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Der Einstieg in das DMS System erfolgt Uber die vergeben Webadresse [unternehmen].d-velop.cloud
Dort erfolgt eine Anmeldung mit dem persénlichen d.velop Login oder Microsoft Login.

Uber diese Startseite kdnnen alle Funktionen erreicht werden.
Diese Ansicht kann - je nach vergebenen Berechtigungen — mehr oder weniger Kacheln darstellen und somit divergieren von der hier zu

sehenden!



Zu bearbeitende Stapel:

# Offene Stapel 5 | # Dokumente 5 | # Seiten 23
id Tl Name Tl

Contra

Erstelldatum T)

DAW)

Warteschlange T)

# Dokumente T|

# Seiten TL




| ertragsmanagement

Offnung von bestehenden
Vertragen uber die ID
(diese stellt eine
technische vergebene
Nummer dar und ist nur
far Supportfalle relevant).

N

“ ecm:one Vertragsmanagement

g_fﬁecm:one Vertragsmanagement

e

Upload von Vertragen per Drag'n'Drop oder durch
Auswahl aus dem Dateisystem (,.+ Vertrage”
Schaltflache).

Dateien hier
ablegen

d Tl

\ 100025

100032

100038

100062

Zu bearbeitende Stapel:

Seitenanzahl

Weitere Informationen Uber die hochgeladenen Dokumente: Datumsangaben,
Warteschlagenstatus (Analyse, Verify, Export), Dokumenten- und

andwirtschaftsverlag @

# Offene Stapel 5| # I#okumente 5| # Seiten 23

Name T|

Contracts_2s6_08.03.2021_15:34

Contracts_2s6_08.03.2021_16:22

Contracts_2s6_11.03.2021_12:46

Contracts_2s6_07.06.2021_14:08

Contracts_2s6_08.09.2021_16:08

Erstelldatum T|

07.12.2021 21:40:43

07.12.2021 21:40:43

07.12.2021 21:40:44

07.12.2021 21:40:44

07.12.2021 21:40:45

Warteschlange 1]

Verify

Verify

Verify

Verify

Verify

# Dokumente T]

1

\

# Seiten T| Aktiunen/

4

&) ecm:one:

Fehlerhaft hochgeladene
Dokumente konnen
geléscht werden.

Das Vertragsmanagement o6ffnet sich Uber die entsprechende Kachel auf der Startseite. In dieser Startansicht kann der Upload von

Vertrdgen und die Offnung von bereits hochgeladenen Vertrégen erfolgen.



| \ertragserkennung

HaupTMEND

&6 1.3 [ &

ERE|DNE

Xtr{ ctor

7% Contracts_2h6_09.06.207
5% 252066
| swapfietsContract
1™ 262069

Auflistung der Seitenstruktur,
Wechsel per Klick auf die einzelnen
Seiten maglich.

Tipp: Das Kreissymbol gibt die
Menge der erkannten und
ausgefullten Werte an und hilft
somit einen Uberblick (iber den
Status zu erhalten.

phia Erdmann
Am 01042022 18:43 wrde folger wischen der Sophia Erdmann
abgeschiossen.
‘Swaprad GmbH Name ‘Sophia Erdmann
Pliniusstralie 8 ‘Geburtsdatum
4844 Emsbiren Adresse
Deutschiand
Land
HRB 110840 Telefon
Email-Addresss
info@swaplels.de Zahlungsmethode SepaDirectDebit
Zahlungs ID Unknoun
hier als "Meter” bezeichnet,
\on Swapfiets abonniert

3. Basierend auf dem Abonnement, kann der »
4 nexmlmmammm\mm 17,00 € pro Fahrrad pro Monat,

5. Es gelten die gesetzlichen iche

3 éisbedi gekindigt wird. Sowohil der Mieter als auch Swapiets konnen das

Abonnerment mit Monatsfist zum ende der jeweiligen Lautzeit in Textiom kiindigen.

inen wapiets. Die AGB sind auf der Website svapfiets. deftems zu

ars hat des Mieter erklét, den AGB in ihver geltenden Form zugestimmt zu heben.

8. Der Schutz personenbezogener DeteNist iir Swapfiets sehr wichlig. Wie wir personenbezogene Deten schiitzen, wird in unserer
Datenschutzendaning eréutert. Diese Xann urter swapfiets, de/privacy eingesehen werden. Mit der Unterzeichnung des Oniine-
Bestelformulars erklart der Mieter, cass\er den Iniait zur Kenntnis genommen hat und damit eimerstanden ist,

Kosten im ersten Monat: 48,42 €

Die restlichen Kosten (30,93€) das Swapfiet: mit dem Betrag
des nichsten Monats (17,48 €) von dem Konto des Njeters abgebucht. Diese Abbuchung wird imimer am ersten Tag des richsten Monats
durchgefiit.

SEPA-Lastschriftverfahren
Buckaroo Stichling Derdengelden - Zonnebaan 9, 3542 EA (Yrecht - Zahlungsempfanger ID: NLISZZZ302317620000

Mit Unterzeichnung dieses Fomnulars gibt der Mieter der Bucl Stichting Derdengeiden die Eraubnis, im Namen der Swaprad GmbH,
und um i

Anweisungen an die Bank des Mieters 2u sehicken, um

C den von Buck im Namen der Swapr
Der Mieter hat das Recht auf ei Bark WXY” i i Bark. Die muss
imnerhalb von & werden, ‘an dem der Batrag abgebucht vurde. Der Mieter kann eine genavere
Erkdérung bei seiner Bank anfragen \

Darstellung des Vertrags; optische
Anpassungsmoglichkeiten

VertragsNr
[ 000030

Gesellschaft / Benutzergruppe (WFL)
Personal

EXt. Vertragspartnerl EXt. Vertragspartner2 Ext. Vertragspartner3
Swaprad GmbH

Int. Vertragspartner] (WFL) Int. Vertragspartner2 (WFL) Int, Vertragspartner3 (WFL)

