Rechnungsprozesse sicher und wirtschaftlich verwalten

Bevor wir lhnen erzéhlen, warum die Rechnungsverwaltung bald zu lhren starksten
Prozessen gehort, vorab ein paar Fakten:

e 54 Milliarden Euro verschenkt die deutsche Wirtschaft jahrlich, weil sie nicht
konsequent auf elektronische Rechnungsverarbeitung umstellt.

e Sechs Milliarden Rechnungen pro Jahr werden in Deutschland, nach Angaben
der Leibniz Universitat Hannover, verschickt: 90 Prozent davon per Post.

e Zehn Euro kostet jede postalische Rechnung durchschnittlich.

e 70 bis 90 Prozent dieser Ausgaben kdnnten nach Einschatzung der Universitat
durch elektronische Verarbeitung eingespart werden.

Eine ineffiziente Rechnungsbearbeitung fuhrt zu erheblichen betriebswirtschaftlichen Ein-
buBen: Seien es der Wegfall der Skonti, die hohen administrativen Kosten, die langen Bear-
beitungszeiten, die fehlende Transparenz Gber den kompletten Rechnungsbearbeitungsab-
lauf und, und, und.

Zeit fur eine wirtschaftliche und praxiserprobte Rechnungslésung!
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ELO DocXtractor INVOICE

Die Komplettlésung fiir schnelle Rechnungsprozesse

Warum ELO?

ELO gehort zu den fuihrenden Software-Herstellern fr elektronische Datenverwaltung, -archivierung
und -steuerung. Aus jahrelanger Projekterfahrung wissen wir, wo in der Praxis bei der Rechnungsver-
arbeitung Mangel bestehen und kennen die Anforderungen einer effizienten Rechnungsbearbei-
tung. Mit dem ELO DocXtractor INVOICE bietet ELO Unternehmen eine Komplettlésung fur schnelle
Rechnungsprozesse an.

lhre Vorteile mit dem ELO DocXtractor Invoice

e Senkung der Prozesskosten dank standardisierter elektronischer Ablaufe
e Der Verlust der Rechnungsbelege ist ausgeschlossen.

e Suchkosten tendieren gegen Null.

e Dokumentation und Transparenz samtlicher Arbeitsschritte

e Fristenregelungen sichern die Realisierung der Skonti.

e Rechtskonforme elektronische Archivierung

e Bearbeitungszeiten werden nachhaltig gesenkt.

e Hoher Automatisierungsgrad entlastet die Mitarbeiter.

e Mehrfacherfassungen entfallen

e Datenqualitat steigt

e Integration in FiBu und operative Systeme schafft durchgangige Prozesse.

Was macht der ELO DocXtractor?

Der ELO DocXtractor ist ein Zusatzmodul der ECM-Systeme ELOprofessional und ELOenterprise und
sorgt fur eine vollstandige sowie automatisierte Rechnungsverarbeitung. Der gesamte Lebenszyklus
der Rechnung wird auf elektronischem Wege transparent gesteuert: angefangen beim Eingang Gber
die Erfassung und Prifung bis hin zur Genehmigung der Rechnung. Sie profitieren von einer
schnellen, transparenten und sicheren Bearbeitung Ihres Rechnungseingangs.




Der ELO DocXtractor Uberfuhrt daflir die Inhaltsdaten der Rechnungen vollstandig in die entsprechenden Verarbei-
tungsprozesse und arbeitet nahtlos mit den marktfiihrenden ERP-Systemen (SAP, Microsoft Dynamics NAV, Micro-
soft Dynamics AX, Sage etc.) zusammen. Die gesamten Prozesse werden zentral eingeleitet, gesteuert und
Uberwacht. Als Unternehmen sind Sie Gber jeden Vorgang in Echtzeit informiert.

