
W
elcher Unternehmer kann
sich am Tagesende schon
ein Bild davon machen,
welche Aufgaben erledigt

wurden und welche Aufgaben noch am
Laufen sind? Wo kann er sehen, wie
weit das Delegierte bearbeitet wurde?
Wo ist zu erkennen, auf welchem
Stand gerade ein Kundenprojekt ist?
Wie kann er sich kurzfristig eine Ein-
gangsrechnung greifen? Noch schwie-
riger wird es, Informationen, die über
den Postweg eingegangen sind, wie-
derzufinden. Erfahrungsgemäß wird
auf ein Dokument verzichtet, wenn der
Nachforschungsaufwand zu lange
dauert. Ein unqualifizierter Schriftver-
kehr ist die Folge, da zurückliegende
Abläufe nicht vorliegen oder unvoll-
ständig und somit nicht nachvollzieh-
bar sind. Diese Problematiken reichen
von der Korrespondenz über die all-
gemeine Buchhaltung bis hin zu un-
stimmigen Abschlüssen.

Grundstruktur 
des Dokumentencenters

Abhilfe bietet ein sogenanntes Doku-
mentencenter mit Wissensspeicher:
eine offene, ca. fünf Meter breite Regal-
wand mit sechs übereinanderliegenden
Fachböden, in die die bestehende, ge-
wachsene Verwaltung, nach einer ein-
fachen, kaufmännischen Gliederung
eingearbeitet wird. Grundlage der
Strukturierung sind die vier Themen
Information, Einkauf, Verkauf und Ab-
rechnung (von oben nach unten). Im
Dokumentencenter wird das erste
oberste Regalfach, also das Thema In-
formation, zum Wissensspeicher. Das
Thema „Einkauf“ (die Kreditoren) be-
legen die beiden Regalreihen darunter
mit den Dokumenten des Wareneinkaufs
und der Betriebskosten. Auf Regalrei-
he 4 und 5 kommen die Debitoren, die
berechneten Kundendokumente und
danach die laufenden Kunden-Projek-
te bzw. die laufenden Aufträge. Die
letzte Regalreihe am Boden ist für die
Abschlußunterlagen bestimmt.
Die Oberfläche des Dokumentencenters
zeigt ein umfassendes Aktenwerk in
einheitlichen Ordner mit aufge-
schweißten Klarsichttaschen mit farb-
lich unterschiedlichen Steckschildern,
die EDV-beschriftet sind. Für Unterla-
gen, die kurzfristig aufzuarbeiten sind,
wird für jeden Arbeitsplatz eine Ar-
beitsmappe eingerichtet, die entspre-
chend der Struktur des Dokumenten-
centers gegliedert ist. In eine Arbeits-
mappe werden alle zu bearbeitenden
Dokumente einsortiert. 

Der gesamte Verwaltungsaufbau er-
folgt in fünf Arbeitsabläufen:
1. Einsortieren aller bestehenden Ord-
ner und losen Papierstapel in die
Struktur der Regalwand
2. Hinzufügen aller erforderlichen Themen
3. Umheften und Einheften der Doku-
mente in neue Ordner
4. Beschriften des Centers mit der EDV
5. Gliederung der Dokumente inner-
halb der Ordner.

Hohe Transparenz

Ein Betrieb besitzt nach dem Aufbau
des Dokumentencenters ein Instru-
ment, das einer betriebsinternen Bi-
bliothek gleicht. Die absolute Trans-
parenz aller betriebswirtschaftlichen
Gruppen und Themen ermöglicht al-
len Mitarbeitern ein Finden ohne zu
Suchen. Durch entsprechende Pflege
kontrolliert und erweitert sich das Cen-
ter von selbst des Dokumentencenters.
Zudem wird so die ständige Aktualität
der Dokumentenabläufe gewährleistet.
Die Verwaltungsräume sind sauber, die
Schreibtische bleiben leer. Denn es
wird Vorgang für Vorgang aus dem
Center heraus in die Arbeitsmappen –
dann Dokumentation – und anschlie-
ßend zurück in den Center gearbeitet.
Auf eine Ablage kann dabei verzich-
tet werden. Streß wird mit diesem Sy-
stem abgebaut und die Leistung ge-
steigert: die Arbeitszeiten werden ef-
fektiver genutzt und die Aufgaben bes-
ser überschaubar, denn etwa 70 % der
Büroorganisation sind nach dem Ver-
waltungsaufbau bereits abgedeckt.
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Bis zu 20 % der täglichen
Verwaltungsarbeit in Be-
trieben wird zum Suchen
von Dokumenten verwen-
det. Auch eine umständ-

