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                                                                                                     Abstrakt 

Abstrakt 

 

Die vorliegende Arbeit befasst sich mit der Einführung eines Systems zur 

papierlosen Lenkung der Managementdokumente in einem international 

tätigen Unternehmen unter Einbindung aller Verkaufsbüros weltweit. Ziel des 

Projekts war es, ein System aufzubauen welches es ermöglicht sowohl intern 

als auch extern über das Internet auf Dokumente zuzugreifen. Dabei musste 

es auch in der Lage sein, sowohl Prüf- und Freigabeprozesse als auch die 

Revisionsverwaltung und Archivierung der Dokumente zu unterstützen. 

Hintergrund der Aufgabenstellung ist der hohe Arbeitsaufwand und damit die 

Kosten,  die eine Dokumentenlenkung auf Papierbasis verursacht. Eine  

Analyse der Ist-Situation, das Festschreiben des Kriterienkatalogs, die 

Produktauswahl und die Entwicklung des Konzepts zur papierlosen Lenkung 

der Dokumente erfolgten im Team. Dazu nötigen Informationen wurden über 

Literaturrecherchen und Interviews  gewonnen. Die Umsetzung erfolgte 

letztendlich unter Einsatz des ausgewählten Softwarepakets welches als 

einziges der zur Auswahl stehenden Produkte die Anforderungen erfüllte und 

gleichzeitig das Potential hat gruppen- bzw. konzernweite Strategien in der 

Informationstechnologie zu unterstützen. 

 

Durch Reorganisation der Abläufe und Einsatz des neuen Systems konnten die 

Arbeitsschritte im Ablauf der Dokumentenlenkung von ursprünglich 25 auf 8 

verringert werden. Neben der massiven Reduktion des Arbeitsaufwandes für 

kopieren, sortieren, verteilen und archivieren gehören auch 80 bis 90 % der 

Kosten für Papier, Toner,  anderer Verbrauchsmaterialien und der Wartung 

der Vergangenheit an. Daneben bietet die Softwarelösung auch Vorteile wie 

schnelleren Zugriff auf Dokumente, verbesserten Datenschutz und 

Datensicherheit. Zusätzlicher Nutzen ergibt sich aus der Tatsache, dass es 

sich bei der gewählten Software um kein System handelt welches speziell nur 

für die Dokumentenlenkung einsetzbar ist, sondern eine universelle Plattform 

für einen  weltweiten Informationsaustausch darstellt und sich für das 

Wissensmanagement eignet. 
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Abstract 

 

The topic of this work is to introduce a system for paper-less control of 

management documents for an international enterprise under inclusion of all  

sales offices world wide. The goal of the project was to design a system which 

enables internal and external (via the World Wide Web) access to enterprise 

documents. As well it has to provide the support of document approval and 

release processes, administration of document revisions and document 

archiving. 

 

The motivation behind this task is the high workload and therefore costs 

caused by a paperbased document control system. The analysis of the actual 

situation, the recording of the catalogue of criteria, the product selection and 

development of the concept for the paper-less document control system was 

performed in team work. The necessary information has been collected by 

literature investigation and by the use of interview techniques. Eventually 

there was only one product out of a given preselection which fullfilled the 

requirements and was simultaneously able to support group- and 

multinational company information technology strategies. 

 

By reorganising the actual processes and the use of the new system it was 

possible to decrease the number of work steps to control a document from 25 

to 8. In addition to the massive reduction of expenditure of labour for 

copying, sorting, distributing and archiving there are 80 to 90 % less costs for 

paper, toner, other consumables and maintenance. Besides that the software 

solution provides advantages like faster document access and improved data 

backup and data protection. Because the choosen software is not a specialized 

one for document control but a universal platform for worldwide information 

exchange and also useable for knowledge management there will be a lot 

more beneficiaries of the system in the future. 
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                                                                                    Einleitung 

0.0 Einleitung 

 

Die im Zuge der Anwendung eines Qualitätsmanagementsystems zu 

praktizierende Dokumentenlenkung bedeutet für ein Unternehmen einen 

beträchtlichen Aufwand. 

