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Digitalisierung von Bestandsakten
fUr die Stadt Offenbach am Main

Offenbach Die Stadt Offenbach hat mehrere Papierarchive. Allein in der

am Main Auslanderbehorde gibt es ein Archiv mit 23.000 Ordnern

OF und Uber 3,8 Millionen Seiten Papier. Dieses Papierarchiv hat
Ricoh gemal3 TR-Resiscan in nur drei Monaten digitalisiert.

ORGANISATION UND HERAUSFORDERUNG

Die Stadt Offenbach liegt westlich von Frankfurt direkt am Main. Mit Gber 130.000 Einwohnern ist Offenbach die
funftgroBte hessische Stadt und eines von zehn Oberzentren in Hessen. Die kreisfreie Stadt liegt im Rhein-Main-Gebiet
und ist kooperativ mit dem Regionalverband FrankfurtRheinMain verbunden.

Die urspriinglich hugenottisch gepragte Industriestadt war vor allem als Zentrum der Lederwarenindustrie bekannt. Heute
ist Offenbach ein wichtiges Dienstleistungszentrum und verflgt Uber eine Hochschule fir Gestaltung. Offenbach hat 34
Amter und insgesamt mehr als 1.300 Angestellte und Beamte an verschiedenen Standorten. Allein das Ausldnderamt
verfligt Uber 34 Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen.

Die Stadt Offenbach mochte sich fur die Zukunft gut aufstellen. Dass die Digitalisierung wichtig ist, hat spatestens
die Corona-Pandemie anschaulich gezeigt. Der Kontakt zu Ricoh erfolgte tber ekom21. Dieser Verfahrensanbieter ist
gleichzeitig das kommunale Gebietsrechenzentrum von Hessen.

Grundvoraussetzung fur digitales Arbeiten ist das Scannen der Bestandsakten. Davon hat Offenbach selbstverstandlich
sehr viele. Als weiteren Schritt in die richtige Richtung, sollte das Auslanderamt samtliche Akten der im Stadtgebiet
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lebenden ausldndischen Staatsangehorigen digitalisieren. Nur
so kann zukunftig vollig elektronisch gearbeitet werden. Das
Volumen der Auslanderakten umfasst 23.000 Ordner mit ca. 3,8
Millionen Seiten.

Hausintern ist das Scannen nicht realisierbar. Es gibt weder
genligend Personal, noch Platz, noch die richtigen Scanner fur
eine solche Menge an Papierakten. Nach dem Digitalisieren
mussen alle Papierakten professionell vernichtet werden. Auch
daftr missten einige Mitarbeitende tagelang abgestellt werden.

Der Einsatz der digitalen Akte ist fur das Auslanderamt
die Grundvoraussetzung fur die Digitalisierung weiterer
Dienstleistungen und Prozesse im Zuge der Umsetzung des
Online-Zugangs-Gesetzes (OZG).

Nur mit der digitalen Akte und der bestehenden Méglichkeit,
eine Verpflichtungserkldrung online abgeben zu kénnen, werden
die ersten Schritte der OZG-Umsetzung gegangen.

LOSUNG

Das Scannen von Uber 20.000 Vorgangsakten kann nicht neben
der normalen Arbeit im Amt erledigt werden. Daftr fehlen
nicht nur die Kapazitaten, sondern auch das Know-how fir
die Abwicklung und Indexierung. Daher suchte sich die Stadt

Ich war stets zuversichtlich,
dass wir trotz der
schwierigen Situation
aufgrund der Corona-
Pandemie die digitale
Akte in diesem Jahr
einfihren kénnen.

Wir haben es tatsachlich
geschafft, was mich

sehr stolz macht.

CLEMENS MICKLER
LEITER AUSLANDERAMT
STADT OFFENBACH
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Offenbach gemeinsam mit ekom21 einen Dienstleister, der diese
Aufgabe professionell 16sen konnte. Ricoh hat auf dem Gebiet der
Digitalisierung als Dienstleistung sehr viel Erfahrung. Die Ordner
wurden sicher beim Auslanderamt abgeholt und zu Ricoh transportiert.
Dort wurden die Akten gedffnet, sortiert, die Heftklammern
entfernt, gescannt und nach den Vorgaben indexiert. Nur so sind die
Bestandsakten elektronisch schnell auffindbar. Der Scan gemaR der
Richtlinie TR-Resiscan erméglicht die nachgelagerte Vernichtung der
gescannten Papierakten. Auch diese Aufgabe Gbernimmt Ricoh.

