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Wachstum durch Entlastung

Das Finanz- und Rechnungswesen spielt in Unternehmen
eine wichtige strategische Rolle. Denn hier werden
Rechnungen bezahlt, Gehilter iiberwiesen und die
verschiedenen Projekte im Unternehmen finanziert.

Arbeitet die Abteilung effizient, profitiert der ganze Betrieb.
Durch eine Optimierung der Ablaufe in den Abteilungen
lassen sich Zeit und Geld sparen — das gilt besonders fiir das
Finanz- und Rechnungswesen.

Die Abteilung trégt also einen groBBen Teil zum Wachstum
des Unternehmens bei. Werden hier Optimierungen
vorgenommen, profitieren andere Abteilungen, der ganze
Betrieb, aber auch Kunden und Lieferanten.

Durch die Entlastung der Mitarbeiter erhht sich auBerdem
die Zufriedenheit der Mitarbeiter, was weitere, positive
Auswirkungen erwarten l&sst.

@) pocuware :
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Effektivitat im Finanz- und Rechnungswesen
durch papierloses Arbeiten verbessern

Damit die Mitarbeiter im Finanz- und Rechnungswesen
effektiv arbeiten kénnen, besteht ein wichtiger Punkt
darin, diese Mitarbeiter zu entlasten und deren Arbeit im
Unternehmen effektiver zu gestalten.

Hinweis:

Es ist sinnvoll, die Kreditoren- und Debitorenbuchhaltung nicht
durch zeitraubendes, manuelles und papierbasiertes Arbeiten
weiter zu belasten und Arbeitszeit zu verschwenden, sondern
durch eine digitale Dokumentenverwaltung zu entlasten. Die
Einflihrung eines Dokumentenmanagement-Systems (DMS)
beschleunigt die Abléufe in den Abteilungen und spart sofort
deutliche Kosten ein.

Wie sich die Verbesserungen der einzelnen Ablaufe beim
papierlosen Arbeiten auswirken, zeigt eine Studie von
Ardent Partners.

@) pocuware

Es reicht allerdings selten aus, Dokumente nur zu digitalisie-
ren. Auch die dahinterstehenden Prozesse muissen optimiert
werden, damit die notwendigen Dokumente im Unternehmen
sicher und optimal gespeichert werden und auch standig
verfligbar sind. Das spielt in der Buchhaltung eine wichtige
Rolle, da hier Dokumente einen besonderen Stellenwert haben.

80 %

weniger Gesamtkosten der Rechnungsverarbeitung

Die Studie kommt zu dem Ergebnis, dass sich die Gesamt-
kosten der Rechnungsverarbeitung um tiber 80 % reduzieren
lassen, wenn die Prozesse dahinter optimiert werden. Genau
das kann ein DMS leisten, wie wir im Folgenden ausfihrlich
zeigen.
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Neben der Reduzierung von Kosten sinkt auch die Dauer der
Verarbeitung einer Rechnung um 80 %, wenn ein Dokumen-
tenmanagement-System oder ein Enterprise Content Manage-
ment-System (ECM) zum Einsatz kommt.

80 %

weniger Zeit fiir die Rechnungsverarbeitung

@ DocuWare

Durch eine Prozessoptimierung kann laut der Studie der Anteil
der vollautomatisierten Rechnungsverarbeitung deutlich
gesteigert werden. Auch der Anteil der Lieferanten mit elek-
tronischem Rechnungsversand lasst sich wesentlich verbessern.

Diese Prozessoptimierung im Finanz- und Rechnungswesen
wird vor allem durch ein digitales Dokumenten-Management
erreicht. Durch die Einfiihrung eines solchen Systems lassen
sich zahlreiche Verfahren vereinfachen und Workflows
optimieren. Die Optimierung kann in kiirzester Zeit erreicht
werden. In vielen Fallen bereits am ersten Tag.
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Mehr Skonti und Frithzahler-Rabatte dank
automatischer Rechnungsweiterleitung

Um eingehende Rechnungen schneller begleichen zu
kénnen, spielt ein optimierter Workflow eine besonders
wichtige Rolle:

* Rechnungen missen schnellstmdglich geprift und
genehmigt werden. Nur dann lassen sich Skonti und
andere Frihzahler-Rabatte Gberhaupt nutzen.

