MARKT UND MANAGEMENT

Der neue WGG-Geschaftssitz in der Greiswalder Geschwister-Scholl-StraBe

THEMA DES MONATS

Grof3e Dokumentenmengen scannen

Auf dem Weg zur digitalen Wohnungsakte

Ihren Neubau in der Geschwister-Scholl-Stral3e hatte die Wohnungsbau-Genossenschaft Greifswald eG (WGG)
ldngere Zeit geplant; als er dann einzugsbereit war, ging es mit vielen LKWs vom alten Standort ins neue
Gebdude. Was fehlte, war der Laster mit den Mietakten. Ein Versehen? Nein, nur zu transportieren gab es da

nichts mehr. Die WGG liel3 groBe Dokumentenmengen scannen, um ihre Arbeitsprozesse zu optimieren.

Frank Zscheile
Presse- und Offentlichkeitsarbeit
Miinchen

JWir hdtten im neuen Gebiude eigens einen
Biiroraum im Erdgeschoss fiir die Mietakten frei-
halten miissen, denn wir greifen ja standig auf
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diese Unterlagen zu", sagt Jan Schneidewind,
Controller bei der WGG, ,,den Raum wollten wir
aber lieber fiir unsere Angestellten nutzen." Die
Losung hieB daher ,digitalisieren”. Vor einigen
Jahren war das Thema schon einmal aktuell und
kleinere Datenmengen aus dem Bestand wie Ein-
zugsermachtigungen scannte die Genossenschaft
selbst ein - wobei schnell klar wurde, dass bei gro-
Beren Mengen ein externer Dienstleister hierfiir
die bessere Wahl ware.

Engagiert im Verband norddeutscher Wohnungs-
unternehmen, erkundigten sich die Verantwort-
lichen zunachst bei anderen Wohnungsgenossen-
schaften wie der Hamburger BGFG, auf welche
Weise diese solche Projekte angegangen sind.
So kam man zum Hamburger Unternehmen Mi-
croData und sah sich dabei auch direkt vor Ort
in deren Produktionsrdumen um: Wie sorgt der
Scandienstleister fiir die erforderliche Einhaltung
der Datenschutzvorschriften? Wie werden die Un-



terlagen behandelt, wer schaut sie an? Holt der
Dienstleister die Alkten selbst ab oder beauftragt
er ein fremdes Fuhrunternehmen? ,,Dieses Uber-
die-Schulter-gucken war ein wichtiges Moment
fiir uns”, erklart Jan Schneidewind.

Entschlackt von altem Ballast

Damit nicht Unnétiges mitgescannt wird, raumte
die WGG ihre Akten vor der Digitalisierung erst
einmal griindlich auf und entkernte sie aus da-
tenschutzrechtlichen Griinden. Dies bedeutet:
Schriftstiicke wie Schufa-Auskiinfte oder Schei-
dungsurteile, die vielleicht vor Mietvertragsab-
schluss eine Rolle spielten, wurden eliminiert und
nur das Aufhebenswerte verblieb zwischen den
Aktendeckeln. Gerade diese vorbereitenden Ta-
tigkeiten auf Seiten des Auftraggebers sind oft die
aufwandigsten einer Digitalisierung. ,Man muss
{iberlegen, ob es sich lohnt, die Akten aufzurau-
men, wenn man den Scanpreis pro Seite dazu ins
Verhaltnis setzt”, erkldart Maik Jakubilk, IT-Sys-
tembeauftragter bei der WGG. Nachgerechnet hat
das Projektteam dies aber nicht im Detail, denn
es liberwogen letztlich die Datenschutzkriterien.
Wir wollten die Altakte auch nicht mit Unwich-
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Stellplatze existieren 428 Akten. Bei einer stichpro-
benartigen Auszdhlung des Archives ermittelte der
Dienstleister fiir die Mitgliedsakten durchschnitt-
lich etwa 16 Belege, fiir die Mietakten 32 und fiir
die Stellplatzakten rund 20 Belege.

