B Mailroom und Mailing

Die Postprofis als Dokumentenmanager

Auf dem 6. Poststellenleitertag standen viele Mailroom-Perspektiven auf der Agenda

nd wieder kamen an die 200 Post-

master zum jahrlichen Poststellen-

leitertag — dieses Mal in das Wiirz-
burger Congress Centrum, direkt mit
Blick auf den Main. Die Veranstaltung
hatte ,Die Poststelle als Zentrale fiir das
Dokumentenmanagement” zum Thema.
In den Vortrigen gab es einige Beispiele
fir wertschopfende Zusatzservices, die
einen Beitrag fiir das ganze Haus leisten,
ob Behorde, Unternehmen oder sonst
eine Organisation.

Der rote Faden durch den Tag: Moderatorin
Valeska Spickenbom.

Entwicklungsperspektiven
fur die Poststelle

Als Erstes sprach der Postberater Volker
Sundermann iiber die Entwicklungsper-
spektiven vom Hausboten zum Doku-
mentenlogistiker. Die Transparenz, die
heute gefordert wird, kann bei der Arbeit
geschaffen werden und der ganzen Or-
ganisation dienen — das ist fiir ihn der
zentrale Aspekt, gerade in Zeiten, wo
Multimedia fiir Kontrollverlust sorgt.
Dokumente jeden Ursprungs sollen mit
einer Kennung versehen, unverinderbar

Volker Sundermann: Was zeichnet einen
Dokumentenlogistiker aus?
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und nachvollziehbar gemacht und mit
Informationen angereichert werden.
Dasselbe gilt auch fiir den Postausgang.
Freilich sind es die aufgeschlossenen
Poststellenleiter, die eine Veranstaltung
wie diese besuchen. So fiihrte der Vor-
trag zu viel Nicken: Ja, genau das tun wir.

Erfassen, archivieren, weiterleiten

Die Poststelle der LVM ist im letzten Jahr
fiir ihre vorbildliche Posteingangsdigita-
lisierung im Wettbewerb ,Poststelle des
Jahres” mit einem Preis belohnt worden.
In Wiirzburg referierte Marco Eveslage
iber die Techniken, die in Miinster zum
Einsatz kommen — fiir das Scannen, die
Texterkennung, das Archivieren und
die Verbindung mit den Fachanwen-
dungen. Bei der LVM bekommen die

Fachabteilungen so gut wie kein Papier

Crnaress Cantr

Marco Eveslage: perfekter Dokumenten-
Workflow

Im Foyer des CCW trafen Ausstel-
ler und Besucher beim Imbiss

mehr. 70000 Seiten werden deshalb Tag
fir Tag in der Poststelle gescannt und
weiterverarbeitet. Ein kleinerer Teil da-
von — vor allem auf eigenen Formularen
basierende Dokumente — werden dunkel
verarbeitet, alle anderen am Bildschirm
indiziert und einer zweistufigen Nach-
korrektur unterzogen. Die Verteilung der
Dokumente geschieht dynamisch, was
einerseits Vertretungsregeln enorm ver-
einfacht, andererseits fiir einen ziigigen
Arbeitsfluss sorgt. Eveslage: ,Wenn es
heute einen Sturm gibt, kénnen die Sach-
bearbeiter der Kfz-Versicherung bei der
Sachversicherung mit anpacken.” Vor der
Einfiihrung des digitalen Workflows hat
sich ein LVM-Team die entsprechende
Arbeit in vielen Unternehmen angesehen
und deren Erfahrungen ausgewertet. Alle
Mitarbeiter wurden einbezogen, so dass
der Boden fiir eine grof3e Zufriedenheit
mit der neuen Arbeitsweise bereitet
wurde. Ganz besonders profitiert der Au-
Bendienst von der schnellen Belieferung
mit den relevanten Dokumenten.

FallabschlieBende Bearbeitung
des Posteingangs

Bei der Ideal Versicherung geht die
Arbeit mit den digitalisierten Dokumen-
ten noch einen Schritt weiter. Mario
Scheibel berichtete dariiber, wie seine
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Mario Scheibel: Vorgange direkt im
Posteingang abschlieRen

