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Im Zeitraum September / Oktober 2003 hat das Fraunhofer IPA eine Untersuchung zum
Thema Produktivitdt im Buro durchgefiihrt. Behandelt wurde insbesondere der Einsatz
produktivitatssteigernder Methoden, sowie Hindernisse effizienter Biroarbeit insbesondere im
Rahmen des Auftragsmanagement. Teilgenommen haben 61 Vertreter produzierender
Unternehmen verschiedener Grdl3e in Deutschland.

Die Ergebnisse finden sie auf den folgenden Seiten.

Fragen zur Untersuchung und zum Thema Lean Office beantwortet Ihnen
Anna-Katharina Wittenstein

Abteilung Produktions- und Anlagenmanagement

Telefon: 0711-970 1871

E-Mail: wittenstein@ipa.fraunhofer.de

1. Sind Ihnen Begriffe wie 0%
,,Lean Office**, ,,schlankes 18%
Buro*, ,,Kaizen im Biro* B ja, beschaftige mich
bekannt? intensiv damit
@ ja, schon davon
gehort
O nein

O keine Angaben

64%

2. Welche Aktivitaten zur .
Effizienzsteigerung der

Biroarbeit haben in [hrem Zﬁozcﬁggie 43%
Unternehmen in den letzten
zwei Jahren stattgefunden? 1
(Mehrfachnennungen mdglich)
2b) Andere 51%

2¢) Keine 18%
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3. Welche Methoden der
Schlanken Produktion wenden

Sie gegebenenfalls fur KVP - Teams
) 9, s
Biroablaufe an” o Visuelle "
(Mehrfachnennungen maoglich) Darstellung
58 46%

Arbeit

Institutionalisierte

Standardisierte

Wertstromdesign

4. Verwenden sie in lhrer

Produktion Methoden der
schlanken Produktion?

B ja, intensiv

O ja, teilweise

O nein

O keine Angaben

60%
5. Welchen Anteil hat Ihre
Produktion an der 3504 - 31%
Gesamtdurchlaufzeit eines 30% - 28%
Auftrags? 25% -
o) 4
ig(;z | 13% 15% 13%
= i
5% -
0% - ! ! !
>80%  50-80% 20-50% <20% keine
Angabe
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6. Was sind aus lhrer Sicht die grol3ten Effizienzkiller der Biroarbeit? (5 Nennungen)

Lange Wege zu Ablagen, Burogeréaten, Kollegen 18%

Nicht erreichbare Kollegen/ Mitarbeiter |51%

Suche nach Dateien im Computer 31%
Suche nach Unterlagen 30%

Nicht funktionierende Blrogeréate 10%

Aufwandige Nebenarbeiten |61%
Unproduktive Sitzungen ] | 80%
Haufige Stérungen ] |51%
Uberfullter Posteingang 7:| 20%
Viel unerledigte Arbeit ] | 43%
Haufige Nacharbeit und Doppelarbeit 1 | 43%

Weitere: 18%

7. Was sind aus lhrer Sicht die grofiten Hindernisse zur Verkirzung der
verwaltungsseitigen Auftragsdurchlaufzeit? (3 Nennungen)

Schnittstellenprobleme mit Kunden / Lieferanten 41%

Interne Schnittstellenprobleme 70%

Hohe Bestande an unerledigten Auftragen 15%

Kundenauftrage fallen ungleichmafig an 28%

Umstandliche interne Ablaufe 66%

Fehlende durchgéangige Software 16%
Grenzen der ERP-Software 18%
Weitere: 7%




