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-
B e Beleglenkung papierlos und digital vor der Ver-
buchung

Effektives Management der Belege wird immer mehr zum Muss fur jedes Unternehmen, welches
effizient und gewinnbringend wirtschaften mochte.

Die Steuerung und Kontrolle des gesamten Ablaufs der buchhalterischen Belege sowie deren
Freigabe durch Projektleiter und Geschaftsfuhrer erfordern geeignete Instrumente. In EXCEL-
Tabellen gefiihrte To-Do-Listen, personliche Aufgaben in Outlook, E-Mail-Benachrichtigungen usw.,

bieten dabei kaum Unterstiitzung.

Von der Ankunft bis zur Verbuchung des Beleges - Beleglenkung mit ORLANDO-Workflow papierlos
und digital.

Aufbauend auf einer Analyse aller relevanten Prozesse, Belege und Informationswege entwickelt
CPS Radlherr GmbH die passgenauen Workflows fiir Ihr Unternehmen und lbersetzt diese in ein

elektronisches Schema, nach welchem Ihre Prozesse und Belege vollautomatisch gesteuert werden.

ORLANDO-Workflow ist das Werkzeug zur Bearbeitung von anwendungsubergreifenden Ablaufen und

bietet Hilfe bei der Optimierung und Beschleunigung von Unternehmensprozessen.

Mit ORLANDO-Workflow erreichen Sie mehr Produktivitat durch Ordnung, Sortierung und Planung
der Arbeit. Die einzelnen Arbeitsablaufe sind im System gespeichert. Jederzeit kann auf diese
Ablaufe zugegriffen werden.

Die Aufgabe von ORLANDO-Workflow besteht darin, zu koordinieren, wer (Rollen) was (Aufgabe)

wann (Prozess) und wie (Umgebung) bearbeitet. Der Verlust von Belegen ist unmoglich.

Ihr Nutzen

Verkirzung von Durchlaufzeiten und Kostenreduktion, flexible Anpassung an organisatorische

Veranderungen, einheitliche Benutzeroberflachen und Transparenz.
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lhre Vorteile

e Unterstitzung bei Routinetatigkeiten wie Benachrichtigungen, automatische Freigaben, elektro-
nisches Weiterleiten des Beleges

e Beschleunigung der Prozesse durch papierlose Ablaufe

e automatisch verfugbare Dokumentation und Nachweisfahigkeit des Beleglaufs

¢ Verbindliche Vorgangsweisen mit Richtlinien im Arbeitsablauf

Die 5 Kernvorteile von ORLANDO-Workflow

1. ORLANDO-Workflow ist anwenderfreundlich und leistungsstark

Erst mit dem Workflow kommt Leben in die Belegverwaltung. Papierlos und digital garantiert
ORLANDO-Workflow von der Erstellung und Prifung bis zur Freigabe und Verteilung sowie Ver-

waltung und Archivierung die llickenlose automatisierte Nachvollziehbarkeit aller Belege.

Der Workflow steuert die Ablaufe und regelt die Zuweisung der Aufgaben an die richtigen Mitar-
beiter. Die Datenbank speichert alle Mitarbeiter, Rollen und Gruppen als Basis fur die Aufgaben-
verteilung.

Jeder Mitarbeiter hat einfachen Zugang zu den Prozessen in Form von elektronischen Aufgaben-

listen.

Der Mitarbeiter weiB zu jeder Zeit, welche offenen Aufgaben er zu erledigen hat. Die ubersicht-
lichen Listen zeigen nicht nur zu bearbeitende To Do‘s sondern auch die weitergeleiteten Belege
und deren Status. Eine Recherche in der Historie (was habe ich wann gemacht?) genigt, um den
Status der Belege abzufragen.

In den offenen Aufgaben werden die zu bearbeitenden Antrage chronologisch als Workflowliste
gefuhrt.

Antrage konnen genehmigt, gesichtet, kommentiert, erganzt und abgelehnt werden. Nach der

Bearbeitung werden sie entsprechend weitergeleitet bzw. archiviert.

