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DocuWare im Rechnungswesen

Kosten senken und Liquiditit steigern durch schnellere Prozesse

Kaufmdnnische Abteilungen sind das Haupteinsatzgebiet von
DocuWare. Aufgrund von Dokumentations- und Nachweispflichten
bestehen dringende Griinde fiir den Einsatz eines elektronischen Archivs.
Weitere Vorteile: Deutlich geringere Recherchearbeit, groBBe Platz-
ersparnis, hohere Skontoerlose und beschleunigte Zahlungseingdnge.

Im Rechnungswesen fallen aufgrund
wirtschaftlicher und gesetzlicher
Anforderungen groBe Mengen an
aufbewahrungspflichtigen Dokumen-
ten an. Die systematische Ablage der
Unterlagen ohne ein Dokumenten-
management-System (DMS) kostet viel
Zeit und viel Platz. Auch die Recher-
che nach Dokumenten ist oft sehr
zeitraubend, wenn Belege ausgelagert
oder falsch eingeordnet sind.

B Gesetzliche Anforderungen

- GoB - Grundsatze ordnungs-
gemaBer Buchfiihrung

Vollstandigkeit, Zeitgerechtigkeit, Nach-
prifbarkeit und die Maxime ,Keine
Buchung ohne Beleg" sind das tigliche
Brot jeder kaufmannischen Abteilung.

- Aufbewahrungsfristen

Laut Steuergesetzgebung staffeln sich
Aufbewahrungsfristen bis zu zehn
Jahre. Dokumente spielen beispiels-
weise eine wichtige Rolle bei der
Produkthaftung oder bei vertraglichen
Anspriichen. In diesen Bereichen ist
teilweise eine noch langere Aufbewah-
rung erforderlich.

B Interne Abldufe

Der Zugriff auf aktuelle Informationen
wie Kostenstellen oder Buchungscodes
muss jederzeit moglich sein. Nur so ist
sichergestellt, dass die interne Kosten-
und Leistungsrechnung richtige Zahlen
liefert.

Effektiv mit DocuWare

Durch den Einsatz des Dokumenten-
management-Systems DocuWare wird
im Rechnungswesen eine wesentlich
hohere Transparenz erreicht.
DocuWare organisiert interne
Priifungsvorgdnge sicher und zeitnah.
Durchlauf-, Transport- und Liegezeiten
von Belegen werden verkiirzt oder
entfallen komplett. Dezentrales
gleichzeitiges Arbeiten ist moglich. Die
aktuelle Informationsversorgung aller
Verantwortlichen ist sichergestellt, da
man jeden Beleg sofort recherchieren
kann. Notwendige Kontrollen lassen
sich einfacher und besser abwickeln,
Archivrdume werden Gberfliissig und
eine Betriebspriifung lasst sich deutlich
schneller vorbereiten.
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Nutzen durch DocuWare

Geringere Recherchearbeit
Platzersparnis
Revisionssichere Archivierung
Einhaltung gesetzlicher
Anforderungen

Hohere Skontoertrage
Besserer Cashflow

DocuWare -
Software fiir integriertes
Dokumenten-Management

Unabhéngig von Format und Quelle
vereint DocuWare beliebige Papier-
unterlagen und elektronische Daten
in einem zentralen Dokumenten-
Pool, etwa Belege, Briefe, Listen,
Dateien und E-Mails. DocuWare
unterstiitzt im Standard alle
Formen der Elektronischen Signatur
und lasst sich sehr einfach in
Fremdapplikationen integrieren. Via
Internet steht das elektronische
Archiv weltweit rund um die Uhr
allen Berechtigten zur Verfiigung.



Die Prozesse

B Debitorenbuchhaltung

Vom Rechnungsausgang tiber die
Mahnung bis hin zum Geldeingang ist
es oft ein langer Weg. Immer wieder
tauchen zahlreiche Fragen auf, bevor
ein Kunde seine Lieferung bezahlt.

Nutzen durch DocuWare

Wenn alle relevanten Dokumente in
einem zentralen Dokumenten-Pool
liegen, Fragen sofort geklart und
Belegkopien per Mausklick gesendet
werden kdnnen, steht einem zeitgerech-
ten Zahlungseingang nichts mehr im
Weg. Die Abwehr von Gewahrleistungs-
anspriichen sowie eine bessere Kontrolle
und Zusammenarbeit der dezentralen
operativen Einheiten sind geldwerte
Vorteile. Durch den geringeren Recher-
cheaufwand haben Mitarbeiter mehr
Zeit fiir Kernaufgaben. Motivation und
Zufriedenheit steigen deutlich.

B Kreditorenbuchhaltung

Vom Rechnungseingang bis zur Zahlung
vergeht oft mehr Zeit, als der Hersteller
fir die Gewdhrung des Skontos bereit-
stellt. Rechnungskopien durchlaufen bis
zur Freigabe viele Stationen, oft fehlen
fir die Priifung notwendige Informati-
onen wie Vertrage oder Lieferscheine;
lange Liege- und Bearbeitungszeiten
sind die Regel. Oftmals ist der aktuelle
Genehmigungsstand nicht bekannt.
Nachfragen von Lieferanten verursachen
aufwandige Recherchen und wiederum
Kopien. Doppelablagen von Original und
Umlaufkopien verwirren ebenfalls.

