Produktinfo

Der Zugang zu Informationen im Unterneh-
men spielt heutzutage eine wichtige Rolle.
Unternehmensprozesse werden immer
komplexer und mussen aufgrund des ho-
hen Wettbewerbsdrucks immer schneller
ablaufen. Doch mit der Komplexitét der Ab-
laufe nehmen auch das vorhandene Wis-
sen und die Anfélligkeit fir Stérungen zu.
Sind Informationen nicht zur richtigen Zeit
am richtigen Ort verfugbar, kann das zur
Handlungsunféhigkeit und Stagnation des
Gesamtprozesses filhren.

Das Dokumentenmanagement-System
(DMS) ArcFlow sorgt dafir, dass das im
Unternehmen vorhandene Wissen bei Be-
darf immer zeitnah zur Verfigung steht —
unabhangig davon, ob es sich dabei um di-
gitale Unterlagen oder traditionelle Papier-
dokumente handelt. Das DMS archiviert
sadmtliche Daten revisionssicher und sorgt
fur transparente und effiziente Geschéafts-
prozesse, indem es Dokumente direkt mit
Arbeitsvorgéngen (Workflows) verknupft.
Dabei integriert ArcFlow alle Komponenten
eines ganzheitlichen DMS: Dokumenten-
management, Archivierung und Workflow.

Charakteristisch fur ArcFlow sind die ein-
fache Installation sowie die intuitive Bedie-
nung des Systems. Das DMS lasst sich in-
nerhalb eines halben Tages komplett in
eine bestehende IT-Infrastruktur integrie-
ren. Nach seiner Installation bleibt es
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wartungsfrei. Durch die Ubersichtliche und
intuitive Anwenderoberflache sind zudem
keine aufwandigen Anwenderschulungen
notwendig. In der Regel sind alle Benutzer
bereits nach einem halben Tag mit dem
System vertraut und kdnnen uneinges
chréankt damit arbeiten. Ebenso einfach
wie die Installation ist das Lizenzmodell
von ArcFlow. Die Lizenzierung erfolgt
nach dem Concurrent Workstation Mo-
dell. Dabei zahlen alle User, die gleichzei-
tig im Netzwerk in ArcFlow eingeloggt
sind. An einem Arbeitplatz kann sich ein
Benutzer in der gleichen Session beliebig
oft anmelden, ohne dass zusétzliche Li-
zenzen bendtigt werden.

1. Die Suche mit ArcFlow

Die Suche nach einem Dokument funktio-
niert ahnlich schnell und einfach wie eine
Internet-Suchmaschine. Bei jedem einge-
henden Dokument — dazu zéhlen auch
gescannte Papierdokumente und digitale
Bilder — fuhrt ArcFlow eine Volltexterken-
nung durch. Dabei Ubernimmt das DMS
samtliche darin vorkommenden Begriffe in
einen Suchindex, Uber die der Anwender
das Dokument spéater wiederfinden kann.
Zusétzlich ist es dem Benutzer mdglich,
eine manuelle Suche vorzunehmen. Das
ist beispielsweise dann sinnvoll, wenn er
das Dokument uber Begriffe wiederfinden
mochte, die darin nicht vorkommen. Die

= Dokumentenmanagement, Archivierung und Workflow in einem System
= Automatische Verwaltung und Archivierung von E-Mails tiber ArcFlow-

Mail-Proxy

= Einfache Anwendung dank intuitiver Benutzerfiihrung

Schnelle Installation innerhalb eines halben Tages

Blitzschnelle Stichwortsuche &hnlich einer Internetsuchmaschine
Volltextindizierung aller Dokumente

Beschlagwortung madglich, aber nicht erforderlich

Automatische Zuordnung von Dokumenten jeglichen Formats
Revisionssichere Bearbeitung von Dokumenten

Transparenz und Effizienz durch Workflow-Management

Vielféltige Schnittstellen zur schnellen Integration in jede IT-Umgebung

Suchergebnisse stehen ihm selbst bei
extrem hohen Datenmengen innerhalb
von Sekundenbruchteilen zur Verfigung.
Daneben lasst sich die Suche nach ver-
schiedenen Kriterien eingrenzen wie bei-
spielsweise nach Arbeitsmappen, Dateity-
pen und Zeitrdumen.

Unubersichtliche Akten- oder Hangeord-
ner gehéren mit ArcFlow der Vergangen-
heit an. Das DMS scannt samtliche ein-
und ausgehenden Papierdokumente ein
und stellt sie den Benutzern in digitaler
Form zentral zur Verfugung. Dabei wer-
den die Dokumente beispielsweise an-
hand ihres Dateinamens, des erkannten
Inhalts oder eines Barcodes automatisch
und kontextabhangig in den entsprechen-
den Arbeitsmappen abgelegt. Die Struktur
dieser Ablage lasst sich individuell auf die
jeweiligen Anforderungen abgestimmt de-
finieren. Der Zugriff auf die Dokumente
kann uber diese Arbeitsmappenstruktur,
Uber eine chronologisch sortierte Liste
oder tber die Suchfunktion erfolgen.