Jede Aktivitat im ORLANDO-Workflow kann mit einem Zeitlimit versehen werden. Wird dieses
uberschritten, konnen bestimmte Aktionen gesetzt werden (z.B. Mailverstandigung, Weiterleitung

an die hohere Stelle).
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2. ORLANDO-Workflow ist firmenspezifisch und flexibel

Workflows konnen so vielgestaltig sein wie Geschaftsprozesse. CPS Radlherr GmbH entwickelt
passgenaue Workflows fur Ihr Unternehmen. Durch die ausfiihrliche Analyse aller relevanten Pro-
zesse, Belege und Informationswege entstehen die Workflows - so einfach oder so komplex wie Ihre

Geschaftsvorgange es erfordern!

Schematische Darstellung des Workflows

=

werbuchen
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Verteilung
Posteingang
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zuriick an Absender |

3. ORLANDO-Workflow ist einfach und individuell erweiterbar

[E3]
Freigabe
Geschaftsfiihrung

Ein Workflow ist immer mit Berechtigungen (wer darf welches Dokument ansehen, andern, drucken,
etc.), mit Zusammenarbeit (oft Uber Abteilungen oder Standorte hinweg), mit dem Einhalten von
Regeln und mit dem Dokumentieren der Ablaufe (Historie, Versionen) verbunden.

Die Mitarbeiter des Unternehmens werden unterstiitzt, Aufgaben in der vorgesehenen Reihenfolge
zu bearbeiten und erhalten stets die flir die Bearbeitung einer Aufgabe relevanten Informationen.
Mit ORLANDO-Workflow konnen die Arbeitsvorgange so modelliert werden, dass diese die Endbe-

nutzer durch jeden Schritt des Vorgangs fiihren und leicht verstandlich bleiben.

4. ORLANDO-Workflow ist komfortabel und zeitsparend

Der definierte Workflow kann automatisch Aktionen setzen. MaBnahmen, die entweder vom System
oder vom Benutzer durchzufiihren sind. Er ist die Methode zum Organisieren und Ausfiihren

verschiedenster Arbeitseinheiten oder Aktivitaten.
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Beispiel fur einen Workflow im Rechnungswesen

e Das Sekretariat hat die Aufgabe, die einzelnen Belege zu scannen und zu verteilen

¢ Eingangsrechnungen werden elektronisch an die Buchhaltung weitergeleitet

e Die Buchhaltung pruft auf Richtigkeit

¢ Die einzelnen Belege werden an die jeweiligen Projektleiter weiterverteilt

o Die Projektleiter teilen die Rechnungsbetrage einzelnen Kostenarten und Kostenstellen zu
¢ Die bearbeiteten Belege werden an den Geschaftsfuhrer weiter geleitet

e Durch den Geschaftsfuhrer erfolgt die Belegfreigabe

e AnschlieBend wird der Beleg an die Buchhaltung zurtickubermittelt

e Die Buchung des Beleges erfolgt

e Die Archivierung des Beleges ist der letzte Arbeitsschritt

Dadurch, dass das System an die ausgewahlten Benutzer die Informationsverteilung tbernimmt,
sind alle Belegflisse nachvollziehbar. Der Verlust eines Beleges ist praktisch nicht moglich. Jeder
Beleg kann auf ,seiner Reise“ durch die Bearbeiter in den Abteilungen verfolgt werden. Erst wenn
die Uberarbeitung bzw. Erginzung mit weiteren Informationen abgeschlossen ist, kann die

endgultige Verbuchung erfolgen.

Die einzelnen Aktivitaten stellen die logischen Steuerstrukturen dar, die den Ausfuhrungsablauf
dirigieren. Die einzelnen Arbeitsschritte gehen von Anfang bis zum Ende durch das Modell des
Workflows.

5. ORLANDO-Workflow schafft Uberblick innerhalb der Dokumente

Jederzeit ist der Status der einzelnen Aufgabentitel abrufbar.

Welchem Mitarbeiter sind welche Aufgaben zugewiesen, wie ist der Aufgabenstatus, die Aufga-
benprioritat, wann ist die Aufgabe fallig, welche Aufgaben sind miteinander verkniipft. Durch
benutzerdefinierte Workflow-Aufgaben sind wertvolle Geschaftsinformationen immer gespeichert

und keinerlei Dokumente konnen verloren gehen.
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Erfassung des Beleges
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Prozess-Details (Prufungsfreigaben)
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