* Damit das funktioniert, ist ein schneller, automatisierter
Genehmigungsprozess notwendig. Sobald dieser
eingeflhrt wurde, auch durch Unterstltzung der digitalen
Dokumentenverwaltung, lassen sich in der Regel zwei bis
drei Prozent der Rechnungssumme einsparen.

* Das gelingt aber kaum, wenn Rechnungen noch auf
Papier mit der internen Hauspost durch das Unternehmen
beférdert werden. Geht die Rechnung bei diesem Ablauf
sogar ganz verloren, steigen unter Umstdnden die Kosten
durch Mahngebuhren und Verzugszinsen weiter an, anstatt
durch eine zligige Bezahlung gesenkt zu werden.
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* Digitale Workflows verhindern, dass Rechnungen verloren

gehen und beschleunigen den Genehmigungsprozess.
Denn hier ist sofort ersichtlich, bei welchem Mitarbeiter die
Rechnung gerade zur Genehmigung vorliegt.

Durch die Digitalisierung der Rechnungen wird auBerdem
sichergestellt, dass Rechnungen automatisch an die richtigen
Stellen weitergeleitet werden. Das vermeidet auch, dass die
Bezahlung von Rechnungen dadurch verzégert wird, dass
diese nicht zum richtigen Mitarbeiter weitergeleitet wurden.

Auch die automatische Einbindung von Stellvertretern, zum
Beispiel bei Dienstreisen, Urlaub oder Krankheit, hilft dabei,
den Prozess unter allen erdenklichen Umstéanden planbar,
effektiv und nachvollziehbar zu gestalten.
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Ubrigens:

Digitale Workflows bringen dem Management eine bessere
Kontrolle iber die gesamte Rechnungsbearbeitung. Manager
kénnen bei Verzégerungen direkt eingreifen. Die Transparenz
des Prozesses macht das problemlos und ohne gro3en
Aufwand méglich, sodass keine wertvolle Zeit verloren geht.
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Freigabeprozesse nachvollziehbar,
zuverlassiger und schneller gestalten

Damit ein Mitarbeiter eine Rechnung freigeben kann, * Der vorab festgelegte Prozess fordert die Sichtung der
braucht er natiirlich nicht nur die Rechnung selbst. Auch bendtigten (digitalen) Dokumente vor der Freigabe. Dies spart
wenn diese in digitaler Form vorliegt, sind weitere Kosten und verhindert Probleme — auch zwischen Abteilungen.

Dokumente notwendig, um eine Rechnung auf solider
Wissensbasis freizugeben. Das hat Auswirkungen:

¢ Eswird verhindert, dass eine Rechnung bezahlt wird, obwohl
es noch Probleme bei der Abwicklung des Auftrags gibt.
Fir die Freigabe von Rechnungen werden zum Beispiel

die dazugehorigen Vertrage, Leistungsbeschreibungen,

Lieferscheine und Bestellanforderungen bendtigt. E .
* Ohne die Prifung der Dokumente kann es passieren, i

dass Rechnungen einfach genehmigt werden, ohne eine

genauere Kontrolle durchzufiihren. Das ist naturlich vor allem

dann nicht im Sinn des Unternehmens, wenn nicht wirklich

alle Bedingungen fur das Bezahlen einer Rechnung erfullt
worden sind.

@ DocuWare 1
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Ein DMS bietet fiir die Rechnungspriifung mehrere Vorteile:

Ein Dokumentenmanagement-System (DMS) vereinfacht die
Rechnungsprifung bis auf ein paar Mausklicks.

Alle relevanten Dokumente stehen direkt im Zugriff.

Die notwendigen Informationen, die ein Mitarbeiter zum
Genehmigen braucht, liegen umfassend, digital, und damit
leicht zugreifbar vor.

