Pages 2/2007 Archivierung

Gemeinde Wallisellen archiviert mit ABACUS
“"Der Gewinn ist enorm”

Seit zwei Jahren werden in der Finanzabteilung der Gemeinde Wallisellen samtliche Buchungsbelege
gescannt, indexiert und elektronisch in der ABACUS-Software archiviert. Jahrlich fallen so rund 22’000
Belege an, was Uber 60’000 A4-Seiten oder knapp 100 Bundesordnern entspricht.

Damit von der traditionellen Archivierung
auf Papier auf die moderne, elektronische
Ablage von Rechnungen gewechselt wer-
den konnte, mussten anfanglich dazu eini-
ge Arbeitsabldufe neu strukturiert werden
und auch einige alte Gewohnheiten aufge-
geben werden. Heftklammern oder “Fress-
zettelbelege” wurden endgiiltig ad acta ge-
legt. Die Umstellung auf die elektronische
Archivierung hat sich fir die Gemeinde-
verwaltung gelohnt: "Der daraus resultie-
rende Gewinn ist enorm”, fasst Heinz
Brunner, Leiter Finanzabteilung der Ge-
meindeverwaltung zusammen.

Schnelle Auskunftsbereitschaft, kurze
Antwortzeiten

Die Finanzabteilung Wallisellen fiihrt meh-
rere Buchhaltungen fiir die Gemeinde,
Schulgemeinde,  Kirchgemeinde  und
Zweckverbdande. Kaum erstaunlich, dass
friher ab und zu einmal ein Beleg verse-
hentlich in die falsche Belegablage ver-
schwand. Heute nicht mehr. Durch die
Zuweisung der eingelesenen Originalrech-
nung zur Kreditoren- oder Fibu-Buchung
via Barcode hat der Sachbearbeiter immer
Zugriff auf den richtigen Beleg.
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Die Frage, wer einen bestimmten Beleg
visiert hatte, bewirkte in der Vergangen-
heit, dass jeweils in den Ordnern nachge-
schlagen werden musste. Da die Uber 100
Bundesordner in keinem Bliro mehr Platz
fanden, war dazu ein Gang ins Archiv
notig. Heute werden solche Anfragen pro-
blemlos am Telefon vom Arbeitsplatz aus
beantwortet. Das selbst dann, wenn es um
eine Belegkopie geht. Diese kann heute
umgehend dem Fragenden gemailt wer-
den. Das frilhere mihsame Heraussuchen
der Originalrechnungen entfallt ebenso
wie jetzt auch das Kopieren. Mdglich wird
diese schnelle Reaktionszeit dank der
Suchfunktion Uber Stichworte in der
ABACUS-Datenbank und dem Archiv. Von
den schnell beantworteten Anfragen seien
nicht nur die Mitarbeiter in den verschie-
denen Abteilungen der Gemeindeverwal-
tung positiv (iberrascht, sondern auch die
Softwareanwender sind vom benutzer-
freundlichen Suchsystem immer wieder
aufs Neue begeistert, meint Heinz Brunner.

Buchhaltung auf e-Token

Restlos begeistert war der Finanzvorstand
der Kirchgemeinde Wallisellen, als er seine
gesamte Buchhaltung 2006 mit allen zu-

wallisellen

gehorigen Belegen auf einem USB-Stick
von der Finanzverwaltung der Gemeinde
erhielt. Die Mdglichkeit, in der ABACUS-
Software die gesamte Buchhaltung mit
allen zugehérigen digitalisierten Belegen
auf einen Speicher-Stick oder auf eine CD
oder DVD auszulagern, ist einer der Hohe-
punkte von ABACUS <digital erp>.

Moderne Gemeindeverwaltung

Auch wenn heute das Gemeindeamt des
Kantons Zirich die Ablage von Papierbe-
legen in Ordnern immer noch vorschreibt
und darum die Gemeindeverwaltungen
nach wie vor die Belege ganz traditionell in
Ordnern archivieren mussen, sind fir die
Mitarbeiter der Gemeindeverwaltung Wal-
lisellen die Vorziige der digitalen Archivie-
rung zum Arbeitsalltag und zur Selbstver-
standlichkeit geworden. Ein Komfort, den
niemand mehr missen will.

Die Archivierungsproblematik beschéaftigt
heute mehrere Gemeinden im Kanton Zi-
rich und innerhalb der Gemeinden beinahe
alle Abteilungen. Geldst haben diese Auf-
gabe einige Steuerdmter mit Scanning-
Centern und eben vorbildhaft die Finanz-
abteilung der Gemeinde Wallisellen.
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Transparenz dank ABACUS Archivierung

Lieferanten- und Kundenrechnungen, Auftragsbestatigungen, Bestellun-
gen, Korrespondenz und unzahlige andere Dokumente fiillen Unmengen
von Aktenschranken und Archivrdumen. Die Dokumente sind an verschie-
denen Orten abgelegt und sie zu suchen ist zeitraubend. Die ABACUS
Archivierung ist ein applikationsiibergreifendes Werkzeug zur Ablage und
Verwaltung von allen ABACUS-Auswertungen und Originaldokumenten in
digitaler Form. So kdnnen zum Beispiel alle Dokumente und Informationen
zu einer Kunden- oder Lieferantenbeziehung an einem Ort digital gespei-
chert werden. ABACUS garantiert eine vollstandige und liickenlose elektro-
nische Ablage von Auswertungen, Belegen und Dokumenten. Auch Fremd-
programme wie zum Beispiel MS Office kénnen Dokumente ins ABACUS-
Archiv ibertragen.

