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Ausloser und Motivation
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Jahre | Management Consulting GmbH

Eine automatisierte Posteingangsbearbeitung (PEB) kann bei der Losung

verschiedener Herausforderungen unterstutzen.

Generell: zunehmende

Digitalisierung
Zeitdruck und

Erwartungshaltung
auf Absenderseite
Automatisierte
Posteingangs-
bearbeitung
Dezentralisierte Veranderte
Organisation Arbeitsumgebungen
(z.B. mobil, Home
Office)

Unterschiedliche
Eingangskanadle

Kostendruck
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Die Vorteile einer PEB (in Verbindung mit ,frihem Scannen®) liegen auf
der Hand:

» Reduzierung manueller Tatigkeiten, wie sortieren, klassifizieren,
erfassen

» Ortsunabhangige und zeitnahe Bereitstellung von Posteingangen
(Reduzierung von Transport- und Verteilzeiten)

» Integration verschiedener Posteingange (Post, E-Mail, Fax): alle
Posteingange in einer Ablage (ohne Medienbrliche)

» Bessere Zuordnung von Posteingangen zu Vorgangen und Akten
(durch umfangreichere Klassifizierung)
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Die automatisierte Bearbeitung des Posteingangs geht weit Uber die
elektronische Erfassung hinaus.

Post- Klassifi-

| . Verteilung
eingang zierung
Sortierung, Erfassung ICR/OCR, Zuordnung,
Vorbereitung und Abbild- Datenan- Zusendung
kontrolle reicherung

Vorgangs-

. s . Bearbeitung 2 Archivierung JuSus
steuerung

Manuell oder In Standard- Strukturierte
mit Workflow anwendungen || Ablage und
Langzeitarchiv.
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Ablauf ohne Postkorblosung und mit spatem Scannen
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Ablauf mit Postkorblosung (und frlhem Scannen):

Post holen

A\ 4

Post 6ffnen, Weite__r an
sortieren personl.
. Postkorb
v
Post Bearbeitung
scannen, :
_ in den OEen
kontrollieren v
v
Automat. Index-
Auslesen des erganzung
Empfingers v
L Automat.
Automat. elektron.
Zuortinung Archivierung
Klassifi-
zierung
]

Zusatzliche Funktionen:

Wiedervorlage
Weiterleitung
Vertreterregelung
Terminliberwachung
Integration E-Mail
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Aufbau einer PEB: Posteingangskanale

Ein PEB-Konzept muss neben der herkdommlichen Briefpost auch andere
Quellen mit beziehen.

l
|

| — Dokumente
| aus pers.
| Vorsprache

Y

E
\ 4 \ 4

[ ]

Funktionsmailboxen

..... und jede Quelle hat ihre eigenen Tucken.
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Flr eine weitgehend automatisierte Klassifizierung stehen eine Reihe
von technischen Moglichkeiten zur Verfugung.

» Texterkennung (OCR)

» Inhaltliche TexterschlieBung (Identifikation vordefinierter und
trainierter Schllsselworter oder Formulierungen)

» Barcode und QR-Code

» Abgleich mit vorhandenen Daten(-banken) und Erganzung der
Indexdaten

Damit ist dann auch eine automatisierte Zuordnung (Vorgangen,
Dokumententypen, Empfanger) maoglich.

Eine manuelle Korrektur oder Nachbearbeitung kann aber nie ganz
ausgeschlossen werden.
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Bei der Einflihrung einer PEB sind einige Voraussetzungen zu erftllen:

» Detaillierte Analyse des Posteingangs und der Eingangskanale
(Volumen / Haufigkeiten, Strukturen, Klassifikation z.B. nach
Vertraulichkeiten, Dringlichkeiten, Dokumententypen,
Abgrenzung)

» Schaffung von Losungen, die die digitale Post aufnehmen,
verarbeiten und archivieren kénnen (Stichworte ,,Workflow",
»Postkorb-Losung®, ,,DMS", , Archiv")

» Die Digitalisierung bringt Veranderungen in der Aufbau- und
Ablauforganisation mit sich, die mit den Betroffenen mdglichst
frih zu klaren sind.
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Die stetig fortschreitende Digitalisierung der Prozesse bedingt immer
mehr auch eine Automatisierung und Digitalisierung der
Posteingangsbearbeitung.

Eine automatisierte Posteingangsbearbeitung bringt eine ganze Reihe
von Vorteilen mit sich und ist auf jeden Fall eine etwas ausfihrlichere
Uberlegung wert.

Um Erfahrungen zu sammeln, sollte zunachst die Post zu ausgewahlten
(einzelnen) Prozessen automatisiert werden.

PEB mussen sorgfaltig vorbereitet und eingeflihrt werden, weil sie die
Ablauforganisation verandern und weil sie durchaus zum ,kritischen
Pfad™ werden kdnnen.

Bitte immer daran denken:
PEB sind in erster Linie eine organisatorische Herausforderung.
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Anbieter- und produktneutrale Beratung fur Information Management.
Seit Uber 20 Jahren.
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Kontakt: Lothar Leger
B&L Management Consulting GmbH

Frankfurt / Rosenheim

Tel.: 069-133093-0 / 08031-2212374
E-Mail: leger@bul-consulting.de
Internet: www.bul-consulting.de
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