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Aktenstruktur und Workflows

4 Elil Vertragemanagement
“
4 1&1 Internet AG (70013}

4 Telekommunikation / Mokilfunk (16.04.2013)
[@ 22.04.2013: Anlage (101000} ! Bestellung
[ 223.02.2013: Anlage (101000} / Originalvertrag
22.04.2013: Anlage (101000} ! SIM Karte, Rufnummer
20.04.2013: Anlage (101000} / Obertragung Rufnummer von Telekom
[<] 16.04.2013: EDV / Telekommunikation (101000} / Handy Flat

[ Telekommunikation / Mokilfunk (28.02.2013)

[ Telekommunikation ! Telefon/internet (20.03.2014)

Setlser_Anderung {1

(22 DpIcm

{3 ‘ Anderung erstellen

[‘3 ‘Wart&n auf Anderungs

\
J

(14 Administrator

|19y Administrator

1
I;!}OK'mfﬂrm—CH -Wiec 2] I

(0) DOKinform-CM-M«

!

a |Warten auf Falligkeit {D
(14) DICM

a |Wiedervorlage Vertrag

(2)  Administrator
‘9‘|\I'ergleid1en [ neu verha

~@‘ Verlangerung ohne And ,@‘| Kiindigung
(3 (s) (19

rﬁ|ELDas: Prozess Wieder

.—:ﬁ |ELOas: Prozess Kiindigu

,—:ﬁ |ELOas: Prozess Anderu

{13) ELO Service

(10) ELO Service

(12) ELO Service

T~ I

, ‘| Ende

A

DOKinform-CM-Kiind

{a |SeﬁJser7Kﬂndigung {DI| (a ‘ Kiindigung erstellen |

{(11) DICM L[S) Administrator J
Kﬂndigung erfolgt, wart

Warten auf Kiindigungs

3] Eigentimer

(8 |5Etu5 “beendet™ satze%l

(’G"Kﬂndigungsbesﬁﬁgung |

L[m) DICM

@

B e |
@ ]

@

Individueller Aufbau des
Vertragsarchives,

Integration Aktenplane

Flexible Konfiguration

Anbindung an vorhandene

Stammdaten (ELO,SAP, CRM,

ERP, ...)

Individualisierbare ELO

Workflow Prozesse fiir:
Wiedervorlage
Vertragsanderung
Vertragskiindigung
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Masken aus Anwendersicht

Ubersichtliche Masken

| Vertrag || Termine || Historie |

Fristenkontrolle

| Vertrag || Termine || Historie |

. [

~ ContractManager for ELO DOKinform :._'

BEST PRACTICE

ContractManager for ELO DOKinform

BEST PRACTICE

Gesellschaft Nr. intern
— Beginn 02.02.2015 Kiindigungsfrist 03 Monate
Wertragspartner  abbott Arzneimittel GmbH
VP-Nummer i ort ST Kindbar zum 17.02.2015 Wiedervorlage am 17.08.2014
A Gekindigt zum
Kategarie Versicherung Status Aktiv et 17.07.2015
Vertragsart Servicevertrag Erlduterung  Intemet Verantwortlich Vertrige_GF Wiedervarlage bei Vertrige_GF [:=
Aktenplan auto
Bemerkung 8000004

Historien-Funktion

| Vertrag || Termine || Historie |

Gezielte Benutzerfiihrung

Entscheidung

Kiandigung einleiten
ContractManager for ELO' DOKinform Jm;

Angebaotsvergleich einleiten BEST PRACTICE

Anwender

Datum

Keine Anderung

27.01.2015 Administrator Prozess Kindigung gestartet: Grund: xyz. Bitte
schnellstméglich bearbeiten. P
Nachster Bearbeitungsschritt — » »
27.01.2015 Administrator Kiindigung erfolgt, warte auf Bestatigung: Bestatigung erfolgt,;
Verlangerung ohne Anderung Kiindigung Vergleichen [ neu verhandeln 27.01.2015 Admimistrator Kiindigungsbestitigung archiviert: Kiindigung archiviert. v




DOKinform x.

BEST PRACTICE

1. Vertrag ablegen, Fristenkontrolle starten

Dokument scannen, Ablage Gber Postbox in JAVA-Client

FUr aktive Vertrage startet die Fristenkontrolle automatisch.



Postbox, Maske: ,, 10 - Vertragsdokumente

k.| Verschlagwortung fiir neues Dokument

e
L

Basis | Zusatztext
Kurzbezeichnung
Datum
Ablagedatum
Art
Vertagspartner

Nr

Kategarie
Vertragsart

Erljuterung

Maskenauswahl: 10 - Vertragsdokumente

Vertragsnummer ext.
Vertragsnummer int.

Status

Bemerkung
Kosten p.a.
Beginn

Kindbar zum
Bearbeitungszeit
Kindigungs frist

Werantwortlich

STATUS-AS

GIEIE]

Optionen  Berechtigungen

EDV / Mietvertrag (auto) / Miete Telefonanalage |

265.11.2015 10:43 Alktuelle Version

Bearbeiter Administrator

Lieferant
Telekem Deutschland GmbH v

70006 - Ot | Bonn v

EDV

Mietvertrag

Kommunikationssystem d

KRX12345 v

auto v

Abkdiv

Miete Telefonanalage
12.000,00 -
01.07.2015
31122018

03 Monate l
05 Monate =

Wiedervorlage am 31.03.2016

i o
DOKinform h

BEST PRACTICE

Pflichtfelder (rot hinterlegt) ausfiillen.

Auswahl der Art, danach Auswahl
LVertragspartner” (Stammdaten aus der
Datenbank)

Vertagspartner
Nr

I EETEE u
| | u

tele

“ertragspartner | OCR

Hr a Vertagspartner Ort
70005 Telekem Deutschland GmbH Bonn

Vertrige_EDV Wiedervorlage bei | Vertrdge_EOV|

NEL

Stichwortliste automatisch aufklappen @

| Ubernshmen & Weiter J |

‘ | Abbrechen

Das Feld ,Kurzbezeichnung” wird
automatisch iiber eine Regel aus den
Inhalten der gelben Felder erstellt.

Die ,Vertragsnummer int.” wird
automatisch nach der Ablage vergeben.
Erfassen Fristen und Kosten

Evtl. Anpassen der Wiedervorlage Daten

Nach , 0K” wird das Dokument im Archiv

archiviert. Zusatzlich kann eine Referenz in

die Kunden-/Lieferantenakte erstellt
werden.



Ansicht im ELO-Archiv

Ablage des Vertrages im Bereich
LVertragsmanagement” mit Referenz in
die Kunden-/Lieferantenakte

- e
DOKinform h

BEST PRACTICE

Die vertragsrelevanten Daten werden in
tibersichtlichen Formularen angezeigt

4 Lieferanten
a il
4 |EE' Telekom Deutschland GmbH, 70006
4 |Eﬁ' Yertrige
4 |E|‘|| Mietvertrag / Kommunikationssystem (01.07.2015)
E—E EDY J Mietvertrag (100000} / Miste Telefonanalage|
4 n Vertragemanagement
a [l
4 |EE' Telekom Deutschland GmbH (70008}
4 |Eﬁ' Mietvertrag / Kommunikationssystem (01.07 2015)
@ ECW f Mietvertrag (1000007 / Miste Telefonanalage

| Vertrag || Termine || Historie |

Nach der automatischen Ablage des
Vertrags wird die ,Vertragsnummer int.”
zugewiesen. Bei einer spateren Suche
konnen alle Dokumente zu einem Vertag
tiber diese eindeutige Nummer gefunden
werden.

Nach der Vergabe der Nummer wird in
ELO ein Workflow zur Fristenkontrolle
gestartet.

DGE‘(_'H :l-_-l...._._ ):

BEST PRACTICE

ContractManager for ELO'

Nr. intern 100000 %

Lieferant .

