Obere Kyl
Workflow vom Stapel

[25.11.2013] Die Verbandsgemeinde Obere Kyll hat fir die gesamte Verwaltung
ein Dokumenten-Management-System mit Rechnungsworkflow eingefuhrt. Die
komplett digitale Dokumentation des Rechnungsverlaufs soll fur eine
Reduzierung von Aufwand und Kosten sorgen.

Diane Schmitz, Burgermeisterin der rheinland-pfalzischen Verbandsgemeinde Obere Kyll, halt es mit
Johann Wolfgang von Goethe: ,Wer sichere Schritte tun will, muss sie langsam tun.” Und so bereitete ihr
der Zeitrahmen von fast einem Jahr fur die Implementierung eines Dokumenten-Management-Systems
(DMS) mit Rechnungsworkflow in der kompletten Verwaltung auch keinen Stress: ,Wir haben uns
entschieden, einen Fachbereich nach dem anderen einzubinden. Damit wollten wir sicherstellen, dass die
Einflhrung auch tatséchlich funktioniert und auf breite Akzeptanz stéf3t. Denn eine sofortige Umstellung
hatte unsere kleine Verwaltung Gberfordert.” Eine Entscheidung, die sich als goldrichtig erwies — liel3en
sich doch so die fir jeden Fachbereich unterschiedlichen Workflows vorab ausfihrlich mit den jeweiligen
Fachbereichsleitern und Mitarbeitern erdrtern. Auf diese Weise konnten die entsprechenden
Anforderungen, zum Beispiel hinsichtlich des Workflow-Ablaufs, der Berechtigungen, Zugriffsmdglichkeiten
oder Einbindungsmdoglichkeiten externer Dritter wie Hausmeister oder Wasser- und Abwasserwerk, direkt
im System umgesetzt werden. Mit dem Ergebnis, dass die neuen Arbeitsablaufe sehr schnell reibungslos
verliefen. Anpassungswiinsche, die sich in der taglichen Praxis noch ergeben haben, werden in einem
nachsten Schritt gemeinsam mit den Fachbereichen abgestimmt.

Reduzierung von Aufwand und Kosten

Mit dem Einsatz des DMS verfolgte die im Norden der Vulkaneifel gelegene Verbandsgemeinde Obere Kyl
mit ihren 14 Ortsgemeinden, in denen insgesamt rund 8.500 Menschen leben, ein ganz konkretes Ziel:
Durch die komplett digitale Dokumentation des Rechnungsverlaufs sowohl fur die Eingangs- als auch die
Ausgangsrechnungen wollte man zahlreiche Vorteile fur sich nutzen, die letztlich auch fur eine
Reduzierung von Aufwand und Kosten sorgen. So sieht Diane Schmitz beispielsweise im
Rechnungseingangsbuch ein wichtiges Hilfsinstrument — erméglicht es doch einen stets aktuellen
Uberblick iiber den Stand der eingegangenen Rechnungen sowie am Ende des Jahres eine Darstellung
der Verbindlichkeiten im Jahresabschluss. Aber vor allem bei der Recherche zeigt sich die Uberlegenheit
der digitalen L6sung. Aus der Buchung heraus lasst sich der Beleg sofort aufrufen, was sich auch bei den
Jahresabschlussarbeiten als hilfreich fur die Abgrenzung Aufwand/Investition erweist. Da die Belege
immer wieder aufgerufen und ausgedruckt werden kdnnen, ohne dass es langer Recherchen bedarf, ist
damit auch eine Uberwachung von Garantie- und Gewéahrungslaufzeiten moglich.

