
Lean im administrativen 
Bereich: Effizienzsteigerung 
und Prozessoptimierung

Auf dem Weg zu schlanken und agilen 
Prozessen



Bedeutung von Lean im administrativen Bereich

1. Reduzierung von Verschwendung

2. Verbesserung der Prozesseffizienz

3. Steigerung der Mitarbeiterproduktivität

4. Verbesserung der Qualität

5. Flexibilität und Anpassungsfähigkeit

6. Kostenreduktion

7. Förderung der kundenorientierten Perspektive

Auswirkungen von Lean-Prinzipien auf Effizienz & Produktivität in Verwaltungsprozessen
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Initiative: LEANit

3

2011: Erste Initiative LEAN Admin
3 Lean Office Master



Lean im administrativen Bereich
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SCM Strategic Directions 2025
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2/2/24

Further develop a market led supplier, manufacturing and logistics network to 
improve currency balancing, profitability and reduce environmental impact

Strengthen supplier integration to improve quality, total cost of ownership & 
performance

Improve quality and efficiency through best practice sharing, standardization 
and lean processes

Embrace a digitalized and connected global network by deploying smart and 
automated tools and processes

Inspire and develop a global SCM team to meet the challenges of the future

Enabling the Digital World

SCM Management, February 2020



Lean Revival
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Lean Revival
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Stärkung der 
Prozessanalysefähigkeiten

Aufzeigen: 
Langer Vorlaufzeiten, 
Nacharbeitsschleifen, 

Medienbrüche, ...

Value Stream Mapping
VSM 

Anwenden von 
Problemlösungstechniken

Aufzeigen:
Die Grundursachenfinden, 

nachhaltige und stabile 
Prozessverbesserungen 

implementieren

A3, PDCA, 8D

Regelmäßige und kurze 
Shopfloormeetings in 

allen Abteilungen 
einführen. Reaktivierung 

und Mobilisierung der 
gruppenorientierten 

kontinuierlichen 
Verbesserung



Die 5S-Methode
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5S

1.         
Sortiere aus
Alles Unnötige 

entfernen

2. 
Systematisch 

ordnen
Alles bekommt 
seinen Platz

3.         
Sichtbar 
machen

Abweichungen 
vom idealen 

System aufzeigen

4.          
Standard 
anstreben

Stabilisieren und 
Regeln festlegen

5. 
Selbstdisziplin 

und ständige 
Verbesserung

Erhaltung und 
Weiterentwicklung



5S Workshop: Themensammlung
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5S Workshop: Ist-Aufnahme
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5S Workshop: Potenzial
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5S Workshop: Vorher/Nachher
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Vertreterregelung

Ordnerstruktur

Teams-Channel



Makigami
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•Analyse des IST-
Zustandes

Phase1

•Erarbeitung des 
SOLL-Zustands

Phase 2 •Umsetzungsplan 
zur Erreichung 
des SOLL-
Zustands

Phase 3

Visualisieren von 
Schnittstellen

Bewertung der 
Wertschöpfung

Verbesserungspotenziale 
erarbeiten

Identifizierung von Verlusten 
und Verschwendungen

Ermittlung von Prozesszeiten



Makigami Workshop: Ist-Aufnahme

Durchlaufzeit: 55 Tage Durchlaufzeit Intern: 6 Tage Durchlaufzeit Extern: 49 Tage



Makigami Workshop: Ist-Aufnahme
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Makigami Workshop: Soll-Zustand

Durchlaufzeit: 53 Tage Durchlaufzeit Intern: 4 Tage Durchlaufzeit Extern: 49 Tage



Makigami Workshop: Soll-Zustand

Reduzierung der DLZ intern um 2 Tage à 33%

IST-Aufnahme

Anzahl
Datenträger

SOLL-Zustand

Durchlaufzeit
in Tagen

Aktionszeit
in Minuten

Verlustzeit
in Minuten

25 10

55 53

510 45

472,5 9

Werschöpfungszeit
Minuten

37,5 36
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Makigami Workshop: Soll-Zustand



Nächste Schritte
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Umsetzung der Maßnahmen

Monatliche Reviews

Regelmäßige Anpassungen

Kommunikation an Teams Erfolge feiern



Eigene Erfahrungen

20

Gutes 
Brainstorming 

über Mural
Produktiver Workshop 
mit Erfolgserlebnissen, 
die gleich umgesetzt 
wurden

Schwierigkeiten 
in den anderen 
Abteilungen 
waren mir gar 
nicht so bewusst

Produktiver 
Workshop, 
davon sollte es 
mehr geben

Gut für das 
Teambuilding mit 
den unterschiedlichen 
KollegInnen & 
Abteilungen

Ehrliches 
respektvolles Klima 
und fördert die 
Zusammenarbeit 
unter den Abteilungen



smt.asmpt.com

Thank You!
Kristina Schönweitz



All information and illustrations in this presentation are provided “as is” and without any warranties of any kind, whether expressed or implied, 
including but not limited to, implied warranties of satisfactory quality, fitness for a particular purpose and/or correctness.  

The contents of this presentation are for general information purposes only, do not constitute advice, and are subject to change without notice. 

ASMPT therefore makes no warranties or representations regarding the use of the content, details, specifications or information contained in this 
presentation in terms of their correctness, accuracy, adequacy, usefulness, timeliness, reliability or otherwise, in each case to the fullest extent 
permitted by law.  

Please contact ASMPT for the most current information. Any specific performance features and/or capabilities will only be binding if contractually 
agreed upon. 

All product names are brands or trademarks of ASMPT or other suppliers. Unauthorised use by third parties may violate the rights of their owners. 

Legal Disclaimer
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