10 erste Schritte in ein papierloses Biro
Ein Leitfaden fir KMU

connox


https://www.connox.de/?p=100800&pcr=leitfaden
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1. Vorwort

Weniger Kosten und eine héhere Produktivitét ohne grofie Investitio-
nen - das sind die Erfahrungen, die wir bei Connox mit papierlosem
Arbeiten gemacht haben. Umweltschutz inklusive. Das Konzept des
papierlosen Biros steht immer &fter im Zentrum medialer Berichterstat-
tung, findet in der Praxis jedoch kaum Anwendung - vor allem nicht in

kleineren und mittleren Unternehmen.

Dabei geht es nicht darum, gleich den Drucker abzuschaffen. Es geht
darum, erste Schritte zu gehen. Schon mit wenigen MaBnahmen lasst
sich der Papierverbrauch enorm senken. KMU profitieren dabei von
flachen Hierarchien und flexiblen Strukturen.

Mit diesem Leitfaden geben wir lhnen papierlose Alternativen fur un-
terschiedlichste Papierquellen an die Hand. Alle davon haben sich

bei uns in den vergangenen Jahren bewdahrt.

Viel Freude beim Lesen und vor allem viel Erfolg auf dem Weg ins (weitgehend) papierlose Biro.

Mit besten GrisBen,

Thilo Haas
Geschaftsfihrer der Connox GmbH



2. Management Summary

In den meisten Biros stapeln sich Papierberge; Notizzettel organisieren die Arbeit. Dabei belastet die Arbeit

mit Papier nicht nur die Umwelt, sie nagt an den Ressourcen der Unternehmen.

Die Connox GmbH hat sich 2008 das erste Mal mit der Idee elekironischer Rechnungsabwicklung beschéftigt.
Mittlerweile arbeitet der Wohndesign-Versand mit Sitz in Hannover dank vieler kleiner MaBnahmen weitge-

hend papierlos.
Die wesentlichen Erkenntnisse:

« Papier l&sst sich schon mit wenigen einfachen Mitteln einsparen

«  Auf eine 6kologisch verantwortungsvolle Unternehmenskultur kommt es an

+ Arbeiten mit papierlosen Alternativen optimiert Arbeitsabléufe und erhoht die Produktivitét

+  Papierfreie Tische erhéhen Konzentration und Effizienz

«  Hohere Transparenz und kurzfristigere Handlungsmaglichkeiten verbessern den Kundenservice
»  Hohe Kostenersparnis: mehr als 6.000 Euro je 1.000 Belege

Das vorliegende PDF klart Sber den vielseitigen Nutzen papierlosen Arbeitens auf. Detailliert beschreibt der
Leitfaden Alternativen zur Arbeit mit Papier und die Resultate fir Umwelt, Unternehmen und Mitarbeiter. Er be-

leuchtet Treiber, Vorteile und Hirden.

Der enthaltene 10-Schritte-Plan erméglicht es Unternehmen, selber erste MaBnahmen des papierlosen Arbei-
tens einzufthren. Praktische Tipps basieren auf den gesammelten Erfahrungen und unterstistzen die Umsetzung.



3. Die Ausgangssituation - zahlreiche Papierquellen

Je nach Branche und Unternehmen entsteht Papier in unterschiedlichen Bereichen. Zu den haufigsten Papier-
quellen gehéren nicht nur kaufménnische Unterlagen, sondern vor allem unnétige Ausdrucke. Erhalten Sie in
diesem Kapitel einen Eindruck von den zahlreichen Papierquellen in Unternehmen. Fur diese finden Sie im

nachfolgenden Kapitel papierfreie Alternativen.

3.1. Ausgangsbelege

Die Belege der Buchhaltung und der Aufiragsbearbeitung sind eine der gréBten Papierquellen. Hierzu gehs-
ren Angebotsschreiben, Auftragsbestatigungen, Ausgangsrechnungen, Zahlungserinnerungen und Mahnun-

gen sowie lieferscheine.

Jeder in Papierform versandte Beleg kostet laut einer Markistudie des E-Invoicing-Beratungshauses Billentis im
Schnitt elf Euro - die Kosten fir das Drucken, Kuvertieren und Verschicken sowie fir die Ordner nehmen hierbei
weit mehr als die Halfte ein'. Zudem benstigen die Mitarbeiter unnétig viel Zeit fir das Bearbeiten und Archi-
vieren dieser Belege. 10 Jahre missen kaufmannische Unterlagen laut Handelsgesetzbuch (HGB) aufgehoben
werden. Die Aufbewahrung von Papierbelegen tber einen solchen Zeitroum erfordert eine Menge Lagerplatz.

Auch die Suche von Dokumenten bei spateren Nachfragen ist aufwendig und frustrierend.

3.2. Eingangsbelege

Zu den Eingangsbelegen zahlen vor allem Auftragsbestéitigungen, Lieferscheine und Rechnungen von lieferanten
und Dienstleistern. Erst 27 Prozent aller deutschen Unternehmen versenden tberhaupt elekironische Rechnungen,
teils nur in geringem Umfang? Daher ist diese Papierquelle nicht zu unterschatzen. Das Prifen der Rechnung

durch die zustandige Abteilung stellt auBerdem eine Hurde fur die rein elekironische Verarbeitung dar.

2014-pdfhiml [08.12.2014]


http://www.sap.com/bin/sapcom/de_de/downloadasset.2014-11-nov-12-13.billentis-einvoicing-report-2014-pdf.html am 10.12.2014

3.3. Urlaubsverwaltung

Die Verwaltung von Urlaub ist ein weiterer Posten des Papierverbrauchs. Der Grund: Urlaub muss von unterschied-
lichen Stellen genehmigt werden. Das Beantragen mithilfe eines Papierformulars erméglicht es, Unterschriften

einzuholen und den Antrag weiterzureichen.

3.4. Unnédtige Ausdrucke

Gedankenlosigkeit ist der haufigste Ursprung fur Papierverbrauch. Anmerkungen in E-Mails wie ,Bitte denken
Sie an die Umwelt, bevor Sie diese E-Mail ausdrucken.” finden nur selten Beachtung. Mitarbeiter drucken E-
Mails, seitenlange Ratgeber und Dokumente aus, ohne die Notwendigkeit in Frage zu stellen. Sie lesen die
Ausdrucke, markieren sich Zeilen, legen sie beiseite und vergessen sie. Die Ablageschalen fillen sich mit jedem
Tag, lose Blattersammlungen zieren die Schreibtische. Papierberge schaden nicht nur der Umwelt, sie schréin-

ken auch die Konzentration der Mitarbeiter ein.

3.5. Tagliche Arbeitsorganisation

Eine naheliegende Methode, Aufgaben zu organisieren, sind Notizzettel. Mit ihnen erinnern sich viele Mitar-
beiter an To-dos und Termine. Das Risiko, eine Aufgabe unter all den Zetteln zu vergessen, ist grof3. Zettelwirt-

schaft senkt nachweislich die Effizienz der Arbeit.