Nr.extern | KRX12345

Vertragspartner Telekom Deutschland GmbH

VP-Mummer 70006 4 Ot Bonn P
Kategorie EDV 4 Status Aktiv P
Vertragsart Mietvertrag 4 Erlduterung | Kommunikaticnssystem 4
Bemerkung Miete Telefonanalage o

MNicht weiterleiten, nur Zwischenspeichern

Speichern Drucken

Anderungen erfolgen fast ausschlieRlich
innerhalb der Workflows.

Signalisierung ,Workflow zum Eintrag”
(Fristenliberwachung gestartet)



Ansicht des ELO-

Aktiver Knoten (orang

,Warten auf Falligkeit”

. el l o . Beginn 01.07.2015 i Kiindigungsfrist 06 Monate r
Be] Fal'l']gke]t' Kindbar zum 31.12.2016 y: Wiedervarlage am
Zustellung der Aufgabe an Gekindigt zum |
den Benutzer / d'le Gruppe Verantwortlich | vertrige EDV 4 Wiedervorlage bei | Vertrage EDV 4 [:5]

Workflows

- ®
DOKinform h

BEST PRACTICE

. Vertrag || Terming || Historie |
e):

ContractManager for ELO’

DOKinform :-:

BEST PRACTICE

ELO Service
Start : 28.11.2015

100000 | Telekom Deutzschland GmbH / Kommunikationssystem (Wiedervorlage)

15:18

X

Warten auf Falligkeit {MCMSETUSERS-MONITORING}
DICM
Start : 26.11.2015 15:18

i

(3 Wiedervorlage Vertrag

o Ende
@

Administrator M.‘jg"che
e 1 —= Entscheidungen
i@' Verldngerung ohne Anderung i@' Kindigung i@' Vergleichen ! neu verhandeln e
] ]
1 v 3
I I
E{ﬁ ELOa=: Prozess Wiedervorlage starten E{ﬁ ELOas=: Prozess Kindigung starten E{ﬁ ELOas: Prozess Anderung starten N
ELO Service ELO Service ELOD Service *‘q-\-r___
l =
\ * / Resultierende
Aktion




DOKinform x

BEST PRACTICE

2. Wiedervorlage bearbeiten (Reminder)

Bei Falligkeit wird der Vertrag automatisch zur Bearbeitung vorgelegt.

Das Ergebnis der Bearbeitung kann eines der Folgenden sein:
Erneute Wiedervorlage ohne Anderung
Start Vertragsanderung (intern oder extern)
Start Kindigung.

10
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BEST PRACTICE

Aufgabe ,Wiedervorlage Vertrag”

Uber diesen Workflow erfolgt die Fristenkontrolle. Dafiir wird der Prozess in einer
Endlos-Schleife immer wieder neu gestartet sofern keine Kiindigung oder
Vertragsanderung erfolgt.

E o
START DOKUMENT ARCHN ANSICHT AUFGABEN DOKINFORM
T =] o) ¥ L A = W A & r =] = = Gruppenaufgaben
T T T ¥ | = 3 T
' ‘E E E « ® + a u 6 N ‘16 Vertretungsaufgaben
Verdnderungen Wiedervorlage Workflow  Ad-hoc- Workflo Workflow fvicdervorlage  Workflow Workflow  Workflow Workflo Zuriickstellung Fristverldngerung Wertreter Vertretung Ubersicht (Ubersicht Workflows Ubersicht
dberwachen starten Workflow eiterleiten annehmen dndern anzeigen delegieren abgeben zuriickgeben zuriickstellen B=chen Workflo einsetzen dbernehmen (berwachungen Wiedervorlagen zum Eintrag Workflows Eskalationen

Neu Bearbeiten Organisieren Vertretung Ubersichten Anzeige

Typ ~+ Bezeichnung /Knntenbezeicnnung ¢ Vorschau »» @
E ARCHIV 5% 100000 / Telekom Deutschland @fn... |Wiedervorlage Verlrag .
Gruppenaufgabe % @ ——@® MEHE £mR BU.%.9.%.&.5

(= PosTaOX

ﬂ KLEMMBRE1

| Vertrag H Termine || Historie |

Nur fiir .
[ aureasen ContractManager for ELO p Y

Gruppenaufgaben:

/" BEARBEITUI

12345 3
SO sucke VERTRAG
Vertragspartner  Telekom Deutschland GmbH 4
.
» VP-N 70006 ort on

~8. NEINELO dam]t der ummer 4 or Bonn P
— Kategorie ED 4| Status Akt ] Vertragsnummer: KRX12345 Datum: 01.07.2015

« | VERTRAGSN WO rkflow Vertragsart Mietvertrag 4  FErlduterung  Kommunikationssystem A~

Bemerkung Miete Telefonanalage %

bearbeitet werden
kann, muss er |

angenOm men Angebotsvergleich einleiten |

We rden AT y Dieses Dokument dient als Ersatz fiir einen echten Vertrag und nur zum Test.
.

Kiindigung einleiten

Machster Bearbeitungsschritt

Verlingerung ohne Anderung Kiindigung Vergleichen [ neu verhandeln

Micht weiterleiten, nur Zwischenspeichern

Speichern Drucken

[TEY
[T
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BEST PRACTICE

Entscheidung treffen

Je nach zu treffender | Vertrag | | Termine || Historie |

Entscheidung wird die » .
entsprechende Checkbox markiert, ContractManager for ELO DOKinform' Ja]
z.B. ,,Keine Anderung”,

und ein Kommentar eingetragen. Beginn 01.07.2015 4 Kiindigungsfrist SrEE o
Dieser wird als Historieneintrag Kondbarzum 131122016 4 Wiedervoriage am 51032017 4] (8

gespeichert. Gekindigt zum 4|8

Verantwortlich Vertrige EDV . Wiedervorlage bei Vertrige EDV ¢ |E]

Zum Weiterleiten muss die zu der
Checkbox passende Schaltflache,
hier ,Verlangerung ohne

Anderung”, angeklickt werden. Angebotsvergleich einleiten

Kindigung einleiten

v Keine Anderung Der Vertrag wird nicht gedndert, Konditionen sin dOK.

Sofern kein neues

Wiedervorlagedatum gewahlt
wird, erfolgt die nachste Nachster Bearbeitungsschritt
Wiedervorlage sofort.

Verlangerung chne Anderung Kiindigung Vergleichen / neu verhandeln

In ELO wird der zugehorige Workflow gestartet.

In diesem Falle die Wiedervorlage mit Fristeniiberwachung.
12



Historie

Datum, Benutzer und
Entscheidung sind als
Historieneintrag hinterlegt.

Der Wiedervorlage-Workflow ist
beendet, die Zeiten der Zustellung
und Weiterleitung sind in den
einzelnen Knoten zu sehen.

Ein neuer Wiedervorlage-Workflow
wurde gestartet, die
Fristenkontrolle st aktiv.

- ®
DOKinform h

BEST PRACTICE

Vertrag || Terming || Historie |

ContractManager for ELO

Anwender

Datum

02.12.201%| | Administrator .

gedndert, Konditionen sind QK.

