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Welcome

Welcome to our document management system d.velop documents. For a perfect start, this
manual explains all essential functions, workflows and ShortCuts - so nothing stands in the way
of a perfect start in the digital DMS.

Your ecm:one
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Processing of incoming invoices — tasks, tips & tricks




€ ecm:ones
ecm:one Xtractor

Incoming invoice processing can be accessed via the "ecm:one Xtractor" tile. On the start screen, you can see the
incoming invoice as well as switch between the different clients.

Switch between clients

ecm:one Xtr@ctor - Dashboard with a click (if available). n ® 0
438 )
< 12021-ecm:one GmbH . QEEI‘HﬂHEi
(% Belegerkennung  Belegeingang |~ Erkennungsstatistik « Workflow-Dashboard <D Letzte Anderungen @
12021_g7|_invoices_4476@xtractor.ecmone.cloud
A \
Nicht verarbeitete E-Mails Dateiname The help page is
Es sind alle Datejen verarbeitet. Super! available for
Sender Empfanger Betreff Datum Aktionen questions about
G it: 0 .
Es sind keine E-Mails vorhanden eeam operation. An
Gecamt. 0 operating manual
esamt:
; . o rovides support for
2nd import option: Drag'N'Drop puick uest%pns
The import of the documents stored here takes place q q :

_ automatically every 2 minutes or can be triggered

manually.

Import by e-mail is carried out via the e-mail address
assigned here.




2 AN
ecm:one Xtractor @ ecm:ones;

You will find the batches under the item Document recognition. These can be opened via the ID and the document
recognition opens.

s | ©
¥ 12021-ecm:one GmbH (Test) . GEEI’I"H]HEE
& Belegerkennung (3 Belegeingang |~ Erkennungsstatistik g Workflow-Dashboard “0 Letzte Anderungen %
5:;%:.:::3? hierﬂerz_ii';:;“er — 0) Q| Alle Spalten durchsuchen ‘ ‘ Filtern nach Lieferantenname v ‘ . . @
Mehrere PDF- oder XML-Dateien gleichzeitig ablegen /
FDF, XML, XRechnung und ZUGF=RD (FDF)
25 Rechnungen gesamt (10f1) 1 ‘ 100 v| . .

Kennzeichen Vollst... Belegerkennung Lieferant Liefer Belegart RechnungsNr Rechnungsbetrag Seiten Eingangsdatum VerifyUser Kommentar

S, 739685 ® 100% Kostenrechnung 76656 Vodafone West Gmbl Rechnung 00273067321/26/02 39,98 EUR 1 16.03.26 10:25 Vodafone/
S 839708 e 10 . 82 EUR 1 18.05.26 13:33 Onlinepr/Di
“ 3 different queue statuses:
% 839 *8 - Analysis: Document recognition is performed, no processing possible St s Lty EnbEr L
o saoss e1g - Verify: Document recognition can be opened via ID 00 EUR 3 24.05.26 18:32 Diverser/
- Export: Document recognition has been carried out, batch is sent to the
2, 861271 . . . 95 EUR 1 30.05.26 12:59
N workflow and d.velop documents; disappears from this list shortly afterwards

S B61RTS ® 88%  KOSIENnrecnnung 70007 EMazZom EUS.arl.  Rechnung DEGA/ZTABREUD ,00 EUR 2 30.05.26 12:59 AmazonEU

007 Amazon EU S.arl. Rechnung DE6471WODAEUD 0,00 EUR 2 30.05.26 12:59 AmazonEU

Batch ID: Click to open the
document ID. If these are Rechnung DE61 11,11 EUR 1 30.05.26 12:59 AmazonEU
grayed out or have a lock symbol
in front of them, this batch is
Currently not accessible for 007 Amazon EU S.arl. Rechnung DE6471WOO0AEUD 0,00 EUR 2 30.05.26 13:16 AmazonEU
editing. The batch is either in the
Analysis, Export step or is
currently being processed.

007 Amazon EU S.arl. Rechnung DE6474148AEUD 0,00 EUR 2 30.05.26 13:16 AmazonEU

007 Amazon EUS.arl. Rechnung DE645W4BUAEUD 0,00 EUR 2 30.05.26 13:17 AmazonEU




Webverify

)eCM:0Nes

Webverify opens by clicking on the ID of the batch. This is where the document recognition takes place.

MAIN MENU | L AN 15 Comj Code Mail from
CIENR RN TR R E R E =
{ Mandantenname wurde nicht auf
b ) Beleg gefunden - bitte prufen. Name of vendor
[t g A A AT ABUS | Pfaffenhain GmbH 70065
) 1978553 abus.com
aecliiyllect Gemiany g m _ ,m|
DE141295010
[l ™ 1978556
Docume... Invoice number Invoice date Service Date
ABUS Pfaffenhain GmbH - Fabrikstrae 1 - 08387 Jahnsdorf ReGhuiing ‘ Rechr\ung‘ ‘ 3789456 ‘ ‘ 06.09.23
Herkzeuge & mehl‘[ g;‘tu;7gg‘g§ 2023 Net amount 1 Vat amoun.. Vatrat._. Net amount 2 Vat amoun... Vatrat...
Gewerbegebiet Seit: 1 von 2 ‘ 32,07| | s,m| | wg,on‘ ‘ | | ‘ ‘ ‘
48167 Minster Kunden -Nr. 123456739
Netamount3  Vatamoun . Vatrat_  Gross amount Currency
| | | | 35,|7| | EUR
Zahlungsbed PaymentType Disc. 1%  Due date IBAN on document
_E_______ e _4% skonto
| 4,00‘ ‘ 17.09.23 ‘ ‘ DE%0450400420356668400 |

Indexnr: H23573/36 Bestellung 1000013

Anlagenart: Cod. EinzelschlieBung:1WP Hermann Hofmann

Angebot: Kommission: 96.09.2023 System:
Versandart: UPS 2

vom:_06.09.2023

Pos Artikel-Nr. Menge ME VPEPreis/St. Rabatt Netto/St. Gesamt
EUR EUR

EUR

1 ziL4se 1st. 26,99

Profilknaufzylinder 1st. % 18,99

Zolit.1008 6-stift.

