





Spesen

Beseitigen Sie Hindernisse, um die Rickerstattung zu beschleunigen

Indem Sie auf Belege und andere Spesendokumente von lhren
Geschéaftanwendungen und Mitarbeiterportalen aus unmittelbar und
integriert zugreifen kénnen, geht mit ImageNow wesentlich viel
weniger Zeit verloren, um Mitarbeiterspesen zu erfassen, zu prifen, zu

ImageNow fur Spesen ~
Zentralisieren Sie lhre Spesenberichte TeChlnologlﬁ im Fokus
Erstellen Sie einen sicheren und sofort zugénglichen Speicherplatz fir alle von imagehow
spesenrelevanten Dokumente. iagiaos
Schaffen Sie das manuelle Sortieren und Eingeben ab Wenn Mitarbeiter in Ihrer
Fiigen Sie Belege automatisch den entsprechenden Spesenberichten in Ihrer Unternehmenssoftware Spesenberichte
Finanzsoftware bei. ausfiillen, kann mit einer einzigen Taste
. ; ; ; ; ) ein mit einem Strichcode verschllsseltes
Bestarken Sie lhre Mitarbeiter darin, sich selbst zu helfen Deckblatt erstellt werden. Ihre Mitarbeiter
Uberlassen Sie den Spesen-Beleg-Abgleich den Mitarbeitern und machen Sie heften einfach ihre Belege mit dieser Seite
ihnen Dokumente an Selbstbedienungsportalen zugénglich. EEEER (el fren cle Bl mEms
. - jedem beliebi Standort zur dafi
Sichern Sie Firmenunterlagen ce s R E S bl el
. vorgesehenen Stelle. ImageNow erfasst
Erfassen Sie Dokumente, um den Schaden durch verlorene, verlegte, ) . )
. . o automatisch die Belege und stellt eine
vernichtete oder nicht abgeheftete Daten zu minimieren. . .
Verkniipfung mit dem entsprechenden
Beschleunigen Sie die Rechnungsstellung der Spesenbericht her.
Kundendienste Diese integrierte Verbindung ermdglicht
Sammeln und senden Sie zligig Belege, Stundenzettel und andere es lhnen, Belege, wann immer Sie sie im
Projektunterlagen, die fir die Rechnungsstellung erforderlich sind. Zusammenhang mit den dazu gehérigen
.. . . Spesenberichten brauchen, sofort
Lésen Sie umgehend Diskrepanzen abzurufen — ohne eine eben genutzte
Beantworten Sie Fragen unverziiglich, indem Sie Belege von Ihrer Anwendung zu verlassen. Zeitintensive und
Spesensoftware aus einsehen konnen. lastige Aufgaben rund um das manuelle
. g . Sammeln und Abgleichen von Belegen
Verbessern Sie die Spesenkontrolle und Compliance ) - i e
. o . R . werden damit praktisch abgeschafft.
Gleichen Sie Mitarbeiterspesen mit den Belegen schnell ab und stellen Sie . .
. ) ) . ImageNow speichert zudem auch Belege in
den Rechnungspriifern eine Datensicherung zur Verfligung. jedweder Form, z.B. als E-Mail oder PDF.
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Kunden- und Lieferantenbeziehungen

Ein gutes Geschaft erfordert die Schaffung und Pflege
stabiler Beziehungen zu Kunden und Lieferanten. Manuelle
Aufgaben verzdgern den Prozess von der Bestellung

bis zum Eingang und behindern die Kommunikation
zwischen Ihrem Unternehmen und anderen. Mit ImageNow
sind wichtige Dokumente wie etwa die Korrespondenz

mit Kunden, Rechnungen, Vertrage und Inventarlisten

nur einen Mausklick entfernt. Das Ergebnis ist eine
beachtliche Minimierung der Antwortzeit und eine deutliche
Verbesserung des Kundendienstes.

Zugleich vereinfacht ImageNow |hr Auftragswesen,
um das AbreiBen Ihrer Lieferkette zu verhindern und
einen guten Vorratsbestand zu gewahrleisten. Finden
Sie Dokumente ohne langes Suchen und lassen Sie
lhre Geschéftsprozesse abgesehen von minimalen
Unterbrechungen nahezu reibungslos ablaufen.