Die automatische Volltextindexierung archivierter Dokumente macht die
Suche von Dokumenten oder Buchungen mit beliebigen Stichworten zu
einem Kinderspiel. Das ganze Archiv kann komfortabel vom Arbeitsplatz
durchsucht und verwaltet werden. Dadurch lassen sich alle Geschafts-
prozesse aktiv unterstitzen. Die Flexibilitat ist sehr hoch. Die Einsicht in
die Daten ist klar geregelt und kann individuell iber die ABACUS-Benut-
zerverwaltung festgelegt werden.

Grosstmogliche Transparenz Uber Daten und Informationen wird erreicht,
weil die digitalisierten Originalbelege den Transaktionen und Buchungen
in der Buchhaltung direkt zugeordnet sind. Ein Mausklick auf die entspre-
chende Buchung genligt und der zugeordnete Originalbeleg wird sofort
angezeigt. Durch diese Technik ist ein liickenloser Belegnachweis méglich.

Im PDF-Format gespeicherte Auswertungen lassen sich ab der Version
2006 mit einer digitalen Signatur versehen, welche die Authentizitdt und
Originalitat der Daten garantiert.

Leistungsiibersicht ABACUS Archivierung und digitale Signatur

e Scannen von externen Dokumenten (z.B. Lieferantenrechnungen,
Lieferscheine) und automatisches Zuordnen mittels Barcode-Etikette
zum entsprechenden Datensatz (z.B. Lieferantenbestellung)

e Automatische Ablage durch Voreinstellung von Dokumentkopien
(z.B. Rechnungen, Mahnungen, Reports) ins gew(inschte Archiv

o Automatisches Abspeichern einer Kopie (z.B. Lohnabrechnung) ins
jeweilige Mitarbeiterdossier

e Drag & Drop von rund 200 Dateiformaten ins Archiv

e Archivdaten koénnen jahresabhéngig ausgelagert werden

e Archivinhalte kénnen aus rechtlichen Griinden nicht aus dem Archiv
gel6scht werden

e Digitale Signatur gemass gesetzlichen Anforderungen
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Die Vorteile auf einen Blick

e Kein manueller Aufwand fiir Ablage und Suche

e Liickenlose Organisation und Ordnung in den Daten: “alles Relevante am richtigen Ort”

o Scannen von Originaldokumenten (z.B. Lieferantenrechnungen)

e Originalansicht am Bildschirm von gescannten Dokumenten

o Schaltflache “Archiv / Dossier” in Word / Excel fiir direktes und einfaches Ablegen eines
bearbeiteten Dokuments

o Automatische Speicherung von ABACUS-Dokumenten, Bilanzen, Belegen usw. in Archi-
ven durch Voreinstellungen

e Einfache und schnelle Suche mit Stichworten dank Volltextindexierung der Daten und
AbaPilot

e Zeitsparend durch Online-Zugriff auf Daten

e Optimale Unterstiitzung der Arbeitsablaufe und verbesserte Kommunikation

e Zugriffsrechte auf Daten klar geregelt

e Auslagerung ganzer Buchhaltungsdaten inkl. entsprechender Originalbelege

o Digitale Signatur auf Auswertungen im PDF-Format garantiert Authentizitat und Iden-
titat

Informationen zum beschriebenen Projekt

erhalten Sie bei:

OBT AG

Heinz Brunner, Leiter Finanzabteilung Reto Schaffner

der Gemeindeverwaltung Hardturmstrasse 120
"Wir nutzen die ABACUS Archivierung CH-8005 Zirich

auch in der Lohnbuchhaltung sehr in-  Telefon 044 278 45 00
tensiv. Einerseits werden im Dossier der

Personaldaten Anstellungsverfigungen, — Rorschacherstrasse 120
Pensenénderungen oder BVK-Anmel- ~ CH-9004 St. Gallen
dungen/-Mutationen abgelegt und an-  Telefon 071 243 34 34
dererseits bei den monatlichen Besol-

dungszahlungen inklusive Lohnldufen  reto.schaffner@obt.ch
sémtliche Belege der unregelméssigen ~ Www.obt.ch
Lohnzahlungen wie Stundenrapporte,

Dienstaltersgeschenke und Einmalzu-

lagen elektronisch archiviert. So kom-

men monatlich nochmals tiber 100 zu-

satzliche Belege ins elektronische

Archiv.”

Gemeindehaus Wallisellen
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