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DIGITALISIERUNG IN DER

KAUFMANNISCHEN VERWALTUNG -

EIN WEGWEISER

Digitalisierung endet nicht damit, dass eine entsprechen-
de Software installiert ist und die Beschaftigten geschult
worden sind. Gerade die kaufmannische Verwaltung
kommt oftmals zu kurz, wenn es um die Umsetzung von
Digitalisierungsprozessen geht. Dabei liegt hier ein gro-
Res Optimierungspotenzial.

Seien es Briiche in Schnittstellen, Kundenanforderungen,
fehlende Transparenz und Effizienz, fehlerhafte Prozes-
se - die Beweggriinde, Prozesse und Aufgaben in der
kaufmannischen Verwaltung zu digitalisieren, sind sehr
vielfaltig. Aber obwohl ihre Notwendigkeit auf der Hand
zu liegen scheint, scheitern Digitalisierungsvorhaben oft-
mals. Der Faktor Mensch spielt hierbei eine grofRe Rolle.

In Zusammenarbeit mit sechs Betrieben hat die agentur
mark GmbH mit der Gesellschaft zur Wirtschafts- und
Strukturforderung im Markischen Kreis mbH (GWS),
Jorg Schiler - JS Crew Consulting, Steuerberater Mirco
Schmale - Schmale/Raabe Steuerberater PartG mbB so-
wie Prof. Dr. Eva Feldmann - Fachhochschule Stdwest-
falen Uber die wesentlichen Herausforderungen und
die Erfolgskriterien der Digitalisierung in der kaufman-
nischen Verwaltung diskutiert und diesen Wegweiser
erarbeitet. Er kann Betriebe dabei unterstiitzen, Digita-
lisierungsvorhaben in der kaufmannischen Verwaltung
umzusetzen.

Dieser Wegweiser bietet Denkansdtze und Ideen, gibt
Hinweise zur Gestaltung von Digitalisierungsprojekten,
liefert jedoch keine tiefergehende Beratung. Eine indi-
viduelle Anpassung auf den eigenen Betrieb kann nur
eigenverantwortlich erfolgen.

Was verstehen wir unter
,Digitalisierung”?

Neben der Umwandlung analoger Inhalte oder Prozesse
in eine digitale Form oder Arbeitsweise, verstehen wir
unter Digitalisierung Vernetzung, Informationsaustausch
Uber ein IT-System, ort- und zeitunabhangiges Arbeiten,
papierarmes Arbeiten, Automatisierung von Prozessen
genauso wie Veranderungen von Prozessen und Arbeits-
weisen.

Mit einer Ist-Analyse
Grundlagen bilden

Am Anfang eines jeden Projektes ist es empfehlenswert,
zundchst einmal den Ist-Zustand der Prozesse zu er-
mitteln, um einen Uberblick zu bekommen, wie Abliu-
fe und Aufgaben tatsichlich aussehen. Wichtig bei der
Umsetzung: Die Mitarbeitenden sollten entweder direkt
beteiligt oder zumindest informiert sein, dass ihr Auf-
gabengebiet analysiert wird und was die Grinde dafir
sind. Transparentes Vorgehen bewirkt, dass die Mitarbei-
tenden einerseits Verstandnis aufbringen und Einblicke
in ihre Tatigkeit geben, andererseits aber auch aufzeigen,
wo es bei der Durchfiihrung hakt. So konnen Beschaftig-
te friihzeitig in den Veranderungsprozess involviert wer-
den, was wiederrum hohere Akzeptanz bei der spateren
Umsetzung schafft.

Eine Ist-Analyse kann mit der Beobachtung von Prozes-
sen und Aufgaben beginnen. Dadurch wird verstédndlich,
welche Arbeiten wie getatigt werden. Dies ermoglicht
einen Uberblick iiber den gesamten Prozessfluss. Ebenso
kann man lber eine Mitarbeiterbefragung erfassen, wie
Aufgaben ausgefiihrt werden. Passiert das anonym, ist
der Ricklauf moglicherweise quantitativ und auch qua-
litativ hoher.

