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Dokumentenmanagement-Systemen
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Durch integriertes Dokumenten-
management konnen Dokumente
komfortabel erfasst, revisions-
sicher archiviert und fiir den
schnellen Zugriff bereitgestellt
werden. Bei der deutschen Toch-
tergesellschaft eines internatio-
nal fiihrenden Pharmaunterneh-
mens nutzen verschiedene Abtei-
lungen die Vorteile eines Doku-
mentenmanagement-Systems. So
verfiigt beispielsweise die Rechts-
abteilung mit dieser Losung iiber
eine umfassende Vertragsverwal-
tung. Die Personalabteilung ar-
beitet mit einer elektronischen
Personalakte. In der Verkaufsab-
teilung werden simtliche Auf-
trige automatisch im zentralen
Dokumenten-Pool abgelegt und
stehen bei Nachfragen sofort zur
Verfiigung. Die IT-Abteilung ver-
waltet unter anderem die Netz-
werkzugangsformulare der Mit-
arbeiter im elektronischen Archiv.
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Ausgangssituation

MSD Sharp & Dohme GmbH ist die
deutsche Tochtergesellschaft von
Merck & Co., Inc., einem internatio-
nal fiihrenden, forschungsintensi-
ven Pharmaunternehmen mit Sitz
in den USA. Der Konzern hat seit
1963 eine deutsche Niederlassung,
die seit September 1994 in Haar
bei Miinchen angesiedelt ist. MSD
Sharp & Dohme beschiftigt hier
rund 1450 Mitarbeiter und erzielte
im letzten Geschiftsjahr einen Um-
satz von 570 Mio. Euro.

Das Kerngeschift von MSD
Deutschland ist die Zulassung und
Vermarktung von innovativen und
verschreibungspflichtigen Arznei-
mitteln. Die Schwerpunkte liegen
auf den Indikationen Schmerz und
Entziindung, Herz-/Kreislauferkran-
kungen, Infektionen, Endokrinolo-
gie, Onkologie, Augenerkrankungen
und Diabetes. MSD konzentriert
sich darauf, nur pharmazeutische
Produkte herzustellen und zu ver-
kaufen, die erst zugelassen werden
oder im Patentschutzrahmen lie-
gen. Es handelt sich dabei aus-
schliefflich um Produkte fiir die Ge-
sundheit am Menschen, die neu
sind und z. B. iiber verbesserte
Wirkmechanismen oder iiber eine
bessere Vertrdglichkeit verfiigen.
Die Geschiftstétigkeit mit dem Fo-
kus Vertrieb orientiert sich dabei an
zwei grundsidtzlichen Prinzipien:
Neue, wegweisende Produkte, die
den Richtlinien der evidenzbasier-
ten Medizin entsprechen, sowie
eine enge Zusammenarbeit mit

Arzten in Kliniken und Praxen. Die
wissenschaftlichen Grundlagen fiir
Vertrieb und Marketing sind unter
anderem klinische Studien, Arznei-
mittelzulassungen sowie das Mana-
gement medizinischer Daten aus
Recherchen, Statistiken und For-
schungsergebnissen. Qualitdt und
Innovation zédhlt das Unternehmen
zu den wichtigen Schliisselfaktoren
fiir seinen Erfolg. Um dies sicherzu-
stellen, ist MSD Deutschland nicht
nur auf hohes pharmazeutisches
Know-how und einen leistungsfihi-
gen Vertrieb angewiesen. Auch die
Anspriiche an Verwaltung und IT-
Abteilung sind hoch.