liche und unübersichtliche
Arbeitsweise frißt kostbare
Zeit. Mehr Effektivität und
Effizienz in die SHK-Hand-

werksbetriebe bringt das
sogenannte Dokumenten-

center mit Wissensspei-
cher. Wie das System auf-

gebaut ist, was es leistet
und warum es auch ein

Motivations- und
Führungsinstrument ist,

wird im folgenden Beitrag
erläutert.

Mehr Effizienz und Motivation mit dem Dokumentencenter

Finden statt suchen



Wer macht was,
wann und wie?

Bei der Arbeitsplatzanalyse, dem näch-
sten Schritt nach dem Verwaltungs-
aufbau, geht es der Zettelwirtschaft an
den Kragen. Das Computer-Monitor-
Gehäuse verliert dabei seine Funktion
als Pinwand. Auch Schreibtischaufla-
gen werden verschwinden, wenn „Alt-
lasten“ entsorgt oder in der Arbeits-
mappe nach Prioritäten deponiert sind.
Jeder Arbeitsplatz erhält einen Haus-
informationsformular-Block, damit
keine Informationen verloren gehen.
Der Mitarbeiter dokumentiert darin
Anweisungen und Aufgaben und gibt
diese in seine Arbeitsmappe oder in die
Arbeitsmappe seiner Kollegen. Nach
Bearbeitung der Hausinfo wandert die-
se in den Dokumentencenter an die
sachlich entsprechende Stelle. Beim
Unternehmer wird dieses Formular
nicht nur zum Kommunikationsmittel
mit dem Personal, sondern zusätzlich
noch zum Ideenträger in Richtung
Wissensspeicher. Über eine Belegsa-
nierungsstelle im Büro werden alle Do-
kumente, die kleiner als das Format
DIN A 4 sind, aufgeklebt. Hauptsäch-
lich sind dies die Kassenbelege. Mit der
Sanierungsmaßnahme wird eine sau-
bere Gesamtbuchhaltung erzielt. Der
Dokumentendurchlauf beginnt an der
Sanierungsstelle, dem Posteingang,
und endet an dieser Stelle, dem Post-
ausgang.

Nicht nur für den 
Kleinbetrieb

Für Unternehmen, deren Dokumenten-
verwaltung auf mehreren Etagen aus-
geführt wird, gelten zunächst die
selben Grundsatzregeln. Die Unterneh-
mensleitung pflegt alleine den Wis-
sensspeicher, der optisch im Organi-
gramm angeordnet wird. Die Abteilung
Kreditoren erhält einen bereichsspezi-
fischen Wissensspeicher sowie den
Wareneinkauf und die Betriebskosten
zugeordnet. Die Debitoren-Abteilung
erhält ihren kundenspezifischen Wis-
sensspeicher sowie die erledigten und
die laufenden Kunden-Projekte. Das
gilt ebenfalls für die Buchhaltung. Alle
Dokumentenordner der alten Jahre,
welche aus den Abteilungen in das Ar-
chiv wandern, finden sich dort im klas-
sischen Dokumentencenter wieder. Für
größere Unternehmen ist entsprechend
dem Organigramm eine gesonderte

Dokumentenprozeß-Ablaufplanung er-
forderlich, die die örtlich vorgegebe-
nen Arbeitplätze beinhaltet.

