
[accantum] Dokumenten-Management-System (DMS)

	   �Suche direkt aus Drittanwendungen 
Verwenden Sie Ihre persönliche Tastenkombination und stupsen die Suchanfragen z. B.  di-
rekt aus Ihrem ERP oder Microsoft Anwendung an.

	
	   �Verfeinerte Suche über das erweiterte Suchverhalten 

Grenzen Sie Ihre Ergebnisse, wie Sie das vom Verhalten gängiger Suchmaschinen kennen, 
durch die Eingabe von Suchkriterien und -filtern iterativ ein. 
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[accantum] Dokumenten-Management-System (DMS)

	   �Suchmaske gewünscht? 
Sie wollen sich alle Kreditorenverträge eines Standorts oder eines Mandanten anzeigen 
lassen, deren Laufzeit noch in diesem Jahr ausläuft. Nach Erstellen der passenden Suchvor-
lagen – kein Problem! 
Wiederkehrende Suchen lassen sich in unserem Dokumenten-Management-System bequem 
in persönlichen Suchvorlagen speichern.

Dokumentenablage
Das Ablegen und Finden

In Anbetracht der heutigen Informationsflut sollte ein gutes Dokumenten-Management-System in der Lage 
sein, eine zügige und intuitive Dokumentenablage zu gewährleisten, um Informationen im Handumdrehen 
digital und sicher zur Verfügung zu stellen. 

Werfen wir beispielsweise ein Blick in die Buchhaltung, dann wissen wir warum:

	   �Hohes Dokumenten- und  
Informationsaufkommen  
Verschiedenste Eingangs-und Ausgangs-
dokumente von Lieferanten, Kunden,  
Partner*innen oder Mitarbeiter*innen

	   �Komplexe Dokumentenbeziehungen  
und deren Lenkung 
Frage: wie viele einzelne und kaufmännisch 
relevante Belege benötigen Sie für einen 
Geschäftsvorfall?

	   �Unternehmenswirtschaftliche  
Verantwortung 
Unterstützung z. B. bei Vorbeugung  
von Mahngebühren oder Überwachung  
von Skontofristen, …
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[accantum] Dokumenten-Management-System (DMS)

	   �Dokumentenablage über Outlook 
Unser E-Mail Connector archiviert automatisiert und regelbasiert Ihre E-Mails – oder deren 
Anhänge – und ermöglicht auf diese Weise effizientes und sichereres E-Mail-Management. 
Ergänzend dazu können Sie die Dokumentenablage auch einfach direkt in Ihrem Microsoft 
Outlook initiieren. Eine saubere und lückenlose Darstellung Ihrer Dokumente gehört fortan 
zu Ihrem Arbeitsalltag.  

Tipp: Sie bekommen regelmäßig standardisierte Rechnungseingangs-E-Mails und wollen 
diese direkt Ihrer Buchhaltung zur Weiterverarbeitung zur Verfügung stellen? Dann Auto-
matisieren Sie diesen Prozess, indem Sie automatisch einen Rechnungseingangsworkflow 
starten lassen. Hallo medienbruchloses Arbeiten!

	   ��Dokumentenablage mit der DropZone 
Unsere [accantum] DropZone konzentriert sich auf die einfache und schnelle Dokumen-
tenablage. Es handelt sich um ein AddOn und Integrationswerkzeug, welches das digitale 
Archiv von jedem Punkt auf Ihrem Windows Desktop zugänglich und einfach anwendbar 
macht. Das Erfassen von Kassenbelegen – vor allem, wenn jegliche Information zum dazu-
gehörigen Fahrzeug fehlt – macht der Buchhaltung immer ganz besonders Spaß ... 
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[accantum] Dokumenten-Management-System (DMS)

Unsere DropZone ermöglicht es die relevanten Informationen innerhalb kürzester Zeit zu 
erfassen und für die weitere Verarbeitung im Dokumenten-Management-System zur Verfü-
gung zu stellen.  

Tipp: Sie sind neu im Unternehmen und wissen noch nicht genau, welche die relevanten In-
formationen sind? Kein Problem, das Dokumenten-Management-System zeigt es Ihnen und 
führt Sie zum Ziel. Wie? Indem es Ihnen die relevanten Pflichtfelder (rot hinterlegt) vorgibt 
und den Kassenbeleg erst ablegt, wenn diese ausgefüllt sind.

	   �Projektbasierte Dokumentenablage 
Legen Sie projektrelevante Dokumente per Drag & Drop über unsere DropZone oder über 
Ihr Outlook direkt in der digitalen Projektakte ab. Die Ablage mehrerer Dateien gleichzeitig – 
zum Beispiel verschiedener Fotos einer Baustelle – ist dabei natürlich gewährleistet.
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[accantum] Dokumenten-Management-System (DMS)

	   �Neue Dokumentenversion? 
Versionieren Sie Ihre Dokumente mit nur wenigen Klicks über unser [accantum] Office Add-
in und springen dabei – bei Bedarf – problemlos zwischen den einzelnen Versionen

 
	   �Ablage Neuvertrag? Im Handumdrehen erledigt 

Auf Basis einer Vertragsvorlage erstellen Sie mit Hilfe unseres [accantum] Office Add-ins im 
Handumdrehen einen Neuvertrag, welcher über einen Klick im Dokumenten-Management-Sys-
tem abgelegt wird. Ein passender Ablageordner kann gleich automatisch miterstellt werden.  

Tipp: Lassen Sie unser DMS doch direkt einen Freigabeprozess starten, der den vorbereite-
ten Vertrag der verantwortlichen Person zum Gegenprüfen und Freigeben vorlegt.
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[accantum] Dokumenten-Management-System (DMS)

Anwendungsbeispiele
Da könnten wir mit der Digitalisierung ansetzen 

	   �Digitales Archiv  
Effizientes, transparentes Suchen, Finden und Ablegen von Dokumenten – eine revisionssi-
chere, GoBD-konforme Archivierung hat so einige nutzenbringende Vorteile und erspart viel 
Fleißarbeit.

	   �Digitaler Rechnungseingang  
Ein-und Ausgangsbelege – egal ob diese per Post, per E-Mail oder elektronisch ankommen 
– werden automatisch erkannt, entsprechend weiterverarbeitet und abgelegt.

	   �Digitale (Projekt-)Akten  
Projekt- und Auftragsakten finden Sie vortan strukturiert und digitalisiert vor. Den Weg zum 
Regal oder zum Archiv im UG können Sie sich sparen.

	   �Beim Außeneinsatz: auf der Baustelle 
relevante Informationen (CAD-Pläne, Fotos, Projektunterlagen) zur relevanten Zeit am rele-
vanten Ort und auch zurück …   

	   �Digitale Personalakte  
Automatisieren Sie Ihre fachlichen Prozesse und organisatorische Arbeit rund um das HR – 
immer unter Berücksichtigung Ihres unternehmenseigenen Berechtigungskonzeptes.

	   �Vereinfachung am Beispiel Buchhaltung  
Optimieren Sie Ihre kaufmännischen Arbeitsschritte durch den Einsatz einer DATEV-Lösung: 
Valide Stammdatennutzung, Reduzierung von Redundanzen im Datenbestand, Buchungs-
übergaben „qualifizierter“ Daten an Ihre Kanzlei ohne zusätzliche Exporte.
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