Elektronische Aktenverwaltung mit ELOprofessional

Die Aktenverwaltung oder Records-Management ist die
Schaltzentrale fir alle Informationen rund um einen
Geschaftsprozess. Mit der Aktenverwaltung werden alle
relevanten Informationen wie beispielsweise E-Mails,
Dokumente oder Belege, einem Geschaftsprozess struktu-
riert zugeordnet und an einer zentralen Stelle, im Archiv
abgelegt.

In einer Akte kdnnen unterschiedliche Formen von elektro-
nischen Informationen einem Geschaftsprozess zugeord-
net werden, an dem in der Regel unterschiedliche Unter-
nehmensbereiche beteiligt sind. Liegen Informationen in
Papierform vor, so werden diese automatisiert gescannt,
erkannt und klassifiziert und anschliessend der Akte zuge-
fuhrt.

Die Vorteile
¢ Alle Akten sind jederzeit am Bildschirm einsehbar
» Sofortige Auskunftsbereitschaft ohne Aktensuche

Vertrautes Arbeiten

Das Arbeiten mit der Aktenverwaltung ist eng an die traditi-
onelle Arbeitsweise angelehnt, so kdnnen Notizen an eine
Akte angebracht werden oder beispielsweise Vorgange
einen Stempel erhalten. Aktenpldane kénnen in einer
intuitiven Aktenablage in Form von Archiv, Schrank, Ordner
und Register abgelegt werden.

Dabei spielt es keine Rolle, wie die Akten abgelegt werden:
systematisch, chronologisch, alphabetisch oder nume-
risch. Benutzer kénnen einfach durch einen Aktenplan
navigieren und finden schnell die relevante Akte, die neben
einem Aktenzeichen entsprechend farblich gestaltet
werden kann.

Die Vorteile

* Schnelles Erlernen des Umgangs mit ELO dank
intuitiver Oberflache

* Hohe Mitarbeiterakzeptanz

Leistungsstarke Suche

Daruber hinaus steht eine leistungsstarke Suche zur Ver-
fligung, um in den gesamten Akten zu recherchieren. Die
Benutzerverwaltung stellt sicher, dass alle Personen
genau die Akten sehen und bearbeiten kénnen, fur die sie
die entsprechenden Rechte besitzen. Mit der digitalen
Signatur kénnen Dokumente im Entstehungsprozess
gemass dem Signaturgesetz elektronisch unterschrieben
werden.

Die Vorteile
» Rechtliche Anforderungen werden eingehalten
* Das unternehmerische Risiko wird gesenkt



Ubersicht garantiert Einfacher Zugriff dank Multi-Client Strategie
Schnell werden die Potentiale einer digitalen Akte sichtbar. Der Zugriff auf ELO kann auf vielfaltige Art und Weise
Alle vorgangsrelevanten Informationen, unabhangig ob geschehen. Der Windows Client hat den gréssten Funkti-
diese in Papierform oder digital vorliegen: onsumfang. Fir unterschiedliche Betriebssystemumge-
bungen stellt der Java Client eine interessante Alternative
* sind in einem zentralen Archiv unveranderbar, nachvoll- dar. Ein einfacher, effektiver Zugriff kann auch direkt aus
ziehbar, verfalschungssicher und wieder auffindbar ver- dem Windows Explorer mittels ELO Explorer sichergestellt
waltet werden, wobei sich die komplette Archivstruktur im
» sind durchgangig und konsistent vorhanden Windows Explorer darstellt.

° koénnen durch Workflows gesteuert/abgebildet werden
und sind damit transparent, nachvollziehbar
und effizient

Die digitale Akte ist somit nicht nur eine Aufbewahrung
unterschiedlichster Informationen, sie wird vielmehr zum
Steuerungsinstrument fur einen Geschaftsprozess. {5 EL0 for Smartphone

Document Management - Archiving

~ Anmelden am System...

ERP Integration &
ELO erweitert das Funktionsspektrum eines ERP Systems
um ein Vielfaches: Neben der revisionssicheren Archivie-
rung der Dokumente ist vor allem der Zugriff auf alle
vorgangsbezogenen Daten gegeben. Das kénnen Bestel-
lungen, Lieferscheine, Rechnungen, Produktinformationen
oder Belege zu bestimmter Korrespondenz sein. ELO
verbindet die verschiedenen Informations-Inseln zu einer
zentralen Wissenswelt. Einfache Ablagemdglichkeiten
direkt aus dem E-Mail Client oder aus dem Desktop
beschleunigen die Arbeitsablaufe Tag fur Tag.

Prozesse optimieren

Die ECM Lésung ELOprofessional dient der elektronischen
Archivierung und Verwaltung von Geschaftsdokumenten
und -informationen. ELO verfugt tber alle Funktionalitaten
zur effektiven Verwaltung, schnellen Nutzung und sicheren
Kontrolle von Informationen Uber ihren gesamten Lebens-
zyklus hinweg. ELO bildet die zentrale Wissensplattform, in
der alle Informationen jederzeit und blitzschnell bei Bedarf
zur Verfligung stehen.
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Meer vertraglich zugesichert. Der Weg dorthin fuihrt Gber die Schweizerischen Rheinhafen info@agilita.ch - www.agilita.ch

als wichtige Umschlags- und Verkehrsdrehscheibe.
Herr Christian Calabro

Leiter ECM

Neben der klassischen DMS-Funktionalitat setzen die Schweizerischen Rheinhéafen voll und christian.calabro@agilita.ch

ganz auf einen durchgangigen Kreditorenprozess mittels ELO Workflow und SAP Integrati-
on. Die Workflow Funktionalitat hilft die Durchlaufzeit zu verklrzen, bietet ausgezeichnete Herr Felix Puhm
Prozesstransparenz und spart durch die Effizienzsteigerung Kosten. il oy

felix.puhm@agilita.ch