Nutzen durch DocuWare

Der DocuWare-Dokumenten-Pool halt
alle notwendigen Informationen bereit
und gewahrleistet einen transparenten
Bearbeitungsstand, Skontoerlose sind
gesichert. Der Bearbeitungsprozess wird
deutlich kiirzer, die Zusammenfiihrung
von Kopien und Original sowie Doppel-
ablagen entfallen. Wie DocuWare den
Workflow im Rechnungswesen effektiv
steuert, lesen Sie auf Seite 3.

Auch in der Kreditorenbuchhaltung
haben die Mitarbeiter durch weniger
Suchaufwand mehr Zeit fir ihre Kern-
aufgaben. Das Unternehmen profitiert
von den reduzierten Gesamtkosten fiir
die Rechnungspriifung. Bessere Konditi-
onen beim Lieferanten sowie die Aus-
nutzung von Vertragsmodalitaten sind
klare Vorteile des DocuWare-Einsatzes.
Mahngebiihren und Doppelt-Zahlungen
gehoren der Vergangenheit an.

B Abweichungsanalyse

RegelmaBig erstellt das Controlling
detaillierte Kostenstellen- sowie Kosten-
trdgerauswertungen und legt sie den
Verantwortlichen zur Steuerung der
Geschaftsablaufe vor. Hieraus ergeben
sich Fragen, die die Kostenstellenleiter
wiederum nur durch den Zugriff auf
Dokumente beantworten kdnnen.

Nutzen durch DocuWare

Alle relevanten Dokumente, Plan- und
Budget-Anderungen liegen im
DocuWare-Dokumenten-Pool auf

Knopfdruck bereit, Fragen lassen sich
schnell beantworten. Die Kontroll-
moglichkeiten der Abweichungen
werden verbessert, der Aufwand dafir
gleichzeitig reduziert. Eine effektivere
Steuerung des Unternehmens ist die
Folge. Die richtigen Zahlen stehen zur
richtigen Zeit am richtigen Ort zur
Verfiigung.

B Planung

In eine (Budget-)Planung sind unter-
schiedliche Personen und Abteilungen
eingebunden; dies setzt eine exakte
Koordination und Abstimmung voraus.

Nutzen durch DocuWare

DocuWare stellt im Dokumenten-Pool
alle Planungspramissen, Projekt- und
Zeitpldne sowie ein Versionsmanage-
ment flr die Dokumentation der
Planungsstande bereit. Zudem gewahr-
leistet das Dokumentenmanagement-
System, dass sich tiber Workflow-
Funktionen einzelne Teilschritte einfach
steuern lassen - etwa Freigabe, Zugriff
auf samtliche Plane vergangener Jahre
sowie anderer Abteilungen. Der schnelle
Zugriff auf Kostenstellenauswertungen,
Rechnungen, Statistiken und Berichte
der laufenden Periode ist sichergestellt.

Bei erhohter Planungsqualitit wird
durch DocuWare gleichzeitig der
Planungsaufwand reduziert. Fehler
aufgrund unterschiedlicher Versionen
von Planungsdateien, Planungsvorlagen
oder -pramissen werden vermieden.



Rechnungsprifung mit
DocuWare steuern

Effektiv, schnell und kostengtinstig steuern DocuWare
CONTENT-FOLDER und die Stempelfunktionen des
Dokumentenmanagement-Systems den Rechnungspriifungs-
prozess. Mit dem Zusatzmodul CONTENT-FOLDER lassen sich
Aufgabenlisten definieren und einzelnen Bearbeitern zuwei-
sen. Uber die Stempelfunktionen werden Dokumente fiir die
einzelnen Bearbeitungs- und Entscheidungsschritte automa-
tisch in die Aufgabenliste des nachsten Bearbeiters gelegt.
Beispiel: Nach Eingang erscheinen neue Rechnungen in der
Aufgabenliste des ersten Bearbeiters. Dieser weist jeder
Rechnung durch einen Stempel die betroffene Kostenstelle
zu. Automatisch erscheinen die Rechungen jetzt in den
Aufgabenlisten der Kostenstellenleiter. Nach ihrer Priifung
werden die Rechnungen per Stempel genehmigt und gelangen

Perstinliche Sk |
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- wiederum automatisch - in die Aufgabeliste des verant-
wortlichen Buchhalters. Der Workflow-Prozess ist einfach
einzurichten. Uber die Stempel auf den Belegen sind alle
Bearbeitungsschritte transparent und leicht nachzuvollziehen.

