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MITTELS CONTRACT AUTHORING VERTRAGE UND DOKUMENTE AUTOMATISIERT ERSTELLEN

VERTRAGSERSTELLUNG
FUR NICHTJURISTEN

Koénnen Sie alle Klippen der Vertragserstellung sicher umschiffen? Die Erstellung von Vertragen ist ein wichtiger

Grundpfeiler betriebswirtschaftlichen Handelns und erfordert eine grindliche, zeitintensive Vorbereitung. Doch die

Realitat sieht haufig anders aus. So neigen Mittelstandler dazu, einfach loszulegen und auf die erforderliche Aktualitat,

Detailtreue und Akribie zu verzichten. Damit sind viele Probleme, die sich nach Abschluss des Vertrags ergeben, schon

in der Gestaltung angelegt. Gro3e Konzerne dagegen verzdgern Vertragsabschlisse des 6fteren, denn je umfangreicher

ein Vertrag, desto mehr Abteilungen sind an der Entscheidungsfindung beteiligt. Dabei kénnte es fir alle so einfach und

so viel effizienter sein: Vertrage erstellen per Mausklick heif3t die Devise.

Vertrége sind die Basis einer jeden
Geschéftsbeziehung. Die Vertrags-
erstellung ist damit ein alltaglicher Vor-
gang. Warum sollte man sich also damit
beschaftigen? Weil der Unternehmens-
alltag zeigt, dass gerade hier immer wie-
der Fehler passieren. So greifen Sach-
bearbeiter auf veraltete Mustervorlagen
zu und schnell kommt es zu Tippfehlern,
wenn Angaben wie Vertragslaufzeiten
oder Namen und Adressen manuell ein-
gefugt werden. Haufig werden die
Fehler in der Vertragsausfihrung erst in
Krisensituationen und somit viel zu spét
bewusst. Dann werden Waren zum fal-
schen Zeitpunkt geliefert oder Projekte
nicht rechtzeitig abgeschlossen. So kann
die Nichteinhaltung von Vertragen zu
hohen Konventionalstrafen und in
schwerwiegenden Féllen zu unkalku-
lierbaren Kosten fihren, die die Existenz
eines Unternehmens oder einer Orga-
nisation gefahrden. Um derartige Kon-
sequenzen zu vermeiden, missten die
Rechtsanwélte des Unternehmens jeden
einzelnen Vertrag genau prifen. Das héat-
te allerdings einen hohen Verwaltungs-
aufwand zur Folge.

Waére es dagegen nicht eine immense
Erleichterung, wenn die Sachbearbeiter
auch ohne juristische Fachkenntnisse
schnell und einfach Vertragsdokumente
und andere Schriftstiicke erstellen kénn-
ten? Die Antwort lautet: ja! Vorausset-
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Anwender aus den Bereichen Personalwirtschaft, Einkauf, Finanzwesen und Immobilien

aber selbstverstandlich auch aus anderen Fachgebieten haben ein Instrument, das alle

notwendigen Informationen fur das Verfassen unternehmensrelevanter Dokumente zur

Verfigung stellt.

zung ist, dass fir alle Standardschreiben
juristisch geprufte Textvorlagen auf ak-
tuellem Stand vorliegen. Dabei gilt es
zu bertcksichtigen, dass auch Sonder-
regelungen oder Paragrafen z.B. fir Ver-
traulichkeits- und Datenschutzverein-
barungen erganzt werden kénnen. Eine
Entlastung bieten hier Systeme fir die
automatisierte Dokumentenerstellung:
»Die Parteien verpflichten sich, unwirk-

same oder nichtige Bestimmungen durch
neue Bestimmungen zu ersetzen, die
dem in den unwirksamen oder nichti-
gen Bestimmungen enthaltenen wirt-
schaftlichen Regelungsgehalt in recht-
lich zulassiger Weise gerecht werden.
Entsprechendes gilt, wenn sich in dem
Vertrag eine Lucke herausstellen sollte.
Zur Ausfullung der Lucke verpflichten
sich die Parteien auf die Etablierung =#

47



48

S@PPORT 1-2/2009

angemessener Regelungen in diesem Ver-
trag hinzuwirken, die dem am néchsten
kommen, was die VertragsschlielRenden
nach dem Sinn und Zweck des Vertrages
bestimmt hatten, wenn der Punkt von
ihnen bedacht worden ware."

Was fir eine Formulierung - einem
Nichtjuristen wére sie so sicher nicht
eingefallen.