2. E-Mail-Archivierung

E-Mails sind heutzutage aus Unterneh-
men nicht mehr wegzudenken. Die Vor-
teile des digitalen Geschéftsbriefs sind
dabei unumstritten. Die elektronische
Mail hat jedoch auch ihre Schattenseiten:
Uberlaufende Postfacher machen es na-
hezu unméglich, den Uberblick iber die
tatséchlich relevanten Informationen zu
bewahren. Problematisch ist dies insbe-
sondere dann, wenn sich ein Grofteil
des vorhandenen Unternehmenswis-
sens ausschlielich im E-Mail-System
befindet. Hinzu kommt die aktuelle Ge-
setzeslage: Seitdem 1. Januar 2007 sind
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laut dem ,Gesetz U(ber elektronische
Handelsregister und Genossenschafts-
register sowie das Unternehmensregis-
ter* (EHUG) E-Mails Geschéftsbriefen
gleichgestellt und als elektronisches Ori-
ginal aufzubewahren. ArcFlow leitet das
Wissen dorthin, wo es jederzeit und
rasch zuganglich ist. Daraus resultiert ein
optimaler Uberblick iiber séamtliche wich-
tigen Informationen. Gleichzeitig archi-
viert ArcFlow alle relevanten E-Mails ge-

Bereichen empfiehlt es sich daher, gene-
rell alle Nachrichten zu archivieren und
somit den Proxy-Server entsprechend
vor dem Spam-Filter einzurichten. So
werden samtliche Nachrichten, die am
Proxy-Server ankommen, an den Mail-
Server weitergeleitet beziehungsweise
dem Client zur Verfligung gestellt und
parallel in einem Archivierungssystem
erfasst. ArcFlow ermdéglicht, zusatzlich
zur Spam-Filterung beim Mail-Server

Ansatze der E-Mail-Archivierung

Automatische Server-basierte Methode

Samtliche ein- und ausgehenden E-Mails werden von einem Proxy-Server
verarbeitet. Der Proxy-Server féangt die Nachrichten auf und leitet sie weiter.
Befindet sich der Proxy-Server hinter dem Spam-Filter, lassen sich alle ein-
gehenden E-Mails vor der Archivierung auf Viren und Spam uberprufen und
gegebenenfalls ausfiltern. Befindet er sich davor, werden alle E-Mails archi-

viert.

Manueller Client-basierter Ansatz

Der Anwender leitet die zu archivierenden E-Mails an eine bestimmte Mail-
Adresse weiter. Die darin abgelegten E-Mails werden durch den sogenann-
ten SmartPOP E-Mail-Client automatisch archiviert.

setzeskonform.

E-Mails gehéren grundsétzlich in einen
fachlichen oder sachlichen Kontext und
sind zusammen mit den zum jeweiligen
Geschaftsvorgang gehoérigen Dokumen-
ten zu speichern. ArcFlow bietet mehrere
Maoglichkeiten, elektronische Nachrich-
ten zu archivieren und zu verwalten. Es
stellt Anwendern sowohl eine automati-
sche Server-basierte als auch eine ma-
nuelle Client-basierte Losung zur Verfu-
gung. Beim Server-basierten Ansatz ver-
arbeitet ein Proxy-Server samtliche ein-
und ausgehenden E-Mails und sendet
sie entsprechend an die nachste Kompo-
nente weiter. Dabei arbeitet der Proxy-
Server entweder vor oder hinter dem
Spam-Filter. Befindet er sich dahinter,
lassen sich alle eingehenden E-Mails vor
der Archivierung auf Viren und Spam
Uberpriifen und gegebenenfalls ausfil-
tern. Die Methode birgt allerdings das Ri-
siko, dass wichtige E-Mails fir Spam ge-
halten und versehentlich geléscht wer-
den. In bestimmten, hochsensiblen

eine weitere Archivierungsauswahl beim
Proxy-Server zu treffen. Beispielsweise
lasst sich einrichten, dass ausschlie3lich
E-Mails von bekannten Absendern oder
Nachrichten an bestimmte Empfénger
archiviert werden.

Die Archivierung von E-Malils ist ein ers-
ter Schritt, um der Flut an Informationen
Herr zu werden und hilft, den gesetzli-
chen Anforderungen nachzukommen. Es
gibt jedoch auch Mdglichkeiten, elektro-
nische Nachrichten &hnlich wie Doku-
mente zu verwalten. ArcFlow sortiert die
E-Mails automatisch und legt sie in den
entsprechenden Arbeitsmappen ab. Je
nach Definition richtet sich die Zuwei-
sung der Nachrichten nach den Kopfda-
ten der E-Mail (Header) wie Absender-
oder Empfangeradresse und bestimmten
Begriffen in der Betreffzeile sowie nach
dem Inhalt der E-Mail (Body) oder der
Anhangdateien. So lasst sich eine E-
Mail, die in der Betreffzeile den Begriff
.Rechnung” enthalt, regelgesteuert der
Rechnungsmappe im

Dokumentenmanagement-System  zu-
weisen. Oder alle E-Mails eines be-
stimmten Kunden werden in der jeweili-
gen Kundenmappe abgelegt. Auch Kom-
binationen sind mdglich, bei denen so-
wohl Absender als auch bestimmte Be-
griffe in der Betreffzeile bericksichtigt
werden. E-Mails, die sich beispielsweise
aufgrund einer unbekannten Absende-
radresse nicht zuordnen lassen, werden
in einem speziellen Verzeichnis gesam-
melt. Der Anwender kann darauf zugrei-
fen und die Nachrichten manuell sortie-
ren.

Eine weitere Technologie von ArcFlow
vereint eine automatische und manuelle
E-Mail-Archivierung. Dabei sendet der
Anwender samtliche zu archivierenden
E-Mails an ein bestimmtes E-Mail-
Konto, das sich auf dem Mail-Server be-
findet und in zyklischen Abstéanden von
einem automatisch gesteuerten, dem
sogenannten SmartPOP E-Mail-Client
abgefragt wird. Dieser Mail-Client ist
Teil des Archivierungssystems und si-
chert automatisch samtliche E-Mails,
die der Anwender zur Archivierung an
diese Mail-Box schickt.