Poststelle eine groBe Menge der einge-
henden Sendungen direkt bearbeitet,
so dass niemand im Haus mehr einen
Blick darauf werfen muss oder aber die
Sachbearbeiter zumindest perfekt vorbe-
reitete Vorfille auf den Tisch bekommen.
Dies betrifft beispielsweise den Ande-
rungsdienst. Bankverbindungen und
Adressen, die gedndert werden miissen,
werden erfasst, und ein bestitigender
Schriftwechsel wird ausgelést. Auch
Standardauskiinfte wie die Ablaufleistung
eines Vertrags oder der Riickkaufswert
einer Versicherung kénnen hier mit we-
nigen Klicks erledigt werden. Widerruft
jemand eine Einzugsermichtigung, wird
der Vertrag auf Selbstzahler gesetzt, und
es erfolgt ein Bestitigungsschreiben.
Angebote werden auf Anfrage ver-
schickt und Antrige ,dunkelpoliciert”.
Scheibel: ,Die Fachabteilung
wiirde nichts anderes machen.”
Vor ein paar Jahren hat die
auBergewshnlich engagierte
Poststelle der Ideal Versiche-
rung bereits im Wettbewerb
,Poststelle des Jahres” einen
Preis gewonnen. Die neuen
Entwicklungen gehen tiber das
damals Ausgezeichnete weit
hinaus, so dass eine weitere
Bewerbung wirklich empfeh-
lenswert ist.

Die Hausdruckerei
in der Poststelle

Tel. 069/3399590 e info@mailprofessionals.de

Beim Elektronikkomponenten-
Hersteller Phoenix Contact im
ostwestfilischen Blomberg hat
sich die Poststelle in einem Arbeitsbereich
engagiert, der ihr viele Auftrige beschert
und fiir das Unternehmen ein wahrer
Segen ist: den Druck von Einbauanlei-
tungen. Diese EBAs wurden frither im

mailp

eistung, die sich beweist

Norbert Kuhlenkamp: Druckauftrage in die
Poststelle holen

Offset produziert — systembedingt in
groBeren Auflagen. Die Bauteile aus dem
Hause Phoenix werden jedoch in ganz
unterschiedlichen Mengen produziert,
auBerdem fiir Linder mit ganz unter-
schiedlichen Sprachen. Vor allem werden
sie stindig weiterentwickelt, so dass die
Anleitungen schnell nicht mehr aktuell
sind. Es gelang dem Postprofi Norbert
Kuhlenkamp, die Verantwortlichen von
der Produktivitit der eigenen Moglich-
keiten zu iiberzeugen, denn die Druck-
maschinen waren bereits vorhanden, und
diese waren mit den iiblichen Druckjobs
bei weitem nicht ausgelastet. Es musste
nur die spezielle Falzung erméglicht
werden. Jetzt ist die Poststelle in den nor-
malen Produktionsablauf eingebunden,
indem sie Fertigungsauftrige via SAP er-
hilt, 200 bis 250 davon wéchentlich. Just

Hallo Poststellenleiter!

Sie suchen die richtigen Argumente

gegen ein Outsourcing?

Wir geben sie lhnen!

in time kann sie die tatsichlich benétigte
Menge produzieren, auch in geringer
Auflage fiir eine bestimmte Sprache. Fiir
diesen Dienst sind die Blomberger vor
ein paar Jahren mit dem Innovationspreis

rofessionals
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Michael Bucka: Tagespost zentral in der
Poststelle verarbeiten

im Wettbewerb ,Poststelle des Jahres”
ausgezeichnet worden.

Tagespost im
Unternehmen konsolidieren

Michael Bucka stellte die GMC-Software
Hybridmail vor, die nicht, wie man
erwarten kénnte, verschiedene Ver-
sandwege betrifft, sondern vor allem
das Einsammeln von Tagespost. Die-
se Sendungen sind kostenintensiv, sie
entziehen sich jeglicher Kontrolle und
auch der zentralen Archivierung. Die
Software sorgt dafiir, dass diese Doku-
mente ganz einfach tiber Anklicken des
,drucken”"-Knopfs abgeschickt werden.
So gelangen sie in den zentralen Versand,
werden einheitlich aufbereitet, erhalten
gemil3 Voreinstellungen den richtigen
Briefbogen, Umschlag und
Anzeige  auch Beilagen, es wird ein
Archivexemplar abgefiihrt
— und ein groBes Problem
ist gelost. Interessanterweise
siedelt der Hersteller den Ort
fir den Druck und die Verar-
beitung dieser Sendungen in
der Poststelle an.

Risikopost aller Art
zuverldssig finden

Dr. Frank Ellrich vom Fraun-
hofer Institut fiir Physikali-
sche Messtechnik behandelte
das Thema Risikopost mit ei-
nem noch neuen, sehr effek-
tiven Ansatz: Briefbomben
und Drogen mit Terahertz-
Wellen erkennen. Der Vorteil dieser
Technologie ist, dass sie vollkommen
unschidlich fiir Menschen ist. AuBerdem
konnen nicht nur Fremdkérper, sondern
auch chemische Eigenschaften detektiert
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Dr. Frank Ellrich: Bomben und Schadstoffe
sicher erkennen

werden. Terahertz-Strahlen durchdringen
verschiedene Materialien und kénnen von
einzelnen Stoffen quasi einen Fingerab-
druck erstellen, durch den sie eindeutig
identifiziert werden.

