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Mitarbeiter im Unternehmen sind oft viel 7y beschaftigt, um
uber die Effizienz der taglich angewandten Prozesse oder die
Papierberge auf dem Schreibtisch nachzudenken. Hier beginnt
die Aufgabe der externen Beraterin Andrea Kaden von Zeit-
gewinn Hamburg. Sie nimmt die internen Arbeitsabliufe mit
ihrem erfahrenen Blick unter die Lupe und optimiert sie mithilfe
moderner Technik, beispielsweise mit Dokumentenscannern

> Kein Unternehmen kann es
sich leisten, Zeit durch veraltete
Arbeitsmethoden und Technik

zu verschwenden.”

Andrea Kaden # Inhaberin von
Zeitgewinn Hamburg

von Fujitsu.

Lauren Reimler

as viele immer wieder auf

die lange Bank schieben, hat
== Andrea Kaden zu ihrem Be-
ruf gemacht: Ordnung schaffen. Denn
schon wiihrend sie studierte und paral-
lel einige Nebenjobs austibte, wurde ihr
klar, dass sich ein hohes Arbeitspensum
nur mit effizienter Organisation bewiil-
tigen Lisst.

Unterlagen suchen und mehrfach
ausdrucken, Rechnungen verspitet ver-
senden oder bezahlen — das alles ver-
ursacht nicht nur unnétigen Aufwand,
es kostet auch Nerven, Zeit und Geld.
Diese Erfahrung bestiitigte sich auch
bei ihren anschliefenden Titigkeiten,
etwa als Assistentin der Geschiftslei-
tung: Ihr fiel immer wieder auf, welche
Potenziale ein gut organisiertes Arbeits-
umfeld birgt.

Vor fiinf Jahren hat Kaden ihre Passi-
on, das Organisieren und Optimieren,
zum Beruf gemacht. Die Nachfrage
nach ihrer Dienstleistung ist grof3, viele
Unternehmen erkennen das Potenzial:
JInsbesondere im schnelllebigen Infor-
mationszeitalter ist es wichtig, immer
am Ball zu bleiben und die internen
Prozesse kontinuierlich zu verbessern.
Kein Unternehmen kann es sich leis-
ten, Zeit durch veraltete Arbeitsmetho-
den und Technik zu verschwenden®,
begriindet Kaden ihr Geschiftsmodell.

Mit gutem Beispiel vorangehen

Was sie ihren Kunden empfiehlt, lebt
sie auch in ihrer eigenen Firma. Wich-
tigster Ansatzpunklt in Sachen Effizienz

sind die papierlosen Prozesse. Alle Pa-
pierdokumente werden sofort nach Ein-
gang gescannt — und bis auf Rechnun-
gen und Vertragsoriginale anschlief3end
entsorgt. Kaden: ,Wenn man den Weg
des papierlosen Biiros konsequent geht,
bekommt man gar nicht mehr so viel
Papier. Faxe lehne ich generell ab und
versende natiirlich auch keine. Zudem
habe ich alle Dienstleister gebeten, mir
nur noch elektronische Rechnungen zu
schicken.”

Die Hauptmotivation fiir das papier-
lose Biiro ist neben dem reduzierten
Papier- und Platzverbrauch die erhéh-
te Effizienz. Alle aktuellen Daten sind
ohne zusitzlichen Aufwand jederzeit
auf simtlichen Geriiten verfligbar. Zu
diesem Zweck scannt Kaden die Doku-
mente mit dem Fujitsu ScanSnap iX500
direkt in die Dropbox- oder Box.com-
Ordner in der Cloud.

JUnterwegs bearbeite ich alles direkt
in der Cloud®, berichtet Andrea Kaden.
.So kann ich angefangene Notizen von
Kundengespriichen, Angebote, Kon-
zepte oder Blog-Artikel zu Hause auf
meinen anderen Geriiten fertigstellen.”
Auch fiir Prisentationen greift Kaden
via iPad auf die Dateien in der Cloud
zurlick. Das Smartphone ist rund um
die Uhr im Einsatz und dient hiufig als
Nachschlagewerk.

Klaus Schulz, Manager Product Marke-
ting EMEA bei der Fujitsu-Tochter PFU
Imaging Solutions Europe Ltd., kennt
die Anforderungen der Kunden:  \Wir
passen unsere Scan-Losungen an die
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sich stindig verindernde Arbeitswelt
an. So kann beispielsweise der von Zeit-
gewinn Hamburg verwendete ScanSnap
iX500 nicht nur drahtlos mit mobilen
Android- und i0S-basierten Apple-Ge-
riten kommunizieren, sondern auch di-
rekt iiber WLAN mit dem PC oder Mac.“

Der Weg ist das Ziel

Auch wenn die Erkenntnis vorhanden ist:
Die Umstellung auf digitalisierte Prozesse
konnen viele Unternehmen nicht selbst
stemmen. Zum einen haben sie keine
Zeit, sich im Alltagsgeschift kritisch mit
den bestehenden Prozessen auseinan-
derzusetzen. Zum anderen haben sich
Strukturen und Ablidufe meist Giber viele
Jahre gefestigt, es fehlt der neutrale Blick
von aufden. Aus diesen Griinden wenden
sich viele Unternehmen an die Experten
von Zeitgewinn Hamburg.