Er kann seine Entscheidung schnell und mit aller gebotenen
Sorgfalt treffen.

Das erhoht ganz nebenbei auch die Zufriedenheit der
Mitarbeiter.

Die zur Prifung notwendigen Zahlen, Rechnungspositionen,
Liefertermine und andere Faktoren lassen sich in kiirzester
Zeit checken. Das ist ohne eine Digitalisierung von
Dokumenten kaum maoglich.

@ DocuWare 12
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Kein Streit durch fehlende Informationen
und falsche Daten

Kommt es zu Reklamationen, ist es in papierbasierten Betrieben sehr schwer, alle notwendigen Faktoren zusammen-
zutragen. Es ist kaum nachvollziehbar, in welchem Ordner oder auf welchem Schreibtisch die Dokumente des aktuellen
Vorgangs liegen. Hier ist ein DMS die ideale Hilfe. Denn es kann die relevanten Informationen auf Knopfdruck
bereitstellen:

* Bei der manuellen Eingabe von Rechnungsdaten und
dem manuellen Einscannen von Rechnungen kann es zu
fehlerhaften Daten kommen, da manuelle Arbeitsschritte
immer zu Fehlern fihren kann.

* Dem Bearbeiter einer Reklamation stehen sofort alle
relevanten Informationen zur Verfigung, und er kann diese
auch weiterleiten. Mitarbeiter werden dadurch entlastet
und erhalten die Informationen, die sie bendtigen.

Das erhoht die Zufriedenheit der Mitarbeiter, aber auch der
Kunden und Lieferanten.

Das Unternehmen beschleunigt den Zahlungseingang und
verbessert dadurch die Liquiditat.

Der elektronische Rechnungsaustausch schaltet dartiber
hinaus Fehlerquellen aus, die durch den postalischen
Versand zwangsweise entstehen.

@) pocuware

Hinweis:

Die Technik ,Intelligent Indexing” erfasst beim Einlesen von

Rechnungen automatisch alle wichtigen Informationen einer
Rechnung. Das vermeidet falsche, manuelle Eingaben. Der

Vorgang erkennt z. B. automatisch Lieferant, Rechnungsnummer,

Rechnungsdatum, Félligkeit und Rechnungsbetrage. Ist der
Lieterant im System noch nicht bekannt, startet automatisch
ein Prozess zur Neuanlage. Dadurch werden alle Schritte
automatisiert und Fehler vermieden.

14
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Beispiel:

Kontaktiert ein Debitorenbuchhalter einen Kunden, der in
Zahlungsverzug ist, erhélt er oft keine korrekte und umfassende
Auskunft, weil (angeblich) Dokumente fehlen, nicht alle Leistungen
erbracht sind oder die Ware noch nicht eingetroffen ist. Es
gibt eine Vielzahl an Griinden, die Kunden auffliihren kénnen,
um eine Rechnung nicht zu begleichen. Kann der Buchhalter
aber die Fragen direkt beantworten, weil er Zugriff auf alle
Lieferdokumente hat, spart er viel Arbeit.

Zum Thema E-Rechnung und DMS gibt es mehrere
interessante Quellen:

* Die Arbeitsgemeinschaft fir wirtschaftliche
Verwaltung stellt mit dem Ratgeber ,Der Weg zur
E-Rechnung in der Verwaltungspraxis” interessante
Informationen bereit.

e Eine weitere Hilfe bieten die zehn Merksatze der
Bitkom, die beschreiben, worauf beim Prozess zur
digitalen Rechnung zu achten ist.

e Auch der Standard ,ZUGFeRD sein - als einheitliches
Format fur elektronische Rechnungen” leistet bei der
Digitalisierung wertvolle Unterstiitzung.

&) pocuware 15
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Kosten bei Dokumentenarchivierung und

-verarbeitung sparen

Die Speicherung und Archivierung von Papier ist teuer
und kompliziert.