3.6. Unterlagen fir Meetings und Présentationen

Prasentationen erfordern Handouts. Ist keine Zeit vorhanden, erhalten alle Teilnehmer einen Ausdruck der
gesamten Prasentation. Weil ungebindelte Présentationen fur die weitere Arbeit keinerlei Mehrwert biefen,

landen sie tber Kurz oder Lang ungenutzt im Papierkorb.
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3.7. Fax-Eingang

Faxe werden elekironisch verschickt. Trotzdem drucken viele Unternehmen die sogenannte Fernkopie automa-
fisch aus. Faxgerdte laufen zumeist mit teurem Thermopapier, das sich Unternehmen durch den elekironischen

Faxeingang schlicht sparen kénnten.

3.8. Prospekte und Informationsmaterialien

Unternehmen investieren viel in Prospekte und Informationsmaterialien. Hochglanzmagazine sollen den Wert
der Produkte verdeutlichen und bei den Kunden hervorstechen. Dabei sind gerade umfangreiche Informations-
prospekte fur die alltégliche Arbeit unprakfisch. Sie nehmen Platz auf dem Schreibtisch in Anspruch, besitzen

keine Suchfunktion und sind immer nur fir einen Mitarbeiter zugénglich.

3.9. Korrespondenz

Offizielle Korrespondenz mit Dienstleistern, Handels- und Geschéftsparinern erfolgt in vielen Unternehmen
noch Uber den Postversand. Anlésse sind zum Beispiel die Geschaftsanbahnung und Aufirége an das Inkas-

sobiro.



4. Papierlose Lsungen fir den Biroalltag

In vielen Bereichen scheint der Gebrauch von Papier auf den ersten Blick notwendig. Bei ngherem Hinsehen
gibt es jedoch prakiikable Alternativen. Diese sparen Papier, vereinfachen die Arbeitsablaufe und sorgen fur
ein angenehmeres Arbeiten. Die Connox GmbH setzt diese Lésungen seit einigen Jahren erfolgreich um.

4.1. Elektronisches Verarbeiten von Ausgangsbelegen

Fast alle Ausgangsbelege sind elekironisch vor dem Gesetz giltig und lassen sich papierlos bearbeiten. Dao-
durch schitzt ein Unternehmen nicht nur die Umwelt. Bei einer Ersparnis von mehr als sechs Euro je elekironisch
versandtem Beleg®, hat das papierlose Arbeiten vor allem wirtschaftliche Vorziige. Der teure Postversand ist
hinfallig, die Effizienz der Bearbeitung steigt.

Angebote lassen sich bequem und schnell per E-Mail versenden. Die vergleichsweise kurze Reakfionszeit auf
Anfragen erhéht den Kundenservice und ist ein klarer Wettbewerbsvorteil. Zudem ist die Zeit zwischen Anfrage

und Auftrag geringer.

Bei Connox gehorten Ausgangsrechnungen zur gréBten Papierquelle. Die vollstandig elekironische Abwick-
lung hat vielféltige Vorteile. Sie verringert die Fehlerquote und somit Reklamationen aufgrund von Falschlieferun-
gen. Denn unmittelbar nach der Bestellung erhalten die Kunden per E-Mail die Auftragsbestatigung. So haben
sie direkt die Maglichkeit, ihren Auftrag zu prifen und Fehlbestellungen frihzeitig zu entdecken. Ein Anruf
genigt, und die Mitarbeiter kénnen die Bestellung korrigieren noch bevor die Rechnung rausgeht. So spart sich
das Unternehmen eine aufwendige Stornierung und zeitintensive Arbeitsschritte im Lager, in der Buchhaltung

und im Kundenservice.

Durch eine zentrale Ablage und feste Regeln bei der Zuordnung besteht auBerdem hohe Transparenz. Die Mit-
arbeiter finden Angebote und Vorgénge durch die EDV-gestitzte Suche schnell wieder. Personalunabhéngig
kénnen Félle bearbeitet werden - vor allem im Vertretungsfall ist das ein grober Vorteil.

Aber Achtung, Voraussetzung fir das elekironische Bearbeiten von Ausgangsrechnungen ist eine Verfahrens-
dokumentation. Unternehmen sind verpflichtet, defailliert festzuhalten, wie sie Belege erfassen, indizieren, spei-
chern und sichern. Dazu im 7. Kapitel mehr.
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Bei taglichen Rechnungen im dreistelligen Bereich gehérten bei Connox vor allem die Prozessinnovation
und -automatisierung zu den treibenden Kréften hinter der elektronischen Verarbeitung von Belegen. Es

waren zu viele hédndische Schritte vonnéten, als dass die Arbeit bei steigendem Auftragsvolumen noch

effizient zu leisten gewesen wére.

Noch 2008 filltle der Online-Shop im Weihnachtsgeschaft pro Tag einen grofen Leitzordner an Aus-
gangsrechnungen. Das wéren bei der heutigen AuftragsgréBe im Dezember drei Ordner téglich. 2010
fohrte Connox die elekironische Rechnung ein. In den vier Jahren, die zwischenzeitlich vergangen sind,
hatte der Wohndesign-Shop aus Hannover mehr als 1.210 Ordner mit insgesamt etwa 726.600 A4-
Seiten Papier gefillt. Das wirde einen Lagerplatz von mehr als 11 Kubikmetern einnehmen, ein ganzer
Raum. Neben der Miete fir den lagerplatz, den Papier-, Druck- und Versandkosten hat das Hanno-

versche Unternehmen in den letzten vier Jahren zweieinhalb grofe Eukalyptusb&ume oder finfeinhalb

Fichten an Papier gespart.




4.2. Forcieren elektronischer Eingangsbelege

Eingangsbelege gehdren zu den gréBten Hindernissen auf dem Weg ins papierlose Biro. Unternehmen sind
auf die Kulanz der Lieferanten und Dienstleister angewiesen. Es ist jedoch legitim, Rechnungen und andere
Dokumente in elektronischer Form anzufragen. Je mehr rein elekironische Schnittstellen es gibt, desto effizienter
verlauft die Arbeit intern. Zudem bieten geringe Durchlaufzeiten von Eingangsrechnungen die Maglichkeit,

offerierte Preisnachldsse wie Skonti zu nutzen.

4.3. Elektronische Urlaubsverwaltung

Es gibt zahlreiche zum Teil kostenlose Tools, mit denen sich Urlaub und Abwesenheiten der Mitarbeiter elek-
tronisch verwalten lassen. Sie erméglichen es, Urlaubskonten zu tberblicken, Genehmigungen einzuholen
und Uberschneidungen zu prisfen. Viele weitere Funktionen machen Papierformulare tberflussig. Bei Connox

nutzen wir TimeTac und wickeln dariber Zeiterfassung und Urlaubsverwaltung gleichzeitig ab.

4.4. Maglichkeiten, unndtige Ausdrucke zu reduzieren

Jeder einzelne Mitarbeiter muss sein Bewusstsein fir den eigenen Papierverbrauch und -bedarf scharfen. Nur
so lassen sich Ausdrucke auch im Unternehmensalltag reduzieren. Mit unterschiedlichen MaBnahmen hat die

Connox GmbH eine skologisch verantwortungsvolle Unternehmenskultur entwickelt.

