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Mehr Effizienz fur lhre
Geschaftsprozesse

Zeit ist Geld und ein entscheidender Faktor in der Geschaftswelt. Unter-
nehmen wirtschaften nach dieser Maxime und wissen, dass Geschwindig-
keit Erfolg bedeutet. Besonders durch die Digitalisierung und die vorhan-
denen neuen Informations- und Kommunikationstechnologien entstehen
Moglichkeiten, samtliche Geschaftsaktivitaten deutlich zu beschleunigen.

Die entscheidende Voraussetzung fir schnellere Ablaufe ist die Verfligbar-
keit von Informationen. Nur wenn die richtigen Informationen zur richtigen
Zeit am richtigen Ort verflgbar sind, lassen sich Prozesse effizient gestalten.
Losungen fur Enterprise-Content-Management (ECM) stellen hierflr das
erforderliche Fundament dar.

Mit ELOprofessional 10 stellen wir lhnen ein Losungs-Portfolio bereit, mit
dem Sie das Maximum aus lhren Prozessen herausholen: Schnelligkeit,
Transparenz, Informationsverflgbarkeit — unternehmensweit, systemiber-
greifend und effizient.

Seit mehr als zwanzig Jahren sind wir einer der fihrenden ECM-Hersteller in
der DACH-Region. Durch unsere Erfahrung und die enge Betreuung unserer
Kunden wissen wir, dass die Anforderungen an eine ECM-L6sung in jedem
Unternehmen unterschiedlich sind. Mit ELOprofessional 10 erhalten Sie
deshalb eine ECM-Losung, die an Ihre BedUrfnisse angepasst ist.

ot

Karl Heinz Mosbach
CEO, ELO Digital Office GmbH
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Workflow

Informationen zur richtigen Zeit
am richtigen Ort

Schnelles Handeln ist in der heutigen Geschéaftswelt entscheidend fur den Erfolg. Schnelle Reaktionen,
schnelle Ergebnisse, schnelle Entscheidungen — vieles dreht sich um Geschwindigkeit und alles basiert
letztlich auf der Verfligbarkeit der richtigen Informationen.

Jederzeit auf die ndtigen Informationen fir den nédchsten Arbeitsschritt zugreifen — ein reibungsloser Infor-
mationsfluss ist die Basis flr effizientes Arbeiten. Mit automatisiert ablaufenden Geschaftsprozessen errei-
chen Dokumente die Stellen bzw. Mitarbeiterim Unternehmen, an denen die Informationen bendétigt werden.
So kénnen Vorgange schnell abgeschlossen, Entscheidungen sicher getroffen und Freigaben rasch erteilt
werden. Gleichzeitig bleiben alle Schritte transparent und der Status eines Vorgangs ist jederzeit nachvollziehbar.

Der ELO Workflow
beschleunigt Ihre Prozesse.

Der ELO Workflow ermdglicht die informationstech-
nische Realisierung und somit die automatisierte
Steuerung lhrer Geschéaftsprozesse. Mit dem inte-
grierten Formulardesigner, den serverbasierten
Verarbeitungsregeln und individuellen Scripting-
Maoglichkeiten lassen sich automatisierte Work-
flows bedarfsgerecht erstellen.

So legen Sie u.a. die Informationswege und die
Personen fest, die flr die erfolgreiche Erledigung
eines Vorgangs erforderlich sind. AuBerdem kdnnen
Sie Hintergrund- und Sekundaraktivitaten anhand
von Sub-Workflows definieren. Bei unerwarteten
Ereignissen kénnen Sie Thre Workflows stets an-
passen.

Fur einfache und schnelle Entscheidungswege, fir
spontane Kenntnisnahmen und nachvollziehbare
Freigaben stehen lhnen darlUber hinaus jederzeit
die sogenannten Adhoc-Workflow-Funktionen zur
Verfligung. Beispielsweise Aufrufen, Benutzer oder
Benutzergruppen auswahlen und bei Bedarf Eska-

lationsfristen definieren. Uber ein grafisches Moni-
toring und Reporting kénnen Sie allzeit den Status
eines Vorgangs einsehen und sich auf Wunsch
benachrichtigen lassen, falls der Workflow eskaliert.

lhre Vorteile:

> Optimale Steuerung von Prozessen

> Beschleunigte Prozesse durch
Automatisierung

Schnelle Vorgangsbearbeitung und
transparente Ablaufe

Nachvollziehbare Entscheidungswege

Weniger manueller Aufwand bei
wiederkehrenden Aufgaben

Einhaltung von Compliance-Regelungen
und gesetzlicher Vorgaben bezlglich der
Prozess- und Ablaufdokumentation
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Eingangsverarbeitung

Von Beginn an automatisiert

Papierbasierte und digitale Dokumente erreichen taglich in einer hohen Zahl Ihr Unternehmen. Die Geschwin-
digkeit und Qualitat der Verarbeitung dieser Eingangspost beeinflusst maBgeblich die Service- und Aus-
kunftsqualitdat und damit die Zufriedenheit Ihrer Kunden. Mit ELOprofessional 10 kdnnen eingehende
Dokumente —unabhangig von Eingangskanal und Medium — digital erfasst, klassifiziert und fir die entsprechenden
nachgelagerten Geschaftsprozesse bereitgestellt werden.

So kénnen Geschéaftsvorgange, z.B. Rechnungsfreigabe, Angebotserstellung, Auftragsabwicklung oder
Reklamation, direkt gestartet und mit den unterstitzenden Funktionen von ELOprofessional 10 gesteuert
und abgewickelt werden.

ELO sorgt fiir eine schnelle Verar-
beitung direkt am Posteingang.

Daflr stehen verschiedene Moglichkeiten bereit. In
jedem Fall bestimmen Sie den Grad der Automati-
sierung ganz nach lhrem Bedarf.