3. Sicherheit fir Dokumente

In jedem Unternehmen gibt es Geheim-
nisse. Beispielsweise das neue Ver-
triebskonzept, das sich in den letzten
Ziugen seiner Entwicklung befindet.
Oder vertrauliche Mitarbeiterdaten, die
nur fir die Personalabteilung bestimmt
sind. All diese Informationen haben ei-
nes gemeinsam: Sie dirfen nur ganz
bestimmten Personen zuganglich ge-
macht werden. ArcFlow garantiert die
fur bestimmte Dokumente erforderliche
Sicherheit und Vertraulichkeit.



Ublicherweise werden vertrauliche Do-
kumente in einer speziellen Arbeits-
mappe abgelegt, die entweder gar nicht
oder nur einem begrenzten Personen-
kreis wie beispielsweise der Geschafts-
leitung zugéanglich ist.

Ein DMS sorgt dafur, dass samtliche Do-
kumente im Unternehmen strukturiert ab-
gelegt und archiviert werden. Ob es sich
dabei um einen Rechnungsbeleg han-
delt, der fur alle Mitarbeiter einsehbar
sein darf, um das noch nicht offizielle
Vertriebskonzept oder um streng ge-
heime Kreditvertrage macht dabei zu-
nachst keinen Unterschied. Vertrauliche
Dokumente legt die Geschaftsleitung da-
her Ublicherweise in einer speziellen Ar-
beitsmappe ab, die entweder gar nicht
oder nur einem begrenzten Personen-
kreis wie beispielsweise den Abteilungs-
leitern zugéanglich ist. Eine wirkliche Ano-
nymitét ist damit jedoch nicht gewéahrleis-
tet. Denn neben dem Management hat
auch der Administrator immer Einblick in
samtliche Informationen.

ArcFlow integriert daher eine Technolo-
gie, mit der Dokumente génzlich vor un-
autorisierten Zugriffen geschitzt sind.
Das System ermoglicht, das Zugriffs-
recht auf bestimmte Dokumente fir alle
Personen einschliel3lich des Adminis-
trators zu sperren, ohne es aus der fir
alle Benutzer zugéanglichen Arbeits-
mappe zu nehmen. Die Datei ist dabei fir
Anwender beziehungsweise fur den Ad-
ministrator vollstndig unsichtbar. Den
Zugriff auf das Dokument erlaubt die
Flhrungsperson, indem sie an ausge-
suchte User sogenannte Besitzrechte
vergibt. Verfugt ein Anwender Uber ein
Besitzrecht, ist er — je nach Einstellung —
in der Lage, das Dokument entweder nur
zu lesen oder auch zu andern.

Soll ein Anwender auf das Dokument zu-
greifen kénnen, ohne als Besitzer in die
Rechtestruktur eingetragen zu werden,
kann der Verfasser der Datei ein Pass-
wort vergeben. Damit ist es dem Benut-
zer moglich, unabhangig von der vorhan-
denen Rechtedefinition auf  die

Unterlagen zuzugreifen. Diese alterna-
tive Methode spart Zeit, wenn beispiels-
weise eine ganze Abteilung Zugang zu
einer Datei bekommen soll. Dariiber hin-
aus sind Einstellungen mdglich, die fir
eine zusétzliche Sicherheit des Doku-
ments sorgen. Beispielsweise kann der
Vorgesetzte als Verfasser des Doku-
ments sowohl fiir sich selbst als auch fur
andere nur ein Lese- und Anderungs-
recht eintragen. Um die Datei zu lI&schen,
ist dann zunachst eine Anderung der
Rechtedefinition erforderlich. Auf diesem
Weg wird verhindert, dass das Dokument
aus Versehen geldscht wird.

Mit dieser Technologie garantiert ArcFlow
die firr bestimmte Dokumente erforderliche
Sicherheit und Vertraulichkeit. Vertrauliche

4. Gesetzeskonforme
Archivierung

Seit dem 1. Januar 2002 hat die Finanz-
verwaltung weitgehende Zugriffsrechte
auf die Datenverarbeitungs-Systeme
von Unternehmen. Dabei fordern ge-
setzliche Auflagen wie GoBD (Grunds-
atze zur ordnungsmafigen Fuhrung
und Aufbewahrung von Buchern, Auf-
zeichnungen und Unterlagen in elektro-
nischer Form sowie zum Datenzugriff)
und AO (Abgabenordnung) 88 146 und
147, alle ursprunglich digitalen Doku-
mente revisionssicher zu archivieren.
Seit dem 1. Januar 2007 sind zudem E-
Mails Geschéftsbriefen gleichgestellt
und als elektronisches Original aufzube-
wahren.
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Hunderte von Dokumenten scannen und zuordnen? Nichts einfacher als das — der ArcFlow-
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Daten oder nicht offizielle Informationen
werden fur Anwender einfach unsichtbar
gemacht, so dass selbst der Administrator
keinen Zugang mehr hat. Fur Vorgesetzte
hingegen andert sich nichts — sie kénnen
mit dem Dokument weiterarbeiten wie bis-
her, ohne in die bestehende Rechtestruktur
einzugreifen.