Synchronisation mit Bestands- und Bestelldaten

% Nachbearbeitung
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Abb. zeigt: Ablauf der Rechnungsverarbeitung mit dem ELO DocXtractor

Fit fur die Globalisierung

Den globalen Marktanforderungen entsprechend ermaéglicht der ELO DocXtractor zudem die Verarbeitung interna-
tionaler Rechnungen mit unterschiedlichen Sprachen, Wahrungen und landesspezifischen Steuergesetzgebungen.
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Prozesse einfach und leistungsstark steuern

Workflowgesteuerte Geschaftsprozesse sorgen fir einen beschleunigten Durchlauf der Dokumente
und Prozesskontrolle. Die Prozess-Steuerung Ubernehmen, die im Basisprodukt enthaltenen, Work-
flowfunktionalitaten der ECM-Plattformen ELOprofessional und ELOenterprise. Ebenfalls im Standard
verflgbar ist der formularbasierte Workflow, mit dem sich formulargestttzte Abldufe wie die Be-
darfsanforderung, die Rechnungsprifung oder zum Beispiel auch Urlaubsantrége elektronisch steuern
lassen.

Mehr zum Thema ELO-Workflow finden Sie auch auf www.elo.com.

Der Rechnungsprozess in der Praxis: die Erfassung und Uberpriifung

Wie die elektronische Rechnungsbearbeitung in der Praxis funktioniert, ldsst sich am besten an einem
Beispiel veranschaulichen.

Die Rechnung wird direkt am Posteingang eingescannt und digitalisiert. Der Vorteil: Ab diesem Zeit-
punkt arbeiten alle involvierten Mitarbeiter nur noch mit dem elektronischen Abbild der Rechnung,
das Kopieren entfallt, genauso wie das Risiko eine Rechnung zu verlieren. Nach dem Scannen liest das
System alle fur die Buchung benétigten Informationen aus der Eingangsrechnung aus und stellt diese
dem nachfolgenden ERP-System zur Verfligung. Unterschiedliche Buchungskreise erkennt der ELO
DocXtractor automatisch.




Um Fehler zu vermeiden, fiihrt der ELO DocXtractor vor der Ubergabe an das ERP-System noch alle moglichen
Plausibilitats-Prifungen durch: Dabei wird geprift, ob die Zuordnung von Auftragsnummer, Lieferantenkennung usw.
stimmt, was die Qualitat und Sicherheit der Transaktion nochmals erhéht.

Fehlerkorrektur

anhand gesammelter Informationen dieses
Kreditors

@ @ Stammdaten-Abgleich
Firmenname StraBe PLZ ort Kontonr. BLZ

Meister Miiller GmbH Amselweg 9 70439 Stuttgart 4568452 1233
Uebe GmbH & Co. KG Am Graben 6 70439  Stuttgart 1337 5463 o
Dataware AG Gutstr. 2 70439 Stuttgart 2339444 3256
O
@ Rechnungspositionen extrahieren
Nr. Menge  Artikel E-Preis. Rabatt Summe
1 6 Filr 4 St. vorhandene Round ... 86,00€ 0% 516,006
2 2 RoundASS GestellfuB ... 46,00€ 0% 92,00€
3 4 Mehrpreis fiir verchromte ... 6,006 0% 24,00€
4 4 Mehrpreis fiir verchromte ... 6,00€ 0% 24,00€
B
@ Gesamtdaten erfassen
Netto Gesamtbetrag 656,006
Mwst 124,64€
Brutto Gesamtbetrag 780,64€
Skonto 2342€
Zahlbar bis 30.07.2007

¥

ELO = ELO @ ELO
= Verschlagwortung Workflow
T Archivierung starten

&

Abb. zeigt: Ausschnitt aus der Datenextrahierung mit dem ELO DocXtractor

Je nach Vorfall wird die Rechnung einem vorhandenen Lieferanten zugeordnet, oder es wird ein neuer Lieferant ange-
legt. Des Weiteren ist das System in der Lage, unvollstandige Daten automatisch zu erganzen und beispielsweise eine
fehlende Kundennummer aus der vorhandenen Kundendatenbank nachzufthren.
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Die Workflow-Steuerung der Rechnung

Nach der Klassifizierung bestimmt der ELO DocXtractor automatisch, welchem Verarbeitungsprozess
die Rechnung zugeordnet werden soll, zum Beispiel Investitionsgut, Reparaturauftrag, Anlage mit
Teilzahlung usw. Das System wahlt hierzu automatisch den richtigen Prozessablauf aus und stellt den
betroffenen Personen bzw. Bereichen die jeweiligen Aufgaben zu. Hierbei sind alle moglichen Eska-
lationsstufen bereits berechnet.

