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Profitieren Sie von den Stärken der Systeme 
Shareholder Pro und ELOoffice® in einer perfekt 
aufeinander abgestimmten Kombination

Möglichkeiten eines stufenweisen Aufbaus

Scannen und Archivieren in Shareholder Pro

Die neue Shareholder Pro Archiv-Erweiterung ermöglicht 
eine übersichtliche Darstellung der Informationen in der
Kontakthistorie und der gescannten Dokumente im
Datenarchiv.

Bei einer intensiven Nutzung des Datenarchivs oder der
Notwendigkeit einer revisionssicheren Dokumentenablage
empfiehlt sich der Einsatz von Shareholder Pro in
Kombination mit dem  Dokumentenmanagementsystem
ELOoffice® oder ELOprofessional®.

Schnittstelle zwischen Shareholder Pro und ELO®

In der Produktreihe  docufied ® werden Schnittstellen zwischen
ELO® und verschiedenen Fachanwendungen angeboten. Eine
Schnittstelle zu Shareholder Pro steht ab dem Sommer 2008 zur
Verfügung. Die Funktionsbereiche der beiden Syteme werden über
die Schnittstelle zu einer erweiterten Anwendung integriert.
Dadurch profitiert der Anwender bestmöglich von den jeweiligen
Stärken der beiden professionellen Softwarelösungen.

Nutzen Sie die vielfältigen Möglichkeiten dieses Zusammenspiels
und einer speziell auf Ihre Anforderungen zugeschnittenen
Betreuung.

Sie verwenden ausschließlich die Kontakt- und Dokumentenmanagement-Funktionen von
Shareholder Pro.

Sie kombinieren Shareholder Pro mit ELOoffice®, weil

• täglich mehr als ca. 25 Dokumente gescannt und archiviert werden müssen,
• die Notwendigkeit einer revisionssicheren Online-Archivierung besteht oder
• auch Belege aus Shareholder Pro unabhängigen Unternehmensbereichen elektronisch 

archiviert werden sollen.

Sie kombinieren Shareholder Pro mit ELOprofessional®, weil

• Sie mehr als 4 Datenarchive für jeweils 200.000 Dokumente benötigen,
• aufgrund der intensiven Nutzung der Dokumentenmanagement-Funktionen 

eine serverseitige Steuerung der Prozesse sinnvoll wird oder
• Sie Funktionen aus dem Bereich “Workflow-Management” nutzen möchten.
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Gesprächs- und Telefonnotizen

Für Gesprächs- und Telefonnotizen stehen in Shareholder Pro
zwei getrennte Bereiche zur Verfügung: Ein Bereich für wichtige,
allgemeingültige Hinweise sowie ein zweiter für Notizen, die das
laufende Tagesgeschäft betreffen. Auf wichtige Notizen wird
direkt beim Öffnen des Ansprechpartnerdatensatzes hingewiesen.
Notizen zum laufenden Tagesgeschäft werden chronologisch in
der Kontakthistorie des Ansprechpartners abgelegt.

Bewertungen, Kennzeichen und Suchbegriffe

Das Zuordnen von Bewertungen, Kennzeichen und Suchbegriffen
auf Ansprechpartner- und Aktivitätenebene (z.B. beim Versenden
von Verträgen, beim Erstellen von Einzel- und Serienbriefen oder
Telefonnotizen) ermöglicht vielfältige Auswertungen und stellt so-
mit eine wichtige Grundlage für Analyse- und Marketingaktionen dar.

Termine und Wiedervorlagen

Die interne Shareholder Pro - ToDo- und Wiedervorlageliste ent-
hält alle Aufgaben, die dem angemeldeten Mitarbeiter zugeordnet

wurden. Die Verknüpfung mit MS Outlook stellt neben der bekann-
ten Mail- und Adressmaske auch den MS Outlook Kalender und die
Aufgabenübersicht zur Verfügung.

Einzel- und Serienbriefe (und –mails)

Dem Erstellen und Versenden von Einzel- und Serienbriefen fällt in
fast allen Unternehmensbereichen eine zentrale Rolle zu. Der
Shareholder Pro - Serienbriefassistent ermöglicht – auch ohne 
qualifiziertes IT-Knowhow – das problemlose und komfortable
Erstellen von Serienbriefen und Serienmails.

Kontakthistorie und Archiv

Die Kontakthistorien und Archivregister der Ansprechpartner stellen
die wichtigsten Informationsträger in Shareholder Pro dar. Die
Kontakthistorie eines Ansprechpartners enthält – chronologisch 
sortiert – alle Gesprächs- und Telefonnotizen, ein- und ausgegange-
nen Mails sowie die versendeten Einzel- und Serienbriefe. Gescannte
Unterlagen werden im Archivbereich der Datensätze abgelegt.

