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IT and software services

Kontakt- und Dokumentenmanagement
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Gesprachs- und Telefonnotizen aufbauen,

El_m Termine und Wiedervorlagen verwalten,

problemlos und komfortabel Serienbriefe erstellen,

Dokumente scannen und archivieren
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B Transparenz trotz heterogener Projektdaten B Daten- und Zugriffssicherheit

ELOoffice® ermdglicht es, verschiedenste Unterlagen und Der Unterschied zwischen der Ablage von Dateien im

Dateien unter einer einheitlichen Oberflache zu verwalten. Dateiexplorer und in einem DMS liegt darin, dass DMS-Dateien
Durch das Festlegen von Benutzergruppen-bezogenen in DMS-internen Archivdateien gespeichert werden. In
Ablagemethoden kénnen alle Unterlagen tber verschiedene Abhangigkeit vom zugeordneten Sicherheitslevel erfolgt die
Ablagelogiken gefunden werden. Ablage verschlusselt.

B Versionsverwaltung von Dokumenten B Ablaufoptimierung durch Workflow-Management
Anderungen und Erweiterungen von Dokumenten kénnen Der Grundgedanke des Workflow-Managments besteht darin,
ausgeschlossen werden oder werden automatisch protokolliert. alle Geschaftsablaufe im System festzulegen und automatisiert
Die Versionsverwaltung ermaglicht einen Uberblick tber die ablaufen zu lassen. Der Bearbeitungsstatus eines Vorgangs ist
Entwicklungshistorien der Dokumente und Dateien. dabei jederzeit ersichtlich. Auf Verzégerungen im Ablauf kann

zeitnah reagiert werden.
B Komfortable Scannerfunktionen

ELOoffice® stellt komfortable Features fur das Scannen von
Dokumenten zur Verfligung. Die gescannten Dateien landen
direkt in der Eingangsbox des Systems, kdnnen dort mit
Schlagworten versehen und anschlieBend via Drag and Drop
in die gewlnschten Register und Ordner verschoben werden.






Warum CRM / Kontaktmanagement ?

B Was versteht man unter CRM ?

C (Customer)
+ R (Releationship)
+ M (Management)

= Kontaktmanagement

CRM bezeichnete urspringlich (und wortlich Ubersetzt) alle
MaBnahmen, die der Kontaktpflege von Kunden dienten.
Inzwischen wird der Begriff jedoch fur das Kontaktmanagement
mit beliebigen, geschéftlichen Zielgruppen — wie z.B. auch
Lieferanten, Vertriebspartnern etc. — verwendet.

B Wie sollte eine CRM-Software
den Anwender unterstlitzen ?

Eine moderne CRM- / Kontaktmanagement-Software sollte ihren
Anwendern moglichst einfach und Ubersichtlich alle Informationen,
Kennzahlen und Funktionen zur Verfligung stellen, die fir

die Gesprache und Verhandlungen mit den Geschéaftspartnern
benotigt werden.

Das CRM-Schaubild auf der rechten Seite gibt einen Uberblick
Uber wichtige CRM-Teilaspekte, die in ihrem Zusammenspiel die
CRM-Gesamtfunktionalitat ergeben. Alle im Schaubild aufge-
fihrten Komponenten werden professionell von Shareholder Pro
unterstatzt.

Warum Dokumentenmanagement ?

Der Begriff "DMS" wird im Folgenden als Krzel fir “Dokumentenenmanagementsystem” verwendet.

B Schnelles Finden im “papierlosen Buro”

Digitale Speichermedien stehen heutzutage preiswert mit
fast unbegrenzten Kapazitaten zur Verfigung. Die digitale
Archivierung und Ablage von Dokumenten spart Platz,

hat eine langere Lebensdauer als Papier und ermoglicht
aufgrund der leistungsfahigen, internen Strukturierungs-
und Suchfunktionen von modernen DMS-Systemen jederzeit
ein gezieltes, schnelles Finden von gesuchten Informationen.

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

Im Jahr 2001 wurden vom Finanzministerium neue Grundsatze
erlassen, die die erforderliche Qualitat digitaler Unterlagen an-

lasslich einer Betriebsprtfung durch die Steuerbehorden regeln:
die Grundsatze zum Datenzugriff und zur Prifbarkeit 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 Priifung
bewusst.

Dasselbe gilt fur die in der Abgabenordnung beschriebene “einge-
schrankte Pflicht zur digitalen Archivierung” sowie fir die besonderen
Voraussetzungen, die gemal3 UStG erfillt sein mussen, um Online-
Rechnungen in der Buchhaltung ebenso behandeln zu diirfen, wie
Papierrechnungen.

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



