
KYOCERA WORKFLOW MANAGER

DOKUMENTE SPIELEND
EINFACH MANAGEN



Wie gut Ihre Dokumentenprozesse organisiert sind, erkennen 
Sie daran, wie viel Zeit Sie in Ihrer täglichen Arbeit auf die 
Suche, Aktualisierung, Verteilung und Archivierung von 
Dokumenten verwenden. Je einfacher und schneller das 
abläuft, desto mehr Zeit bleibt Ihnen für produktives Arbeiten 
an Ihren Kernaufgaben und Projekten.

Der KYOCERA Workflow Manager macht mit Ihrem Dokumenten-
Management kurzen Prozess: Er automatisiert Abläufe, erlaubt 
gleichzeitiges Arbeiten und macht Vorgänge nachvollziehbarer 
– und damit kontrollierbar. Die Software ist schnell und ein-
fach implementiert und die intuitive Benutzerober- 
fläche ein Garant für hohe Anwenderzufriedenheit. Trotz der 
hohen Standardisierung ist der KYOCERA Workflow Manager 
flexibel skalierbar und passt sich ohne aufwändiges Customizing 
Ihren Prozessen und Anforderungen an. 

LEICHTES SPIEL FÜR IHRE FACHABTEILUNGEN

Der KYOCERA Workflow Manager ist sehr einfach individuali-
sierbar. Zugleich gibt es vorkonfigurierte Standardmodule für 
die Bereiche Einkauf, Verkauf, Personal und Vertragswesen, 
die sowohl einzeln als auch kombiniert genutzt werden kön-
nen. Entdecken Sie, wie auch Ihr Unternehmen vom KYOCERA 
Workflow Manager profitieren kann. Wir schenken Ihnen wert-
volle Zeit. Versprochen.

EFFIZIENT DANK KURZER WEGE

Im Zusammenspiel mit KYOCERA HyPAS-Multifunktionssystemen 
können Sie Papierdokumente wie Rechnungen, Verträge, 
Korrespondenzen etc. einscannen und als editierbare Dateien in 
frei wählbaren Formaten direkt in der richtigen Akte abgelegen. 
Oder über das Display des Multifunktionssystems Funktionen 
des KYOCERA Workflow Managers aufrufen.

WIR SCHENKEN IHNEN 
WERTVOLLE ZEIT

EFFIZIENZ SCHAFFT FREIRÄUME: KYOCERA WORKFLOW MANAGER



SO EINFACH VERWALTEN
SIE IHRE DOKUMENTE
INTUITIVE BENUTZUNG, HANDFESTE VORTEILE 

KLARE ABLAGESTRUKTUR

Wissen, wo was hinkommt: Eine übersichtliche Ablagestruktur, 
genau definierte Aktendeckel, Unterordner und voreingestellte 
Masken sorgen für eine einfache Bedienung und hohen Nutzwert.

EINFACHE  EINBINDUNG VON DOKUMENTEN 

Das Hinzufügen und Zuordnen digitaler Informationen wie 
E-Mails oder gescannter Papier-Dokumente zu bestehenden 
Vorgängen erfolgt intuitiv: einfach per Drag & Drop in den 
entsprechenden Unterordner hineinziehen. 

KLARE ZUSTÄNDIGKEITEN

Sie legen fest, wer wann was zu erledigen hat und steuern den 
Weg eingehender Dokumente über die digitale Umlaufmappe 
im KYOCERA Workflow Manager. 

SPEICHERN WIEDERKEHRENDER ABLÄUFE

Einmal angelegte Umlaufmappen können abgespeichert und 
später als Mustervorlage wieder verwendet werden. Aufgabenzu-
weisung und beteiligte Personen bleiben im Ablauf immer gleich.

