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WIR SCHENKEN IHNEN

WERTVOLLE ZEIT

EFFIZIENZ SCHAFFT FREIRAUME: KYOCERA WORKFLOW MANAGER

Wie gut Ihre Dokumentenprozesse organisiert sind, erkennen
Sie daran, wie viel Zeit Sie in lhrer tdglichen Arbeit auf die
Suche, Aktualisierung, Verteilung und Archivierung von
Dokumenten verwenden. Je einfacher und schneller das
ablduft, desto mehr Zeit bleibt Ihnen fiir produktives Arbeiten
an lhren Kernaufgaben und Projekten.

Der KYOCERA Workflow Manager macht mit lhrem Dokumenten-
Management kurzen Prozess: Er automatisiert Ablaufe, erlaubt
gleichzeitiges Arbeiten und macht Vorgadnge nachvollziehbarer
—und damit kontrollierbar. Die Software ist schnell und ein-
fach implementiert und die intuitive Benutzerober-

flache ein Garant fir hohe Anwenderzufriedenheit. Trotz der
hohen Standardisierung ist der KYOCERA Workflow Manager
flexibel skalierbar und passt sich ohne aufwandiges Customizing
Ihren Prozessen und Anforderungen an.

LEICHTES SPIEL FUR IHRE FACHABTEILUNGEN

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

EFFIZIENT DANK KURZER WEGE

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




SO EINFACH VERWALTEN
SIE IHRE DOKUMENTE

INTUITIVE BENUTZUNG, HANDFESTE VORTEILE

Durch die strukturierte Installationsroutine ist die Einbin-
dung auch im laufenden Betrieb problemlos moglich.
Dateien werden perKlick ge6ffnet oder per Drag & Drop in

KLARE ABLAGESTRUKTUR

Wissen, wo was hinkommt: Eine tibersichtliche Ablagestruktur,
genau definierte Aktendeckel, Unterordner und voreingestellte

Masken sorgen fiir eine einfache Bedienung und hohen Nutzwert.

EINFACHE EINBINDUNG VON DOKUMENTEN

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

KLARE ZUSTANDIGKEITEN

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

Einfache Benutzer-
oberfldache —intuitive
Bedienung.

das Arbeitsfenster hineingezogen — die selbsterkldarende
Bedienung reduziert den Schulungsaufwand auf eine kurze
Einflihrung.

SPEICHERN WIEDERKEHRENDER ABLAUFE

Einmal angelegte Umlaufmappen konnen abgespeichert und
spaterals Mustervorlage wieder verwendet werden. Aufgabenzu-
weisung und beteiligte Personen bleiben im Ablaufimmer gleich.

KOMFORTABLES NACHVERFOLGEN DER VORGANGE

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

SCHNELLER ZUGRIFF AUF ALLE INFORMATIONEN

Finden statt suchen: Vertrage, Angebote, Rechnungen oder
Kontakte — samtliche abgelegten Dokumente lassen sich iiber
die Masken oder per Volltextsuche in Sekundenschnelle finden.

Digitale Umlaufmappen
zeigen aufeinen Blick
Aufgaben, Zustédndig-
keiten und den Status
der Dokumente.




VERTRAGSLAUFZEITEN

VERTRAGE IMMER AUF DEM
NEUESTEN STAND

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

> Effektives Vertragscontrolling durch automati-
sierte Einhaltung von Fristen, Uberwachung von
Risiken und Terminierung von Wiedervorlagen

> Beriicksichtigt spezifische Anforderungen von
Einkauf, Vertrieb und Controlling

> Problemlose Ubernahme bestehender Vertriage
perDrag & Drop

> Liickenlose Vertragshistorie mit allen Modi-
fikationen

> Vielféltige Kombinationsmoglichkeiten mit
anderen Apps: z. B. zuséatzliche Anzeige aller
Vertragstermine in einem globalen Kalender

IMMER IM BLICK

ORGANISIERT, SCHNELL, SICHER:
DIGITALES VERTRAGSMANAGEMENT

VIELE DETAILS ERFORDEN VIEL ABSTIMMUNG

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

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 fiir digitale Vertragsakten zur Verfiigung: mit
allen Details wie Beschreibungen, Konditionen, Fristen und involvierten
Kontakten. Nach Vertragsabschluss tiberwacht das Modul selbststandig
alle Fristigkeiten und erinnert die zustandigen 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 zusdtzlichen Modulen, z. B. HR oder PM, kombiniert werden.



