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elform WorkflowManager

Automatisierung des Belegflusses

Automatisierung durch digitalen Belegfluss

Die Bearbeitung von Dokumenten im kaufmannischen
Bereich erfordert hohen Zeitaufwand. Erst die Digitalisie-
rung der Dokumente ermaoglicht neue Zeit und Kosten spa-
rende Losungen. Der elform WorkflowManager realisiert in
Kombination mit dem elform Online-Archiv die programm-
gesteuerte Verteilung und Weiterleitung von Belegen im
Unternehmen. Die digital abgelegten Dokumente werden
dem zustandigen Mitarbeiter in seiner personlichen virtu-
ellen Mappe bereitgestellt. Anstelle von Dokumentkopien
enthalten die Mappen Verkniipfungen zu den Originalen
im Archiv. Ob Eingangsrechnungen, Korrespondenz oder
andere Belege — die Kombination der Dokumente erfolgt
nach individuellen Vorgaben.

Beispiel Eingangsrechnungen:
Herkommlicher Ablauf

Eingangsrechnungen werden per Hauspost an die zustan-
digen Mitarbeiter verteilt. Im Idealfall kann die Prifung
direkt erfolgen; andernfalls durchlaufen die Dokumente
noch weitere Abteilungen innerhalb des Betriebs. Die
Belege werden mit Stempel, Notizen und Unterschriften
versehen, dann zur weiteren Bearbeitung an die Buchhal-
tung via Hauspost Ubergeben. Bei diesem Arbeitsablauf
konnen Dokumente verloren gehen, der aktuelle Doku-
mentenstatus ist nicht transparent, in die Vorgangsbear-
beitung kann nur erschwert oder gar nicht eingegriffen
werden.
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er Archivauswahl > Archivsuche > Suchergebnis

Verknlpfung erstellen

Kundennummer | Abteilung |Name Rechnungsbetrag Beleg-Datum | Belegtyp |Statusfeld 1

311360 EDV Senger Kraft 43,09 06667 | Weibenfels | 23.02.2010 R

605977458 EDV Deutsche Post 100,00 30136 | Hannover |06.02.2010 R

Deutsche Telekom | 274,36

33171 |Bonn 05.03.2010

R

1940006366 EDV

ABTEILUNG: EDV

BEARBEITET_VON_: ADMIN
BELEG_DATUM: 05.03.2010 00:00:00
BELEG_NR_: 2136

BELEGTYP: R

DWDOCID: 162
EXTERNEBELEGNUMMER: S08 £85 7845
FILIALEL: 01

KONTO_KREDITOREN: 700157834;700157854
KOSTENSTELLE: 11111:124567
KUNDENNUMMER: 1540006266
MANDANT: 228

NAME: Deutsche Telekom
ORT: Bonn

PLZ: 53171

© Copyright 2006-2011 elform Technology

RECHNUNGSBETRAG: 27456
STATUSFELD_1: offen
STATUSFELD 4: V15
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Ablauf mit dem elform WorkflowManager

Digitale Erfassung der Eingangsrechnungen

Kreditoren
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: Eingangsrechnungen werden gescannt — optional mittels
WorkflowManager | | L I T elform PageReader oder StarReader indexiert — und den
zustandigen Mitarbeitern in virtuellen Mappen im elform
WorkflowManager zugewiesen. Per E-Mail eingehende
Rechnungen werden automatisch archiviert und dem
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Welter golsitet an: EDV Stempel : "Geprift Rechnungsfreigabe mittels digitalem Stempel
STt B aekham AG Info: Telsfon 3456 Datum 050310 Weiter geleitet an:
D\I, 103 oss vy Seite 1 von 3 [eov = Der Rechnungspriifer versieht die Rechnungen jeweils mit
' Nandensammer 194 0046300 e einem digitalen Stempel. Dieser kann individuell eingerich-

Rechnungsnummer 908 885 7849 |Telefc|n

Buchungskonto 469 114 8304 tet werden. So sind digitale Unterschriften, Eintrage wie

elform GmbH Auftragsnr: - . . .
LiseMener S 15 e hosiaten  swlsjekomde/ Basel Kgstenstellen und Frelgabeverrﬂerke JeFierze|t moglxch.
Mit dem Setzen des Stempels andert sich automatisch
Iwmﬂ”ﬂﬂﬁm‘ Telelon 02005301300 ¢ der Status des jeweiligen Belegs. Durch diese Statusan-
2 T Freitext derung sendet der elform WorkflowManager den Beleg

automatisch an die nachste vorgesehene Abteilung. Zur
abschlieBenden Bearbeitung erscheinen die Rechnungen
in der virtuellen Mappe der Buchhaltung.
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| Erinnerungsnachricht vom 28,07.2011 - Nachricht (Nur-Text) (== =]
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BECHNUNGSANSCHRIFT

Elform GmbH
Elektronisches Formular-
Management
E o ]

Frau Eneidel
Lise-Meitner-Str. 15
B3081 Ulm
LFDO4219

Menge MwSt Einzel- Gesamt -
Bestell-Nr. Artikelbezeichnung BE_Best/ Gel. _ Preis  Preis
MB1-89698  WWF KOPIERPAPIER, BOG, PX 2/ 2 19% 5,29 10,58
Vers.-Karton 01765514358175
MB2-37785 PAPIER PLANO DYNAMIC ET af 4 19% 27,35 109,56

Mehr, Kartons

1/ 1 0,00 0,00

Um festgelegte Durchlaufzeiten von Eingangsrechnungen einzuhalten, wird vor Terminiber-
schreitung mittels vollautomatischer Reminder-E-Mail ein Hinweis z. B. zur Buchhaltung
versandt, die dann den Vorgang Uberprifen kann.

Beschleunigter Informationsfluss

Insgesamt verkdrzt sich der Arbeitsprozess rund um die Eingangsrechnungen durch den
elform WorkflowManager von durchschnittlich 6 Tagen auf 2 Tage. In der Praxis wird die
Freigabe der gepriiften Rechnungen noch am selben Tag erteilt.

WorkflowManager auf einen

Blick

= Beschleunigter Informationsfluss im Unternehmen

= Ubersicht und Transparenz alle
= Kein Verlust von Dokumenten
= Einhaltung der Skontofristen

= Selbsterklarende Bedienung

= Transparenz der Postverteilung

r Vorgange

= Optimierung des Reklamationsmanagements
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