Analyse und Konzept

Seit 1998 wird bei MSD Deutsch-
land in der Verwaltung das Doku-
mentenmanagement-System Docu-
Ware des gleichnamigen Herstellers
aus Germering bei Miinchen einge-
setzt. Zu diesem Zeitpunkt wurde
dringend nach einer IT-Losung ge-
sucht, um in der Rechtsabteilung
des Unternehmens die teilweise
recht umfangreichen und unter-
schiedlichen Vertragswerke, z. B.
mit Kliniken und Arzten, besser
verwalten zu kénnen. Hier war in
der relativ kleinen Rechtsabteilung
ein sehr umfangreiches Papier-
archiv entstanden. Fiir die Recher-
che musste viel Zeit investiert wer-
den, um in den Vertrdgen be-
stimmte Kerninformationen wie
Zahlungsbedingungen oder Kiindi-
gungsfristen zu finden. Mitarbeiter
anderer Abteilungen, die ofter auf
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Informationen in einzelnen Vertra-
gen zugreifen mussten, legten sich
deshalb zum Teil mit Papierkopien
eigene Vertragsarchive an, Redun-
danzen entstanden. Um von der
Rechtsabteilung Auskunft {iber be-
stimmte Vertragsklauseln zu erhal-
ten, konnte es wegen der vielen An-
fragen und der geringen Mitarbei-
terzahl bis zu zwei Tage dauern.

Vertragsfragen miissen jedoch in
der Regel schnell und prizise ge-
klart werden. Durch den Einsatz ei-
nes Dokumentenmanagement-Sy-
stems (DMS) sollten deshalb diese
aufwendigen Suchvorgénge verein-
facht und die Bearbeitungszeiten
deutlich reduziert werden. Der
schnelle Zugriff auf einen zentralen
Dokumenten-Pool sollte fiir jeden
Berechtigten jederzeit moglich sein.
Die Revisionssicherheit des elektro-
nischen Archivs war aullerdem ein
entscheidendes Kriterium. Zur Ziel-
setzung gehorte auch die Automati-
sierung von Vorgédngen, zum Bei-
spiel die Wiedervorlage von Vertra-
gen fiir die Einhaltung von Kiindi-
gungsfristen.

Umsetzung/ Einfiihrung
des Dokumentenmanage-
ment-Systems

Die Entscheidung fiir DocuWare fiel
im Jahr 1998. Entscheidungskrite-
rien waren vor allem die Anbin-
dung an das AS/400-System, die
einfache Integration in das ERP-Sy-
stem JD Edwards, das gute Preis-
Leistungs-Verhéltnis sowie die Ndhe
zum autorisierten DocuWare-Part-
ner SDS. Die Mitarbeiter arbeiten
heute mit Desktops beziehungs-
weise Laptops von IBM oder Hew-
lett Packard mit dem Betriebssy-
stem Windows XP. Das Dokumen-
tenmanagement-System ist bei MSD
auf einem dedizierten HP Server DL
380 installiert und lduft unter Mic-
rosoft Windows 2000. Als Speicher-
medien dienen beim Server Fest-
platten, zusdtzlich werden die Ar-
chive auf Backup-Bandern gesichert.

Fir die Erfassung eingehender
Dokumente wurden fiir die Abtei-
lungen Recht, Einkauf, Verkauf, Per-
sonal und Finanz zusétzlich fiinf
Canon-Scanner vom Typ DR 3020,
DR 3060 und DR 3080 angeschafft.
Insgesamt investierte das Unterneh-
men rd. 60 000 Euro. MSD Deutsch-
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land entschied sich fiir eine Stand-
ortlizenz, damit haben alle 400 Mit-
arbeiter im Innendienst die Mdg-
lichkeit, auf den zentralen Doku-
menten-Pool zuzugreifen, ca. 100
Mitarbeiter in sechs Abteilungen
des Hauses nutzen regelméllig und
intensiv das elektronische Archiv.