Zu dieser neuen Technologie sind auch
schon die ersten Gerite entwickelt wor-
den, die von der Firma Hiibner gleich
vor Ort prisentiert wurden: ein Imager
fiir verborgene Gegenstinde und ein
Spektrometer fiir die chemische Analy-
se, um etwa Drogen oder Sprengstoffe
zu finden. Letzterer ist ganz besonders
interessant fiir Gefingnispost, und so
fuhr der Referent direkt im Anschluss
an seinen Vortrag zu einer Justizvoll-
zugsanstalt, um dort das Ergebnis seiner
Forschung der Leitung vorzustellen.

Wissen, wie es richtig
und rechtens ist

Der letzte Beitrag ,Mit (k)einem Bein im
Knast”, als Podiumsdiskussion angelegt,
behandelte Fragen, die alle betreffen, die

es mit Postverarbeitung zu tun haben.

Congress Cenfrum
".."".rlllr:'lv'\.. i

... und RA Dr. Falko Ritter antwortet.
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Veranstaltungsort mit Blick
auf Main und Burg

Klaus Gettwart und Serkan Antmen
haben unter den DVPT-Mitgliedern ein
Quiz durchgefiihrt, in dem es um das
Wissen um rechtliche Aspekte der Post
ging. Das Ergebnis zeigte, wie groB3 die
Unsicherheit beim Umgang mit Spe-
zialpost ist. Der erste Fragenkomplex
behandelte das Briefgeheimnis bei im
eigenen Briefkasten vorgefundener frem-
der Post und bei Offnungsregeln von
vertraulicher Post. Weiter ging es um den
Posteingangsstempel, die Zustellsicher-
heit verschiedener Mehrwertsendungen
sowie die Aufbewahrung von digitali-
sierter Post. Es wurde die Gewichtung
der Antworten prisentiert (ja/nein/weil3
nicht) und dann zur Aufklirung und
Beseitigung von Unsicherheiten der auf
das Postrecht spezialisierte Rechtsanwalt
Dr. Falko Ritter befragt. Als allgemeines
Ergebnis kénnen wir festhalten, dass
den fiir den Posteingang Verantwortli-
chen nicht viel passieren wird, sofern
sie nicht grob fahrlissig handeln. Bei
einem Versehen mit Vorstandspost wird
jeder Verstindnis haben, und Mitarbeiter
konnen ihre Privatpost im Unternehmen
empfangen, ein Recht darauf haben sie
jedoch nicht. Gedste Dokumente haben
die gleiche Bedeutung wie geheftete;
man darf sie 16sen, aber selbstverstind-
lich nicht manipulieren oder filschen.
Absolute Zustellsicherheit ist durch kein
Verfahren gewihrleistet, denn eine Fil-
schung ist immer moglich. In der Praxis
wird daher immer abgewigt, in welchem
Verhiltnis der teure Mehrwertversand zu
einem eventuellen Schaden steht — Ritter
brachte das Beispiel von Kreditkarten,
die in Massen mit normaler Post ver-
schickt werden.

Mitwandern?

Zwischen den Vortragsblécken wurde
jeweils ein so genannter Marktplatz
angesetzt, auf dem die Aussteller, deren
Prisentationen im Foyer aufgebaut wa-
ren, fiinf Minuten lang Zeit hatten, die
Teilnehmer an ihren Stand zu locken.
Diese Methode der Firmenprisentation
erfreut sich bei allen Beteiligten groBer
Beliebtheit: Die Teilnehmer miissen sich
nicht zwischen parallel stattfindenden
Vortragen entscheiden, und die Aussteller
erreichen nicht nur einen kleinen Teil
ihrer Adressaten, sondern auch solche,
die vielleicht nicht auf die Idee gekom-
men wiren, dass ein Angebot fiir sie von
Interesse sein kann.

Begrii3t wurde vor allem, dass die vor-
bildlichen ,Poststellen des Jahres” ihre
Leistungen vorstellten, die sicher viele
Anregungen fiir ihre Kollegen zu bieten
haben.

Der Poststellenleitertag ist eine Wander-
veranstaltung, die jedes Jahr an einem
anderen Ort stattfindet. Nachteil dieses
Konzepts ist, dass nur ein kleiner Teil der
Besucher das Stammpublikum bildet; die
meisten kommen, wenn sie nicht zu weit
fahren miissen. Trotzdem wird die Gele-
genheit zum kollegialen Austausch rege
genutzt, und die Riickmeldung der Teil-
nehmer ist zumeist: Es hat sich gelohnt!
Den nichsten Poststellenleitertag wer-
den Bong und Neopost gemeinsam mit
dem DVPT und dem Postmaster-Maga-
zin auch im nichsten Jahr wieder Ende
April oder Anfang Mai durchfiihren;
Ort und Zeit werden wieder im Herbst

bekannt gegeben.
ak



