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Jena Gruppe und verwaltet
ca. 14.440 Wohnungen, 250
Gewerbe, 2.800 Stellplatze
und 940 Garagen
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Historie jenawohnen Archiv

2013 - 2015

Ab 2017

2019

Ab 2019

Einfuhrung Aareon DMS (Easy)

Einfihrung Digitale Mieterakte
Vorbereitung der Mieterakten
Prozessanpassung Mieterakten
Scannen der Dokumente Inhouse
Schulung/Dokumentationen
Konzeption Rechteverwaltung

EinfiUhrung Hausakte
Grundrisse
Trinkwasserprufprotokolle
Energieausweise

Mareon Rechnungen Dokumente

S

Erweiterung Hausakte

Elektroprufprotokolle
Fotos/Bilder Objekte, Wohnumfeld
Stellplatzplane
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)
Wechsel zu Archiv Kompakt

Neuinstallation Inhouse
Migration vorhandener Dokumente

Kontinuierliche Erweiterung

Digitale Rechnungen
Wohnungsabnahmen mit Protokollen
Vertragsmanagement

Dokumente Aareal Bank
BEKO-Belege

Belege Grundstucksverkehr



Digitale Mieterakte jenawohnen

Mahnung Mietanpassung

Gewerbe | Vertragslaufzeit | Sonstige Angaben

|Sd’1uh

| vorwegabzug

Mietvertrag X | Zuordnung

Vertrag

Mummer: F- 4

Bezeichnung: r I | Bez.

Mietobjekt

WIE/Obi/VE: | 8] 2| 2| stabe: |Drackendorfer Weg2 | &

Wohnflache: 64,70 Plzjort: | 07747|lena

Zimmer: 3 Finanzierungsart: frei finanziert

Zahltermin: H Etage: |Erdgeschoss

SMA - Name: :3 lage:  [nr. 2 |

Mieter

GP-Nr.: Name: 1 | I d
......... - 1

Dokumententypen wurden individuell festgelegt mit Prafix ,MA"

Inhalte wurden mit den Fachabteilungen abgestimmt

Aktionen

Abspriinge

‘ Buchhaltung

Dokumente

Mame

v i Mieterakte

“' | MAD1-BESTANDSAKTE

| MA10-Mietvertrag/Vertragsunterlagen

| MA25-SEPA-Mandat

| MA3D-Mietanpassungsschreiben

| MA40-Meuvermietung

| MAT0-Modernisierung/wohnenplus

| MAS0-Betriebskostenabrechnung

| MAZ1-Betriebskosten-Anschreiben

| MA90-Sonstige Korrespondenz [/ Schriftwechsel

oo P Debrichelenedee

Prozesse fur das Archivieren wurden etabliert inkl. Festlegungen, inwieweit
Dokumente nach dem Archivieren vernichtet werden kdnnen oder nicht

Dokumente durfen in der Regel nur von Administratoren geloscht werden.

Damit soll verhindert werden, dass Dokumente versehentlich geldoscht

werden.
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J Recherche: Mietvertrag

€ ?» ® =R

e L S TIIIT T
br Frwies | Werhegmeaeee
Urmor Jmches: | #7272
2TEE ] 2 [T T P ORI TS Te—
BFT4Y Jun Tasstn: | 0 3841 EE. T
Fam: | 0 341} B0 AR

F-idai
Cwmtuw. | 2804 2010

Abrechsvung Ser Umilsgen fr den Zeftraum ©.00 2008 = 31122008
fir Gy Wimtnbjett Draccendorier Weg 2, 87747 Je=a, Lage Erdgeschoss

—1

wir Raban de Hasman, Se m wWgaageer Abvechiurgsaeivaam sgefaben sind ablerechrar e
Beinebsbzsimrabrechnyng sctlmli mi ener Machzablung m Mobe von 107 40 Ews a%

EatsbEhasarabimrausy o Anagas

Summe Abrachnuag
Sumene Vorauszahung
Nachzahlung

200840 EUR
180500 EUR
10140 EUR

Unsere Agrechesng it auf den foigenden Semen deses Schestens m Enoeien wedespegeben