Eingehende Rechnungen und Belege werden mit
dem ELO DocXtractor automatisiert erfasst und
klassifiziert an die richtigen Bearbeiter weiterge-
leitet. Alle relevanten Belegdaten, z.B. Rechnungs-
und Kundennummer, werden korrekt erkannt und
durchlaufen Plausibilitédtsprifungen. Rechnungen
mit einem vorhandenen Bestellbezug im ERP-

Ilhre Vorteile:

> Liege-, Bearbeitungs- und Durchlaufzeiten

System lassen sich so komplett automatisiert werden deutlich reduziert
verarbeiten. Fehler bei der Erfassung werden mini- Wesentliche Reduzierung des manuellen
miert und eine schnelle Bearbeitung sichergestellt. Aufwands

Durchgangig automatisierte Abwicklung
Auch mit dem ELO Barcode Modul wird die automa- sorgt fur Transparenz
tische Eingangsverarbeitung unterstiitzt und Klassifikation und Zuordnung direkt am

beschleunigt. Beispielsweise bei automatisierten FeS LY

Kundenanschreiben, fir die Sie Rickantworten
erwarten. Uber einen vorab aufgebrachten Barcode
werden die zurlckkommenden Anschreiben
erkannt und so einfach dem entsprechenden e e Piremess e — s Sus e
Vorgang zugeordnet. Ebenso kénnen eingehende tibergreifend

Dokumente direkt Gber das Aktenzeichen identifi-
ziert und vorgangsbezogen zugeordnet werden.

Multi-Channel-Verarbeitung in einer
zentralen Applikation

Vermeidung von Medienbrichen durch
Bundelung aller Informationen
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SystemUibergreifende Prozesse

Optimal integriert

Die Menge an vorhandenen Informationen in den Unternehmen nimmt stetig zu. Oftmals verteilen sich je-
doch die Informationen, die fur die Erledigung von Aufgaben und Vorgangen benétigt werden, Gber mehrere
Systeme und Speicherstrukturen hinweg. Dadurch fehlt oft eine ganzheitliche Sicht. So besteht die Gefahr,
dass beispielsweise fir eine Entscheidung relevante Informationen nicht berlcksichtigt werden, weil sie in
einem separaten Datensilo liegen. Die Vollstandigkeit aller Vorgangsinformationen wird mit einem unterneh-
mensweiten Informationsmanagement sichergestellt. Daflir kdnnen weitere Systeme, z.B. ERP, nahtlos in
ELOprofessional 10 integriert werden. Alle Informationen — Geschaftsdokumente aus dem ECM und ERP-
Datensatze — werden vereint und stehen Ihnen vorgangsbezogen zur Verfligung. Ganz ohne MedienbrUche.

Die ELO-ERP-Integration
vereint Informationen.

Mit ELOprofessional 10 verbinden Sie vorhandene
Informationsinseln zu einem zentralen Informati-
onssystem. Durch die Anbindung aller gangigen
ERP-Systeme, z.B. SAP, Sage, Microsoft Dynamics
NAV etc., werden die ERP-Belege Teil eines umfas-
senden Dokumentenbestandes. Dadurch kdnnen
Geschaftsprozesse vollstandig, systemubergreifend
und ohne Medienbriiche abgebildet werden.

So kénnen beispielsweise Kunden-, Lieferanten-
oder Auftragsakten automatisch und vollstandig

lhre Vorteile:

> Schnelle, systemibergreifende und

angelegt werden. Neben der Nutzung der ELO
Workflows fir die automatische Abwicklung von
Freigaben, Kenntnisnahmen und Prifungen,
erganzt ELOprofessional 10 ein angebundenes
ERP-System durch eine vollstdandige Aufzeichnung
und Archivierung von Geschéaftsdokumenten und
Belegen zur Einhaltung einer rechtskonformen
Aufbewahrungspflicht.

Die Geschaftslogik lasst sich je nach Anforderung
mit der intelligenten Middleware ELO Business Logic
Provider (BLP) auf einfache Weise individuell an-
passen. Vorgefertigte Business-Templates ermdg-
lichen einen geringen EinfUhrungsaufwand und
niedrige Kosten.

transparente Prozesse

Einbindung von unterschiedlichen
Softwaresystemen/-komponenten

Beschleunigte Ablaufe durch
automatisierte Informationsfltsse

Zentraler und vorgangsbezogener Zugriff auf
die komplett digital abgebildeten Akten

Medienbruchfreie Informationsverfiigbarkeit
Uber verschiedene Systeme hinweg

Vorhandene bzw. definierte Schnittstellen
far einen reibungslosen Informations-
austausch

Sichere Entscheidungen durch vollstandig
verfligbare Informationen







ELO for Mobile Devices
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® Weverfiigbar _

Flexibel von unterwegs zu arbeiten wird dank smarten End-
geraten und digitalen Netzen zur Normalitdt im Arbeits-
alltag. Kunden erwarten eine sofortige Auskunftsfahigkeit
sowie schnelle Reaktions- und Bearbeitungszeiten.

