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Edith Stork

Berger: Welche Erfahrungen haben Sie mit
den Biiros von Selbststéandigen und kleinen
Unternehmen gemacht?

Stork: Viele glauben, dass sie ihre Indivi-
dualitdt im Biiro ausleben miissen. Das
Problem ist, dass das Tagesgeschift zu-
meist den mehr oder weniger stark ausge-
pragten Drang nach Ordnung behindert.
Meine Erfahrung ist, dass Ordnung schaf-
fen in Unternehmen mit Mitarbeitern, wie
Winzergenossenschaften, meist einfacher
geht, als in kleinen Unternehmen. Wenn
eine Betriebsleiterin neben dem Biiro auch
noch Haushalt, Kinder und Mann zu ver-
sorgen hat, ist es natiirlich schwieriger.
Und oft hore ich den Satz: mein Mann
rdaumt nie auf. Ordnung ist eine Frage von
Disziplin und die sollten Frauen und Mén-
ner gleichermafen leben. Eine gute Biiro-
organisation und ein effizienter Umgang
mit Papier ist ein entscheidender Einspar-
faktor in Unternehmen.

Berger: Welche Einsparungen kénnen bei
besserer Biiroorganisation entstehen?

Stork: Ich habe jiingst ein Projekt mit
Spargelbauern in Brandenburg abge-
schlossen, deren Biiros nicht ausreichend
organisiert waren. Dort wie auch in ande-
ren Unternehmen habe ich in den letzten
zehn Jahren die Erfahrung gemacht, dass
bis zu 300 h Zeiteinsparung je Arbeitsplatz
und Jahr moglich sind. Bei Arbeitszeit-
kosten von nur 20 €/h sind das 6 000 €
Einsparpotenzial pro Jahr. Mit der einge-
sparten Zeit konnten Kunden beispielswei-
se besser betreut und somit enger an den
Betrieb gebunden werden. Und je mehr
Personen im Biiro nach der gleichen Me-
thodik arbeiten, desto grofer sind die
Nutzeneffekte. Insgesamt wird die Team-
fahigkeit erhoht, das Einarbeiten neuer
Mitarbeiter wird beschleunigt und Ur-
laubsvertretung ist einfacher zu orga-
nisieren.

Berger: Unterscheidet sich die Biiroorganisati-
on in den Unternehmen?

Stork: In jeder Firma ist die Biiroorgani-
sation individuell gefarbt. Teilweise ver-
wirklichen sich dort die Mitarbeiter oder
es werden halbgare Organisationsideen
verwirklicht. Teilweise werden Systeme

land gefiihrt.

von Leitz oder Mappe genutzt, die zumeist
nur an der Oberfldche bleiben, weil sie nicht
nach dem kaufménnischen Prinzip einge-
setzt werden. Ich stelle auch oft fest, dass
Fiihrungskrifte ihr Biiro nicht fithren. Die
Konsequenz ist, dass der Unternehmer, der
das hinnimmt, draufzahlt. In jedem gefiill-
ten Ordner stecktimmerhin ein Arbeitswert
von 250 €.

Berger: Wie lange dauert es, eine gemeinsame
Biiroorganisation zu verwirklichen?

Stork: An einem Tag wird die Methodik
vermittelt, es werden Musterordner angelegt
und es erfolgt eine Verschlagwortung, nach
der abgelegt wird. Nach diesem Tag gilt es dis-
zipliniert im Tages- oder Wochenrhythmus
eine bestimmte Anzahl von Ordnern in das
neue System zu bringen. Das kann einige Wo-
chen oder auch Monate dauern.

Berger: Was ist der Kern Ihres
Biiroorganisationskonzeptes?

