ELO-DMS

Mit der Einfiihrung von ELO-Version ELO
11 wurden auch die Schnittstellen zur
Warenwirtschaft (InfoPro, InfowaWi) und
zur Buchhaltung (SS-eGecko sowie die
automatisierte Belegablage aus der Post-
box in ELO auf die aktuellen Gegebenhei-
ten angepasst.

War es bislang das vorrangige Ziel, Be-
lege am Ende der Bearbeitung in einem
elektronischen Archiv abzulegen, so wird
es heute immer wichtiger, dass auch
die Bearbeitung von Belegen von der DV
unterstiitzt wird, Belege wadhrend der
Bearbeitung an verschiedenen Arbeits-
platzen zur Verfligung zu haben oder
die Schritte der Bearbeitung durch einen
Workflow zu unterstiitzen und zu doku-
mentieren.

Die neu entwickelten Schnittstellen und
die Ablageautomatisierung bieten hierfiir
die optimale Grundlage.

Ausgehende Dokumente aus der Waren-

wirtschaft

Die Warenwirtschaftssysteme der Info-

kom erstellen eine Vielzahl von Belegen,

die fiir eine elektronische Archivierung

interessant sind:

= Angebote

= Auftragsbestdatigungen

= lieferscheine / Riicklieferscheine

= Barverkdufe / Bargutschriften

= Sofortrechnungen / Sofortgutschriften

= Rechnungen | Gutschriften

= Bestellungen

= ERK-Belege bzw. Proformarechnungen
mit beigelegten Lieferantenlieferschei-
nen

Mit dem Einsatz von ELO11 werden die
Prozesse in der Warenwirtschaft so um-
gestellt, dass bei jedem Belegausdruck
sowohl eine PDF-Datei, wie auch eine
Datei mit Informationen zum Beleg,
wie z.B. Belegnummer, Belegdatum,
Betrag usw. (den sogenannten Ver-

ELO

Digital Office

Archivierung und Dokumentenmanagement im Baustoffhandel

schlagwortungsinformationen) in ein
Serververzeichnis ausgegeben werden.
Diese Dateien werden automatisiert auf
den ELO-Server (ibertragen und dort
durch den xml-Importer, automatisch
eingelesen und im Archiv abgelegt.
Zusatzlich erhdlt jeder Beleg weiter-
hin einen Barcode. So kdonnen Sie den
Beleg spdter, falls erforderlich, mit Un-
terschriften, handschriftlichen Anderun-
gen und Bemerkungen oder zusdtzlichen
Dokumenten zum Vorgang auch einscan-
nen.
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Durch die Ablageautomatisierung in
der ELO-Postbox wird der Barcode nach
dem Scannen erkannt, das vorhandene
Dokument im Archiv gesucht und das
gescannte Dokument als neue Version
abgelegt. Somit kdnnen Sie ein Doku-
ment auch mehrfach scannen. Der letzte
durchgefiihrte Scan ist immer die aktu-
elle Version.

Ubersichtliche Startseite - Dashboard, Feed, Aufgaben
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Ablagestruktur von Dokumenten im DMS




Eingehende Dokumente (Lieferscheine,
Rechnungen)

Unter eingehenden Dokumenten ver-
stehen wir Lieferschein- und Rechnungs
belege, die in InfoPro, InfoWaWi oder
(SS-eGecko erfasst und verarbeitet wer-
den.

Lieferantenlieferscheine

Bei Lieferantenlieferscheinen wird nach
der Buchung des Warenzugangs ein
ERK-Beleg (InfoPro) bzw. eine Proforma-
rechnung (InfoWaWi) gedruckt. Diese tragt
einen Barcode. Dieser Ausdruck dient als
Deckblatt fiir den Lieferantenlieferschein
zum Scan. Der ERK-Belege/die Proforma-
rechnung wird mit lhren Anhdngen als
eigenstandige Belegart in ELO abgelegt.