AchsmaB (auBen/innen):68,5/48,5 mm 8 st. . 8,00

Knauf innen:STD-ZANP-Form Z

Zylinderprofil:ZT26C Schlisselprofil:ZT26C

Schlisselpragung:PF-37_PF-4 ABUS Zolit_blank

Schliisselanzahl:3

Schachtel:Schmuck blau ABUS

Zylinderpragung:ABUS SKG 3 Sterne

Zertifikat:SKG 3 Sterne

Kupplung:Gefahrenfunktion

Bohrschutz:erhéhter Bohrschutz

Zwischensumme

Bitte beachten Sie, dass wir nicht liber Einkaufsverbande abrechnen!
Beziiglich der spéteren moglichen Entgeltminderung verweisen wir auf

unsere aktuellen Zahlungs- und Konditionsvereinbarungen zwischen
unseren Unternehmen. Unberechtigt abgezogener Skonto wird nachberechnet.
Der Lieferzeitpunkt entspricht dem Monat des Rechnungsdatums.

!

Structure of the invoices in the stack; the

structure shows where the first page of a
new invoice starts. The icons at the top of
the stack show the status.

View of the invoice / the current page. Bar above
offers visual adjustment options (larger/smaller,
adjust invoice to width/height, display recognized
text, switch on color)

GL Account

‘ 23 # Werkstatt ## Betragsgleiche Buchung (L700003811) ‘

Kestentrager Systeme
AccountingText

Dactylogram

Document recognition data. Color markings indicate field status.
Gray/white: Detection OK, no confirmation necessary

Green: Recognition good, confirmation required

Red: Recognition incorrect, confirmation/correction required




‘ Webverify

CompanyName

Company Code

:‘[ ecmione Test|

Mail from

12021_2h6

70065

Cou... ZIP
DE 08387

Docume.

Rechnung

Net amount 1

32,07

MNet amount 3

PaymentType

Uberweisung

GL Account

Kostenstelle

Kostentrager

AccountingText

Dactylogram

Mandantenname wurde nicht auf
V Beleg gefunden - bitte priifen.

City
Jahnsdorf

Invoice number

3789456

Vatamoun... Vatrat..
5,10 19,00

Vatamoun... Vatrat..

Disc. 1 % Due date

4,00 17.09.23

Name of vendor
ABUS Pfaffenhaun GmbH

VAT Reg No
DE141295010

Invoice date Service Date

06.09.23

Net amount 2 Vat amoun...  Vatrat..

Gross amount Currency

38,17 EUR

IBAN on document
DE90450400420356668400

4985 # Werkzeuge und Kleingerate ## Betragsgleiche Buchung (L700003811)

23 # Werkstatt ## Betragsgleiche Buchung (LF00003811)

Systeme

&) ecm:one:

Client information: Selection by deleting a letter and selecting the correct client. Mail from shows the
sender for mail import.

Supplier information: Access to the client-specific supplier master data. Selection by entering the name or
supplier no. Tip: If the error message "Not compatible with company code" appears, the selected supplier does
not exist in the client master data!

Invoice information: Selection possible on the receipt by clicking on the corresponding number/date/amount.
Payment information is calculated automatically, if there are discrepancies the amounts do not match.
Payment method: Choice between "Bank transfer”, "Direct debit", "Other payment method"; in the case of
"Bank transfer", the invoice is offered later for transfer. Split: possible here between 2 items, larger split
entry possible on second page (next slide). IBAN: Selection by clicking the space bar, all IBANs found are
suggested.

Account assignment: Proposal of historically known G/L accounts; selection also possible by entering the
G/L account number or name. Posting text can be entered or by holding the Shift + mouse pointer key = drag
box around area. Hold the Ctrl key to select text in different places on the document.




Webverify @ ecm:one:

Execute split booking

MAIN MENU

[7  Invoices_File_12021_zh6,

= 2001452

Security Tech Germany
Rechnung
L] ™ 2001455

Nr. 3789456
Werkzeuge & mehr! Datum @4.085.2023
Gewerbegebiet 1

Seite: 1 von 2
48167 Minster Kunden-Nr.123456789

Zahlungsbed. 14 _Tage 4% Skonto, 39 Tage_nett

Indexnr: H23573/3 Bestellung: 1688013

Anlagenart: Cod. EinzelschlieBung:1WP Hermann Hofmann
Angebot : Kommission: ©94.09.2023 System:

Versandart: ups 2
yom: 04.89.2023

Pos Artikel-Nr., Menge ME VPEPreis/St.
EUR_

15t

211430
Profilknaufzylinder 1st. 18,99

0 G-stift.
(auBen/innen):68,5/49,5 mm 8 st
nnen:STO-ZANP-Form 2

Zylinderprofil:ZT26C Schlisselprofil:ZT26¢
Senlosselpragung:PF-37_PF-4 ABUS Zolit_blank
Schlisselanzahl:3

Schachtel:Schauck blau ABUS

Zylinderprigung:aBUS SKG 3 Sterne

Zertifikat:skG 3 Sterne

Kupplung:Gefahrenfunktion

Bohrschutzierhghter Bohrschutz

1,88

Select split bookings

Bitte beachten Sie, dass wir nicht iiber Einkaufsverbande abrechnen!
Beziiglich der spdteren moglichen Entgeltminderung verweisen wir auf
unsere aktuellen Zahlungs- und Konditionsvereinbarungen zwischen

unseren Unternehmen. Un| are:htiﬂgt abgezogener Skonto wird nachberechnet.
Der Lieferzeitpunkt entspricht dem Monat des Rechnungsdatums.