Dazu kommt der Platz zur Lagerung, die Druckkosten sowie
das BlUromaterial, das zur Verwaltung von Papierdokumenten
notwendig ist. Hier entstehen viele Ausgaben, die durch
verschwendete Arbeitszeit noch vergroB3ert werden.
Mitarbeiter verbringen Stunden und Tage damit, Dokumente
abzulegen oder, um nach entscheidenden Informationen in
Papierdokumenten zu suchen.

Die Verwendung von Papier hat fir ein Unternehmen viele
Nachteile. Dazu kommen der Verbrauch von naturlich
Ressourcen wie Holz, Gesundheitsrisiken bei den Mitarbeitern
durch die Feinstaubbelastung des Toners und Ozon. Ein digitales
Dokumentenmanagement-System beseitigt diese Nachteile
direkt nach Einfihrung und entlastet Mitarbeiter und Budget.

@) pocuware

Es gibt Studien, wie etwa vom Forschungs- und Beratungs-

unternehmen Gartner, die aufzeigen, dass Unternehmen

1 bis 3% Ihres Umsatzes zum Drucken von Dokumenten

ausgeben. Bei dieser Rechnung sind noch nicht die Kosten
fur Ablage, Versand und Archivierung bericksichtigt.

Eine Studie von IDC macht deutlich, wieviel Zeit Mitarbeiter
damit verbringen Papierdokumente zu verwalten. IDC geht
davon aus, dass bei einem Betrieb mit 1.000 Mitarbeitern
bis zu 213 Mitarbeiter nur damit beschéftigt sind,
papierbasierte Dokumente zu verwalten. Das stellt einen
riesigen Produktivitatsverlust dar.

Die Berufsgenossenschaft Energie, Textil, Elektro und
Medienerzeugnisse (BG ETEM) stellt ein Whitepaper zur
Verfiigung, das die Gesundheitsrisiken ndher benennt
und aufzeigt, wie gefahrlich Drucker und Kopierer in
Biros tatsachlich sind.

17
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Voraussetzungen fiir optimale Audits

schaffen

Audits sind fiir Buchhaltungen, die noch manuell und
papierbasiert arbeiten, sehr zeitintensiv und anstrengend.

Im Rahmen eines Audits sind Suchvorgange nach Dokumenten
und Recherchen in zahlreichen Abteilungen des Unternehmens
notwendig. Selbst eine einfache Anforderung wie ,alle Rech-
nungen des letzten Jahres” kann enorme Zeit kosten, auch wenn
die Dokumente zum gréBten Teil korrekt abgelegt wurden.

,

@) pocuware

Ein intelligentes DMS spielt hier seine Starken aus:

* Mit simplen Abfragen kann ein Buchhalter alle notwendigen

Informationen in kirzester Zeit finden und direkt an den
Auditor weiterleiten. Dadurch wird Arbeitszeit eingespart,
Vorgange werden beschleunigt und Mitarbeiter signifikant
entlastet. Das wiederum erhéht die Zufriedenheit der
Mitarbeiter deutlich und macht auch Audits effektiver,
schneller und weniger anstrengend fur alle Beteiligten. Im
Ergebnis sinken dazu auch noch die Kosten fur die Audits.

Auch die Vorbereitung auf Audits wird einfacher. Ein DMS
verhindert fehlende Akten.

Verzégerungen gibt es nicht mehr und auch die Gefahr

von BuBgeldern wird vermieden, da alle notwendigen
Informationen sofort zur Verfligung stehen.

19
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Sicherheit mit klar definierten
Zugriffsrechten schaffen

Buchhaltungsdaten und Finanzinformationen sind absolut
vertraulich.

Aus diesem Grund muss der Zugriff begrenzt, iberwacht und
gesteuert werden. Nur berechtigte Mitarbeiter dirfen Zugriff
auf die relevanten Informationen erhalten.

Hinweis:

Eine Berechtigungserteilung, in der klar definiert ist, welche
Mitarbeiter in einzelne Dokumente Einsicht erhalten, ist bei
Papierdokumenten kaum effektiv durchzufihren.

