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Die Herausforderung:
Posteingang fur die digitale
Transformation qualifizieren

Eingehende Post zukunftssicher klassifizieren,
verteilen und archivieren

ie digitale Transformation istin der Gesellschaft angekommen. Heute zéhlen E-Mails und Smartphones zum Standard

der Kommunikation im Unternehmen, man nutzt das firmeneigene Intranet, Messengerdienste wie Microsoft Teams
oder Slack, soziale Netzwerke, Videokonferenzen und Collaboration-Tools. Der digitale Wandel nimmt immer mehr
Fahrt auf, weil er die Kommunikationseffizienz und letztlich die gesamte Unternehmenseffizienz erheblich steigert. Die
zahlreichen Vorteile der Digitalisierung haben die letzten Zweifler Uberzeugt, hybrides Arbeiten ist keine Ausnahme
mehr, sondern entwickelt sich zur Regel.
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Allerdings wird ein Bereich in Unternehmen haufig
stiefmutterlich behandelt: der Posteingang. Er ist die
Schnittstelle des Unternehmens zu Kunden, Lieferanten
und Geschaftspartnern. Rechnungen, Bestellungen, For-
mulare, Anfragen und vieles mehr erreichen in klassischer
Briefform, per Fax oder auch digital, zum Beispiel per
E-Mail, Ihr Unternehmen. Ein groBes Postaufkommen
sorgt damit in der Posteingangsstelle fir einen enorm
hohen Aufwand, denn alle Posteingdnge missen gesichtet,
erfasst, sortiertund an die jeweiligen Adressaten verteilt
werden. Das heif3t, die Post wird z. B. von einem Mitarbeiter
der Poststelle zum Adressaten gebracht, ganz gleich, ob er
sichim BUro nebenan befindet, drei Stockwerke entfernt
oder in einem Nebengebdude. Mitunter werden sogar
die eingegangenen E-Mails auf Papier gedruckt, um sie
dem Adressaten Ubergeben zu kénnen. Je nachdem, wie
hoch das Postaufkommen eines Unternehmens ist, kostet
diese Vorgehensweise eine Menge Zeit und damit Geld.

DarUber hinaus ist die Bearbeitung von Papierpost in-
transparent und anfallig fur Fehler:

Eingehende Post wird verlegt, beschmutzt
oder gar entsorgt.

Wichtige Dokumente verschwinden im Unter-
nehmen und lassen sich nur mit groBem Zeitauf-
wand wiederfinden.

Ein wichtiger Schritt zur digitalen
Transformation

Doch selbst wenn alles relativ reibungslos in der Poststelle
funktioniert: Was passiert, wenn der Adressat sein Blro
in einer Zweigstelle hat oderim Homeoffice arbeitet? Wie
bekommt er dann seine analoge Post? Gar nicht oder mit
groBer Verzogerung. Im digitalen Zeitalter hat hierfur
aber niemand Verstandnis. Schnelle Reaktionszeiten auf
allen Ebenen und in allen Bereichen sind heute Pflicht.
Alles andere reduziert die Wettbewerbsfahigkeit eines
Unternehmens extrem.

Pragnant zusammengefasst, gibt esim Posteingang eines
Unternehmens folgende Herausforderungen:

Hohe Ressourcenauslastung durch

hohes Postaufkommen

Wenig Effizienz bei der Verteilung

der Eingangspost

Langsame Reaktionszeiten

Unterschiedliche Eingangskanale (E-Mail, Papier,
Fax, u.v.m.)

Homeoffice: Mitarbeiter miissen die ankommende
Post auch bekommen

Zur Bewaltigung und effektiven Bearbeitung des Post-
eingangs sind deshalb leistungsfahige Mechanismen
notwendig. Durch den Einsatz einer digitalen Posteingangs-
|6sung mit einer automatisierten Erkennung von Doku-
menten und Informationen lasst sich der gesamte Prozess
wesentlich effizienter gestalten. Nutzen Sie diese Chance,
die digitale Posteingangsverteilung ist ein deutlicher
Mehrwert fur Ihr Unternehmen und ein wichtiger Schritt
zur digitalen Transformation. Achten Sie aber darauf, dass
die IT-Abteilung mit der Digitalisierung des Posteingangs
nicht alleingelassen wird. Eine strategische Steuerung ist
unbedingt erforderlich, um die Mitarbeiter mitins Boot zu
nehmen, damit die Umstellung reibungslos gelingt. Wie
wichtig die Digitalisierung fur die Wettbewerbsfahigkeit
Ihres Unternehmens ist, zeigt der Digital Office Index des
Digitalverbands Bitkom e. V.

