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Elektronische Rechnungsbearbeitung

Erfolgreiche Einfiihrung mit einfachen Schritten

Ein Beitrag von Christoph Dessel

Die elektronische Rechnungsbe-
arbeitung bietet im Vergleich zur
Bearbeitung auf Papier zahlreiche
Vorteile: Postlaufzeiten und Ar-
chivierungskosten lassen sich re-
duzieren und Workflows fiir die
Verteilung und Bearbeitung elek-
tronischer  Rechnungen tragen
dazu bei, Fehler zu vermeiden.

Medienbriiche wie beispielsweise
das Einscannen oder Ausdrucken
von Rechnungen entfallen und héu-
fig vorkommende Geschaftsvorfalle
lassen sich weitgehend automatisie-
ren. Dies spart Zeit und Geld.

Erwartungshaltung

Zwischen Wunsch und Wirklich-
keit klaffen bei Digitalisierungsvor-
haben haufig tiefe Graben. Aussa-
gen wie

m die elektronische Rechnungs-
bearbeitung soll alles schneller
und glinstiger und einfacher
machen, aber nur geringen Auf-
wand verursachen,

B es darf auf keinen Fall an histo-
risch gewachsenen Geschafts-
prozessen  geriittelt werden,
weil diese nicht zu den Arbeits-
ablaufen der elektronischen
Rechnungsbearbeitung pas-
sen; wir passen lieber die Pro-
gramme an unsere bestehenden
Prozesse an,

m wenn wir die Geschaftsprozesse
anpassen, missten wir ja auch
unsere Dokumentation anpassen,

sind an der Tagesordnung.

Die Erfahrung zeigt, dass Ge-
schaftsprozesse in Unternehmen
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nicht nur Komplextrager, Krankenhauser und Unternehmen aus der Sozialwirtschaft
und dem o6ffentlichen Bereich im Rahmen von IT-Audit betreut, sondern auch bei ei-
ner Vielzahl von IT-Projekten begleitet und beraten.

und Organisationen selten so ein-
zigartig sind, dass sie individueller
Losungen bediirfen.

Daher ist es im Vorfeld der Einfiih-
rung einer elektronischen Rech-
nungsbearbeitung wichtig, die ei-
gene Erwartungshaltung Kkritisch
zu hinterfragen und auf mogliche
Herausforderungen der Einflh-
rung vorbereitet zu sein. Orientie-
rungspunkte bilden Fragen wie:

1. Welche Ziele wollen Sie mit der
elektronischen Rechnungsbear-
beitung erreichen?

2. Wie lassen sich die Mitarbeiter
vom Nutzen der elektronischen
Rechnungsbearbeitung tiberzeu-

gen und fir die Mitwirkung bei
der Einfiihrung begeistern?

3.Sind Thre Geschaftspartner in
der Lage und/oder dazu bereit,
elektronische Rechnungen zu
stellen oder zu empfangen? Falls
nein, wie konnen Sie diese von
den Vorteilen tiberzeugen?

4. Haben Sie Dienstleister, die sowohl
bei technischen als auch regulato-
rischen Fragen unterstlitzen?

Nachdem Sie sich mit solchen Fra-
gen beschéftigt haben, konnen Sie
einen BeurteilungsmaBstab  fiir
die Einfiithrung der elektronischen
Rechnungsbearbeitung in ihrer Or-
ganisation erarbeiten.



Dieser hilft ihnen bei der Entschei-
dungsfindung: Ist es beispielsweise
glinstiger, die Geschdftsprozesse
anzupassen oder das Programm
zur elektronischen Rechnungsbe-
arbeitung? Ist die formulierte Er-
wartungshaltung realistisch oder
ware beispielsweise eine schritt-
weise Einfiihrung fiir ausgewahlte
Geschaftspartner —erfolgsverspre-
chender?

AuBerdem ermdoglicht der Beurtei-
lungsmaBstab die Erfolgskontrolle
nach der Einflihrung: Wurden alle
Ziele erreicht oder besteht noch
Nachholbedarf?

Bestandsaufnahme

Nachdem Sie Thre Erwartungs-
haltung formuliert haben, ist eine
Aufnahme der Ist-Situation erfor-
derlich. Finden Sie heraus, welche
Geschiftsprozesse vorhanden sind
und identifizieren Sie, welche fiir
die elektronische Rechnungsbear-
beitung geeignet sind.

