Unterschreiben ohne Stift

Praxisbericht der Stadt Witten

Wie bei vielen Verwaltungen stapelten
sich auch in der Stadtkasse in Witten
jahrelang Anordnungen mit den zuge-
hérigen zahlungsbegriindenden Unter-
lagen. Wurde vom Fachbereich ein
Original benétigt, galt es dieses zu
suchen, zu versenden und darauf zu
achten, dass es zuriickkam, um es erneut
einzusortieren.

Mit Einfuhrung des NKF stiegen die in-
haltlichen Anforderungen an das Anord-
nungswesen. Es wurde eine zentrale
Geschéaftsbuchfiihrung (GBF) zur Vor-
gabe von Regelungen und Standards
sowie zur Uberwachung des Buchungs-
geschéafts inklusive des Supports fur
rund 400 dezentrale Nutzer in den Fach-
bereichen geschaffen. So konnte das
dezentrale Wissen der Fachbereiche
bezogen auf den jeweiligen Geschéfts-
vorfall mit den Vorteilen einer zentralen
Stelle zur Qualitatssicherung im Anord-
nungswesen kostengunstig und sinnvoll
verknUpft werden.

Als der Startschuss zur Einfihrung eines
Dokumentenmanagements fiel, lag es
nahe, die damit verbundenen Méglich-
keiten fir das Finanzverfahren
proDoppik von H&H zu nutzen und im
Einfihrungsprozess die Implementie-
rung eines digitalen Anordnungswork-
flows voranzutreiben.

Ziel war es, den Workflow zwischen Fach-
bereich, GBF und Zahlungsabwicklung
effektiver zu gestalten, Qualitat und
Sicherheit im Buchungsgeschaft zu er-
héhen und die Archivierung der Anord-
nungen mit den zugehdrigen Belegen zu
vereinfachen.

Wahrend der Projektphase wurden alle
Geschéftsbereiche der Stadtverwaltung
eingebunden, um bei der technischen
Realisierung des papierlosen Anord-
nungsflusses den unterschiedlichen An-
forderungen zu gentigen.Neben der
grundséatzlichen Nachrustung aller
Kopierer um Scanfunktionen wurden in
einigen Bereichen auch spezielle
Arbeitsplatzscanner installiert.

Vor Beginn des verwaltungsweiten digi-
talen Anordnungsworkflows standen um-
fangreiche Tests in unterschiedlichen
Amtern. Die dabei auftretenden techni-
schen und praktischen Schwierigkeiten
wurden innerhalb der Testphase von
H&H geldst. Alle betroffenen Mitarbei-
terinnen und Mitarbeiter in den dezen-
tralen Fachbereichen wurden tber die
Veranderungen unterrichtet, entspre-
chendes Informationsmaterial bezuglich
Scannen und digitalem Anordnen
bereitgestellt.

Seit Juli 2009 laufen bei der Stadt Witten
alle Anordnungen (auBBer Veranlagung)
Uber den digitalen Anordnungsworkflow.
Der Arbeitsablauf hat sich dahin gehend
geandert, dass das Papier in den Fach-
bereichen verbleibt, die als Scan vorlie-
genden Informationen digital durch das
Haus geschickt werden und die Unter-
schriften digital im Verfahren erfolgen.
Im Einzelfall heiBt das, der dezentrale
Nutzer im Amt scannt zunachst seine
rechnungsbegriindenden Unterlagen
und fullt anschlieBend die Buchungs-
maske in proDoppik aus. Anstelle der
ausgedruckten Anordnung, welche
friher unterschrieben werden musste,
wird diese nun mit der Buchung in den
digitalen Workflow Gbergeleitet.

.........

Dort werden der Buchung die rechnungs-
begriindenden Unterlagen zugeflgt und
der Vorgang im Anschluss digital von

jeweils einer Person sachlich/rechnerisch
richtig und zur Anordnung unterzeichnet.

Die vollstandig unterzeichneten Anord-
nungen stehen der zentralen GBF sofort
zur Prifung zur Verfligung. Bei positiver
Prufung archiviert die GBF die Anord-
nung mit den beigefligten Unterlagen
und Ubergibt sie digital an die Zahlungs-
abwicklung. Sollte eine Riickgabe an den
Fachbereich notwendig sein, ist dies mit
Hinweis auf den Ruckgabegrund még-
lich. Die Anordnung steht dem Fachbe-
reich zur Korrektur wieder ohne Unter-
schriften zur Verfigung. Das Einhalten
von Zahlungszielen sowie Skontofristen
wird extrem vereinfacht, nachtragliches
Umbuchen auf ein Minimum reduziert,
der Geschéftsvorfall in der Regel an
einem Tag abgeschlossen.

Alle Vorgange im digitalen Workflow
werden in der Historie gespeichert und
kénnen jederzeit nachvollzogen werden.
Hilfestellungen und Support kénnen ab
Ubergang der Buchung in den Workflow
erfolgen, Fehlbuchungen werden mini-
miert. Die zentrale GBF arbeitet unab-
hangig von Postverteilungszeiten und
kann wesentlich flexibler reagieren. Der
Arbeitsplatz bei der GBF ist hinsichtlich
Support und Archivierung von Geschéfts-
vorféllen voll telearbeitstauglich.

Als Fazit kann gesagt werden, dass der
digitale Anordnungsworkflow im Zusam-
menspiel mit proDoppik von H&H tech-
nisch stabil funktioniert, die Akzeptanz
im téglichen Einsatz durch die Nutzer
sehr hoch ist und sich die Einfihrung bei
der Stadt Witten aus o.g. Griinden
gelohnt hat.
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