Die groBten Hiirden bei der Digitalisierung
Das Jahr 2020 hatte drastisch gezeigt, wie wichtig und drin-
gend notwendig die Digitalisierung eines Unternehmens
ist. Jene Unternehmen, deren Mitarbeiter problemlosim
Homeoffice weiterarbeiten konnten, hatten klare Wett-
bewerbsvorteile, weil die Beschaftigten flexibel und mobil
auf die dazu erforderlichen, digital gespeicherten Daten
und Informationen ihrer Unternehmen zugreifen konnten.
Der Digital Office Index 2022 belegt diese Entwicklung,
denn inzwischen sind 81 % der befragten Unternehmen
vom wirtschaftlichen Nutzen der Digitalisierung Gber-
zeugt. Dennoch gibt es weiterhin groBe Hurden bei der
Digitalisierung. Nach wie vor an erster Stelle steht der
Investitionsbedarf, der von 73 % als zu hoch empfunden
wird. Es folgen:

Angst vor unberechtigtem Datenzugriff (65 %)
Zu wenig qualifiziertes Personal (64 %)
Zeitmangel (55 %)

Angst vor Datenverlust (54 %)

Fehlende Standards (53 %)

Rechtliche und regulatorische Bestimmungen (52 %)
Zu hohe Anforderungen an Datenschutz und IT-
Sicherheit (51 %)
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Die Losung:

Digitaler Postein-
gang mit einem
ECM-System

Die Produktivitat des gesamten
Unternehmens deutlich steigern

er Digital Office Index 2022 zeigt, dass die Nutzung von Digital-Office-Losungen deutlich gestiegen ist. 76 % der

Unternehmen haben inzwischen eine Anwendung fur Enterprise-Content-Management (ECM) im Einsatz, die unter
anderem eine digitale Verwaltung geschaftlicher Dokumente ermaoglicht, sogar im Zusammenspiel unterschiedlicher
Softwarelésungen. Verflgt also ein Unternehmen tber ein ausgereiftes, am besten modular ausbauféhiges ECM-System,
ist bereits die perfekte Basis vorhanden, um die unterschiedlichen Aufgaben und Erfordernisse eines digitalen Posteingangs
erfolgreich umzusetzen. Denn Enterprise-Content-Management umfasst alle Technologien, Methoden und Werkzeuge,
um samtliche Informationen eines Unternehmens (Dokumente, Daten, Bilder, Videos etc.) zu erfassen, zu digitalisieren,

zu speichern, zu verwalten und bereitzustellen.

Ist das ECM-System entsprechend eingerichtet, unterstitzt
es Sie zudem dabei, fast alle oben genannten Digitalisie-
rungshtrden zu Gberwinden:

Es schiitzt die digitale Eingangspost vor
unberechtigtem Datenzugriff,

verhindert Datenverlust,

sorgt fiir die Einhaltung aller rechtlichen und
regulatorischen Bestimmungen

und erfiillt die Anforderungen an Datenschutz
und IT-Sicherheit.

Esgibtalso keinen Grund, die Mdglichkeiten der digitalen
Posteingangsverteilung nicht zu nutzen. Im Gegenteil,
damit steigern Sie die Produktivitat des gesamten Unter-
nehmens, da alle eingehenden Dokumente schneller den
zustandigen Personen zur Verfliigung stehen. Eventuell
folgende Prozesse und Workflows, die aufgrund eines
Posteingangsdokuments erforderlich sind, kdnnen oft
bereitsin der Posteingangsstelle gestartet werden. Somit
wird der komplette Durchlauf der Posteingangsdokumente
erheblich beschleunigt. Dies spart nicht nur Zeit und Res-
sourcen, sondern die jeweiligen Dokumente werden auch
rechtskonform verwaltet. Sensible Daten werden dabei
mit Hilfe des ECM-Systems unter Einhaltung gesetzlicher
Bestimmungen und Compliance-Richtlinienim zentralen
Archiv aufbewahrt.

