"ELO Digital Office GmbH

Arbeitsablaufe mit dem
neuen formularbasierten
Workflow optimieren

ELO Digital Office GmbH
Holger Jischke




Formularworkflow

= Motivation:

= Workflowunterstutzung fir Vorgange und Prozesse ohne
Dokumentenbezug

- Losung: Formularbasierter Workflow
= Keine ELO Verschlagwortungsmasken sondern Formular

= Prozessdaten:
= samtliche zu einem Prozess gehotrende Daten
= in einheitlichem Formular fir Anzeige, Bearbeitung und Eingabe
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Rechnungsdaten
Status In Priifung
Sachbearbeiter IBaum El

UStG §14 Konformitét gepriift
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| ELO Digital Office GmbH _~|

Lieferantennr.

Lieferantenname e

14 Tage 2%, 30 Tage netto -

I2008.100

Zahlungsbedingungen
Rechnungsnr.
Kurs:

Summe Fremdwahrung (brutto)

Summe EUR (brutto)

Summe EUR (netto)

lGoia0
Nettofalligkeit IW ]
Skonto % |—2

Skontobetrag EUR

Rechnungsdatum

Eingangsdatum

Skontofilligkeit

Méchster Bearbeitungsschritt
Rechnungsclearingstelle | Freigabe SB
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Formularworkflow

= \Wesentliche Vorteile Workflow:
= Prozesstransparenz & Nachvollziehbarkeit
= Verkurzte Durchlaufzeiten
= Vermeidung von Redundanzen
= Keine Medienbriiche

= Besonderheiten ELO Formularworkflow:

= Darstellung, Eingabe und Anderung von (Prozess-) Daten aus
verschiedenen Quellen in einem einheitlichen Formular

= Client-unabhéangige L6sung, inkl. Automatisierung
= Geeignet fur externe Teilnehmer

= Voll integriert, keine zusatzliche Installation

= Formulargestaltung in eigenem komfortablen Editor
= Dynamische Sichten / Teilformulare



Digital Office

VE I-O An- und Abwesenheitsmeldung

Formularoptionen

Aktuell  Rest

Name; W Resturlaub: 28 / T

Uberstunden 58 /-50_
Art: Datum von: Datum bis: Tage
Urlaub E) 31012011 02201 El 5 /
Gleitzeitabbau 28012011 28012011 /8
Vertretung durch: Albrecht
Ubergabedatum: 27.012011
Vorgesetzter: Jischke

Geht das so in Crdnung? -

Bemerkungen:
Status: E‘

el
\Workflow weiterleiten an:
Mitarbeiter
Personalabteilung

Speichern und Weiterleiten.

Spoinen

ELO Fachkongress

@ @

o HTML-Formular Grundgeriist

o Template ,Mitarbeiter*

9 Template ,Vorgesetzter*

Workflow vereinfacht Formularanzeige

Mitarbeiter o o

Eigentimer

-~ 000

Eigentimer

)

Read
only



Digital Office

Formularoptionen

An- und Abwesenheitsmeldung

Aktuell  Rest
Mame: Steimera Resturlaub: 28 / 23
Uberstunden B / 50
Art: Datum von Datum bis: Tage
Urlaub =] 31012011 | = 04022011  # 5 /
Gleitzeitabbau =l 28012011 | # 28012011 /8
L
Vertretung durch: Albrecht
Ubergabedatum: 27012011 | El
Vorgesetzter: Jischke
Geht das so in Crdnung? &
Bemerkungen:
Status: B
Fachkongress

€0 Regel
(ELOas Ruleset)

» synchrone & asynchron
* ELO Felder auslesen

* DB abfragen

 WF Folgeknoten andern
» E-Mails versenden
 Statusprufungen

. etc.



Digital Office

Formularoptionen

An- und Abwesenheitsmeldung

ELO

Aktuell  Rest
Mame: Steimer” Resturlaub: 28 /23
Uberstunden 58 // &0
Art: Datum von Datum bis: Tage
Urlaub =] 31012011 | = 9-94—92—23—14—-:'} 5 /
Gleitzeitabbau =l 28012011 | # 28012011 /8
A\
Vertretung durch: Albrecht
Ubergabedatum: 27012011 | El
Vorgesetzter: Jischke
Geht das so in Crdnung? &
Bemerkungen:
Status:
Fachkongress

¢0 Regel
(ELOas Ruleset)

> Berechnung
(JavaScript)

* Triggern von ELOas

» Zeitstempel setzen

o Listen fillen

» Berechnungen von Feldern
. etc.