Es muss auBerdem Uberwacht werden, wer wann welche
Dokumente benutzt hat. Dazu ist nur ein DMS umfassend
in der Lage. Wer hier noch auf Papier setzt, riskiert, dass
unberechtigte Personen auf Dokumente zugreifen kénnen,
oder berechtigte Personen unberechtigte Anderungen
durchfihren, die dartiber hinaus auch nicht protokolliert
werden. Das betrifft nicht nur borsennotierte Unternehmen,
die zusatzlich zum HGB noch Regelungen wie den Sarbanes-

@) pocuware

Oxley Act beachten missen, sondern auch spezielle Branchen,
wie Finanzdienstleistungen (Solvency Il oder Basel Ill).

Achtung:

Fir alle Unternehmen gelten seit 2017 verpflichtend die GoBD
(Grundsétze zur ordnungsméBigen Fihrung und Aufbewahrung
von Blichern, Aufzeichnungen und Unterlagen in elektronischer
Form sowie zum Datenzugriff).

Dazu kommen seit Mai 2018 die Vorschriften der Datenschutz-
Grundverordnung (DSGVO).

Ein gutes Dokumentenmanagement-System verfligt tiber
Features, mit denen sich die Sicherheit und Vertraulichkeit
aller Dokumente nachweislich garantieren lassen. Das DMS
verhindert den unerlaubten Zugriff auf Dokumente, und
protokolliert liickenlos, wer wann was mit einem Dokument
gemacht hat. Nur dadurch kann sichergestellt werden, dass
alle Daten und Dokumente optimal geschiitzt sind.

21
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Aufbewahrungsfristen automatisch

einhalten

In allen Betrieben gibt es unterschiedliche Vorschriften,
wie lange Dokumente aufbewahrt werden miissen.

Achtung:

In Deutschland sind digitale Geschéftsunterlagen laut GoBD
flr sechs bis zehn Jahre aufzubewahren. Dokumente ldnger
als gefordert zu behalten, kostet unnétig Lagerkosten und
verringert die Ubersichtlichkeit im Dokumentenarchiv.
Veraltete Dokumente erh6hen auBBerdem die Anfélligkeit des
Unternehmens bei Haftungsféllen oder Prifprozessen.

Hier kann ein DMS durch dokumentierte Aufbewahrungsregeln
und automatisierte Léschverfahren eingreifen und die Verwaltung
oder Léschung nicht mehr bendtigter Dokumente zuverléassig
Uibernehmen.

@ DocuWare

In einem herkdmmlichen Aktenarchiv auf Basis von Papier ist
es sehr schwer, das Alter jedes Dokuments zu ermitteln und
die Dokumente zu vernichten, die nicht mehr benétigt werden.

Diese Tatigkeit ist generell nattirlich machbar. Doch sie ist
langwierig, kostet Arbeitszeit und erhoht damit weiter die
Kosten der papierbasierten Archivierung.

Mit einem DMS kostet es wenige Mausklicks, um das Rechnungs-
datum aus Dokumenten zu ermitteln.

In den Metadaten von Dokumenten kann manuell oder auto-
matisiert ein Ablaufdatum festgelegt werden. Nach dem Datum
kann das DMS die entsprechenden Dokumente automatisch
|6schen. Dadurch wird der Zeitaufwand verringert, um nicht
mehr bendtigte Dokumente zu vernichten. AuBerdem ist
gewahrleistet, dass abgelaufene Dokumente zuverlassig
vernichtet werden. Ganz nebenbei wird noch sichergestellt,
dass alle Dokumente mit Sicherheit exakt so lange aufbewahrt
werden, wie es die Gesetze vorschreiben.