Insgesamt kam man auf 375.000 Belege, nach
der Entkernung waren es noch 220.000, die an
den Scandienstleister gingen. Fiinf Wochen nach
Abholung der ersten LKW-Ladung Ordner spielte
dieser den letzten Mieter- bzw. Wohnungsdaten-
satzin das interne Archivsystem der WGG ein. Die
Papiervorlagen lagert die WGG zundchst noch im
Keller - der Justiziar wollte die Vertragsunterla-
gen mit Originalunterschriften nicht vollstandig
vernichten -, dies aber nur zur Sicherheit, reinge-
schaut hat seit der Digitalisierung niemand mehr.

Neue Aktenstruktur - mehr Ubersicht

Die Akten der Genossenschaft kdnnen nun the-
matisch in zwei Bereiche unterteilt werden: Je-
des Mitglied besitzt eine Mitgliedsakte, welche
mit Vornamen, Namen sowie der fortlaufenden
Mitgliedsnummer beschriftet und inhaltlich per-
sonenbezogen ist. Die Mietakte hingegen ist woh-
nungsbezogen und beinhaltet alle Dokumente,
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WGG-Controller Jan Schneidewind und der WGG-IT-Systembeauftragte Maik Jakubik besprechen das Vorgehen

tigem aufblahen, so dass man beim Durchscrollen
des MultiPage-PDFs am Bildschirm nicht véllig
verzweifelt”, sagt er.

Der iiberwiegende Teil der Akten der Genossen-
schaft besteht aus Mietakten (mit integrierter
Mitgliederakte); derzeit sind es - in Anlehnung an
die Anzahl der verwalteten Wohneinheiten - 7.048
Stiick. Hinzu kommen 713 Mitgliedsakten von Mit-
gliedern, die momentan keine Wohnung bewohnen
oder ihre Mitgliedschaft gekiindigt haben. Fiir die

die das aktuelle Mietverhaltnis und die Wohnung
betreffen; sie ist mit den Angaben zu Objekt, Haus
und Wohnung beschriftet. Wird ein neuer Dauer-
nutzungsvertrag mit einem Mitglied abgeschlos-
sen, hefteten die Mitarbeiter der Genossenschaft
dessen Mappe friiher komplett in die Mietakte ein,
so dass eine eindeutige thematische Zweiteilung
bestand - sinnvoll, denn das Mitglied wurde ab
jetzt nurim Zusammenhang mit der Wohnung be-
trachtet. Als solches bestand die Mitgliedsakte
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dann nicht mehr, sondern sie war fiir die Dauer der
Nutzung verschmolzen mit der Mietakte.

Im Zuge des Digitalisierungsprojekts hat die Ge-
nossenschaft diese Ordnung umstrukturiert und
beide Aktenarten entkoppelt: Nun gibt es eine
Akte pro Wohnung, welche ausschlieBlich die
Wohnung betreffende Unterlagen enthalt. We-
gen der virtuellen Struktur der Ablageorte ist das
LEinheften” von Mitglieds- in Mietakte nicht mehr
notwendig. Sucht ein Sachbearbeiter heute nach
einer Wohnung anhand der Wohnungsnummer,
lkann er sich sowohl das Objekt wie auch den der-
zeitigen Mieter (und alle friiheren) dazu anzeigen
lassen. Im Archivsystem suchen die Bearbeiter in
der Regel zundchst nach Wohnungs- bzw. Mie-
ternummer, darunter sind noch Feinselektionen
nach Dokumentenart oder Vorgangskennzeichen
maglich.

Alle ausgehenden Massenschreiben aus wowi/cs,
wie Betriebskostenabrechnungen, Mietdnde-
rungsschreiben, Modernisierungsankiindigungen,
archivierte die WGG schon bisher inihrem Archiv.
Mit dem Einscannen der Miet- und Mitgliedsak-
ten verfiigt sie nun {iber eine vollstandige digitale
Mieterakte, in dersich logischerweise kein Papier
ablegen ldsst. Folglich sind die Greifswalder dazu
libergegangen, nun sowohl die ausgehenden Ein-
zelschreiben wie auch die tagliche mieterbezoge-
ne Eingangspost selbst zu scannen und in der digi-
talen Akte abzulegen. Das Digitalisierungsprojekt
war somit die Initialzindung, im Verlaufe derer
das elektronische Archivsystem im grofen Stil
mit Massendaten gefiittert und somit erst richtig
zum taglichen Arbeitsinstrument der Mitarbeiter
wurde.
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