Zentralisieren Sie lhre Kunden- und
Lieferantendateien

Ordnen Sie Kundenkorrespondenzen zu den
entsprechenden Dateien in Ihrer bestehenden
Geschéftssoftware.

Reagieren Sie schneller auf Anfragen
Bestimmen Sie umgehend den Status einer Bestellung,
einer Rechnung oder einer anderen Anfrage, um
unverziglich zu antworten.

Tauschen Sie Informationen aus und halten
Sie die Produktivitéit aufrecht

Erméglichen Sie den Mitarbeitern im Kundendienst, dass
sie Dokumente per E-Mail verschicken, drucken und faxen
kénnen, ohne ihren Arbeitsplatz zu verlassen

Bleiben Sie mit Fernmitarbeitern oder
Geschiftsreisenden in Verbindung

Schaffen Sie einen webbasierten Zugriff auf Dokumente
mithilfe von WebNow, um den Austausch mit Kunden und
Lieferanten zu verbessern

Schiitzen Sie Firmenunterlagen

Sichern Sie elektronische Dateien, um den Schaden durch
falsch abgelegte oder verlorene Geschéftsdokumente zu
minimieren.

Losungen fiir alle Branchen

Die vielseitige Einsetzbarkeit von ImageNow erméglicht es Betrieben jeder
Branche, die starke Funktionalitdt der Dokumentenverwaltung Uberall in
ihren Unternehmen in Bereichen wie der Kunden- und
Lieferantenbeziehungen anzuwenden.

Mit ImageNow und WebNow kénnen Ihre Kundendienstangestellten ein
bestimmtes Dokument schnell abrufen, ganz gleich wo sie sich befinden
und von welchem Anwenderbildschirm aus. Bei Fragen befindet sich alles,
was sie wissen missen, unmittelbar vor ihnen.

Einzelhandel

Beschleunigen Sie die Prozesse im Finanz- und Personalwesen, in der
Verkaufsforderung und in anderen Bereichen, indem Sie die Suche nach
Unterlagen mit dem automatisierten ImageNow Arbeitsablauf ersetzen.

Behoérden
Finden Sie zur Problemlésung umgehend Dokumente, wie z.B.
Korrespondenz.

Finanzwesen
Lassen Sie sich ein Beteiligungsportfolio anzeigen, wahrend Sie den
Rickzahlungsplan eines Kunden priifen.

Versand und Vertrieb

Rufen Sie Lieferscheine, Liefernachweise und Bestellungen zu dem
Zeitpunkt ab, an dem Sie sie bendtigen, um den Bestellvorgang besser
nachzuvollziehen.

Medien und Kommunikation
Prifen Sie den Bestandsplan eines Kunden, wenn Sie Werbeanrufe tatigen
oder auf Anfragen reagieren wollen.

Produktion
Reagieren Sie umgehend auf Anfragen, da Sie mit nur einem Mausklick
Zugriff auf Daten zur Produktgarantie haben.

Energieversorgungsbetriebe und Telekommunikation
Sichern Sie alles von Konstruktionsplanen und Versorgungsnetzen, iber
Kundenkorrespondenz bis hin zu Rechnungen an einem zentralen
Speicherplatz, auf den Benutzer mit einem Mausklick Zugang haben.

Jeff Lucas
IT Chef
All England Lawn Tennis Club
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Personalwesen

Um hervorragende Produkte und Kundendienste zu bieten, muss lhr
Unternehmen die am besten ausgebildeten Mitarbeiter anstellen und
halten. Das ist keine einfache Aufgabe, wenn Sie eine Menge
Lebenslaufe, Bewerbungsschreiben, Gehaltsanfragen und vieles mehr
zu bewéltigen haben.

Mit ImageNow sind alle Mitarbeiterinformationen zentralisiert und
gesichert. Sowohl Bewerbungs- als auch Mitarbeiterdokumente
werden erfasst, gespeichert und sind elektronisch zugénglich, damit
Sie einen Lebenslauf abrufen oder eine Gehaltsfrage sofort und direkt
von jeder Geschéftsanwendung aus beantworten kénnen.