 

Es gilt sicherzustellen, dass jeder Mitarbeiter die für seine Arbeit relevanten 

Verfahrensanweisungen, Arbeitsanweisungen, Prüfvorschriften, 

Spezifikationen, Formulare usw. in der letztgültigen Version, und nur in 

dieser, zur Verfügung hat. Dazu ist es notwendig Dokumente zu archivieren, 

Inhaltsverzeichnisse und Verteilschlüssel aktuell zu halten, Dokumente zu 

kopieren und zu verteilen und alte Versionen zu vernichten. Die dadurch 

entstehenden Aufwendungen setzten sich zusammen aus Kosten für Personal 

(Arbeitszeit für die Administration, das Kopieren und Verteilen) und 

Verbrauchsmaterialien (Papier, Toner, Postgebühren, Ordner usw.). 

 

Um diese Aufwände zu reduzieren wurde die Möglichkeit einer Softwarelösung 

zwar bereits des öfteren angedacht, die Realisierung einer solchen erfolgte 

jedoch bisher nicht. Die Zielsetzung der vorliegenden Arbeit war es ein 

geeignetes Konzept und die passende Softwarelösung zu finden und in Form 

eines Prototypen umzusetzen. Gefordert war ein System zur papierlosen 

Lenkung aller zu lenkenden Dokumente (Qualitätsdokumente und andere 

Managementdokumente) bei TEICH und aller Verkaufsbüros weltweit, welches 

die Beibehaltung von Microsoft Standardsoftware zur Bearbeitung der 

Dokumente erlaubt und wirtschaftlich ist. 
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1.0 Dokumente 

 

1.1  Was ist ein Dokument? 

Ausgelöst durch die rasch steigende Anzahl an Publikationen, speziell im 

Bereich der technischen und wissenschaftlichen Literatur im späten 19. 

Jahrhundert, kam es zur Entwicklung von Dokumentationstechniken, die die 

bis dahin üblichen Methoden der Bibliographie ablösten. Die neuen Techniken 

wurden  übernommen, der Begriff Bibliographie als Bezeichnung für ein 

Literaturverzeichnis, die Herstellung von Literaturverzeichnissen und die Lehre 

von den Literaturverzeichnissen, ihrer Herstellung und Benutzung aber bis 

heute beibehalten (vgl. [Brock97, 601]). Eine aktuelle Definition dieses 

Begriffs aus der Encyclopædia Britannica lautet:   

 

Bibliography the systematic study and description of books… 

It is the function of bibliography to provide useful information , in the one 

case supplying with information , in the other helping to establish the place of 

a book (or a piece of writing) in an author's production and its quality and 

authenticity as a text (vgl. [EB01]). 

 

Im Zuge der Entwicklung dieser neuen Dokumentationstechniken kam es zu 

Diskussionen, ob die bis dahin geltende Definition eines Dokuments als 

gedruckter Text richtig und vor allem ausreichend ist. Im folgenden soll ein 

Abriss der bis heute nicht abgeschlossenen Entwicklung des Versuchs einer 

Begriffsdefinition  gegeben werden.  

 

- Zeichnungen und Aufzeichnungen in Textform sind Darstellungen von 

Ideen oder Objekten. Die Objekte selbst können als Dokument 

betrachtet werden, wenn aus deren Beobachtung Informationen 

gewonnen werden können (Paul Otlet, 1934). 

 

- Man versteht heute unter einem Dokument jede materielle Unterlage 

zur Erweiterung unserer Kenntnisse, die einem Studium oder Vergleich 

zugänglich sind (Walter Schuermeyer, 1935). 

 

- Ein Dokument ist ein Gedanke auf Papier oder anderem Material, das 

physische Handhabung, Transport durch den Raum und Konservierung 
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in der Zeit erlaubt (S. R. Ranganathan, 1963), (vgl. [Buck97,804-

809]). 

 

- In der Informations-, Dokumentationstechnik bezeichnet „Dokument“ 

jede dokumentale Informationsquelle. Dokumente sind demnach alle 

materiellen körperlichen Träger, auf denen der Mensch bewusst 

Informationen zum Zwecke der Bewahrung (Speicherung) und 

Verbreitung (Weitergabe in Zeit und/oder Raum) aufgezeichnet hat. 