Vermeiden loser Blattsammlungen: Ablageschalen und Registerhalter sind bei Connox nicht vorzufinden -
alternativ heften die Mitarbeiter bei Bedarf Dokumente in einem Ordner ab. Das Aufréumen und Abheften von
Papieren dient nicht allein der Ordnung. Der Umgang mit Papier wird erschwert und dadurch begrenzt. Auto-
matisch steht die Frage im Raum, ob das Ausdrucken tatsachlich notwendig war. Die Papiere, die sich im Laufe
des Tages anhaufen, reduzieren sich so mit der Zeit. Geringere Zettelwirtschaft nitzt nicht nur der Umwelt, sie

verbessert die Selbstorganisation der Mitarbeiter.


http://www.timetac.com/online-zeiterfassung/sp_002552.html?osCsid=2717072d8988a947f1b76e06f56adfaf
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Reduzierte Anzahl an Druckern und Papierkdrben: Fir alle Mitarbeiter gibt es nur einen Drucker und einen
zentralen Papierkorb. Auch das hat mehrere Griinde. Weil es unbequem ist jedes Mal zum Drucker zu ge-

hen, wird weniger gedruckt. Wenn weniger gedruckt und weniger Papier verbraucht wird, gentigen auch ein

Drucker und ein Papierkorb. Zudem dient der zentrale Drucker der Bewegung und damit der Gesundheit der
Mitarbeiter.

Umweltfreundliches Drucken: Drucken lasst sich nicht
immer vermeiden, es kann aber sorgsam geschehen:
beidseitig und auf Recyclingpapier. Anders als friher gilt
das Recyclingpapier nicht mehr als Makel - in Zeiten der
Nachhaltigkeit ist es eher férderlich fir das Image.

Ausdrucke sinnvoll biindeln: Mit der Einfihrung der
elekironischen Rechnung hat die Connox GmbH auch an-
dere Papierquellen auf den Prifstand gestellt und durch
sinnvolles Bindeln reduziert. Urspringlich gab es im
Zuge eines Bestellvorgangs Pickzettel, Lieferschein, Rech-
nung, AGB und Refourenformular als Papierausdruck.
Heute legen die Mitarbeiter im Lager den Paketen aus
Recyclingpapier nur noch einen Zettel bei, der Pickzeftel
und lieferschein gleichzeitig ist. Rechnung und Paketmar-

ken fur den eventuellen Ruckversand erhalten die Kunden

per E-Mail.




4.5. Papierlose Arbeitsorganisation

Fur die Organisation der Aufgaben stehen den Mitarbei-
tern unterschiedliche Tools zur Verfigung. Projekte werden
in Wrike organisiert, ein browserbasiertes Tool = fir Pro-
iekimanagement und Teamarbeit. Die Organisation von
Besprechungen und Konferenzen erfolgt klassisch in Out-
look. Fallspezifische Aufgaben verteilen die Mitarbeiter
innerhalb der hausinternen EC Suite, das Shop-System der
Connox GmbH. Dank des webbasierten Ticketsystems
Zendesk arbeitet der Kundenservice fast vollstéindig pa-

pierlos. Notizzettel gibt es kaum. Die Tools sorgen dafir,

dass diese iberflissig sind.

>> Welche Tools Sie in hrem Unternehmen einsetzen, ist lhnen Uberlassen. Wichtig ist, dass die digitalen
Hilfsmittel fur alle beteiligten Mitarbeiter zuganglich und von allen bedienbar sind. Eine gute Usability
und eine spielerische Komponente erméglichen es auch weniger technikaffinen Mitarbeitern, die Tools
im Alltag anzuwenden. Viele Anbieter bieten eine kostenlose Testphase. Prifen Sie die Software an ei-
nem realen Projekt und Uberzeugen Sie sich von Usability und Praktikabilitét. Auch Kundenbewertungen
dienen als Orientierung.

Was Sie bei der Wahl einer Software fir das papierlose Biro beachten missen, hat zeitgewinn ham-
burg dargelegt.

4.6. Prdasentationen zum Download

Damit die Teilnehmer eines Meetings oder einer Présentation sich auf das Zuhéren konzentrieren kénnen, ist ein
Handout wichtig. Eine Alternative zum Ausdruck ist der elektronische Versand. Er sollte zu Beginn der Présen-
fation angekindigt werden. Ist keine Zeit fir ein Handout, gibt es die Méglichkeit, die Folien zum Download

bereitzustellen.


http://zeitgewinn-hamburg.de/programm-fuer-das-papierlose-buero/
http://zeitgewinn-hamburg.de/programm-fuer-das-papierlose-buero/

4.7. Elektronischer Fax-Eingang

Faxe missen nicht via analogem Faxgerdt verschickt bzw. empfangen werden. Hierfir kann auch der PC
dienen - mittels Fax-Server und Modem, ISDN-Karte bzw. -Telefonanlage oder Fax over IP. So landen Faxe
bei Connox bereits seit Langem im E-Mail-Posteingang. Auch wenn nicht mehr viele Faxe eintreffen, ist dies ein

kleiner Teil des grofien Ganzen.

4.8. Prospekte als PDF

Prospekte lassen sich als PDF ebenso gut bearbeiten, wie ein Papiermagazin. Die Suchfunktion erspart langes
Lesen. Wichtige Zeilen lassen sich digital markieren und die Kommentarfunktion erméglicht es, Anmerkungen
zu machen. Zentral abgelegt, haben alle Mitarbeiter auf das so bearbeitete Prospekt Zugriff. Bei Connox

fordern wir Prospekte daher immer bewusst als PDF an.

4.9. Korrespondenz per E-Mail

Die Korrespondenz kann groBtenteils elekironisch erfolgen. Wichtig ist die vorherige Absprache. Bei Connox
findet beispielsweise der Schriftwechsel mit dem Inkassobiro per E-Mail statt. Rechnungen und Dokumente

kénnen direkt angehéngt werden. Eingehende E-Mails sind durch die Suchfunkfion schnell wieder auffindbar.

>> Das neue Arbeiten erhélt einen offiziellen Charakter, wenn Sie es zum Grundsatz machen. Bei Conn-
ox sind die Wiinsche und Bestimmungen fir das gemeinsame Arbeiten in der Mitarbeiterinformation
verankert. Auf diese Weise sind neve Mitarbeiter schon zu Beginn ihrer Anstellung umfassend tber die
Burokultur informiert und aus ungeschriebenen Gesetzen wird ein fester Grundsatz.
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Papierloses Arbeiten bedeutet, mit weitgehend leeren Tischen zu arbeiten. Schon kleine MaBnahmen stellen

4.10. Fazit

die Weichen. Dabei hat diese Form des Arbeitens nicht nur Vorteile fir die Umwelt, sondern auch fiir die Pro-
duktivitat und schlieBlich fur die Zufriedenheit der Mitarbeiter. Ein voller Schreibtisch vermittelt das Gefihl von
viel Arbeit. Ohne Notizzettel und Papierberge hat der Mitarbeiter immer nur eine Aufgabe vor Augen - alle
anderen sind dokumentiert und mit Erinnerungsfunktionen versehen. Das erhoht die Konzentration. Die Mitar-
beiter erfahren ein angenehmeres und effizienteres Arbeiten. Die Connox GmbH hat dieses ,Prinzip der leeren

Tische” bereits bei seiner Grindung eingefihrt.

Buchempfehlung: Der Bestseller ,simplify your life” von Werner Tiki Kistenmacher stellt zahlreiche Me-
thoden des vereinfachten Arbeitens und Lebens vor. Fir einige der MaBBnahmen zum papierlosen Arbei-

ten diente er als Inspiration.

