
Digitales Dokumentenmanagement

ERV Workflow

Mit der ecm:one in die Cloud



Inhaltsverzeichnis

Dokumentenmanagement – Theoretische Einführung

Die ersten Schritte in der Cloud – Login, Dashboard, Suche

4

7

ERV Workflow 11



Dokumentenmanagement – Was ist das?

➢Mit einem digitalen Dokumentenmanagement werden der eigene Arbeitsplatz, die Zusammenarbeit im 
Unternehmen und mit externen Ansprechpartnern sowie die Integration bestehender Software zentral 
geregelt und effizient gestaltet – bei Einhaltung aller regulatorischen Anforderungen. Weitere Vorteile sind 
unter anderem: 

Mitarbeiter

- Zentraler Zugriff auf seine 
Dateien

- Papierloses Arbeiten ohne             
Medienbrüche

- Zeiteinsparung

Integration
- Anbindung externer Software, wie 
z.B. DATEV

- Einfache und übersichtliche 
Verwaltung durch z.B. 
Berechtigungsvergabe 

Unternehmen
- Verbesserte Zusammenarbeit unter 
allen Fachabteilungen

- Kommunikation und Absprachen 

- Workflows für optimale 
Arbeitsabläufe

Externe Ansprechpartner
- Vereinfachte Kommunikation mit 
externen Ansprechpartnern: Einzelne 
Dokumente per Knopfdruck für z.B. 
Lieferanten sichtbar machen 

d.velop 
documents
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Archiv
(Revisionssichere Aufbewahrung)

Dokumentenmanagement
(Digitale Akten)

Workflow 
(Eingangsrechnungsworkflow)

Alle ankommenden Dateien werden im DMS gespeichert 
und stehen zentral zur Verfügung

Fachapplikation z.B. 
DATEV

PapierEmailDateisystem

DMS – Funktionen
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Tipps und Tricks beim Arbeiten mit d.velop 
documents

Die ersten Schritte in der Cloud



Einloggen in die Cloud

Ab sofort erreichen Sie die d.velop Cloud über Ihren vergebenen Link: 

[Unternehmen].d- velop.cloud

Dort melden Sie sich mit Ihrem Login von d.velop documents an.

Die Anmeldung ist über alle Browser und Endgeräte möglich – so können Sie ab sofort von überall arbeiten und sind flexibel, was die 

Ausstattung oder den Arbeitsplatz angeht.
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Die ersten Schritte in der Cloud
Nach der Anmeldung können Sie auf das Dokumentenmanagement zugreifen. D.velop documents arbeitet mit 
einem Dashboard, von welchem alle Funktionen erreichbar sind. Das Dashboard sieht je nach Konfiguration 
anders aus!

Dashboard: 
Erreichen aller 
Funktionen; 
Hinter jeder 
„Kachel“ 
befindet sich 
eine Funktion, 
diese können 
einfach per 
Klick geöffnet 
werden.

Aufgaben: Zum Öffnen der 

fälligen Workflowaufgaben 

Suche: Finden aller Belege per 
Volltext.

Tipp: Über Dashboard 
bearbeiten kann das Dashboard 
nach eigenen Wünschen 
angepasst werden. 
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Eingangsrechnungsverarbeitung 
mit dem ecm:one Xtractor.



SUCHE
Die Suche ist das Herzstück von d.velop documents. In Sekundenschnelle werden die benötigten Dokumente 
gefunden und können bearbeitet werden. So entfallen lange Suchzeiten von Akten voll mit Dokumenten! 

Zurück zum 

Dashboard 

Mögliche 
Eingrenzungskriterien.

Filterkriterium anhand der 
Kategorie, wie z.B. 
Eingangsrechnung, Lieferschein 

Volltextsuchfeld, kann 
ohne Eingrenzung genutzt 
werden
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SUCHERGEBNISSE
Die Suchergebnisse werden in Tabellen-  oder Listenform dargestellt. Diese Ansicht kann sich jeder Nutzer 
individuell gestalten.

Ergebnisliste, 
Icon zeigt Art 
des 
Dokuments/Ak
te an (z.B.: 
PDF, Word, 
Excel,…)
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Auswahl 
zwischen 
unterschiedlichen 
Listenansichten.