Sowohl die Beobachtungsergebnisse als auch die Ergeb-
nisse einer Befragung sollten schriftlich und visuell gut
dokumentiert werden - sei es mit einer Mind Map, einer
Prozesslandkarte oder einer Software fiir Prozessvisua-
lisierung. Verbildlicht lassen sich Zusammenhénge und
auch Licken in Prozessen oftmals besser erkennen.
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Ein neutraler Blick bspw. von abteilungsfremden Be-
schaftigten auf die dokumentierten Prozesse unterstiitzt
dabei, die Prozesse kritisch zu hinterfragen. Vielleicht se-
hen AuBenstehende mehr Optimierungsmoglichkeiten
als die involvierten Personen.

Die Ist-Aufnahme bildet die Grundlage flr jedes Projekt
und sollte daher sehr sorgfaltig durchgefiihrt werden. Ist
der Ist-Zustand definiert, konnen Ziele abgeleitet wer-
den.

Die Ist-Aufnahme ist sehr umfangreich und zeitintensiv.

Hilfreich ist eine Stabsstelle oder ein externer Berater,
die/der diese Analyse durchfiihrt.

Bei der Ist-Aufnahme ist es wichtig,
folgende Fragen zu stellen:

O Wo sind Engpésse?
O Wo kénnte beschleunigt werden?

O Wo besteht digitaler
Handlungsbedarf?

Welche Fehler passieren
immer wieder?

Wie konnten diese vermieden
werden?

Wo liegen die Risiken
der derzeitigen Prozesse?

Die folgende Checkliste gibt einen Uberblick iiber
mogliche Prozesse in der kaufmannischen Verwaltung.
Sie dient zur Hilfestellung bei der Auflistung eigener
Prozesse und miisste entsprechend im eigenen Betrieb
angepasst werden.



CHECKLISTE

KAUFMANNISCHER PROZESSE

Ablage des Rechnungseingangs aus verschiedenen Quellen

(E-Mail, Online-Portale, Papier) und ggf. Bereitstellung an externe Dienstleister
oder Fachabteilungen

Interner Rechnungspriifungs- und Freigabeprozess

Kassenfiihrung

Bezahlung von Lieferanten / Einziehen von Forderungen per Lastschrift
(inkl. Zahlungsfreigabeprozess)

Priifung von Bankkontoumsatzen und ggf. Bereitstellung (s.o.)

Erfassung von Leistungen, Fakturierung und Bereitstellung des Rechnungsausgangs
an das Steuerbiiro

Mahnen von Kundenforderungen

Erfassung von Reisekosten mit entsprechenden Belegen

Zusammenstellung von Belegen zu Kreditkarten

Bereitstellen von Informationen und Unterlagen fiir die Lohnbuchfiihrung
(insbesondere das Problem des vollstindigen Einholens von Informationen
bei Neueinstellungen)

Bereitstellen von Lohnabrechnungen und Bescheinigungen an Mitarbeitende
HR: Recruiting, Einstellungsprozess, Personalverwaltung

Revisionssichere Aufbewahrung von digitalen Geschaftsunterlagen

Zugriff auf Auswertung und Controlling

Fiihrung von Fahrtenbiichern oder dhnlichen Aufzeichnungen

Zuordnung von Zahlungen zu Rechnungsbelegen
(insbesondere ein Problemfeld im Online-Handel)

Archivierung
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ZIELE SCHAFFEN TRANSPARENZ
UND MACHEN ERFOLG MESSBAR

Es ist sehr wichtig, Ziele zu formulieren. Ziele zu definie- A KZ E PTA N Z B E I D E N

ren, bedeutet, aufzuzeigen, zu welchem Zweck ein Pro-

jekt durchgefithrt wird. Das schafft Transparenz bei den M |TA R B E IT E N D E N
Beschéftigten — und somit Akzeptanz.
SCHAFFEN

Ein zentraler Erfolgsfaktor bei der Umsetzung von

Wichtig fiir die Zieldefinition DigitalisierungsmaBnahmen sind die Beschéftigten des
kdénnten folgende Fragestellungen Unternehmens. Neben ihrer Qualifizierung ist es beson-
sein: ders wichtig, sie friihzeitig in die Verdnderungsprozesse

einzubinden.
Wie sieht die ideale kaufmannische Verwaltung aus?