..-F"' x | ‘,'."?":'h'-h-:j’ 3 el

-

Profitieren Sie von 10 Jahren .E‘rfohrung im Wohndesign.

Entdecken Sie Mébel und Wohnaccessoires von mehr als 400 Designmarken.

-

Wir sind fur Sie da unter
+49 (0)511 300 341-0

oder via E-Mail an

service@connox.de




5. Erfahrungen bei der Umsetzung

Dass das wirtschaftliche Handeln der Connox GmbH immer auch skologischen Kriterien standhalten sollte,
stand fir die Geschaftsfihrer von Beginn an fest. Dariber hinaus hegten die Griinder seit jeher eine Leiden-
schaft fir Ordnung und System. Beides entpuppte sich als ideale Bedingung fir weitere Schritte ins papierlose

Bijro.

Da von Beginn an mit leeren Tischen gearbeitet wurde, wurde jeder neue Mitarbeiter mit dem Bewusstsein um
skologische Gesichtspunkte und sparsamen Papierverbrauch groB. Die Auszubildenden lernen das Arbeiten
gar nicht anders kennen. Weitere MaPnahmen wie die Verringerung der Papierkérbe wurden schrittweise

eingefihrt, so dass sich die Mitarbeiter jeweils schnell daran gewdhnen konnten.

Rechtliche Herausforderungen
bei der Einfihrung der E-Rechnung

Im Weihnachtsgeschaft 2008 kam den Geschéftsfihrern zum ersten Mal der Gedanke, Belege elektronisch
zu bearbeiten. Bis Connox tafséchlich E-Rechnungen versendete, vergingen fast eineinhalb Jahre - mit dem
Einholen von Informationen, Gespréichen mit dem Steuerberater und natirlich mit dem Allfagsgeschéft.

Rechtlich war das Versenden elektronischer Rechnungen noch eine Herausforderung: Aut elektronischem Weg
Ubermittelte Rechnungen wurden zu dem Zeitpunkt umsatzsteuerlich nur anerkannt, wenn das Unternehmen
eine quadlifizierte elekironische Signatur oder ein EDI-Verfahren verwendet. Mit der elekironischen Signatur
sollte man den Unterzeichner identifizieren und die Integritét der signierten elekironischen Informationen prifen

kénnen.

2010 erhielt der erste Connox-Kunde eine elekironische Rechnung. Damals gingen alle Rechnungen zunéchst
Uber eine Schnittstelle an den Signierungsdienst, mit elektronischer Signatur wieder zurick zu Connox und
dann erst an den Kunden. Eine einzige Signatur kostete je nach Anbieter und Auftragsvolumen funf bis 14 Cent.

Trotzdem: Durch effizienteres Arbeiten und geringere Kosten machte sich die E-Rechnung bezahlt.

Was damals ein aufwendiger Prozessschritt und ein zusatzlicher Kostenfaktor war, ist heute tberflissig. Durch
das Steuververeinfachungsgesetz im Jahr 2011 hat der Gesetzgeber die elektronische Rechnung mit der klassi-
schen Papierrechnung gleichgesetzt. Damit gelten E-Rechnungen heute ohne elekironische Signatur - ebenso

wie fast alle anderen elekironischen Belege.



Spirbare Erfolge: geringere Kosten, hdhere Effizienz

Fast zwei Jahre lief) die Connox GmbH alle Rechnungen signieren. Trotz der Kosten fur die elektronische Sig-
natur haben sich schnell positive Folgen der Umstellung auf E-Rechnungen und der elektronischen Abwicklung
von Prozessen abgezeichnet.

Negative Reakfionen gab es auf die Veranderungen kaum. Die meisten Kunden haben die elekironische
Rechnung kommentarlos akzeptiert, andere haben interessiert nachgefragt. Nur wenige wollten wieder eine
Papierrechnung, diese konnten in einem persénlichen Gespréch jedoch von den Vorteilen der elekironischen
Rechnung iberzeugt werden. Fir neve Kunden steht auf allen Rechnungen der Connox GmbH eine kurze

Begriindung fur den elektronischen Versand:

,Aus 6kologischen Grinden versenden wir nur noch elekfronische Rechnungen. Sie finden diese im Anhang.

Sie kénnen diese aber auch jederzeit in |hrem Kundenbereich in unserem Shop als PDF herunterladen.”

Trotz erhshten Auftragsvolumens und gestiegener Mitarbeiterzahl kommt die Connox GmbH nach wie vor mit
nur zwei Mitarbeitern in der Buchhaltung aus. Unproduktive Arbeiten wie das Sortieren von Rechnungen oder
das Suchen eines bestimmten Dokuments fallen ganzlich weg. In dieser Zeit konnen sich die Mitarbeiter ihren
eigentlichen Aufgaben widmen. Durch wenig Zettelwirtschaft und zunehmend elekironischer Organisation der
Aufgaben erhéhte sich die Effizienz jedes einzelnen. Die Mitarbeiter bestatigen, dass die Ablenkung wahrend

der Arbeit gering ist und sie am Tag mit wenigen Unterbrechungen zu kémpfen haben.

Stefig hat Connox daran gearbeitet, Arbeitsprozesse mithilfe elektronischer Vorgange zu vereinfachen. Mit
zunehmender Automatisierung verringerten sich Korrekturschleifen zum Beispiel in Zusammenarbeit mit Dienst-

leistern. Die Fehlerquote ist geringer und die Arbeit an gemeinsamen Projekten zufriedenstellender.

Connox erhélt auberdem immer mehr Eingangsrechnungen per E-Mail und hat so die Chance, kurzfristig auf

Skonti und Rabatte zu reagieren sowie die Finanzen léngerfristig zu planen.

SchlieBlich macht sich die weitgehend elekironische Arbeit durch den geringen Birobedarf bemerkbar. Ord-
ner, Papier und andere Biromaterialien missen nur selten nachbestellt werden.



6.

Entscheidende Vorteile des papierlosen Biros im

Uberblick

Vorteile fir die Umwelt

Ersparnis einer enormen Menge an Papier
Unternehmen tragen zum Schutz der Umwelt bei
Unternehmen mit diesen und ahnlichen Mafnahmen dienen anderen Unternehmen als positives Beispiel

Mitarbeiter entwickeln Bewusstsein fir Umweltaspekte und setzen diese ggf. auch privat um

Vorteile fir das Unternehmen

Kosteneinsparungen und geringerer Verbrauch an lagerplatz

Verbesserte betriebliche Abldufe, erhohte Produktivitat

Maéglichkeit, von Skonti und zeitlich begrenzten Rabatten zu profitieren

Geringere Rickfragen durch Kunden dank transparentem Bestellprozess im Kundenaccount

Gesteigerte Transparenz der Kundenprozesse fir alle Mitarbeiter durch zentrales System

— Enflastung der Buchhaltung

Vertretung von Mitarbeitern im Krankheitsfall ist problemlos, da alle Vorgange elekironisch erfasst und fur
jeden Mitarbeiter fransparent sind

Verbesserter Kundenservice durch flexibles, kurzfristiges Agieren, stérkere Kundenbindung

