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Warum Dokumente Prozesse bremsen




Nicht das Dokument ist das Problem

HEUTE
Verteilte Ablage liber Systeme hinweg

* I LOCAL DISK

Windows Server

Mehrere Dokumentversionen, parallel im Umlauf:

ﬁ Vertrag_final.docx
ﬁ Vertrag_final_neu.docx

ﬁ Vertrag_final_wirklich_final.docx

Nicht das Dokument ist das Problem — sondern der Umgang damit,

DER ZIELZUSTAND
Ein gefuhrter, nachvollziehbarer Prozess

01

02

03

04

05

Erfassen

Ein definierter Eingang flr jedes Dokument

Eindeutig zuordnen
Klar erkennbarer Typ, Status und Inhalt

KI-gestiitzt verarbeiten

Inhalte werden automatisch erkannt und vorbereitet

Eine giiltige Version
Ein Ablageort, eine Wahrheit

Freigabe im Prozess

Abstimmung ist Teil des Workflows
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Dokumente sind Prozesse

Ein Dokument st nicht nur eine Datei — es ist Teil eines Geschaftsprozesses.

0—oO0 O

Erstellung Bearbeitung Freigabe Nutzung Aufbewahrung
Vorlage / Entwurf Zusammenarbeit / Version Entscheidung / Verantwortung Suche / Zugriff Archiv / Nachweis
Jeder Ubergang erzeugt Aufwand Jeder Ubergang braucht Jeder Ubergang schafft potenzielle

Jeder Ubergang braucht Regeln

oder Effizienz Verantwortung Risiken

Erst wenn dieser Weg klar ist entsteht ein echter Dokumentenprozess. 6



ausmacht
Struktur, Security und Kontext — KI als Verstarker




Smart heif3t: einfach, klar, gefuhrt

HEUTE SMART

it
BS{ suchen

L finden

u wissen

nachfragen

/\“ manuell abstimmen ‘ 3 geflihrt arbeiten

&y unklarer Status klarer Status

E doppelte Ablage ﬁ nachvollziehbare Ablage

Smart ist ein Prozess dann, wenn er fir den Nutzer einfach wirkt — und im
Hintergrund sauber gesteuert ist.

Mafstab: Erst Prozessqualitat, dann Technologie — KI ist nicht automatisch , smart".
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Security macht Dokumentenprozesse belastbar

Security ist keine Stufe am Ende des Prozesses — sondern in jeder Phase eine andere Frage mit einer anderen Antwort.

O—oO0

Erstellung Bearbeitung Freigabe Nutzung Aufbewahrung
FRAGE FRAGE FRAGE FRAGE FRAGE
Wer darf diesen Inhaltstyp Wer hat aktiven Zugriff — Wie vertraulich ist der Inhalt Verldsst die Information den fstim Na;hg ang

e .. nachvollziehbar, was
anlegen? und woher kommt er? wirklich? geschiitzten Raum? geschah?

M365-MECHANISMUS

M365-MECHANISMUS

M365-MECHANISMUS

M365-MECHANISMUS

M365-MECHANISMUS

Vorlagen & Berechtigungen & I . . Audit &
Inhaltstypen Conditional Access Sensitivity Labels DLP-Richtlinien Aufbewahrung
& KT erbt genau diese Mechanismen — er ersetzt sie nicht. Ungeregeltes wird @

durch KT nur schneller sichtbar.
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KI verstarkt gute Dokumentenprozesse

ﬁ KI funktioniert gut, wenn ...

& Inhalte strukturiert sind

Automatisierung
& Berechtigungen sauber sind

Kontext vorhanden ist

Security & Governance

Dokumentenprozess

Strukturierte Datenbasis

<o
& Daten aktuell und vertrauenswiirdig sind
<o

Prozesse nachvollziehbar sind
KI funktioniert gut, wenn Inhalte strukturiert, Berechtigungen
sauber, Kontext vorhanden und Daten vertrauenswidirdig sind.

KI macht gute Prozesse schneller — und schlechte Prozesse sichtbarer.






Auffindbar statt abgelegt

Der Wert eines Dokuments entsteht nicht beim Speichern — sondern beim Wiederfinden.
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SYSTEM WAHLEN

Der richtige Ort

Teams, SharePoint oder OneDrive — je
nach zZweck.

® Falsch abgelegt ist nie wirklich
auffindbar

® Voraussetzung fir alles Weitere

W

BESCHREIBEN & SCHUTZEN
Metadaten & Labels

Inhaltstypen und Spalten machen
Inhalte filterbar.

® Sensitivity Labels: wie schiitzenswert
ist der Inhalt

® Retention Labels: wie lange bleibt er
erhalten

VERSTANDLICH HALTEN

Informationsarchitektur

Navigation und Benennung, die
Menschen intuitiv verstehen.

@ Konsistente Struktur statt
gewachsenem Wildwuchs

® Ohne sie bleiben Metadaten
ungenutzt

WIEDERFINDEN
Search & Copilot

Die Belohnung fiir die ersten dref
Schritte.

® Microsoft Search nutzt Metadaten &
Kontext

® Copilot liefert nur so gute Antworten,
wie die Basis stimmt

Jeder Schritt baut auf dem vorigen auf: Ohne den richtigen Ort niitzen Labels nichts, ohne
Architektur bleiben Labels ungenutzt, ohne beides findet auch Copilot nichts Relevantes. @
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Wissen, was passiert

Man muss nicht alles verbieten — aber es lohnt sich, zu wissen, was im Hintergrund geschieht.

a Audit-Protokolle Defender-Warnungen

Ein liickenloses Geddéchtnis: Wer hat wann was mit einem Dokument . . I
Ein stiller Wéchter, der nur dann meldet, wenn etwas ungewdhnlich Ist.

gemacht?

