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Darauf lasst sich bauen!

DocuWare und JobRouter im Einsatz

«Die zu bearbeitenden Dokumente werden automa-
tisch dem zustandigen Mitarbeiter vorgelegt. Das
gewabhrleistet Termintreue und Verlasslichkeit. Von der
zielgenauen Bereitstellung der notwendigen Informati-
onen profitiert nachhaltig das gesamte Unternehmen.»

Philip Rettmer, IT-Verantwortlicher bei der TOZZO AG
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Grundsolide ist die Arbeit des Schweizer Tief- und Strassenbau-Unternehmens TOZZO AG mit Verwal-
tungsstandort in Bubendorf nahe Basel. Schliesslich rollen nach vollendeter Arbeit Tausende von
Menschen mit Personen- und Lastkraftwagen iiber die neu errichteten Strassen. Gleichzeitig setzt das
in zweiter Generation gefiihrte Familienunternehmen mit Nischendienstleistungen wie Saugmaster auf

innovative Technologien.

Die nach aussen deklarierte Qualitétssicherung gilt
gleichermassen auch fiir die Anforderungen an die
inneren Strukturen. Nur wenn die internen Ablaufe
den richtigen Weg weisen, kdnnen termingerecht
und verlasslich die notwendigen Schritte eingehalten
werden. Die von der in Obfelden ansadssigen Alos
Solution implementierte leistungsstarke Kombination
des Dokumenten-Management-Systems DocuWare
mit der Workflow-Ldsung JobRouter weisen den
Verantwortlichen digital «einen sicheren Weg» durch
die anstehenden Aufgaben.

Circa 80% des Auftragsvolumens wird aus 6ffentli-
cher Hand vergeben: Die 1980 gegrindete TOZZO
AG erfullt im Bereich Tiefbau sowohl Arbeiten wie die

Verlegung von Werkleitungen und Energieleitungska-
nalen als auch Baugruben-Aushub und Erdarbeiten.
Im Sektor des Strassenbaus geht es vor allem um die
Sanierung oder den Neubau von Nationalstrassen,
Hauptstrassen, Industrieplatzen oder Sportanlagen.
Darliber hinaus bietet das in der Nordwestschweiz
verwurzelte Unternehmen an 365 Tagen im Jahr rund
um die Uhr auch sogenannte Pikett-Dienste an: Ob
Notfélle, Schaden durch Unwetter, Winterdienst oder
sogar der Einsatz bei Gas- oder Wasser-Havarien, auf
die TOZZO AG ist Verlass. Beispiel fir innovatives
Denken sind die rund 4 Saugmaster, die auf tiberaus
schonende und intelligente Weise den Arbeitsmecha-
nismus von Bagger- und Saugtechnologie verbinden.
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Mitunter sind es mehrere Aktenordner mit bis zu
500 verschiedenen Dokumenten, die ein komplettes
Ausschreibungsdossier flllen: Angefangen bei der
Firmenprasentation mit nachzuweisenden Refe-
renzen, Uber die Qualifikation der Mitarbeiter, einzu-
setzende Maschinen und gesetzliche Vorgaben bis
hin zu Unterlagen Uber eventuelle Spezialanforde-
rungen. Hinzu kommen im Laufe des Projektes noch
umfangreiche Dokumente in Form von Vertragsver-
einbarungen und erforderlichen Genehmigungen.
Lieferscheine Uber benétigtes Material sowie die
entsprechenden Rechnungen steigern bei Auftragen
mit einem Volumen von bis zu 50 Millionen Schweizer
Franken ebenfalls den Dokumentenumfang in
betrachtlichem Masse.

Zuordnungen gefragt

Die Bandbreite der Auftrage, wie auch deren Volu-
mina bedeuten fur das Unternehmen mit rund 200
Mitarbeitern vor allem die Notwendigkeit eines fir
alle Beteiligten transparenten Arbeitsablaufs mit
kurzen Durchlaufzeiten. Im Januar 2008 begann
man zwecks Effizienzsteigerung mit der Implemen-
tierung zweier leistungsstarker Losungen: Mit dem
Dokumenten-Management-System DocuWare in
Kombination mit dem Workflow-System JobRouter
sollten vorrangig zwei Aufgaben geldst werden:
Intern erstellte Dokumente mussten ebenso wie die
Uber den Posteingang ankommenden Dokumente
in Relation zueinander abgelegt werden. Dartber
hinaus bedurfte es einer effizienten Lésung, um die
jeweiligen Arbeitsschritte zu organisieren und vor
allem zu koordinieren. Bislang seien die verantwort-
lichen Mitarbeiter in hohem Masse damit beschéf-
tigt gewesen, die Dokumente nach der Erstellung
entweder in Papierform abzuheften oder besten-
falls digitalisiert in Mitarbeitereigenen Datei-Ordnern
abzuspeichern und zu gegebener Zeit zu suchen,
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auszudrucken und manuell zusammenzuflgen,
erldutert Philip Rettmer, IT-Verantwortlicher bei der
TOZZO AG. «Bei Grossprojekten wie der Sanierung
einer Autobahn oder dem 1997/98 erfolgten Riickbau
der Basler Messehalle wird der Aufwand bei einer
solchen Arbeitsweise jedoch schnell ineffizient.
Zudem sind bei solchen Auftrdgen meist mehrere
Unternehmen gemeinsam an der Ausflihrung betei-
ligt, so dass zusatzliche kooperationsbezogene
Dokumente zugeordnet werden und auf Abruf eben-
falls sofort bereit stehen missen.»