Vertragsgegenstand
Mietfahrrad

Schlagwort1 Schlagwort2 Schlagwort3

Mietvertrag Personal

Abschlussdatum Vertragsstatus

01.04.2022 Giiltig

Einmalige Kosten € RegelmaRige Kosten € Jahresvolumen €
48.42 17,00

Vertragsbeginn Vertragsende Laufzeit (Monate)

01.04.2022 01.04.2023 12

K ist (zu Erei friihestens zum

Verlingerung am Verlangerung um (Monate)

31.03.2023

Fristempfanger Fristdatum Fristperiode

Fristbetreff

Felder zur
Belegerkennung, nahere
Erlauterung im weiteren
Verlauf.

&) ecm:one:

Nach Offnen eines Vertrags tber die ID 6ffnet 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.



\ertragspartner

VertragsNr.: Automatisch
fortlaufend vergebene Nummer;
manuelle Anpassung maglich.

&) ecm:one:

Mit Klick ins Feld und dem Betatigen der Leertaste offnet sich
eine Liste der auszuwahlenden Vertragsteilnehmer, alternativ kann
die Gruppe handisch eingetragen werden.

Intern werden Gruppen zur Auswahl angeboten; Externe
Debitoren- und Kreditorenvertragspartner werden aus dem
bestehenden Navision System synchronisiert.

Vertragspartner:

- Gesellschaft/Benutzergruppe ist der Hauptansprechpartner in
dem Vertrag und erhalten bei Erreichen einer Frist eine
Benachrichtigung per Aufgabe

- Interne Vertragspartner erhalten bei Erreichen einer Frist eine
Benachrichtigung per Aufgabe

- Externe Partner werden nicht benachrichtigt.

VertragsNr ¥
001747

Gesellschaft / Benutzergruppe (WFL)
Ext. Vertragspartnerl Ext. Vertragspartner2
Int. Vertragspartner1 (WFL) Int. Vertragspartner2 (WFL)

Vertragsgegenstand

Schlagwort]

WIZ

Ext. Vertragspartner3

Int. Vertragspartner3 (WFL)

Schlagwort3

Zur inhaltlichen Einordnung kann im Feld ,Vertragsgegenstand”
eine Beschreibung stattfinden; die Mitgabe von Schlagworten
(mind. 1 ist verpflichtend) aus einer definierten Liste grenzt dies
weiter ein.

Vertragspartner, intern und extern, werden aus den definierten Gruppen ausgewahlt.




. & ’ecm:ones:
| Grundlegendes zu Fristen

Es gibt 3 verschiedene Moglichkeiten Fristen zu berechnen:

» \Vertragsspezifische Fristen:
— Vertragsende
—  Kundigungsfrist
— Verlangerung
* Individuelle Fristen:
—  Manuell spezifiziert
» Jahrliche Routinewiedervorlage:
— Wenn keine der oberen Fristen angegeben wurde, wird der Vertrag jahrlich einmal wieder vorgelegt

Welche Frist gewahlt wird, kann der Benutzer abhangig von Vorgaben selber wahlen und definieren!




Fristen

&) ecm:one:

Vertragsstatus: Auswahl aus Liste
zwischen Gultig und Ausgelaufen.

Vertragsstatus

| |

Abschlussdatum
01.04.2022

Abschlussdatum: Datum des
Abschlusses des Vertrags.

Einmalige Kosten €
Vertragsbeginn, Vertragsende durch Anklicken auf dem Dokument
auswahlen; Laufzeit kann manuell eingetragen werden.

Vertragsbeginn
01.04.2022

Kindigungsfrist und Kindigung (zu Ereignis) muss jeweils aus Liste

gewahlt werden. Kiindigungsfrist

[ /]

Kiindigung (Zu Erei... LU DT S

iGiiltig
IAusgelaufen

Vertragsstatus
Giltig
Regelmakige Kosten € Jahresvolumen €
48,42 17,00
Vertragsende Laufzeit (Monate) \\
01.04.2023 12
Kindigung (zu Erei... Kiindigung frithestens zum

Kaufmannische Werte kénnen
eingetragen werden und zum
Abgleich im Kostenworkflow

genutzt werden.

Verlangerung um {(Monate)
12

A S

] g | Verlangerung am
Monatsende 14T 31.03.2023
Quartalsende 30T
Halbjahr M
Vertragsende GM
Kalenderjahresende e

Verlangerung am: Auswahl eines Datums auf dem
Dokument oder manuelle Eingabe in folgendem Format:
TT.MM.IJJ

Verlangerung um (Monate) durch Eintragen in folgenden
Format: Anzahl Monate M, z.B.: 6M

Tipps:

Datumsangaben kdnnen per Klick auf dem Dokument Gbernommen werden und mussen nicht handisch lGbertragen werden!

Das Offnen von Listen erfolgt per Leertaste im jeweiligen Feld.