Gesetzliche Vorgaben und
Bestimmungen beachten

Grundsatzlich gilt, alle geschéaftlichen Unterlagen sind tber
einen bestimmten Zeitraum geordnet aufzubewahren,
meist zehn Jahre. Diese Archivierungspflicht ergibt sich aus
zahlreichen Vorschriften, wie beispielsweise der Abgaben-
ordnung (AO), dem Handelsgesetzbuch (HGB) oder dem
Bundesdatenschutzgesetz (BDSG). Fur die Aufbewahrung
elektronischer Unterlagen gelten die ,Grundsatze zur
ordnungsmaBigen Fihrung und Aufbewahrung von
Blichern, Aufzeichnungen und Unterlagenin elektronischer
Form sowie zum Datenzugriff” (GoBD).

Beispiel E-Mail: Beim Umgang mit E-Mails sind gleich
mehrere gesetzliche Vorgaben und Bestimmungen zu
beachten: Aufzeichnungs- und aufbewahrungspflichtige
E-Mails, etwa mit der Funktion eines Handels- oder Ge-
schaftsbriefs oder eines Buchungsbelegs, sind auch in dieser
Form (elektronisch, im Ursprungsformat) bis zum Ende der
Aufbewahrungsfrist getrennt zu archivieren. Dagegen
sind E-Mails, die lediglich als Transportmittel dienen
(wie ein Briefumschlag) und keine geschéaftsrelevanten
Informationen enthalten, nicht aufbewahrungspflichtig.
Hierzu zéhlen u. a. E-Mails mit angehangter elektronischer
Rechnung.
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Wichtig fur die rechtskonforme Archivierung aufbewah-
rungspflichtiger E-Mails ist das Kriterium der Ordnung. Die
E-Mails mussen Uber eine Indexstruktur identifizierbar
und klassifizierbar sein und eine eindeutige Zuordnung
zum jeweiligen Geschéaftsvorfall ermoglichen. Darlber
hinaus sind folgende Anforderungen der GoBD zu erfillen:
Unveranderbarkeit, Vollstandigkeit und uneingeschrankte
maschinelle Auswertbarkeit. Kompliziert? Ja, aber all dies
|dsst sich mit einem guten ECM-System erreichen.

Beachten Sie bitte: Bei einer AuBenprifung dirfen die
Prafer auf E-Mails des taglichen Geschaftsverkehrs mit
steuerrelevanten Inhalten zugreifen. Archivieren Sie daher
diese E-Mails unbedingt getrennt von nicht steuerrele-
vanten oder privaten E-Mails. Falls nicht, riskieren Sie, dass
die gesamte E-Mail-Kommunikation Ihres Unternehmens
mit modernsten Suchfunktionen geprift wird.

Aufgaben und Ziele einer digitalen
Posteingangslosung

Ein digitaler Posteingang dient dazu, alle Poststlicke eines
Unternehmens digital zu erfassen, zu sortieren, zu verteilen
und zu archivieren. Ziel der digitalen Posteingangsvertei-
lungist, das gesamte Unternehmen produktiver zu machen
und vor allem Dokumente schneller den zustandigen
Personen zur Verfigung zu stellen. Die Papierpost wird
dazu zentral im ECM-System zusammengefihrt und die
Posteingangsverarbeitung automatisiert. Flir eingehende
digitale Dokumente wie E-Mails, Fax, SMS oder Social-Me-
dia-Postings sind keine groBen Anderungen erforderlich.
Diese werden direkt in den digitalen Posteingang des
ECM-Systems importiert, da sie bereits in digitaler Form
vorliegen. Aufwendiger ist es, die Papierpost in ein di-
gitales Format umzuwandeln und maschinenlesbar zu
machen. Eingehende Papierdokumente werden daher
zuerst gescannt und dann automatisch in den digitalen
Posteingang geleitet.