Prozess Wiedervorlage gestartet: Der Vertrag wird nicht

DG E‘Q'_ n :l'_'- x‘

BEST PRALTICE

GmbH | Kommuni (Wiedervorlage)

E 100000 / Telekom Dy
Start : 28.11.2015 15:18

1

‘ (3 Warten auf Filligkeit (DICM SETUSERS-MONITORING}

DiCM
Start : 26.11.2015 15:18
Ende : 02.12.2015 09:38

a Wiedervorlage Vertrag
Administrator

Start: 02.12.2015 09:36
Ende: 02122015 12:22

% ¥ Verlingerung ohne Anderung
@ Start : 02.12.2015 12:22

% ¢ Kiindigung
l . *
ELOas: Prozess Wiedervorlage starten ELOas: Prozess Kundigung starten ELDas: Prozess Anderung starten

‘ Eﬁ ELO Service ELO Service ELO Service

o Ende
@ Start : 02.12.2015 12:22

Start: 02.12.2015 12:22
Ende:02.12.2015 12:22

‘GmbH ! Komr

E 100000 / Telekom D
ELO Service

(Wiedervorlage)
Start: 26.11.2015 15:18

(3 Warten auf Filligkeit {DICMSETUSERS-MONITORING}
DicK
Start

15:18
¥

a Wiedervorlage Vertrag
Administrator

SEBaREEcc.

/

% o Verlangerung ohne Anderung % # Kiindigung % # Vergleichen | neu verhandel
@ @ @
ELOas: Prozess Wiedervorlage starten ELOas: Prozess Kindigung starten ELOas: Prozess Anderung start
ELO Service ELO Service ELO Service
% # End
@

13
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BEST PRACTICE

3. Vertragsanderung (Change)

Uber diesen Workflow werden die einzelnen Schritte einer Vertragsdnderung gesteuert.

Im Rahmen der Bearbeitung konnen weitere Dokumente (Angebote, Schriftverkehr,
Kalkulationen, etc.) der Vertragsakte hinzugefligt werden. Details siehe xxx
,Zusatzdokumente”

Das Ergebnis der Bearbeitung kann eines der Folgenden sein:
Vertragsanderung (intern oder extern)
Kindigung

Erneute Wiedervorlage ohne Anderung.
14



Ansicht des ELO-Workflows

Aktiver Knoten (orange): ,Alternativen suchen und verhandeln “

BEST PRACTICE

Im Zuge der Bearbeitung der Aufgabe konnen neue Dokumente (Angebote, Schrftverkehr, etc.)

anfallen.
Diese werden als .Zusatzdokumente” (val. Kanitel xx) zum Vertraa abaeleat

i -
100000 | Telekom Deutschland GmbH | Kommunikationssystem (Anderung)
ELO Service
Start : 02.12.2015 12:35

o

i -
(3 SetUser_Anderung {DIC MSETUSERS-—CHAHGE}]

DICH
Start: 02.12.2015 12:25
Ende : 02.12.2015 12:28

(3 Alternativen suchen und verhandeln
Administrator
Start : 02.12.2015 12:38
o Il ey o

\@‘ Kiindigung \@' Verlingerung ohne Anderung \@' Vertragsdnderung (intern)

\@i’ Vertragsdnderung (extern)

| &
¥ ;

a Anderung erstellen
Vertrage_ EDV Vertrige_EDV

\ W
\*\ /

& Warten auf Anderungsbestitigung
Vertrage EDW

Y

iﬂl Bestitigung archiviert

a Warten auf Anderungsdokumen

Mogliche
Entscheidungen

e

-

t
__|Prozess der

igf Versendet, warte auf Bestitigung if Riicksendung erfolgt, warte auf Bestiti

——
Eﬁ ELOas: Prozess Wiedervorlage starten

E:ﬁ ELCas: Prozess Kindigung starten
ELO Service

ELO Service

AL Zia!
@ Ende

|Vertragsanderung
{intern { extern)

.H'f-.

Resﬂltierende
Alktion

15
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Workflow ,Vertragsan

Uber diesen Workflow erfolgt die Vertragsidnderung. Der Prozess wird aus dem
Wiedervorlage (Reminder) Workflow iiber die Selektion ,Angebotsvergleich einleiten”

nderung”

=) PosTBOX

KLEMMBRET
AUFGABEN
BEARBEITU!
SUCHE
MEIN ELO

VERTRAGSHN

In diesem
Bearbeitungsschritt
werden vier mogliche
Entscheidungen
angeboten.
Zusdtzlich muss ein
Kommentar fiir die
Historie eingetragen
werden.

Zum Weiterleiten muss die
passende Schaltflache
angeklickt werden.

ContractManager for ELO'

III).

BEST PN.A(\I[L

Nr. intern
Nr.extern  KRX12345 %
Vertragspartner | Telekom Deutschland GmbH #
VP-Nummer 70006 4 ot Bonn 4
Kategorie EDV & Status Aktiv i
Vertragsart Migtvertrag 4  Erlauterung | Kommunikationssystem #
Bemerkung Miete Telefonanalage 4%

Entscheidung der Vertragsanderung

Kiindigung einleiten

Wertragsanderung (intern)

v Wertragsanderung {extern)

§\-’ergleichsan gebote von BOSCH und AVAYA waren giinstiger,
eMachverhandiung mit Telekom gefiihrt, der Vertrag wird mit
ceinem Machtrag gedndert.

Keine Anderung

A

M&chster Bearbeitungsschritt

Kiindigung Verlangerung ohne Anderung

MNicht weiterleiten, nur Zwischenspeichern

Speichern Drucken

Vertragsanderung (intern)

| Vertragsanderung (extern)

C sﬁgTﬁ- él*UMENT ARCHIV ANSICHT | AUFGABEN | DOKINFORM
tartt t - \ 4 ==
=y -
J \
v ) @ @ ® ,, a = & (Te i B =t )
Verdnderungen Wiedervorlage Workflow  Ad-hoc- = age Workflow Workflow  Workflow Workflow ZL Vertreter Vertretung Ubersicht Ubersicht
dberwachen starten Workflow ehme: e anzeigen delegieren abgeben Zurickgeben Zurickstellen einsetzen dbernehmen (berwachungen Wiedervorlage
MNeu Bearbeiten Organisieren Wertretung Ubersic
E I Typ - Bezeichnung ~  HKnotenbezeichnung ¢« Vorschau »» @
i E| 100000 / Telekom Deutschland Gm... Aternativen suchenund 5 - ) )
: — O —t o
| Vertrag | | Termine | | Historie | Hid (S @ BE é h @

VERTRAG

Vertragsnummer: KRX12345

Dieses Dokument dient als Ersatz fiir

16




BEST PRACTICE

3.1 externe Anderung

Der externe Partner erstellt einen neuen Vertrag oder einen Nachtrag.
Wir warten auf dieses Dokument und archivieren es nach Erhalt und Prtfung in ELO.

Das Unterzeichnete Dokument wird an den externen Partner versendet.
Sofern das erhaltene Dokument bereits unterzeichnet war ist keine Ricksendung mehr
erforderlich, der nachste Schritt kann Ubersprungen bzw. sofort bestatigt werden.

Wir warten auf die Gegenzeichnung und archivieren diese nach Erhalt in ELO. 17



Historie

Datum, Benutzer und
Entscheidungen sind als
Historieneintrage hinterlegt.

Der Workflow ist nun in dem
I_{noten ,Warten auf
Anderungsdokument”,

DOKinform x.

BEST PRACTICE

Vertrag || Termine || Historie |

DOKinform Ja;.

BEST PRACTICE

ContractManager for ELO’

02.12.201% | | Administrator £ Prozess Wiedervorlage gestartet: Der Vertrag wird nicht
gedndert, Konditionen sind OK.