Total amount ‘ TaxCode ‘ G/L account | Article text Kostenstelle Kostentrdger Systeme Projekt
[ 32.07] 4085 ¥ Werkzeuge und Kleingerate : 23 # Werkstatt ## Betragsgleiche Buchung (|
Single lines for entering the account

assignment information. Helpful 8
shortcuts on the next page.




Webverify

Shortcuts for split booking

Shortcuts for Xtractor:

- F9: Recognition of the positions in the next lines

- F8: Copy and paste the field contents

- Alt + |: Adding an account assignment row (summarizes the balance)

- Alt + E: Add a table row (Without amount)

- Alt + D: Delete a line

- CTRL + Alt + K: Change account assignment type; choice between simple
account assignment or account assignment with items

- Reanalyze batch: CTRL + F10

- (Cancel batch, save + leave comment STRG + E

- Continue to the next field to be confirmed Plus key

- Delete account assignment table + net amount Alt + T

- Show account assignment table for split posting (then add rows Alt+l) STRG
+Q

- Field training / Record dactylogram F12

- Calculate total amount ALT + C

&) ecm:one:



Webverify

Workflowuser

The reviewer and approver can be selected from the list by clicking in
the corresponding field and pressing the space bar.

In addition, a specific reviewer/approver is suggested from the historical
logs (indicated by the workflow log and the number how often this user
has already been selected for this supplier

After editing these fields, click Enter in the Export_Colour field and
confirm Send.

Workflow?

D{ Workflow_starten

Prifer

BN: App Builder

Genehmiger

BN: Daniela Odinius

WFL_Kommentar

Kommentar Buchung / Zahlung

&) ecm:one:

Workflow: Select the
desired action - start the
workflow, generate
posting data, or simply file
the document:

Reviewer: The person
responsible for the factual
check of the invoice:

Approver: The person who
gives the final approval for
the invoice.

Workflow Comment:
Optional comment for the
workflow process.

Booking/Payment
Comment: Optional
comment regarding the
booking or payment of the
invoice.

10




&) ecm:one:

Webverify

Workflow_start:

Workflow required, select reviewer and

approver
Workflow?
« Workflow_starten v Generate_posting_data: If the invoice
has already been assigned to an
account, the posting data can be
created directly. This is also possible at
Nur_Ablage any time later from the search.

\ File_only: Audit-proof archiving in the

DMS without workflow

Workflow_starten

Buchungsdaten_generieren

11
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Webverify

Keyboard Shortcuts in Verify

Zoom on the document Mouse wheel scrolling

Movement on zoomed document Hold down the left mouse button, move the mouse

Selection on receipt Shift + box drag with left mouse button

Next field Tab

Previous field Shift + Tab

Line up/down Arrow up/down

Line Left/Right Line Left/Right

Confirmation of a field Enter

Displaying the selection options Space bar + down arrow > Display and select the
selection list

Selection of a word/date Mouse click on word/date

Displaying a duplicate Strg + D

12
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Webverify

Training options

Supplier training (dactylogram)

Please use with caution!
1. Select the supplier in the 'Supplier no.' field from the drop-down list.
2. Press the F12 key and confirm the start of the training (dactylogram)
3. Press and hold CTRL + Shift and draw a box on the document with the left mouse pointer, based on which the supplier is to be recognized in the future
NOTE:
a. Minimum of 200 characters in the box
b. Box must ALWAYS be there
= The imprint field at the end of an invoice is therefore a good place to enter the name, address, payment information, etc.

4.  Press F12 again
5.  Confirm training

The training has now been completed. In future, this supplier will be selected on a client-specific basis based on the trained parameters (can be seen in the
dactylogram field)

Possible causes of error:

o The supplier is not stored in the master data. Then no training can be carried out. Therefore, first create the supplier in the master data and carry out
training again
o Dactylogram not started in the 'Supplier no.' field. Make sure that you have clicked in the field before you start the training.

Other fields such as due date, invoice no. or payment type (field training)
If these are always in the same place in the document, this can be trained.

Draw the box around the corresponding field on the document: Shift + press the left mouse pointer
Content is transferred to field

Press F12 - Dialogue about successful training opens

Close dialog window

il NS

13



Webverify

Training options

Delete a training:

The training is stored in the so-called dactylogram and in field trainings. If at some point these
are no longer up to date (e.g., because the supplier uses a new document layout) or it was
carried out incorrectly, these can be deleted.

1. Open main menu in the upper left corner

2. Opening the menu structure: Extras = Training =

3.  Here you can now delete the field training as well as the dactylogram

4. Renewed implementation of the trainings is now possible

Tip:

Vendor master data is automatically maintained when an invoice is processed for the first time.

If information such as the VAT number or IBAN is missing, it is automatically entered in the
master data after the

automatically entered in the master data after initial selection.

The advantage: The master data improves, and the recognition becomes better from invoice to
invoice!

Document »
Separation »

Navigation »

View =
Extras »

Clearing »

Tabellenfunktionen »

Help ~

Functions »

Workflow »
Training »
Clearing »
Finishing »

Stapel an Cutter
schicken

Kontierungsart andern

Zeige fehlerhafte
Felder

Dublette vorhanden
Bestellung offnen
EMail offnen
Original-PDF offnen
Stapelnamen mit

aktuellen Mandanten
benennen

Kontierungstabelle
einblenden

Dokument sichern

Tabelle loschen und
mit Nettobetragen
vorbelegen

Feldinhalt
runterkopieren

Kontierungszeile
hinzufiigen

Suchen [ Ersetzen in
Spalte

€ ecm:ones

Train field

Train field (alternative
mode)

Remove training ’

Clear all trainings

Train dactylogram
Count dactylograms
Delete dactylograms

Reload all trained
fields

Reload currently
trained fields

Reload changed
training since batch

Reload changed
training since last
verify

14



Webverify

Editing options via the Verify menu

Job

Edit ~ Commit job

LogIT Cancel job

Separation »