Aber das Digitalisieren der Post ist weit mehr als nur
Scannen. Der Scanist lediglich ein Bild des Dokuments. Um
denInhalt deranalogen Post/des Scans digital zuganglich
(maschinenlesbar) zu machen, wird die enthaltene Infor-
mation wahrend des Einscannens per OCR-Texterkennung
(Optical Character Recognition) indiziert. Dadurch wird auch
die Volltextsuche im Dokument moglich. Bei der darauf fol-
gendenKlassifizierung werden die jeweiligen Dokumentarten
vollautomatisch erkannt und das Dokumentwird inhaltlich
analysiert. Danach wird das Dokument, inklusive der
zugehorigen (Meta-)Daten, an den jeweiligen dokument-
spezifischen Prozess bzw. Workflow Ubergeben. Dank
der digitalisierten Postverteilung wird also der gesamte

Postdurchlauf standardisiert, transparent und verschlankt.
Die automatische Erstellung einer Versionierung garantiert
die Arbeit mit der aktuellen Dokumentenversion und
mit einem Berechtigungskonzept lassen sich autorisierte
Personen festlegen sowie Datenzugriffe steuern.

Wie gelingt eine digitale
Posteingangslosung konkret?

Keine Sorge, der Aufwand ist weitaus geringer, als man
denkt. Mit einem guten ECM-System, einer Scanldsung
und entsprechender OCR-Software ist in aller Regel alles
Erforderliche bereitsim Unternehmen vorhanden. Zudem
verfligen die meisten Hersteller guter ECM-Systeme Uber
Geschéftspartner, die Sie nicht nurvorab beraten, sondern
auch bei Bedarf vor Ort unterstitzen und das digitale
Posteingangsszenario speziell fur die Bedurfnisse und
Anforderungen lhres Unternehmens einrichten.

So finden Sie problemlos und ohne viel Zeitaufwand die
far Ihr Unternehmen passende Losung fur das papierlose
Arbeiten mit digitalisierter Eingangspost.

Die folgende beispielhafte Anleitung zeigt schrittweise,
wie ein digitaler Posteingang funktioniert:

Schritt 1: Zusammenfiihrung des Inputs

Im digitalen Posteingangsordner der Poststelle (also in der
globalen Posteingangsmappe), werden die unterschiedli-
chen Input-Kanale des Unternehmens zusammengefihrt.
Hierzu gehoérenvor allem die gescannten Papierdokumente
des analogen Posteingangs sowie Fax und E-Mail, aber
beispielsweise auch Dokumente aus sozialen Netzwerken/
Communitys, Ticketsystemen, Webseiten/Portale, dem
Filesystem oder auch aus Messenger-Systemen. Fur die
weitere Bearbeitung der Dokumente (Postverteilung)
macht es keinen Unterschied, wie die Post in das Unter-
nehmen gekommen ist.

Schritt 2: Klassifizierung und Datenanalyse
Alle Dokumente werden klassifiziert, das heiRt, der Be-
legtyp und damit der Geschéaftsvorfallstyp (z. B. Rechnung,
Krankmeldung, Anfrage etc.) wird ermittelt und die fur
die Bearbeitung erforderlichen Informationen werden
gelesen. Je nach Méglichkeiten des Unternehmens bzw.
des ECM-Systems erfolgt dieser Schritt teil- oder vollauto-
matisiert. Fir die Klassifizierung dienen u. a. Merkmale wie
Aktenzeichen, Rechnungsnummer, Kundennummer etc.

Schritt 3: KI-gesteuerte Zuordnung von Inhalten
Anhand der gelesenen Informationen werden die Belege/
Dokumente innerhalb des ECM-Systems in die digitalen
Postmappen der einzelnen Fachbereiche oder Mitarbeiter
verschoben (Postverteilung), eine Rechnung geht z. B.
an die Finanzbuchhaltung, eine Krankmeldung an die
Personalabteilung, Lieferantenangebote an den Einkauf etc.
Kann ein Beleg nicht verschoben werden, weil die er-
forderlichen Informationen nicht vorhanden sind oder
die Informationen keine eindeutige Zuordnung zu einer
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Abteilung oder einem Mitarbeiter/Zustandigen zulassen,
dannbleibt der Belegin der globalen Posteingangsmappe
und wird von einem Mitarbeiter der Poststelle dem kor-
rekten Postkorb zugeordnet.

Schritt 4: Bearbeitung/Weiterleitung der Elemente
Sobald der Beleg in die Posteingangsmappe eines Fachbe-
reichs einsortiert wurde, folgt die fachliche Bearbeitung.
Der zustandige Mitarbeiter erledigt also die entsprechende
Aufgabe, startet einen erforderlichen Workflow oder
notwendigen Prozess.