4

02.12.201%  Administrator & Prozess Anderung gestartet: Alternative Angebote einholen,
Telekom nachverhandeln mit dem Ziel einer Kostensenkung um

min. 10% 4
02.12.201%  Administrator & Prozess Anderung Extern gestartet: Vergleichsangebote von
BOSCH und AVAYA waren giinstiger, Machverhandlung mit
Telekom gefiihrt, der Vertrag wird mit einem Nachtrag
geandert. y

ELO Service

100000 / Telekom GmbH | Kor i (And )
Start: 02.12.201512:35

DICK
Start: 02.12.201512:35

& SetUser_Anderung {[DICMSETUSERS-CHANGE}
Ende : 02.12.2015 12:38

a Alternativen suchen und verhandein
Administrator

Stert : 02.12.2015 12:36

Ende : 02122015 12:24

7 BaEcs

o Kiindigung ‘M Verlangerung ohne Anderung % # Vertragsinderung (intern) W ¥ Vertragsinderung (extern)
@ @ @ + @ Start:02.12.2015 12:24

a Anderung erstellen (3 Warten auf Anderungsdokument
Vertrége_EDV Administrator
* Start : 02.12.2015 13:24

\@l Versendet, warte auf Bestitigung \01 Riicksendung erfolgt, warte auf Bestitigung
T "

& Warten auf Anderungsbestitigung
Vertrége_EDV
\@l Bestatigung archiviert
q’ﬁ ELOas: Prozess Kiindigung starten R‘ﬁ ELOas: Prozess Wiedervorlage starten
ELO Service ELO Service
@ Ende

18



Workflow Change (extern) (1)

Das vom Vertragspartner erhaltene Dokument wird intern gepriift, ggf. in ELO als

»Lusatzdokument” oder als Folgeseite an den Vertrag abgelegt und dann zur

Gegenzeichnung an den externen Vertragspartner gesendet.

ELO START

ARCHNV ANSICHT | AUFGABEN | DOKINFORM

v
=N

liberwachen

a ¥

Verdnderungen Wiedervorlage Workflow — Ad-hoc- Vorkflo Vorkflo Viedervoriage
starten Workflow eiterleiten annehmen dndern

Bearbeiten

=

Workflow Zuriickstellung Fristveridngerung

CROEDEN zuriickstellen gechen

Organisieren

. 4 =

- q

9 @~ I
Vertretung Obersicht Ube
ibernehmen Oberwachungen Wieder|

[C] archv
=} PosTBOX
|‘E| KLEMMERET
@ AUFGABEN
/ BEARBEITUI
L sucHe
~®, LEINELO

VERTRAGSN

Typ + Bezeichnung ~ Knotenbezeichnung

100000 / Telekom Deutzchland Gm... Warten auf Anderungsdokument

Aktivieren der
Checkbox
»Riicksendung
erfolgt, warte auf
Bestatigung”
Optional Eingabe
Kommentar fiir
Historie.
Weiterleiten...

<¢ Vorschau 3

(]
| Vertrag || Termine || Historie |

ContractManager for ELO’ )0Kinform .

BEST PRACTICE

Prozess Wiedervorlage gestartet: Der Vertrag wird nicht
geandert, Konditionen sind OK.

|
Prozess Anderung gestartet: Alternative Angebote einholen,
Telekom nachverhandeln mit dem Ziel einer Kostensenkung ur
min. 10%

|
Prozess Anderung Extern gestartet: Vergleichsangebote von
BOSCH und AVAYA waren giinstiger, Nachverhandlung mit
Telekom gefiihrt, der Vertrag wird mit einem Nachtrag
gedndert.

Vertragsanderung (extern)

Ricksendung erfolgt, warte auf E;Anhang erhalten, gepriift, ist Ok]

M&chster Bearbeitungsschritt

Riicksendung erfolgt, warte auf Bestatigung

Micht weiterleiten, nur Zwischenspeichern

a% O—1—— @ M ¥

VERTRAG

Vertragsnummer: KRX12345

Dieses Dokument dient als Ersat|
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Historie

Datum, Benutzer und
Entscheidungen sind als
Historieneintrage hinterlegt.

Der Workflow ist nun in
(:!em Knoten ,Warten auf
Anderungsbestatigung®.

DOKinform x

BEST PRACTICE

Vertrag || Terming || Historie |

02.12.201% |Administrator .4

02.12.201% Administrator A

02.12.201% Administrator A

02.12.201% | | Administrator £

ContractManager for ELO'

DOKinform :l:-

BEST PRACTICE

Prozess Wiedervorlage gestartet: Der Vertrag wird nicht
geandert, Konditionen sind OK.

]

Prozess Bnderung gestartet: Alternative Angebote einholen,
Telekom nachverhandeln mit dem Ziel einer Kostensenkung um
min. 10% y

Prozess Enderung Extern gestartet: Vergleichsangebote von
BOSCH und AVAYA waren giinstiger, Machverhandlung mit
Telekom gefihrt, der Vertrag wird mit einem Machtrag

gedndert. p

Riicksendung erfolgt, warte auf Bestatigung: Anhang erhalten,
geprift, ist OK p

100000 i Telekom GmbH |
~ ELD Service

Start : 02.12.2015 12:35

Start: 02.12.2015 12:35

(3 SetUser_Anderung {DICMSETUSERS-CHANGE}
DicK
Ende : 02.12.2015 12:26

(3 Alternativen suchen und verhandeln
Administrator
Stert 1 02.12.2015 12:36
Ende: 02.12.2015 12:24

7 Eusct

\@l Kiindigung AT 4

q‘ﬁ ELDas: Prozess Kindigung starten :ﬁ ELOas: Prozess Wiedervorlage starten

ELO Service ELO Service

T

m Ende

ohne & \@l 3 ung (intern)

\

a Anderung erstellen ‘ (3 Warten auf Anderungsdokument

% ¥ Vertragsinderung (extern)
@ Start : 02.12.2015 13:24

Vertrage_EDV Administrator
* Start: 02.12.2015 13:24

Ende : 02.12.2015 15:10
AT 4 warte auf 3 % Rii erfolgt, warte auf Bestatigung
@ Start : 02.12.2015 15:10

e
a Warten auf Anderungsbestatigung
Administrator
Start : 02.12.2015 15:10
T

\Qll Bestitigung archiviert

BEENAREmmEES
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Workflow Change (extern) (2) oo hescried

Das vom Vertragspartner gegengezeichnete Dokument wird in ELO als ,Zusatzdokument”
oder als Folgeseite an den Vertrag abgelegt.
Sofern es kein weiteres Dokument gibt, kann dieser Schritt sofort bestatigt werden.

ELO START DOKUMENT ARCHN ANSICHT | AUFGABEN | DOKINFORM
. 4 =] X "’g—o .8 A r ==
v O a ] £ o S = & ! 0 cO
Verdnderungen Wiedervorlage Workflow — Ad-hoc- Workflow Workflow  Workflow Workflowe Vertreter WVertretung Ubersicht Obersicht
lberwachen =tarten Workflow anzeigen delegieren abgeben zurickstellen eingetzen dbernehmen (berwachungen Wiedervorlag
leu Bearbeiten Crganisieren
Typ ~ Bezeichnung - | Knotenbezeichnung - ¢ Vorschau »»
[T] ArcHi - = a
@ 100000 / Telekom Deutschland Gm... Warten auf Anderungsbestatigung. gq I 4
) = — ] |
| Vertrag | | Termine | | Historie | Fih (=) i ) E d i
=) posTBOX
& -
E] KLEMMBRET ContractManager for ELO :l_
BEST PRACTICE

) Nr. extern KRX12345 &
/ BEARBEITUI
Vertragspartner | Telekom Deutschland GmbH &
/C) SUCHE VP-Nummer 70006 ] Ort Bonn &~ VERTRAG
a s Kategorie EDV 4 Status Aktiv s
«®s MEINELD .
. Vertragsart Mietvertrag 4  FErluterung | Kommunikationssystem A
. e Vertragsnummer: KRX12345
VERTRAGSH u Akt] V] eren der CheCkb OX Bemerkung Miete Telefonanalage s

Bestitigung archiviert”
v Bestatigung archiviert| | =1S0/0t

= QOptional Eingabe | — 4
KO m me nta r fu r H-iStO rie. Machster Bearbeitungsschritt
| We‘ite rle'iten v Bestatigung archiviert

Micht weiterleiten, nur Zwischenspeichern Dieses Dokument dient als Ers

Speichern Drucken

Nach Abschluss der Vertragsanderung startet automatisch wieder der Prozess der

Wiedervorlage und Fristenkontrolle (Reminder). 1

b



Historie

Datum, Benutzer und
Entscheidungen sind als
Historieneintrage hinterlegt.