Um die Prozessoptimierung so effizient wie moglich
zu gestalten, nahm man im Januar 2008 gemeinsam
mit Alos Solution, einem der filhrenden System-
hauser auf dem Gebiet des Dokumenten-Manage-
ments, zundchst die generelle Strukturierung vor.
«In dieser Phase der Planung haben wir gemerkt,
dass sich «routinemassige» Arbeitsschritte sehr viel
stérker straffen liessen. Mit der Digitalisierung der
Geschaftsprozesse konnten wir zudem noch kirzere
Durchlaufzeiten erzielen», unterstreicht Mirko Tozzo,
Geschéftsfihrer des Bauunternehmens, die Vorteile
der Neustrukturierung durch Alos Solution.

Es handelt sich um geschlossene Projekte mit
eigenen, aber zusammengehérenden Dokumenten
und Arbeitsablédufen, daher wurde flr jedes Baupro-

jekt ein jeweiliges Projektarchiv als virtuelle Arbeits-
mappe angelegt. Der Nutzen besteht darin, dass fir
jeden zugriffsberechtigten Mitarbeiter das gesamte
Projektdossier auf Knopfdruck bereitsteht und alle
Dokumente einsehbar sind. Bei der Erstellung eines
Ausschreibungsdossiers kann so Schritt fir Schritt
das erforderliche Schriftgut wie Gutachten, Geneh-
migungen oder Angebote «gesammelt» werden:
«Die Zeitspanne zwischen Ausschreibungsbeginn
und Auftragserteilung wird immer kirzer», erklart
Philip Rettmer. Wéhrend eines Ausschreibungsver-
fahrens kénnen deshalb auch mehrere Mitarbeiter
sdmtliche Dokumente bearbeiten. Zudem ist die
Bearbeitung des Vorgangs oft von der Bereitstellung
eines weiteren Dokumentes wie beispielsweise einer
Genehmigung abhangig.

Damit die Aufgabenverteilung innerhalb des Unter-
nehmens transparent und ohne Verzdégerung vonstat-
tengehen kann, muss deshalb jeder Verantwortliche
zum richtigen Zeitpunkt wissen, welche Schritte
eingeleitet werden mussen. Die intern zu erstel-
lenden Dokumente werden dabei nach Fertigstellung
Uber definierte Indexfelder wie Datum, Projektname
und Dokumentenbezeichnung innerhalb des Doku-
menten-Management-Systems DocuWare abgelegt.
Dadurch wird im Workflow-System JobRouter auto-
matisch ein neuer Vorgang gestartet, der diese Index-
daten enthalt. So ist die Zuordnung des Vorgangs
zu einem DocuWare-Dokument bzw. zur entspre-
chenden Arbeitsmappe mdéglich. Je nach Bedarf
lassen sich die entsprechenden Dokumente dartiber
hinaus jederzeit problemlos in andere Anwendungen
Ubernehmen. Handelt es sich um ein statisches
Dokument wie zum Beispiel die Firmenprasenta-
tion, so kann es selbstverstandlich auch fir andere
Projekte herangezogen werden, liegt im System also
nur einmal vor.



Komfortabel flr die Mitarbeiter gestaltet sich dabei
die Volltextsuche, mittels derer Uber einen belie-
bigen Begriff aus dem Dokument das einfache und
schnelle Wiederauffinden mdéglich ist.

Optimierte Durchlaufzeiten

Die Kombination des leistungsféhigen Dokumenten-
Management-Systems DocuWare mit dem Work-
flow-System JobRouter bietet gerade im Falle von
Prozessen mit mehreren Arbeitsschritten einen
enormen Vorteil: «Die zu bearbeitenden Dokumente
werden automatisch dem zustandigen Mitarbeiter
vorgelegt. Das gewdhrleistet Termintreue und
Verlasslichkeit. Von der zielgenauen Bereitstellung
der notwendigen Informationen profitiert nachhaltig
das gesamte Unternehmen», erlautert Philip Rettmer.
Taglich bekommt jeder am Projekt beteiligte Mitar-
beiter automatisch eine E-Mail von JobRouter, in der
alle zu bearbeitenden Dokumente aufgelistet sind.