. . o . & ’ecm:ones:
Berechtigungen und individuelle Fristen

Fristdatum Fristperiode Fristempfanger
16.02.2022 6M
Falls eine individuelle Frist /' Fristbetreff
mitgegeben werden soll, kann
(Ijjlieessekr:r?rr\ El:s;trsgetné;’\/“‘i;den- / \ Fristbetreff: Mitgeben von
: Informationen zu bspw.
kindbaren Vertragen genutzt — : / , . B . Kandigungsfristen; V\F/)ird spater im
werden, um die Anzahl der Die Fristperiode bestimmt, in Hier kann ausgewahlt werden, ob die W kf? 9 di d‘ Ei haf
generierten Fristen zu reduzieren. welchem Abstand ab dem oben angegebenen Vertragspartner eine d orv ow und in den Eigenscha ten
Fristdatum eine Erinnerung Erinnerung erhalten sollen oder die es Vertrags angezeigt.
erfolgen soll; Auswahl aus Liste: Rechtsabteilung. Auswahl aus Liste:
A i ] Fristempfanger
™ ‘
2M Standardempfanger
sl Rechtsabteilung
6M
12M

Individuelle Fristen machen bei z.B. taglich kiindbaren Vertragen Sinn. Dann muss die Fristenmaske weiter oben nicht ausgefillt
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* ausgeflllt wurde, kann der Vertrag mit der ,,Enter-Taste"™ abgesendet werden. In diesem Moment ist

dieser revisionssicher abgelegt und die Berechnung der Fristen findet statt. 10



| Tipps und Tricks

Hauptmen
Xtr ctor

270 Contracts_2h6_09.06.20:
DO 262066
| SwapfietsContract
I_I % 262089

.8,

] kg [§) @) (s

i E A ]

£ Swaprad yphia Erdmann
4 Am 01042072 18:43 wurde folgender Senicevertrag zwischen der Swaprad GmbH und Sophia Ercimanmn

abgeschlossen
Beteiligte Parteien:
Name Swaprad GmbH Name Sophia Erdmann
Adresse Pliriussirafie 8 Geburtsdatum
4844 Emsbiien Adresse
Deutschiand
Eingetragen im Land
Handelsregister des
Telefon
Amtsgerichts Frankfutam 0 1100 o
Main unter Email-Addresse
Eail info@sepliets de Zahlungsmethode ‘SepaDirectDebit
nachstehend "Swapfiels” genann, Zahlungs D Unkrown
hier als "Meter” bozeichnet,
folgendes wird vereinbart:

1. Der Mieter hat ein Fatirad von Swapfets aborwiet

2. Swapfiets wid den Mieter mit inem Fahirad ausstatten.

3. Basierend auf dem ausgewshiten Abornement, kann der Fahmadtyp \ariieren.

4. Di betragen 17,00 € pr

5. Es gelten die gesetzlichen und eventuelle vertragliche Gewahrieistungsrechte.

6. Die Laufzelt des Abonnements belrégt einen Mort ab Unterzei undveréingert sich i einen
weiteren Monet, sofem nicht geméid den Geschaftsbedingungen gekiindigt wird. Sanohi der Mister als auch Swepfiets kénnen das
Abonnement mit Ende der jeweiligen Laufzet in

7. Furdiesen die Allger wapfiets. Die AGB sind auf der Website swapfiets. defterns zu
finden. Mit Absenden des Online-Formulars hat der Mieter erklart, den AGB in ihrer geltenden Form zugestimmt zu haben.

8. Der Schutz Daten ist fir hr vichlig. Wie wir schitzen, vind in unserer

Datenschutzerkdanung erféutert. Diese kann unter suapfiets,de/privecy eingesehen werden. Mit der Unterzeichnung des Online-
Bestellformulars erklért der Mieter, dass er den Inhalt zur Kenntris genommen hat und damit einverstanden ist.

Kosten im ersten Monat: 48,42 €

Die restlichen Kosten diesen Monats (30,93 €) werden bei der ersten Abbuchung fir das Swapfiets-Abonnement zusammen mit dem Betrag
des néchsten Monats (1748 €) von dem Konto des Mieters aboebucht, Diese Abbuchung wid imimer am ersten Tag des néchsten Monats
durchgefir.

SEPA-Lastschriftverfahren

Buekaroo Stichting Derdengelden - Zonnebaan 9, 3542 EA Utrecht - Zahiungsempiznger ID: NLI9ZZZ302317620000

Mit L Fomulars gibt der Mieter der Derdengeicen die Ertaubnis, im Narmen der Swaprad GenbH,
Anweisungen an die Bank des Mieters zu schicken, \on diesem thven und um in
Ubeseinstimmung mit den Amweisungen von Buckaroo Stichting Derdengelden, im Namen der Swaprad GibH.

Der Mister hat das Recht auf der Bank niach Allger Bank, Die muss
innerhalb von & Wochen angefragt werden, beginnend ab dem Datum, an dem der Betrag abgebucht wurde. Der Mieter kann eine genavere
Erklaning bei seiner Bank anfagen

Sophia Edmann

VertragsNr
000030

Gesellschaft / Benutzergruppe (WFL)

Personal

Ext. Vertragspartner]
swaprad GmbH

Int. Vertragspartner1 (WFL)
Vertragsgegenstand
Mietfahrrad

Schlagwort1
Mietvertrag

Abschlussdatum
01.04.2022

Einmalige Kosten &
48,42

Vertragsbeginn
01.04.2022

Ext, Verts 2

Int. Vertragspartner2 (WFL)

Schlagwort2
Personal

Vertragsstatus
Giltig

RegelmaRige Kosten €

Ext. Ver ner3

Int. Vertragspartner3 (WFL)

Schlagwort3

Jahresvolumen €

17,00
Vertragsende Laufzeit (Monate)
01.04.2023 12

(zuErei..  Kindi friihestens zum

Verlangerung am
31.03.2023

Verlangerung um (Monate)

Fristbetreff

&) ecm:one:

Einige Tipps und Tricks um das Arbeiten mit der Erkennungsmaske zu vereinfachen:
Shift-Taste: Wechsel zum nachsten Feld

+ Leertaste: Offnen der zugehdrigen Liste
« Pfeil Rauf + Runter: Auswahl aus Liste; Bestatigung mit Enter

« Enter im letzten Feld , Fristenbetreff*: Abschicken des Vertrags (Revisionssichere Archivierung, Berechnung der Fristen)

11



& ’ecm:ones:
| ertragsmanagement

3 ecm:one Vertragsmanagement =2 0 l.b
Wahrend ein Stapel e Vertragsmanagement &
geoffnet ist und im o
Statistiken =)

Schritt ,Export” ist dieser
gesperrt und kann nicht ‘ =
aufgerufen werden

(Schlosssymbol).