Mit ArcFlow ist jedes Unternehmen opti-
mal auf eine digitale Betriebspriifung vor-
bereitet. In ArcFlow lassen sich alle Datei-
typen direkt Uber die entsprechende Appli-
kation offnen und bearbeiten, wenn die
entsprechende Berechtigung vorliegt. Bei
der Bearbeitung eines Dokuments spei-
chert ArcFlow automatisch sémtliche vor-
hergehenden Versionen ab (Versionie-
rung). Ein geldschtes Dokument I&sst sich
einschliel3lich aller Versionen jederzeit
wiederherstellen. Anderungen sind so
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immer lickenlos nachvollziehbar. ArcFlow
legt alle Dateien jeden Formattyps im Ori-
ginalformat ab und nimmt keine Verande-
rungen daran vor. Da die Dokumente
komprimiert und verschliisselt werden,
verfligen zum Beispiel Worddokumente in
der Regel nur noch tber einen Bruchteil
ihrer normalen GroRe.

Verfahrensdokumentation auf
Knopfdruck

ArcFlow bietet die komplette Basis fir

Verfahrensdokumentation wird anschlie-
Bend als ein PDF-Gesamtdokument ge-
neriert und kann somit einem Betriebs-
prifer stichtaggenau vorgelegt werden.
In welchen Zeitabstédnden beziehungs-
weise bei welchen Anderungen ArcFlow
eine neue Verfahrensdokumentation ge-
neriert, lasst sich individuell festlegen.
Samtliche Vorgéngerversionen des Do-
kuments werden revisionssicher archi-
viert und sind bei Bedarf jederzeit verfug-
bar.
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Die Ansicht des Arbeitsmappenbaums

eine standardisierte Verfahrensdoku-
mentation, so dass eine schnelle und ein-
fache Zertifizierung von Prozessen mog-
lich ist. Unternehmen kénnen somit auf
Knopfdruck eine Verfahrensdokumenta-
tion nach GoBD (Grundsétze zur ord-
nungsmaRigen Fihrung und Aufbewah-
rung von Buchern, Aufzeichnungen und
Unterlagen in elektronischer Form sowie
zum Datenzugriff) erstellen. Die fur eine
Verfahrensdokumentation individuell zu
erstellenden DMS-Beschreibungen und -
Informationen konnen in ArcFlow voll-
standig hinterlegt werden. Systemseitige
Angaben wie zum Beispiel Benutzer, Be-
nutzergruppen und deren Rechtedefini-
tion sowie hinterlegte Standardworkflows
Ubernimmt ArcFlow automatisch. Die

5. Workflow-Management

Effiziente Geschaftsprozesse sind eine
entscheidende Voraussetzung dafir, um
langfristig am Markt erfolgreich zu sein.
Wer effizient arbeitet und damit Produkte
oder Dienstleistungen gunstiger und in
einer besseren Qualitdt anbieten kann
als der Wettbewerb, istim Vorteil. Gleich-
zeitig steigt jedoch die Komplexitat, so
dass es fur Unternehmen immer schwie-
riger wird, den Uberblick (iber samtliche
Ablaufe zu bewahren und Termine einzu-
halten.

ArcFlow ermdglicht es, Dokumente mit
Arbeitsvorgangen  (Workflows)  zu

verkniipfen. Dadurch kénnen Unterneh-
men die einzelnen Teilschritte eines Ge-
samtprozesses besser Uberblicken und
Uberwachen. Kommt es dennoch zur
Stagnation eines Prozesses, lasst sich
einfacher nachvollziehen, wo die Ursa-
che dafir liegt. Die vermehrte Transpa-
renz bewirkt auch mehr Effizienz in den
Geschéftsprozessen.

Workflow-Funktion:
Mehr Transparenz im Unternehmen

Die Workflow-Komponente gliedert die
Prozesse in einzelne Teilschritte. Dabei ist
zunachst zu definieren, welcher Mitarbei-
ter fur welche Aufgabe zusténdig ist, in
welchem Zeitraum er die Aufgabe zu erle-
digen hat und welche Voraussetzungen
erfullt sein miissen, damit er sie erledigen
kann. Ein Workflow fur die Auftragsbear-
beitung kann zum Beispiel aus folgenden
Arbeitsschritten bestehen: Anfrage des
Kunden, Anfrage an den Lieferanten,
eventuelles Nachfassen beim Lieferanten,
Angebot an den Kunden schicken, Ange-
botsbestétigung beim Kunden einholen,
Bestellung der Ware beim Lieferanten und
Auslieferung der Ware an den Kunden.
Eine Terminliste zeigt jedem im Prozess
involvierten Mitarbeiter an, welche Ar-
beitsschritte bereits erledigt sind und wel-
che Aufgaben noch anstehen. Sobald ein
Dokument zur weiteren Bearbeitung zur
Verfugung steht, wird der zustandige
Sachbearbeiter automatisch informiert.
Somit entstehen keine Latenzzeiten zwi-
schen den einzelnen Arbeitsschritten.

Rechtzeitige Terminerinnerungen

Wird eine Aufgabe innerhalb des vor-
gegebenen Zeitraums nicht erfullt, er-
halt der zustandige Mitarbeiter eine Er-
innerungsmail. Ist er fur langere Zeit
abwesend, lasst sich definieren, dass
stattdessen sein Stellvertreter an die
versaumte Aufgabe oder den Termin
erinnert wird (Stellvertreterregelung).
Gleichzeitig erkennt das Workflow-
System, wenn der Mitarbeiter seine
Aufgabe nicht erfillen kann, weil ein
vorhergehender  Arbeitsschritt  ver-
sdaumt wurde. Die Ware sollte
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beispielsweise nicht bestellt werden,
solange die Angebotsbestatigung vom
Kunden noch nicht vorliegt. Der Mitar-
beiter, der fiir die Warenbestellung zu-
standig ist, wird entsprechend infor-
miert, sobald die Angebotsbhestatigung
eingegangen ist.