RECHNUNGSPRUFUNG

LEICHT GEMACHT

ORGANISIERT, OPTIMIERT, PROFITABEL:
DIGITALES EINKAUFSMANAGEMENT

ZU VIELE HANDE, ZU ZEITRAUBEND

Jeden Tag gehen Rechnungen ein, werden geoffnet, weitergeleitet und
gepriift, bevor sie beglichen werden kdnnen. Die herkommliche, handische
Rechnungsprifung, bei der bis zu fiinf 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, Vertrdge, Produktinformatio-
nen und Bewertungen. Aktuelle Inhalte sind fiir alle Abteilungen und Stand-
orte verfiigbar und ermdglichen schnelle und kompetente verldssliche
Auskiinfte bei Riickfragen zu Vorgangen oder Terminen. Strukturierte
Abldufe bei der Bearbeitung gewahrleisten effiziente Teamarbeit und
machen Rechnungsfreigabeprozesse transparenter, schneller und wirt-
schaftlicher. Durch den Zeitgewinn lassen sich Skonti ausschopfen und
Mahnkosten vermeiden.

Fiireinen 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
natirlich nurbei entsprechender Autorisierung des Nutzers.

BESSERE MOGLICHKEITEN
FUR IHREN EINKAUF

Der KYOCERA Workflow Manager PM vermeidet
Uberzahlungen und verbessert Ihre Einkaufsmog-
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 Rechnungshearbeitung



, PERSONALAKTEN
g EFFIZIENT MANAGEN

ZENTRALISIERT, AUTOMATISIERT, ZEITSPAREND:
DIGITALES PERSONALMANAGEMENT

WENN UNTERLAGEN DURCHS HAUS WANDERN

Fur Ihr Personalmanagement ist es unerldsslich, mit gut organisierten
Akten zu arbeiten, die vollstandig und aktuell sind. Spatestens, wenn eine
Einstellung, Beforderung oder ein Austritt ansteht, miissen Beurteilungen,
Vertrdge oder Gehaltsabrechnungen vorliegen.

DER KYOCERA WORKFLOW MANAGER BUNDELT ALLE DOKUMENTE

Das HR-Modul des KYOCERA Workflow Managers sorgt fiir eine deutliche
Beschleunigung und Vereinfachung von Personalaufgaben. Samtliche
personalrelevanten Dokumente wie Arbeitsvertrdge, Lohnabrechnungen,
Urlaubsantrage, Krankmeldungen, Reisekosten-Abrechnungen oder
Weiterbildungsnachweise werden rechtssicherin einer digitalen Akte
gespeichert und zentral und strukturiert verwaltet. Der digitale Workflow
im Personalmanagement garantiert Ubersicht, Transparenz und zentrale
Verfiligbarkeit aller Informationen.

KURZERE WEGE,
ZUFRIEDENE KOLLEGEN

PERSONAL

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

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

> Mdglichkeit zur Mitarbeitersuche und Volltext-
suche

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

> Terminverwaltung sowie tibergreifender Personal-
kalender fiirjeden Mitarbeiter

Auch iiber das Modul Vertragsmanagement (CM) kann, bei entsprechender Autorisie-
rung, auf die Daten und Dokumente z. B. Vertrdge zugegriffen werden.



AKTUELLE KUNDENINFOS &7

SOFORT AUF ABRUF

VERLASSLICH, AKTUELL, CLEVER:
DIGITALES KUNDENMANAGEMENT

LANGES SUCHEN RAUBT ZEIT UND ENERGIE

Kunden freuen sich tiber schnelle und kompetente Antworten und
Hilfestellung bei Riickfragen, 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 biindelt Kundendaten,
Vorgdnge 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 liefertin Sekundenschnelle die gewiinschte
Information.

VERTRIEB

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

DIGITAL VERKNUPFT UND
NAHER AM KUNDEN

Der KYOCERA Workflow Manager SD biindelt
sdamtliche Kundendaten, Vorgange und Dokumente
in digitalen Akten. Weil der Aufbau sich flexibel an
gegebene Strukturen anpassen ldsst, konnen
vorhandene Papierakten einfach in digitale Formate
tberfiihrt werden.

> Alle Kundendaten und Dokumente sind zentral
abgelegt und jederzeit abrufbar

> Mitarbeiterin Vertrieb, Beratung und Service
finden punktgenaue Informationen bei Kunden-
anfragen

> Vorgefertigte Ablagestrukturen erh6hen Effizienz
in Bearbeitung von Anfragen und Auftrdagen
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