Vorteile für die Mitarbeiter

Die einfache kaufmännische Grund-
struktur des Dokumentencenters (Info,
Einkauf, Verkauf, Abrechnung) er-
möglicht es den Mitarbeitern, das Sy-
stem rasch zu verstehen und umzu-
setzen. Sie werden zudem durch das
Arbeiten mit der Transparenz gefor-
dert, unternehmerisch zu denken, weil
die Mitarbeiter während der Aus-
führung ihrer Aufgaben über den Tel-
lerrand hinaus schauen müssen. Wer
seine Arbeitsmappe kennt, kennt er

auch die seiner Kollegen und der Vor-
gesetzten. Folglich kann nahezu jeder
Mitarbeiter bestimmte Fragen, die von
Kunden, Lieferanten etc. über Telefon
oder E-Mail seinen Arbeitsplatz errei-
chen, leicht beantworten, auch wenn
sie sein Aufgabengebiet nicht betref-
fen. Somit lassen sich Arbeitsplatz-
tausch, Vertretungsaufgaben oder
Neueingliederungen von Personal pro-
blemloser bewältigen. Die Praxis zeigt,
daß auch sich auch Kunden positiv
über den neuen flüssigen und rei-
bungslosen Verwaltungsablauf äußern.
Mit dem Dokumentencenter wird au-
tomatisch auch die Mitarbeiterbeteili-
gung an allen betriebswirtschaftlichen
Abläufen eingeführt – die Mitarbeiter
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Struktur eines Verwaltungsaufbaus zum Dokumentencenter mit Wissensspeicher auf
sechs Ebenen

Die Struktur
des Dokumen-
tencenters
läßt sich in
gleicher Form
in die Soft-
ware eines di-
gitalen Doku-
mentenmana-
gements über-
nehmen
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Ist das Dokumentencenter eine echte
Hilfe im Alltag der SHK-Handwerks-
betriebe? Die bav-Redaktion hat dazu
Steffen Knöbel (34) befragt. Knöbel hat
den traditionsreichen Familienbetrieb
Knöbel-Sanitär 1999 von seinem Va-
ter Reinhardt übernommen, der wei-
terhin aktiv in dem achtköpfigen SHK-
Betrieb mitarbeitet. Steffen Knöbel 
(E-Mail: s.knoebel@web.de) hat seine
beiden Sanitär- und Heizungs-Mei-
sterprüfungen durch eine betriebswirt-
schaftliche Ausbildung ergänzt. 

bav: Herr Knöbel, wie sind Sie auf das
Dokumentencenter aufmerksam gewor-
den?
Knöbel: Im Herbst 2002 wurde im Rah-
men eines Unternehmensplanungsse-
minars des Fachverbandes SHK Ba-Wü
das System kurz vorgestellt. Ich habe
mich danach sofort mit Frau Kopf in
Verbindung gesetzt.

bav: Was hat Sie zu dieser raschen
Kontaktaufnahme motiviert?
Knöbel: Mein Vater und ich haben
Büros an unterschiedlichen Stellen in
unserem Firmengebäude. Aber auch
unsere Ablagesysteme waren verschie-
den. Mein Vater wollte möglichst alle
Dokumente im Blick haben. Das be-
deutete, daß Schreibtische, kleinere
Schränke etc. für die horizontale Ab-
lage genutzt wurden. Selbst die Syste-
matik in den Ringordnern war darauf
abgestimmt. Wenn ich nun ein be-
stimmtes Schriftstück aus dem kauf-
männischen Bereich wollte, mußte ich
regelmäßig viel Zeit für die Suche auf-
wenden. Selbst mein Vater und unse-
re Sekretärin konnten bestimmte Vor-
gänge erst nach mehreren Anläufen
finden.

bav: Wie ging es dann weiter?
Knöbel: Frau Kopf hat ihr Dokumen-
tencenter-System mir, meinem Vater,
unserer Sekretärin und meiner Frau,

die zeitweise im Büro mitar-
beitet, vorgestellt. Bemerkens-
wert war, daß wir selbst auf
kritischste Fragen klare Ant-
worten bekamen.