Unternehmen befinden sich unter standigem Wettbewerbs-
druck, der rasche Projektabschlisse fordert. Ortsunabhangiges
Arbeiten ohne Zeitverzégerung ist heute ein ausschlag-
gebender Erfolgsfaktor fir Unternehmen und Mobilitat
damit ein Muss.



e 13209 - wow 287 -

= Archiv = Mein ELO se% MeinELO
[ sandra Renz @ z & Archiv
[l administration @ Postbox

Gurd B+ 01 ELO RE
‘ Dokuments @ Computerblitz OHG rweiseitig mit Klemmbrett
[ 0 Geschafstihrung @ /] Aufgaben
il 14niagen ® Suche
i
] 2FinsnzenundBuchhaltung (1) 2l
= Datensitze

[ 3Personal- und Sozialwesen (1)
il asinkaut (O]
[ srertigung (O]
[ 6 vertrieh @
[ 7verwaltungs-Organisation (D)
[l 82ur besanderen Verwendung (1)
[ o Privat-Sekretariat @
- ~ Y cere & Kreditor

- 1210 - - 1300 -
< Suche Rechnung ¢ /- ¢ 03 ELO RE Computerblitz OHG... &

Rechnung o ? =
Aktualisieren

> 100 Treffer
& Rechnung

Verschiagmartung Faed

= Rechnung200dpi | =&

~ Rechnung 300 dpi

=+ Rechnung 300 dpifarb e e e

=+ Rechnung 200 dpi $1
=+ Rechnung 300 dpi $1

- Rechnung 300 dpifarb
~ Rechnung 300 dpi 1 far...
- Rechnung 300 dpi $1 farb
& Rechnung

& 03 ELO RE Computerblit... + i ‘o &

Ob im Home Office oder im Zug auf dem Weg zu einem Meeting — mobiles Arbeiten setzt die Verfligbarkeit
und den uneingeschrankten Zugriff auf bendtigte Dokumente voraus. Dateien, Kontakte und prozess-
relevante Informationen missen unabhangig vom mobilen Endgerat abrufbar sein. So kdnnen Sie von unter-
wegs an Geschaftsvorgangen teilnehmen und auch auBBerhalb des Blros produktiv arbeiten. Die mobilen
Losungen von ELO fir Smartphones und Tablet-PCs machen dies moglich.

Die ELO ECM-Apps schaffen
Freiraume.

Mit der ELO ECM-App ,ELO 10 for Mobile Devices’
greifen Sie einfach und komfortabel auf Geschafts-
informationen im ELO Archiv zu und kénnen alle
ECM-Basisfunktionen UGber Ihr Smartphone oder
Tablet nutzen. Workflows kdnnen Sie mobil starten
und somit Prozesse steuern und lenken.

Flr uneingeschranktes Arbeiten von unterwegs
sorgt auch die Moglichkeit, Drittapplikationen an-
zubinden. Erstellen Sie beispielsweise auf Ihrem
Tablet mit Office 365 ein Word-Dokument, konnen
Sie dieses direkt im ELO Archiv ablegen. Auch das
Scannen von Papierdokumenten ist mobil maglich.

Weitere Informationen zu
ELO for Mobile Devices
finden Sie unter:

www.elo.com/mobile

Mithilfe der Scan-App ,ELO QuickScan’ erfassen Sie
Dokumente mit der Kamera lhres Smartphones
oder Tablets und Ubertragen diese direkt ins ELO
Archiv. Die App sorgt dabei automatisch fur ein
optimales Bild.

Die ELO ECM-Apps fur Android und iOS lassen sich
auch offline nutzen. Damit sind Sie jederzeit und
Uberall einsatzfahig.

Bleiben Sie stets in Kontakt mit Ihren Kollegen. Mit
.Mein ELO” behalten Sie Relevantes jederzeit im
Blick. Der integrierte ELO Feed ermdglicht den doku-
mentenbezogenen Austausch auch von unterwegs.






Collaboration

Maximaler Erfolg durch eine
optimierte Zusammenarbeit

Kommunikation, Kooperation und Koordination
sind erfolgsentscheidende Faktoren im Unter-
nehmen, die gerade bei komplexen Projekten und
standortlibergreifenden Teams ganz wesentlich
das Ergebnis beeinflussen. Unterstltzt von den ELO
Collaboration-Tools lassen sich die Zusammenarbeit
und Kommunikation vereinfachen und deutlich
optimieren. Entsprechende Tools ermdoglichen

einen unkomplizierten Informationsaustausch und
machen Handlungsmuster sowie Wissen explizit
und fur das Unternehmen nutzbar. Wissen teilen,
Aufgaben gemeinsam l6sen, direkter kommuni-
zieren, vernetzt arbeiten — all dies wirkt sich positiv
auf Ihren Unternehmenserfolg aus und ist mit ELO
Collaboration moglich.
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Schreiben Sie einen Beitrag ...

s v A
E— Y

auer
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2016, 14:41 Uhr

- Schreiben Sie einen Kommentar ...
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L

Anton Maier
Rechnung abgelegt, bitte prifen.

02.Juli 2016, 10:23 Uhr

Nadine Bauer
Rechnung freigegeben!

02.Juli 2016, 11:47 Uhr

Anton Maier
Lieferung erfolgt!

02.Juli 2016, 13:19 Uhr

A
Kay Schilling
Ware ohne Beanstandung!

i 03.Juli 2016, 15:24 Uhr

Schreiben Sie einen Kommentar ...

Ilhre Vorteile:

> Optimierte Kommunikation und Koordination ftr
mehr Effizienz in der Zusammenarbeit

Unkomplizierter Informationsaustausch fr
eine erleichterte Teamarbeit

Aktuellste Informationen zum Bearbeitungsstand
fir einen direkten Uberblick

Vollstandige Anderungsprotokollierung fiir mehr
Nachvollziehbarkeit

Schnellere und offenere Kommunikation fiir mehr
Zufriedenheit und Motivation

Anpassbare Oberflache fur die prominente
Darstellung personlich relevanter Informationen

o\

ELOprofessional 10

Die ELO Collaboration-Tools
halten Sie auf dem Laufenden.

