Kurz und knapp und schnell gelesen!

DAS NEUE DMS FUR KANZLEIEN

Dokumentenflisse effizient gestalten
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entenflisse effizient gestalten

Das digitale Arbeiten mit DATEV DMS (Dokumenten-Manage-
ment-System) ist mehr als nur papierarm und revisionssicher. Do-
kumente werden digital bearbeitet und weitergeleitet - das vermei-
det Doppelarbeiten und verkurzt Durchlaufzeiten.

Sie haben sich bereits entschieden? Dann setzen wir die auf Ihre
individuellen Anforderungen angepasste Losung bei lhnen um - von
der Planung Uber die Installation bis hin zur Schulung und Startbe-
gleitung stehen wir Ihnen fachkundig zur Verflgung.
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lhreIT - einfach gemacht

BESCHREIBUNG
DATEV DMS im Uberblick

DATEV DMS st ein Dokumen-
ten-Management-System fur den
Einsatz in Kanzleien (Steuer-
berater, Wirtschaftsprifer und
Rechtsanwadlte). Die DMS-Soft-
ware umfasst den gezielten Um-
gang mit geschaftsrelevanten
Dokumenten aller Kommunika-
tionskandle und unterstitzt die
Organisation und Koordination
der Entwicklung, Uberarbeitung,
Uberwachung und Verteilung
von allen Dokumentarten.

DATEV DMS gestattet es, alle
anfallenden  Dokumente  zu
archivieren, zu verwalten und
schnell recherchierbar zu ge-
stalten. Neben samtlichen elek-
tronischen Informationstragern
(E-Mails, MS Office-Dokumen-
ten, PDF usw.) kdénnen mittels
Scan-Option auch papierge-
bundene Dokumente schnell
und einfach in das Archiv inte-
griert werden. Alle relevanten

Dokumente werden somit in
einer elektronischen Kunden-
akte gespeichert.

Durch integrierte Work-
flow-Optionen  kénnen  die
bisher papiergebundenen
Prozesse im Posteingang und
-ausgang sowie in der laufenden
Bearbeitung optimiert werden
(u. a. Reduzierung von Durch-
laufzeiten).

Zusatzlich ist das System revi-
sionssicher ausgelegt, da jeder
Bearbeitungsschritt  dokumen-
tiert wird. So entsteht Trans-
parenz: Die Abbildung von Ge-
nehmigungsprozessen und der
Aufbau eines Controllings auf
Dokumentenebene sind mog-
lich. Durch die Verknupfungs-
moglichkeit mit dem digitalen
Belegbuchen, wird DATEV DMS
mit der Welt des Rechnungswe-
sens verbunden.




DIE KERNASPEKTE
So unterstutzt Sie DATEV DMS

Zugiger Informationsfluss

Durch die Digitalisierung hrer Unternehmensprozesse im DATEV
DMS gewadhrleisten Sie eine reibungslose und Itckenlose Prozess-
bearbeitung in lhrer Kanzlei. Sie brauchen sich nicht mehr um
Wege-, Liegezeiten und Fristiberwachung bei der Bearbeitung von
Dokumenten sorgen. Per Knopfdruck kdnnen Ihre Mitarbeiter wie-
derkehrende Aufgaben schneller bearbeiten, wodurch Ihre Arbeits-
ablaufe gestrafft werden. So wird beispielsweise die Durchlaufzeit
bei der Bearbeitung eines Schriftsticks vom Posteingang bis zum
Controlling durch die Prozessabbildung in einem Dokumenten-Ma-
nagementsystem deutlich reduziert.

Kurze Suchzeiten

In DATEV DMS konnen Sie Dokumente einheitlich verschlagworten
und ablegen, so dass lhre Mitarbeiter diese im zentralen Dokumen-
tenarchiv blitzschnell wiederfinden. Alle Dokumente kénnen von al-
len Arbeitsplatzen aus gleichzeitig angesehen werden. Selbst stand-
ortubergreifend kénnen Sie zu dem aktuellen Bearbeitungsstand
von Dokumenten schnell Auskunft geben.

