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Elektronische Posteingangsverarbeitung als erster Schritt in die Digitalisierung

Neben allen Informationen, welche das Unternehmen verlassen, ist der Posteingang die
zweite lebenswichtige Schnittstelle mit der Aussenwelt. Ob Kommunikation mit Kunden und
Geschaftspartnern oder Informationen aller Art, ohne Posteingang ist ein Geschéftsbetrieb
nicht vorstellbar. Sowohl die Art der Informationsiibertragung als auch deren Verarbeitung

sind seit jeher einem Wandel unterworfen.

Von der einfachen schriftlichen Post Gber das Fax oder
unternehmens-intern, die klassische Hauspost oder
Rohrpostsysteme bis hin zu den vielfaltigen digitalen
Ubertragungsmethoden gab es schon immer einen
kontinuierlichen Wandel. Und wer nicht auf der Hohe
der Zeitist, wird leicht abgehdngt.

Digitalisierung ist keine Hexerei

Eine elektronische Posteingangsverarbeitung ist fir
ein modernes Unternehmen heute nicht mehr weg-
zudenken. Dabei geht es nicht nur darum, E-Mails
empfangen zu kdnnen, sondern vielmehr um die Digi-
talisierung aller Posteingange und deren elektronische
Verwaltung und Bereitstellung flr die betrieblichen
Vorgange. Die Vorteile liegen auf der Hand. Schnelle
Verarbeitung, Zugriff von jedem Arbeitsplatz mit ent-
sprechender Berechtigung, leichte Ubermittlung auch
intern und eine sichere, schnelle und platzsparende
Archivierung.

Doch nicht alles, was als Posteingang den Weg ins
Unternehmen findet, kommt als E-Mail und bereits
in digitaler Form.

Arten des Posteingangs und deren Verarbeitung
Kommt die Post per E-Mail rein, kann sie leicht verar-
beitet werden. Das gilt auch firr einen entsprechenden
Anhang, meist im PDF-Format.

Etwas umstandlicher ist es mit der Post in Papierform.
Diese muss zunachst eingescannt und digitalisiert
werden. In ein entsprechendes Format umgewandelt
steht auch sie dann fur die digitale Verarbeitung zur
Verfligung. Das gleiche qilt Gbrigens auch fur diverse
Notizen, etwa aus einem Telefonat. Auch sie stellen fur
das System eine Art von Posteingang dar. Elektroni-
sche Notizfunktionen haben heute alle Gblichen Pro-
gramme.

Einiges an Aufwand stellt das alles aber immer noch
dar. Unterschiedliche Dateiarten beim Anhang der
E-Mails, die Frage der Schnittstellen und Kompatibili-
tat der Software bei Scannern und Programmen der
unterschiedlichen Stellen im Betrieb usw. kénnen die
Sache dennoch kompliziert machen. Und sind neben-
bei bemerkt auch potenzielle Fehlerquellen.
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Daraus wird deutlich, dass die Zusammenftihrung und
einheitliche Verwaltung auf herkdmmlichem Weg ein
ziemlicher Aufwand ist. Denn nicht nur missen alle
Arten des Posteingangs erst einmal zusammengefihrt
werden. Um sie miteinander verknUpfen zu kénnen,
mussten sie auch in ein einheitliches Format gebracht
werden. Bei der Vielzahl oft unterschiedlicher Systeme
keine einfache Aufgabe.

Ein ECM integriert nicht zuletzt auch den Post-
eingang - schnell und unkompliziert

Mit einem Enterprise Content Management oder kurz
ECM kann diese Problematik schnell, einfach und zu-
verlassig geldst werden.

Ein ECM umfasst laut Definition, verkUrzt ausgedriickt,
alle Massnahmen zur ,Erfassung, Verwaltung, Spei-
cherung, Bewahrung und Bereitstellung von Content
und Dokumenten”. In einem vereinheitlichten System
werden also alle Unternehmensdaten und Prozesse
zusammen geflhrt und verarbeitet. Alle darin integ-
rierten Systeme sind automatisiert und die Daten so-
mit ohne manuellen Aufwand sofort Gberall in der pas-
senden Form verfligbar.
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Die Vorteile fur die beschriebene Situation gerade
beim Posteingang liegen auf der Hand. Zwar missen
schriftliche Quellen immer noch eingescannt werden.
Doch die ins ECM integrierte Software des Scanners
Ubertragt die Daten, welche dann umgewandelt wer-
den und somit ohne weiteren Aufwand an allen an-
geschlossenen Platzen zur Verfligung stehen. Ebenso
geschieht es auch mit den Informationen aus allen an-
deren Quellen.

Das Geheimnis liegt darin, dass die Informationen
nicht als starres Dokument behandelt werden. Der In-
halt (Content) wird getrennt von allen urspriinglichen
Strukturdaten, wie etwa der Formatierung eines Doku-
ments verarbeitet. Der reine Inhalt kann leicht in ande-
re Tools und Software lUbertragen werden, sofern sie in
das Gesamtsystem integriert sind. Dort wird er dannin
die fir das Tool tbliche Form Ubersetzt.

Fazit

Die technischen Feinheiten werden den Nutzer, in die-
sem Fall die Unternehmensfliihrung, vermutlich we-
niger interessieren. Die enorme Arbeitsersparnis und
damit nicht zuletzt auch Kostenreduzierung allerdings
werden sicher auf ein grosses Interesse stossen. Die
Spezialisten von Graphax AG stehen Ihnen jederzeit
mit Rat und Tat sehr gern zur Verfligung.

Graphax AG mit Hauptsitz in Dietikon bei Ziurich und acht Filialen in der
Deutsch- und Westschweiz beschaftigt rund 190 Mitarbeiter. Aufgrund
des breiten Leistungsspektrums gehért die Firma zu den fihrenden An-

bietern flir innovative Technologien in den Bereichen Informationsma-
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feld in der Schweiz.

nagement, Printerpark-Bewirtschaftung und Komplettlésungen fiir den

digitalen sowie papiergebundenen Dokumentenworkflow im B2B-Um-