Fur den content- und dokumentenbasierten
Informationsaustausch sorgt der ,ELO Feed'. Damit
kdnnen Sie Beitrage in direkter Verbindung zu
einem Dokument erstellen, Kollegen per ,@-Zeichen”
erwdhnen und andere Dokumente verlinken. Ihre
Kollegen antworten einfach mit einem Kommentar
auf lhren Beitrag — so entsteht eine nachvollzieh-
bare Kommunikation direkt am Dokument. Denn
alle Beitrage und Kommentare — sowie die Meta-
Informationen des Dokuments — bleiben auch im
Nachhinein gespeichert und sorgen so fir Transpa-
renz. Neue Kommentare zu lhren erstellten Bei-
tragen werden lhnen in lhrer persdnlichen Informa-
tionszentrale ,Mein ELO" angezeigt. Ebenso sind die
neuesten Aktivitdten der Workflows, an denen
Sie beteiligt sind, hier direkt ersichtlich. Durch ver-
schiedene Filteroptionen und die Funktionen,
Dokumente und Ordner zu abonnieren und als
Lwichtig” zu markieren, kénnen Sie den Bereich
,Mein ELO" anpassen und sich dort die fur Sie per-
sonlich relevanten Informationen anzeigen lassen.
Damit sind Sie immer auf dem neuesten Stand und
werden tber jede Anderungen informiert.

Weitere Informationen zum Thema
ELO Collaboration finden Sie unter:

www.elo.com/collaboration
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Navigation & Suche

Relevantes
Im Blick

Als Informations- bzw. Wissensarbeiter stehen Sie in der
heutigen, digitalen Zeit einer groBen Flut an Informationen
gegenulber. Die Informationsquellen, mit denen Sie im Unter-
nehmen arbeiten, sind genauso vielfdltig wie die Doku-
mentenarten, die Sie taglich bearbeiten.

Die groBte Herausforderung besteht darin, aus den verschie-
densten Quellen, z.B. E-Mails, digitale Dokumente, Papier-
belege, Beitrage in sozialen Netzwerken, die bendtigten
Informationen herauszufiltern und daraus nutzbares Wissen
zu generieren. Gebraucht werden flexible Recherche-
moglichkeiten, leistungsfahige Suchmechanismen und die
Moglichkeit, haufig bendtigte oder wichtige Dokumente
sofort griffbereit zu haben. Mit ELOprofessional 10 haben
Sie alles Wichtige im Blick und sofortigen Zugriff auf
erforderliche Informationen.
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Suche

Kostbare Zeit sparen

Mit der taglichen Suche nach Informationen wird im Arbeitsalltag jede Menge Zeit verschwendet. Zeit, die am
Ende fUr die Erledigung der Kernaufgaben fehlt. Damit ist die zeitintensive Informationssuche einer der
groBten Kostentreiber im Arbeitsalltag — doch das muss nicht so sein. ELOprofessional 10 bildet die Basis fur
eine nutzenorientierte und effiziente Bereitstellung von Informationen. Sie finden benétigte Informationen
innerhalb kirzester Zeit. Manchmal werden auch Sie selbststandig von den Informationen gefunden. So stellt
Ihnen ELOprofessional 10 zu Geschaftsvorgangen oder Kunden erforderliche Informationen automatisch bereit.
Eben genau in dem Kontext, in dem die Informationen gebraucht werden.

Die ELO iSearch schenkt Zeit.

Mit der leistungsfahigen Suche von ELO — der ELO
iSearch — finden Sie Informationen und Doku-
mente muhelos und ohne groBen Zeitaufwand.
Verschiedene Suchfunktionen sorgen daftr, dass
Sie zielgerichtet auf bendtigte Informationen im
ELO Archiv sowie Informationen aus den inte-
grierten Drittanwendungen wie ERP-, CRM- oder
E-Mail-Systeme zugreifen. Die ELO iSearch unter-
stUtzt lhre Suchanfrage beispielsweise durch die
Autovervollstandigung des Suchbegriffs wahrend

Vertrag v ,O O

Vertragserweiterung

Vertrags- und Pflegescheine
Vertragsmanagement
Vertragslibernahme
Vertragsverlangerung
Vertragsumstellung
Vertragspartner
Vertragsunterzeichnung
Vertragsakte

Vereinbarung

Abbildung: Suchvorschlage im Zusammenhang mit dem
eingegebenen Suchbegriff

der Eingabe, die Korrektur maglicher Tippfehler
und die Suche nach ahnlichen Begriffen.

So schlagt die ELO iSearch beispielsweise bei der
Eingabe von ,Vertrag” auch ,Vereinbarung” vor.
Selbst wenn kein eindeutiger Suchbegriff definiert
werden kann, fuhrt die ELO iSearch zum Ergebnis.
Begriffe, die im Zusammenhang mit dem eingege-
benen Suchwort stehen, werden als Abwandlung
dessen vorgeschlagen.

lhre Vorteile:

Bendtigte Informationen sofort finden

Volltextsuche & Suche innerhalb der
Metadaten

Intelligente Suchfunktionen (z.B. Fehler-
korrektur) unterstttzen lhre Suchanfrage

Suchfeld umfasst das gesamte Archiv sowie
Drittanwendungen

Flexibel und skalierbar




Kachelnavigation

ELOprofessional 10

Mehr Individualitit & Uberblick

Oftmals mussen Sie sich auf eine neue Software einstellen und lhre gewohnte Arbeitsweise ablegen, neue
Muster annehmen und umdenken. Mit ELOprofessional 10 ist das anders. Gestalten Sie sich eine Oberflache
ganz nach lhren BedUrfnissen und genauso, wie Sie Ihre Aufgaben am komfortabelsten erledigen kénnen —

mit der Kachelnavigation von ELOprofessional 10.

Die Kachelnavigation
schafft Ordnung.