. o , L Wie kann dies funktionieren?
Was soll mit der Digitalisierung in der kaufmannischen

Verwaltung erreicht werden? Es gibt verschiedene Moglichkeiten, Mitarbeitende ein-
zubeziehen und von der Wirksamkeit der Digitalisie-

Wie kann das Ziel erreicht werden? rungsmaRnahmen zu iiberzeugen:

Was wiinschen sich die Beschdftigten bezogen auf die Befragung der Mitarbeitenden: Was misste im Arbeits-

Aufgaben? ablauf verandert werden, damit der Prozess reibungslos

. . . . . verlauft?
Bis wann sollen Teilziele/Ziele erreicht sein?

Ist-Zustand aufzeigen: Die bestehenden Prozesse ge-
meinsam mit den Mitarbeitenden durchlaufen und dabei
gemeinsam mogliche Hirden identifizieren.

Jede*r Mitarbeitende sollte eine Vorstellung davon be-
kommen, wie das Ergebnis einer Veranderung aussehen
kann. Praxisbeispiele konnen helfen, zu zeigen, was mog-
lich ist und wozu die verbesserte Arbeitsweise nitzlich
sein konnte. Ebenso hilfreich kann es sein, kurzfristige
...s0 konkret wie méglich sind. Erfolge - sog. Quick Wins - zu verdeutlichen, damit Mit-
arbeitende die Bedeutung von Veranderungen erkennen
und sich Uberzeugen lassen.

Setzen Sie Ziele, die...

...messbar sind.

...mit den Unternehmenszielen
und auch den Mitarbeiterzielen
vereinbar sind.

Wenn eine Losung Mitarbeitende nicht iberzeugt, soll-
te erfragt werden, warum die Lésung fir sie nicht passt.
Wie konnte eine Losung aus Mitarbeitersicht aussehen?

Neue Prozesse sollten zusammen mit den Key Usern —
also denjenigen, die Uberwiegend mit der Software
arbeiten werden - dokumentiert werden. Vereinbart
man z.B. eine Evaluierung und analysiert zu einem
spateren Zeitpunkt, ob der Prozess und die Entschei-
dung richtig waren, kann entsprechend nachjustiert
werden. Eine Gemeinschaftsentscheidung wird eher
getragen.

JE KLARER ZIELE DEFINIERT SIND,
DESTO BESSER LASSEN SICH ERFOLGE MESSEN.

Gibt es Fursprecher, sog. , Influencer”, im Betrieb, ist es
sehr vorteilhaft, diese einzubinden. Diese , Multiplikato-
ren” konnen helfen, neue Ideen und neue Vorgehens-
weisen unter den Beschéftigten zu bewerben.
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Die Unternehmenskultur

...kann helfen, Veranderungsprozesse zu
unterstitzen. Jede Veranderung braucht

Zeit und kostet viel Uberzeugungsarbeit. In

einer Unternehmenskultur, in der es ausdricklich
erwiinscht ist, neue Wege auszuprobieren und
innovativ zu denken, lassen sich Veranderungen

Umgang mit Veranderungen

meistens einfacher umsetzen.

3 Griinde, warum Veranderungen

h die Z it zwisch I
Auch die Zusammenarbeit zwischen Jung und Alt abgelehnt werden:

kann von Vorteil sein: Jlingere Mitarbeitende sind
oftmals aufgeschlossener gegeniiber Neuerungen

und probieren mehr aus. Altere Beschiftigte kon- @ Das Prinzip, Recht haben zu wollen:
nen mit ihrer Erfahrung Verbesserungen anstof3en. Haben wir immer schon so gemacht

Ein hohes MaR an Empathie ist
notwendig, um Beschéftigte zu
erreichen.

14

Mischen Sie die Teams. Jeder lernt von jedem!