Der ELO Kontierungs-/Freigabeclient

Erhalt der Sachbearbeiter in der Buchhaltung den Workflow, 6ffnet er den ELO Kontierungs-/Freiga-
beclient. Die vom ELO DocXtractor extrahierten Daten werden im Kontierungsclient Ubersichtlich zur
Freigabe bereitgestellt.

Kopfdaten ” Prifdaten ” Kurzung / Ablehnung H Kontierung H Rechnungswesen ” Freigabe ‘

MwSt. MwSt. Karz

Pos. Sachk. KST KTR VE-Ref. Anl.Nr. Nettobetr. Steuerbetr. Buchungstext G 3 e Int.Nr. Int.Nr.2
- [ e - — e - — -

Abb. zeigt: Ansicht des Tabs Kontierung

Kopfdaten || Priifdaten || Kiirzung / Ablehnung || Kontierung || Rechnungswesen || Freigabe |

Verifier Mitarbeiter Kommentar aus Verifier

|Renz. Sandra | ‘ ‘

Bearbeiter Freigabe erteilen Rickfrage stellen Delegieren Unterschrift Optionaler Kemmentar

|Clearinggruppe | Oi= Oi= Oi= | |

Nachster Bearbeiter

Abb. zeigt: Ansicht des Tabs Freigabe




Im ELO Kontierungs-/Freigabeclient kann der Sachbearbeiter rollenspezifisch Daten anreichern und verarbeiten. So
lassen sich zusatzliche Anlagedokumente und Kontierungen (inklusive Splitting-Buchungen) hinzufligen sowie Auf-
teilungsbuchungen erzeugen. Auch Bestellungen konnen hier vom Sachbearbeiter ergénzt, erzeugt oder automati-
siert mit den Daten im ERP-System abgeglichen werden.

Kopfdaten || Priifdaten || Kurzung / Ablehnung || Kontierung || Rechnungswesen || Freigabe |

Zahlungsbedingungen

|‘15 _ Zahlbar sofort nach Erhalt der Rechnung chne Abzug |

Zahlungsbedingungen aus Kreditorenstammsatz

|15 _ Zahlbar sofort nach Erhalt der Rechnung chne Abzug |
Begrindung beil Abweichung

Skontodatum Skonto in % Falligkeitsdatum
Anlagegut Rickstellungen

0 0=

Leistungsnachweis vorhanden Begrindung Leistungsnachweis

Ia

Sicherheitseinbehaltin % Sicherheitseinbehalt

Zahlsperre Begrindung Zahlsperre

0=

Kumulierte Rechnung Geleistete Anzahlung brutto Bauleistung

0 . 0

Abb. zeigt: das Prifdaten-Fenster innerhalb des Clients
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Vertrautes Arbeiten mit Stempeln und Haftnotizen

In Urlaubs- und Krankheitsfallen greift automatisch das Vertretungsmanagement der Workflow-
steuerung. Innerhalb des Workflows zeigen sich hier die ELO-Stempel und Randnotizen als
leistungsstarkes Werkzeug. Ganz einfach lassen sich Haftnotizen und individuelle Stempel auf
Dokumente aufbringen und kommentieren. Unterschiedliche Textmarker ermoglichen es zudem
bestimmte Stellen im Dokument hervorzuheben.
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Abb. zeigt: Vertrautes Arbeiten mit den ELO-Stempeln und Randnotizen

Wer darf was stempein?

