
Automatisierung durch digitalen Belegfluss

Erst die Digitalisierung der Dokumente ermöglicht neue Zeit und Kosten sparende Lösungen. 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 zuständigen Mitarbeiter in seiner persönlichen virtuellen Mappe bereit-
gestellt. Anstelle von Dokumentkopien enthalten die Mappen Verknüpfungen zu den Originalen 
im Archiv. Ob Eingangsrechnungen, Korrespondenz oder andere Belege – die Kombination der 
Dokumente erfolgt nach individuellen Vorgaben.

Beispiel Eingangsrechnungen: Herkömmlicher Ablauf

Eingangsrechnungen werden per Hauspost an die zuständigen Mitarbeiter verteilt. Im Idealfall 
kann die Prüfung 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 Buchhaltung via Hauspost übergeben. Bei diesem Arbeits-
ablauf können Dokumente verloren gehen, der aktuelle Dokumentenstatus ist nicht transparent, in 
die Vorgangsbearbeitung kann nur erschwert oder gar nicht eingegriffen werden.

elform WorkflowManager

Automatisierung des Belegflusses



elform GmbH
Science - Park II
Lise - Meitner - Straße 15
89081 Ulm

Tel. 0731 - 95465 - 0
Fax: 0731 - 95465 - 25

e-Mail: vertrieb@elform.net www.elform.net

Belegnummer Externe Belegnummer Kundennummer Abteilung Name Rechnungsbetrag PLZ Ort Belegdatum Status
2136 9088857849 1940946366 EDV Deutsche Telekom 274,96 53171 Bonn 13.05.2014 offen

2137 638345 605977 EDV Deutsche Post AG 100,00 30136 Hannover 07.05.2014 offen

2146 775189 311360 EDV Alternate GmbH 356,91 35440 Linden 02.05.2014 offen

G
es

ta
ltu

ng
: w

w
w

.d
ek

or
us

.n
et

   
 0

6/
20

14

Alle Produktnamen sind eingetragene Warenzeichen des jeweiligen Herstellers und dienen ausschließlich der Beschreibung.

Vorteile auf einen Blick

 Beschleunigter Informationsfluss

 Übersicht und Transparenz aller Vorgänge

 Kein Verlust von Dokumenten

 Einhaltung der Skontofristen

 Optimierung des Reklamationsmanagements

 Zentrales Cockpit für alle elform Applikationen

Digitale Erfassung der Eingangsrechnungen

Eingangsrechnungen werden gescannt – mittels  
elform ScanClient oder elform StarReader inde-
xiert – und den zuständigen Mitarbeitern in  
virtuellen Mappen im elform WorkflowManager  
zugewiesen. Per E-Mail eingehende Rechnungen 
werden automatisch archiviert und dem Work-
flow zugeführt.

Rechnungsfreigabe mit digitalem Stempel

Der Rechnungsprüfer versieht die Rechnungen 
jeweils mit einem digitalen Stempel. Dieser 
kann individuell eingerichtet werden. So sind 
digitale Unterschriften, Einträge wie Kosten-
stellen und Freigabevermerke jederzeit möglich.  
Mit dem Setzen des Stempels ändert sich 
automatisch der Status des jeweiligen Belegs. 
Durch diese Statusänderung sendet der elform 
WorkflowManager den Beleg an die nächste 
vorgesehene Abteilung. Zur abschließenden 
Bearbeitung erscheinen die Rechnungen in der 
virtuellen Mappe der Buchhaltung.

Ablauf mit dem elform WorkflowManager

Eskalationsmanager

Zur Einhaltung festgelegter Bearbeitungsfristen wird vor Terminüberschreitung vollautomatisch 
eine Reminder-E-Mail mit direktem Link auf das Dokument z. B. an die Buchhaltung verschickt.


