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Dokumenten-Management

Papierarm und transparent arbeiten
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Wie werden aktuell Ihre unternehmensinternen
Dokumente/Emails archiviert und wie lange/oft suchen Sie
pro Woche nach Informationen?
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Marco Torabian -

Teamleiter Vertrieb

bUtec BUrotechnik &
Informationsmanagement

GmbH

Torabian@bue-tec.de
0152-57921218

WWW.bue-tec.de




Dokumente. Daten. Digitalisierung ...
Wir begleiten Sie ins digitale Burozeitalter!

Seit 1996 beraten wir Unternehmen bel der Burokommunikation, der Digitalisierung von
Geschaftsprozessen und dem Dokumenten-Management.
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Welche Dokumententypen sind
auch bel lhnen taglich im

Umlauf?

* Eingangsrechnungen
e [ieferscheine

* Angebote

o Auftragseingange

» Ausgangsrechnungen
o Gutschriften
 Frachtdokumente
 E-Mails

* \Wiegescheine
 /olldokumente

* Arbeitsscheine

o Aktennotizen
 Bewerbungen
 Rundschreiben

UVIm...

Dokumente / Daten im Unternehmen
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Dokumente im Unternehmen
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Digitalisierung im Alltag

220 PM B0

File Manager

More apps

Calendar

Play Store

KFC India

tenten

Yono Lite

DelyBazar

bigbasket

H

Digitale Assis
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Aarogya Setu
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Urban

Company

AccuWeathe
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Kontextbezogene Informationen

te Datenerfassung
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Digitale Ein- und Ausgangsdokumente
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Warum wollen wir uns
auf unternehmerischer
Seite mit weniger
zufrieden geben?




Losung DMS

Digitale Dokumentenprozesse in Unternehmen
sparen Zeit, Kosten und vor allem schonen sie die

Nerven.




Moderne Dokumentenverwaltung

o Alle Informationen auf Knopfdruck
* Flexibel, bequem und schnel
 Nachvollziehbar und transparent

* Vollstandig digital

a

Informationen in Echtzeit Flexible Bearbeitung Standortunabhangig
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Anwendungen in lhrem Unternehmen

m

Standardsoftware ERP/WaWi

"EStarke-DMS

. .l Dokumenten-Management




Papierbasierter Rechnungsprozess zwischen Versender und Empfanger

Rechnungsversand - Lieferanten Rechnungsempfang- Kunden

\

ERP-System / Pr n / Kontrolle Kyvertieren und post- Auslieferung Post- Weiterleiten Sortieren Rechnungs- Kontieren Priifen der Klarungs- Anerkennung Zahlungs- Zahlung Archivierung
und Frankieren ausgang eingang und Zuordnen daten- und Buchen OLENE prozess freigabe
Freigabe erfassung

Kosten ausgehende Rechnung 1-3 € Kosten pro eingehende Rechnung 15-20€

Deshalb wollen immer mehr Kunden Rechnungen elektronisch versenden und
empfangen



Voll digitalisierter Rechnungsprozess zwischen Versender und Empfanger

Rechnungsversand - Lieferanten Rechnungsempfang- Kunden
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-=— Intelhgenter’Re;_hnungsversa nd Rechnungseingangs- Workflow

ERP-System im Dokumentenmanagement S——
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bis zu 75% Ersparnis bis zu 50% Ersparnis




00815 Musterhausen

Rechnung

HGREENBAU

Baustoffe und mehr...!

GREENBAU GmbH, Werner-Heisenberg-Str. 12-14, 45699 Herten
Mustermann GmbH
Musterstr. 11a

Mustermann GmbH

Musterstr. 11a
11222 Musterstadt
Empfanger

4222999
Rechnungsnummer

Rechnungsnummer:

4222999

Kundennummer:

12041 — |

Auftragsnummer:

2246452

12041
Kundennummer

08.11.2019

Betreuer:

Hr. Mustermann
02366 50498-0
info@greenware.de

Bestellnummer:|47110815
Lieferscheinnr.: |08157411
\MengeM\

Einzelpreis Gesamtpreis

2246452
Auftragsnummer

08.11.2019
Datum

8,45\84,§0\

179,90

47110815
Bestellnummer

08157411
Lieferscheinnummer

Pos. Art.-Nr. Beschreibung

1 40002345 Randsteine 45mm Beton grau 10
2 40002846 Pflastersteine 14x14x7 grau 13
3 40002847 Schotter Splitz 0-32mm 1
GREENWARE ID GmbH Tel.: 02366 50498-0

Werner-Heisenberg-Str. 12-14 Fax: 02366 50498-66
45699 Herten Mail: info@greenware.de

Endsumme:

Amtsgericht Recklinghausen
Registernummer: HRB 6401
USt-ID-Nr.: DE 119 67 1427

|748,72 I

748,72
Endbetrag

DE119671427
Absender/Kreditor

Gesetaftfuhrer:
ipl.-Kfm. Dietmar Kroll

Lieferantenrechnungen werden gescannt und in
eine PDF umgewandelt / aus Emaileingang
abgegriffen