Haufig bendtigte Informationen und Funktionen
kénnen Sie individuell mithilfe der Kacheln
platzieren. Sie kdnnen vordefinierte Kacheln nutzen
oder eigene Kacheln ganz nach Ihrem Bedarf
erstellen. Hier bietet ELOprofessional 10 diverse
Gestaltungsmaoglichkeiten, wie die Auswahl von
Farben und Icons. Damit schaffen Sie sich eine
individuelle Oberflache fur ein duBerst komfor-
tables Arbeiten. Damit Sie auf Kacheln aus jeder
Ansicht heraus direkt zugreifen kénnen, legen Sie
diese einfach auf der Schnellstartleiste ab.

Uber die definierten Kacheln gelangen Sie
beispielsweise direkt in einen bestimmten Ordner
in lThrem Archiv, ohne sich durch den gesamten
Archivbaum zu klicken. Auch die Dateiablage ist
per Drag&Drop auf die entsprechende Kachel
sofort erledigt. Nicht nur Ordner lassen sich mit den
Kacheln abbilden, auch Aufgaben, zur Bearbeitung
ausgecheckte Dokumente, immer wiederkehrende
Suchabfragen, Archivansichten und vieles mehr
ist moglich — je nachdem, was Sie fur Ihre Arbeit
bendtigen.

Bilden Sie beispielsweise lhre Aufgabenansicht per
Kachel ab, sehen Sie dort direkt die Anzahl der
vorhandenen, zu erledigenden Aufgaben. Zudem

haben Sie auch die Dringlichkeit der Aufgabe Uber
ein Diagramm im Blick, das auf der Kachel abge-
bildet wird.

Mochten Sie Dokumente in der Archivansicht
verschieben, werden lhnen die Kacheln angezeigt.
Sie konnen beispielsweise ein Dokument auf die
Kachel ,Aufgabe” legen und dadurch eine Wieder-
vorlage erstellen. ELOprofessional 10 bietet hier
verschiedene, hilfreiche Mdglichkeiten, um Doku-
mente komfortabel zu verschieben.

lhre Vorteile:

Aufgerdumte und intuitiv zu bedienende
Oberflache fur einen unkomplizierten Einstieg

Einfache und selbsterklarende
Kachelnavigation

Relevante Informationen sind auf einen Blick
ersichtlich

Effizient arbeiten, informiert sein, Zeit nutzen

Personlich gestaltbar

17
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OS X Client
Web Client
Java Client

iPad Client
iPhone Client

Android Tablet Client
Android Phone Client

AuBerdem verfugbar sind Clients
fr verschiedene Integrationssze-
narien sowie fir diverse Anwen-
dungssysteme wie z.B. Microsoft
Outlook, Microsoft Office und
IBM Notes. Wir informieren Sie
gerne dartber.

Multi-Client- und Multi-Plattform-Strategie

Flexibilitat erleben

ELOprofessional 10 rickt lhre BedUrfnisse in den Fokus und passt sich den Herausforderungen einer sich
stetig verandernden Arbeitswelt an. Ganz gleich, ob es das Thema Mobilitat betrifft oder ob vermehrt flexible
Home Office-Regelungen in Unternehmen gangige Praxis werden. Mit den ELO Client-Produkten arbeiten Sie
orts-, zeit- und gerateunabhangig. Dabei haben Sie entweder Gber die ELO ECM-Apps oder Uber den browser-
basierten ELO Web Client immer Zugriff auf das Unternehmenswissen sowie die entsprechenden Dokumente
und Prozesse.

Die ELO Client-Produkte wurden unter dem Gesichtspunkt der Ubersichtlichkeit und des groBtmaglichen
Benutzerkomforts entwickelt. Herausragende Merkmale sind, dass sich sowohl die Ablagestrukturen als auch
die Navigation sehr stark an vertrauten Ordnungskriterien orientieren. Sie kénnen, angefangen vom Bedien-
konzept der Kachelnavigation bis hin zur Darstellung der Suchergebnisse, Archivansichten oder Menuleisten,
die fur Sie geeignete Darstellung wahlen. Zudem bestimmen Aufgabe, Rolle oder die zur Verfligung stehende
Infrastruktur die Auswahl der optimalen Client-Umgebung.



Alle Funktionen und Komponenten sind client-
Ubergreifend verfigbar. Ob Workflow, Feed,
Archiv-Ansichten oder MenU- und Archivstruktur,
Sie finden sich stets intuitiv zurecht. Ganz gleich,
welche Client-Auspragung zum Einsatz kommt.

lhre Vorteile:

Systemunabhangig und clientibergreifend auf
Dokumente und Workflows zugreifen

Hoher Benutzerkomfort durch einheitliches
Oberflachen- und Bedienkonzept

Flexibilitat durch Unabhangigkeit von der
zur Verfigung stehenden Infrastruktur

Unterstltzung gangiger Browser und
mobiler Plattformen

UnterstUtzung gangiger Betriebssysteme
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ELO DMS Desktop

Arbeiten wie gewohnt
und doch viel effizienter

Microsoft Office ist Ihre vertraute Arbeitsumgebung? Dann haben wir die
richtige Losungserweiterung fur Sie. Denn wir machen lhre Microsoft Office
Umgebung noch leistungsfahiger. Damit Sie Informationen und Doku-
mente aufgabenspezifisch noch einfacher und besser bearbeiten kdnnen,
schafft der ELO DMS Desktop eine leistungsfahige Verbindung zwischen
dem ELO ECM und Microsoft Office.

Der ELO DMS Desktop sorgt fur mehr Komfort.

Der ELO DMS Desktop erweitert die gangigen Programme von Microsoft
Office (Excel, Outlook, PowerPoint, Word und Windows Explorer) um leis-
tungsfahige ECM-Funktionalitdten. Damit arbeiten Sie weiterhin in Ihren
gewohnten Programmen und kénnen gleichzeitig Dokumenten-Manage-
ment- und Archiv-Funktionen nutzen.