Gegebenenfalls erfolgt gleichzeitig eine Weiterleitung der
Belege/Dokumente an eventuell zusatzliche Abteilungen
oder Personen, die Gber den Vorgang informiert werden
mussen oder wollen. Ebenfalls ohne Zeitverlust und au-
tomatisch werden die Belege/Dokumente rechtskonform
im zentralen Repository bzw. der digitalen Ablage des
ECM-Systems abgelegt.

Fallbeispiele: Konkrete Einsatzszenarien
einer digitalen Posteingangslosung

Die folgenden Beispiele zeigen, wie die digitale Postver-
teilung in der Praxis ablauft und der Lernvorgang des
Systems erfolgt.

Dokumentenklassifizierung vorab

Ein Autohaus Ubermittelt Informationen zu neuen
Ansprechpartnern an ein Unternehmen. Die intelli-
gente Klassifikations- und Extraktionssoftware des
ECM-Systems kann lediglich erkennen, dass es sich um
ein allgemeines Postdokument handelt, dass von einem
Autohaus kommt. Der Beleg wird in die globale Postein-
gangsmappe geleitet und dort von einem Mitarbeiter
der Poststelle dem Fuhrparkmanagement (Postkorb
Fuhrpark) zugeordnet.

Selbstlernende Software
Das Autohaus sendet Informationen zu neuen Off-
nungszeiten. Die intelligente Klassifkations- und Ex-
traktionssoftware des ECM-Systems erkennt, dass es
sich um ein allgemeines Postdokument handelt, dass
von einem Autohaus kommt. Durch den vorherigen Fall

Falsch zugeordnete Belege kdnnen in die Posteingangs-
mappen anderer Fachbereiche verschoben werden. Dies
|asst sich nicht nur einfach korrigieren, sondern dieses
fehlerhafte Verschieben flihrt zu einem Lernvorgang des
Systemsinnerhalb der Zuordnung ,Beleg zu Fachbereich”.
Die automatische Zuordnung wird also mit jedem Fehler
weiter optimiert.

Wichtiger Hinweis: Als Ergdnzung zu der auf Belegdaten
basierenden (teil-)automatisierten Verarbeitung bieten
empfehlenswerte ECM-Systeme die Moglichkeit, mit
digitalen Assistenten zu arbeiten. Hier bekommt der
Benutzer, inhaltsbezogen auf Basis von definierten Regeln
oder maschinellem Lernen, Dokumenttypen, Metadaten
und passende Workflows vorgeschlagen. Diese Assistenten
erleichtern die Arbeit und helfen dabei, sie gleichzeitig
besser (z. B. durch ein verringertes Fehleraufkommen)
und schneller zu machen.

hat aber das System auf der Zuordnungsebene (siehe
vorheriges Fallbeispiel) gelernt, dass die allgemeine
Post eines Autohauses zum Fuhrparkmanagement
gehort (Postkorb Fuhrpark). Daher wird nun der Beleg
automatischin der Posteingangsmappe des Fuhrpark-
managements abgelegt.

Menschlicher Hinweisgeber

Das Autohaus sendet ein Angebot. Die intelligente
Klassifkations- und Extraktionssoftware des ECM-Sys-
tems erkennt in dem Beleg falschlicherweise eine
Rechnung. Als Rechnung wird der Beleg automatisch
andie Finanzbuchhaltung weitergeleitet. Dort erkennt
der Mitarbeiter in der Finanzbuchhaltung, dass es sich
um ein Angebot handelt. Er klassifiziert den Beleg neu
und korrekt als Belegtyp ,Angebot” und schiebt ihn
in die globale Posteingangsmappe zurlck. Mit der
Erkenntnis, dass der Beleg keine Rechnung, sondern
ein Angebot eines Autohauses ist (Belegtyp Angebot),
wird der Beleg von der Zuordnungsebene jetzt (und in
Zukunft) in den Postkorb des Fuhrparkmanagements
einsortiert.
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Vom digitalen Posteingang zum
smarten Posteingang

Esistletztlich auch moglich, aus einer einfachen digitalen
Posteingangsldsung eine smarte Losung zu machen,
die die Postverteilung im Optimalfall nahezu vollauto-
matisch steuert — rechtskonforme Ablage im Archiv des
ECM-Systems inklusive. Erforderlich dazu ist allerdings
ein ECM-System, das sich nahtlos in Ihre IT-Infrastruktur
integrieren lasst.