JVerinderungen, Aufriumen, sich
iber Prozesse Gedanken zu machen,
das ist unbequem. Daher sind externe
Spezialisten in der Regel fiir diese Auf-
gabe besser geeignet. Nicht zuletzt auch
deshalb, weil sie im Gegensatz zu inter-
nen Kollegen neutraler agieren, keine
unliehsamen Vorschlige scheuen und
strenger durchgreifen koénnen®, weifd
Kaden aus Erfahrung.

Daher setzt sie in ihren Projekten bei
der Wurzel an: Sie zeigt den Mitarbei-
tern zunichst auf, was sie tiglich an
Papier, an Material und damit natiirlich
auch an Zeit verschwenden. ,Es hat kei-
nen Sinn, Uberfliissiges zu organisieren.
Daher miissen die Mitarbeiter erst selbst
erkennen, wo das Optimierungspoten-
zial liegt.”

Potenziale erkennen -
Hiirden nehmen
Das professionelle Organisationstalent
startet daher jedes Projekt mit einem
praxisorientierten Workshop, bei dem
in der Regel am Ende die ersten Papier-
berge entsorgt werden. Es geht darum,
die Mitarbeiter zu iiberzeugen, ihre Ge-
wohnheiten zu hinterfragen sowie fiir
Offenheit und Einsicht fiir Alternativen
zu werben. Lernen und sich entwickeln,
nicht lange nach dem scheinbar perfek-
ten Plan suchen - so lautet die Devise.
Nach den Erfahrungen von Zeilge-
winn Hamburg unterscheidet sich selbst
innerhalb der Unternehmen der Effizi-
enzgrad der einzelnen Abteilungen: So
ist in der Regel in der Buchhaltung und
hei der Personalverwaltung das Papicr-
aufkommen noch recht hoch.

Auch bei den Rechtsabteilungen, die
tendenziell eher zégerlich mit derartigen
Neuerungen umgehen, findet Kaden
meist grofies Optimierungspotenzial
vor. Generell ist in mittelstindischen
Unternehmen die Bereitschaft groRer
als in Konzernen, die Digitalisierung
konsequent anzugehen und sich einen
Scanner in die Nihe des Arbeitsplatzes
zu stellen.

Projekte mit Happy End

Doch auch wenn Veriinderungen in der
Regel erst einmal unbequem sind - spii-
testens bei den Ergebnissen sind in der
Regel alle wieder zufrieden. Uber die
Jahre hat sich bei den Kunden von Zeit-
gewinn gezeigt: Der Platzbedarf 1dsst
sich um etwa 50 Prozent reduzieren,
der Zeitaufwand mittel- bis langfristig
um etwa 20 Prozent.

Das belegen auch Kundenaussagen,
beispielsweise der international titigen
JAH GmbH mit Sitz in Hamburg. Nach
eigenen Angaben spart das im Import
und Vertrieb von Arbeitshandschuhen,
Arbeitsbekleidung und Sporthandschu-
hen titige Unternehmen durch die op-
timierten und digitalisierten Prozesse
rund 20 bis 30 Prozent der wertvollen
Arbeitszeit ein.

Jch liebe es, wenn Kollegen und Kun-
den nach den ersten Arbeitseinsitzen
erleichtert aufatmen, frischen Mut fas-
sen und wieder Lust auf ihre Biiroarbeit
haben®, beschreibt Andrea Kaden ihre
Motivation, Ordnung in den Unterneh-
men zu schatfen. Und sie ist liberzeugt:
An der Digitalisierung fiihrt kein Weg
mehr vorbei. [rm]

Wir passen unsere Scan-
Losungen an die sich
standig verandernde
Arbeitswelt an.”

Klaus Schulz @ Manager Product
Marketing EMEA bei der Fujitsu-Tochter
PFU Imaging Solutions Europe Ltd.

Zeitgewinn Hamburg digitalisiert alle Do-
kumente sofort nach ihrem Eingang. Der
Scanner iibertragt sie drahtlos auf das ge-
wiinschte Endgerat und zur gewiinschten
Bearbeitungssoftware. )

[ Foto: PFU Imaging Solutions Europe Ltd. ]
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