
Buchhaltung

Posteingang Freigabe
sachlich

Abteilung
im Haus 

Posteingang FreigabeAußenstelle 1

Posteingang

Freigabe

Außenstelle 2

Postausgang

Posteingang

Transport

Belegverarbeitung Eingangsrechnungen

Freigabe
rechnerisch
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Belegverarbeitung geordnet

Posteingang FreigabeAußenstelle 2 Postausgang Posteingang

BuchhaltungPosteingang FreigabeAußenstelle 1 Transport

Posteingang Freigabe
sachlich

Abteilung
im Haus 

Freigabe
rechnerisch
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ScannenPosteingang
intern

Freigabe
sachlich

BuchhaltungPosteingang 
Außenstelle 1

Scannen Freigabe

Posteingang 
Außenstelle 2

Scannen Freigabe

Schritt 1: Belege scannen und am Bildschirm bearbeiten

Freigabe
rechnerisch
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Schritt 2: Arbeitsschritte gliedern

Belegverarbeitung intern:

Belegverarbeitung Außenstelle:

Buchhaltung

Aktivität 4

Scannen

Aktivität 1

Freigabe

Aktivität 2

Buchhaltung

Aktivität 3

Scannen

Aktivität 1

Freigabe (r)

Aktivität 3

Freigabe (s)

Aktivität 2
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Schritt 3: Verarbeitung automatisieren

Belegverarbeitung intern:

Belegverarbeitung Außenstelle:

Aktivität 1
Aktivität 2
Aktivität 3

Obeco GmbH Policom Workflow 19.01.2009 Seite 5



Vorteile

Die elektronische Verarbeitung beschleunigt die Belegverteilung.
Dies verkürzt die Durchlaufzeit des Beleges. (Skonto)

Es ist jederzeit ersichtlich in welchem Bearbeitungszustand ein Beleg ist. 
Im Urlaubs- oder Krankheitsfall bleibt kein Beleg unbearbeitet liegen.

Die Beleginformation ist auch nach der Bearbeitung jederzeit online 
abzurufen. Dies ist für Recherche und Auskunft vorteilhaft. (Wer, wann, wo) 

Der Beleg wird nicht mehr im Archiv gesucht, sondern kann 
bei Bedarf jederzeit ausgedruckt werden.
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