Navigation »

View »

Extras »

Clearing »
Tabellenfunktionen »

Help ~

File » Re-create document

i result

Delete document
o Restore document
Separation »

Navigation » Validate document

Delete page

View » Restore page
Extras »

Clearing »
Tabellenfunktionen ~

Help »

File »
Edit »

Document -

Navigation »

View »

Extras »

Clearing »

Tabellenfunktionen »

Help »

File »
Edit »
Document »
Separation »

Navigation »
View »

Clearing »

Tabellenfunktionen -

Help »

Merge with next
document

Merge with previous
document

Split at this page
Move page

Mark remaining pages
as attachment

Functions »

Workflow ~

Training »

Clearing »

Finishing »

Stapel an Cutter
schicken
Kontierungsart dndern
Zeige fehlerhafte
Felder

Dublette vorhanden
Bestellung offnen
EMail 6ffnen
Original-PDF 6ffnen
Stapelnamen mit

aktuellen Mandanten
benennen

Kontierungstabelle
einblenden

Dokument sichern

Tabelle 16schen und
mit Nettobetragen
vorbelegen

Feldinhalt
runterkopieren

Kontierungszeile
hinzufiigen

Suchen / Ersetzen in
Spalte

€ ecm:ones

The menu can be opened in the top left-hand corner via the main menu. Further
functions can be found here.

1. file: The job can be sent to any location and canceled.

2. edit: Insert/delete table rows in the split booking.

3. document: Documents or individual pages can be deleted and restored.

4., split: This can be used to merge or split documents (if documents were combined ir
the scan)

5. navigation: takes over the shortcuts to move forward on the document.

Extras:

Training: Field training as described above and option to delete training
(dactylogram)Send batch to cutter: Deleted documents/pages are sent and thus
permanently deleted, remaining documents remain in the batch and can be processed
further by reopening the batch.Split booking: Shortcuts are explained and can be
triggered manually from here.

15



Webverify

Use case: New supplier is created during document recognition.

R -
- @ ecmione:

=3 Workflow-Dashboard D Letzte An 1 open client Conf|gurat|0n %
‘ QU | alle spalien durchsuchen | | Filtern nach Lieferantenname v ‘ . . ey
2 Rechnungen gesamt (10f1) 1 | 100 v| . .

€ ecm:ones

If the master data is improved during batch processing or a new supplier is created, it
must be sent back to the "Analysis" step so that the new master data can be used

for recognition.

To do this, proceed as follows:
1. open and adjust the master data in the Client configuration menu - Suppliers -

Add supplier

< Mandantenkonfiguration

2. open suppliers

P 12021- one GmbH
ar Firmensian)ﬁn & E-Mail / IMAP = Sachkonten (# 93)
— Weitere Fibu-Dimensionen

Lieferanten (# 31) 42 Kunden / Mitglieder (# 6)

= Kostenstellen (# 6) = ProjektNummer (# 3) = Kostentrager (# 1)

= Steuerschliissel

290 0

@ecmone: | 7

5 Workflow

=3 Berechtigungen

(10f2) 1 2 > » | 20 v|
D 1] Name 1 7] IBAN 1= @ USTID 1= @ Landercode T/ Ej
70000 K0700700050017300 DE
Einfach
3. Create a new komiaene
supplier by uploading
70001 your SUDD|Iel' ITIaSter 3751210 DE119375450 Einf_ache
K . Kontierung
data or by creating it
manually.

16
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Webverify

Use case: New supplier is created during document recognition.

Functions »

Training ~

Clearing »
Finishing »

Stapel an Cutter
schicken

Kontierungsart andera

Zeige fehlerhafte
Felder

Dublette vorhanden
Bestellung 6ffnen
EMail offnen
Original-PDF &ffnen
Stapelnamen mit

aktuellen Mandanten
benennen

Kontierungstabelle
einblenden

Dokument sichern

Tabelle l6schen und
mit Nettobetragen
vorbelegen

Feldinhalt
runterkopieren

Kontierungszeile
hinzufugen

Suchen / Ersetzen in
Spalte

Mark this document to
be reanalyzed soon

Mark document to be
sent to supervisor

Comment the
document and send it
to supervisor later

Analyze this batch
again instantly

ABUS | Pfaffenhain Gn
abus.com

4. reanalyze the
batch immediately.

Werkzeuge &
Gewerbegebie

48167 Minste

Zahlungsbed. __1
Indexnr: H

Anlagenart: C
Angebot:

vom: 06.09.2023

Pos Artikel-Nr.

1 ZiL43e
Profilknaufzylii
Z0l1it.180@ 6-sti
AchsmafR (auBen/:
Knauf innen:STD-
Zylinderprofil:]
Schlisselpraguny
Schliisselanzahl
Schachtel:Schmuc
Zylinderpragung:
Zertifikat:SKG :
Kupplung:Gefahre
Bohrschutz:erhol

Zwischensumme

Bitte beachten ¢
Bezlglich der s
unsere aktueller
unseren Unternet
Der Lieferzeitp.

2. reopen Webverify in another tab
3. menu > Extras - Workflow - Reanalyze batch immediately

4. the batch is now sent and the tab can be closed. On the document recognition
page, it is now sent through the analysis again and the new master data is taken intc

account. The batch can now be reopened.

17



Webverify

€ ecm:ones

Use case: Adjust account assignment type during document recognition

File »
Edit »
Document »
Separation »

Navigation »

View »
Extras »

Clearing »

Tabellenfunktionen »

Help »

Functions »
Workflow »
Training »
Clearing »
Finishing »

Stapel an Cutter
schicken

Zeige fehlerhafte
Felder

Dublette vorhanden

Bestellung offnen

EMail 6ffnen

Original-PDF offnen

Stapelnamen mit
aktuellen Mandanten
benennen

Kontierungstabelle
einblenden

Dokument sichern

Tabelle loschen und
mit Nettobetragen
vorbelegen

Feldinhalt
runterkopieren

Kontierungszeile
hinzufugen

Suchen / Ersetzen in
Spalte

1. change account
assignment type.