Imagegewinn: Soziales und &kologisches Verantwortungsbewusstsein erhoht die Attraktivitat als Arbeit-
geber b Mehr als zwei Drittel der Arbeitnehmer wirden lieber fur verantwortlich handelnde Unternehmen
arbeiten*

Klare Wettbewerbsvorteile: Immer mehr Menschen sind bereit, fir Produkte und Dienste nachhaltig arbei-

tender Unternehmen einen Preisaufschlag zu zahlen (2011: 32 Prozent der Europder, 2014: 40 Prozent)®


http://www.nielsen.com/us/en/insights/reports/2014/doing-well-by-doing-good.html

Vorteile fir die Mitarbeiter

+  Erleichterung der Arbeitsabléufe: Schnellere Auffindbarkeit von Dokumenten durch ein einheitliches Ab-
lagesystem an zentralem Ort

- Stressfreies, konzentriertes Arbeiten durch geordnetes Arbeitsmanagement und geringe Ablenkung

+  Besseres Teamwork durch ibergreifende Organisationstools statt lokal verteilten Notizzetteln

+  Positives Empfinden, in einem nachhaltigen, skologisch verantwortungsbewussten Unternehmen zu arbei-
ten - erhdhte Motivation und erhéhte Zufriedenheit

« Mebhr Erfolgserlebnisse durch effizienteres Arbeiten

+ Soziale Bestatigung bei Anekdoten aus dem eigenen Unternehmen

vitra.
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Barrieren, Schwachpunkte, Risiken

Nachteile hat das papierlose Biro nicht. Auch die Barrieren halten sich dank des Steuervereinfachungsgeset-
zes 2011 in Grenzen. Es haben sich lediglich vereinzelte Schwachpunkte oder Risiken herauskristallisiert, auf

die Unternehmen bei der Umsetzung der MaBnahmen vorbereitet sein sollten:

Innerbetrieblichen Ablaufe missen systemtechnisch, prozessmé&big und personell erst angepasst werden;

ie nach UnternehmensgréBe und bisheriger Arbeitsweise kann dies einige Monate und mehr in Anspruch
nehmen (Kleinunternehmen haben hier einen Vorteil)

+ Verlangen Kunden eine Papierrechnung, sind Unternehmen nach wie vor in der Pflicht, diese zu senden.
Altere Kunden haben ggf. noch kein Internet und damit noch keine Moglichkeit, elekironische Dokumente
zu empfangen.

+ Handelspartner unterstitzen elekironische Belege ggf. nicht

« Noch nicht alle elekironischen Dokumente sind gesetzlich giltig (Vertréige, Auftragsbestatigungen, Kindi-
gungen, Zeugnisse, Beurkundungen)

+  Die Mitarbeiter benstigen eine Eingewdhnungsphase

+ Arbeitsplatze mit geringerer persénlicher Komponente

Steht die Geschéfisleitung oder der Vorstand fest hinter dem Projekt ,Papierloses Biro”, lassen sich die meisten
Hirden mit Geduld und Ausdauer berwinden. Zu den Erfolgsfakioren gehdren auch eine durchdachte Stra-
tegie und feste Schritte - nur so l&sst sich das Projekt ohne tberméaBige zeitliche Verzsgerungen durchfthren.
Eine offene Unternehmenskultur und intensive innerbetriebliche Kommunikation unterstitzen das Verstandnis der

Mitarbeiter und beschleunigen das Umsetzen verschiedener Mafnahmen.



/. Zehn erste Schritte ins papierlose Biro

Die folgenden Schritte stellen eine Checkliste dar, an der sich Unternehmen auf dem Weg ins papierlose Biro

orientieren kdnnen. Sie basiert auf den Erfahrungen der Connox GmbH. Auf wichtige Aspekte, die Sie bei den

verschiedenen Schritten beachten missen, weist dieser Leitfaden im Einzelnen hin.

Analyse >> Konzept >> Umsetzung>

1. Status Quo 4. Strategie 8. Interne Kommunikation

2. Information 5. Zeitmanagement 9. Verfahrensdokumentation

3. Experten 6. Datensicherheit 10. Externe Kommunikation
7. Workflows

7.1. Status quo bestimmen

Nehmen Sie lhr Unternehmen unter die Lupe und bestimmen Sie den Status quo. Sparen Sie in einigen Berei-

chen woméglich schon Papier ein2 Entdecken Sie Bereiche mit Potenzial fur weitere Einsparungen. Welche

Dokumente lassen sich digital archivieren2 Wo macht es keinen Sinn, komplett auf Papier zu verzichten? Mab-

nahmen fur das papierlose oder papierarme Arbeiten gibt es viele. Es gilt herauszufinden, welche die richtigen

fur Ihr Unternehmen sind.

7.2. Informationen einholen

Verschaffen Sie sich einen Uberblick tber den Umfang der Veranderungen.

Welche Unternehmensbereiche sind beteiligt?

Wie umfangreich sind die Veranderungen systemtechnisch und personell?

Wie werden sich die internen Prozesse verandern?

Wo sind Schniftstellen nach auben betroffen?

Welche unternehmensspezifischen Schwierigkeiten kénnten auf Sie zukommen?

Welche technischen und rechtlichen Voraussetzungen missen erfillt werden?
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Zudem sollten sie sich in das Thema ,digitale Dokumentenhaltung” einlesen und die zusténdigen Mitarbeiter

einbeziehen. Wégen Sie abschliebend mégliche Investitionen ab.

>> |hre Recherche hat ergeben, dass Sie ein Dokumentenmanagementsystem, ein Organisationstool
oder eine andere Software benstigen, die lhnen das papierlose Arbeiten erméglichte Schauen Sie sich
zundéchst auf dem Markt um. Oft sind Lésungen bereits vielfach verfigbar und im praktischen Einsatz

erprobt. Das Rad neu zu erfinden, ist nur teuer und zumeist véllig unnétig.

7.3. Ggf. Experten hinzuziehen

Gerade in Bezug auf (steuerrechtliche Fragen kann es sinnvoll sein, sich extern Unterstitzung zu holen. Sofern
Sie intern kein fachliches Know-how besitzen, kénnen Sie ein Steuerberater oder anbieterneutrale Beratungsor-
ganisationen Uber rechtliche Rahmenbedingungen aufkléren. So schitzen Sie Ihr Unternehmen vor juristischen
Komplikationen. Verschiedene Organisationen und Initiativen bieten zudem regelmaBig Informationsveranstal-

tungen an.

Manchmal lasst es sich nicht vermeiden, bisherige Dienstleister in Frage zu stellen. Es ist unerlasslich, dass der
Berater mit lhnen an einem Strang zieht. Suchen Sie sich Partner, mit denen Sie Ihr Projekt gemeinsam voran-
freiben kénnen und die offen fir Impulse sind - auch wenn Sie hierfur die eine oder andere Zusammenarbeit

beenden missen.

>> Auf der Website des Bundesfinanzministeriums finden Sie akiuelle Meldungen und Praxishinweise zu
rechtlichen Aspekten. ibi research bietet Informationsmaterialien und -veranstaltungen zum Thema elekiro-

nische Rechnung speziell fir kleine und mittlere Unternehmen.