bav: Und danach waren alle
überzeugt?
Knöbel: Die beiden Frauen und
ich waren sofort begeistert. Mit
meinem Vater habe ich hinter-
her noch längere Zeit disku-
tiert. Ihm fiel es schwer, von
seinem liebgewonnenen Sy-
stem, das er über Jahre hinweg
aufgebaut hatte, Abschied zu
nehmen. Doch schließlich ha-
ben auch bei ihm die Vorteile
überwogen, so daß er der Um-
setzung zugestimmt hat. Inter-
essant für uns war übrigens
noch, daß wir einen Referenz-
betrieb besuchen konnten, der
das Dokumentencenter bereits
einsetzt.

bav: Im März 2003 wurde das neue
System eingeführt. Wie lief das ab?
Knöbel: Frau Kopf arbeitete eine Wo-
che lang von Montag bis Freitag, teil-
weise zwölf Stunden am Tag, im Büro
mit und half uns, die riesigen Berge
von Unterlagen in die Dokumenten-
center-Systematik einzugliedern.

bav: Ist jetzt alles perfekt?
Knöbel: Das ist in so kurzer Zeit nicht
zu schaffen. Wir haben zwar alle Do-
kumente in die Ordner sinnvoll inte-
griert. Doch nun muß ein Teil der In-
fos entsprechend den betrieblichen Ge-
gebenheiten noch weiter verdichtet
und strukturiert eingegliedert werden.
Jeder von uns arbeitet aktiv an dieser
Aufgabe. Dies erfordert Zeit, insbe-
sondere weil wir unsere Ideen und Er-
fahrungen einfließen lassen wollen.
Spätestens bis zum Jahresende wird
das System auf Vordermann sein.

bav: Wie finden Sie sich in der neu-
en Systematik zurecht?
Knöbel: Am Anfang hatten wir Be-
denken, ob wir die Unterlagen wohl
noch finden werden. Doch mit Hilfe
des Suchbaums war alles ganz unpro-
blematisch. Nachdem wir die Syste-
matik nun einige Wochen im Einsatz
haben, macht es uns allen sogar rich-
tig Spaß, damit zu arbeiten. Die
Schreibtische und Büros sind aufge-
räumt. Wir verlieren keine Zeit mehr mit
unnötiger Sucherei und arbeiten des-
halb alle effizienter und motivierter.

bav: Und ihr Vater?
Knöbel: Der kann sich jetzt besser kon-
zentrieren und ist sogar fast schon so
etwas wie ein Fan des Systems ge-
worden. Und wenn er tagsüber die
benötigten Unterlagen ausbreiten
möchte, kann er dies tun. Doch am
Abend verschwindet alles wieder im
Dokumentencenter.

SHK-Handwerksunternehmer Steffen Knöbel:

Es macht uns allen richtig Spaß

Steffen Knöbel: Wir verlieren keine Zeit mehr mit
unnötiger Sucherei



werden zu „Mitwissern“. Aus diesem
Mitwissen folgen automatisch die For-
derungen des Mitdenkens und Mitler-
nens, was wiederum die Mitverant-
wortung nach sich zieht.