Die Rechnungsdaten werden durch das DMS
erfasst und das Dokument entsprechend
automatisiert in die richtige Ablagestruktur
archiviert

Der digitale Beleg wird Uber den elektronischen
Workflow von den MA freigegen und sofort
dem entsprechenden Vorgang /Akte
zugeordnet

Die Rechnungsdaten konnen an die Fibu
exportiert werden, um den Buchungsprozess zu

automatisieren



Aus unserer Praxis

/wei Anwendungsbeispiele, die uns in unserem

beruflichen Alltag immer wieder begegnen.




Aus unserer Praxis
Mittelstandisches Unternehmen, 25 Mitarbeiter

Ausgangssituation

» Alle Dokumente liegen in Papierform vor

o /wischen /0-100 Eingangsrechnungen / Monat

* Prufung, Freigabe & Kontierung erfolgen manuell

» Reines Paplerarchiv
 Manuelles Einpflegen von Daten im ERP
« Keine Ubersicht Uber Bearbeitungsstand

o Kein Zugrift aut Dokumente im Homeoffice

* [ange Suchzeiten nach Dokumenten
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Aus unserer Praxis
Mittelstandisches Unternehmen, 25 Mitarbeiter

LOsung

o Belegerkennung mit OCR-Funktion

» Rechnungsworkflow und Statusubersicht

o Elektronische Prufung und Freigabe

» Automatische Ubergabe von Buchungsdaten an FiBu
o Digitale Kunden-,Projekt- und Lieferantenakten

o Datenimport aus ERP-System

o Datenexport an Steuerberater
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Aus unserer Praxis
Groldes mittelstandisches Unternenmen, 800+ Mitarbelter

Ausgangssituation

£ 2

« 1.000+ Eingangsrechnungen/Monat (Papier & PDF)
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* 500+ Bestellvorgange / Monat
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» Buchungsprozess ausschlielslich in Papierform, Mails
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 Rechnung muss eine Bestellung zugrunde liegen

\ [ =N —— NN
— v — A [
Ly
ta z

! ‘f
i
y

’? e
At =
-— ® WL -y
- AR~ N B R O

e \Verschiedene Bestellnummern fUr verschiedene

Positionen auf Rechnung

o Ablage in Paplerform, grolser Archivraum

« Ubergabe von Ordnern an Steuerberater
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Aus unserer Praxis
Groldes mittelstandisches Unternehmen, 800+ Mitarbelter

LOsung

* Archivierung & Capturing von Eingangsrechnungen

* \Verarbeitung der automatisch ausgelesenen
Rechnungsdaten mit Kontierungsregeln

o Erkennen & Zuordnen von Bestellnummern auf
Positionsebene

o Abgleich von Bestellung & Rechnung mit Wareneingang

* Prufungvon Geschaftsregeln & Dunkelbuchung von

bestimmten Vorgangen

 FElektronische Ubergabe an Steuerberater
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Welche Faktoren hemmen die Digitalisierung in Unternehmen?
Ergebnisse des bitkom Digital Office Index 2022

* Hoher Investitionsbedart

o /uwenig qualifiziertes Personal
 Moglicher Verlust von Daten

» Rechtliche und regulatorische Bestimmungen

o Angstvor unberechtigtem Datenzugriff

« Zuwenig Zeit k | ROAD

CLOSED%”‘

o /uwenige Standards

* Anforderungen an den Datenschutz

e Qualitatder Stammdaten

* Anforderungen an | T-Sicherheit
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Ersttermin

Gemelnsames
Kennenlernen und
Bedarfsanalyse

-

Prasentation

\_

~

J

Prasentation einer
LOsung auf
Grundlage der
Informationen aus
dem Ersttermin

Einrichtung und

Installation auf Grundlage

der Ergebnisse des

Workshops
.
Workshop
J
p
Installation
.

Gemeinsamer

Schulungskonzepte fur

Leitbediener und
Anwender

Workshop, Erstellung

Pflichtenheft zur

Einrichtung der Software

und Analyse der
Infrastruktur

Schulung

Projektverlauf

Einrichtung weiterer

digitaler Ablaufe nach
Schaffung einer digita
Grundlage

len

Erweiterungen
.
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Projektablauf




Der Blick in di
Zuk

Die digitale Transformation der Arbeitswelt




Womit wir uns heute schon
beschaftigen

* Workflows ohne Dokument

Dokumentenmanagement wird zu
Datenmanagement

Datenformate statt Dokumentenformate

* Cloud vs On-Premise / Cloud vs Saas
» Automatisierung > Digitalisierung

* Automatisierte Schnittstellen

e K| statt Training

* Microsoft vs Amazon vs Google
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Vielen Dank!