Es ist nicht immer zielfiihrend,
samtliche Rechnungen Ihrer Orga-
nisation der elektronischen Bear-
beitung zuzufiihren. Insbesondere
fiir Geschéftsvorfalle, die nicht
alltaglich vorkommen und gege-
benenfalls einer abweichenden
Bearbeitung bedurfen, sollten Sie
hinterfragen, ob die aktuell prakti-
zierten Arbeitsabldufe einer elek-
tronischen Rechnungsbearbeitung
Uberhaupt mit vertretbarem Auf-
wand zuganglich sind.

Nutzen Sie das Pareto-Prinzip und
konzentrieren Sie sich zunachst
darauf, jene Geschiftsvorfalle ei-
ner elektronischen Bearbeitung
zuzuflihren, die am hdufigsten vor-
kommen und am meisten Arbeit
verursachen.

Haben Sie die fiir die elektronische
Rechnungsbearbeitung in Frage
kommenden  Geschaftsprozesse
identifiziert, sollten Sie im néch-

Bearbeiten Sie noch Ihre Eingangsrechnungen manuell, dann ist es hdchste Zeit, eine
elektronische Rechnungsbearbeitung einzufihren.

sten Schritt die Ist-Prozesse in
ihrer Organisation hinterfragen.
Dabei missen Sie insbesondere
beachten, ob die Arbeitsschritte fiir
identische Geschéftsvorfalle auch
an allen Arbeitspldtzen oder Stand-
orten identisch ablaufen.

Heterogene Ablaufe konnen zu
erheblichem Anpassungsaufwand
und zusdtzlichen Kosten bei der
Einflhrung der elektronischen
Rechnungsbearbeitung  flihren.
In der Regel ist es glinstiger, die
Prozessschritte anzupassen als
das Programm. Darliber hinaus
sind individuelle Anpassungen der
Programme nicht nur einmalige
Kostentreiber, sondern konnen
auch in Zukunft aufgrund von Pro-
grammaktualisierungen zu um-
fangreichen Folgekosten flihren.
Des Weiteren erhoht sich auch der
Aufwand bei der Verfahrensdoku-
mentation.

Binden Sie bereits bei der Be-
standsaufnahme Mitarbeiter, Ge-
schéftspartner und Dienstleister
ein, um von deren Erfahrungen
und Wissen zu profitieren. Mitar-
beiter liefern wertvolle Hinweise
aus dem Arbeitsalltag und tragen
dazu bei, die Erwartungshaltung

an die elektronische Rechnungsbe-
arbeitung zu schéarfen.

Der Austausch mit Geschaftspart-
nern und Dienstleistern hilft beim
Verstandnis der Prozessketten und
deckt idealerweise weitere Opti-
mierungspotentiale auf. Dartiber
hinaus konnen Sie von den Erfah-
rungen der Beteiligten mit elek-
tronischer Rechnungsbearbeitung
profitieren. So kann beispielsweise
Ihr Wirtschaftspriifer Hilfestellung
geben, welche regulatorischen An-
forderungen zu beachten sind und
wie Sie diese am einfachsten erfil-
len konnen.

Lassen Sie sich von Softwareanbie-
tern und Systemhdusern in dieser
Phase verschiedene Losungen
vorstellen. So gewinnen Sie einen
Uberblick der Anbieter und kon-
nen vorfithlen, wer als geeigneter
Partner fiir die Umsetzung in Frage
kommt.

Datenschutz und Informationssi-
cherheit frithzeitig berticksichtigen

Wichtige regulatorische Aspekte
der elektronischen Rechnungsbear-
beitung sind Datenschutz und Infor-
mationssicherheit. Die Einflihrung
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eines neuen Programms bietet eine
ideale Gelegenheit, die bestehenden
Konzepte hinsichtlich ihrer Aktuali-
tat und Vollstandigkeit zu hinterfra-
gen und auch Uber die Wirksamkeit
von Sicherheitsmanahmen wie
Passwortern und Zugriffsberechti-
gungen nachzudenken.

Idealerweise binden Sie die Be-
auftragten fiir Datenschutz und
Informationssicherheit bereits bei
der Erhebung der vorhandenen
Arbeitsablaufe mit ein. So sparen
Sie sich Zeit, da Sie die bestehen-
den Prozessschritte einer ganzheit-
lichen Betrachtung zufiihren kon-
nen, ohne dass mehrere Stellen in
Ihrer Organisation sich mehrfach
den gleichen Prozessablaufen wid-
men mussen.