] s Eingangsrechnungen.cff - DocuWare CONTENT-FOLDER - 5 I Ellﬁj
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— [ffl Dokumentenpool {d Eintrage) DokumentTyp = RECHNUNG-EINGANG, Status = NELI
Auf Kostenstellen verteilen

JF 02.08.2004 10,34

Firma Datum Status Kostenstell Matct
1 RED SHEPHERD GMBH 06.09.2003 P 000 211820
1 EIL-KURIER-VERMITTLUNG 18.08.2003 NEO 211773
1 T-MOBILE 31.08.2003 NEU 211971
1 SOFTLAB GMEH 16.08.2003 MU 211767

_ [fff Dokumentenpool (6 Eintrage) Status = 2U GENERMGEN Dokament-Typ = RECHNUNG-EINGAN 2 02.05.2004 1043
Auf Gehehmigung der Kostenstellenleiter warten

Firma Datum Status Kostenstelle Matchcode
1 EIL-KURIER-VERMITTLUNG 18.08.2003 ) GEMEHMIGEN 1224 211773
1 T-MOBILE 31.08.2003 ZL GENEHMIGEN 1224 2115971
1 SOFTLAB GMBH 16.08.2003 U GEMEHMIGEN 1223 2117687
1 T-MOBILE 31.08.2003 Z GEMEHMIGEN 1224 211871
1 RED SHEFHERD GMEBH 06.09.2003 ) GEMEHMIGEN 1222 211820
1 HUBERT IMHOFF GMBH 05.09.2003 ZL GENEHMIGEN 1224 2115964

— [ffl Dokumentenpool (2 Eintrige) Dokument-Tip = RECHNUNG-EINGANG, Status = GENEHWGT
Bezahlen!

¥ 02022004 10035

Firma Datum Status L tell Matck
1 RED SHEPHERD GMBH 06.00.2003  [GENERRIGTIINN 1223 211820
1 B SOFTLABGMEBH 16082003  [GENEREGEINN 1224 211767

Firma Datum Status knostenstelle Matchcode
1 HUBERT IMHOFF GMBH 05.09.2003 ABGELEHMT 1223 1223 211964
1 B T-MOBILE 31.08.2003 ABGELEHMT 1223 1223 2114971
R R s

An diesem CONTENT-FOLDER-Arbeitsplatz steuern und (iberwachen Sie den

Rechnungspriifungsprozess - Belege dffnen und bearbeiten Sie per Mausklick

Der Papierstempel hat ausgedient. Elektronische Stempel
steuern zuverldssig und transparent den Priifungsprozess
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Beim Rechnungseingang legen elektro-
nische Stempel den Status fest und
steuern den Prozess
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Die Praxis
BARTEC

Sicherheitsspezialist BARTEC
Componenten und Systeme GmbH hat
das Dokumentenmanagement-System
DocuWare mit der betriebs-
wirtschaftlichen SAP-Ldsung inte-
griert. Prozesse sind transparenter
geworden, und Mitarbeiter miissen
nicht mehr lange im Papierarchiv
suchen. Sie kénnen sich voll auf ihre
Kernaufgaben konzentrieren.

Bis zur elektronischen Archivierung
existierte beim Sicherheitsspezialisten
in Bad Mergentheim die gesamte
Belegverwaltung ausschlieBlich auf
Papier. An einigen Arbeitsplatzen
wurden Akten zusatzlich zur zentralen
Ablage redundant vorgehalten. Mitar-
beiter ohne eigenes Archiv hatten
lange Wege zuriickzulegen, um die
zentrale Dokumentensammlung
aufzusuchen.

Heute werden ausgehende Belege bei
der Erstellung unmittelbar und auto-

matisch archiviert. Eingehende Belege
erhalten einen Barcode-Aufkleber. Sie
werden gepriift und anschlieBend im
R/3-System verbucht. Erst dann
gelangen die Dokumente ins Archiv,
tiber den Barcode werden sie automa-
tisch dem Datensatz zugeordnet.
Somit musste die Bearbeitung nicht
umorganisiert werden. Die Mitarbeiter
kénnen direkt aus ihrer gewohnten
Anwendung auf die Belege zugreifen,
ohne in das DMS wechseln zu miissen.
Die Dokumente sind unmittelbar per
Knopfdruck am Bildschirm verfligbar,
beispielsweise wihrend eines Telefo-
nats mit Kunden oder Lieferanten.
BARTEC schéatzt auch den Sicherheits-
aspekt: Feuer und Wasser sind keine
Gefahr mehr.

Aufgabe: Platzsparende und liber-
sichtliche Archivierung von Doku-
menten, Verkilirzung der Such- und
Ablagezeiten, einfacher Zugriff
direkt aus der gewohnten An-
wendungssoftware

L6sung: DocuWare, COLD/READ,
RECOGNITION, CONNECT to R/3

Vorteile: Deutliche Reduzierung des
Suchaufwands, besserer Informati-
onsfluss, bessere Dienstleistung,
Kostenersparnis

Wolfgang Hornung
ORG-/IT-Leiter

.Dank DoculWare sparen wir ganze
Archivrdume, und alle Dokumente
rund um den Kunden sind direkt aus
SAP/R3 heraus verfiigbar. Unsere
Mitarbeiter haben mehr Zeit fiir einen
optimalen Service.”

Weitere Informationen finden Sie
auf unserer Homepage im Internet
www.docuware.com
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