Die Eigenschaftsfelder können in ihrer 
Reihenfolge verschoben werden. Auch eine 
Gruppierung der Ergebnisse durch Ziehen in den 
hellgrauen Bereich darüber ist möglich. So kann 
bspw. nach dem Belegdatum gruppiert werden.



DOKUMENTE
Die Ansicht eines bestimmten Dokuments bietet viele Möglichkeiten der Bearbeitung. 

Dokumententitel (auf Wunsch 
anpassbar in z.B. die 
Vorgangsnummer oder 
Lieferantenname)

Dokumentenansicht, inklusive aller 
vorhergegangenen Bearbeitungen auf dem 
Dokument.

Bearbeitung 
starten

Notizen 
hinzufügen

Mit verschiedenen 
Zeichenfunktionen 
kann man das 
Dokument 
kennzeichnen.
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In der Stempelfunktion kann 
man seinen eigenen oder 
einen beliebigen Stempel 
auswählen und damit das 
Dokument kennzeichnen

Neue Version

Beobachten

Favorit hinzufügen

Download

Teilen

KI- Assistent

Dokument 
signieren oder 
Aufgabe erstellen

Dokument verknüpfen



ERV - Workflow



Der Workflow besteht aus 4 Schritten. Zuerst wird die Rechnung in der Belegerkennung ausgelesen und verteilt, sodass direkt 
im Anschluss die Buchungsdaten erstellt werden können. Danach folgen die Schritte Sachliche Prüfung, Freigabe und Finale 
Kontrolle der FIBU. In den folgenden Folien wird die Bearbeitung dieser Schritte erläutert. 

ERV - Workflow
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Bearbeitung Workflowaufgaben
Öffnen der Aufgaben.

Die Workflowaufgaben können 
über die Kachel „Aufgaben“ 
geöffnet werden. Diese zeigt 
über die kleine Zahl an, wie 
viele Aufgaben aktuell 
unbearbeitet vorliegen. 

Über Aufgaben wird man 
entweder über die Startseite 
informiert oder per Mail.
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Benachrichtigungsmail
Wenn eine neue Aufgabe vorliegt, wird eine Mail mit dem Link an den zuständigen Benutzer gesendet. Wenn 
die Aufgabe an eine Gruppe gesendet wird, erhalten alle Gruppenmitglieder eine Mail. Sobald der erste 
Nutzer der Gruppe die Aufgabe erledigt, verschwindet diese bei den anderen Mitgliedern. Beim Versuch, eine 
solche Aufgabe zu öffnen, kann es zu einer Fehlermeldung kommen (Aufgabe nicht mehr vorhanden o.ä.).
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Aufgaben
Die Aufgabenliste ist über das Dashboard erreichbar. Dazu auf die Kachel „Aufgaben“ klicken.

Aktualisieren der 
Aufgabenliste

In der Liste werden alle fälligen Aufgaben inklusive 
der wichtigsten Eigenschaften angezeigt. Auch hier 
kann eine Gruppierung erfolgen, bspw. nach 
Kreditoren.
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Aufgaben – Sachliche Prüfung
Nach Öffnen einer bestimmten Aufgabe, kann diese in der Sachlichen Prüfung bearbeitet werden. In der 
allgemeinen Ansicht sieht man die Rechnungsdaten und die PDF der Rechnung auf der rechten Seite.

Im Schritt 2, Sachliche 
Prüfung kann die 
Rechnung entweder 
positiv freigegeben 
werden oder zurück zu 
Schritt 1 gesendet 
werden.

Für die nachfolgenden 
Prüfer können 
Kommentare hinterlassen 
werden.
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Für diese Aufgabe kann 
auch ein anderer Prüfer 
ausgewählt werden. 
Der ausgewählte Prüfer 
bekommt diese Aufgabe 
zugeschickt.

Man kann außerdem Dateien 
anfügen und die FIBU einsehen.



Aufgaben – Sachliche Prüfung
Im Tab FIBU kann die Kontierung der Rechnung eingesehen und angepasst werden.