So konnen erstellte Microsoft-Office-Dokumente direkt ins ELO Archiv Giber-
tragen und dort vorgangsbezogen abgelegt werden, z.B. in der richtigen
Kunden-, Projekt-, oder Lieferantenakte. Die Dokumente sind somit eben-
falls fur Kollegen zuganglich, wenn diese Uber die ndtigen Zugriffsrechte
verfligen. Uber die Funktion Check-In und Check-Out kénnen Dokumente
bearbeitet werden. Dadurch ist ersichtlich, wenn ein Dokument von einem
anderen Benutzer bearbeitet wird. Die vollstandige Protokollierung von
Anderungen und die Versionierung sorgen fiir optimale Nachvollziehbarkeit.

Umfassende Recherche- und Suchmechanismen helfen, Dokumente direkt
aus Microsoft Office heraus im ELO Archiv schnell zu finden.

Weitere Informationen zum %
ELO DMS Desktop finden Sie unter: &

www.elo.com/dms-desktop [x]
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lhre Vorteile:

> Arbeiten in gewohnter Umgebung durch
vollwertige Integration von ELO in Microsoft
Office

> Nutzung von Dokumenten-Management-
und Archiv-Funktionen in Microsoft Office

> Archivierte Dokumente komfortabel
bearbeiten und neu erstellte Dokumente
direkt in ELO ablegen

> Aus Microsoft Office auf das ELO Archiv
zugreifen und dieses durchsuchen




MTEEEEEE & i

E-Mail-Management

Informationspotentiale nutzen

E-Mails beinhalten zahlreiche geschéaftsrelevante
Informationen und somit auch wichtige Informa-
tionen, die sicher abgelegt werden mussen. Neben
der rechtskonformen Langzeitarchivierung gehort
zu einem effizienten E-Mail-Management auch
eine vorgangsbezogene, automatisierte Verwal-
tung. Mit ELO lassen sich E-Mail-Inhalte gezielt in
die laufenden Geschaftsprozesse einbeziehen und
wichtige Informationen effizient nutzen.

Die ELO E-Mail-Management-Losungen fir Micro-
soft Outlook — ELOxc for Microsoft EWS — und fur
IBM Notes— ELO for IBM Notes —ermdglichen neben
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der automatisierten und rechtssicheren Archi-
vierung ein vorgangsbezogenes Management
aller ein- und ausgehenden E-Mails. So kdnnen
beispielsweise E-Mails, die sich auf einen be-
stimmten Geschéaftsvorfall beziehen, automatisch
in den richtigen Vorgangsordner im ELO Archiv
verschoben werden.

Uber leistungsféhige Zugriffs- und Suchmecha-
nismen greifen Sie jederzeit direkt aus dem E-Mail-
System auf archivierte E-Mails oder andere Doku-
mente zu. Je nach Anforderung ermdoglicht ELO
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lhre Vorteile:

Beschleunigte Prozesse durch die vorgangs-
bezogene Bereitstellung von E-Mail-Inhalten

zwei E-Mail-Archivierungsstrategien: die manuelle Leistungsstarke Suche fur eine schnelle
(clientbasierte) oder automatische (serverbasierte) Verfligbarkeit von Informationen
Archivierung. DarUber hinaus lasst sich das ELO Rechtskonforme Archivierung und
E-Mail-Management mit verschiedenen Kompo- Einhaltung der IT-Compliance

nenten, z.B. flir mobiles und kollaboratives Geringere Speicherkosten und entlastete
Arbeiten, passgenau zu den individuellen Anfor- Postfacher durch Vermeidung einer redun-
derungen lhres Unternehmens erweitern. danten E-Mail-Ablage

Regelbasiertes Archivieren Ihrer E-Mails

Weitere Informationen zu
E-Mail-Management mit ELO
finden Sie unter:

Bedarfsgerecht um zusatzliche
Komponenten erweiterbar

www.elo.com/e-mail-management
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Rechtskonformitat

Ein Maximum
an Informations-
sicherheit

Vertraulichkeit, Verfligbarkeit und Integritat — Informationen
gilt es in vielerlei Hinsicht zu schitzen. Gerade in Zeiten
wachsender Abhangigkeit von Informations- und Kommu-
nikationstechniken sowie zahlreicher Geschaftsmodelle, die
ganz wesentlich auf Informationen beruhen, hat deren
Sicherheit hochste Prioritat.

Als unternehmensweite Informationsplattform sind in
ELOprofessional 10 jede Menge sensible Daten abgelegt, z.B.
vertrauliche Personal- und Kundendaten oder Unterneh-
menszahlen. Verschiedene Berechtigungskonzepte schiitzen
vor unbefugtem Zugriff, Protokollierungen schlieBen Verfal-
schungen aus und die Langzeitspeicher sorgen fir eine
revisionssichere Archivierung.

Auch gesetzliche Aufbewahrungsfristen und unternehmens-
interne Compliance-Anforderungen lassen sich problemlos
erfillen. Mit ELOprofessional 10 sind lhre Informationen
bestens aufgehoben.



ELOprofessional 10

Compliance

Getreu allen Regeln

Mit der wachsenden Abhangigkeit der Unternehmen von IT-gestltzten Prozessen steigt auch die Notwen-
digkeit, den Umgang mit Dokumenten, Daten und allgemeinen Informationen rechtskonform zu regeln.
Neben freiwilligen, unternehmensspezifischen Regelungen stellen ebenso viele gesetzliche Vorgaben die
Leitplanken fir Unternehmen dar, an denen sich Entscheidungen und ihr Handeln ausrichten.

Diese Vorgaben, Gesetze und Richtlinien lassen sich mit dem Begriff ,Compliance” zusammenfassen.
ELOprofessional 10 hilft Ihnen bei der Einhaltung dieser Compliance-Regeln und entlastet Sie nachhaltig.