KOMFORTABLES NACHVERFOLGEN DER VORGÄNGE

Die digitalen Umlaufmappen zeigen auf einen Blick, welche 
Stufe eines Genehmigungsprozesses erreicht ist, wer ein 
Dokument zuletzt bearbeitet hat und was der nächste Schritt 
ist. 

SCHNELLER ZUGRIFF AUF ALLE INFORMATIONEN

Finden statt suchen: Verträge, Angebote, Rechnungen oder 
Kontakte – sämtliche abgelegten Dokumente lassen sich über 
die Masken oder per Volltextsuche in Sekundenschnelle finden.

Durch die strukturierte Installationsroutine ist die Einbin-
dung auch im laufenden Betrieb problemlos möglich. 
Dateien werden per Klick geöffnet oder per Drag & Drop in 

das Arbeitsfenster hineingezogen – die selbsterklärende 
Bedienung reduziert den Schulungsaufwand auf eine kurze 
Einführung. 

Digitale Umlaufmappen 
zeigen auf einen Blick 
Aufgaben, Zuständig
keiten und den Status 
der Dokumente. 

Einfache Benutzer-
oberfläche – intuitive 
Bedienung. 
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VERTRAGSLAUFZEITEN  
IMMER IM BLICK
ORGANISIERT, SCHNELL, SICHER:  

DIGITALES VERTRAGSMANAGEMENT

VERTRAGSMANAGEMENT

VERTRÄGE IMMER AUF DEM 
NEUESTEN STAND

Der KYOCERA Workflow Manager CM automatisiert Ihr 
gesamtes Vertragsmanagement. Das spart Zeit und 
Kosten und vermeidet ungewollte Verlängerungen.

	� Effektives Vertragscontrolling durch automati-
sierte Einhaltung von Fristen, Überwachung von 
Risiken und Terminierung von Wiedervorlagen

	� Berücksichtigt spezifische Anforderungen von 
Einkauf, Vertrieb und Controlling 

	� Problemlose Übernahme bestehender Verträge 
per Drag & Drop

	� Lückenlose Vertragshistorie mit allen Modi
fikationen 

	� Vielfältige Kombinationsmöglichkeiten mit 
anderen Apps: z. B. zusätzliche Anzeige aller 
Vertragstermine in einem globalen Kalender

VIELE DETAILS ERFORDEN VIEL ABSTIMMUNG

Um Laufzeiten, Konditionen und Fristen im Griff zu haben, ist Teamarbeit 
gefragt. Deshalb sind bei Verträgen mit Lieferanten und Dienstleistern in 
aller Regel verschiedene Mitarbeiter involviert, um sachliche, recht
liche oder buchhalterische Aspekte in der Vertragsgestaltung zu über-
prüfen. 

DER KYOCERA WORKFLOW MANAGER MACHT KURZEN PROZESS

Mit dem vorkonfigurierten KYOCERA Workflow Manager CM nimmt Ihr 
Vertragsmanagement Tempo auf. Dank Vorlagen und Textbausteinen ist ein 
Vertragsentwurf mit wenigen Mausklicks erstellt. Das Modul CM stellt 
eine standardisierte Struktur für digitale Vertragsakten zur Verfügung: mit 
allen Details wie Beschreibungen, Konditionen, Fristen und involvierten 
Kontakten. Nach Vertragsabschluss überwacht das Modul selbstständig 
alle Fristigkeiten und erinnert die zuständigen Mitarbeiter automatisch 
per E-Mail. 

Das Modul Vertragsmanagement (CM) kann durch den modularen Aufbau des 
KYOCERA Workflow Managers einzeln und durch entsprechende Autorisierung auch 
mit anderen zusätzlichen Modulen, z. B. HR oder PM, kombiniert werden.
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RECHNUNGSPRÜFUNG 
LEICHT GEMACHT
ORGANISIERT, OPTIMIERT, PROFITABEL:  
DIGITALES EINKAUFSMANAGEMENT 

BESSERE MÖGLICHKEITEN 
FÜR IHREN EINKAUF

Der KYOCERA Workflow Manager PM vermeidet 
Überzahlungen und verbessert Ihre Einkaufsmög-
lichkeiten. 