Das Monitoring im Hinblick auf das Ein-
halten bestimmter Termine und Erfullen
von Aufgaben lasst sich noch weiter
ausbauen. Wird der Zeitraum zum Erful-
len einer Aufgabe zu weit Uberschritten,
obwohl der vorhergehende Arbeits-
schritt bereits ausgefiihrt wurde, erhalt
der Vorgesetzte des zustandigen Mitar-
beiters eine Information dartiber, dass
der Arbeitsschritt noch nicht erledigt ist.
Dadurch kann er noch rechtzeitig in den
Prozess eingreifen und ernsthafte Kon-
sequenzen vermeiden (Eskalationsma-
nagement).

Einfache Terminverwaltung

Zusatzlich erlaubt ArcFlow, Wiedervorla-
gen auf ausgewahlte Dokumente zu set-
zen. Damit ist es Anwendern méglich,
sich sowohl auf feststehende Termine
als auch in taglichen, wéchentlichen oder
monatlichen Intervallen auf wiederkeh-
rende Fristen hinweisen zu lassen. Die
Wiedervorlagen lassen sich sowohl fur
einzelne Anwender als auch fir ganze
Abteilungen einrichten. Die Erinnerungs-
nachricht kann wahlweise per E-Mall
oder Dialogfenster erfolgen.

Zum Einsatz kommt diese Funktion ab-
teilungsiibergreifend in allen Bereichen,
in denen regelméaRig bestimmte Doku-
mente Uberarbeitet beziehungsweise

Highlights

Uberpruft werden oder Aufgaben im Zu-
sammenhang mit einem Dokument zu
erfillen sind. Die Buchhaltung kann sich
beispielsweise an die monatlich fallige
Umsatzsteuer-Voranmeldung oder an
das Erstellen und Versenden ausgewahl-
ter Rechnungen erinnern lassen.

Digitale Stempel

ArcFlow bietet die Méglichkeit, digitale
Stempel auf Dokumente zu setzen. Da-
bei kann der Benutzer den Stempel in
der linken Mendleiste auswéahlen und
einfach per Drag&Drop auf das geoff-
nete Dokument ziehen. Dort l&sst sich
das Objekt beliebig an die gewiinschte
Stelle verschieben. Der Benutzer kann
entweder aus den Vorlagen auswahlen
oder den Stempel individuell definie-
ren. Dartiber hinaus ist es ihm mdglich,
neben gangigen Stempeln wie bei-
spielsweise Buchungs- oder Firmen-
stempeln auch seine Unterschrift auf
das Dokument zu setzen. Das
ArcFlow-Rechtesystem stellt dabei si-
cher, dass jeder Mitarbeiter nur seine
eigene Signatur auf dem Dokument an-
bringen kann.

Das Stempeln eines Dokuments l&sst
sich zudem mit einem Workflow ver-
knipfen. Die Buchhaltung kann dann
zum Beispiel sofort in der Workflow-
Ubersicht erkennen, wenn die Fachab-
teilung eine Rechnung Uberpruft und
entsprechend abgestempelt hat.

Abo-Funktion:
Immer zeitnah informiert

Monitoring und erhdhte Transparenz fir einen effizienten Prozessablauf
Uberblick iiber noch anstehende und bereits erledigte Aufgaben
Terminliste fur jeden im Prozess involvierten Mitarbeiter
Erinnerungsnachricht bei versaumten Aufgaben

Stellvertreterregelung und Eskalationsmanagement

Einfache Terminverwaltung durch Setzen von Wiedervorlagen
Nachricht bei Anderungen an Dokumenten und Arbeitsmappen

Samtliche Mitarbeiter stets Uber alle
wichtigen Anderungen an Dokumenten
auf dem Laufenden zu halten, gestaltet
sich oft schwierig. Dabei kommt es nicht
selten vor, dass ein Kollege bei der In-
formationsweitergabe Ubersehen wird.
In bestimmten Situationen kann das hei-
kel werden, insbesondere dann, wenn
es sich um gravierende Anderungen
handelt und die Person standig mit dem

Dokument arbeitet.

Mit der Abo-Funktion teilt ArcFlow dem
Anwender automatisch jede Neuerung
mit. Setzt der Benutzer ein Abo auf eine
bestimmte Arbeitsmappe, wird er tber
jede Anderung wahlweise per E-Mail
oder Bildschirmmeldung informiert. Die
Mitteilung gibt Auskunft sowohl tiber die
Art der Anderung als auch uiber den ge-
nauen Zeitpunkt. Schickt die Buchhal-
tung zum Beispiel eine Rechnung an ei-
nen Kunden, wird diese automatisch in
der dazugehdrigen Arbeitsmappe abge-
legt. Gleichzeitig erhalten alle Mitarbei-
ter, die diese Arbeitsmappe abonniert
haben, eine Nachricht darliber, dass
sich in der Arbeitsmappe ein neues Do-
kument befindet. Dartiber hinaus ist es
moglich, nicht nur sich selbst, sondern
auch andere {iber Anderungen informie-
ren zu lassen.