Dateien fier ‘ Status andert sich zu
n ablegen ,,EXDOFt".

\ Zu bearbeitende Stapel:

\Qoffene Stapel 5 | # Dokumente 52 | # Seiten 68

Tl Name T| Erstelldatum T| Warteschlange 7] # Dokumente T] # Seiten T] Aktionen
174216 Contracts_1lb_20.04.2022_14:15 20.04.2022 14:15:47 1 3 .
174222 Contracts_1lb_20.04.2022_14:16 20.04.2022 14:16:14 1 3 .
262353 Contracts_1lb_09.06.2022_10:44 09.06.2022 10:44:39 1 3 .
262365 Contracts_1lb_09.06.2022_10:44 09.06.2022 10:44:46 1 1 .
262369 Contracts_1lb_09.06.2022_10:45 09.06.2022 10:45:09 1 1 .

Nach Abschicken eines Vertrages kann der zweite Tab geschlossen werden. In der Listenansicht é@ndert sich der Warteschlangestatus auf
~Export", kurz darauf verschwindet der Stapel aus der Listenansicht. Die Erkennung ist damit abgeschlossen.

12
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Digitale Vertrag...
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3 dovelop pr

3 d.velop process
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001664
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001664 Fake Vertrag SI b
001664 Fake Vertrag S1h

001664 Fake Vertrag S| b

001664 Fake Vertrag SI b
001664 Fake Vertrag S1h

001664 Fake Vertrag S
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Aufgaben.

| AUfg a b e nve rte i I U n g Offnen der offenstehenden

@ s EHE S

Willkommen in d.velop cloud %3 DASHBOARD-ANSICHT ANZEIGEN  Favoritenanzeigen Q C

A~ Alle Features

nED v
Ablage Aktenerstellung Aufgaben ecm:one Vertragsmanagement
0 Neue Inhalte zur Verfiigung stellen G Neue Akten zur Verfiigung stellen ‘ Aufgaben erledigen . Vertraege intelligent verwalten
w ® * ® w ® * ©
@ Konfiguration Personliche Aktivitaten Persénlicher Bereich @ Prozessadministration
bersicht aller Konfigurationsoptionen Eigene Aktivitaten nachvollziehen Vorlagen und eigene Listen verwalten Administration Ihrer Prozesse
w ® w ® * ® w ©
Prozessiiberwachung Scannen Signieren Stapel
@ Uberblick Gber Ihre Prozesse @ Scannen von Dok Dokumente digital signieren @ Dokumente zusammenstellen und mehr
W ® * ® w ® ¥ ®
Q Suche @ Unterschriftenmappe . Vertragspoolakten @ Zuordnungen
Wissen zentral verfiigbar Status der Unterschriftenumliufe Vertragspoolakten Zuordnungen verwalten
* ® w ® w © w ®
~  Favoriten
Q Suche ‘ ecm:one Vertragsmanagement
Wissen zentral verfiigbar Vertraege intelligent verwalter
* ® * ©

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 Uber die entsprechende Kachel auf der
Startseite oder per Erinnerungsmail (siehe nachste Folie).

14



. . & ’ecm:ones:
| Erinnerung per Mall

Kindigung:

Liebe Kollegin, lieber Kollege,

fiiir diesen Vertrag besteht in Kiirze eine Kindigungsmaglichkeit!
‘Wenn Sie kiindigen méachten, Gibersenden Sie Ihrem Vertragspartner bis spatestens zum 30.03.2022 (Eingang beim Vertragspartner!) ein Kandi eiben. Ein Muster fiir ein Kaindi finden Sie im Intranet auf den Seiten der Abteilung Recht.
Bitte senden Sie das van Ihnen unterschriebene Kiindigungsschreiben anschlieRend als PDF-Datei an die Rechtsabteilung; die aktualisiert dann das System.

‘Wenn Sie den Vertrag nicht kindigen, verlangert er sich automatisch um die vereinbarte Laufzeit. Egal, ob Sie den Vertrag kundigen méchten oder nicht: gehen Sie bitte auf den nachfolgenden Link und wahlen die entsprechende Schaltflache dazu aus.

https://ecmone-entwicklung.d-velop. ‘task/tasks
Viele GriiBe

Ihre Abteilung Recht

Individuelle Frist: Routinewiedervorlage:

Liebe Kollegin, lieber Kollege, Liebe Kollegin, lieber Kollege,

fiir di Vert de ei iodische individuelle Frist mit folgendem Grund ben: " N N N . . N I N N _ N

urciesen Vertrag wurde eine periodiscne individuelle Frist mit folgendem Grund angegeben dieser Vertrag ist weist den Vertragsstatur ,giiltig” auf, hat aber innerhalb dieses Jahres keine Wiedervorlagen eingetragen. Daher erhalten Sie diese Routinewiedervorlage als allgemeine Erinnerung an Ihren Vertrag.
"Fristbetreff"

Uber nachfolgenden Link kommen Sie zu Ihrem Vertrag:

Uber nachfolgenden Link kommen Sie zu lhrem Vertrag:
https://ecmone-entwicklung.d-velop.cloud/task/tasks

https://ecmone-entwicklung.d-velop.cloud/task/tasks

. ) . L Soll sich am Vertrag nichts dndern, kénnen Sie diese E-Mail ignorieren.
Soll sich am Vertrag nichts dandern, kdnnen Sie diese E-Mail ignorieren.