ImageNow fur das Personalwesen

Zentralisieren Sie Personalakten
Schaffen Sie einen sicheren und sofort zuganglichen Speicherplatz fur alle
mitarbeiterbezogenen Dokumente.

Erhohen Sie die Privatsphéare der Mitarbeiter
Beseitigen Sie Aktenkopien, damit vertrauliche Inhalte geheim bleiben.

Rationalisieren Sie Kernprozesse
Vereinfachen Sie die Personalbeschaffung, Neueinstellungen,
Leistungsmanagement und andere MaBnahmen.

Schiitzen Sie Unternehmensakten
Minimieren Sie den Schaden durch falsch abgelegte oder verlorene
Mitarbeiterunterlagen.

Beschleunigen Sie den Informationsaustausch
Verteilen Sie automatisch Stellenbeschreibungen, Lebenslaufe und vieles
mehr.

Kldren Sie Angelegenheiten umgehend
Prifen Sie unmittelbar Steuerformulare, Lohnschecks und andere
mitarbeiterbezogenen Dokumente, um Unstimmigkeiten sofort zu beheben.

Verbessern Sie die Einhaltung behérdlicher Regeln
Rufen Sie Personalakten flr interne und externe Rechnungspriifungen schnell
und mihelos ab.

Geben Sie Arbeit an verfiigbares Personal weiter
Steuern Sie Personal- und Gehaltsabrechnungsaufgaben je nach aktueller
Auslastung.
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Sicherheit

Digitale Signaturen: Unterschreiben Sie
Unterlagen mit der fortschrittlichen PKI
Technologie elektronisch.

Anmerkungen: Legen Sie flexible
Zugriffsregeln fir Anmerkungen fest und
verknuipfen Sie diese mit elektronischen
Signaturen.

Schwarzen: Verbergen Sie vertrauliche
Daten in einem Dokument, indem Sie das
Original schitzen.

Verschliisselung: ImageNow ist geeignet
fur die aktuellen Verschliisselungsstandards
und ist nach den gemeinsamen Kriterien fir
die Bewertung der Sicherheit der
Informationstechnologie zertifiziert.

Legitimierung: ImageNow bietet eine
Vielzahl von Methoden an, um Benutzer zu
legitimieren und Dokumentenzugriffe
nachzuvollziehen.

Benutzer- und Dokumentensonderrechte:
Halten Sie den Zugriff auf einzelne
Systemfunktionen, Dokumente und
Dokumententypen unter strenger
Bewachung.

Rechnungspriifung: Konfigurieren Sie
mihelos Vorlagen fir die
Rechnungspriifung, um mehr als 500
verschiedene ImageNow Funktionen zu
protokollieren.



ImageNow at Work
Supporting Your Daily Routine

10:45 a.m. 1:34 p.m.
Der Sachbearbeiter fiir Personalbeschaffung In nur wenigen Schritten wird das Schreiben tiber
schickt eine E-Mail, um Sie iiber ein den jahrlichen Teuerungszuwachs, das Sie an
Telefoninterview zu informieren und fiigt jeden Mitarbeiter geschickt haben, automatisch
einen direkten Link zum Lebenslauf des abgespeichert und in jede elektronische
10:15 a.m. Bewerbers bei. Personalakte der Mitarbeiter kopiert.
Bob, ein Bewerber, ruft an und hat eine 2:24 p.m.
Frage zu seiner Bewerbung, die Sie Ein Manager schickt Ihnen einen Entwurf eines Leistungsverbesse-
sekundenschnell beantworten kénnen, weil o rungsplans. Sie machen ein ,Check-out* des Dokumentes in Word,

das Dokument sogleich zur Hand ist. \ nehmen ein paar Anderungen vor, machen ein ,Check-in“ der
9:17 a.m. Q ‘ P 4 Endversion und schicken es dem Manager zuriick.
lachdem Sie Neueinstellungen
snommen haben, kdnnen Sie ganz P
sh die Dokumente erfassen, die Sie o
esen gesammelt haben, und sie mit
Akten in lhrer Personalanwendung

3:45 p.m.

