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Ablage- und Registratursystem

PRAXIS UND ERFAHRUNG [ *

STRUKTURIERT
UND ZENTRAL
AD ACTA GELEGT

Der vormals Uberwiegend regional organisierte Zoll hat seine Zustandigkeiten in
einer Generalzolldirektion (GZD) zusammengefiihrt. Die am 1. Januar 2016 neu
gegrindete Generalzolldirektion ist mit knapp 7.000 Beschaftigten an uber 100
Standorten eine der grof3ten Bundesoberbehorden Deutschlands. Damit die Behorde
nach der Umstellung direkt ihre Arbeit aufnehmen konnte, hat sie mit Unterstiitzung
von Materna ein einheitliches zentrales Ablage- und Registratursystem geschaffen.

Standortibergreifende Zusammenarbeit

Der Zoll in Deutschland hat alle Hande voll zu tun. Sein
Aufgabenspektrum wird langst weiter gefasst, als nur
die Ein- und Ausfuhr von Waren zu Gberwachen. Das
Bild des Zolls hat sich in den vergangenen Jahren stark
gewandelt. Die Tatigkeiten beim Zoll sind vielfaltig

und umfassen zum Beispiel die Bekampfung der Mar-
ken- und Produktpiraterie, der Schwarzarbeit und der
Geldwasche, die Vollstreckung von Geldforderungen des
Bundes sowie die Erhebung der KFZ-Steuer. Tonnenwei-
se gefalschte Sportschuhe, geschmuggelte Zigaretten
oder Produkte geschitzter Arten, wie etwa Wiirfelspiele
aus echten Krokodilzahnen, ziehen die Zollner in ihrem
abwechslungsreichen Alltag aus dem Verkehr.

Fur die operative Steuerung der Zollverwaltung mit ihren
insgesamt 39.000 Beschaftigten ist die Generalzolldirek-
tion zustandig. Bis zum Ende des Jahres 2015 war der
Zoll Uber funf Bundesfinanzdirektionen regional struktu-
riert und erarbeitete in diesen Bundesfinanzdirektionen
nach Fachpaketen gegliederte Inhalte jeweils bundes-
weit.

Mit der Zentralisierung des Zolls zum Beginn dieses
Jahres wurden diese Zustandigkeiten auf der Ebene von
Mittelbehorden komplett aufgehoben. Auch das Zollkri-
minalamt und das Bildungs- und Wissenschaftszentrum
der Bundesfinanzverwaltung wurden in die General-

zolldirektion integriert. Mehr als 100 Standorte in ganz
Deutschland standen vor der Aufgabe, zum Stichtag
bundesweit Uber alle Standorte miteinander zu arbeiten.
Dazu brauchte es eine einheitliche Grundlage. Dr. Frank
Estler war Mitglied des hierfir eingerichteten umfangrei-
chen Projektes. Er erhielt den Auftrag, die Arbeitsfahig-
keit der Generalzolldirektion im Bereich IT sicherzustel-
len. ,Anfangs haben wir uns im Projektteam gefragt, wie
ein standortiibergreifendes Arbeiten in einer so grofien
Behorde mit so vielen dislozierten Standorten iberhaupt
realisiert werden kann”, erinnert er sich. ,Daraus haben
wir den Gedanken entwickelt, eine gemeinsame techni-
sche Plattform als Basis einzufiihren.”

Mit der Unterstiitzung von Materna fiihrte die GZD das
neue Ablage- und Registratursystem mit dem Namen
Zoll Desk ein. Das System basiert auf dem eAkte-Basis-
paket von Materna. Als wesentlicher Baustein tragt es
dazu bei, die Zusammenarbeit in der neuen Struktur zu
vereinfachen. Einheitliche Bearbeitungsprozesse waren
in den einzelnen Standorten noch nicht etabliert. Um zu
einem einheitlichen Ergebnis zu gelangen, mussten an
Standorten, an denen es bisher nur Papierakten gab,
zusatzlich elektronische Akten eingefihrt werden. Wo
bereits andere elektronische Ablagen verfiigbar waren,
mussten die elektronischen Dokumente migriert werden.
Mitarbeiter sollten auch nach der Zusammenlegung noch
Zugriff auf ihre alten Akten erhalten.
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3-in-1-System