Der Workflow ist nun beendet, es
wurde ein neuer Workflow fiir die
Wiedervorlage / Fristenkontrolle
gestartet.

Alle abgeschlossenen Workflows
sind jederzeit nachvollziehbar.

| Vertrag || Termine || Histarie |

I

DOKinform

BEST PRACTICE

ContractManager for ELO'

02.12.201%| |Administrator £ Prozess Wiedervorlage gestartet: Der Vertrag wird nicht
gedndert, Konditionen sind OK.

4

02.12.201%| |Administrator £ Prozess Anderung gestartet: Alternative Angebote cinholen,
Telekom nachverhandeln mit dem Ziel einer Kostensenkung um
min. 10%

V]
02.12.201%| |Administrator £ Prozess Anderung Extern gestartet: Vergleichsangebote von
BOSCH und AVAYA waren giinstiger, Nachverhandlung mit
Telekom gefiihrt, der Vertrag wird mit einem Nachtrag
gedndert. y

02.12.201% | Administrator | |Riicksendung erfolgt, warte auf Bestatigung: Anhang erhalten,
gepriift, ist OK

V]
02.12.201%|  Administrator .| | Anderungsbestitigung archiviert: eredigt 1! y
100000 / Telekom D GmbH | Kor ikati y (Wiedervoriage)
ELO Service
Start : 02122015 15:26
a Warten auf Falligkeit (DICMSETUSERS-MONITORING}
DicM
Start: 02.12.2015 15:25
(3 Wiedervorlage Vertrag
Administrator
\@l Verldangerung ohne Anderung \@l Kiindigung s@t Vergleichen / neu verhandeln

! ! %

:ﬁ ELOas: Prozess Wiedervorlage starten :ﬂ ELOas: Prozess Kiindigung starten :ﬁ ELOas: Prozess Anderung starten

ELO Service ELO Service ELO Service
¥ Ende
@

i o
DOKinform h

BEST PRACTICE

b | Workflows zum Eintrag "EDV / Mietvertrag (100000] / Miete Telefonanalage"

Zustand Benutzer

':::' aktiv ':::' alle Workflows Filter

(@ erledigt |[ ] nur Fristiberschreitungen # Alle Benutzer

Name & - | Vorlage |
100000 / Telekom Deut... |DOKinform-CM-Monitoring . Mein
100000 / Telekom Deut... |DOKinform-CM-Monitoring MNein
100000 f Telekem Deut... Kinform-CM-Change MNein

~ | Ad-hoc - Startdatum
26.11.2015 1518
Heute 12:22
Heute 12:35 22




3.2 Interne Anderung

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.

BEST PRACTICE

23



EST PRACTICE

Workflow Change (intern) (1)

In diesem Schritt erfolgt eine interne Anderung des Vertrages, es wird ein neues
Dokument (z.B. Anlage) erstellt und zur Annahme an den externen Vertragspartner
gesendet.

ELO START DOKUMENT ARCHN ANSICHT | AUFGABEN | DOKINFORM

.\ ¢ j="] ~ -'B s % T ==
v 29 a o ® .-' a = [ : [ 2% )
Verdnderungen Wiedervorlage Workflow — Ad-hoc- orkflo orkfio edervorlage  Workflow Workflow  Workflow orkflo Workflow Zuriickstellung Fristverlingerung Wertreter Wertretung Ubersicht Obersicht
dberwachen starten Workflow eiterieiten annehmen andern anzeigen delegieren abgeben Zuriickgeben Zuriickstelen oschen orkfio einzetzen dbernehmen Uberwachungen Wiedervorlagen
Neu Bearbeiten Organisigren Vertretung Ubersichte
Typ - Bezeichnung « | Knotenbezeichnung © ¢ Vorschau 3
[ archv . |
9H 100000/ Telekom Deutschland Gm... Anderung erstellen Aoy

L | Vertrag || Termine || Historie | % @r{——® B@ f

EI KLEMMBRET ContractManager for ELO' : ',.5.. A :.:
- P Aktivieren der

Nr. intern
Checkbox ,Versendet, p

Vertragspartner  Telekom Deutschland GmbH 4
war f VERTRAG
p SUCHE d te au VP-Nummer 70006 4 o Bonn 4
5 so , o 41
B eSta t] g U n g Kategorie EDV & Status Aktiv
- E_i n g a be KO m me nta r- Vertragsart Mietvertrag 4 Erlduterung  Kommunikationssystem 4

n VERTRAGSN .o . . Bemerkung Miete Telefonanalage Y
flr Historie.

/" BEARBEITUI

»
:..'. MEIM ELO Vertragsnummer: KRX12345

TEEE

Vertragsanderung (intern)

| We'l te rl_e'l te n e = Versendet, warte auf Bestitizung E-Mail mit tel. Versinbarung an Herrn Miiller versendet,

warte auf Bestatigung 4

M&chster Bearbeitungsschritt

Dieses Dokument dient als Ersaf

Wersendet, warte auf Bestdtigung
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Workflow Change (intern) (2) DOKinform Jag

Ablage der Bestatigung in ELO als ,Zusatzdokument” oder als Folgeseite an den Vertrag.

ELO START DOKUMENT ARCHN ANSICHT | AUFGABEN | DOKINFORK

. 4 == =~ ~ o r ==

. [} N
% =0 v o ® ¢ a = (& . G )
Verdnderungen Wiedervorlage Workflow — Ad-hoc- Workflow Workflow  Workflow Workflow ertreter Vertretung Ubersicht Ubersicht
iberwachen starten Workflow anzeigen delegieren abgeben zuriickstellen einsetzen dbernehmen Uberwachungen Wiedervorlagen
MNeu Bearbeiten Organisieren Vertretung Obersichte
Typ - Bezeichnung + Knotenbezeichnung © ¢ Vorschau > @

ARCHIV £ "

E ’ 100000 / Telekem Deutzchland Gm... Warten auf Anderungsbestatigung. = -

- | Vertrag || Termine || Historie | W% Qi ® B@

{2 PostBOX

. . ContractManager for ELO’ DOKinfo -
0 wamest 0 Ativieren der g oHinlein &

E AUFGABEN CheCkbOX - Nr. intern

Nr. extern KRX12345 -

" BEARBEITU! N4
/ 174 Bestat-l g U n g Vertragspartner  Telekom Deutschland GmbH i

VERTRAG
,C) SUCHE arch-iv-iert” VP-Nummer 70006 4 Ort Bonn 4
e MENELO u O t ! l_ E | b esene = 4] sone e 4 Vert KRX12345
k ertragsnummer:
et p 10Nna n g abe Vertragsart Mietvertrag 4  FErlauterung | Kommunikationssystem 4 ¢

VERTRAGSN KO m m e nta r fu r Bemerkung Miete Telefonanalage 5
H .i StO r.i e. Vertragsinderung
= Weiterleiten...

éBestEtigung heuts per FAX erhalten

v/ Bestatizung archl'\rl'ertl

MNachster Bearbeitungsschritt

Dieses Dokument dient als Ersa

Bestdtigung archiviert

Nach Abschluss der Vertragsanderung startet automatisch wieder der Prozess der
Wiedervorlage und Fristenkontrolle (Reminder).
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Historie

Datum, Benutzer und
Entscheidungen sind als
Historieneintrage hinterlegt.

Der Workflow ist nun beendet, es
wurde ein neuer Workflow fiir
Wiedervorlage / Fristenkontrolle
gestartet.

Alle abgeschlossenen Workflows
sind jederzeit nachvollziehbar.