Fir die smarte (vollstandig automatisierte) Bearbeitung
der digitalen Eingangspost werden bei Bedarf die ben6-
tigten Informationen aus den Systemen lhrer IT-Infra-
struktur generiert, beispielsweise aus lhrem HR-System,
aus Anwendungen der Finanzbuchhaltung, aus ERP-
oder CRM-Systemen oder anderen Fachapplikationen.
Gleichzeitig lassen sich entsprechende Informationen
aus der digitalisierten Eingangspost in diese IT-Systeme
Uberfuhren bzw. werden dort Ubernommen, um sie mit
Informationen aus anderen Unternehmensbereichen zu
verknupfen. Das bedeutet, die Dokumente/Belege im
digitalen Posteingang werden automatisch klassifiziert
und direkt den entsprechenden Kunden- beziehungsweise
Projektakten oder Geschaftsprozessen zugewiesen und
erforderliche Workflows und Prozesse gestartet.

Ein Vorteil des smarten Posteingangs liegt in den nahezu
vollstandig automatisierten Abldufen, die enorm Zeit,
Kosten und Ressourcen sparen. Aber mindestens ebenso
wichtigist: Die automatische Zuordnung von Dokumenten
zu Geschaftsprozessen und das automatisierte Auslesen
von Metadaten reduzieren monotone Arbeiten massiv
und geben lhren Mitarbeitern die Mdglichkeit, sich auf
die wirklich wichtigen Aufgaben zu konzentrieren.

=R .

S’

E-Mail-Server

Auf die Schnittstellen und Erweiterungen
kommt es an

Empfehlenswerte ECM-Systeme lassen sich durch Module
und Schnittstellen beliebig erweitern und an die Bedurfnisse
eines Unternehmens anpassen. Warum ist das wichtig?
Weil ein ECM-System als zentrales Daten- und Informa-
tions-Repository des Unternehmens fungiert—als zentrale
Stelle des betrieblichen Informationsmanagements—und
damit auch pflege- und kostenintensive Insellésungen
sowie ausufernde Admin-Arbeit Gberfllssig macht. Zahl-
reiche Workflows und Automatismen eines ECM-Systems
sorgen flr die Zusammenarbeit zwischen den Abteilungen.
Schnell, vollautomatisiert und ohne Medienbriiche. Die
erforderlichen Informationen werden Uber die Schnitt-
stellen des ECM-Systems aus den anderen IT-Systemen
generiert, kdnnen aber auch manuell eingegeben werden.

Einige Hersteller bieten zusatzlich standardisierte Losungen
fur Fachbereiche an, beispielsweise fir das E-Mail-, Be-
werber- oder Vertragsmanagement. In aller Regel basieren
diese Losungen auf Standardvorgaben, die aus Erfahrungen
entstanden sind. Sie eignen sich daher fir rund 90 % aller
Anwender, ohne jegliche Anpassungsnotwendigkeit.
Dies garantiert eine schnelle Projektumsetzung. Zudem
sind die Fachbereichsldsungen bei empfehlenswerten
ECM-Systemen wie aus einem Guss. Sie sind identisch
aufgebaut und haben dieselben Strukturen.

Das heiBt, wer beispielsweise die E-Mail-Management-
Losung seines ECM-Systems nutzt, findet sich sofort in
anderen Losungen zurecht, wie etwa in einer digitalen
Personalakte oder einer digitalen Posteingangsldsung
—und das in gewohnter Arbeitsumgebung und ohne
teuren Schulungsaufwand. Das ist Anwendernutzen und
Usability in Perfektion.

