
Dokumentenmanagement



Dokumentenmanagement – zukunftsweisende Technologie

Aktenschrank oder digitales Archiv? Die Entscheidung liegt auf der Hand.
 

Trotz einer umfassenden IT-Infrastruktur ist das Papier bis heute ein dominierendes Kommunikationsmittel. Nahezu 90% aller 

Rechnungen gelangen nach wie vor als physisches Dokument über die Poststelle in ein Unternehmen. Auch die elektronischen 

Eingänge nehmen verstärkt zu.

Einen Ausweg bietet die intelligente Dokumentenmanagement-Lösung von PRODATA. Eine frühzeitige Digitalisierung aller ein-

gehenden Dokumente leitet den digitalen Workflow sofort ein und erlaubt somit die Optimierung des gesamten Arbeitsprozesses.

Automatisierung des gesamten Dokumentenzyklus mit PRODATA Dokumentenmanagement

VERARBEITUNG KLASSIFIZIERUNG INTEGRATIONERFASSUNG

Rechnungen

Bestellungen

Lieferscheine

Reklamationen

Auftragsbestätigung

Anfragen

...

ZUORDNUNG

Server

Arbeitsplatz

Archiv

INDIZIERUNG

Filtern der Basis-
informationen und 
Zuteilung von Indices.

(»intelligente 
Weiterverarbeitung«)

SCANNEN

• Farbe
• Schwarz-Weiß

Bildaufbereitung

Dokumenterkennung

Zeichenerkennung
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Unsere Lösung

Ganz gleich in welcher Form Ihre Dokumente vorliegen: Das PRODATA Dokumentenmanagement automatisiert Ihren gesamten 

Dokumentenzyklus. Mit nur einer einzigen durchgängigen Lösung können wir automatisiert, effizient und exakt die in Ihren Eingangsdokumenten 

enthaltenen Daten erfassen, verarbeiten, klassifizieren und in einen konsistenten Prozess integrieren.

A. Scannen 

Die eingehenden Dokumente werden eingescannt und für die elektronische Verarbeitung bereitgestellt. Sofern erforderlich werden die 

Inhalte mittels gespeicherter Templates und Muster angereichert (Bildaufbereitung, Dokument- und Zeichenerkennung).

B. Indizierung

Danach erfolgt eine Weiterverarbeitung auf die intelligente Art: Die Dokumente werden gelesen, interpretiert und sortiert. Die Informationen 

werden extrahiert wie zum Beispiel Bestellung, Reklamation, Rechnung u.a. und mit Indices versehen.

C. Zuordnung

Mit einer ersten inhaltlichen Analyse wird das Dokument zur weiteren Verarbeitung an die vorher definierten Stellen automatisch weitergeleitet. 

Diese können sein:

Server: 

Verteiltes Arbeiten an unterschiedlichen Standorten. Ein Image der Originalbelege ist jederzeit an jedem Ort verfügbar.

Arbeitsplatz: 

Direkte Zuordnung an einen Mitarbeiter in der jeweils zuständigen Abteilung.

Archiv: 

Einstellung in Bild- und/oder Textarchive, basierend auf Schlüsseldatenfeldern/Schlüsselwörtern. Zusätzliche Archivierung auf CD-Rom. 

Auf Wunsch übernimmt PRODATA auch die Lagerung oder datenschutzgemäße Vernichtung der Dokumente.

 

Ihre Zielsetzung 

Die elektronische Ablage von Dokumenten aller Art soll für mehr 

Ordnung und Transparenz sorgen. Ihre internen und externen 

Geschäftsprozesse werden unterstützt und beschleunigt. Deutliche 

Kosteneinsparung bei gleichzeitiger Erhaltung oder gar Steigerung 

des Serviceniveaus. 

Ihre Anforderungen 

•	Verkürzung der Bearbeitungszeiten 

• 	Verbesserung der Auskunftsbereitschaft gegenüber Dritten

• 	Gemeinsamer Zugriff mehrer Mitarbeiter auf die benötigten 		

Unterlagen (standortunabhängig)

• 	Schnelles und einfaches Recherchieren und Finden von 		

Dokumenten
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Ihre Vorteile 

Das PRODATA Dokumentenmanagement bietet Ihnen sechs Vorzüge zur Stärkung Ihrer Wettbewerbsfähigkeit:

Die nächsten Schritte zum Erfolg 

Wäre das PRODATA Dokumentenmanagement auch etwas für Ihr Unternehmen? Dann sind dies die nächsten Schritte für Sie:

Haben Sie Interesse?

Nun haben wir Ihnen einen Vorgeschmack auf die Leistungen von PRODATA beim Dokumentenmanagement gegeben und 

würden uns sehr freuen, wenn wir dieses Thema mit Ihnen in einem ersten unverbindlichen Vorgespräch vertiefen könnten. 

Nehmen Sie einfach Kontakt mit uns auf!

PRODATA – Wir automatisieren Ihre Dokumente. Sie erhöhen die Effizienz Ihres Unternehmens.

1. Maßgeschneidertes Paket 

Software + individuelle Workflow-Lösung + manuelle Dienst-

leistung = PRODATA Dokumentenmanagement. Wir stellen 

Ihnen ein Paket zusammen, das ganz auf Ihre Bedürfnisse 

zugeschnitten ist. Sie zahlen nur das, was Sie wirklich brauchen.

2. Beschleunigung Dokumenten-Workflow 

Sämtliche eingehende Post wird aufgrund gesteuerter 

Prozesse flexibler und schneller bearbeitet.

3. Deutliche Kosteneinsparung

Nachweisbare Steigerung des ROI (Return on Investment) 

durch Optimierung Ihres Rechnungseingangs (Vermeidung 

von Skontoverlusten, nicht korrekter Zahlungen, ...)

4. Verbesserung der Servicequalität

Rascher Zugriff auf die Dokumente entlastet den Mitarbeiter 

und bringt Vorteile im Kundenkontakt. 

5. Standortunabhängig

Jeder Mitarbeiter hat jederzeit und überall Zugriff auf die 

Daten, unabhängig davon wo der physische Ort der Spei-

cherung ist.

6. Modernste Hard- und Software

Hochleistungsscanner in Farbe und Schwarz-Weiß stehen 

rund um die Uhr zur Verfügung. Die bereitgestellten Informa-

tionen können in jedes vorhandene Unternehmenssystem 

integriert werden.

Vorgespräch Beratung
Strategie 
und Konzept Scannen Indizierung Zuordnung