@ Die grundsatzliche Angst vor Neuem
und davor, Wissen zu offenbaren:
Angst, nicht mehr gebraucht zu
werden oder Angst um den
Arbeitsplatz. Die Herausforderung
besteht hier darin, herauszufinden,
ob und wovor die Mitarbeitenden
konkrete Angste haben.

Der Schutz vor Selbstentwertung:
Wie geht man mit sich selbst um,
wenn man neue Wege ausprobiert
und diese besser funktionieren? Hier
konnte helfen, die Beschaftigten
selbst ausprobieren zu lassen. Eigene
Erfahrungen zu machen, unterstiitzt

bei der Akzeptanz.
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MIT EINER STRATEGIE
IN DIE RICHTIGE RICHTUNG

Ein weiterer wichtiger Baustein fiir ein Digitalisierungs-
projekt ist die Strategiefindung. Ohne eine eindeutige
Strategie ist es schwierig, ein definiertes Ziel zu er-
reichen.

Wie findet man eine Strategie?
Wie soll die Strategie aussehen?

Mit welcher Strategie werden
gesetzte Ziele erreicht?

Die Strategiefindung kann mit einem Brainstorming
beginnen. Die gesammelten Ideen kdnnen spater struk-
turiert sowie priorisiert werden. Daraus lasst sich ein
MalRnahmenplan ableiten und Verantwortlichkeiten
festlegen. Empfehlenswert ist die Aufteilung der MaR-
nahmen in verschiedene kleinere Schritte, mit denen
letztendlich auch die ,Langstrecke” zu schaffen ist.
Wichtig ist, in Bewegung zu bleiben und Zwischenergeb-
nisse und -erfolge sichtbar zu machen. Um ein Zwischen-
ziel zu erreichen, konnen aber auch kurze Sprintphasen
notwendig sein, in denen intensiv gearbeitet wird.

Eine Strategie sollte pragmatisch, aber auch visio-
nar sein. Sie sollte sowohl dltere Beschaftigte als
auch jingere ansprechen. Diese beiden Punkte
stellen Spannungsfelder dar. Daher ist es wichtig,
eine gute Mitte zu finden.

EINE STRATEGIE SOLLTE ERKENNBAR UND

VERSTANDLICH SEIN OHNE, DASS ES
WEITERER ERKLARUNG BEDARF. |

o
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STEUER- UND RECHTSFRAGEN ZU

DIGITALEM ARBEITEN

Ein hemmender Faktor fiir Betriebe auf dem Weg zum
digitalen Arbeiten ist derzeit immer noch die Unsicher-
heit darliber, wie Datenschutz- und Steuerrechtsvorga-
ben gewahrleistet werden kénnen. Welche Dokumente
missen ausgedruckt im Original vorliegen? Welche tech-
nischen Méglichkeiten gibt es?

Bereits heute ist ein medienbruchfreies, digitales Arbei-
ten in der kaufmannischen Verwaltung durchgangig
moglich. Grundlage hierfiir ist die Verfahrensdokumen-
tation. GemaR den Grundsdtzen ordnungsmdfiger Fiih-
rung und Aufbewahrung von Biichern, Aufzeichnungen
und Unterlagen in elektronischer Form sowie zum Daten-
zugriff (GoBD) mussen Prozesse sorgfaltig dokumentiert
sein. Nur dann ist ein ausschlieflich digitales Arbeiten
moglich. Daher ist es ratsam, zunachst die Verfahrensdo-
kumentation umzusetzen. Auch wenn dies fiir langjahrig
bestehende Unternehmen einen groRen Aufwand be-
deutet, bringt es auch wichtige Vorteile mit sich.

VORTEILE DER
VERFAHRENSDOKUMENTATION

O Prozesse werden korrekt
dokumentiert.

Durchlauf der Dokumente wird
aufgezeigt.

Zeitersparnis durch Transparenz.

Prifungen durch das Finanzamt
laufen schneller und reibungsloser.

Verfahrensdokumentation
ermaoglicht Jobrotation.

