
Im Rahmen ihrer umfangreichen Ver-
waltungsaufgaben „produziert“ die
Oesterreichische Nationalbank jährlich
ca. 5.000 neue Akten. Die Vorgänge
durchlaufen dabei individuell festge-
legte Wege zwischen den einzelnen
Fachabteilungen. Bislang wurden die
Papierakten zusammen mit einer Lauf-
liste und den jeweiligen Aufgaben
weitergeleitet, bevor der Vorgang ab-
geschlossen und die Akten archiviert
wurden. 

Um Verfahren zu beschleunigen, Ge-
schäftsprozesse zu optimieren, ein
einheitliches Auftreten nach außen zu
gewährleisten und die Verfügbarkeit
und Archivierung der Akten zu verein-
fachen, war die Umstellung auf den
elektronischen Akt (ELAK) gefragt.

Die COSA-Lösung der BPS-Solutions
GmbH überzeugte durch die  Kom -
bination von Dokumenten-Manage-
ment-System, zur elektronischen
Schrift gutverwaltung, Workflow-Ma-
nagement-System, zur elektronischen
Vorgangssteuerung und Archivkom-
ponente, zur sicheren Aufbewahrung
von Akten. Besondere Herausforde-
rung: Die Bereitstellung eines spe-
ziellen Clients und die Modellierung
von ad-hoc-Workflows für die indivi-
duelle Vorgangsbearbeitung.

Effiziente Aktenverwaltung mit dem
elektronischen Akt 
An den elektronischen Akt werden die
gleichen Anforderungen gestellt wie
an sein papiergebundenes Pendant.
Unterschied und Vorteil gegenüber
der papiergeführten Akte: Sie liegt
nicht mehr an einem physischen Ort,
sondern ist zentral gespeichert und
steht jedem Zugriffsberechtigten in
der aktuellen Fassung zur Verfügung.
Dadurch werden Datenredundanzen
vermieden, Dokumente vor Verlust
oder unbefugter Weitergabe geschützt
und die Informationssicherheit ge-
steigert. 

Die Praxis bei der OeNB sieht folgen-
dermaßen aus: Nachdem ein Akt mit-
tels der Software COSA angelegt
wurde, muss zunächst die Vorschrei-
bungsliste – das A und O des Akten-
laufs – definiert werden. Diese enthält
sämtliche Stationen der Aktenbewe-
gung unter Berücksichtigung fixer Rei-
henfolgen und Gesetzmäßigkeiten, in-
klusive sämtlicher Vermerke und No-
tizen. Weiterhin wird die Abfolge der
Fachgruppen, deren Aufgaben und die
Termine für die Anweisung festgelegt.

Zur komfortablen Erstellung der Liste
bietet COSA Workflow dabei stan-
dardmäßig eine Reihe gängiger Vor-

schreibungsarten an – von „zur Beur-
teilung“ über „Zur Approbation“ bis
„zur Zahlung“. Nach Erfassung der
Vorschreibungs liste bindet das COSA
ELAK-System alle beteiligten Mitar-
beiter und Organisationseinheiten au-
tomatisch in die weitere Vorgangsbe-
arbeitung ein.

COSA Workflow bietet außerdem die
Möglichkeit, häufig verwendete Vor-
schreibungslisten als Muster abzu-
speichern und bei Bedarf wiederzu-
verwenden. Als weitere Neuerung
 gegenüber dem konventionellen Ak-
tenlauf bietet die elektronische Ak ten-
bearbeitung die Option der parallelen
Bearbeitung durch mehrere Gruppen.
Gegenüber der sequenziellen können
die Durchlaufzeiten so deutlich ge-
strafft werden.

Beschleunigte Entscheidungs -
prozesse durch effiziente Vorgangs-
steuerung
Gemäß der Vorschreibungsliste wird
der Akt mit der Aufgabenbeschreibung
an die beteiligte Gruppe oder den Mit-
arbeiter weitergeleitet. Der Postein-
gangskorb gibt dem Sachbearbeiter
auf einen Blick sämtliche Informatio-
nen zur Aktennummer, den enthalte-
nen Dokumenten, der Anweisung,
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Priorität, Terminierung und Notizen zu
dem Auftrag. Per Mausklick kann der
Anwender mit Hilfe standardisierter
Reaktionsmöglichkeiten den Vorgang 
beurteilen. Erteilt er seine Zustim-
mung, verschwindet die Anweisung
aus dem Posteingang und er gibt die
„Stafette“ automatisch an die näch-
ste Gruppe weiter. Ist der Vorgang
komplexer, besteht die Möglichkeit,
Vermerke zu erstellen, die als Word-
Dokumente in der elektronischen Akte
abgelegt werden. Das Formular wird
automatisch mit der Aktennummer,
dem Betreff und Erstellungsdatum
versehen. 

Ein weiterer Vorteil gegenüber dem
konventionellen Aktenlauf: Die „Sta-
tion“ der Akte und ihr aktueller  Be -
arbeitungsstatus kann jederzeit ver-
folgt werden. Durch die vollständige
elektronische Verfügbarkeit der Akten
von jedem Arbeitsplatz aus erhöht
sich die Auskunftsfähigkeit in Bezug
auf den Bearbei tungsstand oder ein
Arbeitsergebnis signifikant. Die Do-
kumen tation aller Bearbeitungs-
schritte  sichert zudem die Nachvoll-
ziehbarkeit der Entscheidungspro-
zesse.

Erfolgreiche Suche im
 elektronischen Archiv
Angesichts der großen Zahl archivier-
ter und täglich neu hinzu kommender
Akten ist die einfache und schnelle
Auffindbarkeit enorm wichtig: Dies gilt
einerseits für Vorgänge, die regelmä-
ßig bearbeitet oder eingesehen wer-
den müssen, aber auch für längst ar-
chivierte Akten, die wieder aktuell

werden. Mit dem elektronischen Akt
gehören die Zeiten der zum Teil lang-
wieri gen Suche nach und der Be-
schaffung von Informationen der Ver-
gangenheit an.

COSA Workflow stellt eine Suchma-
schine zur Verfügung, welche die Er-
hebung aller erfassten formalen und
inhaltlichen Kriterien wie z.B. nach
Akten, Dokumenten, Terminen, Ak-
tenplan- oder Schlagwortstrukturen
erlaubt. Darüber hinaus verfügt die
Suchmaschine über zahlreiche Funk-
tionen zur Einschränkung bzw. Ver-
feinerung der Suchergebnisse. Die
aufgefundene Akte und deren Doku-
mente können dann direkt aus der
Ergebnisliste aufrufen werden.

Zusätzlich hat jeder am Aktenlauf be-
teiligte Sachbearbeiter die Möglich-
keit, Akten oder Dokumente, die häu-
figer benötigt werden, als „Favoriten“
zu definieren. So ist der aktuelle Sta-
tus der Akte jederzeit – auch ohne
aufwändige Suche – einsehbar.

„Die COSA Workflow-Lösung hat alles,
was wir vom elektronischen Akt erwar-
ten:  Aktivitätsmanagement für struk tu-
rierte und unstrukturierte Vor gangs- be-
arbeitung, Komponenten zur Geschäfts-
korrespondenz, Schrift gutverwaltung,
elektronische Signatur,  Wiedervorlage,
Archivierung und noch vieles mehr. Mit
Einführung des elektronischen Akts
konnten wir die Durchlaufzeiten straffen,
Fehlerquellen minimieren und unsere
Produktivität deutlich steigern“, so Ma-
gis ter Bernhard Urban, Abteilungsleiter
der Oesterreichischen Nationalbank.
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