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Digitale Aktenfuhrung
beschleunigt bald alle Ablaufe

Die Stadt Monheim am Rhein gehort zum nordrhein-westfalischen Kreis
Mettmann und liegt rechtsrheinisch zwischen den beiden Grofstadten
Diisseldorf und Koéln. Die rund 44.000 Einwohner zahlende Stadt blickt
auf eine liber 850-jahrige Geschichte zuriick: Das auf ein romisches
Kastell zurlickgehende Haus Biirgel im Norden gehort seit Mitte 2021
zum UNESCO-Weltkulturerbe Niedergermanischer Limes. Doch in Mon-
heim am Rhein blickt man nicht nur stolz auf historisches, sondern auch
nach vorne. Die Stadt zahlt zur wichtigen Metropolregion Rhein-Ruhr,
die den Bildungs-, Forschungs- und Dienstleistungssektor stark fokus-
siert und zur wirtschaftsstarksten Region in Deutschland gehort.

Hintergrund

Die Stadtverwaltung von Monheim am Rhein sieht sich in
ihren digitalen Prozessen sehr weit fortgeschritten. Schon

friih hat man einer rein papierbasierten Aktenfiihrung den

Kampf angesagt und setzt seither weitgehend auf hybride

Workflows. Doch dabei soll die Entwicklung nicht stehen- \

bleiben. Das Ziel ist eine rein digitale Stadtverwaltung — der

Rollout hierfiir startet im Jahr 2025. Damit nicht nur ,neue”

Dokumente digital genutzt werden kdnnen, sorgt die Archi-

vabteilung bereits dafiir, dass alle vorhandenen Dokumente

bis zum Startzeitpunkt digitalisiert werden. Das Ziel ist eine M O N H E | M R H E | N
Verwaltung, die in wenigen Jahren ausschlieBlich digitale

E-Akten verwendet, die revisionssicher und gerichtsfest sind.

Herausforderung

Bereits seit geraumer Zeit setzt die Stadtverwaltung auf
digitale Workflows. Alles, was die Stadt liber den zentralen
Posteingang erreicht, wird unverziglich digitalisiert und
daraufhin in einen digitalen Umlauf gesendet. Zahlreiche
Vorgdnge miissen jedoch weiterhin dezentral bearbeitet
werden. Vielfach geht es hier um personliche Daten, die
jeweils nur von einem kleinen Kreis zustandiger Mitarbeiten-
der bearbeitet werden. Fiir die Stadtverwaltung ist es ein
wichtiger Schritt, auch hier weitere Digitalisierungsschritte
zu erreichen.
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Ein im Jahr 2024 durchgefiihrtes Pilotprojekt erwies sich
dabei als voller Erfolg, so dass jetzt feststeht, wie der
schrittweise weitere Rollout erfolgen soll. Technisch stand
der Stadtverwaltung wahrend der Projektphase der Kyocera
Partner M.S.E. GmbH aus Unna zur Seite. Die Stadtverwal-
tung blickt bereits auf eine stets vertrauensvolle Zusammen-
arbeit mit M.S.E. seit mehr als einem Jahrzehnt zuriick.

Losung

Technische Basis fiir die kiinftig rein digitale Aktenfiihrung
sind unter anderem die bereits vorhandenen, leistungsstar-
ken Kyocera Multifunktionssysteme und die Losung Kyocera
Control. Kyocera Control steuert und kontrolliert alle Druck-,
Kopier-, Scan- und Faxprozesse. Die existierenden Arbeits-
prozesse der Verwaltung werden innerhalb der Losung
nachgebildet, vereinfacht und effizienter gestaltet. GroBes
Augenmerk wurde auf eine einfache, intuitive Bedienung am
Multifunktionssystem, Kopierer, Dokumentenscanner und
am PC gelegt, so dass alle Nutzer ohne lange Einarbeitungs-
phase mit der Losung arbeiten kénnen.