During document recognition, you can switch between the account assignment types
“Simple account assignment” and “"Account assignment with items". To do this,
proceed as follows:

Menu - Extras = Change account assignment type

Wie wollen Sie die Kontierung im Standard fur den Lieferant 70065 - ABUS Pfaffenhaun GmbH durchfihren (Aktuell: false)?

[Einfache Kontierung] [Konlierung mit Positionen

Rebuild document result.

Empfehlung: Am Besten nun das Dokumentenergebnis neu erstellen!

The account assignment type has not been changed? Please try to send the
document through the analysis again. To do this, please follow these steps.You must
now close the batch, wait until the analysis has run through, and can then open it

again as usual.
g 18



ecm:one Xtractor

The workflow dashboard provides an overview of the documents in the workflow.

a ecmiane Xtr@ctor - Dashboard

&> Incoming documents (& D iti ] i isti _

5O :

efeftel= @ ecm:one:

B @

Distribute

check

release

€ ecm:ones

If you have any
questions, the help
page will help you
quickly. A complete
operating manual

@

# receipts: 19 k

# receipts: 28

©

# receipts: 53

\

final check (ﬂnancN accounting)

export

due invoices

# receipts: 11

—

Click to go to an overview where
you can see all the documents
that are currently in the
workflow step.

can be downloaded
under "Click
instructions".

Reminders can be sent to all
users who have open tasks.

19



ERV-Workflow

&) ecm:one:

The workflow consists of &4 steps. First, the invoice is read and distributed in document recognition so that the posting data can be created
directly afterwards. This is followed by the factual check, release and final Financial accounting check steps. The processing of these steps is

explained in the following slides.

Update Status g

4
Final control
of FI

|
Start export
interface file

End of export
interface file

;I_/

20



| € ecm:one:
Processing workflow tasks

Open the task.

Vertragsmanagement (# / DASHBOARD BEARBEITEN

Aufgaben . .
The WOI’kflOW taSkS can be enten, E-Mails oder Akten Ig Erledigen von ausstehenden Aufgaben @ Konflguratlon

Ubersicht aller Konfigurationsoptionen

opened via the "Tasks" tile. The
3. Freigab
small number shows how many fen? Q e e
@ Neue Datei erstellen

- »

tasks are currently . R
d 2. Priifen Neue Word-, Excel- oder PowerPoint-Datei erstell...
unprocessed. Keine Falligkeit 5 ecmone Xtr@ctor
s ecm:one Invoices / Mandant: 12021-ecm:one G
. . 2. Prufen
You will be informed about Keine Falligket
task; elther via the start page 1. Frist prifen e Prozessstudio
or via rnall. Fallig: 16.06.2026 Automatisieren Sie Ihre Prozesse
= v
AUFGABE ERSTELLEN
/q VM: Vertrag hochladen ;
i 9 g} Unternehmensakten
Mandant auswéhlen: ‘ 1000 -Firma 1000 v ‘
. Personalakten
Personalakten
Ablage Aktenerstellung
Neue Inhalte zur Verfiigung stellen Neue Akten zur Verfiigung stellen
Upload fiir ecm:one Vertragsmanagement ° Fallige Teilrechnungen
Teilrechnungen - nicht bezahlt

21



Notification mail

no longer exists or similar).

&) ecm:one:

If there is a new task, a mail with the link will be sent to the responsible user. When the task is sent to a
group, all group members receive a mail. As soon as the first user of the group completes the task, it
disappears from the other members. Attempting to open such a task may result in an error message (task

G = £ Suchen X
Datei Start senden/Empfangen ordner Ansicht Hilfe £ In Kirze verfugbar| Jetzt testen @)
IZJ % E{,{) = m E € Antworten = ﬁ g £y M A Meue Gruppe Personen suchen A}) 55) Hé‘— @
H H 4 <5 All twort - . . %f Gruppen durchsuchen @ Adressbuch . A
O pen the taSk by cllcklng on Neue MNeue Geldschte Elemente vomn Laschen Archivieren Al en i = InTeams | QuickSteps | Verschieben | Kategarien e o Laut Ubersetzen | Add-Ins Viva
. . . \ E-Mail Elemente ~ Server wiederherstellen % - —» Weiterleiten E‘D - teilen - > > ? E-Mail filtern ~ vorlesen abrufen Insights
the |Ink In the mall Aktionen Laschen Antworten Teams QuickSteps Gruppen Suchen Sprache Sprache Add-Ins Add-In ~
<
Favoriten Alle  Ungelesen  Nach Datum v~ 7 i 1. Verteilen
uletzt gus diesem Ordner entfernte Elemente
Posteingang ly@notificati ice.d-vel loud <j Antwerten <$ Allen antworten — Weiterleiten * .
Gesendete Elemente I"WOI'ED yanottication.service.a-velop.clou . e
An o 09.06.2022 14:39

Geldschte Elemente

T

Ungelesen: 17

i I

Elemente: 502

Sie haben eine neue Aufggbe-d, Verteilen'.