	 �Lieferanten und Bestellungen sind in digitalen 
Akten strukturiert, verwaltet und archiviert 

	� Einkauf und Buchhaltung haben jederzeit Zugriff 
auf alle Lieferantendaten und -dokumente (Korres-
pondenz, Kontakte, Bestellungen, Preislisten) 

	� Komfortable Suchmasken zur effektiven Suche 
von Lieferanten und Bestellungen 

	� Konsolidierte Ansichten von Terminen und 
Kontaktinformationen

	� Eindeutiger Auftragsstatus (bezahlt, geliefert, 
erledigt, Reklamation)

	� Schnelle Rechnungsbearbeitung

ZU VIELE HÄNDE, ZU ZEITRAUBEND

Jeden Tag gehen Rechnungen ein, werden geöffnet, weitergeleitet und 
geprüft, bevor sie beglichen werden können. Die herkömmliche, händische 
Rechnungsprüfung, bei der bis zu fünf oder sechs Mitarbeiter eingebunden 
sind, ist zeitintensiv und kostet bares Geld in Form entgangener Skonti oder 
Mahnkosten. 

EFFIZIENT UND PROFITABEL

Schneller und wirtschaftlicher geht es mit dem KYOCERA Workflow 
Manager. Das vorkonfigurierte Modul PM zentralisiert Lieferanten- und 
Bestellinformationen wie Artikel, Preislisten, Verträge, Produktinformatio-
nen und Bewertungen. Aktuelle Inhalte sind für alle Abteilungen und Stand-
orte verfügbar und ermöglichen schnelle und kompetente verlässliche 
Auskünfte bei Rückfragen zu Vorgängen oder Terminen. Strukturierte 
Abläufe bei der Bearbeitung gewährleisten effiziente Teamarbeit und 
machen Rechnungsfreigabeprozesse transparenter, schneller und wirt-
schaftlicher. Durch den Zeitgewinn lassen sich Skonti ausschöpfen und 
Mahnkosten vermeiden. 

VERTRAGSMANAGMENTKREDITOREN

Für einen optimalen Projektverlauf bietet das Modul PM z. B. den Zugriff auf Bestellun-
gen durch das Modul SD, optional auch auf Vertragsdaten durch das Modul CM – beides 
natürlich nur bei entsprechender Autorisierung des Nutzers.
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PERSONALAKTEN  
EFFIZIENT MANAGEN

ZENTRALISIERT, AUTOMATISIERT, ZEITSPAREND: 
DIGITALES PERSONALMANAGEMENT  

VERTRAGSMANAGMENTKREDITORENPERSONALWESEN

KÜRZERE WEGE,  
ZUFRIEDENE KOLLEGEN

Der KYOCERA Workflow Manager HR bündelt und 
organisiert alle wichtigen Personaldokumente in 
einem System. 

	� Einfache Anwendung durch vorkonfigurierte 
Masken, Attribute, Strukturen und  Auswertungen 

	� Möglichkeit zur Mitarbeitersuche und Volltext
suche

	� Rechtekonzept mit vorkonfigurierten Anwender-
Rollen (Sachbearbeiter und Vorgesetzter) regelt 
Zugriff auf sensible Informationen 

	� Terminverwaltung sowie übergreifender Personal
kalender für jeden Mitarbeiter

WENN UNTERLAGEN DURCHS HAUS WANDERN

Für Ihr Personalmanagement ist es unerlässlich, mit gut organisierten 
Akten zu arbeiten, die vollständig und aktuell sind. Spätestens, wenn eine 
Einstellung, Beförderung oder ein Austritt ansteht, müssen Beurteilungen, 
Verträge oder Gehaltsabrechnungen vorliegen. 