Ihr Compliance Manager schaut vorbei
und bittet Sie, Dokumente fiir eine interne
Rechnungspriifung herauszusuchen, was

3

verkniipfen. A Sie mit ImageNow in nur wenigen
- Minuten erledigen.
Microsoft Office
Applications
performance reviews
//7 4 Ea. LA™ [
4 \ o b 4:50 p.m.
y 4 4 Fai - e LI 1. Ein Regierungsbeamter ruft an und bittet
(// e - oo Sebitiaven Sie, Einzelheiten der Sozialversicherung
. Homa State: A . . . .
Career Website iR ) ; == e EVJ;';.. eines Mitarbeiters aus dem Vorjahr zu
L& e-mailed resumés riscetincaus tntarmation priifen. Schnell rufen Sie die gewiinschten
Postion: Sales Manager .
: et e - Informationen ab.
4 (e
\ ‘%@/‘\ ;@ Betétigen Sie die ImageNow Taste, um
\Ig { = Dokumente einer Personalakte, genau
~ N RoarutE Evort dann wenn Sie sie brauchen, umgehend
) ecruiting kvents abzurufen: > Lebensldufe >
Branch Offices -si icati
on-site applications Steuerformulare > Berichte

scanned benefits forms

Sammeln Sie alle Dokumententypen
direkt aus jeder beliebigen Quelle

Sichern Sie Dokumentenzugriffe
und schiitzen Sie die inhaltliche
Richtigkeit mit der Versionierung

. Drucken und verschicken Sie
E-Mails oder erledigen Sie andere
Arbeitsgdnge mit den Dokumenten
Verbergen Sie vertrauliche Daten
mit unmittelbaren Schwarzungs-
funktionen
5 Fiigen Sie den Dokumenten
entsprechende Erlauterungen bei

: — " . Geben Sie auf einem Arbeitsblatt
eine Bewertung zu einem
Dokumente nur einen Mausklick entfernt Interview oder einer Besprechung

Lebenslauf
Steuerformulare
Unfallberichte
Referenzschreiben
Versicherungsunterlagen
Drogentestergebnisse
Stellenbewerbungen
Investitionsformulare

ImageNow legt die Dokumente auf einem duBerst
sicheren und zentralen Speicherplatz ab

ImageNow verkniipft in den Personalanwendungen
die Dokumente automatisch mit der Akte des
Bewerbers oder Mitarbeiters, wodurch eine
elektronische Personalakte erstellt wird

ImageNow leitet Dokumente automatisch zu

den entsprechenden Bearbeitungsstellen
weiter: - Personalbeschaffung

Gehaltsabrechnung ~ Compliance/Kontrolle

Arbeitserlaubnisdokumente Haufige Anwendungsbereiche
unterschriebene Angebotsschreiben Personalbeschaffung
Uberweisungsformulare Orientierung fir neue Mitarbeiter
Geheimhaltungsabkommen Mitarbeitermanagement

Urlaubsantrage Leistungsverwaltung

Stundenzettel Revisionsvorbereitungen

Jahresberichte gesetzliche und behordliche Compliance

WWW.imagenow.com ‘ 9




Rechtliches

Alle Geschéfte missen sich mit rechtlichen Unterlagen befassen, egal ob es
sich dabei um einen einfachen Dienstleistungsrahmenvertrag handelt oder
um etwas Komplexes wie die umfangreichen Unterlagen des Schriftverkehrs
einer Anwaltskanzlei.

Aufgrund der natirlichen Schadenanfélligkeit von Papier ist die elektronische
Dokumentenverwaltung ein ideales Werkzeug, um sowohl rechtskraftige
Unterlagen vor unbefugter Ansicht und Falschung zu sichern, als auch um
Akten im Katastrophenfall zu schiitzen.

Der einzigartige Aufbau von ImageNow garantiert einen sicheren Zugriff auf
Dokumente fur autorisierte Benutzer, wahrend die Verwendung bew&hrter
Sicherheitsfunktionen nach Industrienorm andere fernhélt.

ImageNow fur Rechtsabteilungen

Zentralisieren Sie Unternehmensakten
Erstellen Sie einen sicheren Speicherplatz fiir alle Dokumente, wie z.B.
Vertrége, Leasings und vieles mehr.

