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DMS

Dokumente digital managen

n den Unternehmen wird die
Informationsfiille zunehmend

zum Problem. Neben einer Viel-
zahl alphanumerischer
sorgen auch grafische Daten (Fo-
tos, Pliane etc.) fiir volle digitale
und analoge Ordner. Das flihrt
dazu, dass man
Zeit flir die Recherche, Sichtung

Daten

immer mehr

und Verwaltung von Daten auf-
bringen muss, die dann fir die
eigentliche produktive Tatig-
keit nicht mehr zur Verfligung
steht. Dokumenten-Manage-
ment-Systeme (DMS), wie z. B.
Weise-DMS 2023 strukturieren
Informationen, verkiirzen die In-
formationssuche, beschleunigen
Arbeitsprozesse, senken Unter-
nehmenskosten und steigern die
Produktivitit.

Dokumente erfassen und
verwalten

Mit dem DMS lassen sich Doku-
mente wie Rechnungen, Liefer-
scheine, Vertrage, Briefe, E-Mails,
Fotos oder Pliane einfach und
intuitiv erfassen und verwalten.
Sowoh! die Software-Einrich-
tung als auch Bedienung sind
besonders intuitiv: Anwender
missen lediglich die Dokumen-
ten-Quellen definieren - das
kénnen Scanner, digitale Ordner
oder E-Mail-Konten sein. Diese
werden anschlieBend Projekten,
Kategorien, Akten oder indi-
viduell definierten Ordnungs-
strukturen zugeordnet und klas-
sifiziert. AnschlieBend konnen
sie verteilt, geprift, bearbeitet
oder archiviert werden. Fiir die
Quellen oder Dokumentarten

konnen individuelle  Arbeits-
ablaufe festgelegt werden, um
interne Durchldufe mit Rech-
ten und Aufgaben abzubilden
- bspw. die Dokumentpriifung,
Freigabe, Kenntnisnahme, den
Versand etc. Eine Vorschaufunk-
tion vereinfacht die individuelle
Definition von Arbeitsablaufen.
Zudem konnen Dokumente Mit-
arbeitern zugewiesen und auf
Wiedervorlage gesetzt werden.
Integriert sind auch eine auto-
matische Verschlagwortung, eine
Volltextsuche mit umfangrei-
chen Suchfunktionen sowie eine
OCR-Zeichenerkennung (Optical
Character Recognition), die die
auch Textinhalte gescannter Do-
kumente erkennt. Damit kénnen
auch falsch benannte oder falsch
abgelegte Dokumente schnell
wiedergefunden werden. Doku-

mente kénnen zudem mit selbst
definierten Markern versehen
und um eigene Zusatzdatenfel-
der erweitert werden.

Individuelle Benutzerrechte

Die neue Version Weise-DMS
2023 ermoglicht zudem eine
detaillierte  Mitarbeiter-Rech-
tevergabe in der Nutzerverwal-
tung. So kénnen neue Rechte
und Berechtigungen fiir Nut-
zergruppen und Dokumentarten
vergeben werden. Dabei sind
sowohl eine Mehrfachauswahl
in der Dokumentliste als auch
Mehrfachzuweisen von Projek-
ten moglich. Dateien kénnen
ferner per Drag-and-drop aus
dem Explorer dem Dokumenten-
Manager zugewiesen werden.
Uber eine Anbindung an das
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Projektkontrollzentrum, die Bii-
romanagement-Software WW
Control sowie das Kundenbezie-
hungs-Management (CRM) wer-
den Dokumente aus dem DMS
projektbezogen angezeigt. Das
beschleunigt den Dokumenten-
Workflow. Die vielen Funktionen
bieten viele Vorteile fiir innerbe-
triebliche Abldufe: Projekte kon-
nen schneller bearbeitet werden,
Entscheidungen miissen nicht
aufgrund fehlender Unterlagen
verschoben werden, Anfragen
kénnen zligiger beantwortet und
Vorgdnge beschleunigt werden.
Dank durchgangiger, transparen-
ter Verwaltung, Bereitstellung
und Verteilung von Informati-
onen und Dokumenten, durch
optimierte Abldufe sowie ver-
minderte Verwaltungs-, Such-
und Wegezeiten lassen sich auch
innerbetriebliche Kosten senken.
Zudem schafft das DMS alle
technischen  Voraussetzungen
fur die Erfiillung gesetzlicher
Anforderungen. Dazu gehdren
die Grundsitze zur ordnungs-
méBigen Fihrung und Aufbe-

(S Workflow

Workflow “Eingangsrechnung™ bearbeiten

-»EE[Modus: & \’],’ /‘ »
Workflow
Bezeichnung: Eingangsrechnung

Ein Workflow ist eine Liste von 2ustandsibergéngen. Ein Zustandsibergang findet i mmer von einem (oder mehraren) Quell-S sm:us 2 e enem Z’.el Status statt,
Sie kbinnen dem Zustandsibergang ainen Namen geben, der dann auf ch Buttons

igt wird, 2.8, Prafung

Status  aktiv v

Eine Vorschaufunktion
vereinfacht die individuelle
Definition von Arbeitsab-
ldufen fiir die Bearbeitung
-+ von Dokumenten

gepriift und zu Gberweisen

geprift und zu GHferweisen

; 2
Lberwem'vgcrfolqt il
B
ﬁ \L Uberweisung erfolgt I
[ erledigt
|
Bemerkungen
Typischer Arbeitsablauf fir eingehende Rechnungen
|
oK Abbrechen | |

wahrung von Biichern, Auf-
zeichnungen und Unterlagen in
elektronischer Form (GoBD), die
Grundsdtze zum Datenzugriff

und zur Priifbarkeit digitaler
Unterlagen (GDPdU) sowie die
Datenschutz-Grundverordnung
(DSGVO).

= Weitere Informationen
Weise Software GmbH
D-01187 Dresden
www.weise-software.de
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