Mitarbeitende aus anderen
Bereichen kdnnen bei nicht
besetzten Arbeitsplatzen
aushelfen.

Ist die Verfahrensdokumentation abgeschlossen, steht
dem Prozess des Ersetzenden Scannens nichts mehr im
Weg, der ebenfalls eindeutig beschrieben sein sollte.

Ersetzendes Scannen bedeutet das , Digitalisieren von
Papierdokumenten, um diese elektronisch weiterver-
arbeiten zu kdnnen” Ist das ersetzende Scannen in der
Verfahrensdokumentation eindeutig beschrieben, kén-
nen die gescannten Dokumente vernichtet werden. Aber
ACHTUNG: Es gibt auch Dokumente, wo das ersetzende
Scannen nicht greift, bspw. bei Urkunden. Diese miissen
im Original aufbewahrt und diirfen nach dem Scannen
nicht vernichtet werden.

Durch eine Schutzbedarfsanalyse nach BSI-Standard (BSI:
Bundesamt fir die Sicherheit der Informationstechnik)
kann man feststellen, welche Dokumente auch weiterhin
in Papierform aufzubewahren sind.

Auch wenn Prozesse bereits dokumentiert sind, ist es
moglich, dass sie nicht in der beschriebenen Art und
Weise durchgefiihrt werden. Ein moglicher Grund hierfiir
ist, dass einzelne Schritte in der Ausflihrung nicht prakti-
kabel sind. Daher ist es hilfreich, eine Dokumentation zu
haben, die ein ,stilles Ergebnis” der Prozessumsetzung
ist, in der also abgebildet ist, wie die Beschaftigten ihre
Aufgaben real durchfiihren. An einem solchen Punkt
sollte erneut der Ist-Zustand ermittelt und dokumentiert
werden.
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FORMFRAGEN BEI DER DIGITALISIERUNG

Grundsatzlich konnen Rechtsgeschafte formlos vorgenommen werden. Eine rechtlich relevante Willenserklarung kann daher
schriftlich, miindlich oder durch schliissiges Handeln abgegeben werden. Im elektronischen Geschaftsverkehr gilt nichts
anderes. Teilweise sieht das Gesetz aber auch Formvorschriften vor, wie z.B. die Schriftform bei der Kiindigung eines Arbeits-

verhaltnisses gemaR § 623 BGB. Diese Formvorschriften sind unbedingt zu beachten.

Die Schriftform des § 126 BGB dient der Beweissi-
cherung des vereinbarten Vertragsinhaltes, aber ist
auch aus Griinden des Verbraucherschutzes erforder-
lich (Fernabsatzgeschafte, Verbraucherdarlehen etc.).
Ein VerstoR gegen ein gesetzliches oder vertragliches
Schriftformerfordernis flihrt gemaR § 125 S. 1 BGB zur
Nichtigkeit des Vertrages. Wesentliches Merkmal der
Schriftform ist die Formulierung ,eigenhandig durch
Namensunterschrift”. Die Unterschrift gewahrleistet
hierbei die Echtheit und ermdglicht eine Zurechnung
des Erklarungsinhalts. Elektronisch generierte und
Ubermittelte Willenserklarungen gentligen der Schrift-
formerfordernis nicht, denn die Unterschrift muss
eigenhandig auf dem Original des Vertrages erfolgen.
Die eingescannte oder gefaxte Unterschrift wahrt aus
diesem Grund nicht die Schriftform, da es sich nicht um
eine eigenhandige Unterschrift auf dem Originaldoku-
ment handelt.

Die Textform sieht gemal} § 126b BGB vor, dass ,eine
lesbare Erklarung, in der die Person des Erklarenden
genannt ist, auf einem dauerhaften Datentrager ab-
gegeben” wird. Ein Beispiel ist hier die E-Mail. Die
Erklarung bedarf, im Unterschied zur Schriftform, nicht
der Unterschrift, die Person des Erklarenden muss aber
genannt werden.