Vorgehensweise exakt geregelt

Diese und weitere Leistungsmerkmale halt das Dokumenten-Management-System von Anbieter Infoma
bereit. Ausschlaggebend fir die Entscheidung zugunsten der Lésung war die komplette Integration in das
bereits seit dem Jahr 2011 genutzte doppische Finanzwesen des Herstellers. ,Damit ist nicht nur
gewabhrleistet, dass die Belege mit den Buchungen auch im Bereich der Abgabenbescheide verknipft
werden. Vielmehr kdnnen wir die erforderlichen Kontierungsdaten sofort aus dem System filtern®,
begriindet Diane Schmitz die Wahl. ,Ansonsten miissten diese Daten durch Uberspielen in separaten



Datenbanken aktuell gehalten werden — ein ziemlich hoher personeller und zeitlicher Aufwand.“ Und noch
ein Punkt kommt hinzu: Der Zugriff auf die Daten wére erst am ndchsten Tag nach Aktualisierung der
Kontierungsdaten moglich. Der Workflow ist im Vorfeld nach intensiven Abstimmungsgesprachen mit den
jeweiligen Fachbereichen genau festgelegt, dokumentiert und im Anschluss von den zusténdigen
Mitarbeitern aus Kdmmerei und IT in Zusammenarbeit mit Infoma pro Fachbereich umgesetzt worden.
Dabei ist die Vorgehensweise fir die Rechnungsbearbeitung im DMS vom Eingang Uber die
fachtechnische und sachliche Priifung bis zur Ubergabe in das Finanzwesen mit anschlieRender
Auszahlung durch die Kasse in exakt einzuhaltenden Schritten geregelt.

Qualifizierte Stapelsignatur eingerichtet

Sowohl fiir die Bestatigung der sachlichen und rechnerischen Richtigkeit als auch fur die
Anordnungsbefugnis musste die Verbandsgemeinde Obere Kyll die qualifizierte digitale Signatur
einrichten. Sie ist in Rheinland-Pfalz gesetzlich vorgeschrieben. Damit die Verbandsgemeinde also
Uberhaupt auf den papierlosen Rechnungsworkflow umstellen konnte, galt es fur Infoma, zunachst noch
einige technische Anforderungen umzusetzen. Mit der zur Verfigung gestellten qualifizierten Signatur
wurden der sehr hohe technische Standard und damit auch alle Anforderungen der Prufungsamter erfullt.
Dennoch war das Thema damit noch nicht beendet. ,Anfangs war es so, dass wir jede einzelne Anordnung
separat mit der elektronischen, qualifizierten Signatur freigegeben haben®, so Diane Schmitz. ,Infoma hat
jedoch gemeinsam mit uns die so genannte qualifizierte Stapelsignatur eingerichtet. Das ist eine
erhebliche Erleichterung und Zeitersparnis, da wir nun bis zu 50 Anordnungen auf einmal mit der digitalen
Signatur versehen kénnen.“ Dabei werden die zuvor freigegebenen Anordnungen in einer separaten
Maske gesammelt und kénnen dann alle auf einmal durch einmaliges Uberpriifen der Signaturkarte digital
mit der Unterschrift des Fachbereichsleiters oder Sachbearbeiters versehen werden. Dauerte die digitale
qualifizierte Freigabe einer einzigen Anordnung bislang rund eine Minute, kann in dieser Zeitspanne jetzt
das 50-fache Volumen abgewickelt werden.

Die nachsten Ziele stehen schon fest

Noch in diesem Jahr werden weitere Optimierungen angegangen. So stehen unter anderem ein
verbesserter Ablauf des Rechnungsworkflows, beispielsweise beim automatischen Auslesen der
Buchhaltungsdaten einer MaRnahme aus dem Gebaude-Management oder automatische Voreinstellungen
von Buchhaltungsdaten mithilfe der OCR-Texterkennung, sowie die Einrichtung von Vertretungen auf dem
Programm der Birgermeisterin. Auch dabei setzt sie auf die Unterstiitzung von Infoma. Mittelfristig hat sich
Diane Schmitz aber groRere Ziele auf die Fahnen geschrieben: Nach und nach will sie das DMS auch fur
die digitalen Steuerakten und Akten des Eigenbetriebs Wasser/Abwasser einsetzen und in einem Roll-out
alle Bereiche der Verwaltung auf das papierlose Buro umstellen.
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Dieser Beitrag ist in der November-Ausgabe von Kommune21l erschienen. Hier kénnen Sie ein Exemplar
bestellen oder die Zeitschrift abonnieren.
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