Vertragsverwaltung

Allein in der Rechtsabteilung sind
heute knapp 100 000, meist mehr-
seitige Dokumente elektronisch
archiviert. Sdmtliche Vertrdge wer-
den von einer Mitarbeiterin einge-
scannt, mit einer speziellen Indizie-
rung per Hand verschlagwortet und
revisionssicher in die verschiede-
nen Vertragsarchive abgelegt. IT-
Vertrédge beispielsweise sind folgen-
dermaflen indiziert: Vertragspart-
ner, Ort, Vertragsgegenstand, Do-
kumentenart (z. B. Vertragsergin-
zung/Korrespondenz/Vertrag), Ak-
tiv? (Ja/Nein), Vertragsnummer, Ver-
tragsabschluss, Vertragsbeginn, Ver-
tragsende, Wiedervorlage, Ablage-
datum, MSD-Ansprechpartner. Fiir
alle grofleren Abteilungen gibt es
ein Vertragsarchiv, auf das alle Mit-
arbeiter der Abteilung lesenden Zu-
griff haben bzw. auf Antrag bekom-
men. Zugangsberechtigte Mitarbei-
ter konnen sich damit jederzeit per
Knopfdruck notwendige Detailin-
formationen tiber einzelne Vertrage
abrufen. Diese Multi-User-Fahig-
keit des Systems wissen die Mitar-
beiter aller Abteilungen sehr zu
schitzen, im Vertragsarchiv kom-
men die Vorteile des Dokumenten-
management-Systems am stidrksten
zum Tragen. ,Eigentiimer* aller Ver-
trdge ist die Rechtsabteilung, nur
diese darf eventuell Anderungen,
Ergdnzungen oder Neuanlagen vor-
nehmen. Die Zugriffsrechte sind
immer pro Vertragsarchiv geregelt,
sie gelten meist nur fiir die Abtei-
lung, die den Vertrag abschlief3t. Al-
lerdings hat etwa die Finanzabtei-
lung einen erweiterten Zugriff, um
beispielsweise Zahlungsbedingun-
gen zu kontrollieren.

Die Dokumentenmanagement-
Losung wird in der Rechtsabteilung
auBerdem fiir die pflegende Wie-
dervorlage von Vertrdgen genutzt.
Zu jedem Monatsanfang wird im
System nachgesehen, welche Ver-
trage zur Verldngerung oder Kiindi-
gung anstehen. Dies geschieht mit

Hilfe des Datenfeldes ,Wiedervor-
lage“. Die Mitarbeiterin schickt
dann an den MSD-Ansprechpartner
eine e-mail mit Standardtext und
dem Ergebnis der DocuWare-Su-
che. Dieser monatliche Suchlauf
bedarf nur weniger Handgriffe und
bringt dem Unternehmen wirt-
schaftlichen Vorteil durch rechtzei-
tige Verldngerung, Kiindigung oder
Neuverhandlung der Vertrage.

Integration
mit ERP-System

Intensiv genutzt wird das elektro-
nische Archivierungssystem sowohl
von der Verkaufs- als auch von der
Einkaufsabteilung. In der Einkaufs-
abteilung werden sidmtliche Auf-
trage, die mit dem ERP-System JD
Edwards EnterpriseOne erstellt wer-
den, vollautomatisch tiber die uni-
verselle COLD-Schnittstelle in Do-
cuWare verschlagwortet und archi-
viert. Dabei werden die Spool-Da-
ten, die beim Drucken der Belege
entstehen, importiert. COLD liest
die Suchbegriffe fiir den spiteren
Zugriff aus den Daten aus und kon-
vertiert die Spool-Daten dann in
das einheitliche DocuWare-Archiv-
fomat. Bei Nachfragen konnen die
Dokumente so z. B. {iber die Auf-
trags- oder Lieferantennummer je-
derzeit gefunden, originalgetreu an-
gezeigt oder auch ausgedruckt wer-
den.

Auch die Auftragsabwicklung in
der Verkaufsabteilung wird im Do-
kumentenmanagement-System ar-
chiviert. MSD Deutschland erhalt
heute bereits sdmtliche Auftrdge in
elektronischer Form, sei es per e-
mail oder Fax. Diese werden nach
der Erfassung in JD Edwards eben-
falls automatisch in DocuWare ab-
gelegt. Zusammen mit den per
COLD archivierten Ausgangsrech-
nungen stehen sie dann im zentra-
len Dokumenten-Pool sofort fiir die
Recherche zur Verfiigung. Mittler-
weile sind allein fiir die Verkaufsab-
teilung fast eineinhalb Millionen
Dokumente archiviert — und sekun-
denschnell von jedem Arbeitsplatz
aus am Bildschirm zu kontrollieren.