Formulareditor

Formular Aktualisieren

Template

Einfigen System

Formulare
BAMF
urlaubsformular

Templates zu urlaubsformular

mitarbeiter
enehmiger
Kopfdaten bearbeiten




Formulareditor

Meue Zeile FR Zeile Ioschen & Eingabe [7 Editor Bild Fj Lischen B Speichem

Meue Spalte § Spalte Iaschen 4 Datum & Markierung ®a Auswahl B Verbinden 3 Abbrechen
T Text ¥ Schalter B Trennen

Tabelle Inhalt einfigen Zelien System

Text
'ELO n-und Variablenname 1X_GRP_URLMA =]
~ Digital Office bwesenheitsmeldung Stichwortliste

Darstellung

(o] (]

Formularoptionen Validierung
est Tastenkiirzel
gNamE' asturlaub: Anzahl Zeichen 20 Read Only
Eigenschaften der ausgewshlten Zelle
. berstunden
%Art: atum his: Tage Verschlagwortungsmaske 5: Urlaub =
E - Template Name mitarbeiter
il Begrenzter Variablenzugriff
2 Meue Spaltenstruktur
J Globale Formulareinstellungen

Fachkongress




Formulareditor

Meue Zeile FR Zeile Ioschen & Eingabe [7 Editor Bild Fj Lischen B Speichem

Meue Spalte § Spalte Iaschen 4 Datum & Markierung ®a Auswahl B Verbinden 3 Abbrechen
T Text ¥ Schalter B Trennen

Tabelle Inhalt einfigen Zelien System

Text
'ELO n-und Variablenname 1X_GRP_URLMA =]
~ Digital Office bwesenheitsmeldung Stichwortliste

Darstellung

(o] (]

Formularoptionen Validierung
est Tastenkirzel
éName: asturlaub: Anzahl Zeichen 20 Read Only
Eigenschaften der ausgewshlten Zelle
berstunden
Art: atum bis: Tage Verschlagwortungsmaske 5: Urlaub =
E Template Name Lieferschein -
i Marketing
MNur fiir Stichwortlisten
J J Globale Formulareinstellungel Ordner
Presse
Rechnung
Standard
Strukturelement
Suche
Urlaub

Volltextdokument

Fachkongress




Formularanzeige

00O g coretmiver o O Warboter
: {
Read
only ‘0- m/



5] % . ﬁ [ Versenden Eh |#| Referenz erstellen x 2

i o b=t = . = Versenden als Link b Eintrag verschigben |
Einen Schrift Dokument aus  leuer Auscheckenund D Einch W Kopieren Laschen

zZuriick Varlage Ordner Versenden aks POF %) Rilckgangig

Mavigatin Neu _ Ansich : j Verschimgwartung Versends Zwischenablags Léschen Sughe
[ conteLor oe « vorsehan » EFEIE ™R
(=2 Postbox %
- Anforderung an den Einkauf
m Klemmbrett

ﬂ In Bearbeitung

Kostenstellen-Material / Dienstleistungen

ELO

Lieferantenvorschlag IConteIo
42 Suchen
Pos Menge ME Gegenstand / Dienstleistung Eilig Datum EUR per ME Buch Kreis K-Stelle
Typ - Art ~ Prioritét - Kurzb
= 1 1000 [st  [Z] [Barctisch 12455TR #  foaozzott # 1200.00 [0020 = [2200 El
Pos Menge ME Gegenstand / Dienstleistung Eilig Datum EUR per ME Buch Kreis K-Stelle
2 [0000 [st [El [Barostunl 12344-5R r [so2zot1 E | 179,00 [o020 =) [2200 El
Weitere... =
Tiszch fiir Konferenzraum. -
Stiihle kinnen iibergangsweise iibernommen werden.
Bemerkungen
Abladestelle I
Verwendungszweck/ Objekt |Konferenzraum 119
Vorschriften | =l
Ausstellungsdatum  |17.01.2011 EUR Gesamt
Aussteller Jischke 2990,00
Com ) ' S
——

