Die praktische Umsetzung

Digitalisierung in der Hausverwaltung

Mittlerweile spricht es sich herum,
dass sich ein Immobilienverwalter
zeitaufwendiges und papierlastiges
Arbeiten kaum noch leisten kann.
Durch Unternehmensaufkdufe und
Fusionen ist viel Bewegung in der
Branche, immer héufiger beschéftigt
sich die Geschéaftsfihrung mit be-
trieblichen Prozessen. Es geht nicht
mehr um die Frage, ob die Prozess-
bremse Papier nun geldst wird, son-
dern es geht um das konkrete Wie und
um den passenden Umstellungszeit-
punkt. Wer dies vom einen ins andere
Jahr verschleppt, entfernt sich in Sa-
chen Rentabilitat immer weiter von
den Kollegen mit zeitgeméBer Auf-
stellung.

Die Digitalisierungsumsetzung ist kein
schwieriges GroBprojekt mit hohem Kapi-
taleinsatz. Dieser Artikel zeigt auf, was bei
kleinen und mittleren Verwaltungen in
technischer Hinsicht zu beachten ist.

Zunachst der Bereich des Scannens von
Dokumenten. Daflir genligen Arbeits-
platzscanner fur zirka 350 Euro mit einer
Aufstellflache im A4-Format. Damit ist bei
richtiger Herangehensweise mehr anzu-
fangen als mit groBen und teuren Multi-
funktionsgeraten, die aufgrund ihrer
Komplexitat eher ungeeignet sind.

Wichtig ist bei jedem Scanner das Einrich-
ten von Profilen. Somit stehen auf Knopf-
druck die relevanten Funktionen zur Ver-
flgung, wie ein- oder doppelseitig, farbig/
grau/schwarzweil3, bestimmte Auflésun-
gen je nach Situation, sofortige E-Mail-
Weiterleitung. Bis hin zu einem soge-
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Weg vom papierlastigen Arbeiten, hin zur Digitalisierung — auch in der Hausverwaltung

ein unumgangliches Muss.

nannten Tragerblatt-Modus: Bei manchen
Scannern werden namlich solche Hdllen
mitgeliefert. Damit kénnen in der Mitte
gefaltete A3-Dokumente im Duplex-Mo-
dus verarbeitet werden.

Ich schatze es aus eigener Erfahrung sehr,
wenn ein Scanner nur Uber eine einzige
Taste verfigt und wenn mit einem Klick
ein anderes Profil als das Standardprofil
auszuwahlen ist.

Idealerweise funktioniert damit Scannen
mit einem einzigen Tastendruck bei 90
Prozent der Vorgange wie Rechnungen
oder Eingangspost. Drei notwendige
Klicks fur die restlichen 10 Prozent, fiir Be-
sonderheiten wie Energieausweise oder
SchlieBplane.

Ein Bestandteil des zuverlassigen Scan-
nens ist die sogenannte Ultraschall-Mehr-
facheinzugserkennung. Diese registriert,
wenn zwei oder drei Seiten gleichzeitig
eingezogen werden. Dabei pausiert der
Scanvorgang an der entsprechenden Stel-
le. Die Zeit fur das Beobachten eines Pa-
pierstapels, ob auch wirklich alle Seiten
korrekt eingezogen werden, entfallt so-
mit. Achten Sie beim Scannerkauf auf ei-
ne solche Ausstattung.

Bei jedem Scanner sind in den Einstellun-
gen die richtigen Hakchen zu setzen. Un-
ter anderem sorgen diese dafir, dass spa-
ter im PDF eine Volltextsuche moglich ist
und gewahrleisten die angemessene Ba-
lance zwischen DateigréBe und Auflo-
sung. Der E-Mail-Versand einer gescann-
ten Teilungserkarung sollte dann kein Pro-
blem darstellen.

Die Empfehlungen fir eine passende Auf-
I6sung schwanken von 200 Dots per inch
(dpi) bis 300 dpi. Ich selbst bevorzuge 400
dpi, da die Dateien kaum gréBer sind, das
Ergebnis jedoch deutlich besser aussieht.

Da immer mehr Verwalter Unterlagen auf
dem Kundenbereich der Homepage zur
Verfigung stellen und auch Rechnungs-
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prufungen digital vorbereiten, darf der Kun-
de die Qualitat auch optisch zur Kenntnis
nehmen. Was zusatzlich gegen 200 dpi
spricht: Die Volltextsuche macht bei dieser
geringen Auflésung ab und zu Probleme. Im
Zweifelsfalle einfach mit einem Musterdoku-
ment die ganzen Varianten ausprobieren, da
es Unterschiede bei den Gerateherstellern
gibt.