Digitale Personalakten

Auf den méchtigen Stahlschrank fiir
die Personalakten, der die Mitarbei-
ter der Personalabteilung vor Jah-
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Erfassen der Auftrage im
ERP-System ,JD-Edwards"

Scannen der Auftrage,
automatische Indizierung
bei gleichzeitigem Abgleich
mit den Auftréigen im ERP-
System ,.JD-Edwards”
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Recherche direkt im
DocuWare-Archiv,
optional in der Windows-
Terminal Emulation

iy =
DocuWare Viewer

Heterogenes Netzwerk mit Windows und AS/400

Server-Farm mit DocuWare
und AS/400-Emulation

AS/400 mit ERP-System

DocuWare*

Batch-Prozessor fiir Cold-
Archivierung und parallele
Indexerweiterung zur
automatischen Ablage der
Eingangsbelege

JD-Edwards”

Abb. 1: Archiv-Integration bei MSD Deutschland.

ren so storte, konnen diese heute
verzichten — viel Platz, der besser
genutzt werden kann. S@dmtliche
Personalunterlagen, Bewerbungen
oder Arbeitsvertrdge sind elektro-
nisch archiviert. Die Dokumente
werden eingescannt, manuell ver-
schlagwortet und in DocuWare ab-
gelegt. Als digitale Personalakten
sind die sensiblen Unterlagen dann
in einem ,geschlossenen Archiv*
ausschlie@lich den Mitarbeitern der
Personalabteilung zugéinglich. Neben
dem gesparten Platz bringt auch
hier der schnelle Zugriff auf Detail-
informationen viele Vorteile. So
kann bei der Rekrutierung neuer
Mitarbeiter beispielsweise sofort
auf Unterlagen von fritheren Be-
werbern zugegriffen werden, die
tiber die aktuell gesuchten Qualifi-
kationen verfiigen.

Kontrollierter Zugang

Auch die IT-Abteilung nutzt das Ar-
chivsystem, zum Beispiel fiir die
Dokumentation bzw. den Nachweis
aller Zugangsberechtigungen auf das
Unternehmensnetzwerk. Jeder MSD-
Mitarbeiter muss bei seiner Einstel-
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lung ein Anmeldeformular fiir die
Netzwerk- und e-mail-Registrierung
ausfiillen, da Beweispflicht besteht,
wer welchen Zugriff auf welches
System hat. Nach der Unterschrift
des Mitarbeiters wird dieses Netz-
werkzugangsformular gescannt und
elektronisch archiviert, die Papier-
unterlagen anschliefend vernich-
tet. Bei Priifungen durch Auditors,
z. B. Wirtschaftspriifer oder interne
Priifer, kann auf Knopfdruck geklért
werden, wer Zugriff auf das Netz-
werk und auf welche Systeme der
Firma hat.

Geringe Administration,
hohe Akzeptanz

Der Aufwand fiir die Administration
des Dokumentenmanagement-Sy-
stems ist bei MSD Sharp & Dohme
dullerst gering. Der zustdndige IT-
Mitarbeiter benotigt weniger als
10 % seiner Arbeitskraft fiir die Sy-
stembetreuung. DocuWare ist ein
Selbstldufer, meint Johannes Mar-
ko, Manager Technology bei MSD
Deutschland. Die Software arbeitet
sehr stabil. Ein wesentlicher Vorteil
und mit ein Grund fiir die hohe Ak-
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zeptanz war von Anfang an die gute
Integration des Systems an die vor-
handene EDV-Landschaft und die
Tatsache, dass jeder Mitarbeiter,
unabhidngig von seiner EDV-Affini-
tdt, intuitiv mit der Software arbei-
ten kann.

Zertifizierung
nach US-Standards

DocuWare ist in der Version 5.1
mittlerweile nach den Regeln der
FDA gepriift und fiir gut befunden.
Dies er6ffnet Pharmaunternehmen
wie MSD Deutschland zusétzliche
Perspektiven, das Dokumentenma-
nagement-System auch im Produk-
tivbereich einzusetzen und dadurch
noch hoéheren Nutzen daraus zu
ziehen.

Korrespondenz:

Johannes Marko,

MSD Sharp & Dohme GmbH,
Information Technology,
Lindenplatz 1,

85540 Haar (Germany),

Fax +49 (0)89-4 561 281 283,

e-mail: Johannes_Marko@MSD.de
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