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1. Vertrag ablegen, Fristenkontrolle starten 
 Dokument scannen, Ablage über Postbox in JAVA-Client 

 Für aktive Verträge startet die Fristenkontrolle automatisch. 
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2. Wiedervorlage bearbeiten (Reminder) 
 Bei Fälligkeit wird der Vertrag automatisch zur Bearbeitung vorgelegt. 

 Das Ergebnis der Bearbeitung kann eines der Folgenden sein: 

 Erneute Wiedervorlage ohne Änderung 

 Start Vertragsänderung (intern oder extern) 

 Start Kündigung. 
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3. Vertragsänderung (Change) 
 Über diesen Workflow werden die einzelnen Schritte einer Vertragsänderung gesteuert. 

 Im Rahmen der Bearbeitung können weitere Dokumente (Angebote, Schriftverkehr, 
Kalkulationen, etc.) der Vertragsakte hinzugefügt werden. Details siehe xxx 
„Zusatzdokumente“ 

 Das Ergebnis der Bearbeitung kann eines der Folgenden sein: 

 Vertragsänderung (intern oder extern) 

 Kündigung 

 Erneute Wiedervorlage ohne Änderung. 
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3.1 externe Änderung 
 Der externe Partner erstellt einen neuen Vertrag oder einen Nachtrag.  

 Wir warten auf dieses Dokument und archivieren es nach Erhalt und Prüfung in ELO. 

 Das Unterzeichnete Dokument wird an den externen Partner versendet. 
Sofern das erhaltene Dokument bereits unterzeichnet war ist keine Rücksendung mehr 
erforderlich, der nächste Schritt kann übersprungen bzw. sofort bestätigt werden. 
 

 Wir warten auf die Gegenzeichnung und archivieren diese nach Erhalt in ELO.  

 
17 



18 







19 





  



20 







21 





  



22 









3.2 Interne Änderung 
 Wir erstellen einen neuen Vertrag oder einen Nachtrag.  

 Wir schicken dieses Dokument an den externen Partner zum Gegenzeichnen. 

 Wir warten auf die Gegenzeichnung und archivieren diese nach Erhalt in ELO.  
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4. VERTRAGSKÜNDIGUNG 
 Der Prozess für eine Kündigung kann aus einer Wiedervorlage oder aus einem 

Änderungsprozess gestartet werden (wenn z.B. im Zuge der Verhandlungen eine bessere 
Option gefunden wurde). 

 Wir erstellen eine Kündigung, versenden und archivieren diese. 
Der Termin zu welchem der Vertrag gekündigt wurde wird erfasst. 
Der Status ändert sich von „aktiv“ auf „gekündigt“. 

 Wir warten auf die Kündigungsbestätigung und archivieren diese nach Erhalt in ELO.  

 Nach Ablauf der Restlaufzeit wird der Vertrag automatisch gekennzeichnet. 
Der Status ändert sich von „gekündigt“ zu „beendet“. 
 
Der Workflow ist beendet, es erfolgt keine weitere Wiedervorlage. 
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5. Zusatzdokument ablegen 
 Zu einem bestehenden Vertrag können jederzeit Zusatzdokumente abgelegt werden. 

Diese haben rein informativen Charakter, für sie werden keine eigenständigen Workflows 
gestartet. 

 Über eine Suche nach der externen Vertragsnummer kann das Zusatzdokument einem 
Vertrag zugeordnet werden. 

 Die Liste der Dokumentenarten kann beliebig erweitert werden. 
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6. Weitere Funktionalitäten 
 E-Mail-Nachrichten 

 Getrennte Benachrichtigung für Wiedervorlagen, Vertragsänderung, Kündigung 
 Täglich eine E-Mail mit Aufgabenliste, direkter Link auf Dokument 
 Optional Eskalations E-Mail bei Fristüberschreitung 

  

 Vertrags-Kalender, Fristenübersicht 
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http://www.contractmanagerpro.dokinform.de/

