
InfoMedis AG 
 

Weitere Informationen: rolf.zemp@infomedis.org 
InfoMedis AG, Brünigstrasse 25, CH-6055 Alpnach 
Tel +41 41 671 07 76 

1 

 

IM-Office  
Dokumentensuche und –verwaltung in Bürogebäuden und  
Archiven 
 

 
 
Physische Dokumente (Akten, Pläne usw.) werden in Kanzleien, Ämtern, Krankenhäusern 
und anderen Büros häufig in ihrer Originalform bearbeitet und aufbewahrt. Die Mitarbeiter 
müssen in der Lage sein, in kürzester Zeit auf sie zuzugreifen, um effektiv arbeiten zu kön-
nen. Um einen schnellen Zugriff zu gewährleisten, braucht es eine Verwaltung der Dokumen-
te mit einer zentralen Registratur. In der Realität aber benötigt diese Verwaltung viel Pflege 
und sie ist im Arbeitsalltag „unbequem“ zu bedienen. Folglich ist oft eine längere Suche nö-
tig, wenn Dokumente auf verschiedenen Schreibtischen verteilt und nicht ordnungsgemäss 
erfasst sind1.  
 
Konkret bedeutet dies: Dokumente werden üblicherweise in Hängeregistern oder Aktende-
ckeln abgelegt. Diese werden an bestimmten Arbeitsplätzen bearbeitet und dann zum nächs-
ten weiter gereicht. Wenn die Dokumente nicht stets wieder in einem zentralen System re-
gistriert werden, geht die Information, wer sie gerade bearbeitet, bzw. wo sie sich befinden, 
verloren. So kommt es zu unnötigen Arbeitswegen und langen Suchzeiten.  
 
Um den Verwaltungsaufwand zu vermin-
dern und eine hohe Verfügbarkeit der Do-
kumente zu gewährleisten, hat InfoMedis 
zusammen mit zwei Referenzkunden das 
Dokumenten-Tracking-System IM-Office 
entwickelt.  
 
Kernstück ist eine Datenbank, in der sämtli-
che Dokumente (wertvolle Baupläne, Pati-
entenakten, Versicherungsdossiers) regist-
riert sind. Bei Bedarf kann ein Mitarbeiter 
bestimmte Dokumente in der Datenbank 
aufrufen (Suchfunktion ), reservieren oder 

                                                 
1 In vielen Büros wurde erwogen, sämtliche Dokumente einzuscannen. Allerdings führt auch die digita-
le Erfassung und Speicherung zu hohen Kosten. 
 

 

 

 
Suche und Auswahl von Dokumenten in der Daten-
bank 
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direkt im Archiv oder einem anderen Arbeitsplatz abholen. Die Dokumente sind mit einem 
RFID-Etikett beklebt und werden automatisch am neuen Arbeitsplatz registriert. Auch die 
Registrierung für die Bearbeitung im Home-Office (Ausleihe ) ist dadurch vereinfacht. In ei-

nem ausgebauten System sorgt ein Siche-
rungsgate am Eingang dafür, dass nicht regist-
rierte Dokumente ein akustisches und opti-
sches Signal auslösen. Die Ausleihe kann an-
schliessend nachgeholt werden.  
 
Ein weiteres Element von IM-Office ist die In-
ventur , mit welcher sämtliche Dokumente auf 
ihr Vorhandensein bzw. ihren richtigen Abla-
geort hin überprüft werden können. Selbst bei 
sehr eng aneinander liegenden Dokumenten 
ist eine sichere Identifikation einzelner Doku-
mente möglich.  

 
Der Nutzen für die Anwender liegt in einem 
signifikant geringeren Zeitaufwand für die 
Verwaltung und Suche der Dokumente. 
Dies haben die Ergebnisse in den beiden 
Referenzinstallationen klar gezeigt. 
 

 
 

 

   
 
  Statusüberprüfung von ausgeliehenen 
  Dokumenten im Gate 

   
 
Registrieren und Suchen der Dokumente auf dem 
Arbeitsplatz (Suchmaske im Hintergrund) 

  

 
    Ablaufschema für die Ausleihe von Dokumenten 

 
 
Inventur mit dem Handlesegerät 
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Die erforderlichen Komponenten des IM-Office-Systems sind in der untenstehenden Tabelle 
zusammengestellt. IM-Office kann in jedes bestehende LAN oder WLAN integriert werden. 
Dabei ist nur ein zusätzlicher Server für die Aktenverwaltung und eventuell eine Schnittstelle 
zum bereits installierten Verwaltungssystem erforderlich. Ausserdem kann IM-Office stufen-
weise so erweitert werden, dass aus einem Basissystem, in welchem nur die neuralgischen 
Punkte abgedeckt werden, später ein umfassendes Verwaltungssystem wird, in dem die ge-
samten Bewegungen der Dokumente in grösseren Gebäuden oder sogar Gebäudekomple-
xen registriert werden. Dabei sind sämtliche im Umlauf befindliche oder archivierte Doku-
mente permanent erfasst.  
 
 
 
Erforderliche Komponenten 
 
Arbeitsstation 

 
PC aus eigenem Bestand, Lieferung eines stationären Lesegerätes 

 
RFID-Etiketten für Dokumente 

 
RFID-Etiketten mit standardisierter und bewährter HF-Technologie 

 
RFID-Drucker  

 
Zur Programmierung und direkten, dauerhaften Bedruckung der Etiketten 

 
Gate 

 
Optional, zur Statuskontrolle und Sicherung der Dokumente im Archiv  

 
Netzwerk  

 
LAN oder WLAN (vorhanden) 

 
Datenbank (z.B. MS-Access-Basis) 

 
Datenbank auf die Dokumententypen angepasst 

 
Anwendungsprogramme 

 
Synchronizer, Inventorizer, Gate-Tracker, Docu-Tracker 

 
 
Ein Beratungsgespräch oder Angebot kann unter rolf.zemp@infomedis.org angefordert wer-
den. 


