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elform WorktlowManager

Automatisierung des Belegflusses

Automatisierung durch digitalen Belegfluss

Erst die Digitalisierung der Dokumente ermoglicht neue Zeit und Kosten sparende 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 virtuellen Mappe bereit-
gestellt. Anstelle von Dokumentkopien enthalten die Mappen Verknupfungen 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 zustandigen Mitarbeiter verteilt. Im Idealfall
kann die Prufung 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 Ubergeben. Bei diesem Arbeits-
ablauf konnen Dokumente verloren gehen, der aktuelle Dokumentenstatus ist nicht transparent, in
die Vorgangsbearbeitung kann nur erschwert oder gar nicht eingegriffen werden.
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Digitale Erfassung der Eingangsrechnungen

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

Eskalationsmanager

Rechnungsfreigabe mit digitalem Stempel

Der Rechnungsprufer versieht die Rechnungen
jeweils mit einem digitalen Stempel. Dieser
kann individuell eingerichtet werden. So sind
digitale Unterschriften, Eintrage wie Kosten-
stellen und Freigabevermerke jederzeit moglich.
Mit dem Setzen des Stempels andert sich
automatisch der Status des jeweiligen Belegs.
Durch diese Statusanderung sendet der elform
WorkflowManager den Beleg an die nachste
vorgesehene Abteilung. Zur abschlieBenden
Bearbeitung erscheinen die Rechnungen in der
virtuellen Mappe der Buchhaltung.

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

Vorteile auf einen Blick

= Beschleunigter Informationsfluss
» Ubersicht und Transparenz aller Vorgénge

= Kein Verlust von Dokumenten

= Einhaltung der Skontofristen
= Optimierung des Reklamationsmanagements

= Zentrales Cockpit fir alle elform Applikationen
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www.elform.net

e-Mail: vertrieb@elform.net