Per Klick in ein 
Feld kann der 
Inhalt 
bearbeitet 
werden.

Bestehende Zeilen können 
gelöscht werden. Es 
können weitere 
Kontierungszeilen (einzeln 
oder mehrere auf einmal) 
hinzugefügt werden. 

Im Tab FIBU kann die bereits erstellte Kontierung 
angepasst werden (in jedem Schritt möglich). 

Tab „Positionen“ ist nur bei aktiver 
Positionserkennung sichtbar.
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Aufgaben -  Freigabe
Nach Öffnen einer bestimmten Aufgabe kann diese bearbeitet werden.

In diesem Schritt kann die 
Rechnung bei positiver Freigabe 
weiter zur Buchung gesendet 
werden. Falls es Rückfragen gibt, 
kann die Rechnung auch zurück an 
den Prüfer oder zu Schritt 1, der 
Verteilung, gesendet werden.

Auf dem Dokument selbst 
können Annotationen 
mitgegeben werden wie 
z.B. Haken, Kreuze, 
Stempel u.v.m.

Das Anfügen weiterer 
Dokumente und die erneute 
Anpassung der FIBU ist möglich.
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Aufgaben -  Buchung
In dem letzten Workflowschritt „Buchung“ kann die ausgewählte Gruppe wie zum Beispiel die Buchhaltung 
alle Eigenschaften, Rechnungsdaten, FIBU und weitere Daten sehen.

In diesem Schritt 
können sowohl die 
Buchungsdaten 
bereitgestellt werden 
als auch Rückfragen an 
den Freigeber gesendet 
werden.
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Die Rechnung kann bei 
Bedarf extern als Kopie oder 
Link geteilt werden.

Später bearbeitenAufgabe als ungelesen 
markieren 

Dokument separat öffnen



Dokumentendetails
In den Details kann man die allgemeinen Eigenschaften und die erweiterten Eigenschaften der Rechnung einsehen.  
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Tipp -  Workflowprotokoll
Im Tab- Reiter „Prozess“ öffnet sich das Protokoll des Workflow - Prozesses. 

Wechsel zum Workflow- Prozess.
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Für jeden Schritt werden der Titel, der 
Bearbeiter, der Zeitpunkt der 
Bearbeitung und die Dauer angezeigt. 

Kommentare zur Rechnung 
können geschrieben und 
abgeschickt werden.



Impressum / rechtliche Hinweise
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Alle Rechte vorbehalten. Dieses Dokument mit seinen Texten, Bildern, Grafiken sowie ihren Arrangements und den beschriebenen Softwareprodukten unterliegt 
dem Urheberrecht; es ist ein geschütztes Erzeugnis der ecm:one GmbH. 

Die Verwendung der Texte, Bilder, Grafiken sowie deren Arrangements, auch auszugsweise, ist ohne vorherige schriftliche Zustimmung der ecm:one GmbH 
urheberrechtswidrig und strafbar. Dies gilt insbesondere für die Vervielfältigung, Übersetzung oder die Verwendung in elektronischen Systemen. Alle 
verwendeten Hard- und Softwarenamen sind Handelsnamen und / oder Warenzeichen der jeweiligen Hersteller / Inhaber, die diese zur Verfügung gestellt 
haben. 

Die im Dokument verwendeten Formulierungen nutzen zur besseren Lesbarkeit i. d. R. die männliche Form. Gemeint und ausdrücklich erwünscht sind jedoch 
selbstverständlich alle Personen, unabhängig von Geschlecht oder sonstigen Unterscheidungsmerkmalen.

ecm:one GmbH 

Von-Vincke-Straße 5-7 

48143 Münster

Deutschland

Fon +49 251 2024703 0 

Mail kontakt@ecmone.de

 

Irrtümer vorbehalten. 

mailto:kontakt@ecmone.de


Viel Spaß mit Ihrem neuen DMS
wünscht die

Die Inhalte sind nach aktuellen Planungs- und Entwicklungsstand erstellt worden und können sich jederzeit ändern. 
Insbesondere Zeitangaben beziehen sich auf aktuelle Planung, Anforderung und Ressourcenverfügbarkeit.
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