Kyocera Control liest automatisch Informationen aus den
Dokumenten, verarbeitet sie und lbergibt sie in weiterfiih-
rende Systeme (DMS, ERP, ECM, etc.). Sicherheit und Daten-
schutz werde dabei groBgeschrieben: Die Softwarelésung
verwendet anerkannte Sicherheitsstandards, eine verschliis-
selte Datenlibertragung und mehrstufige Authentifizierung,
um die Vertraulichkeit und Integritat samtlicher Daten zu
gewabhrleisten. Alle verarbeiteten Daten werden gemap

den geltenden Datenschutzgesetzen und -bestimmungen
behandelt.

Die Mitarbeitenden in der Stadtverwaltung kdnnen mithilfe
der Lésung eingegangene Papierdokumente am dezentralen
Multifunktionssystem, Kopierer oder Dokumentenscanner
einlesen und in ein digitales Dokument verwandeln. Alter-
nativ kdnnen Dokumente, die bereits in Dateiform vorliegen,
dem System liber den Dokumenteneingang zugefiihrt
werden.

Im Workflow der Stadt Monheim am Rhein werden die

digitalen Daten weitergereicht an die ECM-LAsung enaio.
Das enaio-DMS ist modular aufgebaut: Basierend auf
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vorgefertigten Konfigurationen integriert sich die ECM-
Lésung in die bestehende IT-Infrastruktur. Mitarbeitende
kénnen alle Dokumente aus der Lésung heraus sicher teilen,
beispielsweise mit anderen Team-Mitgliedern oder Vorge-
sefzten.

In einem nachsten Schritt wird dieser digitale Workflow

fiir die Personalabteilung der Stadt eingefiihrt. Durch das
Zusammenspiel von Kyocera Control und der ECM-L&sung
enaio sollen hier bald sémtliche HR-Prozesse effizienter be-
arbeitet werden. Die Anwender behalten den Uberblick iiber
alle personalrelevanten Dokumente, Termine, Aufgaben

und Erinnerungen. Exakte Berechtigungsstrukturen und klar
definierte Arbeitsablaufe werden dafiir sorgen, dass von der
Bewerbung bis zum Urlaubsantrag alle Workflows zuver-
lassig, effizient und absolut datenschutzkonform bearbeitet
werden. Damit alle geltenden Anforderungen eingehalten
und erfullt werden, erfolgt in einem zweiten Schritt der
rechtssichere Scan (TR- resiscan), um danach samtliche
Papierdokumente zu vernichten.

Nach dem erfolgreichen Abschluss der Testphase steht fiir
die Stadtverwaltung fest, dass die Losung Schritt fiir Schritt
auch in allen Bereichen eingefiihrt wird. Ausschlaggebend
war flir die Stadtverwaltung die Mdglichkeit des dezentralen
Scannens lber die bereits vorhandenen Multifunktions-
systeme und die einfache und intuitive Bedienung an allen
Geraten. Dass alle Dokumente nach dem Scan in der Lésung
enaio — direkt in der jeweils gedffneten Akte — weiterbear-
beitet werden kénnen, wird ebenfalls als groer Pluspunkt
bewertet. Mit der Durchfiihrung des TR-resiscan wird dabei
zudem vorschriftsmapig mit der urspriinglich eingegange-
nen Datei umgegangen.

Zwar steht zum jetzigen Zeitpunkt der Roll-out der Ge-
samitldsung noch aus, aber das durchgefiihrte Pilotprojekt
und die dabei bisher gesammelten Erfahrungswerte lassen
bereits jetzt den Schluss zu, dass die Losung zu einer
deutlichen Vereinfachung des Arbeitsprozesses fiir die
Angestellten flihren wird. ,Das Handling in dem kiinftig rein
digitalen Workflow wird fiir unsere Mitarbeitenden zu einer
deutlichen Zeitersparnis und einer Verringerung der Fehler-
quote fuhren”, ist der technisch Verantwortliche, Alexandru
Buzenco, Stadt Monheim am Rhein, Informationstechnolo-
gie, Bereich Zentraler Service, fest liberzeugt.
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