Auch bei den ELO-Stempeln und Randnotizen greifen vorgegebene Berechtigungsdefinitionen. So
kann zum Beispiel einfach bestimmt werden, wer in welcher Farbe eine Haftnotiz anbringen darf
oder welcher Sachbearbeiter welchen Stempel nutzen soll. Auch ist es in manchen Fallen sinnvoll,
bestimmte Anmerkungen am Dokument beispielsweise nur flr die Geschaftsfihrung sichtbar zu
machen. Mit den ELO-Stempeln und Randnotizen lassen sich viele Szenarien flir die optimale Arbeits-
gestaltung innerhalb des Freigabeprozesses umsetzen.




Ubersichtliches Workflow-Monitoring

Nach der Freigabe der Rechnung stehen alle fur die Buchung bendtigten Informationen aus der Eingangsrechnung
bereit und werden automatisch an das ERP-System tbergeben — und dies im Bruchteil der Zeit, die fir die manuelle
Verarbeitung angefallen ware. Der Anteil der manuellen Erfassung und Auswertung der Dokumente wird auf ein

Minimum reduziert.
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Abb. zeigt: Ausschnitt Freigabe-Workflow
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Das Rechnungseingangsbuch: sichere Liquiditatsplanung

Das Rechnungseingangsbuch ist die zentrale Verwaltungsinstanz und ermaoglicht eine effiziente
Kontrolle und Steuerung der Rechnungsprifungsprozesse. Sie haben damit die Mdglichkeit, sich
beispielsweise alle Rechnungen anzeigen zu lassen, deren Prifungsprozess noch nicht abgeschlossen
ist. Sobald der Beleg eingescannt ist, verarbeitet der ELO DocXtractor die Informationen und aktuali-
siert die Daten. So kann Ihr Unternehmen den Liquiditatsbedarf im Voraus berechnen und eine aktive
Kontrolle und Beeinflussung ,on demand” realisieren.

@ £LO Digital Office GmbH - Windows Internet Explorer (=16
00 & ~ Q] —
¥ @ |2 Rechnungseingansbuch | o~ v i v ) Seite v () Extras v
Login | Auswahl [} selel o 1) Liste der Gir drucken
Rechnungsdatum von
Kreditor Rechnungsbetrag
@ | suchen mandant Rach.-Dat... Rach.-he. steonto Uafs-hr. Bast. . 2
i 4 b Hummer Hame Hetto Steuer Brutto
achnungsdatum bis
[ nRRe 1000 2623620 Jean-Jacques Be 27.08.2007 e21789 442,84 0.00 432,84 2 2263785 28788967 2
1000 ss89830 Jean-lacques Be 27.08.2007 | 821769 442,84 0.00 ss2.04 > 3269763 se78as67 2
Zshlungzdstum
1000 2907197 Hussel B Brassal 04.08.2007 997319278 106,% 2032 127.28
1000 2907197 Hutsel B brassel 04.08.2007 | 997519278 | 106,96 2032 127,28 >
Prozess-Status
— 2000 8367869 Hardwars Shop | 20.08.2007 | 9203086 4302,56 0.00 4302,56 > sa060789
( 5
e 2000 8967869 Hardwars Shop | 20.08.2007 | 9203006 430256 0.00 303,56 > 64068769
Mandant
e 2000 576098 Gabr. Walter G| 27.08.2007 | R-912640 02175 s7.52 1021.72 > ft
2000 576098 27.08.2007  R-313640 02178 57.52 102172 > 1
pemdRornnowmars ___ 1000 2039876  27.08.2007 RE2613F7 327,24 6218 399,42 J 218768 38768618 o
1000 2039876 Lauchter ger 27.08.2007 RE261357 327.24 62,18 399,42 x 218768 39769618 og"
Kraditorannamae
Rachnungsnummar
Bastell-Nummer
Lisferschein-Nummar
Rachnungsbatrag (natio)
Rechnungsbetrag (brutto
o
I Jr—, |
Fertig & Internet | Geschitzter Modus: Aktiv. HI0% -