Nach dem gleichen Prinzip kdnnen Be-
nutzer ein Abo auf ein Dokument setzen.
Uberarbeitet der Vertriebsleiter beispiels-
weise eine Preisliste, erhalten samtliche
Vertriebsmitarbeiter automatisch die
Nachricht, dass sich das Dokument in-
haltlich geandert hat. So muss der Ver-
triebsleiter diese Aufgabe zum einen
nicht selbst Gbernehmen. Zum anderen
besteht nicht die Gefahr, dass die Wei-
terleitung wichtiger Informationen ver-
gessen wird. Die Abo-Funktion sorgt
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somit dafir, dass Mitarbeiter immer tber
alle wichtigen Anderungen informiert
sind. Da jeder Anwender selbst entschei-
den kann, welche Dokumente und Ar-
beitsmappen fir ihn relevant sind, kann
es auch nicht passieren, dass er unge-
wollt zu viele Informationen erhalt.

6. Schnittstellen
Datenschnittstellen

Kunden-, Lieferanten- oder Projektdaten
lassen sich Uber eine Datenschnittstelle
automatisch in ArcFlow Ubertragen. Da-
bei ermdglicht die Schnittstelle, Daten
aus einem ERP-System Uber ASCII-Da-
teien wie z.B. CSV oder per XML-Da-
teien zu Ubernehmen. Auf Basis dieser
Daten kdnnen regelgesteuert Kunden,
Lieferanten- oder Projektstrukturen inklu-
sive Berlcksichtigung des Rechtesys-
tems aufgebaut und aktualisiert werden.
Somit ist keine manuelle Datenpflege
notwendig.

Dokumentenschnittstellen
Transferverzeichnisse

Dateiordner auf Netz- und lokalen Lauf-
werken kdnnen als Transferverzeich-
nisse definiert werden. Wird in einem
dieser Verzeichnisse ein Dokument ab-
gelegt, tbernimmt ArcFlow dieses auto-
matisch. Durch die flexible Schnittstel-
lendefinition flr Transferverzeichnisse
werden Dokumente anhand ihres In-
halts oder Dateinamens anschliel3end
automatisch den passenden Arbeits-
mappen zugeordnet.

Druckertreiber

ArcFlow kann unternehmensweit selbst-
definierte Druckertreiber an die dafir vor-
gesehenen Systeme verteilen. Ausdru-
cke auf diese Druckertreiber werden
nicht nur an einen Drucker gesendet,
sondern auch an das DMS. Druckjobs
werden auf diesem Weg gedruckt und
gleichzeitig in ArcFlow abgelegt. Doku-
mente lassen sich so beispielsweise di-
rekt beim Druck als PDF oder TIFF-Datei

| ﬂ ArcFlow

) Colani Industries AG
() Compudata AG .

- - E-E-E

Arbeitsmappe [‘

DE

Y4 patei A gen  Ansicht P
@ i 1lnhakt | 2Mappenfelder | 6 Suche
-1 Kunden / Lieferanten
Kunden / Liefe
# alle vorherigen Mappen anzeigen... Suche Rechnung 281145 . ‘SI‘CT
= 4 weitere 5 vorherige Mappen anzeigen... - 2 J
) Berger Nachf. GmbH & Co. KG = -
) Braun Cosmetics AG V| Auchive im Zeitraum 19.11.2007 j bis  18.11.2008 j ‘ Leeren
%] (2 Bdmer Solutions GmbH Suche auf Basis der Ergebnisliste

erweiterte Sucheinstellungen

) E;%V;;’?{VI_ bH] Arbeitsmappen
4 Anschreiben ~ suchenin
+47) Gesprachsnotizen (&) Arbeitsmappen “UND"-verkniipft © "ODER"-verkniipft
+42) Informationen ) Dateitypen =1-_9 Kunden / Lieferanten -
=) Rechnungen ) Workflow-Art +-12) 1 A Computer
4¢3 2004 () Erledigungsvermerk 410 Algorithmus KG £
+-3 2005 ) Sachbearbeiter +1-42) Amold Import/E xport GmbH
= -3 2008 () Sachbearbeitergruppen {22 Baumann und Klein GmbH
+43 2007 ) Zusatzfelder +-47) Bautec AG
=3 2008 +1-12) Berger Nachf. GmbH & Co. KG
% RE0281011 +1-12) Braun Cosmetics AG
o =1, RE0281076 +-1.2) Bomer Solutions GmbH
"X RE0281140 +1-12) Colani Industries AG
., RE0281145 +-12) Compudata G
414-) Computer Consulting Roden =1+ Computer Center GmbH
+)-4) Computer Profi Center GmbH &) Anschreiben
+1-4) Computer Untemehmensdienst (&) Gesprachsnotizen
+4) Computer-Studio-Diepoldsau &) Informationen
2 +]-4) Computerhaus Aachen (@) Rechnungen
y (9 weitere 5 folgende Mappen anzeigen... +-{2) Computer Consulting Roden
(3 alle folgenden Mappen anzeigen... @ Alle Archive +-{2) Computer Profi Center GmbH 3
F-4C7) Wissen < Ui} ’
41 Nicht zugeordnete Archive Alle giledigten WorkFlows ‘
Alle nicht erledigten WorkFlows Mappen-Suchfeld:

Suchmodus 16:16:30

Schnell und tbersichtlich — die ArcFlow-Suche

in das Dokumentenmanagement-Sys-
tem Ubernehmen, ganz ohne zuséatzliche
Lizenzkosten fur die PDF-Generierung.
Die Anwender kdénnen ihre gewohnten
Arbeitsablaufe somit beibehalten und
alle ausgedruckten Bestell- oder Rech-
nungsformulare automatisch in ArcFlow
sichern.