Rechnungen

Mit Ubergang zu ELOT1 setzen wir auf das
Prinzip des friihen Scans. Das bedeutet,
dass im Unternehmen eintreffende Be-
lege friihestmdglich in das Dokumen-
tenmanagementsystem (DMS) erfasst
werden. Damit ist der Weg frei fiir digita-
lisierte Verarbeitungsprozesse. Der Beleg
steht im DMS zur weiteren Bearbeitung
zur Verfligung. Bearbeitungsvermerke
konnen digital aufgebracht werden und
in einem elektronischen Workflow kdn-
nen Freigaben und sonstige Verarbei-
tungsschritte dokumentiert werden.
Mochten Sie elektronische Workflows
in ELO nutzen, setzen wir dabei auf das
ELO-Modul BusinessSolution-Invoice auf
und passen dieses auf |hre Bediirfnisse
an.

Wenn Sie lhre Eingangsrechnungen wei-
terhin in Papierform bearbeiten mochten
und mit allen handschriftlichen Vermer-
ken archivieren wollen, konnen Sie die

Rechnung am Ende des Bearbeitungs-
prozesses erneut scannen. Die Rechnung
wird dann automatisch als neue Version
abgelegt. Die Versionshistorie ist jeder-
zeit in ELO nachvollziehbar.

Warenrechnungen (Eurobaustoff)
Rechnungen, die Sie liber den elektro-
nischen Rechnungsdatenaustausch er-
halten, werden sowohl als Daten fiir die
Warenwirtschaft, wie auch als Beleg fiir
ELO bereitgestellt. Die Verkniipfung zwi-
schen Warenwirtschaft und ELO erfolgt
automatisch. Bei der Priifung der Rech-
nung in der Warenwirtschaft konnen Sie
bei gedffnetem ELO-Client durch Anwahl
der Rechnung in der Warenwirtschaft
gleichzeitig den Beleg in ELO anzeigen
lassen.
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Weitere Belege

Selbstverstandlich kdnnen Sie auch
andere Belege in ELO ablegen. Hierzu
kdénnen individuell Ordner und ggf. Ver-
schlagwortungsmasken erstellt werden.

Fiir die Ablage von kunden- und liefe-
rantenbezogenen Dokumenten bieten
wir das Infokom Modul ,, Dienstleistungs-
akte" an. Hiermit werden Kunden- und
Lieferantenstammdaten aus der Waren-
wirtschaft an ELO iibergeben und konnen
dort fiir eine einfachere Verschlagwor-
tung eingesetzt werden.

Des Weiteren gibt es das Modul fiir die
automatisierte Ablage von Vertrdgen,
wenn das Modul Vertragsverwaltung der
(SS-eGecko eingesetzt wird.

Belege aus Fremdsystemen konnen
ebenfalls automatisch archiviert wer-
den. Voraussetzung hierfiir ist, dass das
Fremdsystem den Beleg als PDF und die
notigen  Verschlagwortungsdaten als
xml-Datei ausgibt.

Verschlag-
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masken

Dienst-
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akte
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lhre Vorteile auf einen Blick:

= Entfall der Raum- u. Materialkosten

= Sofortige Informationsverfiigbarkeit
und hdhere Produktivitat

® Revisionssichere Ablage von Geschadfts-
dokumenten

= Standortunabhdngiger und paralleler
Zugriff auf Informationen mdoglich

®

Nachteile papiergebundener Doku-
mentverarbeitung:

® Erhebliche Platzprobleme durch eine
Vielzahl von Aktenordnern

= Sehr lange Suchzeiten bei Kundenan-
fragen

® Hohe Personalkosten fiir die Akten-

ablage
® Zusatzkosten durch iiberfliissige Kopien

® Kein Zugriff von der Niederlassung aus

KONTAKT

Infokom GmbH
DaimlerstraBe 5d
76185 Karlsruhe
www.infokom.info
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Bei Fragen wenden Sie sich bitte an
Ihren Anwendungsberater oder unseren
Vertrieb:

Vertrieb
Telefon: 0721 9728 254
E-Mail: vertrieb@infokom.info