Viele GriiRe Viele GrilRe

Ihre Abteilung Recht Ihre Abteilung Recht

Verlangerung:

Liebe Kollegin, lieber Kollege,

Ihr Vertrag lauft zum 2023-06-30 automatisch aus.
Wenn Sie den Vertrag verlangern machten, nehmen Sie bitte Kontakt zu Ihrem Vertragspartner auf. Bitte senden Sie die Vertragsverla / die neuen Vertragsdo e anschli d als PDF-Datei an die Rechtsabteilung; die aktualisiert dann das System.

Egal, ob Sie den Vertrag verlangern machten oder nicht: gehen Sie bitte auf den nachfolgenden Link und wihlen die entsprechende Schaltfliche dazu aus.
https://ecmone-entwicklung.d-velop.cloud/task/tasks
Viele GriiBe

Ihre Abteilung Recht

Wenn eine Aufgabe fallig wird, also der Workflow gestartet wird, erhalten Sie je nach Szenario unterschiedliche Erinnerungsmails. Diese
kdnnen wie folgt aussehen und enthalten einen Link zum betreffenden Vertrag.

15



| Aufga

Aktueller
Workflowschritt.

benverteilung

A Aufgaben

Aufgaben

Q Meine Aufgaben ~ | & | T

Zieher ie Spalten hierhin, um die ange: nisse zu gruppieren
|Prioritat Betreff Kontext Fallig Erhalten Empfanger Absender Weitere Infos.
2. Rechtsabteilung Digitale Vertrags.. - 16.12.202119:38 & Appbuilder ecmione  © d.velop process 0
T 2. Rechtsabteilung Digitale Vertrags.. - 16.12.2021 14:42 & Appbuilder ecmone 3 dvelop process [
2. Rechtsabteilung Dightale Vertrags.. - 16.12.202113:38 & Appbuilder ecmvone ¥ dvelop process 0
2. Rechtsabteilung Digitale Vertrags... - 1412.202116:38 & Appbuilder ecmione 73 d.velop process 0
1. Frist prafen Dightale Vertrags.. 31.12.2021 00:00 141220211227 2 ecmone test 3 d.velop process @ @
2. Rechtsabteilung Digitale Vertrags... - 08.12.2021 1414 & Appbuilder ecmone 13 d.velop process 0
1. Frist prafen Digitale Vertrags.. 20.08.2021 00:00 08.12.2021 1328 = ecmone test 3 d.velop process @ @
1. Frist prafen Digitale Vertrags.. 20.01.2021 00:00 07.12.2021 1325 2 ecmone_test 3 d.velop process Q @
1. Frist prafen Digitale Vertrags.. 19.04.2021 00:00 07.12.2021 1105 = ecmone_test2 3 d.velop process @ @
1. Frist prafen Dightale Vertrags.. 17.02.2021 00:00 07.12.2021 1101 2t ecmone_test 3 d.velop process Q @
1. Frist prifen Digitale Vertrags... 17.02.2021 00:00 07.12.202110:59  z ecmone test 73 dvelop process @ @
1. Frist priifen Digitale Vertrag... 20.03.2021 00:00 07.12.2021 10:58 1 ecmone_test 73 d.velop process @ @
1. Frist prafen Digitale Vertrags... 20.03.2021 00:00 07.12.202110:57 2 ecmone test 3 dvelop process @ @
1. Frist priifen Digitale Vertrag... 17.02.2021 00:00 07.12.202110:53 = ecmone_test 73 d.velop process @ @
1. Frist priifen Digitale Vertrag... 17.02.2021 00:00 07.12.202110:34  : ecmone_test 3 d.velop process Q @
1. Frist priifen Digitale Vertrag... 20.01.2021 00:00 07.12.202110:18 = ecmone_test2 73 d.velop process @ @
1. Frist prafen Dightale Vertrags.. 19.06.2021 00:00 03.12.202116:35 2 ecmone test 3 d.velop process Q @
1. Frist prifen Digitale Vertrags... 19.01.2022 00:00 03.12.2021 1600 z ecmone test2 73 dvelop process @ @
1. Frist prafen Digitale Vertrags.. 19.01.2022 00:00 03.12.2021 1546 2 ecmone test 3 d.velop process @ @
1. Frist priifen Digitale Vertrag... 19.06.2021 00:00 03.12.202115:45  x: ecmone_test 3 d.velop process @ @
1. Frist priifen Digitale Vertrag... 17.02.2021 00:00 03.12.202115:41 = ecmone_test 73 d.velop process @ @
1. Frist priifen Digitale Vertrag... 17.02.2021 00:00 03.12.202115:40  : ecmone_test 3 d.velop process Q @
1. Frist prifen Digitale Vertrags.. 19.01.2022 00:00 0212.2021 1434 = ecmone_test2 3 d.velop process @ @
1. Frist priifen Digitale Vertrag... 19.01.2022 00:00 02.12.202114:34 1 ecmone_test 73 d.velop process @ 0
1. Frist prifen Digitale Vertrags... 12.08.2022 00:00 0212.2021 1433z ecmone test 73 dvelop process 0
1. Frist prafen Digitale Vertrags.. 12.08.2022 00:00 0212.2021 1418 2 ecmone test 3 d.velop process 0
1. Frist prafen Digitale Vertrage... 09.12.2020 00:00 01.12.202117:25 2 ecmone_test2 3 d.velop process @ @
1. Frist pritfen Digitale Vertrags.. 09.12.2020 00:00 01.12.2021 1725 = ecmone_test 23 dvelop process Q6

Titel

VertragsNr
001664
001664
001664
001664
001664
001664
001664
001664
001664
001664
001664
001664
001664
001664
001664
001664
001664
001664
001664
001664
001664
001664
001664
001664
001665

001665

001664

001664

Suchen nach...