E-Mail-Schnittstelle

ArcFlow lasst sich tber SMTP und POP3
mit allen gangigen E-Mail-Systemen ver-
binden. Dabei verarbeitet ein Proxy-Ser-
ver samtliche ein- und ausgehenden E-
Mails und sendet sie an den Mail-Server
bzw. Client weiter. Die elektronischen
Nachrichten werden automatisch sortiert
und in den dazugehdérigen Arbeitsmappen
abgelegt. Die Zuordnung richtet sich je
nach Definition nach Informationen in den
Kopfdaten der E-Mail (Header) wie Ab-
sender- und Empfangeradresse, be-
stimmten Begriffen in der Betreffzeile,
nach dem Inhalt (Body) der Nachricht oder
dem Inhalt der Anhangdateien.

Interne Steuermechanismen

Script-API

Eine zentrale Aufgabe eines DMS besteht
darin, die Prozesse eines Unternehmens
optimal zu unterstutzen. Mit der Ereignis-
steuerung lasst sich ArcFlow flexibel an
die spezifischen Anforderungen anpas-
sen, indem der Administrator selbst ge-
schriebene Skripte mit bestimmten Ereig-
nissen verknupfen kann. Auf diesem Weg
kann er Workflows individuell steuern.
Beispielsweise kann eingerichtet werden,
dass ArcFlow den zu zahlenden Betrag ei-
ner eingehenden Rechnung Uberpriift.
Uberschreitet die Summe einen bestimm-
ten Wert, wird das Dokument statt an den
Abteilungsleiter an dessen Vorgesetzten
weitergeleitet.

Der Administrator kann zudem Uber die
Ereignissteuerung einrichten, dass alle
eingehenden E-Mails vor ihrer Archivie-
rung Uberprift werden, ob sie den zuvor
definierten Kriterien entsprechen. Als
Spam definierte Nachrichten lassen sich
dabei aussortieren oder wahlweise in ei-
nem separaten Bereich des Systems ar-
chivieren. Denkbar ist auch, dass bei Ein-
gang einer bestimmten elektronischen
Nachricht ein Workflow ausgelost oder
eine Aufgabe in einem bestimmten Inter-
vall durchgefiihrt wird. Mithilfe der ODBC-
Schnittstelle lassen sich eingehende Do-
kumente und ihre Inhalte auch mit
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bestehenden Daten aus anderen Syste-
men vergleichen, um den Prozessverlauf
individuell zu steuern.

Add-ons fiur optimalen Projektablauf

Zusatzlich geben Add-ons die Mdoglich-
keit, ArcFlow optimal an individuelle An-
forderungen anzupassen. So lasst sich
einrichten, dass bestimmte benutzerdefi-
nierte Aktionen per Mausklick auf einen
neu integrierten Button oder Mentpunkt
durchgefihrt werden. Beispielsweise
kann der Anwender auf diese Weise eine
neue Projektmappe in ArcFlow generie-
ren. Das Projekt-Stammdatenblatt lasst
sich direkt mit einem Workflow verkniip-
fen, so dass die Teilschritte und der Ge-
samtablauf des Projekts fiir alle Mitarbei-
ter transparent und Ubersichtlich darge-
stellt werden. Weiterhin sind flexible Aus-
wertungen maoglich. Zum Beispiel lasst
sich auf einen Blick einsehen, welche
Projekte im letzten Monat erfolgreich ab-
geschlossen wurden, welche Projekte in
Bearbeitung sind und wie der aktuelle
Status dieser Projekte ist.

ODBC-Schnittstelle

ArcFlow ermdglicht einen Zugriff auf an-
dere Datenbanken Uiber ODBC. Dadurch
werden Informationen wie Kunden- oder
Auftragsdaten des ERP-Systems auto-
matisch in ArcFlow ibernommen. Neben
Kunden- und Auftragsdaten Ubernimmt
ArcFlow auch Informationen Uber aktu-
elle Ereignisse wie beispielsweise, dass
im Buchhaltungssystem eine bestimmte
Rechnung verbucht wurde. Daruber hin-
aus sucht sich ArcFlow weitergehende
Informationen aus anderen Dokumen-
ten, wenn diese bendtigt werden. Ist die
Rechnungsnummer vorhanden, kann Ar-
cFlow beispielsweise auch die Daten
zum Lieferanten ermitteln, auch wenn
sich diese in einem anderen Dokument
im ERP-System befinden. Das DMS
stellt somit eine Verknupfung verschie-
dener Dokumente her.

Externe Steuermechanismen

API

Die API (Application Programming Inter-
face) ermdglicht es, alle ArcFlow-Funkti-
onen mit verschiedenen Programmier-
sprachen anzusteuern. Uber eine C-DLL
lassen sich nahezu alle DMS-Funktionen
dort bereitstellen, wo sie benétigt wer-
den. Beispielsweise lasst sich so eine
Dokumentsuche direkt in ein vorhande-
nes ERP-System integrieren.

Command Line Control

Uber Kommandos fiihrt ArcFlow selbst-
standig bestimmte Befehle durch wie
beispielsweise das Setzen der Daten-
bank in den Backup-Status oder das
Stoppen von Diensten, ohne dass der
Systemadministrator an der Maschine
angemeldet sein muss.