Ist beispielsweise die Freigabe eines Dokumentes
notwendig, leitet es der entsprechende Mitarbeiter
nach Erledigung dieser Aufgabe an den né&chsten
Verantwortlichen weiter. Das Workflow-System
erlaubt bei der Bearbeitung nicht nur die Nachinde-
xierung des jeweiligen Schriftguts, sondern auch die
von Anhangen. Ist die Bearbeitung beendet, erfolgt
eine entsprechende Riickmeldung an JobRouter und
das Dokument verbleibt unter DocuWare, archiviert
in der entsprechenden Arbeitsmappe. «Durch den
Einsatz von DocuWare in Verbindung mit JobRouter
kann kein Dokument mehr verloren gehen, in der zu
bearbeitenden Frist Ubersehen werden oder wegen
Abwesenheit des zusténdigen Mitarbeiters unerledigt
bleiben», so Philip Rettmer.

Fliissiger Durchlauf trotz Abwesenheit

Denn auch hierflr ist die intelligente L&sung
gewappnet: Mit der Vertreterfunktion wird das Doku-
ment automatisch an den nachsten befugten Mitar-
beiter weitergeleitet. Dabei kann zum Beispiel auch
die Befugnis festgelegt werden: Geht es um die Frei-
gabe von Rechnungen ab einer bestimmten Hohe, ist
es mdglich, dass dieser Beleg automatisch an den
néchst héheren Verantwortlichen geschickt wird. Von
grossem Vorteil sind diese virtuellen Dossiers beson-
ders in Abwesenheitsféllen, wenn z.B. ein Projekt-
leiter in Ferienzeiten mehrere Projekte betreut. Die
Standorte der TOZZO AG in drei Kantonen gewahr-
leisten die standige rdumliche N&he zu den jeweiligen
Baustellen innerhalb der Nordwestschweiz. Betreut
nun ein Bauleiter mehrere Projekte, muss er nicht
jedes Mal wieder an den jeweiligen Standort zurtick,
um den Projektordner zu holen, sondern holt sich die
entsprechende Information aus dem System.



Unternehmensweiter Einsatz

Posteingang

Zunédchst wurde bei der TOZZO AG mit dem
Einscannen und der digitalen Ablage der gesamten
Eingangspost von Lieferanten, Kunden, Partnern,
Banken und Versicherungen begonnen. Mit diesem
«Musterprozess», wie ihn der [T-Verantwortliche
Philip Rettmer bezeichnet, sollten zunachst Erfah-
rungen gesammelt werden. Dabei handelt es sich
um rund 150 zum Teil mehrseitige Dokumente, die
téglich im Posteingang gescannt und tber DocuWare
im System abgelegt werden. Die relevanten Index-
felder sind fest definiert und werden automatisch
eingelesen: Datum, Absender, Dokumentenart und
Betreff. Das eingescannte Schriftgut wird von der
Posteingangsstelle an die entsprechende Abteilung
bzw. den zustadndigen Mitarbeiter Gber JobRouter
weitergeleitet und ist ebenso wie die projektbezo-
genen Belege in der taglichen E-Mail aufgelistet und
sofort einsehbar.

E-Mail-Archivierung

Das gleiche gilt fir ankommende E-Mails. «Fir
uns spielt auch der Zeitfaktor eine grosse Rolle.
Manchmal laufen Prozesse parallel, dann ist es
notwendig, dass alle Verantwortlichen gleichzeitig
Uber die entsprechenden Informationen verfligen», so
Mirko Tozzo. «Die Bereitstellung von Informationen
ist gleichbedeutend mit einem Wettbewerbsvorteil.»
So werden E-Mails, deren Inhalte sich auf Ange-
bote, Sitzungsprotokolle oder Auftrdge und Bestéa-
tigungen beziehen, Uber das komfortable Docu-
Ware-Modul, ,MailConnect’ zur E-Mail-Archivierung
sofort unter dem jeweiligen Projekt-Archiv abgelegt.

In jedem Dossier stehen also je nach Zugriffsbe-
rechtigung stets die gesamten Informationen fiir alle
berechtigten Mitarbeiter gleichzeitig zur Verfigung.
«Diese Moglichkeit wurde von den Kollegen sehr gut
angenommen. Bisher war es sehr umstandlich, die
Inhalte der Mails sinnvoll zur Verfiigung zu stellen,
geschweige denn an einem zentralen Ort», so Philip
Rettmer.

