CASE STUDY

Digitale Dokumenten- und Vertragsverwaltungs-
prozesse optimieren die Arbeit der Konzern-
rechtsabteilung

Arbeitsvorgéange wie z.B. Vertrdge werden nicht von Einzelpersonen
erstellt und bearbeitet, sondern sind das Ergebnis der Zusammen-
arbeit mehrerer Mitarbeiter aus verschiedenen Abteilungen. Inhalte
mussen abgestimmt, formuliert, modifiziert, bewertet, freigeben und
Uberwacht, Workflows gestaltet, Vertragsfristen fixiert und kontrolliert
werden. Geschaftsinterne Prozesse sind also beim Vertragsmanage-
ment ebenso zu bericksichtigen wie die prazise, risikobetrachtende
Behandlung der Vertragsinhalte. Die Rechtsabteilung von OSRAM,
einem der fuhrenden Lichthersteller weltweit, vergab den Auftrag,
diese komplexe Inhalts-, Personal- und Prozess-Struktur mit Hilfe
einer digitalen Losung zu optimieren.

Alle Vertradge und Vorgange elektronisch verfugbar

Folgende Anforderungen sollten durch die neue Vertragsmanagement-
Losung erfullt werden: elektronische Verfugbarkeit aller Arbeitsdoku-
mente, einfache Verwaltbarkeit, schnelles Auffinden / Unterstlitzung
bei Kategorisierung und Verschlagwortung, zentrale Ablage des
Schriftverkehrs und nicht zuletzt eine Online-Suchfunktion.

Neben diesen Themen der Dokumentenverwaltung sollten die dazu-
gehdrenden Prozesse Beriicksichtigung finden — auch in Hinsicht auf
eine spatere eventuell unternehmensweite Einfihrung der Lésung:
Genehmigung, Wiedervorlage, Fristeniberwachung.

Gute Strukturierung und Usability

Fir eine gelungene Strukturierung der Vertragsinformationen und eine
flexible Ablage wurde die Metadatenvergabe bei der Generierung des
einzelnen Vertragsdokumentes / Nachbearbeitung bereits bestehender
Vertrage hierarchisiert. Neben der informationstechnisch notwendigen
Ein-Eindeutigkeit des Vertragsdokumentes durch eine automatisierte
Nummernzuweisung werden Zusatzinformationen eingegeben, die den
gesamten Vorgang klar beschreiben und damit alle zum eigentlichen
Vertrag zugehorigen Informationen verknipfen. Diese Metadaten
umfassen die Verschlagwortung (des Vertragsinhaltes, der Vertrags-
parteien, des beteiligten Unternehmensbereiches/ Abteilung, des Zeit-
raumes, der Vertragsortes u.a.), die Termine (Wiedervorlage, Fristen,
Zahlungsziele u.a.) und Quotenregelungen.
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Losung / Benefit

Alle Dokumente sind zentral digital ver-
flgbar, einfach zu verwalten und schnell
aufzufinden. Wiedervorlage, Fristeniiber-
wachung usw. sind automatisiert. Ver-
tragsanlage und —verwaltung sowie die
Workflows sind transparent und automati-
siert. Dadurch reduzieren sich Arbeits-
aufwand und Fehlerquoten erheblich, die
Geschéftsprozesse sind effizienter und
rechtssicher.

Technischer Uberblick

Die Losung wurde erstellt auf Basis
Microsoft Office SharePoint Server 2007
und den Microsoft Office Client Anwen-
dungen wie Word und Outlook.
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Durch die Beschreibung der Inhalte mit Metadaten wird die Suche
komfortabel und effektiv: selbst mit vage assoziierten Begrifflichkeiten
zum einzelnen Vertragsvorgang lassen sich Uber die Attribuierung,
unterstitzt durch Volltext- und Indexsuche, sehr schnell gesuchte
Dokumente finden sowie deren Beziehungen untereinander ermitteln.

Zentrale Ablage des gesamten Schrift-
verkehrs samt e-mails und attachments

Fir jeden Vertragsvorgang wird ein eigener
SharePoint-Arbeitsbereich als ,Contract File®
eingerichtet, in dem alle zugehotrigen Doku-
mente abgelegt werden: das Vertragsdoku-
ment, samtlicher Schriftverkehr, auch in E-
Mails inklusive Attachments und Listen zur
Organisation der Zusammenarbeit: Aufgaben-
listen, Kalender, Ankindigungen etc. Diese
sind verlinkt und auf einen Klick tbersichtlich
und aktuell verfugbar. Die Mehrsprachigkeit fur
ein unternehmensweites Vertragsmanagement
ist gegeben, digitale Signaturen kdnnen
regularienkonform verwendet werden.

Geschaftsprozesse: Inhalte kennen und
bewerten

haben
weltweit -

Durch eine zentrale Ablage alle
autorisierten Personen - sofort
einen aktuellen Uberblick iiber die laufenden
Vorgéange und die bestehenden Vertrage.

Mit der neuen digital-automatisierten Ldsung
kann die Rechtsabteilung von OSRAM ihre
Prozesse optimieren und die Transparenz im

Vertragswesen  eindeutig  erhéhen. Der
personelle, zeitliche, teils ineffiziente und
damit kostenintensive Aufwand der

Aktenablage und der Vertragsverwaltung wird
erheblich  reduziert, die Risiken des
Vertragsmanagements minimiert.
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