Smarte Posteingangsverteilung

Workflowprozesse
Rechnungsverarbeitung
Vertragsverwaltung
Personalakte
Rechtskonforme Ablage

u.v.m.
—

_ Klassifizierun Daten- Prozess:
L_l ............... > 9 analyse wissen

Fax-Server
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Das intelligente Upgrade fur Ihren Posteingang

Checkliste:

Die Vorteile einer digitalen

Posteingangslosung

Es hangt von lhren Anforderungen ab,
wie intelligent die Vorgange in lhrem
Posteingang gemanagt werden sollen

Effiziente Prozesse

Automatisierte Prozesse senken die Kosten und
erhohen die Produktivitat durch die automati-
sche Verteilung der Belege (ermoglicht rasche
Reaktionszeiten, z. B. schnellere Bearbeitung
von Kundenanfragen und damit eine héhere
Servicequalitat).

Einheitliche Prozesse

Alle Input-Kanale des Unternehmens, beispiels-
weise E-Mail, Papier, Fax etc., werden medien-
Ubergreifend zusammengefiihrt und einheitlich
verarbeitet.

Alle Prozesse werden einheitlicher, transpa-
renter und schlanker. Medienbriiche werden
vermieden, Ressourcen geschont.

Entlastung der Mitarbeiter

(Teil-)Automatisierung und intelligente Assistenten
befreien die Mitarbeiter in der Poststelle von zeit-
raubenden und ermidenden Routinearbeiten.

Rechtskonforme Verwaltung

Sensible Daten werden unter Einhaltung
gesetzlicher Fristen, Compliance- und Revisions-
vorschriften aufbewahrt. Digitale Briefe sind
EU-DSGVO-konform und erfillen problemlos die
Aufbewahrungsrichtlinien der GoBD.

Leistungsstarke Suche
Informationen und Dokumente sind dank intelli-

genter Suchmechanismen sofort auffindbar.

Automatische Prifungen steigern die Datenqualitat.

™
™

o

Mobiler Zugriff

Informationen sind ortsunabhéangig verfligbar
und ermoglichen komfortables Arbeiten von
unterwegs.

Aktuelle Dokumentenversion

Die automatische Erstellung einer Versionierung
garantiert die Arbeit mit der aktuellen Doku-
mentenversion.

Individuelle Berechtigungen

Mit einem Berechtigungskonzept lassen sich au-
torisierte Personen festlegen und Datenzugriffe
steuern.

Reduzierte Kosten und Zeitersparnis
Teure Papierarchive (Lagerkosten) mit hohem Ver-
waltungsaufwand werden nicht mehr benétigt.

Angebundene Drittsysteme

Drittsysteme lassen sich nahtlos einbinden und
ermoglichen einen systemibergreifenden Infor-
mationsfluss.

Produktive Teamarbeit

Collaboration-Tools sorgen flr einen nahtlosen
Informationsaustausch und effektive Zusam-
menarbeit im Team.

Klassifikation, Informationsextraktion und Vali-
dierung auf Basis intelligenter, selbstlernender

Technologie

Skalierbarkeit des Systems

www.elo.com
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Fazit:

Digitale Posteingangsverteilung -
eine Investition in die Zukunft

Die Automatisierung der Unternehmenspro-
zesse ist fur jedes Unternehmen ein groBer
Mehrwert und im Zeitalter der Digitalisierung ein
entscheidender Wettbewerbsvorteil. Treiber dieser
Prozessdigitalisierung sind vor allem Kosten- und
Effizienzvorteile. Eine digitale Posteingangslosung
ist daher ein fundamentaler Baustein bzw. ein
wichtiger Schritt zur digitalen Transformation,
damit Ihr Unternehmen zukunftsfahig bleibt. Sie
ldsst sich exakt an individuelle Unternehmenspro-
zesse anpassen und Uber das ECM-System mit im
Unternehmen vorhandenen Softwarelésungen

\
5

www.elo.com

verzahnen. Dies senkt Kosten, spart Zeit und
Ressourcen, sorgt fur schlanke Prozesse, transpa-
rente Abldaufe und reduziert den administrativen
Aufwand erheblich. Die automatische Erstellung
einer Versionierung garantiert die Arbeit mit der
aktuellen Dokumentenversion. Mit einem Berech-
tigungskonzept lassen sich autorisierte Personen
festlegen und Datenzugriffe steuern.

Der digitale Posteingang ist somit fir Ihre Kunden/
Auftraggeber, fur Ihr Unternehmen und fur lhre
Mitarbeiter ein echtes Win-Win-System.
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