Ordnen Sie Kundenakten
Sortieren Sie automatisch Dokumente nach Kunde, Abteilung oder einer
anderen Einteilung, um sie unverziglich abrufen zu kénnen.

Schneller Zugriff auf Dokumente
Finden Sie mit nur einem Mausklick die richtigen Dokumente und vermeiden
Sie dadurch langwieriges Suchen in Aktenschréanken.

Sichern Sie vertrauliche Informationen
Stellen Sie sicher, dass vertrauliche Dokumente nur von befugten Personen
angesehen werden kénnen.

Lenken Sie gemeinschaftliche Projekte

Dokumente, die mithilfe von ,,Check-ins“ und ,,Check-outs” gemeinsam
genutzt werden konnen, verbessern die Zusammenarbeit und bewahren ihre
Integritat.

Sue Lowe
IT Anwendung & Help Desk Manager
James Latham Plc

Perceptive Software Enterprise Solutions

Wussten Sie?

Verbesserte Suchfunktionen durch ImageNow
Nutzen Sie ImageNow fiir Volltextsuchen und finden

Sie schnell spezifische Informationen aus den Inhalten
aller Dokumente, die auf dem ImageNow Speicherplatz
abgelegt sind.

Durch eine Vielzahl an Suchoptionen kénnen Sie mit
Sofortabfragen in gescannten oder anderen elektronischen
Dokumenten schnell finden, was Sie suchen, selbst wenn
die Suchbegriffe begrenzt oder ungenau sind.

Flhren Sie Suchabfragen in mehr als 200 géngigen
Dokumentenformaten, einschliesslich gescannten
Unterlagen, Microsoft Word Dokumenten, Exceltabellen,
PDFs und HTML Dateien, durch.

[Py o
AN Technologie im Fokus
von ImageNow

ImageNow Drucker

Erstellen Sie von Dokumenten,
einschliesslich Berichten, Tabellen,
Microsoft Word Dokumenten und
E-Mail-Nachrichten elektronische TIFF
Abbildungen, die direkt in den ImageNow
Speicherplatz importiert werden.

Verhindern Sie Zeitverzdégerungen und
Erstellungskosten durch Drucken und
Scannen, indem Sie diese Abbildungen im
ganzen Unternehmen sofort zugénglich zu
machen.

Erfassen Sie Druckauftrdge gleichermassen
von einzelnen Dokumenten und grossen
Mengen elektronischer Dateien. Die
nahtlose Integration von ImageNow
ermdglicht es, dass Druckauftrage
gespeichert und sofort in die zugehdrigen
Akten in lhrer Geschaftsanwendung
eingeordnet werden.




Compliance

Um die heutigen behérdlichen Auflagen einzuhalten,
werden praxisnahe Massnahmen benétigt, die im
gesamten Unternehmen mehrere Vorgaben erfiillen.
Perceptive Software erkennt die Fragen der Compliance,
mit denen sich lhr Unternehmen auseinandersetzen muss
und entwickelt Lésungen, die Ihre gesamte Compliance-
Strategie nahtlos ergénzen.

Perceptive Software hat die vielen Vorschriften analysiert,
die fur unsere Kunden von Bedeutung sind und offeriert
seine Produkte zur Unterstiitzung der Einhaltung

des Gesetzes Uber die Auskunftspflicht 6ffentlicher
Einrichtungen, des Datenschutzgesetzes, des BSI-
Leitfadens, der ISO 15489 und anderen behdérdlichen
Auflagen.

In der Gesetzgebung gibt es drei gdngige Anforderungen
fir Compliance — Datensicherheit, Vertraulichkeit und
Zuganglichkeit. Die ImageNow Technologie untersttzt
diese Massnahmen umfassend und kostenwirksam und
tragt somit entscheidend zur Einhaltung behd&rdlicher
Anforderungen bei.

Datensicherheit

Sammeln und verwalten Sie alle Dokumente mit den
Sortier-, Such- und Versionierungsfunktionen, die die
Datengenauigkeit gewéahrleisten. ImageNow bietet
technisch ausgereiftes und sicheres Speichern und
unterstitzt langfristiges Aufbewahren.