Application Remote Control

Mit Hilfe der ARC (Application Remote
Control)-Schnittstelle kann ArcFlow voll-
sténdig von externen Systemen aus an-
gesteuert werden. Durch diese Steue-
rung kénnen beliebige Programme ber
eine zuvor aufgebaute Socket-Verbin-
dung Kommandos an das gestartete
ArcFlow-Fenster senden. Auf diesem
Weg kdnnen zum Beispiel Dokumente
angezeigt, Arbeitsmappen angelegt oder
Dokumente zum Bearbeiten gedffnet
werden. Darliber hinaus ist es Adminis-
tratoren mit dieser Schnittstelle méglich,
innerhalb von bestehenden Arbeitsmap-
penstrukturen zu navigieren.

Peripheriegeréate

Highlights

TAPI

Telephony Application Programming In-
terface (TAPI) ist eine Schnittstelle fiir Te-
lefonieanwendungen. Die Schnittstelle er-
moglicht es, von ArcFlow aus Telefonate
anzusteuern. Umgekehrt erkennt ArcFlow
bei eingehenden Anrufen die angezeigte
Telefonnummer und springt automatisch
auf die richtige (Kunden)-Arbeitsmappe.
Damit sieht der Mitarbeiter alle Doku-
mente auf einen Blick und kann auf Anfra-
gen sofort reagieren, ohne erst in der Ver-
zeichnisstruktur nach Informationen su-
chen zu mussen. Darliber hinaus proto-
kolliert ArcFlow séamtliche ein- und ausge-
henden Telefonate und macht sie tiber die
jeweilige Kundenarbeitsmappe nachvoll-
ziehbar.

7. Leistungsfahige Datenbank

ArcFlow basiert auf dem Datenbanksys-
tem CONZEPT 16, das auf hohe Leis-
tung und geringe Wartung ausgelegt ist.
Diese Datenbanken sind verschlisselt,
vollstandig manipulationssicher und be-
stehen aus nur einer physikalischen Da-
tei. Eine Sicherung des Datenbestands
ist daher auf einfachem Wege mdglich.
Zusétzlich gibt es die Option, den Daten-
bestand auf mehrere Datenbankdateien
zu verteilen. Der Datenbestand im Da-
tenbanksystem kann auf Wunsch auch
vollautomatisch in regelmafRigen Abstén-
den diagnostiziert und gesichert werden.
Das kann dank moderner Diagnose und
Sicherungsverfahren auch im laufenden
Betrieb erfolgen. Dabei werden Adminis-
tratoren automatisch Uber besondere

= Automatische Dateniibertragung z.B. aus einem ERP-System
= Ablage von gedruckten Dokumenten in ArcFlow

= Verknipfung mit allen gangigen E-Mail-Systemen

= Ansteuerung der ArcFlow-Funktionen mit verschiedenen

Programmiersprachen

= Selbststéndiges Durchfiihren von Befehlen per Kommandos
= ArcFlow-Fernsteuerung von externen Systemen
= Datenaustausch zwischen Telefonieanwendung und ArcFlow
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Mit der Workflow-Auswertung immer alles im Blick behalten

Datenbankzustdnde per E-Mail oder

SMS informiert.

Zusétzlich bietet das Datenbanksys-
tem eine Hochverfugbarkeitsldsung.
Dabei lasst sich auf einem zweiten un-
abhéngigen Serversystem ein sekun-
darer Datenbankserver einrichten, der
zu jeder Zeit einen aktuellen und kon-
sistenten Stand der Dokumentenda-
tenbanken fuhrt. Beim Ausfall des pri-
maren Systems Ubernimmt das Ba-
ckup-System automatisch alle Funkti-
onen des Datenbankservers. Das ge-
schieht véllig lickenlos, ohne dass die
Anwender ihre Arbeit unterbrechen
mussen.
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8. Einfache Anwendung —
Schnelle Installation

ArcFlow ist auf einfache Installation
und Anwendung ausgerichtet. Samtli-
che Komponenten lassen sich inner-
halb eines Tages vollstdndig in eine
bestehende IT-Infrastruktur integrie-
ren. Dabei werden die Administratoren
direkt im Umgang und der Konfigura-
tion von ArcFlow geschult. Die Installa-
tion des Systems lauft vollautomatisch
ab. Der Datenbank- und Applikations-
Server sowie gegebenenfalls ein Ba-
ckup-System werden jeweils auf einem
Hardware-Server installiert. Dabei ist
eine Administration und Uberwachung
von jedem Rechner im Netzwerk aus
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4658 Déaniken
Schweiz

E-Mail
Web

info@arcflow.de
www.arcflow.de

Telefon +41 62 28810-20

info@arcflow.ch
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moglich. Dienste wie beispielsweise
der Job- oder Druck-Server kénnen
zentral oder dezentral installiert wer-
den. So kénnen vorhandene Hard-
ware-Komponenten optimal ausge-
nutzt und eine effiziente Lastverteilung
erreicht werden.

Eine Anwenderschulung dauert in der
Regel weniger als einen halben Tag.
Dabei erlernen die Mitarbeiter den
Umgang mit ArcFlow und die vielfalti-
gen Mdglichkeiten, Dokumente in das
System zu Gbernehmen und weiter zu
bearbeiten. Das Einscannen von Pa-
pierdokumenten stellt dabei ebenso
Schulungsinhalt dar, wie das Verwen-
den weiterer Datenschnittstellen zu
ArcFlow. Die Anwenderoberflache
von ArcFlow ist intuitiv bedienbar, so
dass sich die Benutzer schnell mit
dem System zurechtfinden.

ArcFlow, Inc.
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