Die elektronische Form des § 126a BGB kann gemal} §
126 Abs. 3 BGB bis auf wenige Ausnahmen die Schrift-
form ersetzen, wenn der Erklarungsempfanger damit
einverstanden ist. Erforderlich ist zur Einhaltung der
elektronischen Form allerdings, dass die Person, die
eine Erklarung ausstellt, dieser ihren Namen hinzufiigt
und das elektronische Dokument mit einer qualifizier-
ten elektronischen Signatur versieht. Bei einem Vertrag

mussen die Parteien jeweils ein gleich lautendes Doku-

ment in der bezeichneten Weise elektronisch signieren.
Allein ein elektronischer Kommunikationsweg, wie z.B.

E-Mails, E-Postbriefe oder DE-Mails genligt daher nicht

der elektronischen Form
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WAS IST DIGITAL MOGLICH?

Rechnungen digital

Die Bearbeitung von Rechnung kann digital und papier-
frei erfolgen. Sofern in der Verfahrensdokumentation
eindeutig beschrieben ist, wie Rechnungen gehandhabt
werden sollen, kann und sollte eine Rechnung, die digi-
tal eintrifft, auch digital weiterverarbeitet werden. Ein
Ausdruck ist nicht erforderlich.

Schnittstelle Lieferant/Kunde

Existierende Softwarelosungen machen es moglich, die
Schnittstelle vom Unternehmen zum Lieferanten/Kun-
den digital und mit dem Steuerrecht vereinbar, zu gestal-
ten. Bspw. kann mithilfe solcher Software dokumentiert
werden, liber welche Kommunikationsplattform einzelne
Kunden kontaktiert werden méchten. Auch kleinere Be-
triebe kdnnen von guten Softwarelésungen profitieren.

Digitalisierungsmaoglichkeiten

im Personalwesen

Von der Personalbeschaffung Gber das Vertragsmanage-
ment bis zum Onboarding in die Personalakte hinein, ist
eine digitale Abwicklung moglich. Arbeitsvertrage kon-
nen medienbruchfrei gestaltet werden. Notwendige Un-
terschriften lassen sich durch entsprechende Tools tber
digitale Signaturen tatigen.

Digitalisierungsmoglichkeiten

Archivierung

Auch die Archivierung ist ein Teil der Digitalisierung in
der kaufmannischen Verwaltung. Die grofRe Herausfor-
derung hierbei ist die Digitalisierung historischer Daten.
Ein moglicher Prozess ist, dass alle Dokumente auf ein-
mal eingescannt und anschlieBend archiviert werden.
Das Einscannen von Dokumenten kann aber auch bei
Bedarf - ,,on demand” - geschehen. Hierbei sind Auf-
bewahrungsfristen zu beachten. Archivierte Dokumente
missen aulRerdem loschsicher geschiitzt werden.

Auch E-Mails missen archiviert werden. Dies ist enorm
wichtig, sofern Anfragen oder Auftragsbestatigungen
per E-Mail kommen. Diese missen GoBD-konform auf-

bewahrt werden. Allerdings wird der Prozess um die E-
Mail- Archivierung oft vernachldssigt oder auer Acht
gelassen.
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Da manchmal nicht nur geschaftliche E-Mails empfangen
und verschickt werden, sollte transparent sein, dass alle
E-Mails archiviert werden. Der Umgang mit internen und
privaten E-Mails von Beschaftigten sollte daher ebenfalls
im Betrieb besprochen werden.

VORTEILE EINES DIGITALEN ARCHIVS

O Zeitersparnis durch schnellere Suchvorgiange

in digitalen Archiven

O  Zugriff von verschiedenen Orten aus
(Mobile Office)

Datenschutz gut umzusetzen
Zugriffsrechte lassen sich einfacher definieren
schafft Transparenz

Brandschutz automatisch gewahrleistet

| WEITERE RECHTLICHE ASPEKTE

Nutzung von Instant-Messenger-Diensten wie
WhatsApp: Die geschéftliche Nutzung von Whats-
App ist aus Datenschutzgriinden bedenklich, da
WhatsApp auf die Daten des Endgerétes zugreift
und diese weitergibt. Datenschutzkonforme
Losungen sind die Verwendung von WhatsApp
Business oder die Nutzung von Container-Apps.