Stork: Der Kern meines Biiroorgani-
sationskonzeptes ist Geld und Zeit zu spa-
ren sowie die Teamfdhigkeit zu erhhen. Ein
Nebeneffekt ist die Steigerung der Lebens-
qualitdtim Biiro. Ich habe das Konzept A-P-
DOK® genannt und es als Marke und Metho-
de schiitzen lassen. A steht fiir Administra-
tion. Darunter findet sich die Infrastruktur
und alles was mit Verwaltung zu tun hat, wie
Vertrége, Steuer, Bank, Fuhrpark, P steht fiir
Projekt. Hierunter fallt die Herstellung des
Produktes sowie alle Kundenprozesse. DOK
steht fiir Dokumentation. Dort finden sich
Informationen zur Firma, zum Markt, zum
Produkt und sdmtliche Literatur. Das Herz-
stiick von A-P-DOK ist ein Schlagwortver-
zeichnis, das individuell auf den Betrieb zu-
geschnitten ist und fiir alle Arbeitspldtze
gleichermallen gilt. Wesentlich ist auch, dass
A-P-DOK und das Schlagwortverzeichnis
auf die PC-Struktur tibertragen wird. Ein
weiterer Vorteil von A-P-DOK ist die Zer-
tifizierbarkeit nach ISO 9001:2000. Es bildet
die Dokumentenlenkung 4.23 und 4.24 ab.

Berger: Wie sollte ein Arbeitsplatz eingerichtet
und organisiert sein, der nach A-P-DOK
arbeitet?

Stork: Zur Einrichtung eines Arbeitsplat-
zes gehoren neben dem Mobiliar und even-
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»Ordnung ist das
halbe Leben”

Zum Thema Biiroorganisation hat Michael Berger ein Interview mit
Edith Stork, der fiihrenden Beraterin fiir Biiroorganisation in Deutsch-

tuell dem PC drei Ablageficher fiir A-, P-
oder DOK-Schriftstiicke, zwei Pultordner
davon einer mit einer 1-31 und einer mit
einem ABC- Register. Sehr wichtigist auch
der Papierkorb, der beste Freund am Ar-
beitsplatz.

Jedes eingehende Papier wird sofort mit
einem Kiirzel versehen, das den weiteren
Weg des Papiers bestimmt. Es sollte im
besten Fall nur einmal in die Hand genom-
men werden.

Berger: Kdnnen auch Weingiiter und Winzer-
genossenschaften diese Vorgehensweise
nutzen?

Stork: Nattirlich, denn das kaufménni-
sche Prinzip gilt ja auch fiir diese Unter-
nehmen, oder etwa nicht? Ich habe Win-
zer als sehr kostenbewusst kennengelernt.
Auf der sichtbaren, der materiellen Kosten-
seite haben die meisten Betriebe ihre
Hausaufgaben gemacht. Die weitsichtigen
Betriebe beginnen langsam sich auf der
unsichtbaren Kostenseite, bei den inner-
betrieblichen Prozessen, zu verbessern.

Berger: In Weingiitern wird die Biiroarbeit
oft von der Betriebsleiterin erledigt. Bringt
der Einsatz Ihrer Methode auch dann etwas,
wenn kein Fremdpersonal vorhanden ist?

Stork: Ja natiirlich, ich bin das Parade-
beispiel dafiir. Ich arbeite auch selbst mit
diesen Methoden. Effizienter arbeiten be-
deutet Geld sparen und weniger im Biiro
herumsitzen. Und ein ordentliches und
aufgerdumtes Biiro ist auch ein Muss,
wenn ein Kunde kommt. Findet er eine
Unordnung vor, pragt auch dies sein
Imagebild vom Betrieb. Und auflerdem
ist es motivierender morgens an einen
aufgerdumten Biiroarbeitsplatz zu kom-
men.

Berger: Besteht die Moglichkeit, dass man
sich tiber das Thema vorinformiert?

Stork: Fiir einen Ersteindruck lade ich
alle Interessentinnen und Interessenten
auf meine Hompage wwuw.a-p-dok.com
ein. Wer sich intensiver mit dem Thema be-
schiftigen mochte, sollte sich das Buch
»Logistik im Biiro“ anschaffen.

Berger: Vielen Dank fiir das Gesprach.
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