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Überblick verschaffen und schrittweise vorgehen

Die Umstellung darf natürlich den laufenden Ge-

schäftsbetrieb nicht ernsthaft stören. Wo also anfan-

gen? Eine bewährte Vorgehensweise ist es, zunächst 

ein Dokumentenmanagementsystem (DMS) einzu-

richten. Hier kann man aktiv werden, ohne gleich zu 

Beginn schon in laufende Prozesse eingreifen zu müs-

sen. Verträge, Vordrucke, Aufstellungen und alle Arten 

von Dokumenten können digitalisiert werden, ohne 

dass gewohnte Strukturen beeinträchtigt werden. Erst 

wenn alles in „trockenen Tüchern“ ist, kann die eigent-

liche Umstellung erfolgen. Clever ist es gleich proaktiv 

die Archivierung in Form einer digitalen Dokumenten-

ablage zu berücksichtigen.

Eine sinnvolle Vorgehensweise kann beispiels-

weise folgende sein:

Einrichtung eines DMS, unabhängig vom laufenden 

Geschäftsbetrieb, somit kein Risiko und die Möglich-

keit, System und Mitarbeiter in Ruhe einzuarbeiten.

Digitale Dokumentenablage 

Archivierung und digitale Dokumentenablage bieten 

sich bestens als Einstieg an, da mögliche Anfangs-

schwierigkeiten meist keinen relevanten Schaden im 

direkten Geschäftsbetrieb bedeuten.

Die optimale Digitalisierungsstratgegie 

Erfolgreiche Unternehmer wissen: Veränderungen und Neuerungen dürfen nicht planlos 

durchgeführt werden, sie erfordern eine Strategie. Im Falle der Digitalisierung der Betriebsab-

läufe ist eine solche besonders wichtig. Doch wie sieht eine optimale Digitalisierungsstratge-

gie aus?
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Digitale Dokumentenverwaltung

Übernahme aller Dokumente, die im laufenden Be-

trieb benötigt werden in das DMS. Dieses läuft bereits 

erfolgreich und wird nun schrittweise erweitert.

Integration digitaler Prozesse

Ist ein DMS geschaffen, fällt die Integration digitaler 

Prozesse deutlich leichter als ohne diese Grundlage. 

Nicht nur, dass Mitarbeiter bereits den Umgang mit 

den neuen Systemen und Arbeitsweisen verinnerli-

chen konnten, auch liegen alle Dokumente, die in den 

Betriebsabläufen benötigt werden, nun schon in digi-

talisierter Form vor.

Je nach Unternehmensstruktur und Geschäftsbe-

reich kann die sinnvolle Reihenfolge der schrittwei-

sen Digitalisierung ganz unterschiedlich ausfallen. 

Eine optimale Strategie kann möglicherweise ohne 

Unterbrechungen des laufenden Geschäftsbetriebs 

auskommen. Technische Umstellungen betreffend 

Hard- und Softwareeinrichtungen etc. können etwa zu 

betriebsfreien Zeiten angegangen werden, Schulun-

gen der Mitarbeiter bereits zuvor durchgeführt wer-

den. 



Hier ist es vorteilhaft, die nächsten Umsetzungsschrit-

te frühzeitig zu planen. Hat die Umstellung des Unter-

nehmensbereichs A direkte Auswirkungen auf den 

Betrieb des Unternehmensbereichs B? Müssen beide 

gleichzeitig umgestellt werden oder ist eine schrittwei-

se Vorgehensweise möglich?

Nicht unerheblich sind die Schnittstellen unterschied-

licher Systeme. Im Produktionsprozess wird sicher an-

dere Software eingesetzt als etwa in der Buchhaltung 

usw. Dennoch sollten alle Systeme miteinander kom-

patibel sein.

Möglicherweise macht es auch Sinn, mit Geschäfts-

partnern zu kooperieren. Je nach Branche können 

Verknüpfungen sehr eng sein, zum Beispiel in der Lo-

gistik, im Bestellwesen, der Versand- und Auftragsab-

wicklung und eben überall dort, wo ein reger Daten-

austausch das alltägliche Geschäft bestimmt.

Vereinfacht zusammengefasst kann die Integration di-

gitaler Prozesse so aussehen:

Digitalisierung von Prozessen

Schrittweise Digitalisierung einzelner Prozesse unab-

hängig voneinander, gefolgt von der Verknüpfung ein-

zelner Unternehmensbereiche.

Automatisierung von Prozessen

Bei erfolgreichem Betrieb kann in der Folge die Auto-

matisierung von dafür geeigneten Prozessen in Angriff 

genommen werden. Auch hier ist es sinnvoll, zunächst 

einzelne Bereiche zu automatisieren und wenn alles 

läuft, diese miteinander zu verknüpfen, wo es sinnvoll 

und effizient ist.

Unerwartete Probleme eingrenzen

Solange man sich in der Testphase befindet, ist es ge-

nerell immer sinnvoll, zunächst nur isolierte Bereiche 

nacheinander zu digitalisieren. So wirken sich un-

erwartet auftretende Probleme nur begrenzt aus und 

können auch leichter behoben werden.

Komplex, aber lösbar mit den richtigen 

Spezialisten

Was auf den ersten Blick kompliziert aussieht, lässt 

sich mit den richtigen Fachleuten sehr schnell ein-

ordnen und entsprechend bewerten. Die Spezialisten 

von Graphax AG haben bereits viele Digitalisierungs-

projekten in Schweizer Unternehmen umgesetzt und 

stehen auch für Ihre fachlichen Anforderungen sehr 

gern zur Verfügung.
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Graphax AG mit Hauptsitz in Dietikon bei Zürich und acht Filialen in der 

Deutsch- und Westschweiz beschäftigt rund 190 Mitarbeiter. Aufgrund 

des breiten Leistungsspektrums gehört die Firma zu den führenden An-

bietern für innovative Technologien in den Bereichen Informationsma-

nagement, Printerpark-Bewirtschaftung und Komplettlösungen für den 

digitalen sowie papiergebundenen Dokumentenworkflow im B2B-Um-

feld in der Schweiz. 