Revisionssichere Archivierung

Durch die Digitalisierung lhrer Arbeitsprozesse ist eine umfassen-
de Nachvollziehbarkeit aller Bearbeitungsschritte von Dokumenten
gewahrleistet. Dies ist die Basis flr eine revisionssichere und daten-
schutzkonforme Archivierung.

EINFACH « PAPIERARM - SICHER

LEISTUNGEN
Die DMS-Vorteile im Uberblick

- Reduzierung des Papieraufkommens

- Ubernahmemaglichkeit von Papierdokumenten mittels Scanner

« Erganzbarkeit der eingescannten Dokumente um elektronische
Notizzettel, Stempel, Schwarzungen und Markierungen

- Aufgabenorientierte Gestaltung der Benutzungsoberflachen

« Zugriffsmanagement bzw. Zugriffsschutz fur Dokumente

» Moglichkeit zur revisionssicheren Archivierung nach GoBD

- Digitales Belegarchiv fir die Anbindung an das digitale
Belegbuchen (in Verbindung mit DATEV Rechnungswesen)

« Schnittstellen zu DATEV und Microsoft Office-Produkten

- Vollstandige Integration in den DATEV Arbeitsplatz



Virtueller Schnellhefter fir Dokumentenvorschau

Bei der DMS Vorgangsmappe handelt es sich um eine Art ,Schnell-
hefter” mit Vorschaufunktion fur projekt- bzw. vorgangsbezogene
Dokumente. Die Indexubergabe zeigt den Dokumentennamen in
der Microsoft Office-Titelzeile an. DATEV DMS Desktop-Manager ist
eine kostenpflichtige Zusatzkomponente zu DATEV DMS.

DATEV DMS OCR

Schnellere Suche durch Volltextrecherche

DATEV DMS bietet die Option einer Volltexterecherche Uber selbst
erstellte oder importierte Microsoft Office-Dokumente. Mit DATEV
DMS OCR konnen darUber hinaus Bilddokumente, wie sie beispiels-
weise beim Einscannen erzeugt werden, in die Volltextrecherche
einbezogen werden. Damit ist eine PrUfung von samtlichen in
DATEV DMS archivierten Dokumenten (Microsoft Office, TIF, JPG,
PDF) moglich.

DATEV ARBEITSPLATZ
Vollstandige Integration in DATEV Arbeitsplatz

Durch die Integration von DATEV DMS in den DATEV Arbeitsplatz
vereinfacht sich die Arbeitsweise mit digitalen Belegen in Ihrer Kanz-
lei erheblich. So bendtigen Sie zum Arbeiten mit den digitalen Do-
kumenten keine zwei getrennten Oberflachen mehr und kénnen di-
rekt aus DATEV Arbeitsplatz Zugriff auf Ihre Dokumente bekommen.
Hierfir stehen Ihnen individuelle Ansichten, eine Stichwortsuche
sowie die Volltextsuche zur Verflgung.

microPLAN als Ihr DATEV Solution Partner

Sie wollen lhre Abldufe papierdarmer gestalten? Sie wollen
mehr Transparenz bezlglich Ihrer Prozesse und Doku-
mente? Wir unterstltzen Sie bei der Einfihrung von DATEV
DMS.

Die Einfuhrung des Dokumenten-Management-Systems in
einer Kanzlei ist mehr als nur die Installation der Software
und die Anschaffung eines Scanners. Es muss insbeson-
dere gepruft werden, wie die bisherigen Prozesse - ge-
wohnlich auf dem Papierweg ausgefihrt - funktionieren
und wie man sie vom Papier befreien bzw. die Papierflut
reduzieren kann. Dies erfordert eine grindliche Betrach-
tung der Gegebenheiten, eine detaillierte Konzeption und
eine sorgfaltige Planung der Schritte bis zum Ziel.

Ziele: DATEV DMS Check:
Analyse der Prozesse mit Eintagiger Orientierungs-
Papierbeleg Workshop
Konzeption neuer Prozesse - DATEV DMS Projekt:
ohne Papier EinfUhrung von DATEV DMS

Implementierung des in Ihrer BUroorganisation
Systems DATEV DMS Studie:
Detaillierte Ist-Analyse und

Schulung und Begleitung Soll-Konzeption

der Mitarbeiter beim
Produktivstart

Review und Tuning des
Systems
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