Das papierlose Biiro bleibt ein Wunsch-
traum: Auf vielen Schreibtischen
herrscht Chaos. Bis zu anderthalb
Stunden pro Woche verbringt laut ei-
ner Studie des Fraunhofer Instituts
eine Vollzeitkraft allein mit der Suche
nach Unterlagen. Eine Untersuchung
des Marktforschungsinstituts IDC geht
sogar von 19 Prozent der Arbeitszeit
aus, die fiir den tiglichen Kampf mit
den Papierbergen aufgewendet wird.
Ob Grofunternehmen oder Privat-
person — wer seine Biiroarbeit effekti-
ver gestalten will, greift vermehrt zu
professionellen Organisationsberater.
Ihr Ziel: durch ein einheitliches, klar
gegliedertes und einfaches Ablage-
und Archivsystem Unterlagen schnell

Mehr Ordnung

wieder auffindbar zu machen. Im Ge-
sprach mit ihren Auftraggebern klaren
sie, was {iberhaupt aufbewahrt wer-
den muss. Durch die optimierte Biiro-
logistik werden Kosten fiir Material,
Réume und Personal eingespart.

Professionelle Hilfe

Monika Paul ist Ordnungshiiterin vom
Beruf: Die Kunden ihres Unterneh-
mens BOB — Biiro-Organisations-Bera-
tung — kommen aus unterschiedlichen
Branchen, darunter sind Héndler,
Handwerker, Behoérden und Dienst-
leister. Zu Beginn der Beratung wird
und Ar-
chivstruktur gesichtet, dann schlagt

die vorhandene Ablage-

Paul eine verbesserte Struktur vor.
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Flihrungskrafte und Mitarbeiter wer-
den gleichermalen in den Prozess ein-
gebunden. Fiir das Ablage- und Archi-
vierungssystem wird eine dreiglied-
rige Grundstruktur nach Produkten
und Kunden, Verwaltung, Personal
und Rechnungswesen sowie Doku-
mentation und Information vorgese-
hen. Die Ablage innerhalb der drei Be-
reiche erfolgt vorgangsorientiert nach
Stichworten, alphabetisch, numerisch
oder chronologisch.

Oft werden die Berater erst geholt,
wenn es brennt — etwa, wenn das
Chaos iiberhand nimmt und eine Be-
triebspriifung ansteht. Sie treffen auf
Unterlagen, die sich auf Treppenstufen
stapeln und Firmenpost, die seit Jah-

Professionelle Berater fiir Biiro-Organisation helfen,
das Chaos auf dem Schreibtisch zu bekampfen.
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ren unge6ffnet herumliegt. Mangel-
hafte Biiro-Organisation sei Schuld fiir
viele Unternehmenskrisen, sagt Bera-
terin Paul. Sie rechnet vor: Die Kosten
bei einem Stundensatz von 40 Euro
und einer tiglichen Suche von zehn
Minuten summieren sich bereits bei
fiinf Mitarbeitern auf jahrlich rund
7.400 Euro, bei einer Suchzeit von tag-
lich einer Stunde auf jahrlich 44.200
Euro.

Einheitliche Standards

Die Erarbeitung einer Ablagestruktur
ist der schwierigste Teil der Organisa-
tion. Die Papierablage und die elektro-
nische Ablage sollten identisch aufge-
baut werden. ,Das einheitliche Er-

5 Tipps fiir den gut
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scheinungsbild der gesamten Ablage
macht es moglich, dass auch im Biiro
des Kollegen die benétigten Unterla-
gen schnell zur Hand sind*, sagt Petra
Zimmermann, Griinderin der Biiro-
organisations-Beratung Sysbo. Das
Unternehmen will mit seinem System
expandieren und sucht aktuell nach
Franchise-Partnern.

Einzelne Stapel konnen abgeschafft
werden, indem man sie mit System in
einzelnen Mappen organisiert und in
Kisten stellt. Doch oft kann ein grof3er
Teil der Unterlagen einfach im Akten-
vernichter entsorgt werden — unter Be-
achtung der gesetzlichen Aufbewah-
rungsfristen. Neben dem Kostenaspekt
spricht noch ein wichtiges Argument

organisierten Arbeitsplatz

bearbeitet wird.

delegierbar.

Freitagnachmittag.

m Auf den Arbeitsplatz gehdren hochstens
Telefon, PC, Terminplaner, ein Eingangskorb,
Adresskartei, Block, Arbeitsmaterial und
Unterlagen zum Projekt, das aktuell

m Aktuelle Unterlagen, die man schnell zur
Hand haben muss (Check- und Telefonlisten,
Formulare, etc.) gehoren in die Schublade
oder in einen Rollcontainer.

m Der Arbeitsplatz sollte so gestaltet sein,
dass sich auch andere dort zurechtfinden.

m Die Prioritaten der Aufgaben durch farbige
Klarsichthillen sichtbar machen: rot flr
dringend, gelb fur terminierbar, griin far

m Feste Zeiten flir die Ablage und zum
Ausmisten vornehmen - zum Beispiel
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fiir die Biiroorganisation: Ein ordentli-
cher Arbeitsplatz hinterldsst immer ei-
nen positiven Eindruck bei Kunden
und Mitarbeitern.

Eine klare Struktur ist jedoch nicht
immer einfach zu etablieren — das gibt
sogar Werner Tiki Kiistenmacher zu,
der Autor des Bestsellers ,Simplify
your life“ — zu Deutsch: ,Vereinfache
dein Leben“. Wéhrend eines Vortrags
wurde er gefragt, ob er auf Grund sei-
ner zahlreichen Veroffentlichungen
noch den Uberblick {iber sein Geschéft
behalt. ,Ich habe meine liebe Not da-
mit“, ldchelte Kiistenmacher ver-
schmitzt.
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Petra Zimmermann,
Biiroorganisations-
Beratung Sysbo

Weitere
Informationen

Bis zu 90 Prozent der Kosten einer
Biiroorganisations-Beratung kénnen
durch Férdermittel gedeckt werden.
N&here Informationen unter:

® www.rkw.de.

Das Unternehmen Sysbo sucht
Franchisepartner, die sich als Biiro-
organisation-Berater selbststéandig
machen méchten.

ewww.sysbo.org

Ausgewahlte Biiro-Berater:
ewww.bueroinordnung.de

ewww.copenet.de
oewww.top-office-training.de

ewww.andrea-kugler.org