- Details siehe 3.1 EXTERNE ANDERUNG

i o
DOKinform h

BEST PRACTICE

Vertrag || Termine || Historie |

ContractManager for ELO’ DOKinform :-_'

02.12.201%  Administrator £

02.12.201% Administrator 4

02.12.201% Administrator £

02.12.201%  Administrator £

02.12.201% Administrator 4

BEST PRALTICE

Prozess Wiedervorlage gestartet: Der Vertrag wird nicht

gedndert, Konditionen sind QK. y
u -
| n |
n
Prozess Anderung gestartet: Priifen, nachverhandeln Y

Prozess Anderung Intern gestartet: Konditionsanderung
vereinbart.
Wir bestétigen per E-Mail und warten auf Bestitigung. 4

Vertragsinderung versendet, warte auf Bestdtigung: E-Mail mit
tel. Vereinbarung an Herrn Miiller versendet, warte auf
Bestatigung y

Anderungshestitigung archiviert: Bestatigung heute per FAX
erhalten p
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BEST PRACTICE

4. VERTRAGSKUNDIGUNG

Der Prozess flur eine Kindigung kann aus einer Wiedervorlage oder aus einem

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

Wir erstellen eine Kiindigung, versenden und archivieren diese.
Der Termin zu welchem der Vertrag gekiindigt wurde wird erfasst.
Der Status andert sich von ,aktiv” auf ,gekindigt”.

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

Nach Ablauf der Restlaufzeit wird der Vertrag automatisch gekennzeichnet.
Der Status andert sich von , gekindigt” zu ,beendet”,

Der Workflow ist beendet, es erfolgt keine weitere Wiedervorlage. 27



Ansicht des ELO-Workflows

Aktiver Knoten (orange): ,Kiindigung erstellen”

Im Zuge der Bearbeitung der Aufgabe wird eine Kiindigung erstellt, diese werden als
~Lusatzdokument” (vgl. Kapitel 5) zum Vertrag abgelegt

E 100000 | Telekom Deutzchland GmbH ! Kommunikationssystem (Kindigung)

ELO Service

Start : 02.12.2015 16:35

Setlser_Kindigung {DICMSETUSERS-TERMINATE} o

DICM Kiindigung erstellen

Vertrdge EDV
Start : 02.12.2015 18:38

!

‘\@f Kiindigung erfolgt, warte auf Bestitigung

1

Warten auf Kiindigungsbestitigung
Vertrige EDW

Status "beendet" setzen {DICMCLOSE-TERMINATE i@i’ Kindigungsbestitigung archiviert

T

Start : 02.12.2015 18:35
Ende : 02.12.2015 18:36

m Ende
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Workflow ,Kiindigung“(1)

Die Kiindigung wird erstellt und versendet, das Dokument in ELO

als ,Zusatzdokument” abgelegt.

BEST PRACTICE

ELO START DOKUMENT ARCHMN ANSICHT | AUFGABEN | DOKINFORM
\ 4 == -y > [ 8 2 g ==
.
2
9 (2 a a ® .J & = (& @< E@

Verdnderungen Wiedervorlage Workflow — Ad-hoc- Vorkflo Vorkflo Viedervorlage Workflow Workflow Workflow flo Workflow Zuriickstellung Fristverlinge: Vertreter (Obersicht Ubersicht

lberwachen starten Workflow eiterleiten annehmen dnd anzeigen delegieren abgeben zuriickgeben zuriickstellen einsetzen Uberwachungen Wiedervorlagen

Neu Bearbeiten Organisieren (bersicht
Typ ~ | Bezeichnung - Knotenbezeichnung ¢ Vorechau 3»
[T arcHiv o a
21 100000 f Telekom Deutzchland Gm... Kindigung erstellen A" N _
| - — 0% O —1—F—® B@
| Vertrag | | Termine | | Historie | = =
=) PostBOX
) e
[%] kewmeren ContractManager for ELO DOKinform Jm;
BEST PRACTICE
|§ i AUFGABEMN Beginn 01.07.2015 Y Kondigungsfrist 06 Monate 4
. Kiindbar zum 31.12.2016 Y Wiedervorlage am 31.03.2015
/ BEARBEITUI o o E
Gekindigt zum 31.12.2015 4
= f ngabe VERTRAG

p SUCHE K” d . d t Verantwortlich Vertrige_EDV % Wiedervorlage bei Vertrige_EDV 4 |E

" gung -

<€, MEINELO o C Kiindigung Vertragsnummer: KRX12345

= Akt d
wvieren aer

= | VERTRAGSN

Vertragsm;

Checkbox
»Kiindigung erfolgt,
warte auf
Bestatigung “
Eingabe Kommentar
fiir Historie.
Weiterleiten...

| v Kiindigung erfolgt, warte auf Bestétigung| per Fax gekiindigt

Nachster Bearbeitungsschritt

Kiindigung erfolgt, warte auf Bestatigung
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Workflow ,Kiindigung”(2) DOKinform Ja,

Die Kiindigungsbestatigung wird in ELO als ,,Zusatzdokument” oder als neue Version zu
dem archivierten Dokument abgelegt.

ELO START DOKUMENT ARCHIN ANSICHT | AUFGABEN | DOKINFORM
\ 4 == % “¥ 6 y & A 4 1
. [ a
o [ a ] ® o a =] &) - o~ et
Verdnderungen Wiedervorlage Workflow  Ad-hoc- Workflow Workflow  Workflow Workflow Vertreter Vertretung (Obersicht Ubersicht
iberwachen starten Workflow anzeigen delegieren abgeben zuriickstellen einsetzen ibernehmen (berwachungen Wiedervorlagen
Typ - | Bezeichnung + Knotenbezeichnung - ¢ Vorschau @
ARCHIV
E ’ @ 100000 / Telekem Deutzchland Gm... Warten auf Kindigungsbestitigun.. Eq I’
u

| Vertrag || Termine || Historie | Llet '6:' b ':'E' E

=} PosTBOX

|f| KLEMMBRE] W Akt]v]eren der Checkbox ContractManager for ELO' OKinfors :l:.

[ auraseen »Kiindigungsbestatigung | &

/ BEARBEITUY archiviert” — Nr.extern  |KRx12345

P e | Qptional Eingabe YeNummer 7006 4 ot am

S weneLo Kommentar fiir Historie. | .o, o Lo e
el @ Weiterleiten... Semerkung e Tlfonands

| v Kiindigungsbestatigung archl'\u'l'ert| gper Post erhalten, Vertrag endet zum 31.12.2015

M&chster Bearbeitungsschritt

ES

ES

VERTRAG

£

ES

Vertragsnummer: KRX12345

£

ES

— . - Dieses Dokument dient als Ersg
Kiindigungsbestatigung archiviert

In diesem Fall wird kein neuer Workflow gestartet. Nach Ablauf der Restlaufzeit wird der
Status des Vertrages vom System auf ,Beendet” gesetzt.
Solange ist der Workflow noch aktiv und wartet auf das End-Datum.
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DOKintorm

BEST PRACTICE

istorie

Vertrag || Terming || Historie |

BEST PRACTICE

. . ContractManager for ELO’ D
Datum, Benutzer und Entscheidungen sind -

als Historieneintrage hinterlegt. > Arwiend -

02.12.201%  Administrator .  Prozess Wiedervorlage gestartet: Der Vertrag wird nicht
oo e " gedndert, Konditionen sind OK.
. T
Aktueller Status: ,Gekiindigt 4
02.12.201%  Administrator 4 Prozess Kiindigung gestartet: BOSCH ist 509 billiger, keine
[ vertrag || Termine || Historie | Machverhandlung, sofortige Kiindigung. p
Ir
" " 02.12.201%  Administrator % Kiindigung erfolgt, warte auf Bestdtigung: 31.12.2015; per Fax
ContractManager for ELO DOK p gekiindigt '
BEST PRACTICE ﬁ
Art N. intern 02.12.201% | |Administrator .4 | Kindigungsbestdtigung archiviert: per Post erhalten, Vertrag
endet zum 31.12.201%
Nr.extern  KRX12345 4 ’
Vertragspartner | Telekom Deutschland GmbH 4
VP-Nummer 70006 & Ort Bonn &
e
Kategorie EDV & Status Gekindigt & { 100000 | Telekom D GmbH | i \]
ELO Service
Vertragsart Mietvertrag 4  Erlsuterung  Kommunikationssystem P Start | 02.12.2015 16:35.
Bemerkung Miete Telefonanalage 4 /

DICK
Start: 02.12.2015 16:35
Ende : 02.12.2015 18:38

(3 Kiindigung erstellen
Administrator

‘ a SetUser_Kindigung {DICMSETUSERS-TERMINATE}

Start: 02.12.2015 18:36
Ende : 02.12.3015 16:48

Der Workflow wartet auf das End-Datum.