Mobiles Arbeiten: Sind Prozesse digitalisiert, wird
das mobile Arbeiten besser moglich. Hierzu gibt
es verschiedene rechtliche Aspekte zu beachten.
Eine Unterstiitzung bietet der kostenlose , Leit-
faden Mobile Office” erhaltlich bei der agent

ur
mark GmbH. |

Leitfaden
Mobile Office o

13
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TOOLS

Es gibt eine groBe Auswahl an Tools, die die Digitalisie- den Software kénnte der DATEV Marktplatz sein. Hier
rung in der kaufmannischen Verwaltung unterstltzen. kénnen sich Unternehmen informieren und Uber ver-
Verschiedene Aufgaben bedirfen verschiedener Tools: schiedene Softwarel6sungen austauschen.

Tools fiir die Statusaufnahme, Prozessvisualisierung,
Schnittstelle zum Kunden/Lieferanten, Personalwesen,
Rechnungswesen, Kundenmanagement, Archivierung.
Eine erste Anlaufstelle auf der Suche nach einer passen-

Im Folgenden wurde eine Auswahl an verschiedenen,
moglichen Tools zu den jeweiligen Prozessen innerhalb
der Kollaboration zusammengetragen und aufgelistet:

Prozess Mogliche Tools

Ablage des Rechnungseingangs aus verschiedenen Datev Smart Transfer
Quellen (E-Mail, Online-Portale, Papier) und ggf.

Bereitstellung an externe Dienstleister oder Fachab- BCIS

teilungen DMS / CMS, wie z.B. DocuWare, Therefore, LBM, Elo
d.velop smart invoice

Interner Rechnungspriifungs- und Datev Smart Transfer

Freigabeprozess
BCIS

DMS (z.B. DocuWare, Therefore, LBM, Elo)

d.velop smart invoice

Kassenfuhrung Casio
Vectron
Apro Kassensysteme (Handel und Gastronomie)

alphaflow | Kassenbuch

Bezahlung von Lieferanten / Einziehen von Forderun- Datev Rechenzentrum

gen per Lastschrift (inkl. Zahlungsfreigabeprozess)
ERP Systeme (SAP, MS Dynamics, etc.)

Prifung von Bankkontoumsatzen und ggf. Bereitstel- Datev Rechenzentrum
lung (s.0.)
Erfassung von Leistungen, Fakturierung und Bereit- Datev Rechenzentrum

stellung des Rechnungsausgangs an das Steuerbiro
ERP Systeme (SAP, MS Dynamics, etc.)
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Mahnen von Kundenforderungen

Datev Rechenzentrum;
ERP Systeme (SAP, MS Dynamics, etc.)

nahezu jedes ERP-System hat Mahnassistenten, sonst
ist eine Eigenentwicklung meist recht einfach moglich.

Erfassung von Reisekosten mit entsprechenden
Belegen

Pleo

d.velop inbound scan

Zusammenstellung von Belegen zu
Kreditkarten

Pleo

Bereitstellen von Informationen und Unterlagen fiir
die Lohnbuchfiihrung (insbesondere das Problem des
vollstandigen Einholens von Informationen bei
Neueinstellungen)

Personio, Oracle NetSuite, HRlab, DATEVCloud, BEAS
Personal

ERP Systeme (SAP, MS Dynamics, etc.)

Bereitstellen von Lohnabrechnungen und
Bescheinigungen an Mitarbeitende

Personio, Oracle NetSuite, HRlab, ERP Systeme (SAP,
MS Dynamics, etc.)