Sie finden die Aufgabe unter folgendem Link: https://ecmone-entwicklung.d-velop.cloud/task/tasks/42p4fj5i6ldvev3emmisjicd2a?

mode=NORMAL&ref=notification
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| | € ecm:ones
Notification mail

If an automated reminder email is turned on, all users will receive a list of all open tasks at defined days and
times:

}3 Suchen

Datei  Start senden/Empfangen Ordner Ansicht Hilfe £ In Kiirze verfigbar| Jetzt testen @)
Fl % ‘H (53] m E € Antworten E 4] g ) |:t| A Neue Gruppe Personen suchen A}) ) Bé‘—
o = aa
[ < - . . G durchsuch Adressbuch N
MNeue MNeue Gelaschte Elemente vom Laschen Archivieren TR enEE L_‘Q InTeams | QuickSteps | Verschieben | Kategorien &f uppen Gursuchen E Laut Ubersetzen | Add-Ins Viva
E-Mail Elemente ~ Server wiederherstellen % ¥ —> Weiterleiten E‘D = teilen - h - ? E-Mail filtern ~ vorlesen - abrufen Insights
Meu Aktionen Laschen Antworten Teams QuickSteps = Gruppen Suchen Sprache Sprache Add-Ins Add-In ~
i-let Alle  Ungelesen i - bi i i
Open the task b\/ C|ICk|ng on g Nach Datum v T Bericht offene Aufgaben - bitte zeitnah bearbeiten
. 4 .
the I|nk. . J noreply@notification.service.d-velop.cloud € Antworten | € Allen antworten | > Weiterieten | | K
= An Mo 30.05.2022 10:27
e ]
- '] L] @Wenﬂ Probleme mit der Darstellungsweise dieser Nachricht bestehen, klicken Sie hier, um sie im Webbrowser anzuzeigen.
L Bericht offene Aufgaben (# 3) - BN: Sophia Erdmann
s
= =
Startzeit Empfanger Lieferant RechnungsNr Datum Betrag Mandant
2o =) Lam Aufgabe
=
a 21.05.2022 GR: Buchhaltung 70003 Brief und Mehr 314/5803/3359 05.12.2019| 45,00 € | ecmone
Test
= 18.05.2022 GR: Buchhaltung 70001 DKV Euro Service GmbH 18/606599167/001 | 30.04.2019| 51,22 € | ecmone
za Test
’ e 12.05.2022 GR: Administrative group for 70080 Rofa Bekleidungswerk GmbH | 682514 21.04.2021| 546,45 € | ecmione
= = the tenant & Co. KG Test
= Zu den Aufgaben!
—
=
R = =
=
=
] RQ Ty
Elemente: 502 Ungelesen: 17 Dieser Ordner ist auf dem neusten Stand.  Verbunden mit Microsoft Exchange (| -+ 00 %
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€ ecm:one:

Tasks

The task list can be accessed via the dashboard. To do this, click on the "Tasks" tile.

# < Meine Aufgaben Update the task list 0O ® @ :
@ Aufgaben + NEUE AUFGABE [IENQEITINE[:1aY / Suchen nach... Q I ANSICHTANPASSEN [ = =1 £
Q, Meine Aufgaben 451 = (GEEle
° .
o Anmich gesendet 8 D Prioritdt Kontext Betreff Fillig Erinnerung Erhalten < Zugestellt an Versend|
= Anmich und andere ges... 13 3 D <leer> (13)
@ Meine geplanten Aufgaben 0 v D Digitale Rechnungsverarbeitung (18)
Gruppen O Digitale Rechnungsverarbeitung 3. Freigabe - 19.05.2026 15:41 o Appbuilder Test @ M4
-~
O Digitale Rechnungsverarbeitung 2. Prifen - 19.05.2026 15:35 @ Appbuilder Test @ d.y
s2» Administrative group f.. 409
- group O Digitale Rechnungsverarbeitung 2. Prifen - 19.05.2026 10:33 0 Appbuilder Test @ dy
s2» Buchhaltung O Digitale Rechnungsverarbeitung 4. Finale Kontrolle FIBU - 060520261431 () Administrative gro.. () Ap
s2» Personal B 0O Digitale Rechnungsverarbeitung 4. Finale Kontrolle FIBU - 06.05.2026 12:11 e Administrative gro... @ Ap|
s2» Rechtsabteilung 1 O Digitale Rechnungsverarbeitung 1. Verteilen - 06.05.2026 11:57 e Administrative gro... @ d.y
%5 Service 3 O Digitale Rechnungsverarbeitung 4. Finale Kontrolle FIBU - 10.04.2026 14:.07 e Administrative gro... @ d.y
22 Standort N |:| Digitale Rechnungsverarbeitung 2. Prufen - 08.04.2026 08:37 e Administrative gr... @ d.y
O Digitale Rechnungsverarbeitung 2. Priifen - 01.04.2026 13:53 @ Appbuilder Test @ Ap|
Meine Aktivitaten v
|:| Digitale Rechnungsverarbeitung 2. Priifen - 17.03.2026 10:31 0 Appbuilder Test @ d.y
O Digitale Rechnungsverarbeitung 1. Verteilen - 10.03.2026 15:56 e Administrative gro... @ Al
O Digitale Rechnungsverarbeitung 4. Finale Kontrolle FIBU - 04.03.2026 09:29 e Administrative gro... @ Al
O Digitale Rechnungsverarbeitung 4. Finale Kontrolle FIBU - 13.01.2026 11:56 @ Administrative gro... @ Al
|:| Digitale Rechnungsverarbeitung 1. Verteilen - 07.01.2026 11:16 e Administrative gro... @ Ap|
|:| Digitale Rechnungsverarbeitung 3. Freigabe 06.11.2025 14:34 @ Appbuilder Test @ Apf
O Digitale Rechnungsverarbeitung 3. Freigabe - 06.11.202513:51 @ Appbuilder Test @ Ap|
O Digitale Rechnungsverarbeitung 4. Finale Kontrolle FIBU - 09.10.2025 09:56 @ Administrative gro... Q Al
O Digitale Rechnungsverarbeitung 3. Freigabe - 26.08.202510:32 @ Appbuilder Test @ Ap|
> D Vertragsentwurf Freigabeprozess (5) . . .
The list shows all due tasks including the most
> D Vertragserkennungsworkflow (394) . . K
. important properties. Grouping can also be done here,
> [0 vertragsprifung (21)
e.g., according to creditors.
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Tasks - Factual Check

After opening a specific task, it can be edited in the factual check. In the general view, you can see the invoice
data and the PDF of the invoice on the right side.