% ¥ Kiindigung erfolgt, warte auf Bestitigung
Start: 02.12.2015 16:49

i
.1 —~ . - L a Warten auf Kiindigungsbestatigung
- - Administrator
| Vertrag | | Termine | | Historie | Start: 02.12.2015 16:49
Ende : 02.12.2015 16:51
F . (3 Status "beendet” setzen {DICMCLOSE-TERMINATE _[&@l Kiindigungsbestatigung an:hlwerl}
¥ R DicM Start : 02.12.2015 1€:51
ContractManager for ELO )OKinform Jmg S 02 122015 1051
BEST PRACTICE T
Art Nr. intern [ Enae
Nr.extern  KRX12345 4
Vertragspartner  Telekom Deutschland GmbH 4 b | Workflows zum Eintrag "EDV / Mietvertrag (100000) / Miete Telefonanalage”
VP-Nummer 70006 g Ort B g
A St & Zustand Benutzer
Kategorie EDV 4 tatus Beendet A () alle Workflows Fitter
Vertragsart Mietvertrag 4  Erlduterung | Kommunikationssystem V] igt| ["] nur Fristiiberschreitungen | & Alle Benutzer
Bemerkung Miete Telefonanalage Vi
Name a «| Vorlage ~ Ad-hoc ~  Startdatum
100000 / Telekom Deut... |DOKinfnr1'n—CM—TerTninate | Nein Heute 16:35
100000 / Telekom Deut... | DOKinform-CM-Menitoring Nein 26.11.2015 15:18
100000 / Telekem Deut... | DOKinform-CM-Menitoring Nein Heute 12:22
100000 / Telekom Deut... | DOKinform-CM-Menitoring Nein Heute 15:25
Al.le ab esch lossenen WO rkfl.OWS S-i nd 100000 / Telekom Deut... | DOKinform-CH-Monitoring Nein Heute 15:59
g 100000 / Telekom Deut... | DOKinform-CKM-Change Nein Heute 12:35
'ederze_it nachvo llz_ie h bar 100000 / Telekom Deut... | DOKinform-CM-Change Nein Heute 15:51
] L]
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BEST PRACTICE

5. Zusatzdokument ablegen

Zu einem bestehenden Vertrag konnen jederzeit Zusatzdokumente abgelegt werden.

Diese haben rein informativen Charakter, fir sie werden keine eigenstandigen Workflows
gestartet.

Uber 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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Postbox: ,, 11 - Zusatzdokumente zum Vertrag”

Kurzbezeichnun Nachtrag (100000} /
Datum 26.11.2015 10:43
a Ablagedatum

Vertragsnummer ext. KRX12345

Aktuelle Version

Bearbeiter

: Verschlagwortung far neues Dokument x
bl . 5 .
Basis | Zusatztext Optionen  Berechtigungen
g
E Kurzbezeichnung Machtrag (100000} /
g Datum 26.11.2015 10:43 Aktuelle Version
£
a Ablagedatum Bearbeiter
[
=1
c
(1]
£ \Vertr ext. [KkRx12]
3
i
=] Vertagspartner
= o= Wertrjgspartner | OCR
N
E Nr ertrafgsnr ext. Nr Vertagspartn Ort Vertragsnr in
a Vertragsnummer intg |KRX{ 2345 700068 Telekem De... Bonn 100000 -
.
= Dokumentenart
% Bemerkung
2
3 b | Verschlagwertung fir neues Dokument X
=
2 » ) ) -
" Basis | Zusatztext Optionen  Berechtigungen
L]
=

L
ptzdokumente zum Vertrag

Vertagspartner | Telekom Deutschland GmbH - |
Hr | 70008 »| ot [Bemn -]
ragsmanagement |
~ Vertragsnummer intern 100000 v
'
== l)ukumentenart Nachtrag = |
f
= Bemerkung
=

Archiv: drag & dro

4 N Automatizierung
a [§ll Vertragsverwaltung
U Nachtrag (100000} /

D

T . 5]
Ljﬁ;E\x . J[}'/:.! h

|
EST PRACTICE

W:P

Postbox/Archiv: Maske wahlen

Zuordnung iber die interne oder externe
Vertragsnummer:

Selektion der externen Nummer,
Auswahl aus einer Liste vorhandener
Vertrage

Alternativ bzw. bei fehlender externer
Nummer, manuelle Eingabe der
internen Nummer

Die ,,Dokumentenart” muss ausgewahlt
werden.

Die restlichen (schreibgeschiitzten) Felder
werden automatisch vom System gefiillt.
Nach ,,0K” erfolgt die Ablage in einen

temporaren Ordner im Archiv.
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Archivansicht Zusatzdokument

- 8
DOKinform

BEST PRACTICE

Die vertragsrelevanten Daten werden automatisch vom Vertrag auf das Zusatzdokument {ibertragen.

Das Dokument wird in die Vertragsakte abgelegt und als Referenz zum entsprechenden Lieferanten.
Der Status lautet: ,Abgelegt zu Vertrag”.

m START | DOKUMENT

_y.
+®. HENELO

EDV [ Mietvertrag (100000) / Miete Telefonanalage
Nachtrag (100000) / Neue Konditionen

Micht weiterleiten, nur Zwischenspeichern

ARCHN ANSICHT AUFGABEN DOKINFORM
& | 3 i o | =~ &
f H -
o] o B @ H & M o M D B B
Einen Schritt Aufdas Archivanfang Vorlagen Dokument aus  Meuer Zur Ansgicht Dokument- Gehe = Auschecken und Einchecken | Verschlagwortung Dokument Verzenden  Versenden Kopieren Referenz Eintrag Lésch
zurick Klemmbrett legen Vorlage Ordner affnen Versionen Fdl bearbeiten versenden als ELO-Link als FOF erstellen verschieben
Navigation MNeu Ansicht Bearbeiten Verschlagwortung Versenden Zwischenablage
B oc @
< MNorschau >
E g [ n Administration
. Py —~
[ @ Administrator - B% O =+ E E d
{2 rosteOX > [l Automatisierung ContractManager for ELO
4 n Lieferanten
<« i~
KLEMMBRETT " E Telekom Deutschland GmbH. 70008 Nr. intern 100000 4 Nr. extern  PFekkt
4 [IF vertrage Vertragspartner | Telekom Deutschland GmbH P
|f| AUFGABEN a [BF Mietvertrag / Kommunikationssystem (01.07.2015)
B EDV / Mistvertrag (100000} / Miste Telsfonanalage VP-Hummer 70006 A Bonn 4
> "T’v_i Nachtrag (100000} / Neue Konditionen
/ BEARBEITUNG o ! Dokumentenart  Nachtrag 4
4 n Vertragsmanagement
<[l Bemerkung Neue Konditionen Vi
\ Nachtrag / Anlage
,O SUCHE 4 [BF Telekom Deutschland GmbH (70006) STATUS-AS Abgelegt zu Vertrag P g/ g
4 [IF wietvertrag / Kommunikationssystem (01.07.2015)