Mit einer Datenschutzfolgeabschat-
zung stellen Sie als Organisation si-
cher, dass Sie bei der Verarbeitung
personenbezogener Informationen
die notwendigen technischen und
organisatorischen ~ MaBnahmen
zum Schutz dieser Informationen
ergriffen haben. Dies ist umso
wichtiger, wenn Rechnungen sen-
sible personenbezogene Informati-
onen enthalten (beispielsweise bei
der Abrechnung von Konsilen).

Die ,heiBe” Phase

Nachdem Sie sich um Erwartungs-
haltung, Bestandsaufnahme und
die mit der Einfiihrung verbun-
denen regulatorischen Anforde-
rungen gekiimmert haben, beginnt
die Einfithrung der elektronischen
Rechnungsbearbeitung. Der von
ihnen ausgewahlte Anbieter imple-
mentiert die Losung entsprechend
der vereinbarten Anforderungen.

Die Einfuhrung von Systemen zur
elektronischen Rechnungsbearbei-
tung wird von ausgiebigen Test-
phasen begleitet. Der Aufwand fiir
diese Tests ist abhdngig von der
GroBe und Komplexitat der abzu-
bildenden Prozesse. Organisati-
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Die heutigen Technologien sind so ausgereift, dass die gesamte Rechnungseingangs-
bearbeitung vollautomatisch erledigt werden kann. Nur Rechnungen, bei denen es
Unstimmigkeiten gibt, erhalt die Buchhaltung zur Nachbearbeitung - jedoch nicht in

Papierform sondern digital.

onen mit zahlreichen Standorten,
vielen Mitarbeitern und unter-
schiedlichen Prozessen bendtigen
umfangreichere Tests als kleinere,
uibersichtlichere Einrichtungen.

Diese Tests sind flr alle Beteiligten
wichtig: Mitarbeiter sammeln erste
Erfahrungen bei der praktischen
Anwendung der neuen Losung und
die beauftragten Dienstleister erhal-
ten aus den Testergebnissen Riick-
meldungen, an welchen Stellen
noch Anpassungsbedarf besteht.

In dieser Phase ist auch die Weiter-
bildung der zukiinftigen Anwender
besonders wichtig. Zwischen Schu-
lung und Produktiveinsatz sollte
kein langer Zeitraum liegen, da an-
sonsten Arbeitsschritte wieder neu
erlernt werden miissen. AuBerdem
ist zu beachten, dass das Test- und
Schulungssystem dem  zukiinf-
tigen Produktivsystem moglichst
entspricht.

Der Schulungsbedarf endet tibrigens
nicht mit der Produktivsetzung:
Weiterbildungen sind auch fiir Mit-
arbeiter mit praktischer Erfahrung
in der elektronischen Rechnungs-
bearbeitung hilfreich. AuBerdem
helfen solche Weiterbildungen ihrer

Organisation, die korrekte Anwen-
dung der Losung auch nach der Ein-
flihrungsphase sicherzustellen und
Anpassungsbedarf zu identifizieren.

Fazit

Die erfolgreiche Einfiihrung einer
elektronischen Rechnungsbearbei-
tung muss nicht kompliziert sein.
Eine gute Vorbereitung ist jedoch
unabdingbar. Formulieren Sie Thre
Erwartungshaltung und nutzen Sie
dabei auch das in Threr Organisa-
tion vorhandene Wissen von Mit-
arbeitern, Geschéaftspartnern und
Dienstleistern.

Durch frithzeitige Einbindung aller
Beteiligten reduzieren Sie das Ri-
siko, praxisuntaugliche Losungen
mit geringer Akzeptanz und hohen
Kostenrisiken zu schaffen. Indem
Sie Zeit investieren, um alle Betei-
ligten von den Vorteilen elektro-
nischer Rechnungsbearbeitung zu
uberzeugen, gewinnen Sie Unter-
stitzer fiir das Vorhaben.

Eine regelmaBige Erfolgskontrolle
schafft Transparenz, motiviert bei
der weiteren Umsetzung und hilft
dabei, noch offene Punkte zu iden-
tifizieren.
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