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Der Einstieg in das DMS System erfolgt über die vergeben Webadresse [unternehmen].d-velop.cloud
Dort erfolgt eine Anmeldung mit dem persönlichen d.velop Login oder Microsoft Login.
Über diese Startseite können alle Funktionen erreicht werden.
Diese Ansicht kann – je nach vergebenen Berechtigungen – mehr oder weniger Kacheln darstellen und somit divergieren von der hier zu 
sehenden!
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Das Vertragsmanagement öffnet sich über die entsprechende Kachel auf der Startseite. In dieser Startansicht kann der Upload von 
Verträgen und die Öffnung von bereits hochgeladenen Verträgen erfolgen. 
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Nach Öffnen eines Vertrags über die ID öffnet sich ein zweiter Tab mit der Vertragserkennung. Diese Ansicht gliedert sich in drei 
Abschnitte. Auf der linken Seite wird die Seitenstruktur aufgelistet, in der Mitte wird der Vertrag optisch dargestellt und rechts findet die 
Erkennung statt. 
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Vertragspartner, intern und extern, werden aus den definierten Gruppen ausgewählt.
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Tipps: 
Datumsangaben können per Klick auf dem Dokument übernommen werden und müssen nicht händisch übertragen werden!
Das Öffnen von Listen erfolgt per Leertaste im jeweiligen Feld. 
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Individuelle Fristen machen bei z.B. täglich kündbaren Verträgen Sinn. Dann muss die Fristenmaske weiter oben nicht ausgefüllt 
werden, sondern die Informationen in diesen Feldern eingetragen werden. Eine Erinnerung per Aufgabe findet dann mit den hier 
angegeben Werten statt.
Wenn das letzte Feld „Fristenbetreff“ ausgefüllt wurde, kann der Vertrag mit der „Enter-Taste“ abgesendet werden. In diesem Moment ist 
dieser revisionssicher abgelegt und die Berechnung der Fristen findet statt.
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Einige Tipps und Tricks um das Arbeiten mit der Erkennungsmaske zu vereinfachen:
• Shift-Taste: Wechsel zum nächsten Feld
• Leertaste: Öffnen der zugehörigen Liste
• Pfeil Rauf + Runter: Auswahl aus Liste; Bestätigung mit Enter
• Enter im letzten Feld „Fristenbetreff“: Abschicken des Vertrags (Revisionssichere Archivierung, Berechnung der Fristen)
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Nach Abschicken eines Vertrages kann der zweite Tab geschlossen werden. In der Listenansicht ändert sich der Warteschlangestatus auf 
„Export“, kurz darauf verschwindet der Stapel aus der Listenansicht. Die Erkennung ist damit abgeschlossen.
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6 Wochen vor dem Eintreten einer Frist wird der entsprechende Workflow gestartet und der Gesellschafter und alle interne 
Vertragspartner werden an diese per Aufgabe erinnert. Diese erreichen die Mitarbeiter entweder über die entsprechende Kachel auf der 
Startseite oder per Erinnerungsmail (siehe nächste Folie).
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Wenn eine Aufgabe fällig wird, also der Workflow gestartet wird, erhalten Sie je nach Szenario unterschiedliche Erinnerungsmails. Diese 
können wie folgt aussehen und enthalten einen Link zum betreffenden Vertrag.
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Alle fälligen Aufgaben werden nach Öffnen der Aufgaben Kachel in einer Liste angezeigt. Hier können auf einen Blick die ersten 
Informationen des Vertrags und der aktuelle Workflowschritt erkannt werden.
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Technisch gesehen baut sich der Workflow wie oben zu sehen auf. Die zuständigen Mitarbeiter prüfen den Vertrag und die dazugehörige 
Frist und haben die Möglichkeit, diese an die Rechtsabteilung zur Prüfung weiter zu geben.
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Per Klick auf eine Aufgabe aus der Liste öffnet sich die Aufgabe. Hier kann nun entschieden werden, was mit dem Vertrag geschehen 
soll. 
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Nach der Prüfung die Aufgabe weiter zur Prüfung leiten.
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Die definierte Rechtabteilung hat nun die Möglichkeit den Vertrag zu prüfen und ihn entweder zu genehmigen oder zurück zum Prüfer zu 
senden.
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Der gesamte Bestand im System ist volltext-durchsuchbar, dies hilft dabei Verträge schnell wiederzufinden.
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Die Suche kann über einen Suchbegriff gestartet werden; wenn die Treffermenge von Vornherein stärker eingegrenzt werden soll, kann 
eine Eingrenzung über eine Kategorie oder Akte vorgenommen werden. 



24

Wenn eine Eingrenzung stattfindet, erweitern sich die Suchfelder, um alle in der Kategorie oder Eigenschaft vorhandenen Felder. Diese 
können wiederum weiter ausgefüllt werden, um die Trefferliste so genau wie möglich zu definieren.
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Nach dem Ausführen einer Suche öffnet sich die Treffermenge. Per Klick auf ein Dokument öffnet sich dieses.
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In der Dokumentenansicht können einige Funktionen gestartet werden.
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Unter dem Punkt Fristenmanagement werden alle zum aktuellen Zeitpunkt berechnete Fristen angezeigt.
Weitere Funktionen: 
• Anzeigen der vergangen Fristen
• Anzeigen der gelöschten Fristen
• Erstellen einer neuen individuellen Frist 
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