Natdrlich ist fir das problemlose Scannen ei-
niges mehr zu beachten. Hier jedoch noch ein
paar Aspekte zum Resultat des Scannens,
namlich Ublicherweise den PDF-Dokumen-
ten: Um gescannte, aber auch bereits vor-
handene PDF-Dokumente bearbeiten zu kon-
nen, ist ein PDF-Editor beziehungsweise ein
Bearbeitungsprogramm notwendig. Es gibt
neben dem bekannten teuren , Original”
Adobe Acrobat noch eine Vielzahl weiterer
Anbieter. Diese er6ffnen dem Verwalter auch
fur wenig Geld viele Moglichkeiten.

Um den Arbeitsalltag effizienter, einfacher
und gleichzeitig professioneller zu gestalten,
sollte ein PDF ohne Handbuch zu bearbeiten
sein: hinzufiigen oder l6schen von Text,
schwarzen, beschneiden, vermeiden von Me-
dienbrtichen aller Art.

Auch das Konvertieren beziehungsweise Um-
wandeln in ein Word- oder Excel-Format
muss ohne Aufwand moglich sein. Das Stich-
wort Extrahieren (Herausziehen) kommt je-
des Jahr ins Spiel, sobald Heizkostenabrech-
nungen vorliegen. Im groBen PDF-Dokument
des Warmedienstleisters sind Einzelabrech-
nungen schnell auffindbar und herauszuneh-
men. Auch ein Seitentausch oder ein Drehen
der Seite sind sofort erledigt.

Ein weiteres Anwendungsbeispiel, das zeigt,
dass ein Arbeiten wie vor 20 Jahren bei den
heutigen Anforderungen nicht mehr moglich
ist: Durch die Verbreitung der Smartphones
erhalt der Verwalter immer haufiger Doku-
mente in Bild-Formaten wie jpg. Eigentimer,
Mieter und auch Handwerker fotografieren
Dokumente und leiten diese schnell und ein-
fach an den Verwalter weiter. Mit einem gut
ausgestatteten PDF-Programm kann der Ver-
walter bereits im Post-Eingang von Outlook
jegliches Format-Chaos auf Knopfdruck 16-
sen. In Outlook existiert eine erweiterte Me-
nuleiste, in der solche Funktionen zur Verfu-
gung stehen.

Erstaunlich selten benutzt wird der virtuelle
Textmarker, der praktisch in jedem PDF-Pro-

gramm existiert. Dabei gilt jedoch: Je ofter
verwendet, desto weniger Ruickfragen gibt es
seitens des Kunden.

Wird beispielsweise bei einer PDF-Mahnung
der Begriff Bankretoure mit Datum und Be-
trag in der Kontenubersicht gelb markiert,
versteht es der saumige Eigentlimer oder
Mieter moglicherweise sofort.

Sehr einfach in der Handhabung und doch
mit viel Potenzial ausgestattet ist die PDF-
Stempelfunktion. Hierauf wurde bereits in
dem friheren Beitrag ,, Rechnungseingang”
Bezug genommen. Solche Stempel sind hau-
fig im Programm enthalten oder lassen sich
je nach Hersteller inklusive Firmenlogo oder
Unterschrift leicht integrieren.

Wohin mit den PDF-Dokumenten
nach dem Scannen?

Meist liegt dem Scanner ein Organizer-Pro-
gramm bei, das eine spatere endgultige Zu-
ordnung der Dokumente per Drag and Drop
ermoglicht.

Wichtig ist, dass diese Organizer-Oberflache
kein geschlossenes System darstellt, sondern
lediglich eine Verknipfung zur vorhandenen
Dateistruktur ist. Damit bleibt der Verwalter
flexibel, ohne Abhangigkeit zu irgendwel-
chen Programmen.

Ein Stichwort zur Dateibezeichnung: Die
Scanner-Software gehort so eingestellt, dass
das Datum im zu vergebenden Dateinamen
bereits in der Form Jahr-Monat-Tag vorge-
schlagen wird.

Es stellt sich die Frage, ob Verwalter eine
Scanner-Infrastruktur besitzen mussen, die
auch mit groBformatigen Dokumenten funk-
tioniert.

Planunterlagen im DIN-A2- oder A1-Format
gehoren selbstverstandlich auch digitalisiert:
Revisionspldne nur im Aktenschrank vorzu-
halten ist unsinnig. Bei Bedarf hat niemand
Zugriff.

Die Losung liegt darin, solche Plane in einem
Copy-Shop zu digitalisieren. Aufgrund sol-
cher Ausnahmen sollte kein Geld fir speziel-
le Scanner ausgegeben werden. Damit halten
sich die Investitionen im Gegensatz zu den
kinftig zu erwartenden Produktivitatsvortei-
len sehr in Grenzen.
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Inrmobiliche

Komplettlésungen fiir das
Immobilienmanagement

Immobilienmanagement
Mietverwaltung
WEG-Verwaltung
Sondereigentum
Gewerbe-Verwaltung
Centermanagement
Facility-Management
Dokumentenmanagement
Informationsmanagement
Archivierung

Controlling
Beschlusssammlung
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