Abb. zeigt: Webbasiertes Rechnungseingangsbuch




Revisionssicherheit

Durch die frihe und automatisierte Archivierung der Rechnung erfolgt die Ablage rechtskonform. Die Dokumenta-
tion des Rechnungslebenszyklus ist im ELO-Archiv jederzeit verfligbar und auch noch nach Jahren, fiir zum Beispiel
eventuelle Betriebsprifungen, abrufbar. Dartber hinaus wird durch die Rechnungs-Archivierung in ELO die nachhal-
tige Entlastung der produktiven ERP-Datenbank und damit die Verbesserung der Systemperformance erreicht.

Mit dem ELO DocXtractor erhalten Sie ein Klassifizierungsmodul auf dem hochsten Stand der aktuellen Technik, das
sich flexibel an Ihre Anforderungen anpassen lasst.

Alleinstellungsmerkmale des ELO DocXtractor INVOICE

e Universeller Rechnungsleser: generischer Ansatz der Dokumentdefinition, keine kreditorspezifische Definition
und Pflege, ,Out-of-the-Box"-Losung: Einsatz ohne Anpassung an Kundendokumente

e Positionsunabhangige Suche (Top-Down-Suche)

e Individuelle Anpassung mdglich (z.B. UstG-Prifung, automatisierte Bestellabgleiche, Sonderfelder etc.)
e Kontinuierlich selbstlernendes System

e Auslesen der Rechnungsinhalte inkl. Tabellen und Bezugsnebenkosten

e Vollstandige Extraktion der Rechnungspositionen

e Verarbeitung mehrseitiger Belege

e Verarbeitung fremdsprachiger Belege

e Automatische Erkennung von Gutschriften und Mahnungen

e Erweiterung auf DocXtractor SUITE moglich (Verarbeitung des gesamten Posteingangs)
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" erhalten Sie bei:

ELO Digital Office GmbH, Tbinger Str. 43, D-70178 Stuttgart
ELO Digital Office AT GmbH, Leonfeldner StraBe 2-4, A-4040 Linz
ELO Digital Office CH AG, Industriestr. 50b, CH Wallisellen

ELO Digital Office, das ELO Logo, elo.com, ELOoffice, ELOprofessional und ELOenterprise sind Marken der ELO Digital Office GmbH in Deutschland und/oder anderen Landern
Microsoft®, MS®, Windo , Word® und Excel®, PowerPoint®, SharePoint®, Navision® sind eingetragene Marken der Microsoft Corporation in den USA und/oder anderen Landern
Weitere Unternehmens-, Produkt- oder Servicenamen kénnen Marken anderer Hersteller sein. Diese Veroffentlichung dient nur der unverbindlichen allgemeinen Information und er-
setzt nicht die eingehende individuelle Beratung. Die in dieser Veroffentlichung enthaltenen Informationen kdnnen jederzeit, auch ohne vorherige Ankiindigung, geandert werden
Insbesondere kénnen technische Merkmale und Funktionen auch landesspezifisch variieren. Aktuelle Informationen zu ELO Produkten, bedingungen und Preisen erhalten
Sie bei den ELO Gesellschaften und den ELO Business-Partnern und/ oder ELO Channel-Partnern. Die Produktinformationen geben den derzeitigen Stand wieder. Gegenstand und
Umfang der Leistungen bestimmen ausschlieBlich nach den jeweiligen Vertragen. ELO gewahrleistet und garantiert nicht, das ne Produkte oder sonstigen Leistungen die
Einhaltung bestimmter Rechtsvorschriften sicherstellen. Der Kunde ist fir die Einhaltung anwendbarer Sicherheitsvorschriften und sonstiger Vorschriften des nationalen und inter-
nationalen Rech antwortlich

Anderungen, Irrtimer und Druckfehler bleiben vorbehalten. Nachdruck und Ve altigung, auch auszugsweise, nur mit schriftlicher Genehmigung der ELO Digital Office GmbH
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