Tiefgehende Erfahrungen

«FUr eine solch komplexe Strukturierung héatte uns
alleine auf jeden Fall die Erfahrung gefehlt», fasst
Philip Rettmer die Zusammenarbeit mit Alos Solu-
tion zusammen. «Als kompetenter Partner mit lang-
jahrigem Know-how aus verschiedenen Projekten
und Branchen haben wir gemeinsam die optimale
Strukturierung unserer Kernaufgaben realisieren
kénnen.» Besonders geschéatzt habe man bei dem
termingebundenen Unternehmen, dass es fir die
entsprechenden Anforderungen Software-L&sungen
gibt. «Aber um den vielfaltigen Leistungsumfang der
einzelnen Systeme einzuschatzen und den Mdéglich-
keiten entsprechend einzusetzen, braucht es eben
das Know-how von Fachleuten auf diesem Gebiet»,
so Philip Rettmer.



Projektdaten

Mit tGber 50 Jahren Praxiserfahrung und einem Port-
folio an spezialisierten Soft- und Hardware-L&sungen
renommierter Hersteller gehért die Beratung und
Implementierung von DMS-Systemen zur Kernkom-
petenz der 1946 gegriindeten Alos Solution. So war
es auch ein Vorschlag des Spezialisten fur digitale
Archivierung, die Personalakten aus der allgemeinen
Archiv-Struktur auszulagern und separat zu pflegen.
Die Personalabteilung hat zwar Zugriff auf beide
Archive, da hier jedoch sensible Daten gespeichert
sind, ist dieses Archiv fUr die anderen Mitarbeiter nicht
sichtbar. Die Personalakten aller jemals Beschéaf-
tigten wurden nachtraglich eingescannt. «Dadurch,
dass wir viele Saisonarbeiter und Aushilfen haben,
die nicht permanent, aber immer wieder bei uns

Projekt-Infrastruktur

arbeiten, macht die Ablage in dieser Abteilung nur
Sinn, wenn der Zugriff auf alle 600 Mitarbeiter besteht.
Es kann auch vorkommen, dass sich die Qualifikation
andert. Dies kann in DocuWare jederzeit im abge-
legten Dokument vermerkt werden.» Zwar legte Alos
Solution das «Gerist» flr die Arbeitsablaufe an, die
jeweiligen Anpassungen kann der IT-Verantwortliche
mit seinen Kollegen jedoch selbst realisieren. Somit
ist das Unternehmen langfristig unabhangig von den
angebotenen Dienstleistungen. «Das war fir uns ein
ausschlaggebendes Entscheidungskriterium. Wenn
es bei unseren zukiinftigen Projekten in den anderen
Abteilungen wieder komplexer werden sollte, greifen
wir aber auf jeden Fall wieder auf die Unterstitzung
und das Know-how von Alos Solution zuriick.»

DocuWare Professional Server, Client Licences, Autolndex, Active Import, Recognition
DocuWare Tools MailConnect, HotConnect
JobRouter JobRouter Basis, JobTable, JobTimer, JobSub
Hardware Scanner Panasonic KV-S3065CW, SVRS
]
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Alos Solution - WE MANAGE INFORMATION

ideas for life

Alos Solution ist ein fihrender Integrator von Capture und ECM-L6sungen mit Gber 60 Jahren Erfahrung.
Mit rund 85 Mitarbeitern in Deutschland und der Schweiz betreut das Systemhaus mehrere tausend Kunden
mit teils weltweiten Installationen. Die Kernkompetenzen des Integrators sind das Realisieren von
intelligenten Datenerfassungsldsungen mit vollautomatisierten Workflows und ECM inklusive
gesetzeskonformer Archivierung. Fir seine Kunden analysiert und bildet Alos Solution Prozesse
unternehmensweit durchgéngig digital ab und garantiert, dass elektronische Workflow- sowie ECM-
Systeme immer allen relevanten Compliance-Vorgaben entsprechen. In Finanzinstituten und
Versandhdusern, bei Telekommunikationsanbietern und insbesondere bei Scan-Dienstleistern verarbeiten
Alos Solution Lésungen mehrere Millionen Dokumente pro Tag.
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Unsere Kernkompetenzen

e Scan- und Auslesesysteme

¢ Belegklassifizierung und Routing
¢ Document-Management

¢ Invoice-Management

¢ Workflow-Management

¢ Dokumenten-Scanner

¢ Consulting, Projektmanagement
e Support & Vorort-Service
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DEUTSCHLAND SCHWEIZ
DieselstraBBe 17 Bachstrasse 29
D-50859 Koln CH-8912 Obfelden
T +49 2234 4008-0 T +41 43 388 10 88
E info@alos.de E info@alos.ch

www.alos.de www.alos.ch



