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B Eingangspostverarbeitung

ch die digitale Bearbeitung und automatisierte Verteilung der Eingangspost lassen sich Liege- und Transportzeiten
ingern, die Bearbeitung wird beschleunigt und Ressourcen lassen sich effizienter planen. Das fiihrt zu flexiblerer

‘beitung und schlielich zu beachtlichen Kostensenkungen im Posteingang.

Als etablierte  Standardlosung lassen sich mit der dbs |
Eingangspostverarbeitung samtliche eingehenden Dokumente, vom
Brief bis zur E-Mail samt Anhang, digital erfassen, bequem bearbeiten
und revisions- wie auch rechtssicher archivieren. Egal, ob es sich um
Rechnungen, Angebote oder Lieferscheine handelt. Alle Informationen sind
zentral verfiighar und stehen jedem Mitarbeiter jederzeit an jedem Ort zur
Verfligung. Die Losung der paperless group setzt schon beim Eintreffen der
Dokumente an, die das Unternehmen tdglich elektronisch per E-Mail oder
auf dem Postweg erreichen. Papierdokumente werden eingescannt, nach
der Art des Dokuments klassifiziert und inhaltlich ausgelesen, um weitere
zusdtzliche Informationen zu gewinnen. All diese Daten werden dann
rechtskonform und revisionssicher gemeinsam mit dem Dokument zentral
im digitalen Archiv abgelegt. Von dort aus kann jeder Mitarbeiter bequem
auf samtliche Dokumente zugreifen und hat relevante Informationen dank
der ausgekliigelten Suchfunktion in Sekundenschnelle zur Verfiigung — und

das sogar standortiibergreifend.

Digitaler Postkorb

Anhand der vergebenen Informationen werden die digitalen Dokumente
automatisch regelbasiert an die zustdandigen Bearbeiter verteilt und in
den jeweiligen ,,Postkorb“ direkt auf den Bildschirm zugestellt. So gehen
Rechnungen beispielsweise an die Buchhaltung oder Ausschreibungen
an den Vertrieb. Eine automatische Lastverteilung sorgt dafiir, dass der
Workload gleichmaBig auf die Mitarbeiter im Haus oder in Zweigstellen
verteilt wird, und das auf Wunsch sogar unter Beriicksichtigung individueller
Krankheitsoder Urlaubszeiten. Auch unstrukturierte Informationen kénnen
anhand von Eigenschaften, wie z. B. der Kundennummer, Auftragsnummer,
Postleitzahl, oder dhnlichen Eigenschaften, im Unternehmen zielgerecht
gesteuert werden. Sie werden dem Empfanger automatisiert und ,,just in

time“ elektronisch zugestellt
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Rechtlich Einwandfrei

Die Archivierung selbst erfolgt revisionssicher in langzeitverfligharen
Dateiformaten wie PDF/A oder TIFF. So wird gewéhrleistet, dass der
direkte Zugriff auf samtliche Dokumente noch lange tber die vorges-
chriebenen Aufbewahrungsfristen hinaus méglich ist. Dabei beriick-
sichtigt die Losung zur Eingangspostverarbeitung die gesetzlichen
Vorgaben an die digitale Archivierung, sodass Sie auch im Falle einer
Betriebspriifung auf der sicheren Seite sind. Auf diese Weise fiihrt die

paperless-Losung zu schnellerer Bearbeitung, zu verbesserter Service-

qualitat, einer Reduzierung des manuellen Aufwands und letztlich zu

einer zligigen Amortisation.

Modular erweiterbar
Auch E-Mails enthalten heute zunehmend geschéftsrelevante Infor-
mationen und gelten ebenso wie Briefe als Eingangspost. Konsequen-
terweise ldsst sich die dbs | eingangspostverarbeitung um zusétzliche
Module ergédnzen. Mithilfe des paperless-E-Mail-Managements ste-
hen dann wirklich alle Dokumente unmittelbar zentral zur Verfiigung
— egal, wie sie in das Unternehmen gelangen. In der Kombination mit
weiteren d.velop-Lésungen wie z. B. dem elektronischen Vertragsman-

agement oder der digitalen Eingangsrechnungsverarbeitung ldasst sich

der Funktionsumfang modular erweitern und individuell anpassen.

Fiir eine personliche professionelle Beratung stehen lhnen die Exper-
ten der paperless group gerne mit ihrem Know-how zur Verfiigung.

Fordern Sie uns!
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EINFACH IN DER ANWENDUNG

e Einfache, schnelle Bearbeitung der Eingangspost am Arbeitsplatz

e Minimaler manueller Aufwand durch automatische Dokumentenverteilung
e Sicherstellung zeitnaher Bearbeitung

e Mehr Freiraum fir die inhaltliche Bearbeitung
e Erhohte Auskunftsfahigkeit

e \lerbesserte Servicequalitat

® Reduzierte Vorgangskosten

e Effizientere Ressourcenauslastung

e Erflillung der gesetzlichen Anforderungen
e Einbindung von E-Mails

TECHNISCH UP TO DATE
¢ Geringer Kosten- und Pflegeaufwand dank lernfahiger Technologie
e Losung schnell implementiert und einsatzbereit

e Einfaches Monitoring der Prozesse (iber ein einziges Werkzeug

e Einfacher Aufbau neuer Scanklassen

e Digitale Postverteilung auch standortiibergreifend méglich

e Kontinuierliche Optimierung im Betrieb
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Die digitale Eingangspostverarbeitung der paperless group
beschleunigt und optimiert die komplette Prozesskette,

welche ein eingehendes Dokument im Unternehmen durchlauft.
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