Vertrag per Mausklick

Mit Unterstitzung eines Tools zur auto-
matisierten Vertragserstellung agieren
die Sachbearbeiter als juristische Laien
vollig selbststandig. Damit dies méglich
wird, ist zunéchst das Know-how der
Rechtsabteilung des Unternehmens ge-
fragt. Die Juristen missen in der An-
wendung zuerst die rechtlichen Grund-
lagen anlegen, damit anschlieBend die
Nichtjuristen die Dokumente effizient
erstellen kdnnen. Dazu muss die Rechts-
abteilung fir alle benétigten Dokumen-
tenarten Vorlagen (Templates) erstellen,
die Aufbau und Struktur der Schrift-
stiicke genau definieren. Fir Personal-
vertrage werden z.B. Kapiteluberschrif-
ten wie Arbeitszeit, Kundigungsfrist, Pro-
bezeitregelung, Vertragslaufzeit etc.
festgelegt. Den einzelnen Abschnitten
werden verschiedene Textbausteine
(Clauses) zugeordnet, die je nach Bedarf
per Mausklick ausgewahlt werden. Die-
se Klauseln beinhalten die detaillierten
Informationen, aus denen sich ein Ver-
trag zusammensetzt. Beispielsweise ist
der Vertrag befristet und die Arbeitszeit
betragt 40 Stunden pro Woche. So lassen
sich unveranderbare Templates erstel-
len oder solche, die sich aus festen und
veranderbaren Paragrafen zusammen-
setzen und das Einfligen von Sonderre-
gelungen zulassen. Bei Gesetzesande-
rungen und neuen Bestimmungen ob-
liegt die Pflege der Klauseln und
Templates einzig den Juristen oder den
vom Unternehmen bestimmten Fach-
administratoren. Die Vorlagen sind fur
die Sachbearbeiter verbindlich und
definieren genau, welche Klauseln in
welcher Abfolge eine bestimmte Art von
Vertrag enthalten muss und ob Verande-
rungen erlaubt sind oder nicht. Gleich-
zeitig wird das Corporate Design des
Unternehmens bericksichtigt.

Sind Bauplan und rechtskonforme Text-
bausteine erstellt, hat der Jurist seine
Aufgaben erfullt und der Personalrefe-
rent kann mit seiner Arbeit beginnen:
Dazu waéhlt er lediglich per Maustaste
das gewiinschte Vertragsmuster, z.B. flr

Arbeitsvertrage mit Praktikanten, An-
gestellten oder leitenden Angestellten,
aus und legt - soweit noch notwendig -
Details wie Uberstundenvereinbarung
oder Schutzzulage etc. fest. Ist der Ver-
trag entsprechend zusammengestellt,
mussen nur noch die Platzhalter fur An-
gaben wie Datum, Name und Adresse
des Vertragspartners sowie V ertragszweck
und Dauer gefillt werden. Wenn die In-
formationen bereits zu den in SAP an-
gelegten Stammdaten gehoéren, wie es
bei Bewerbern, Mitarbeitern, Lieferanten
und Kunden héufig der Fall ist, werden
sie automatisch aus SAP in die Platzhal-
ter Ubertragen. Bei einer vollstandigen
SAP-Integration kénnen samtliche er-
forderlichen Daten aus Personal, Ver-
trieb, Materialwirtschaft, Finanzwesen,
Controlling und Anlagenbuchhaltung
ganz einfach aus SAP in die Dokumen-
tenanlage Ubernommen werden. Damit
entfallt das manuelle Eintragen der Da-
ten und fehlerhafte Eingaben werden
vermieden. Das fertige Dokument wird
in ,MS-Word" angezeigt und kann dort,
soweit dies zugelassen wird, mit be-
kannten Funktionen angepasst werden.
Damit ist eine hohe Benutzerfreund-
lichkeit gewahrleistet, zumal Anwender
solch wichtige Dokumente wie Vertrage
gern in einer vertrauten Software ver-
fassen.

Mehr Funktionalitat durch
vollstandige SAP-Integration

Ein Beispiel fiur die automatisierte
Dokumentenerstellung ist das Contract
Authoring des als SAP-Anwendung zer-
tifizierten ,cuContract". Hier sorgt eine
detaillierte Berechtigungsprufung auf
Basis des SAP-Berechtigungskonzepts
fur Sicherheit und schlief3t einen unbe-
rechtigten Zugriff aus. Damit ist zuver-
lassig geregelt, dass nur Personalrefe-
renten Arbeitsvertrage erstellen und nur
der Einkauf Vertrdge mit den Lieferan-
ten abwickelt usw. Zudem l&sst sich im
Template definieren, welche Sachbear-
beiter an bestimmten Stellen manuell
erganzende Formulierungen eingeben
dirfen. Hierzu wird die Nutzung von
Popup-Fenstern freigegeben.