g
Wartung
Wartung
Wartung
Wartung
Wartung
Wartung
Wartung
Wartung
Wartung
Wartung
Wartung
Wartung
Wartung
Wartung
Wartung
Wartung
Wartung
Wartung
Wartung
Wartung
Wartung
Wartung
Wartung
Wartung
Wartung
Wartung
Wartung

Wartun

&) ecm:ones

Alle falligen Aufgaben werden nach Offnen der Aufgaben Kachel in einer Liste angezeigt. Hier kénnen auf einen Blick die ersten

Informationen des Vertrags und der aktuelle Workflowschritt erkannt werden.
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. &’ ecm:one:
| Prozessdiagramm

Y
)
1. Frist prifen

Technisch gesehen baut sich der Workflow wie oben zu sehen auf. Die zustandigen Mitarbeiter prifen den Vertrag und die dazugehdrige
Frist und haben die Mdéglichkeit, diese an die Rechtsabteilung zur Prifung weiter zu geben.
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| Erste Aufgabe: Fristen prufen

&) ecm:one:

Ansicht aller
bestehender
Fristen.

A ¢« Aufgaben > ecmione Workflow-Fri. 3 Details: 000017 Einkaufsvertrag

Vertragsmanagement - Fristen priifen TEST

lhnen wurde der folgende Vertrag zur Fristenpriifung zugestellt

Ihre Fristen der néchsten 12 Monate

Handlung muss erfolgen bis spétestens
zum ... (Eingang beim Vertragspartner)

Fristgrund

Fristenverwaltung (Hinweis: Eine Auswahl
muss getroffen werden. Andernfalls
kdnnen nicht erfordetliche Kosten
entstehen!)

01.06.2022 Vertrag verlangert sich automatisch, .
sofern nicht gekiindigt wird

01.07.2022 Vertrag kann gekindigt werd
01.08.2022 Vertrag kann gekiindjef werden
31.08.2022 Vertrag kanpAekiindigt werden
01.10.2022 Vepag kann gekiindigt werden
31.10.2022 Vertrag kann gekiindigt wepflen
31.12.2024 Vertrag lauft aus e

000017 Einkaufsvertrag C ¥ =

Vertrag
kundigen.

@

verlangern. }

Vertrag ]

Sonstiges: Kommentar
hinterlassen.

B T US Sans Serif % Normal % =

Bearbeitungsansicht Details

Prozess

ANZEIGE EIGENSCHAFTEN NOTIZEN (0) VERSIONEN (2)

.
[} hv [ Browservorschau verwenden

Q a|w | 1]|wn3

— |+ |Automatischer Zoom v |

e T g & /S 00 A B Vv X |O|HM

Einkaufsvertrag

Zwischen
der ecm:one GmbH
(nachfolgend ,Einkaufer” genannt)
und
der Werkzeuge und mehr! GmbH
(nachfolgend ,Kunde" genannt).
Pri 1

Der Lieferant ist ein Unternehmen, das auf IT spezialisiert ist. Der Kunde ist ein Unternehmen,
das auf Werkzeuge spezialisiert ist. Der Lieferant liefert dem Kunden Waren aufgrund von
Bestellungen seitens des Kunden.

Dies vorausgeschickt, vereinbaren die Parteien folgendes:
§ 1 Warenbestellung
1. Der Kunde iibersendet dem Lieferant [monatlich] bis zum 15. eines Manats eine
Bestellliste, aus der hervorgeht, welche Waren der Kunde von dem Lieferanten fiir den

[kommenden/tibernéchsten] Monat bestellen will. Die Bestellliste ist als invitatio ad
offerendum zu verstehen.

HOOD®0@:

Z i ol
AKTIVITATEN
.
r

®+ 8>

La

«

B A ¥ =

B & w op ®

Per Klick auf eine Aufgabe aus der Liste 6ffnet sich die Aufgabe. Hier kann nun entschieden werden, was mit dem Vertrag geschehen

soll.
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&) ecm:one:

| Erste Aufgabe: Fristen prufen

00!
Handlung muss erfolgen bis spétestens Fristgrund Fristenverwaltung (Hinweis: Eine Auswahl
zum ... (Eingang beim Vertragspartner) muss getroffen werden. Andernfalls
kénnen nicht erforderliche Kosten —
entstehen!)
01.06.2022 Vertrag verldngert sich automatisch, m
sofern nicht gekiindigt wird . . E]

01.07.2022 Vertrag kann gekiindigt werden
01.08.2022 Vertrag kann gekiindigt werden
31.08.2022 Vertrag kann gekindigt werden w
01.10.2022 Vertrag kann gekiindigt werden
31.10.2022 Vertrag kann gekiindigt werden w
31.12.2024 Vertrag lduft aus w

Kommentar fur die Rechtsabteilung

B IUS Sans Serif & Normal % ==

Hier bitte kommentieren

Weiter zur Prufung.

v« |

Bearbeitungsansicht Details Prozess

Nach der Prifung die Aufgabe weiter zur Prifung leiten.
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Zweite Aufgabe: Rechtabteilung

&) ecm:one:

¢ Aufgaben > ecmione Workflow - Re.

Vertragsmanagement - Rechtsabteilung

lhnen wurde der folgende Vertrag aus der Fristenpriifung zugestellt

> Details: 000017 Einkaufsvertrag

@ ecm:ones

000017 Einkaufsvertrag

ANZEIGE EIGENSCHAFTEN

h ~ [ Browservorschau verwenden

Q a|w [ 1fwn:

NOTIZEN (0)

— |+ |AutomatischerZoom

T g ¥ S 00 A =B v

cC % %

VERSIONEN (2)

|© |

HOMO%2e@:

Z§ ol

AKTIVITATEN

La

-
L

@+ e8>

der ecm:one GmbH

(nachfolgend ,Einkaufer" genannt)

und

Einkaufsvertrag

Zwischen

m

Dokumenten-ID L700002837
Grund fiir die Zustellung Vertrags-Verldngerung
Fristart Vertrag verldngert sich automatisch, sofern nicht gekiindigt wird
Ablauf der Frist 01.06.2022
Zustellender Priifer Sophia Erdmann
Priiferaktion Keine Handlung
Hochgeladene Datei

Kommentare zur Frist

Notiz hinterlassen.