Mit ELOprofessional 10 regelkonform.

Versionierung, Zugriffskontrolle, Protokollierung,
Berechtigungsstrukturen oder auch Verschlisselungs-
algorithmen — diese Standardfunktionalitaten sind
fester Bestandteil von ELOprofessional 10.

Angepasst an die aktuellen gesetzlichen Vorgaben
und Rahmenbedingungen stellen sie die Grund-
lage fur rechtskonformes Arbeiten dar. Die Versions-
historie zu einem Dokument ist dabei ein wichtiger
und zentraler Baustein. Damit kdénnen Sie den
Lebenszyklus eines Dokuments ltckenlos nachvoll-
ziehen. Zugriffe auf Dokumente sind somit ebenso
transparent und Ubersichtlich abrufbar wie die
Informationen oder Kommunikation zu einem
Dokument Uber den ELO Feed. Relevante Ereignisse

Mit der Flexibilitét und der Ausrichtung von
ELOprofessional 10 erfillen Sie:

Alle rechtlichen Vorgaben beztglich der Aufbewahrung
von Dokumenten

> Alle Regelungen der GoBD

> Alle Grundséatze bezlglich elektronischer Aufbewahrung,

Unveranderbarkeit, Lesbarkeit, Nachvollziehbarkeit,
Reproduzierbarkeit und Datenzugriff sowie der Bereit-
stellung von digitalen Dokumenten
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und Entscheidungen, die beispielsweise innerhalb
eines Prozesses getroffen werden, sind Uber die
Workflowhistorie und die Beitrage im ELO Feed voll-
standig und chronologisch mit einem Dokument
verbunden. Uber den gesamten Aufbewahrungs-
zeitraum des Dokuments hinweg und auch nach
Jahren bleiben Anderungen nachvollziehbar.

Gesetzlich vorgeschriebene Freigabe- und Geneh-
migungsprozesse oder unternehmensspezifische
Compliance-Regelungen, z.B. ein definiertes
Vier-Augen-Prinzip, konnen schnell, transparent
und sicher mit den Workflowbausteinen von
ELOprofessional10 realisiert werden.

Auch unternehmens- und branchenspezi-
fische Vorgaben kénnen erfiillt werden:

Kassation von begrenzt gultigen Dokumenten
Einhaltung von Compliance-Regelungen

Erflllung der FDA-Konformitat
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Rechtskonforme Archivierung

Mit ELO auf der
sicheren Seite

Zahlreiche sensible und steuerlich relevante Dokumente fallen in lhrem
Unternehmen an. Diese erfordern einen besonderen Schutz — beispiels-
weise vor Manipulation oder Einsicht nicht autorisierter Personen.

Neben ausfuhrlichen Berechtigungs- und Zugriffskonzepten ermoglicht
ELOprofessional 10 die rechtskonforme Langzeitarchivierung aller Daten
und Dokumente gemafB der GoBD-Grundsatze (Grundsétze zur ordnungs-
geméBen Fihrung und Aufbewahrung von Blichern, Aufzeichnungen und
Unterlagen in elektronischer Form sowie zum Datenzugriff). Ebenso lassen
sich andere gesetzliche Vorgaben, z.B. des Bundesministeriums fir
Finanzen, erfullen.

ELOprofessional 10 bietet Sicherheit.

In ELOprofessional 10 werden alle Dokumente, E-Mails sowie ERP- und
Belegdaten effizient und rechtskonform archiviert. Langzeitspeicher wie
z.B. Jukeboxen, Tape-Roboter oder EMC Centera lassen sich problemlos
anbinden. Die Mdoglichkeit, Serverprozesse auf mehreren Hardwareplatt-
formen zu verteilen, sorgt fUr zusatzliche Sicherheit. Darlber hinaus
werden diverse Backup-Konzepte unterstitzt.

ELOprofessional 10 bietet verschiedene Moglichkeiten, Ihre Daten und
Dokumente zu schitzen. Bei der Konfiguration der Archivierungs- und
Datenschutzfunktionen stehen Ihre Bedurfnisse im Vordergrund.

lhre Vorteile:

Schutz vor Datenverlust

Nachvollziehbarkeit von Anderungen und unveridnderbare Historie
Einhaltung und Uberwachung von Aufbewahrungspflichten und -fristen
Dauerhafte Lesbarkeit von Dokumenten

Sichere Langzeitarchivierung
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Anwendung

ELOprofessional 10 lasst sich mit den ELO Business Solutions
Bausteinen nahtlos zu einer individuellen Lésung erweitern. Sie

S erhalten damit sofort einsatzfahige Losungen fur fachspezi-
fische Szenarien, die auf den Erfahrungen zahlreicher, erfolg-
reicher Kundenprojekte basieren.

Als Best-Practice-Ansatze spiegeln die Lésungen damit Ablaufe
wieder, die in den meisten Unternehmen weitestgehend stan-
dardisiert ablaufen, z.B. die Rechnungseingangsbearbeitung.

Dennoch haben Sie die Moglichkeit, die Losungen entsprechend
Ilhrer individuellen Anforderungen mit geringem Aufwand
unternehmensspezifisch anzupassen.




ELOprofessional 10

ELO Business Solutions

ELO Business Solution Invoice

Rechnungsmanagement

Beschleunigen Sie Ihren Rechnungseingangs-
prozess mit der ELO Business Solution Invoice:

Eingangsrechnungen werden vollstandig
und durchgangig verarbeitet und es besteht
die Moglichkeit, die Daten abschlieBend in
das ERP-System zu Ubernehmen.