12_\1Aufgam-musmwarl

CONTELO1_DE // BANF i/ Pos.1 datenblatt

Fachkongress
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Start Doksment  Archiv  Ansicht | Aufgaben @
§ ﬁ ﬁ ﬁ ?'\' l:l'a > n 1. @ Gruppenaufgaben
u s = - 5 ] Wertretungsaufgaben
Wiedervorlage ~ Ad-hoc-  Waorkflow Neuer Workflow Workflow  Wiedervorlage Workflow | Workflow  Workflow Workflow Workflow Zuriickstellung | Vertreter Vertretung Workflows  Ubersicht
Workflow  starten | Urlaubsantrag | weiterleiten  annehmen andern dndern | delegieren  abgeben  zurickgeben  zurickstellen laschen einsetzen  UDEMENMEN | zymEintrag  Workflows
Meu Dema Bearbeiten Qrganisieren “ertretung Information Anzeige
7] Steimer < Vorschau % D
Posthox = s @ H——— @ o ¥ @
Rechnungsdaten f -
mmemmhreﬂ v Qv ﬁ,n
D-70191 Stuttgart -
:
Status In Priifung B info@elo.com
&’ InBearbeitung it hwww lo.com
Sachbearbeiter IJ\schke B +49(711)806083-0
42 Suchen . . E
UStG §14 Konformitat gepriift W F
Typ -~ Art ¥ ~  Prioritét ~ Kurzbezeichni
Workflow Hoch Formelle Priifur Rechnung
) pm— o p— Lieferant / Kreditor |Conte|0 E | E
Rechnungsnr. |2008.100 Rechnungsnummer  2008.100
= Datum 20102008
Auftragsnummer 2008.10.27100
Summe (brutto) [ [Eur B Kundennummer 11100
Summe EUR (brutto)
nn Me Einzelpreis Netto Mwst. Satz |m-a-n-a¢ ‘ Brutto |
Summe EUR (netto) ol e e
»spekt 50 0I5€ 37,50 € 19% T13€ 4453€
Summe EUR (Steuer ges.) R . )
Prospekt 50 135€ BT50€ 19% 12,83€ 80,33€
wspekt 185€ 92,50 € 19% 1758€ 10,08 €
Rechnungsdatum
bar 500 175€ B75,00€ 19% 166,25 € 104125 €
Eingangsdatum | 500 4256 2126006 10% 40375 € 2828756
Skontofélligkeit 1.197,50€ | 7,536 ‘ 180501 €
Nettofélligkeit
Skonto % nser unten Konto zu isen.
Skontobetrag EUR
1 O T r z ‘ [
S

ELO
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Steimer /f Dokumente in ELO // Rechnung 445533-5d
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Workflow  Wiedervoriage Workflow

fp 3 B 3

Wiedervorlage  Ad-hoc-  Workflow | Personalakte Personalakte Workflow Workflow Workflow Workflow
Workflow starten anlegen beareiten Urlaubsantrag weiterleiten annehmen dndern dndern delegieren  abgeben zuriickgeben zuriickstellen
Neu Demo Bearbeiten Organisieren
|.. DEMO Aufgaben « vorseran >»  E [N EE R
i Art
=) Posthox Ll =
i Workflow
ﬁ Klemmbrett Workilow [

ﬂ In Bearbeitung

ﬁ Suchen

Digital Office

Personaldaten

ELO User [enz =]
Vorname Name W
Geschlecht W B
Abteilung W =
Eintrittsdatum IW i
Vorgesetzter W

Anschrift

StraRe IBe\spie\str.23
Ort IStutLgarl

Telefon 0711/555544443

Zeitkonto

Urlaub |25

'E |.0 Personalakte

Personalnummer m
Geburtsdatum IW
Status W =]
Position l—
Kostenstelle |530— =]

PLZ I?USE?

Mail Irenz@contelo,cnm
Standort I

Nichster Bearbeitungsschritt

Anderungen speichern |

Nicht weiterleiten, nur Zwischenspeichern
Speichern | Drucken

ELO Fachkongress
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3 Archiv [F5] |E| Klemmbrett [FE] | = Posthox [F7] | S22 Suchen [F8] | [ Aufgaben [F9] | 57 Machrichten | £ |n Bearbeitung [F11] |

H@@@ @|%%@%Mwwamdpi - Iﬁl

E--@ Standard
B Adriristration

B TH
# TouIces

g "Worlagen
B Wertragsubenmachung
' [9] ¥TM_Report ohne kMakroz
: [B] ¥TM_Report mit Makros
alle Yertrage nach Ablauf-/Reaktionszeitpunkt
-4 alles Yertrage nach Status
%0 alle Vertrage Laufzeitende nach Quartal
@ alle Wertrage Laufzeitende nach Falenderjahr
-4 Rechtzabteilung
=-[Wf 2010
=-F 2011
I A
=-0f E
EI|E|| ELO Digital Office GmbH, Stutkgart
EI|E|| Software Pllegevertrag

ELO Digital Office GrabH, StuttgartsS ofbware Pllegevertrag/SWHRIIS-4733 -= 16,08 2011

Fachkongress

FRG S

19.01.2011 ELOIL
15.08.
Dokumenterntygp “ertrag
Status aktiv
Werragsvolumen 120000.C

“ertraospartnername ELO Dicit

15



Vertragsmanagement

Reporting & Analyse Workflows

* XML Exportschnittstelle » Laufzeit

» Import in weiteren Tools (hier Excel) » Kiindigungsfristen
 Verlinkung nach ELO