Die Losung ist mehrplatzfahig und kann
so auf jedem Arbeitsplatz an jedem be-
liebigen Unternehmensstandort einge-
setzt werden. Damit entspricht sie auch
den Anforderungen groRer Unterneh-
men mit vielen vernetzten Arbeitsplét-
zen. Im kaufméannischen SAP-Umfeld
wird bislang keine vergleichbare Stan-

dardldésung geboten. Die Losung ist in
SAP-Technologie konzipiert und ent-
wickelt worden und daher fir ,SAP
NetWeaver" zertifiziert. Gegenuber sepa-
raten Windows- oder Unix-Ldsungen
sind Anwender im Vorteil, denn alles fin-
det in einer Benutzeroberflache statt.
Damit das fertige Dokument angezeigt
wird, muss lediglich ,MS-Office" vor-
handen sein.

Automatisiert: Vertragserstellung
und Vertragsmanagement

Mit dem Erstellen von Vertragen allein
ist es nicht getan, denn im Unter-
nehmensalltag kommt es darauf an, Ver-
tragslaufzeiten und entscheidungsrele-
vante Inhalte im Blick zu behalten.
Vertragsgegenstande wie Zahlungsver-
pflichtungen oder das Vertragsvolumen
in einem bestimmten Zeitfenster miissen
schnell aufzufinden sein, damit sie fir
die Planung von Unternehmensstrate-
gien und Vertragsverhandlungen heran-
gezogen werden kdénnen. Nur wer die
Details sdmtlicher Vertrdge mit einem
Geschéftspartner kennt, ist in der Lage
bessere Konditionen auszuhandeln. Und
erst durch die genaue Analyse von Ver-
trégen fur Anlagen, Grundsticke und
Services kdnnen beispielsweise Ein-
sparungspotenziale entdeckt und in ein
strategisches Fixkostenmanagement um-
gesetzt werden. Unterstiitzung bieten
leistungsfahige IT-Ldsungen fur das in
SAP integrierte Vertragsmanagement.
Mit solchen Anwendungen realisieren
Unternehmen eine zentrale und revi-
sionssichere Archivierung und Kontrolle
ihrer Vertragsdokumente, minimieren
Risiken und sparen Zeit und Geld. Wird
das Vertragsmanagement cuContract ein-
gesetzt, lassen sich zudem Daten aus
den dort abgelegten Vertragen fur die
automatisierte Vertragserstellung einset-
zen. Dazu kdnnen Inhalte aus den Ver-
tragsdokumenten direkt als Textbau-
steine in die Klauselsammlung integriert
werden und stehen damit als Muster-
text fur neue Vertragsabschlisse zur Ver-
figung. Darliber hinaus lassen sich fir
die Daten aus der Vertragsmanagement-
I6sung eigene Platzhalter anlegen, die
bei Bedarf in die Klausel eingefugt und
dann automatisch mit den entsprechen-
den Informationen gefillt werden. Das
Contract Authoring ist sowohl as Zu-
satzfunktion der elektronischen Akte im
V ertragsmanagement als auch als separate
Anwendung erhdltlich. Sowohl einzeln
als auch gemeinsam entsprechen die
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Losungen der algemeinen Entwicklung,
alle dokumentgebundenen Geschafts-
prozesse zu optimieren und transparenter
und effizienter zu gestalten.

International im Einsatz

Im Geflecht der internationalen Han-
delsbeziehungen wird die Vertragser-
stellung immer aufwendiger. Geschéfts-
beziehungen zu anderen Léandern be-
dingen andere Regeln und damit andere
Formulierungen. Auch hier erleichtern
vorformulierte, landerspezifische Klau-
seln und standardisierte Templates den
Arbeitsalltag und bieten in der vielfalti-
gen Vertragswelt des internationalen
Marktes eine zuverlassige Unterstiitzung.
Im Standard ist die Anwendung in

deutsch und englisch erhdltlich, sie ist
aber jederzeit auch fir andere Sprachen
einsetzbar. Auch webbasiert und damit
zeit- und ortsunabhéngig lasst sich das
Tool von den Sachbearbeitern aus unter-
schiedlichsten Unternehmensbereichen
nutzen. So werden Vertrdge ganz ein-
fach Uber den Webbrowser generiert.
Die Templates missen allerdings vor
Ort Uber die SAP-Anwendung durch die
Rechtsabteilung erstellt werden.

Fazit

Ldsungen zur automatisierten Doku-
menterstellung bieten einen eindeuti-
gen Mehrwert, nicht nur bei der Ver-
tragserstellung. So erhalten Anwender
aus den Bereichen Personalwirtschaft,

Einkauf, Finanzwesen und Immobilien
aber selbstverstandlich auch anderen
Fachgebieten ein Instrument, das sich
einfach bedienen lasst und ale notwen-
digen Informationen fir das Verfassen
unternehmensrelevanter Dokumente zur
Verfligung stellt. Damit gewinnen sie
Transparenz, sparen Zeit und erreichen
deutlich mehr Effizienz in ihren Ar-
beitsprozessen. Und wenn es einfach nur
einen Brief zu schreiben gilt? Warum
nicht? (Anette Schmidtlap)
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