Der körperliche Träger schafft (im Gegensatz zu nichtkörperlichen 

materiellen Trägern, wie Schallwellen) die Möglichkeit, das Dokument 

zu speichern, sowie zu reproduzieren bzw. zu vervielfältigen; die 

Reproduzierbarkeit ist ein wesentliches Merkmal eines Dokuments. 

 

Dokumente sind in erster Linie schriftliche (z. B. gedruckte, 

maschinenschriftliche, handschriftliche) Materialien, sogenannte 

literarische Dokumente, aber auch Zeichnungen, Karten, Fotos, 

Diapositive, Filme, Schallplatten, Magnetbandaufzeichnungen u. ä.  In 

diesem Sinne umfasst der Begriff Dokument sowohl  Primärdokumente 

(Primärquellen) als auch Sekundärdokumente (Informationsmittel). 

[RüSch84] 

 

- Dokumente sind dabei alle informatorischen Objekte - seien sie auf 

Papier oder als elektronische Objekte wie Dateien, Verzeichnisse oder 

zusammengesetzte Objektstrukturen – die Informationen für die 

jeweiligen betrieblichen Prozesse zur Verfügung stellen. [Krän95, 27] 

 

- Ein Dokument ist die Aufzeichnung einer genehmigten geschäftlichen 

Transaktion oder Entscheidung in Form einer einzelnen, organisierten 

Einheit. (vgl.[Su96,6]) 

 

- Dokumente sind bedeutende Treiber kritischer Erfolgsfaktoren für ein 

Unternehmen und ermöglichen Entwicklung, Nutzung und Verbreitung 

von Wissen. (vgl.[Su96,96]) 

 

- Ein Dokument ist aufgezeichnete, formatierte Information….diese 

Information kann aus Text, Grafik, Video, Audio, Formeln oder jedem 

beliebigen anderen Objekt in Kombination mit einem geeigneten 
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Interpreter, der menschliches Verstehen ermöglicht, gewonnen 

werden. (vgl. [Jo99,6]) 

 

- Ein Dokument ist Information und ihr Trägermedium. (vgl.[ISOa,29]) 

 

 

Eine allgemein gültige, eindeutige Definition des Begriffs Dokument ist bis 

heute nicht gelungen, wenn auch erkennbar ist, dass gewisse Elemente in den 

verschiedenen Definitionen immer wieder auftauchen.  Allerdings sind in 

jüngerer Zeit keine grundlegenden Änderungen mehr erkennbar. Meist 

handelt es sich lediglich um eine Erweiterung des Begriffs, um Informationen 

aus Quellen, die aufgrund der technologischen Entwicklung neu erschlossen 

wurden, einzubeziehen oder um Anpassungen an den Arbeitsbereich, in dem 

man mit Dokumenten zu tun hat (Im Unternehmen, Entwurf von 

Dokumenten-Management Systemen usw.) vorzunehmen. Es scheint sich eine 

praxisorientierte Sichtweise mit Festlegung der jeweils zielführenden 

Definition für den aktuellen Anwendungsfall zu etablieren. 

 

“A working definition – not an exhaustive one – is sufficient” [Su96,7] 

 

Ein weiterer interessanter Aspekt ist der, dass der Begriff Dokument in Europa 

eine andere Bedeutung als z.B. in den USA besitzt und dies oft zu 

Missverständnissen und Verwirrungen führt. In Europa haftet dem Begriff 

noch immer eine starke papiergebundene rechtliche Qualität an, man spricht 

in diesem Zusammenhang von Urkunden, Verträgen usw.  In den USA 

dagegen ist ein Dokument ein beliebiger Text, der in einem 

Datenverarbeitungssystem erzeugt wurde – dies zeigt unter anderem auch die 

bekannte Dateiendung „DOC“ (vgl. [Ku99, 1)]. 

 

 

1.2 Dokumententypen 

Dokumente könne inhaltlich klassifiziert werden,  z.B. in Korrespondenz, 

Berichte, Rechnungsbelege usw. Diese Klassifizierung kann immer weiter 

verfeinert werden, bis man auf einen konkreten Dokumententyp wie z.B. eine 

Kundenrechnung stößt. Ein Dokumententyp könnte weiter in kleinere 

Einheiten zerlegt werden, würde aber durch den fehlenden Zusammenhang 
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