Vorteile für den Chef

Mit dem Dokumentencenter schafft der
Unternehmer ein Instrument, mit dem
das Delegieren erheblich vereinfacht
wird. Die Oberfläche des Centers bie-
tet eine Übersicht der Infrastruktur des
Unternehmens. Es können mehr Auf-
gaben vom Unternehmer an das Per-
sonal vergeben werden, weil das Cen-
ter die Geschichte zu allen Vorgängen
liefert (für alle Themen gibt es Schlag-
wort-Depots). Der Vorgesetzte über-
trägt dem Mitarbeiter mehr Kompe-
tenz, die Selbständigkeit des Mitarbei-
ters wird gefördert. Jede Dokumenten-
Gruppe im Center hat seinen eigenen
Platz. Die Wissensspeicher-Themen,
und die Betriebskosten behalten ihre
Position auf Dauer. Der Unternehmer
kann auch außerhalb seiner Verwal-
tungsräume Aufgaben in seiner Ar-
beitsmappe erledigen, Aufgaben vor-
bereiten und nach Rückkehr die er-
gänzten Dokumente in die Arbeits-
mappen der Mitarbeiter übertragen. Er
kann sich leichter von unterwegs Do-
kumente für eine Sitzung vorbereiten
lassen, indem er auf eine bestimmte
Mappe im Center hinweist. Je umfas-
sender und transparenter das Doku-
mentencenter gestaltet ist, desto
schneller kann sich der Unternehmer
aus dem Tagesgeschäft der Dokumen-
tenverwaltung zurückziehen.

EDV-geeignete Struktur

Beim Aufbau des Dokumentencenters
wurden im Wissensspeicher sämtliche
Themen für die Ziele des Unterneh-
mens eingearbeitet. Der Umgang mit
dem Wissensspeicher ist Chefsache.
Die Ordner mit den Schlagworten Bu-
sinessplan, Marketing, Selbst-, Perso-
nal- und Unternehmensmanagement
etc. verursachen im Umgang automa-
tisch Handlungsbedarf. So werden z. B.
Fachzeitschriften systematisch ausge-
wertet: Artikel werden ausgewählt und
zugeordnet und erst bei Bedarf (aus-
führlich) gelesen. Das Dokumenten-
center präsentiert sich mit seiner
Struktur in der Plattform gleich einer
externen Festplatte. Die Arbeit mit ihm
bietet allen Bedienern die Vorausset-

zung für eine spätere EDV-Dokumen-
tenmanagement-Verwaltung. In die-
sem Zusammenhang wird dann die
Eingangspost eingescannt und als Da-
teien in Verzeichnissen gespeichert.
Als Verzeichnis kann die Struktur des
Dokumentencenters analog übertragen
werden. Interessant ist das System für
den Handwerksbetrieb zudem noch
unter dem Gesichtspunkt eines guten
Banken-Ratings sowie mit Blick auf
eine spätere Zertifizierung.
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Anleitung zur Umsetzung

Um den Verwaltungsaufbau in
SHK-Handwerksbetrieben umzu-
setzen, gibt es folgende Möglich-
keiten:
• Heiztechnikhersteller Viess-
mann schreibt Seminare des
Marktiv-Teams bundesweit aus.
Darunter auch den Verwaltungs-
aufbau. Im Seminar bietet die Re-
ferentin, Martha Kopf, individuel-
le Beratung sowie Seminarunter-
lagen, die sich als ein Art Bedie-
nungsanleitung einsetzen lassen.
• Basis-Check vor Ort durch die
Autorin, Martha Kopf, die den Be-
trieb umfassend in der Strukturie-
rung zum Dokumentencenter mit
einer individuellen Planung un-
terstützt.
Hinweis: Kleine und mittlere Un-
ternehmen erhalten vom Zentral-
verband des Deutschen Hand-
werks einen Zuschuß für die Ko-
sten eines externen Unterneh-
mensberaters. Erforderlich ist ein
Antrag nach den Förderungsricht-
linien des Verbandes, sowie einen
Bericht des beratenden Unterneh-
mens.

Martha Kopf (54) ist
Kauffrau im Groß- und
Außenhandel sowie Me-
dientechnikerin IHK. Die
Inhaberin von Komma-
Verwaltungsaufbau be-
schäftigt sich seit vielen
Jahren mit der Organisa-
tionsberatung und Ver-
waltungspraxis im Be-
reich der Handwerksbe-
triebe, Schwerpunkt SHK,

77716 Haslach, Telefon (0 78 32) 6 73 67, Telefax
(0 78 32) 96 92 25, E-Mail: info@komma-kopf.de