7.4. Auf strategisches Vorgehen einigen

Welche MaBnahmen Sie in Angriff nehmen wollen, haben Sie bereits festgelegt. Setzen Sie nun Prioritéten und
beriicksichtigen Sie hierbei eventuelle Abhangigkeiten: Welche Mafnahmen sind Thnen besonders wichtig,

welche sollten aus strategischen oder prozesstechnischen Grinden initial umgesetzt werden?

Meistens empfiehlt es sich, das papierlose Biro etappen- oder abteilungsweise einzufihren. Dies spart Res-
sourcen und stellt sicher, dass alle Prozesse im Unternehmen weiterlaufen. Es erméglicht den Mitarbeitern dari-

ber hinaus, sich an das etwas andere Arbeiten zu gewshnen. Eine abteilungsweise Umsetzung kann auferdem



als Testlauf dienen.

Brechen Sie die groBen MaBBnahmen auf einzelne Schritte herunter und informieren Sie die zusténdigen Mit-
arbeiter. Jede MaPnahme sollte auch eine Konzeptionsphase beinhalten. Treffen Sie in dieser die grundlegen-

den Entscheidungen.

>> Fangen Sie klein an und nehmen Sie sich genug Zeit. Eine ganzlich digitale Dokumentenverarbeitung
bringt wenig, wenn lhren Mitarbeitern der Sinn nicht bewusst ist oder sie sich mit dem System nicht aus-
kennen. So sparen Sie vielleicht Papier, die Produktivitat und Motivation Ihrer Mitarbeiter sinkt jedoch.
Kimmern Sie sich zundchst um eine Unternehmenskultur, die das papierarme Arbeiten lebt und offen fur

derlei Veranderungen ist.

7.5. Zeitliches Vorgehen bestimmen

Starten Sie das Projekt ,Papierloses Biro” zu einem ruhigen Zeitpunkt im Jahr. Versuchen Sie, die technischen
Maglichkeiten innerhalb des Unternehmens sowie auch die Eingewdhnungszeit der Mitarbeiter realistisch ein-
zuschatzen. Meilensteine helfen, den Erfolg des Projekts oder ggf. Verzégerungen im Blick zu behalten. Planen

Sie Zeitpuffer ein. Diese ermaglichen es lhnen, flexibel auf eventuelle Ricksténde zu reagieren.

7.6. Datensicherheit garantieren

Wer papierlos arbeitet, ist auf die Sicherheit der elekironisch gespeicherten Dokumente angewiesen; das er-
gibt sich schon aus den gesetzlichen Vorschriften iber eine ordnungsgeméfe, nachvollziehbare Buchfihrung
(HGB). Im Rahmen einer Betriebspriffung muss jederzeit Zugriff auf die Datentréger bestehen - in den meisten
Fallen zehn Jahre lang. Eine der wichtigsten Vorbereitungen ist daher die Entscheidung fur Backup-lésungen.
Im Fall eines Datenverlusts sind Sie so in der Lage, die wichtigen Dokumente wiederherzustellen. Neben den
Originaldaten sollten Sie mindestens eine Sicherungskopie besitzen. lagern Sie diese &rilich von lhrer EDV-

Anlage getrennt in einer sicheren Umgebung.

Achten Sie bei der Online-Datensicherung darauf, dass der Datentransfer verschlisselt verléuft und der Dienst-
leister keinen Zugriff auf Ihre Daten erhélt. Wer der Cloud nicht vertraut, kann zum Beispiel auf Bankschlief3f&-

cher zur Aufbewahrung der Datentréger zuriickgreifen.
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7.7. Dateibenennungs- und Ablagesystem sowie Workflows entwickeln

Klaren Sie die Auswirkungen des neuen papierlosen Arbeitens fir das interne Dokumentenmanagement. Wo
sollen lhre Mitarbeiter die Dokumente zukinftig ablegen? Wie sollen sie die Dokumente bezeichnen? Erstel-
len Sie ein transparentes und allgemeingiltiges System - bestenfalls in Zusammenarbeit mit den betroffenen
Mitarbeitern. Es ist die Voraussetzung dafir, dass wichtige Dokumente in Zukunft mit nur wenigen Klicks wieder-
gefunden werden. Wichtig sind an dieser Stelle auch die Zugangsrechte: Kléren Sie sensiblen Daten zuliebe,

wer auf welche Dokumente zugreifen darf.

Vermutlich wird sich erst im Gebrauch zeigen, ob das neue Ablagesystem praktikabel ist und die Prozesse
optimal unterstitzt. Falls nicht, reagieren Sie flexibel auf eventuelle Schwierigkeiten und passen Sie Ihr System

zeitnah an.

Neuve Prozesse und neue Ablagesysteme erfordern auch neue Workflows. Halten Sie die einzelnen Work-

flows an einem zentralen Ort fur jeden einsehbar fest und kommunizieren Sie sie.

7.8. Mitarbeiter fir papierarmes Arbeiten sensibilisieren

Einige Mitarbeiter wurden aufgrund ihres Know-hows und Aufgabenbereichs bereits wéhrend der Analyse- und
Konzeptionsphase einbezogen. Spatestens, wenn |hr Vorhaben Gestalt angenommen hat, sollten Sie auch alle
anderen Mitarbeiter ins Boot holen. Informieren Sie sie ausgiebig tber Grinde, Ziele und Vorteile des neuen

Arbeitens und fohren Sie sie Schritt fur Schritt in neue Workflows ein.

Nur wenn alle Mitarbeiter mitziehen, erreichen Sie im Laufe der Zeit eine verantwortungsvolle und umweltbe-
wusste Unternehmenskultur. Schon mit kleinen MaBnahmen, kénnen Sie das Bewusstsein fir die Umwelt erho-

hen, die Arbeit mit Papier erschweren und so das papierarme Arbeiten férdem (vgl. Kapitel 4.4.).

>> Seien Sie gespréchsbereit und offen fir Feedback, aufkommende Schwierigkeiten und Vorschlage der
Mitarbeiter. Sie sind unmittelbar am Arbeitsprozess beteiligt und haben einen anderen Blick auf die Pro-
zesse. Bestimmen Sie je nach Unternehmensgrofe einen Verantwortlichen je Abteilung, der ein Auge auf

die Vorgénge wirft und Feedback bindelt.
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7.9. Verfahrensdokumentation erstellen

Die Grundsatze zur ordnungsméBigen Fihrung und Aufbewahrung von Biichern, Aufzeichnungen und Unterla-
gen in elekironischer Form sowie zum Datenzugriff (GoBD) schreibt eine sogenannte Verfahrensdokumentation
vor. Diese dient dazu, nachweisen zu kénnen, dass die Anforderungen des Handelsgesetzbuches (HGB), der
Abgabenordnung [AO) und der GoBD fur die Aufbewahrung von Daten und Belegen erfillt sind. Das Doku-

ment beschreibt den gesamten organisatorischen und technischen Prozess

«der Entstehung (Erfassung),

+ der Indizierung,

« der Speicherung,

« dem eindeutigen Wiederfinden,

« der Absicherung gegen Verlust und Verfalschung und
+ der Reprodukfion der archivierten Informationen,

die nach Handelsrecht und steuerrechtlichen Vorgaben aufbewahrt werden missen.©

7.10. Extern kommunizieren

Wer ist von lhrem neuen papierlosen Arbeiten nach auBen betroffen? In Bezug auf die Kunden ist davon ab-
zurafen, jeden einzelnen nach einer Erlaubnis zu fragen. Stattdessen bietet sich ein proaktives Vorgehen an:
Erlautern Sie den Grund fur die Umstellung auf elekironische Belege und setzen Sie das Einversténdnis voraus.
So werden Sie am wenigsten Gegenwind bekommen. Ein Begleitsatz auf den elektronischen Dokumenten

informiert auch neue Kunden, dass Sie zugunsten der Umwelt auf Papier verzichten.