Der Zoll Desk bietet drei verschiedene Oberflachen fir
die unterschiedlichen Nutzergruppen an. Die wichtigste
ist eine in Microsoft Office integrierte Oberflache, Gber
die Sachbearbeiter Akten, Vorgange und Dokumente
nach einem Aktenplan verwalten und recherchieren
konnen. E-Mails, Tabellen oder Foliensatze aus den
Office-Programmen lassen sich durch die starke Inte-
gration leicht per Drag & Drop den Akten und Vorgangen
hinzufiigen. Uber eine Maske gibt der Sachbearbeiter ein
paar zusatzliche Metadaten ein, um das Dokument ein-
deutig zuzuordnen. ,Dieses Vorgehen erleichtert die Ver-
waltungsarbeit ungemein, weil besonders innerhalb der
Verwaltung inzwischen sehr viele Schritte iber E-Mails
erfolgen”, erldutert IT-Projektleiter Dr. Estler. ,Die star-
ke Office-Integration war einer der Griinde, warum wir
uns fir das Materna-Produkt entschieden haben.”

Dariber hinaus gibt es eine webbasierte Oberflache auf
SharePoint-Basis mit weiteren speziellen Funktionen fir
Registratoren. Der Registrator kann Akten direkt suchen
sowie Dokumente einfach einer Akte zufligen oder aus
einer Akte herausnehmen und an den Sachbearbeiter
weiterleiten. Vor der Strukturreform der Generalzoll-
direktion hatte jede Behorde ihren eigenen Weg, mit
Vorgangen umzugehen, denn ein bundesweit einheit-
liches System fir die strukturierte Aktenablage gab

es nicht. Eingehende Dokumente werden nun in einem
strukturierten elektronischen Arbeitsablauf liber die
Registratur erfasst, abgelegt und dem Sachbearbeiter
zur Verfugung gestellt. Eine wichtige Erganzung sind die
integrierten Wiedervorlagekalender. Damit der Registra-
tor einem Sachbearbeiter eine bestimmte Akte zu einem
gewlnschten Zeitpunkt noch einmal vorlegen kann,
benotigt er fir seine Arbeit ein Erinnerungssystem. Was
in der Papierwelt der Tischkalender war, musste nun in
ein elektronisches Pendant uberfiihrt werden.

In einem der nachsten Schritte werden die Funktionen
der Registrator-Oberflache inklusive Wiedervorlage-
kalender in die Office-Oberflache ibernommen. Damit
wird zum einen dem Wunsch der Registratoren, auch mit
der Office-Erganzung arbeiten zu konnen, nachgekom-
men und zum anderen kann so die Barrierefreiheit der
Registrator-Oberflache umgesetzt werden.

Der Teil der Mitarbeiter, der vorher organisatorisch dem
Bundesfinanzministerium angehorte, hat dort bereits
mit elektronischen Akten gearbeitet. Diese Akten, die
noch im DOMEA-System lagen, miissen weiterhin fir
die Mitarbeiter der Generalzolldirektion verflighar sein.
Deshalb beinhaltet die dritte Oberflache ein separates
Informationssystem fiir die migrierten Altakten. Uber
das ebenfalls SharePoint-basierte Lesesystem lassen
sich die alten Vorgange und Dokumente problemlos
wiederfinden. ,Wir haben die beiden Systeme zwar ahn-
lich strukturiert, aber nicht eng miteinander verzahnt”,

erklart Materna-Projektleiter Andreas Schulz-Dieterich.
.In den Altakten konnen die Mitarbeiter wie in einem
Archiv recherchieren. Aber sobald sie eine alte Akte
wieder bearbeiten mochten, muss sie in den Zoll Desk
importiert werden.”

Schnelle Eingewohnung

Bei der Einfiihrung des neuen Ablage- und Registratur-
systems hat die Generalzolldirektion die Belange aller
Mitarbeiter durch ein mehrstufiges Testverfahren
weitgehend beriicksichtigt. In diesen Prozess wurden
auch der Personalrat, die Schwerbehindertenvertretung
und die Gleichstellungsbeauftragte eingebunden. ,,Fir
die Zuganglichkeit der Office-Oberflache haben wir die
zweithochste Stufe gemal der Barrierefreien Informa-
tionstechnik-Verordnung erreicht”, fasst Dr. Estler das
Ergebnis zusammen. Das bedeutet, dass zum Beispiel
auch ein sehbehinderter Zollbediensteter Gber Screen-
reader und weitere akustische Hilfestellungen gut mit
dem System arbeiten kann.

Fur die schnelle Einfihrung und Verbreitung der neuen
Anwendung in der Behorde veranstalteten die Projekt-
verantwortlichen Schulungen, zu denen Multiplikatoren
eingeladen waren. Dadurch, dass die Nutzer das tagliche
Arbeiten mit Office gewohnt waren, war der Einarbei-
tungs- und Schulungsaufwand fir diesen Personenkreis
gering. Auch die Mitarbeiter, die vorher nur mit Papier-
akten gearbeitet hatten, konnten sehr leicht in das elek-
tronische System einsteigen, ohne umfangreiche Schu-
lungen absolvieren zu missen.