T

\ H R 00000346 XLEM [Schreibgeschitz] - Microsoft Excel N .
i =Taat=TuTs al=diir] [ o) wal=lalull
Start Einfilgen Settenlayout Formeln Diaten Uberpriiten Anzicht Add-Ins ELC Archiv (2] B archiv(F5] | [F) Klemmbrett [FE] 2 Nachrichten | £ In Beaibeitung [F11] |
| B15 - fe | Link ELO Archiv | I YTy — | = -~
| ERARE WY 2 F=_ == YR AR R Y=
Standard
L~ 2 ER| Administration 19.01 2011 ELOL
2 1562 Link ELC Archiv Klein, Bodo/arbeitsvertrag/as/-0510 -+ 15.03,2011 -{5l| Belege 15.08
3 1546 Link ELC Archiv %W, Miederlassung Stuttgart/Leasingvertrag/s-H13392 -+ 01.03.2011 ]
4 | 1606 Link ELO Archiv Flyer BLP for MS Dynamics My 4 G-l ELO Beispieidokumente Z:t“memm"p V:"ag
5 | 1610 Link ELO Archiv Renz, Sandra/arbeitsvertrag/as-0514 -> 01,02.2012 | Marketing e =
6 | 1552 Link ELO Archiv Robert Bosch GmbH, Stuttgart/lietvertrag/idv-LAG-0815 -» 01.12.2013 il Voriagen VRSN A
= Joli| ELD Fachkongress 2011 Vertragspartnername  ELO Dioft
7 1501 Link ELC Archiv %W, Miederlassung Stuttgart/Leasingvertrag/S-hAF3895 -= 09,02, 2011 =-{E] vTM
% 1511 Link ELC Archiv %W, Miederlassung Stuttgart/Leasingvertrag/s-552011 -+ 07.02.2011 -9 sources '
9 | 1517 Link ELO Archiv Aramark Deutschland, Frankfurt/i./Software Pflegevertrag/Cyv-48011 A1 -+ 15.08.2011 = g x:;‘tf:;bwachmg
10 1570 Link ELC Archiv Robert Bosch GmbH, Stuttgart/Kaufvertrag/CHC-6790 -= 15,03, 2011 [9]%TM_Report ohne Makros
11 | 1577 Link ELO Archiv Stihl AG, Waiblingen,/Mietvertrag/li/-88019 -» 01.05.2011 [5]TM_Report mit Makros
. ) ) alle Wertrdge nach Ablauf-/Reaktionszeitpunkt
12 1589 Link ELC Archiv Telekom Deutschland/Wartungsvertrag/TEL-12345 -= 01.04.2001 €5 alls Vertiigs nach Stalus
12 1599 Link ELC Archiv Microsoft Deutschland/Software Pflegevertrag/MSMAY-88017 -= 01.04.2011 4 &5 alle Vertrage Laufzeitende nach Quartal
14 1676 Link ELO &rchiv Telekorm Doutschland/Wartungsvertrag/TEL 12248 = 15.02,2013 4 glicedanellstizetepdelnachiSaBrderaby
15 | 1697]Link ELO archTri igital Office GmbH, Stuttgart/Software Pflegevertrag/SWPUS-4799 - 15.08,2011 B4 Rechisabieing
16 | 1655 Link ELO Archiv Steimer, Steffen o/-0815 -= 20,03,2011
17 | 1661 Link ELO Archiv Aramark Deutschland, Frankfurt/h, /Software 711 -+ 24,02,2011
18 1668 Link ELC Archiv Aramark Deutschland, Frankfurt/W, /Software Pflegevertrag/a71l -+ 2407 u B ELD Dighal Ofics GmbH, Stuttgart
19 1669 Link ELC Archiv Aramark Deutschland, Frankfurt/W, /Software Pflegevertrag/4711 -+ 24.02,2011 4 \\E.ﬁ_’%ftware Pflegevertrag
20| 1639 Link ELO &rchiv Korrespondenz o : ELO Digital Office GmbH, Stuttgart/Software Pflegeverrag/SwPUS-4733 - 15.08.2011
21 | 1584 Link ELO Archiv Frage zum Mietvertrag 4,00€ 4.8334,00€
M 4 » M| XML Import . Wertragshestand - Wertragsbestand Chart %0 e

ELO Fachkongress 16




ELO

Formularworkflow

= Weitere Beispiele:
= |aufzettel
= Mitarbeiter-Neueinstellung
= Antragsformulare
= Reha-Anmeldung im Krankenhaus
= Verbesserungswesen / Vorschlagswesen
= Ticketing System

Fachkongress




"Vielen Dank

% fur lhre

| -

Aufmerksamkeit!