Transparenz trotz heterogener Projektdaten

ELOoffice® ermöglicht es, verschiedenste Unterlagen und 
Dateien unter einer einheitlichen Oberfläche zu verwalten. 
Durch das Festlegen von Benutzergruppen-bezogenen
Ablagemethoden können alle Unterlagen über verschiedene
Ablagelogiken gefunden werden.

Versionsverwaltung von Dokumenten

Änderungen und Erweiterungen von Dokumenten können 
ausgeschlossen werden oder werden automatisch protokolliert.
Die Versionsverwaltung ermöglicht einen Überblick über die
Entwicklungshistorien der Dokumente und Dateien.

Komfortable Scannerfunktionen

ELOoffice® stellt komfortable Features für das Scannen von
Dokumenten zur Verfügung. Die gescannten Dateien landen
direkt in der Eingangsbox des Systems, können dort mit
Schlagworten versehen und anschließend via Drag and Drop 
in die gewünschten Register und Ordner verschoben werden.

Daten- und Zugriffssicherheit

Der Unterschied zwischen der Ablage von Dateien im
Dateiexplorer und in einem DMS liegt darin, dass DMS-Dateien
in DMS-internen Archivdateien gespeichert werden. In
Abhängigkeit vom zugeordneten Sicherheitslevel erfolgt die
Ablage verschlüsselt.

Ablaufoptimierung durch Workflow-Management

Der Grundgedanke des Workflow-Managments besteht darin,
alle Geschäftsabläufe im System festzulegen und automatisiert
ablaufen zu lassen. Der Bearbeitungsstatus eines Vorgangs ist
dabei jederzeit ersichtlich. Auf Verzögerungen im Ablauf kann
zeitnah reagiert werden.

Warum CRM / Kontaktmanagement ? Dokumentenmanagement für Profis

Was versteht man unter CRM ?

CRM bezeichnete ursprünglich (und wörtlich übersetzt) alle 
Maßnahmen, die der Kontaktpflege von Kunden dienten.
Inzwischen wird der Begriff jedoch für das Kontaktmanagement
mit beliebigen, geschäftlichen Zielgruppen – wie z.B. auch
Lieferanten, Vertriebspartnern etc. – verwendet.

Wie sollte eine CRM-Software  
den Anwender unterstützen ?

Eine moderne CRM- / Kontaktmanagement-Software sollte ihren
Anwendern möglichst einfach und übersichtlich alle Informationen,
Kennzahlen und Funktionen zur Verfügung stellen, die für 
die Gespräche und Verhandlungen mit den Geschäftspartnern 
benötigt werden.

Das CRM-Schaubild auf der rechten Seite gibt einen Überblick 
über wichtige CRM-Teilaspekte, die in ihrem Zusammenspiel die
CRM-Gesamtfunktionalität ergeben. Alle im Schaubild aufge-
führten Komponenten werden professionell von Shareholder Pro
unterstützt.

Warum Dokumentenmanagement ?

Schnelles Finden im “papierlosen Büro”

Digitale Speichermedien stehen heutzutage preiswert mit 
fast unbegrenzten Kapazitäten zur Verfügung. Die digitale 
Archivierung und Ablage von Dokumenten spart Platz, 
hat eine längere Lebensdauer als Papier und ermöglicht 
aufgrund der leistungsfähigen, internen Strukturierungs- 
und Suchfunktionen von modernen DMS-Systemen jederzeit 
ein gezieltes, schnelles Finden von gesuchten Informationen.

Gesetzliche Anforderungen an die Online-Archivierung 
und den Umgang mit Online-Rechnungen mit
elektronischer Signatur

Im Jahr 2001 wurden vom Finanzministerium neue Grundsätze
erlassen, die die erforderliche Qualität digitaler Unterlagen an-

lässlich einer Betriebsprüfung durch die Steuerbehörden regeln: 
die Grundsätze zum Datenzugriff und zur Prüfbarkeit digitaler
Unterlagen (GDPdU vom 16.07.2001). Nur einem geringen Teil der
verantwortlichen Unternehmer sind die daraus resultierenden
Anforderungen und Gefahren im Falle einer steuerlichen Prüfung
bewusst.

Dasselbe gilt für die in der Abgabenordnung beschriebene “einge-
schränkte Pflicht zur digitalen Archivierung” sowie für die besonderen
Voraussetzungen, die gemäß UStG erfüllt sein müssen, um Online-
Rechnungen in der Buchhaltung ebenso behandeln zu dürfen, wie
Papierrechnungen.

Das Dokumentenmanagementsystem ELO (Elektronische Leitz Ordner)
stellt sicher, dass alle gesetzlichen Anforderungen an eine revisionssi-
chere Archivierung erfüllt werden.
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