Betrifft Vertrag: KRX12345
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6. Weitere Funktionalitaten
o E-Mail-Nachrichten

= Getrennte Benachrichtigung fir Wiedervorlagen, Vertragsanderung, Kindigung
= Taglich eine E-Mail mit Aufgabenliste, direkter Link auf Dokument
- Optional Eskalations E-Mail bei Fristiberschreitung

= Vertrags-Kalender, FristenUtbersicht
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E-Mail Nachrichten

H Py O s
MACHRICHT

5013422015 1433

EL( - Vertrag priifen
An

DOKinform ContractManager <noreply@dokinform.de>

ContractManager for ELO

= ELO Workflow Wiedervorlage

Anwender Administrator
B erichtsz eitpunkt 50,13 Dez 2015 14:38:53
Prozess DOKinfarm-Ch-Monitaring

»>  |hre aktiven Workflows (Anzahl: 1)

*  Wiedewordage Vertrag (100003 / Telekom Deutschland GmbH /K

Diezen Report erhalten Sie werktdoglich einmal.

Zum Abbestellen der Zustellung wenden Sie zich bitte an den Prozessverantwortlichen.

WE-Wiedervorlage = griin
WF-Anderung =
WF-Kiindigung = rot

H T Y[ O -
WACHRICHT

5013.12,2015 14:54

DOKinform ContractManager <noreply@dokinform.de
ELO - Vertragdnderung bearbeiten

An Uwe Gross

ContractManager for ELO' nform Ja]

> ELO Workflow Vertragsanderung

Anwender Administrator
Berichiszeitpunkt S0, 13Dez 2015 145339
Prozess DOKinform-CM-Change

= lhre aktiven Workflows (Anzahl 1)

. iven suchen und (100003 / GmbH /
(Anderung))

Diesen Report erhalten Sie werkifglich sinmal
Zum Abbestellen der Zustellung wenden Sie sich bitte an den Prozessverantwortlichen.

=] L=
HACHRICHT

5013.12.2015 1457

ELO - Vertragskiindigung bearbeiten

An o Lhwe Gross

DCKinform ContractManager <noreply@dokinform.des

ContractManager for ELO

»»  ELO Workflow Vertragsklndigung

Anwender Administrator
Berichtszeitpunkt 50,13 Dez 2015 14:57:02

Prozess DOKinform-Ch-Terminate

»> elodms:/f753

flows (Anzahl 1)
Klicken, um Link zu folgen

*  Kiindigung erstellen (100003 / Telekom GmbH ¢

Dissen Report srhalten Sie werktaglich sinmal
Zum #hhestellen der Zustelluny venden Sie sich kitte an den Prozessverantwertichen

Zusatzlich zur Erinnerung innerhalb von
ELO kann jeder Anwender eine tagliche
E-Mail Benachrichtigung erhalten.

In einer einzigen Sammel-Email sind alle
. falligen Aufgaben zusammengefasst.

Je nach Workflow wird die E-Mail farblich
formatiert:
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Vertrags-Kalender, Fristeniibersicht

G $w

.@n START DOKUMENT ARCHN ANSICHT AUFGABEN VERTRAGSMANAGEMENT
3 D= )
@ 8 B 3 B o] & 2 - D
Einen Schritt Dokument aus Zur Ansicht Dokument- | Gehe | Auschecken und ecke Verschlagwortung Kopieren
zuriick Vorlage offnen Versionen zu bearbeiten —
Navigation Neu Ansicht 4 Bearbeiten Verschlagwortung . | Zwischenabl..
[C] arcHv [« ][] [ 5 l
1 2015
POSTBOX Januar Feliruar Marz April Mai
1 Do Neuj.. - 0 1 So 1M 1 Fr  Tag der Arbeit
EI MIEITERST 2 Fr 2 o 2 Do 2 za
1 3 Sa 30 3 Fr 3 So
‘Z, AUFGAEEN 4 So 41 4 Sa 4 lio
/1 BEARBEITUNG 5 o [EDViMietiers 5 Do 5 0o 5 S0 5 Di
6 Di  Heilige Dreik... 6 Fr 6 Fr 6 Mo 6 Mi
p SUCHE T Wi T Sa T Sa T 0 7 Do
8 Do 8§ So 8 So & M 8 Fr
E KALENDER 9 Fr 9 o 9 o 9 0o 9 =3
10 Sa 10 0i 10 Di 10 Fr 10 So
(2] VERTRAGSMANAGEMEN 11 = R Rt 1 s 1o
12 o 12 Do 12 Do 12 So 12 Di
13 0i 13 Fr 13 Fr 13 o 13 Wi
14 1 14 Sa 14 Sa 14 0 14 Do Christi Himmel...
15 Do 15 S0 TWiTelefon/G... 15 So 15 Wi 15 Fr
16 Fr 16 1o 16 o 16 Do 16 Sa
17 Sa 7 DI 17 Di 17 Fr 17 So
18 So 18 i 18 1M 18 Sa 18 o
19 Mo 19 Do 19 Do 19 So 19 0
20 0i 20 Fr 20 Fr 20 1o 20 1
21 i 2 Sa 2 Sa 21 0 21 Do
22 Do 22 So 22 So 22 1 22 Fr
23 Fr 23 Mo 23 Mo 23 Do TVIT. TVIT. 23 Sa
24 Sa 24 Ti 24 0i 24 Fr 24 So
25 So 25 Mi 25 Wi 25 Sa 25 Mo Pfingstmontag
26 o 26 Do 26 Do 26 S0 EDV /Mietver.. 26 Di
27 Di 27 Fr 27 Fr 27 o 27 Wi
28 M 28 Sa 28 Sa 28 [ 28 Do
28 Do 29 So 29 1 29 Fr
30 Fr 30 Mo II.I 30 Do 30 Sa
M Sa 30 3 So

DOKinform

BEST PRACTICE

Die aktiven Vertrage mit der Maske
»10 - Vertragsmanagement” werden im
Kalender in verschiedenen Farben
dargestellt:

~Beginn® = griin

~Wiedervorlage am” =

»Kiindbar zum“ = rot

Der Kalender kann in der Sicht von 3, 6,12
Monaten und ,Heute” angezeigt werden.

Uber ,Gehe zu” kann das Dokument

L i
l@!:. START DOKUMENT ARCHNM ANSICHT AUFGABEN VERTRAGSMANAGEMENT
&l 5
@ . B 3 B o» & Z
Einen Schritt Dokument aus  Neus Zur Ansicht Dokument- Gehe  Auscheckenund Dok WVerschlagwort]
arick G Worlage offnen  Versionen  zu bearbeten be
Navigation Heu Ansicht Bearbeiten Verschlagwor
B arcrv EIEREIEY =
" 2015
& POSTBOX Januar Februar
400 Neujahr eV 1 =
E] KLEMMBRETT e e
1 352 3Di
[ AuFcaBen
4 =0 4 Wi
/  BEARBEITUNG
6D Helge Drel Kenige (BWEY,5T) 6 Fr
p SUCHE 7 ==
8 Do 8 5o
KALENDER S 9
10 Sa 10 DI
[¥] VERTRAGSMANAGEMEN 11 50 o
12 Mo 12 Do
13 01 13 Fr
4 1 14 =a
15 Do 15 S0 TViTelefon/GEZ/GEMA / Wietvertrag (100.
16 Fr RURIEN ersicherung / Mistvertrag (100004) 1
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DOKinform® ContractManager

Weitere Informationen

Anhang 1: Arbeiten im JAVA-Client
Anhang 2: Arbeiten im WEB-Client

Schulungsvideos: www.contractmanagerpro.dokinform.de
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