Datenvertraulichkeit

ImageNow unterstitzt die neuesten
Verschlisselungsstandards und bietet

viele Legitimierungs-, Zugriffskontroll- und
Beobachtungsmassnahmen an, damit Dokumente nur
befugten Benutzern zugénglich sind.

Datenzugéanglichkeit

Ein breites Spektrum an Darstellungsmdglichkeiten
ermdglicht es den Benutzern, Daten bequem abzurufen.
Diese Mdglichkeiten fligen sich fest in die ImageNow
Sicherheitsmerkmale ein und erzeugen prifféahige Berichte
aller Benutzeraktivitaten.

Das Datenschutzgesetz
Verwendungszweck: Sicherung personenbezogener Daten

Das Datenschutzgesetz zielt darauf ab, die Privatsphare Einzelner zu sichern
und zu gewahrleisten, sodass personenbezogene Details nur zweckgebunden
verwendet und nicht ohne Erlaubnis verbreitet werden. Der Dokumentenzugriff
durch ImageNow mit nur einem Mausklick ermdéglicht es Unternehmen und
offentlichen Einrichtungen, Informationsanfragen von einzelnen Personen und
von der Datenschutzbehérde schnell zu beantworten. Mit ImageNow kénnen
nur befugte Benutzer auf Dokumente zugreifen, wahrend Meldefunktionen
einen ausfiihrlichen Nutzungsverlauf jedes Dokumentes festhalten.

BSI-Leitfaden
Verwendungszweck: Garantieren Sie die Glaubwiirdigkeit, Integritidt und
Verfiigbarkeit elektronisch gespeicherter Informationen

Der BSI-Leitfaden von 2004 umfasst die Richtlinien der ISO 15489, d.h. die
internationalen Aktenfiihrungsnorm, und den Leitfaden. Die fortschrittlichen
Sicherheitsmerkmale und -funktionen von ImageNow wie etwa digitale
Unterschriften verhindern das Andern oder Léschen elektronischer
Dokumente durch unbefugte Beteiligte. Indem die Datenintegritat gewahrt
wird, unterstltzt ImageNow Unternehmen dabei, den gesetzlichen
Zugriffsanforderungen flr elektronische Dokumente gerecht werden.

Wertvoller Zusatz fiir lhre Strategien zur Compliance und
Notfallplanung

ImageNow zentralisiert alle Dokumente, Unternehmensberichte und

andere unstrukturierte Daten innerhalb einer hochentwickelten Struktur, die
Datenintegritét, Vertraulichkeit und Zugénglichkeit ermdglicht. Mit seinem
sicheren und dauerhaften Speicher erfasst und speichert ImageNow praktisch
jeden Dokumententyp — E-Mails und Anhénge, Faxe, Berichte, gescannte
Unterlagen, wichtige Dateien und vieles mehr — und garantiert [hrem
Unternehmen einen entsprechenden Zugriff wann und wo immer er benétigt
wird.

Mit der zuséatzlich vorhandenen elektronischen Datenspeicherung durch
ImageNow kdnnen Ihre Mitarbeiter im Fall einer Naturkatastrophe oder eines
Feuerausbruchs immer noch auf wichtige Dokumente zugreifen, wodurch die
Geschéftskontinuitét unter allen Umstanden unterstitzt wird.

NIAP-zertifizierte Dokumentenverwaltung

ImageNow erhielt von der National Information Assurance Partnership (NIAP)
die Zertifizierung tber die Gemeinsamen Kriterien der Sicherheitsbewertung
der Informationstechnologie (CCEVS) auf der Vertrauenswirdigkeitsstufe 2+.

GroBbritannien und 22 weitere Lander - einschlieBlich Australien, Japan und
der USA - erkennen die Gemeinsamen Kriterien als die offiziellen neutralen
Bewertungskriterien flir IT-SicherheitsmaBnahmen an. ImageNow verwaltet
Daten auf hochster Sicherheitsstufe und unterstiitzt Unternehmen weltweit,
ihre Compliance-Massnahmen zu stérken und vertrauliche Informationen zu
sichern.

www.imagenow.com
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