Das Digitalisieren erhoht die Effizienz und spart zusatzlich viel Platz in
der Behorde, denn Uber 20.000 Ordner kénnen entsorgt und Regale

sowie Raumlichkeiten anderweitig verwendet werden.

ERGEBNIS

Nach der Entscheidung fur Ricoh, ging alles sehr schnell. In nur zwei
Monaten Vorbereitungszeit wurden die Projektschritte festgelegt. Die
Papierakten wurden von Ricoh abgeholt und direkt in das Ricoh Scan-
Center gebracht. Die professionellen Fachkrafte nahmen die Akten
entgegen und starteten sofort durch. 23.000 Vorgangsakten wurden
gesichtet und gescannt. Die Akten waren sehr unterschiedlich; manche
nur funf Seiten, andere mehrere Leitz-Ordner dick.

Die Zusammenarbeit war reibungslos und das Ergebnis sehr
vielversprechend. Die gescannten PDFs wurden auf einem Server
gesammelt und in einer Datensendung Ubergeben. Die Akten kdnnen
jetzt nach Namen, Vorgangs-Nummer, Datum und vielen anderen
Merkmalen gesucht und gefunden werden. Das hat viele Vorteile!

Mit der eAkte befreit sich das Amt vom Suchvorgang, von Papier, von
Aktenschranken und Archivrdumlichkeiten. Und damit werden die
Prozesse effizienter, schneller und sicherer. Die digitale Akte ist sofort
auskunftsfahig und somit gewinnt das Amt Zeit fir andere Tatigkeiten.

Auslénderakten sind auBerdem vertrauliche Dokumente; sie umfassen
eine Sammlung an sensiblen Informationen. In der Akte sind teils
hochsensible Daten abgelegt, die nicht in falsche Hande gelangen
dirfen. Der korrekte Umgang erfordert daher ein Bewusstsein fir
Datenschutz bei den involvierten Mitarbeitenden sowie eine Lsung,
die den Datenschutzanforderungen gerecht wird. Ricoh bietet viel
Erfahrungim Projektmanagement bei der Digitalisierung und erarbeitete

das optimale Fachkonzept nach den entsprechenden Anforderungen.
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UBERSICHT — DIGITALISIERUNG VON BESTANDSAKTEN

Anforderungen

e Abschaffung von Papierakten der Auslanderbehérde

e leichtes Auffinden der digitalisierten Akten

e Vernichtung der Papierakten nach dem Scannen

e  Ersetzendes Scannen nach dem E-Government Gesetz gemaR TR-Resiscan

e Manuellen Aufwand minimieren

Losung

e Scannen als Dienstleitung von Ricoh

e Projektmanagement nach Anforderungen der Behérde

e Abholung der Papierakten

e Sicherheit - Transport, Scannen, Lagerort im Scan-Center (nach DIN EN ISO 27001)

Kundennutzen

e Digitalisierung der Akten gemaB TR-Resiscan

e Schnelles Auffinden von digitalen Akten

e  Effektiveres Arbeiten, mobiles Arbeiten moglich

e Kosten- und Zeitersparnis

e  Platzgewinn durch Abschaffung des Papier-Archivs

e 50.000 Euro aus dem Landesfordertopf fur Digitalisierung des Landes Hessen

UBER RICOH

Ricoh ist ein fihrender Anbieter von integrierten Digital-Workspace-Services und -Drucklésungen, die die Digitalisierung des

Arbeitsplatzes weiter vorantreiben und dabei helfen, Geschaftsprozesse zu optimieren.

Die Ricoh Gruppe ist weltweit in rund 200 Landern und Regionen vertreten und greift dabei auf ein breites Spektrum an Wissen,

Technologien und Kompetenzen zurtick, die das Unternehmen in seiner Uber 85-jahrigen Geschichte aufgebaut hat. Im Geschaftsjahr,

das im Marz 2024 endete, erzielte die Ricoh-Gruppe weltweit einen Umsatz von 2.348 Milliarden Yen (ca. 15,5 Milliarden USD). Der

Hauptsitz der Ricoh Gruppe befindet sich in Tokio.

Ricohs Mission und Vision ist es, jedem Einzelnen die Méglichkeit zu geben, sein volles Potenzial und seine Kreativitat bei der Arbeit

zu entfalten. Im Mittelpunkt stehen dabei das Verstandnis und die Transformation der Arbeitswelt, mit dem Ziel, eine nachhaltige

Zukunft zu verwirklichen.

RICOH
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www.ricoh.de
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