Kommunizieren Sie ebenfalls lieferanten und Dienstleistern hr neues Verfahren und bitten Sie sie, lhnen die

Rechnungen und andere Dokumente elekironisch zukommen zu lassen.

6) Bundesministerium fur Finanzen (2014). Grundsétze zur ordnungsmaBigen Fihrung und Aufbewahrung von Biichern, Aufzeichnungen und Unterlager
in elektronischer Form sowie zum Datenzugriff (GoBD). Verfugbar unte
http vww.bundesfinanzministerium.de/Content/DE/Downloads/BMF_Schreiben/Weitere_Steuverthemen/Abgabenordnung/Datenzugri

GDPdU,/2014-11-14-GoBD.pdfe__blob=publicationFile&v=1[18.12.2014]


http://www.bundesfinanzministerium.de/Content/DE/Downloads/BMF_Schreiben/Weitere_Steuerthemen/Abgabenordnung/Datenzugriff_GDPdU/2014-11-14-GoBD.pdf?__blob=publicationFile&v=1
http://www.bundesfinanzministerium.de/Content/DE/Downloads/BMF_Schreiben/Weitere_Steuerthemen/Abgabenordnung/Datenzugriff_GDPdU/2014-11-14-GoBD.pdf?__blob=publicationFile&v=1
http://www.bundesfinanzministerium.de/Content/DE/Downloads/BMF_Schreiben/Weitere_Steuerthemen/Abgabenordnung/Datenzugriff_GDPdU/2014-11-14-GoBD.pdf?__blob=publicationFile&v=1

8. Interview mit der Geschaftsfihrung

Vorteile fir Umwelt und Unfernehmen iberzeugen”

Wir fohrten im Januar 2015 ein interview mit Thilo Haas, Geschaftsfihrer der Connox GmbH.

Was ist unter dem ,papierlosen Biiro” bei Connox zu verstehen?

Schritt fur Schritt haben wir bei Connox immer mehr Prozesse elekironisch abgewickelt und gezielt nach Mag-
lichkeiten gesucht, Papier im Arbeitsalltag einzusparen. Rechnungen verschicken wir nur noch per E-Mail. Auch
die Papiere, die wir Kunden im Pakef mitsenden, haben wir bis auf ein Blaft reduziert: Der Pickzettel ist auch
gleichzeitig lieferschein und Retourenformular. Bereits seit Unternehmensgrindung pflegen wir eine Unterneh-
menskultur, in der wir verantwortungsvoll mit den Ressourcen der Umwelt umgehen und méglichst papierarm
arbeiten. Ablageschalen, Berge von Papier und Notizzette-Chaos gibt es bei uns nicht - jeden Abend sind
die Tische leer. Die Pflicht zum Aufrdumen reduziert das Drucken enorm.

Wir arbeiten noch nicht in allen Bereichen véllig papierlos, wir sind die ersten Schritte ins papierlose Biro

iedoch erfolgreich gegangen und vom Ergebnis absolut iberzeugt.

Drucker gibt es also?

Ja, aber nur einen Drucker - und auch nur einen zentralen Papierkorb.

Warum haben Sie das Projekt ,papierloses Biiro” in Angriff genommen? Welches Ziel wollten Sie damit
erreichen?

Von Anfang an war es uns wichtig, unsere Position als Unternehmen verantwortungsvoll zu nutzen - auch
gegeniber der Umwelt. Und durch papierlose MaBnahmen sparen wir nicht nur Papier, sie erleichtern maf-
geblich die Arbeitsablaufe und erhdhen die Produktivitét der Mitarbeiter. Es waren aus unserer Sicht viel zu
viele handische Schritte fir die Dokumentenabwicklung vonnéten, wir wollten Arbeitsprozesse optimieren und
automatisieren. Das papierlose Biro bietet die Chance, Vorgdange schneller zu bearbeiten, zu archivieren und
zu einem spdteren Zeitpunkt durch eine EDV-gestiitzte Suche wieder aufzufinden. Die Vorteile fir Umwelt und

Unternehmen iberzeugen.
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Wer oder was gab den Anstof32

In unserem Weihnachtsgeschaft 2008 stellten wir fest, dass wir pro Tag einen Leitzordner an Ausgangsrechnun-
gen fillten. Das fuhrte uns die Verschwendung von Papier, Lagerplatz und Leitzordnern vor Augen.

Haben Sie sich beraten lassen?

Der Entschluss und die Umsetzung erfolgten selbststéindig. Allerdings bezogen wir damals unseren Steuer-
berater bzgl. der ,ordentlichen Buchfihrung” in unsere Uberlegungen mit ein. Eine rechtliche Absicherung ist

unbedingt zu empfehlen.

Wie wurde die Idee intern bekannt gemacht?

Wir haben direkt mit den beteiligten Mitarbeitern gesprochen und intern eine E-Mail versandt. Dass wir zu dem

Zeitpunkt nur zwélf Mitarbeiter hatten, hat die Kommunikation natirlich erleichtert.

Wie haben die Mitarbeiter reagiert, als sie von dem Plan erfahren haben?

Unsere Mitarbeiter haben durchweg positiv reagiert, viele Arbeitsschritte fielen einfach weg. Eine besondere
Freude war, dass wir uns nicht mehr zwei Stunden am Abend hinstellen und Ausgangsrechnungen sortieren
und abheften mussten. Heute ist das Arbeiten in einem weitgehend papierlosen Biro fur unsere Mitarbeiter

selbstverstandlich.

Welche Schwierigkeiten gab es bei der Umsetzung? Wie wurden diese gel&st?

Schwierig war damals die Umsetzung der elekironischen Rechnung. Diese musste bis Ende 2011 zusaizlich
von einem Dienstleister signiert werden, bevor sie an den Kunden ging. Auch wenn wir fir eine elekironische
Signatur damals nur wenige Cenfs bezahlt haben, summierte sich der Betrag insgesamt naturlich. Diese biro-
kratischen Hirden haben Unternehmen heute nicht mehr. Technisch war die Umstellung ansonsten gar nicht die
Herausforderung. Ein viel gréBerer Aufwand war es, die Prozesse zu automatisieren und die Unterstiitzung der
Handelspartner zu bekommen.

Unsere Kunden haben wir mit einer kurzen Benachrichtigung vor vollendete Tatsachen gestellt, um den Prozess
zu beschleunigen und den Aufwand zu verringern. Dadurch, dass wir ein Online-Shop sind und unsere Kunden

ohnehin elektronisch bewandert sind, hatten wir in diesem Punkt gewiss einen Vorteil.

Wiirden Sie heute etwas anders angehen?

Ja, wir hatten deutlich friher MaPnahmen in Richtung papierloses Biro ergriffen.
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Wie reagieren Bewerber, Lieferanten und andere Besucher, wenn diese von der Arbeitsweise erfahren?