B I UGS Sans Serif

Hier bitte kommentieren.

Vertrag anzeigen

Bearbeitungsansicht

Normal

Thacnrorgena kanae  genanncy.

Primabel

Vertrag zurucksenden.

X Vertrag zuriick zum Priifer _ 4—_

Vertrag genehmigen.

ie Parteien folgendes:

B 1 Warenbestellung

Details Prozess

as auf IT spezialisiert ist. Der Kunde ist ein Unternehmen,
Der Lieferant liefert dem Kunden Waren aufgrund von

1. Der Kunde (ibersendet dem Lieferant [monatlich] bis zum 15. eines Monats eine
Bestellliste, aus der hervorgeht, welche Waren der Kunde von dem Lieferanten fiir den
[kommenden/Ubernachsten] Monat bestellen will. Die Bestellliste ist als invitatio ad

offerendum zu verstehen.

«

BOA Y =

&

Die definierte Rechtabteilung hat nun die Mdglichkeit den Vertrag zu prifen und ihn entweder zu genehmigen oder zurlick zum Prifer zu

senden.
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Suchen in d.velop documents

Dated gednd ...

iateinam -

Gelinder o i:
®

\aritgp--:

Dateityp :

Erstenft am :
@
Grole :
el
Tty peny b

!




| Suche

Offnen der Suche (ber
die Kachel auf der
Startseite.

a Start
Willkommen in d.velop cloud
~  Alle Features

Ablage

Neue Inhalte zur Verfiigung stellen

G Aktenerstellung

Neue Akten zur Verfiigung stellen

Aufgaben

Aufgaben erledigen

e 3 :

53 DASHBOARD-ANSICHT ANZEIGEN Favoriten anzeigen Q (&

ecm:one Vertragsmanagement

Vertraege intelligent verwalten

* © * ®
@ Konfiguration Personliche Aktivitaten Personlicher Bereich Prozessadministration
Ubersicht aller Konfigurati ionen Eigene Aktivitaten nachvollziehen Vorlagen und eigene Listen verwalten Administration Ihrer Prozesse
* © w ®
Prozessiiberwachung @ Scannen Signieren Stapel
Uberblick iber Ihre Prozesse Scannen von Dokumenten Dokumente digital signieren Dokumente zusammenstellen und mehr
* © w @
QS}A Unterschriftenmappe ..\ Vertragspoolakten Zuordnungen
@ Wissen zentral verfiigbar Status der Unterschriftenumlaufe Vertragspoolakten Zuordnungen verwalten
w © w @

~  Favoriten

Suche

Wissen zentral verfiigbar

. ecm:one Vertragsmanagement

Vertraege intelligent verwalten

&) ecm:ones

Der gesamte Bestand im System ist volltext-durchsuchbar, dies hilft dabei Vertrage schnell wiederzufinden.
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| Suche

Zum Eingrenzen der
Suche kann eine
entsprechende Kategorie
ausgewahlt werden.

o~ Suche
Suchen in d.velop document
Kategorie auswahlen
Y Eigenschaften filtern

Allgemein

Bearbeiter :

Datei gedndert am :
[C]

Dokument-ID :

Farbmarkierung :

Status :

&) ecm:one:

.

Geben Sie einen Filterwert ein, um die gewiinschte Kategorie zu bekommen.

Bemerkung :
' Dateiname :
®©
Dokumentnr. :
Gedndertam:
- ®

Variantennr. :

Besitzer:

Dateityp :

Erstelltam:
®

GroBe :
=]

Zugriffsdatum :
]

::E--o:.i
©]

®©

Die Suche kann Uber einen Suchbegriff gestartet werden; wenn die Treffermenge von Vornherein starker eingegrenzt werden soll, kann

eine Eingrenzung Uber eine Kategorie oder Akte vorgenommen werden.
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| Suche

- Suche

Suchen in d.velop docume

Vertrag

Vertrag X

A4 Eigenschaften filtern

Erweitert

VertragsNr @[ZE8T 2Ty -

Interne Vertragspartner (WFL) :

Abschlussdatum :

Vertragsende :

Kiindigung (zu Ereignis) :

Verldngerung um (Monate) H

=
Fristdatum :

Fristbetreff AT 1

Beispielhaft wird hier
eine Eingrenzung Uber die

Die Suche wird Uber
diesen Knopf ausgefuhrt.

~

€) ecm:one:

Kategorie ,Vertrag”
vorgenommen.

Suchbegriff eingeben

-
- =
- =

Gesellschaft / Benutzergruppen (WFL) :

Vertragsgegenstand H

Vertragsstatus m H

Laufzeit (Monate) :

Kiindigung friihestens zum :

=]

Leseberechtigte H

Fristperiode :

Externe Vertragspartner :
Schlagworte :
Vertragsbeginn XTI ¢

()
Kiindigungsfrist :
Verlingerung am :

[Eal

Gehért zu Vertrag / Rahmenvertrag H

Fristempfanger :

#HEe d:
w @

Q, SUCHEN (1654)

Wenn eine Eingrenzung stattfindet, erweitern sich die Suchfelder, um alle in der Kategorie oder Eigenschaft vorhandenen Felder. Diese
kdnnen wiederum weiter ausgeflllt werden, um die Trefferliste so genau wie moglich zu definieren.
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| Suche

&) ecm:one:

Dokumentenart:
Icon zeigt an, um
welche Art von
Dokument es sich
handelt (PDF, MSG,
JPG, ..)