Mit dem Rechnungseingangs-Cockpit Uber-
wachen Sie alle eingehenden Rechnungen,
die sich im Umlauf befinden. Verschiedene
Auswertungssichten und Reporting-Funk-
tionen sorgen fUr Transparenz und ein effi-
zientes Rechnungsmanagement.

Weitere Informationen
finden Sie unter:

www.elo.com/invoice

ELO Business Solution Visitor

Besuchermanagement

Sie bekommen viel Besuch in lhrem Unter-
nehmen? Mit einer digitalen Erfassung und
Verwaltung aller Besucher sorgen Sie fur
einen optimalen und reibungslosen Empfang:

Uber einen Willkommensbildschirm werden
Ihre Besucher namentlich begrift und der
Besucherausweis mitsamt Lichtbild ist in kir-
zester Zeit erstellt. Mit der ELO Business
Solution Visitor wissen Sie jederzeit, wer sich
im Unternehmen aufhalt. Damit kdnnen Sie
auch in eventuellen Notsituationen schnell
reagieren. Das digitale Besucherbuch bietet
unterschiedliche Auswertungsmoglichkeiten
sowie eine Kalenderdarstellung.

E Weitere Informationen
finden Sie unter:

www.elo.com/visitor



ELO Business Solution Contract

Vertragsmanagement

Ein- und ausgehende Vertrdge verwalten
und Uberwachen Sie mit der ELO Business
Solution Contract in jeder vertraglichen
Phase muhelos. Sei es die Vertragsanbah-
nung, -verwaltung, -pflege oder die
Beendigung eines Vertrags — die Losung
stellt standardisierte Vorgehensweisen als
Best-Practice-Ansatz  bereit. Durch das
Ubersichtliche Vertragscockpit haben Sie
jederzeit alle Vertrage im Blick. Sie wissen
stets, in welchem Bearbeitungsschritt sich
ein Vertrag befindet oder welche Kondi-
tionen vereinbart wurden. Fristen, Zah-
lungs- und Bearbeitungstermine halten Sie
problemlos ein — die ELO Business Solutions
Contract erinnert Sie dank Wiedervorlagen-
funktion und Kalender rechtzeitig daran.

Weitere Informationen
finden Sie unter:

www.elo.com/contract

ELOprofessional 10
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ELO Business Solution Public Sector

Digitale Aktenverwaltung

Machen Sie Ihre Verwaltung bereit fir eine
digitale Zukunft: Mit digitalen Akten und
einer automatisierten Vorgangsbearbei-
tung erflllt die ELO Business Solution
Public Sector die speziellen Anforderungen
von Behorden bezlglich ihrer Organisation
und Verwaltung von SchriftgUtern.

Ausgefeilte Berechtigungskonzepte sorgen
far den Schutz der sensiblen Daten und
auch eine rechtskonforme Langzeitarchivie-
rung ist moglich.

E Weitere Informationen
finden Sie unter:

www.elo.com/e-akte
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Anpassbar an thre
Anforderungen

Ihr Unternehmen ist genauso speﬁ'ell wie lhre Anforderungen an
eine Software? Mit ELOprofessional 10 stehen Ihner~ale-Moglich-
keiten offen: Statt sich an eine vorgegebene Losung anzupassen,

passt sich unsere Losung an Sie an.

=
v =

Passend flir lhren
Bedarf

Mit ELOprofessional 10 setzen
wir lhre individuellen Anforde-
rungen um. Moglich wird dies
durch verschiedene integrierte
Komponenten, die Sie bedarfs-
gerecht auswahlen und indivi-
duell konfigurieren kdnnen.

Weitere Informationen
finden Sie unter:

www.elo.com/ecm-suite-10
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Der richtige Partner
an lhrer Seite

Unser weltweites Netzwerk von
Uber 850 Partnern sorgt fur Ihre
Zufriedenheit. Unsere Partner
beraten Sie individuell, imple-
mentieren die ELO Losungen
nach lhren Winschen und be-
treuen Sie langfristig.

Weitere Informationen
finden Sie unter:

www.elo.com/partnerfinder
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Bausteine fiir ein

ideales Ganzes
Die ELO Standardfunktionen
und -komponenten bilden die
Grundbausteine flir die ELO
Business Solutions. In wenigen
Schritten passen Sie die Best-
Practice-Losungen anhand ver-
schiedener optionaler Bausteine
ganz individuell an.
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Erfahren Sie
mehr uber ELO

Sie benétigen mehr Details und mdchten génauer erfahren, wie Sie
von den ELO L6sungen profitieren konnen# Lernen Sie uns, unsere

Produkte und Lésungen sowie unsere Kundén kennen:

6

Wissenstransfer mit
den ELO Webseminaren

Unsere Experten teilen ihr Fach-
wissen gerne mit lhnen. Nutzen
Sie unsere zahlreichen ELO Web-
seminare, um sich detailliert Gber
unsere Produkte und deren
Mehrwerte zu informieren.

Ihre Fragen beantworten wir
direkt per Chat.

Weitere Informationen
finden Sie unter:

www.elo.com/webseminare

—

Erfolgsgeschichten

Jede Branche steht anderen
Herausforderungen gegentber.
FUr jede ist ELO die ECM-L6sung
der Wahl.

Denn basierend auf tausenden
erfolgreichen Projekten ist bran-
chenspezifisches Know-How in
unsere Produkte eingeflossen.

Weitere Informationen
finden Sie unter:

www.elo.com/referenzfinder
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ELO live erleben

Wir sind auf verschiedenen
nationalen und internationalen
Messen und Events mit unseren
Partnern vertreten. Ebenso ver-
anstalten wir zahlreiche eigene
Events, z.B. die ELO ECM Tour
und den ELO ECM Fachkongress.
Besuchen Sie uns.

Weitere Informationen
finden Sie unter:

www.elo.com/events
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