Neuve Mitarbeiter und Gaste sind zunéchst schwer beeindruckt von der Ordnung und ,leere” unserer Biros.
Neue Mitarbeiter missen sich dann zundchst an das andere Arbeiten gewshnen, bewerten dieses aber durch-
weg positiv.

Hat das elektronische Arbeiten auch Nachteile?

Nein.

Geht es vollstandig papierlos? Gibt es speziell fir Connox Grenzen?

Ich glaube, wer wirklich papierlos arbeiten méchte, fir den gibt es keine Grenzen. Der Gesetzgeber sorgt
derzeit jedoch noch fir Hirden. Momentan verschicken wir beispielsweise die zweite Mahnung in Papierform.
Liegt keine solche Mahnung vor, gibt es keine Méglichkeit, das Geld gesetzlich einzufordern. Aus rechtlichen
Grinden wird es auch bei Unternehmen schwierig, die mit Vertragen arbeiten. Andere Unternehmen haben
altere Kundengruppen, die zum Teil keinen Zugang zum Internet haben und die elekironische Rechnung nicht
empfangen kénnen. Zudem kann es an Akzeptanz und Mitarbeit der Lieferanten und Geschéftspartinern ho-

pern.

Bei Connox werden wir das Projekt ,papierloses Biro” definitiv weiter vorantreiben - schon weil wir stetig
daran inferessiert sind, Arbeitsprozesse zu opfimieren. Wie weit wir es schlussendlich schaffen, wird sich im
Laufe der Zeit zeigen.
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Q. Stimmen von Mitarbeitern

,Da ist noch lange kein Ende in Sicht!”

Sener S., Buchhaltung:

,Ich bin ein unheimlicher Ordnungsfreak, daher war das System bei Connox fur mich persénlich auf Anhieb
super. Uberquellende Ablageschalen gibt es hier nicht. Durch die verschiedenen technischen Anderungen
konnten wir unsere Leistung hier in den letzten drei Jahren deutlich steigern. Das Potenzial, Arbeitsablaufe nun
elektronisch weiter zu optimieren, ist dank der elekironischen Verarbeitung von Dokumenten enorm. Da ist noch
lange kein Ende in Sichtl Das Schéne ist, auch die Wiinsche, die man selber hat, seinen Arbeitsbereich zu
verbessern, haben hier eine Chance, umgesetzt zu werden. Wir haben natirlich den Vorteil, dass wir ein On-
line-Shop sind. Das komplett papierlose Biro |&sst sich nicht auf alle Unternehmen und Branchen tbertragen.
Spétestens dort, wo mit Vertrédgen gearbeitet wird, wird es schwierig. Aber Méglichkeiten, Papier einzusparen,

gibt es fir jedes Unternehmen.”

Henning D., Lager:

,Damals haben wir immer zwei Rechnungen ausgedruckt und eine fir unsere Unterlagen abgeheftet. Solange
ich hier alleine im Lager war, konnte ich die Rechnungen immer gleich sortieren. Sobald man mit mehreren
Leuten arbeitet, ist das nicht mehr machbar: Im Weihnachtsgeschaft haben wir hier jeden Abend mit funf Leuten
gestanden und Rechnungen sortiert. Dass wir die nun elekironisch versenden, ist eine extreme Erleichterung. Bei

dem heutigen Auftragsvolumen ware alles andere utopisch, dafir misste man eine Kraft zusatzlich einstellen.”

Tugba O., Kundenservice:

,Wir sind 2011 in dieses Gebd&ude gezogen. Seitdem wurde sehr stark daraut geachtet, dass wir papierspa-
rend arbeiten. Drucker und Papierkérbe wurden reduziert und wir bekamen Toolboxen, in denen wir unsere
persénlichen Dinge lagern sollten. Eine Umstellung war das auf jeden Fall. Mit der Zeit haben wir immer mehr
Dokumente elekironisch archiviert. Gerade im Kundenkontakt spart das natirlich Zeit: Wir kénnen vom Platz
aus im System zum Beispiel nach DHL-Dokumenten suchen, wenn ein Kunde sein Pakef vermisst, und ihm um-
gehend Auskunft geben. Notizen sind natirlich nach wie vor erlaubt, das ginge im Kundenservice auch gar
nicht anders. Aber wir wissen, dass die Chefs Wert auf papiersparendes Arbeiten legen - und aus Kosten- und
Umweltsicht ist es absolut nachvollziehbar!”

28



Anja B., Marketing:

,Ich habe erst vor kurzem bei Connox angefangen und war berrascht tber die

leeren Schreibtische. Sie erschienen mir unpersénlich. Ich war es auBerdem immer gewohnt, mir Dokumente
auszudrucken, um mich an sie zu erinnern oder mir wichtige Aspekte darin zu markieren. Bei Connox habe ich
mich automatisch daran gewshnt, mir Dokumente digital abzulegen; oder ich speichere Links und Erinnerun-
gen auf einem digitalen Notizzettel auf dem Deskiop. Ich drucke also kaum noch und vermisse es auch nicht.
Uberrascht war ich anfangs auch tber den geringen Vorrat an Biromaterialien wie Stifte, Blocke, Ordner und
Mappen. Andere Unternehmen haben hierfir einen ganzen lagerraum, wir nur vier Schubladen, die eher
sparlich befillt sind. Man braucht diese Dinge tatséchlich nicht.”

Mia L., Marketing:

Jch bin seit 2013 bei Connox. Direkt nach der Schule kam ich hierher und habe das Arbeiten nie anders
kennengelernt. Fir mich ist es daher véllig normal, dass ich Aufgaben via Tool statt auf Papier zugewiesen
bekomme und direkt in der Datei markiere, statt mir die Dokumente vorher auszudrucken. Fir ganz wichtige
Notizen durfen wir natirlich Papier benutzen und auch Drucken ist erlaubt. Dann drucke ich eben doppelseitig
und schwarz-weib, das ist ja véllig in Ordnung. Dafir ist es bei uns auch fast immer aufgergumt. Meine Eltern
haben sich bei unserem lefzten Familien-Sommerfest von Connox unser Biro angeschaut. Die haben sich echt
gewundert, wie ordentlich das hier ist, und Papa hat gefragt, wo unsere ganzen Sachen sind. Aus seinem Biro

kennt er das nicht.”
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10. Uber die Connox GmbH

Connox gehért zu den markifuhrenden deutschen Online-Shops fur Wohndesign. Das Unternehmen mit Sitz
in Hannover fohrt auf connox.de, connox.com und in weiteren internationalen Shops mit mehr als 19.000
ausgewdhlten Produkten aus dem Premiumsegment ein breites Sortiment an pramierten Designobijekten, Desi-
gnklassikern und anderen schénen Dingen fur den Wohnbereich. Fir das 100-képfige Team steht der Kunde
im Fokus der t&glichen Arbeit. Dieser profitiert von einer hohen Servicequalitét, direkten Ansprechpartnern und
einem modernen Shop, der sich an den Nutzergewohnheiten orientiert. Die eigenentwickelte Shop-Software
ermaglicht eine hohe technologische Flexibilitét und garantiert neueste Sicherheitsstandards.
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https://www.connox.de/?p=100800&pcr=leitfaden
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