BURO 1M HANDWERK

Erster Schritt zur Vereinfachung im Biiro

Papierdokumente digitalisieren, Dokumentenmanagementsysteme (DMS)

Anfallende, zahlreiche Dokumente, wie
z.B. Lieferscheine und Eingangsrechnun-
gen flllen taglich den Posteingang in
vielen Handwerksbetrieben. Der Auf-
wand, all diese Papiere zu sichten, ab-
zulegen und im Unternehmen weiter
zu verteilen, ist sehr groB. Gleichzeitig
erfordern diese vielen Dokumente im
Betrieb einen verantwortungsvollen Um-
gang, damit diese auch wiedergefunden
werden konnen. Der Wunsch nach einer
perfekten, sicheren und nachvollzieh-
baren Losung liegt da Nahe.

Der Arbeitsaufwand sollte dabei fiir den
Handwerksbetrieb jedoch so einfach wie
maoglich sein. Auch das Wiederauffin-
den der abgelegten Dokumente und
Informationen darf nur ein Minimum
an Zeit dauern wie das Suchen in ir-
gendwelchen Ordnern oder Ablagen.

Funktionen fiir moderne Archivie-
rung

Eine revisionssichere Ablage unter der
Verschlagwortung mit einer OCR und
die jederzeit originale Wiederherstel-
lung (vom Finanzamt anerkannt) der
Dokumente muss gewahrleistet sein.
Moderne Archivie-
rung mit
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Vereinfachung der Ablage unter Berticksichtigung der gesetzlichen Vorgaben.
Ein erster Schritt zur Digitalisierung im Handwerk.

Arbeitsplatzscannern oder bestehenden
Multifunktionssystemen sollte geprift
und nach den Bedurfnissen erortert
werden.

Im modernen Biroumfeld werden die
Anforderungen jedoch nicht nurim Blro
sondern auch in der mobilen Arbeits-
welt immer weiter wichtiger. Egal
ob Rapporte, Lieferscheine oder
Stundennachweise kdnnen mit
mobilen Endgerate wie
Tablet oder Smart-
phone direkt vom

die@agentur-fuers-handwerk.de

Kunden abgezeichnet, weitergeleitet
und archiviert werden.

Alles im Allem muss die Zeit zum Archi-
vieren und digitalisieren minimiert wer-
den damit lhnen und lhren Mitarbeiter
mehr ZEIT far das Wesentliche bleibt.
Mit Profiwerkzeug flrs Blro kann ein
Mulitfunktionsgerat im Handwerksbe-
trieb einen ersten, wichtigen Baustein
liefern.

Am besten einen Fachmann wie von
der FBS Birosysteme GmbH fragen, der
sich mit der Integration einer DMS in
lhre bestehende Handwerkersoftware
auskennt, mit bereits bestehenden oder
durch ein neues Multifunktionssystem.

www.fbs-buerosysteme.de
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