23
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Kostenanalysen und Budgetierung
erleichtern

Wenn Kosten analysiert und Budgets geplant werden Mit einem DMS kénnen Buchhalter bei gleicher Arbeitsleistung
miissen, sind moglichst umfassende Informationen produktiver werden. Fir Standardaufgaben wird weniger
erforderlich. Zeit benoétigt, Dokumente stehen schneller zur Verfliigung,

und Vorgénge im Unternehmen lassen sich automatisieren.
Die Mitarbeiter der Finanzabteilung bendtigen in diesen Dadurch werden Fehler vermieden, Kosten eingespart, der
Fallen Informationen, die in den meisten Fallen nichtin der Cashflow verbessert und die Zufriedenheit der Mitarbeiter,
Finanzsoftware, wie SAP, Sage oder DATEV, gespeichert sind. Lieferanten und Kunden gesteigert.

Hier sind zum Beispiel folgende Fragen relevant:
* Was sind die Spezifika eines Produktes?

* Woher stammen die Produkte?

* Handelt es sich bei diesem Rechnungsbetrag um einen
Erfassungsfehler?

@ DocuWare 25
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Informationen verteilen und mobilisieren

Mit einem DMS kénnen Buchhalter bei gleicher
Arbeitsleistung produktiver werden.

Fir Standardaufgaben wird weniger Zeit benétigt, Dokumente
stehen schneller zur Verfiigung, und Vorgénge im Unternehmen
lassen sich automatisieren. Dadurch werden Fehler vermieden,
Kosten eingespart, der Cashflow verbessert und die Zufrieden-
heit der Mitarbeiter, Lieferanten und Kunden gesteigert.

Dazu kann das Finanz- und Rechnungswesen zu einem grofB3en
Teil beitragen:

* Dokumente werden mit einem DMS sicher gespeichert, die
Prozesse optimiert.

* In einigen Betrieben befinden sich Finanz- und Rechnungs-
wesen aber in unterschiedlichen Blros, unter Umstdnden
sogar an verschiedenen Standorten. Manche Mitglieder des
Teams arbeiten in anderen Niederlassungen, durch eine
Akquisition kommt ein weiteres Team mit anderer
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IT-Infrastruktur hinzu oder Mitarbeiter sitzen in Beispiel:

verschiedenen Raumen. Wenn eine Rechnung auch unterwegs bearbeitet oder ein
Dokument vor Ort beim Kunden mit dem Smartphone gescannt

Wenn Mitarbeiter, zum Beispiel Manager, beruflich und in die Zentrale ibertragen werden kann, sind Mitarbeiter

unterwegs sind, aber ebenfalls Zugriff auf Dokumente von jedem Ort aus in der Lage, auf die Daten zuzugreifen, und

erhalten sollen, sind eine digitale Infrastruktur und der zwar bereits bei der Erfassung.

mobile Zugriff auf ein DMS unerlasslich, um Freigaben zu

erteilen.

Auch Mitarbeiter der Finanzabteilung mussen im Zeitalter
der Digitalisierung tber das Firmengelande hinaus mit ihren
Dokumenten arbeiten kdnnen, und zwar schnell, effektiv und
sicher. An dieser Stelle kommen die bereits behandelten
Vorteile eines DMS noch starker zur Geltung.

Ist ein DMS auch mobil nutzbar, sind die Vorteile wie
Geschwindigkeit, Effizienz und Sicherheit Gberall nutzbar.

-
i
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( Fazit

Ein modernes DMS versetzt
die Finanzabteilung in die
Lage, neuen Anforderungen
gerecht zu werden und
wesentlich zum Erfolg des
Unternehmens beizutragen.
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Fazit

Bei der Einfiihrung eines DMS in der Buchhaltung und
dem Finanz- und Rechnungswesen lassen sich enorme
Kosteneinsparungen erzielen, Abldufe im Unternehmen
optimieren sowie die Zufriedenheit der Kunden,
Mitarbeiter und Lieferanten verbessern.

Es lohnt sich, wenn sich ein Betrieb mit den Moglichkeiten
auseinandersetzt, die ein DMS im Finanz- und Rechnungswesen
bietet. Die Kosten des Systems amortisieren sich schnell und
der Nutzen zeigt sich bereits am ersten Tag.

Uberzeugen Sie sich kostenlos bei einer unverbindlichen
Prasentation und einem 30-Tage-Test.

Jetzt hier anfordern
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