Der Machzakiungsbeirag wird zuzixglich Ibeer Mietzaklung zum 01.06.2010 talky. Die Mieesammenseing
saingarran S bite der Autieliung am Ende deses Schreibers

b B

rubrech=yrg b den angeg
alla Taligan Zahlahgan simin- uad srdnongspimibl gelssien wurden

en Aprechnesg gest Savon aus. dass themets




jenawohnen — Digitalisierung Alt-Akten

Werkstudenten/ Rentner (ehem. Mitarbeiter)

Aktenvorblatt Uber Wodis Schriftverkehr
(Vertragsnummer, WIE-OBJ-VE, Adresse,
Mieter)

Entfernen Biroklammern, Tackerklammern
aber keine Osen!

Kopieren von gedsten Dokumenten

Kopieren von Unterlagen, die nicht im A4
Format sind

Festlegung: neue Mietvertrage werden
erst unterschrieben, gescannt und danach
erst geost

Scannen

Werkstudenten/ Rentner (ehem. Mitarbeiter)

» Erweiterung Scanfunktion
Multifunktionsgerat
(Texterkennung, Loschen von leeren
Seiten, Ablage auf zentrales Laufwerk)

* Beim Scannen wird die Vertragsnummer
angegeben
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Ubernahme Archiv

Systembetreuung jenawohnen

Die Daten aus dem zentralen Laufwerk
wurden via Batchimport Archiv in das
Archiv Ubernommen.



jenawohnen — Mieterakte laufende Archivierung

Scannen Ubernahme Archiv

Mitarbeiter Bereich Wohnen Zentrale Scanstellen/ Assistenten Zentrale Scanstellen/ Assistenten

» Barcode ggf. auf Dokumenten aufkleben » Vorsortierte Dokumente werden gescannt + Uber die zentrale Scanstelle in Wodis
und in Wodis zuordnen _ S werden die Dokumente ausgewahlt, die

_ _ * Beim Scannen wird ein Scanordner Barcodeerkennung gestartet und

+ Dokumente in Boxen vorsortieren ausgewahlt. Dabei werden die Dokumente anschlieRend werden die Dokumente
grun: Dokumente, die im Original automatisch auf einem zentralen Laufwerk iibernommen
aufgehoben werden abgelegt. S
rot: Dokumente, die nach dem Scannen [ vevmes
vernichtet werden LI LI TR ET VTTEINITT

Dateiauswahl x
Suchenin: | Aktuel @ 2 M-
Name hderungsdatum | Ty

_i:Datevl 27102014 10:34 A

< m »
Dateiname.

Datetyp Al Fies ()

Offnen
- Abbrechen
FleFomat |
Select Page: | 1 imageirfo || Show preview .
Page Info:
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jenawohnen — Erfahrungen

Archiv Kompakt funktioniert nur zusammen mit Wodis — es ist kein unabhangiges Archiv-System

RegelmaRige Kontrolle, ob es zu aktiven Mietvertragen Dokumente gibt;
Wenn nicht, werden die Kollegen darauf aufmerksam gemacht.

Regelmalige Kontrolle, ob Ausweisdokumente versehentlich archiviert wurden durch Suche nach englischen Schlagworten
— damit werden auch auslandische Dokumente gefunden
Bereinigung muss manuell erfolgen

Datenschutzkonzept beachten

Berechtigungen auf die Dokumententypen mussen separat eingerichtet werden. Wenn mdglich, Komplexitat bei den
Berechtigungen vermeiden, sonst wird es unubersichtlich! Wir miissen Vertrauen in unsere Mitarbeiter haben!

Archiv Kompakt Client verwenden insbesondere auch fur die Digitalisierung von Rechnungsbelegen
Add Ins in Outlook verwenden, um z. B. E-Mails und deren Anh&nge zu archivieren

jenawohnen nutzt den Batchimport von Aareon, um kreativ Dokumente wie z. B. Beko-Belege zu archivieren

30.01.2024 -

jenawohnen Susan Dafal



30.01.2024 - jenawohnen - Susan Dafal

Ansprechpartnerin

Susan Dafal
Leiterin Systembetreuung

jenawohnen GmbH

Lobdergraben 19, 07743 Jena

Telefon 03641 884-302, susan.dafal@jenawohnen.de
www.jenawohnen.de
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