ﬁ ¢ Suche » Suchergebnisse

Ergebnisse in d.velop documents

Gesamt: 7

o

FEFFFFRE
r r r r r r r

Ziehen Sie die Spalten hierhin

Titel

000030 SwapfietsContract
000023 SwapfietsContract
000027 SwapfietsContract
000019 Einkaufsvertrag_...
000017 Einkaufsvertrag
000020 myfile

000015 Einkaufsvertrag

m die angezeigie
Katego..
Vertrag
Vertrag
Vertrag
Vertrag
Vertrag
Vertrag

Vertrag

Vertrag...

000030

000023

000027

000019

000017

000020

000015

Per ziehen in die graue Spalte kann eine

Eigenschaft als Gruppierungsmerkmal genutzt

werden.

Gesellschaft / Benutzergruppen (WFL)
Personal

Personal

Personal

Buchhaltung

Buchhaltung

Buchhaltung

Buchhaltung

Externe Vertragspartner
Swaprad GmbH

Swaprad GmbH

Swaprad GmbH

Werkzeuge und Mehr
Werkzeuge und Mehr! GmbH
Werkzeuge und Mehr

Werkzeuge und mehr! GmbH

Interne V_.

BN: Sophi

BN: Sophi...
BN: Sophi...

Buchhaltu...

Vertragsgegenstand
Mietfahrrad

Mietfahrrad

Fahrrad

DMS
Dokumentenmanagement
DMS

Werkzeuge spezialisiert

i M

c M

Schlagworte
Mietvertrag (...}
Mietverirag
Mietverirag
Mietverirag
Mietvertrag (...)
Mietvertrag (...)

Fortbildung

Ak

E,
'

Dokun|

lgschey

= © & O

=

Nach dem Ausflhren einer Suche 6ffnet sich die Treffermenge. Per Klick auf ein Dokument 6ffnet sich dieses.
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| Dokumentenansicht

Wechsel zwischen
der Ansicht, den
Eigenschaften,
Notizen,
Versionsverlauf und
den am Dokument
vorgenommenen
Aktivitaten Uber
diese Leiste
maglich.

A ¢ Suche > Suchergebnisse > Details: 000017 Einkaufsvertrag

000017 Einkaufsvertrag
ANZEIGE EIGENSCHAFTEN

/- L
u b + [J Browservorschau verwenden

AW | 1]|wn3

NOTIZEN (0) VERSIONEN (2)

— | 4 |Automatischer Zoom _w

der ecm:one GmbH

(nachfolgend ,Einkaufer" genannt)

und

der Werkzeuge und mehr! GmbH

(nachfolgend ,Kunde" genannt).

Bestellungen seitens des Kunden.

Einkaufsvertrag

Zwischen [

Primabel

Der Lieferant ist ein Unternehmen, das auf IT spezialisiert ist. Der Kunde ist ein Unternehmen,
das auf Werkzeuge spezialisiert ist. Der Lieferant liefert dem Kunden Waren aufgrund von

HORO®: Anzeigen der
cr sz ol ° Ubergeordneten
AKTIVITATEN 0 / Akte.
i Teilen des
s r B A / Dokuments.
'\ -
. Aufrufen des
Hinzufligen von S — Fristen-
Annotationen auf managements.
dem Dokument. ®
B Manuell den Start
des
= Fristenworkflows
| anstol3en.
a
of

&) ecm:one:

In der Dokumentenansicht kdnnen einige Funktionen gestartet werden.

26



Fristenmanagement

Alle Fristen kdnnen
neu kalkuliert,
geloscht und
endgultig aus der
Datenbank geldscht
werden.

A ¢ Suche > Suchergebnisse > Details: 000017 Einkauf.. » ecm:one Firstenmanagement

Fristenmanagement

Empfanger Fristenworkflow
Buchhaltung

Buchhaltung

Fristen

_ Vergangene Fristen: 6  Geldschte Fristen: 0 Individuelle Frist erstellen

Datum der letzten

Handlungsmaglichkeit Fristgrund Empfanger

Erinnerungsdatum

Vertrag kann gekindigt

24.06.2022 01.07.2022 Buchhaltung
werden

25.07.2022 01.08.2022 Vertrag kann gekiindigt g L ing
werden

24.08.2022 31.08.2022 Vertrag kann gekindigt g b liing
werden

24.09.2022 01.10.2022 Vertrag kann gekindigt o L oing
werden

24.10.2022 31.10.2022 Vertrag kann gekindigt g L liing
werden

24.12.2024 31.12.2024 Vertrag lduft aus Buchhaltung

Priifdatum

06.06.2022

06.06.2022

06.06.2022

06.06.2022

06.06.2022

06.06.2022

Workflowstart

B

{

&) ecm:ones

Aktuell laufende Fristen; hier kann fur jede First einzeln der Workflow manuell gestartet werden und die Frist kann geloscht werden.

Unter dem Punkt Fristenmanagement werden alle zum aktuellen Zeitpunkt berechnete Fristen angezeigt.

Weitere Funktionen:

« Anzeigen der vergangen Fristen
« Anzeigen der geldschten Fristen
» Erstellen einer neuen individuellen Frist
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Vielen Dank fur lhre
Aufmerksamkeit und viel Spal3
mit dem Vertragsmanagement

der ecm:one.

Stand: 09.06.2022
Die Inhalte sind nach aktuellen Planungs- und Entwicklungsstand erstellt worden und kénnen sich jederzeit andern.
Alle Rechte vorbehalten. Dieses Dokument mit seinen Texten, Bildern, Grafiken sowie deren Arrangements und den beschriebenen Softwareprodukten unterliegt dem Urheberrecht;

es ist ein geschitztes Erzeugnis der ecm:one GmbH.