€ ecm:ones

0

<

Aufgaben

A different reviewer
can also be selected for
this task. The selected
reviewer will receive
this task.

In Step 2, Factual
Check, the invoice can
either be approved or
sent back to Step 1.

< Workflow

= 3

(kﬁARBEITUNGSANSICN

ARNONN ]

DETAILS PROZESS KOMMENTARE (0)
-
. @ ecm:one: [ B ANZEIGEFORMAT AUSWAHLEN ~ £
Digitale Rechnungsverarbeitung -
5 e |:m] A A v X 1 /2 Q@ @ 113%- [ BH A Q
Sachliche Priifung It is also possible to attach files
. . . . B T2 00~ 7 H~&~-® e B
: ) ) and view the financial accounting.
Allgemein Anderer Priifer Anfiigen FIBU a
Rechnungsdaten: Bisherige Kommentare ABUS | Pfaffenhain GmbH
abus.com
Mandant: ecm:one GmbH Security Tech Germany
Lieferant: 70065 ABUS
Rechnung
Nr. / Datum: 3735874/ 12.04.2024 ABUS Pfaffenhain GmbH - FabrikstraRe 1 - 09387 Jahnsdorf
Nr. 3735874
Werkzeuge & mehr! Datum 12.04.2024
Betrag: 38,17 EUR Gewer‘begebiet 1 Seite: 1 von 2
48167 Miinster Kunden-Nr.123456789
e kein Rechnungsmerkmal v l
B IUS e —
Hier bitte kommentieren Zahlungsbed. 14_Tage 4% Skonto, 30 Tage netto
Indexnr: H23573/36 Bestellung: 1000013
Anlagenart: Cod. EinzelschlieBung:1WP Hermann Hofmann
_ Angebot: Kommission: 09.0.2024 System:
Versandart: UPS 2
vom:_08.04.2024
Pos Artikel-Nr. Menge ME VPEPreis/St. Rabatt Netto/St. Gesamt
Comments can be left for EUR - EuR
H 1 ziLa3e 1 st. 26,99 26,99
SUbsequent reV|ewerS~ Profilknaufzylinder 1-8¢. 18,99 18,99
Z01it.1000 6-stift.
AchsmaB (auBen/innen):60,5/40,5 mm 8 St. 1,00 8,00
Knauf innen:STD-ZANP-Form Z
Zylinderprofil:ZT26C Schliisselprofil:ZT26C
Schliisselprdgung:PF-37_PF-4 ABUS Zolit_blank
Schlisselanzahl:3
Schachtel:Schmuck blau ABUS
Zylinderprdgung:ABUS SKG 3 Sterne
Zertifikat:SKG 3 Sterne
Vinnliuna:Gafshnanfunbtian bd
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Tasks - Factual Check

In the Financial Accounting tab, the account assignment of the invoice can be viewed and adjusted.

€ ecm:one:

Digitale Rechnungsverarbeitung -
Sachliche Priifung

By clicking in a
field, the
content can be
edited.

Allgemein Anderer Priifer Anfiigen FIBU
Nettobetrag MWSTCode Sachkonto
> 16.00 9 - Volle Steuer

Kostenstellen

1 # Geschaftsfuhrung

ProjektNummer

BS Haupsir.5 # BS
Haupstr.5

--- Differenz Kontierung zu Nettobetrage--- Nettosumme Kontierung: 16,00 - Netto gesamt: 32,07 -

Rechnungsbetrag brutto: 38,17

‘Anzahl ‘. . oy \

Existing lines can be
deleted. Additional
account assignment rows
can be added (individually
or several at once).

@ ecm:one:

o2

Buchungstext

@

In the Financial Accounting tab, the already created
Ly
account assignment can be adjusted (possible in -
LJa
every step).
O Q
s " . .. s
The ,Positions" tab is only visible when position o e 5
recognition is active. n
ABUS | Pfaffenhain GmbH
abus.com
Security Tech Germany
Rechnung
ABUS Pfaffenhain GmbH - Fabrikstrafe 1 - 09387 Jahnsdorf
Nr. 3735874
Werkzeuge & mehr! Datum 12.04.2024
Gewerbegebiet 1 Seite: 1 von 2
48167 Miinster Kunden-Nr.123456789
Zahlungsbed. 14 Tage 4% Skonto, 3@ Tage netto
Indexnr: H23573/36 Bestellung: 1000013
Anlagenart: Cod. EinzelschlieBung:1WP Hermann Hofmann
Angebot: Kommission: 09.0.2024 System:
Versandart: UPsS 2
vom:_©8.64.2024
Pos Artikel-Nr. Menge ME VPEPreis/St. Rabatt Netto/St. Gesamt
EUR EUR
EUR
1 ZziL43e 1 st. 26,99 26,99
Profilknaufzylinder 1 5t. 18,99 18,99
Zolit.le@@ 6-stift.
Achsmal (auBen/innen):6@,5/4@,5 mm 8 st. 1,89 8,08
Knauf innen:STD-ZANP-Form 2
Zylinderprofil:ZT26C Schllsselprofil:ZT26C
schlisselprigung:PF-37_PF-4 ABUS Zolit_blank
Schlisselanzahl:3
Schachtel:Schmuck blau ABUS
Zylinderpragung:ABUS SKG 3 Sterne
Zertifikat:SKG 3 Sterne
Vinnlina-sfafshranfunlbtinn v
v
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€ ecm:ones
Tasks-Release

After opening a specific task, it can be edited.