Herausforderung Grof3projekt

Aktuell arbeitet die neue Bundesoberbehdrde noch mit
elektronischen und Papierakten. Die Papierakte ist im
Moment noch die fihrende Akte. Doch das soll sich
spatestens im Jahr 2020 andern, wenn es die gesetz-
liche Pflicht zur Einfiihrung einer elektronischen Akte
gibt. . Darauf sind wir bestens vorbereitet”, erlautert Dr.
Estler. .Wir haben die Basis fiur eine noch unbekannte
Losung geschaffen. Dabei hatten wir stets im Blick, dass
der Zoll Desk so entwickelt wird, dass die Migration in
ein neues System problemlos mdglich sein wird.” Die
eingefiihrte Losung wird jedoch noch weiterentwickelt.
Mit dem nachsten Release soll es weitere technische und
fachliche Verbesserungen sowie eine noch hohere Bar-
rierefreiheit geben. ,Damit der Zoll Desk zukunftsfahig
bleibt, mochten wir langfristig auch eine elektronische
Vorgangsbearbeitung mit dem Zoll Desk verzahnen und
gegebenenfalls die Archivierung von Dokumenten an-
gehen”, erzahlt der IT-Projektleiter.
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Fir das gesamte Projekt hatte der Zoll nur knapp ein
Jahr Zeit. Allein die Koordination der Projektbeteiligten
und die klare Aufgabenverteilung waren ein schwieriges
Unterfangen. ,Durch den hohen Zeitdruck, die vielen
Abhangigkeiten und die umfassenden Kommunikations-
strukturen war die Etablierung des Zoll Desks ein sehr
anstrengendes und herausforderndes Projekt”, resi-
miert Dr. Estler. ,Doch die Zusammenarbeit mit Materna
hat vorbildlich funktioniert. Ich bin sehr zufrieden, dass
wir das Projekt in der Qualitat und in der kurzen Zeit
umsetzen konnten. Dadurch haben wir einen Standard in
der Zollverwaltung gesetzt.”

Fazit

Nach Beschluss der Strukturreform mussten fir die
rund 7.000 bundesweit eingesetzten Mitarbeiter inner-
halb kirzester Zeit organisatorisch und technisch ein-
heitliche Voraussetzungen geschaffen werden. Mit einem
modernen Dokumentenmanagement-System hat die
Generalzolldirektion bestehende Strukturen verschlankt,
die Organisationsablaufe innerhalb der Zollverwaltung
effizienter gestaltet und die ortlichen Dienststellen der
Zollverwaltung gestarkt. Sie konnen nun Entscheidungen
wesentlich schneller fallen. Hiervon profitieren die
eigenen Mitarbeiter der Zollverwaltung ebenso wie
Wirtschaft, Biirger und andere Verwaltungen. @

Heike Abels

Standortubergreifende Zusammenarbeit Uber
ein strukturiertes Ablage- und Registratursystem

Vereinheitlichte Ablaufe in allen Dienststellen

Zentrale Eingangsbearbeitung in der Registratur
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Uber die Generalzolldirektion

Die Generalzolldirektion (GZD) ist eine Bun-
desoberbehdrde im Geschaftsbereich des Bun-
desministeriums der Finanzen (BMF). Sie erfllt
Aufgaben, die zuvor auf das BMF, die Bundes-
finanzdirektionen und das Zollkriminalamt als
Mittelbehorden sowie das Bildungs- und Wis-
senschaftszentrum der Bundesfinanzverwaltung
(BWZ]) verteilt waren. Gemeinsam mit ihren
bundesweit 43 Hauptzollamtern und nachgeord-
neten Zollamtern sowie acht Zollfahndungsam-
tern sorgt die Generalzolldirektion fir noch mehr
Service und Sicherheit fir Birger und Wirtschaft
vor Ort. Der GZD gehdren bundesweit rund 7.000
Beschaftigte an. Hauptsitz der Generalzolldirek-
tion ist Bonn. Daneben unterhalt sie weitere
Dienstsitze an einer Vielzahl von Standorten im
Bundesgebiet, darunter in Hamburg, Potsdam,
Koln, Neustadt a.d.W., Nirnberg

und Minster.

Strukturierte Aktenablage nach Aktenplan

————— Schlanke und schnelle Bearbeitungsprozesse
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