DER KYOCERA WORKFLOW MANAGER BÜNDELT ALLE DOKUMENTE

Das HR-Modul des KYOCERA Workflow Managers sorgt für eine deutliche 
Beschleunigung und Vereinfachung von Personalaufgaben. Sämtliche 
personalrelevanten Dokumente wie Arbeitsverträge, Lohnabrechnungen, 
Urlaubsanträge, Krankmeldungen, Reisekosten-Abrechnungen oder 
Weiterbildungsnachweise werden rechtssicher in einer digitalen Akte 
gespeichert und zentral und strukturiert verwaltet. Der digitale Workflow 
im Personalmanagement garantiert Übersicht, Transparenz und zentrale 
Verfügbarkeit aller Informationen. 

Auch über das Modul Vertragsmanagement (CM) kann, bei entsprechender Autorisie-
rung, auf die Daten und Dokumente z. B. Verträge zugegriffen werden.
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AKTUELLE KUNDENINFOS 
SOFORT AUF ABRUF 
VERLÄSSLICH, AKTUELL, CLEVER: 
DIGITALES KUNDENMANAGEMENT

DIGITAL VERKNÜPFT UND 
NÄHER AM KUNDEN

Der KYOCERA Workflow Manager SD bündelt 
sämtliche Kundendaten, Vorgänge und Dokumente 
in digitalen Akten. Weil der Aufbau sich flexibel an 
gegebene Strukturen anpassen lässt, können 
vorhandene Papierakten einfach in digitale Formate 
überführt werden. 

	�� Alle Kundendaten und Dokumente sind zentral 
abgelegt und jederzeit abrufbar

	�� Mitarbeiter in Vertrieb, Beratung und Service 
finden punktgenaue Informationen bei Kunden-
anfragen

	�� Vorgefertigte Ablagestrukturen erhöhen Effizienz 
in Bearbeitung von Anfragen und Aufträgen 

LANGES SUCHEN RAUBT ZEIT UND ENERGIE

Kunden freuen sich über schnelle und kompetente Antworten und 
Hilfestellung bei Rückfragen, Problemen oder Reklamationen. Vertrieb 
und Innendienst sind erfolgreicher, wenn sie Informationen zu einem 
bestimmten Kundenauftrag treffsicher finden. 

INFORMATIONEN AUF KNOPFDRUCK 

Das SD-Modul des KYOCERA Workflow Managers bündelt Kundendaten, 
Vorgänge und Dokumente in digitalen Akten. Ob Bestellungen, 
Reklamationen, Lieferstatus oder technische Fragen – alle Mitarbeiter 
mit Kundenkontakt haben schnellen und zentralen Zugriff auf relevante 
Dokumente. Vorgefertigte Ablagestrukturen erleichtern die Arbeit und 
die integrierte Volltextsuche liefert in Sekundenschnelle die gewünschte 
Information. 

VERTRAGSMANAGMENTKREDITORENPERSONALWESENVERTRIEB & CONSULTING

Das Modul Vertrieb und Consulting (SD) ermöglicht ebenfalls, bei entsprechender Auto-
risierung, den Zugriff auf z. B. Projekte und Verträge durch die Module PM oder CM.



KYOCERA Document Solutions Deutschland GmbH 
Otto-Hahn-Straße 12 – D-40670 Meerbusch
Infoline: +49 (0)800 187 187 7 – Fax: +49 (0)2159 918 - 106
www.kyoceradocumentsolutions.de 
KYOCERA Document Solutions übernimmt keine Garantie dafür, dass die aufgeführten Spezifikationen fehler-
frei sind. Technische Änderungen vorbehalten. Angaben sind zum Zeitpunkt der Drucklegung korrekt. Alle
vorgenannten Markennamen und Produkte sind Warenzeichen bzw. eingetragene Warenzeichen der jeweili-
gen Eigentümer und werden hiermit anerkannt.
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