It is possible to attach additional

-
documents and adjust the ) .
R . K . ﬁ ANZEIGEFORMAT AUSWAHLEN = H
Digitale Rechnungsverarbeitung - financial accounting again.
. ) oAy ¥ 1 /14 Q@ 13- [ B O Q
Freigabe Buchung / Zahlung
B *"2z ¢ 00~ 72 B~-&-® e B
Allgemein Anfiigen Rechnung an andere fachliche Freigabe weiterleiten FIBU < a
Die Rechnung ist gepriift. Bisherige Kommentare ABUS | Pfaffenhain GmbH
Bitte kontrollieren Sie die Rechnung und geben Sie zur e AnnOtatlonS can aISO be
! [> Appbuilder Test
Buchung frei. 26.08.2025 10:32 added to the document
[> Belegerkennung lestlest 1
Rechnungsdaten: 23.04.2025 14:44 Rechnung itself, such as
ABUS Pfaffenhain GmbH * FabrikstraBe 1+ 09387 Jahnsdorf checkmarks crosses
’ 1l
Priifer: Appbuilder Test Werkzeuge & mehr! gg'&u;?igagz 2024
Gewerbegebiet 1 ) Seite: 1 von 2 Stamps' etc.
Mandant: ecm:one GmbH 48167 Miinster Kunden-Nr.123456789
Lieferant: 70065 ABUS BT US S = =
Nr. / Datum: Nr.3735874 /12.04.2024 Hier bitte kommentieren Zahlungsbed. 14_Tage 4% Skonto, 3@ Tage netto
Indexnr: H23573/36 Bestellung: leeeel3
Betrag: 38,17 EUR Anlagenart: Cod. EinzelschlieRBung:1WP Hermann Hofmann
_ Angebot: Kommission: 09.0.2024 System:
Versandart: ups 2
In this step, the invoice can be pos Artikel-Nr. Menge ME VPEPreis/st. Rabatt Netto/St. Gesamt
. . EUR EUR
sent on to posting if approved. If . £0R
. . . 1 ziL43e 1 st. 26,99 26,99
there are any queries, the invoice Profilknaufzylinder
Zolit.1808 6-stift.
can aISO be Sent baCk to the Achsmal (auBen/innen):68,5/48,5 mm 8 5t. 1,88 8,00
H H H H Knauf innen:STD-ZANP-Form Z
reviewer or to Step 1, distribution. 2y1inderprofil2126C Sehlisselprofil:ZT26C
Schliisselprégung:PF-37_PF-4 ABUS Zolit_blank
Schliisselanzahl:3
Schachtel:Schmuck blau ABUS
Zylinderprigung:ABUS SKG 3 Sterne
Zertifikat:SKG 3 Sterne
Kinnliina Cafahranfiunbsianm v
L J
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@ECITI:DFIEE
Document Detalls

In the details, you can view the general properties and the extended properties of the invoice.

B Workflow YW00001034 a o 0

@ U

BEARBEITUNGSANSICHT DETAILS PROZESS
13.01.2026 11:56
Von Appbuilder Test

~  Allgemeine Eigenschaften

KOMMENTARE (0)

Kontext Prioritat

Fallig
Digitale Rechnungsverarbeitung Standard
Erinnerung Bearbeitung
OAppbuilder Test

Zugestellt an
e Administrative group for the tenant

~  Erweiterte Eigenschaften
LieferantenName LieferantenNr Rechnungsbetrag
ABUS August Bremicker SA%hne KG 70010 26.99

RechnungsNr

Nr.3789456
~  Verlauf
Zeitpunkt Initiiert von Ereignis Zugestellt an Details
13.01.2026 11:56 d.velop process Aufgabe erstellt Q Administrative group for the tenant Im Namen von ‘Appbuilder Test'
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Tip - Workflow Log

In the Process tab, the log of the workflow process opens.

€ ecm:one:

<

Meine Aufgaben

e

Workflow

= 3

Digitale Rechnungsverarbeitung: YW00000245

000000000000 -

BEARBEITUNGSANSICHT

Prozess gestartet
23.04.202514:44:48

Aufgabe erledigt: 2. Priifen
23.04.2025 14:57:17 — Erledigt durch: Appbuilder Test

Aufgabe erledigt: 3. Freigabe
23.04.2025 15:01:07 — Erledigt durch: Appbuilder Test

Aufgabe erledigt: 2. Priifen
23.04.2025 15:01:55 — Erledigt durch: Appbuilder Test

Aufgabe erledigt: 3. Freigabe
23.04.2025 15:05:34 — Erledigt durch: Appbuilder Test

Aufgabe erledigt: 4. Finale Kontrolle FIBU
05.08.2025 09:20:46 — Erledigt durch: Appbuilder Test

Aufgabe erledigt: 1. Verteilen
05.08.2025 09:21:10 — Erledigt durch: Appbuilder Test

Aufgabe erledigt: 2. Priifen
05.08.2025 09:23:45 — Erledigt durch: Appbuilder Test

Aufgabe erledigt: 3. Freigabe
05.08.2025 09:24:04 — Erledigt durch: Appbuilder Test

Aufgabe erledigt: 4. Finale Kontrolle FIBU
05.08.2025 14:51:45 — Erledigt durch: Appbuilder Test

Aufgabe erledigt: 1. Verteilen
05.08.2025 14:51:59 — Erledigt durch: Appbuilder Test

Aufgabe erledigt: 2. Priifen
26.08.2025 10:32:48 — Erledigt durch: Appbuilder Test

Aufgabe offen: 3. Freigabe
26.08.2025 10:32:50 — Zugestellt an: Appbuilder Test

DETAILS

Switch to the workflow process.

D
S
o

i

KOMMENTARE (0)

For each step, the title, editor, time of
editing and duration are displayed.

Comments on the invoice
can be written and
submitted.
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Have fun with your new DMS
wishes the

% ecm:one:

The contents have been created according to the current planning and development status and may change at any time. In particular,
time specifications refer to current planning, requirements and resource availability.
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