HR: Recruiting, Einstellungsprozess,
Personalverwaltung

Personio, Oracle NetSuite, HRlab
ERP Systeme (SAP, MS Dynamics, etc.)

alphaflow | Vertragsmanagement

Revisionssichere Aufbewahrung von
digitalen Geschaftsunterlagen

ELO digital office, DATEV, amagno,
DokuWare, Therefore, LBM, d.velop

Zugriff aus Auswertung und Controlling

MS Power BI, Qlik Sense

Flhrung von Fahrtenbilichern oder ahnlichen
Aufzeichnungen

VIMCAR

Zuordnung von Zahlungen zu Rechnungsbelegen
(insbesondere ein Problemfeld im Online-Handel)

JTL Wawi im Austausch mit DATEV

Archivierung

JTL Wawi im Austausch mit DATEV
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DIGITALISIERUNG IN DER

KAUFMANNISCHEN VERWALTUNG

Die Arbeitsgruppe hat die wesentlichen Erfolgskriterien
fur das Gelingen der Digitalisierung in der kaufmanni-
schen Verwaltung wie folgt zusammengefasst:

Die Mitarbeitenden.

Einer der wichtigsten Erfolgsfaktoren ist die Akzeptanz
der Mitarbeitenden. Diese sollten unbedingt so frith wie
méglich in Anderungsvorhaben einbezogen werden. Sie
kdonnen den besten Input geben, wenn es um die Prakti-
kabilitat der digitalisierten Prozesse geht.

Der Uberblick & das Verstandnis.

Die Prozesse und deren Zusammenhdnge sollten erkannt
werden. Die Statusaufnahme ist daher enorm wichtig
und sollte sorgfaltig durchgefiihrt werden. Nur wenn
man den Workflow im Ganzen versteht, ist es moglich
Prozesse medienbruchfrei aufzubauen und umzusetzen.

Fehlerkultur.

Digitalisierungsprojekte funktionieren oftmals tiber Aus-
probieren und Erkennen dessen, was praktikabel ist.
Daher ist es sehr wichtig, Fehler zu tolerieren und als
Lerneffekt zu sehen. Nur so kann die Angst, etwas falsch
zu machen und es daher gar nicht erst zu versuchen, ver-
mieden und neue Wege gefunden werden.

Vereinfachung.

Digitale Prozesse sowie Softwareldsungen sollten einfach
umsetzbar und verstdndlich sein. Eine intuitive Nutzung
durch den Mitarbeitenden vereinfacht die Arbeit und
tragt dazu bei, dass Prozesse und neue Systeme sich ein-
facher etablieren lassen. Von Bedeutung hierbei ist auch,
dass sich das System dem Menschen anpassen sollte und
nicht umgekehrt.

Kostenfaktor.

Auch die Kosten-Nutzen-Korrelation stellen ein Erfolgs-
kriterium dar. Vereinfachte Prozesse und digital unter-
stltzte Aufgaben entlasten Mitarbeitende und ermog-
lichen die Durchfiihrung anderer Aufgaben. Langfristig
macht sich die Ersparnis der Digitalisierung bemerkbar.
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AUSBLICK

Die Digitalisierung in der kaufméannischen Verwaltung
birgt noch viele Potenziale. Es gibt Losungen fir Hirden
und Hemmnisse. Langfristig dienen digitalisierte Prozes-
se dazu, sich auf wesentliche Aufgaben zu konzentrieren.
Digitalisierte Prozesse sind auch eine wichtige Grundlage
flr das zukiinftige Arbeiten.

Die Mitarbeitenden sind heute im privaten Umfeld meist
schon intensiver digitalisiert als im Unternehmenskon-
text. So konnen die Beschaftigten auch als Treiber fir
Digitalisierung wirken, indem sie Entwicklungen einfor-
dern. Dies birgt aber auch die Gefahr, dass Mitarbeiten-
de sich eher von Betrieben abwenden, wenn diese sich
nicht weiterentwickeln.

Auch das Thema Work-Life-Balance bzw. flexibles Arbei-
ten wird in Zukunft eine noch gréRere Rolle spielen als
heute. Jiingere Generationen achten heute schon bei
der Auswahl moglicher Arbeitgeber auf die angebotenen
Arbeitszeitmodelle und Arbeitsweisen.

Eine Anpassung hinsichtlich digitaler Arbeitsformen und
-organisationen ist fir Betriebe enorm wichtig, um wett-
bewerbsfahig zu bleiben. Diese Entwicklung sollte nicht
verpasst werden.
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