¢ Gedffnet, geandert, geteilt, geléscht — nachvollziehbar ® z.B. ungewohnlich viele Downloads in kurzer Zeit
® Hilfreich bei Rickfragen, nicht nur im Verdachtsfall ® Meldet auffalliges Verhalten, nicht jeden Klick

® Lauft automatisch im Hintergrund mit ® Mensch entscheidet, was als Nachstes passiert

Sichtbarkeit ist kein Misstrauen, sondern die Voraussetzung dafir, im Zweifel schnell und
sachlich Klarheit zu schaffen.
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Date (UTC) | ~~ IP Address ~~ User ~ Record Type Activity
Feb 20, 2026 1:28 PM 87.122.29.196 telbert@amexus.com ExchangeltemGroup Deleted messages from De...
Feb 20, 2026 1:27 PM £7.122.29.196 telbert@amexus.com Exchangeltem Created mailbox item
Feb 20, 2026 1:27 PM 87.122.29.196 telbert@amexus.com SharePointFileCperation Accessed file
Feb 20, 2026 12:49 PM 87.122.29.196 telbert@amexus.com ExchangeltemAggregated Accessed mailbox items
Feb 20, 2026 12:41 PM 87.122.29.196 telbert@amexus.com AzurelctiveDirectoryStslo..  User logged in
Feb 20, 2026 12:41 PM £7.122.29.196 telbert@amexus.com SharePaint Viewed page
Feb 20, 2026 12:40 PM 87.122.29.196 telbert@amexus.com ExchangeltemAggregated Accessed mailbox items
Feb 20, 2026 12:39 PM 87.122.29.196 telbert@amexus.com Exchangeltem Sent message
Feb 20, 2026 12:28 PM £7.122.29.196 telbert@amexus.com SharePointFileQperation Accessed file
High-severity alerl-itale Personalakte - Berechtigungskontrolle (SCA)
Office365Alerts @microsoft.com
Digitale Personalakte - Teilen EEE High Custom Information governance « |
Intern (geblockt)
L . ) i E
Digitale Personalakte - Unerlaubter Zugriff EEE High Custom Information governance
. , _ y A high-severity alert has been triggered
Digitale Personalakte - Berechtigungskontrolle EEE Medium Custom Permissions
y' -Digitale Personalakte - Berechtigungskontrolle (SCA)
Digitale Personalakte - Berechtigungskontrolle (SCA) EEE High Custom Permissions Severity: @ High

Time: 6/3/2026 8:51:00 AM (UTC)
Activity: SiteCollectionAdminAdded

User: I

Details: Auf Basis dieser Regel wird ein Alert ausgeldst, wenn jemand Berechtigungen auf die SiteCollection als Site Collection Admin erhélt.

See details in the Microsoft 365 security center

View alert details

Thank you,
The Office 365 Team
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Steuern, was rausgeht

Nicht jede Information ist gleich kritisch — deshalb lohnt sich gezielte statt pauschale Kontrolle.

Sensitivity Labels DLP-Richtlinien
Ein Etikett am Dokument: Wie vertraulich ist dieser Inhalt wirklich? Ein Filter, der nur bei wirklich kritischen Inhalten eingreift.
® Stufen wie LIntern®, ,Vertraulich® oder ,Streng vertraulich® ® Greift z. B. bei Kreditkartennummern oder vertraulichen Vertragen
® Kann automatisch oder von Mitarbeitenden vergeben werden ® warnt haufig zuerst, bevor wirklich blockiert wird
® Ist die Grundlage dafiir, dass Regeln greifen kénnen ® s gezielt wie die Klassifizierung davor — kein Pauschalverbot

Das Etikett kommt vor der Regel: Erst die Klassifizierung sagt, was schiitzenswert ist —
dann kann DLP gezielt eingreifen.
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Den Lebenszyklus im Griff

Dokumente leben ldnger als der Aniass, der sie entstehen lie8 — Governance sorgt fur Ordnung tber die Zeit.

Retention Labels Versionsverlauf & Wiederherstellung
Ein Ablaufaatum oder eine Aufbewahrungspfiicht — je nach Das Schutznetz fiir den Alltag: Was passiert, wenn etwas versehentlich
Dokumentenart. Uberschrieben oder geléscht wird?
® Manche Unterlagen miissen X Jahre aufbewahrt werden ® Friihere Versionen eines Dokuments lassen sich einsehen und zuriickholen

e Geldschte Dateien sind eine Zeit lang wiederherstellbar, kein sofortiger

® Andere sollen nach Ablauf automatisch geldscht werden
Totalverlust

e Erganzt Retention Labels: dort die geplante Regel, hier das Netz flir den

® Schiitzt auch vor versehentlichem Léschen wichtiger Akten
Versehensfall

Der gemeinsame Nenner aller drei Folien: nicht pauschal verbieten, sondern gezielt
wissen, klassifizieren und im Griff behalten.
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Dokumente automatisch verstehen

Nicht mehr fragen, sondern verarbeiten. Inhalte werden ausgelesen und direkt nutzbar gemacht.

> >

Eingangsdokument Felder erkennen Weiterverarbeiten

Vertrag, Rechnung, Formular — auch als Scan oder Vertragspartner, Datum, Betrag, Laufzeit Werte landen in SharePoint-Spalten, Dataverse
PDF automatisch auslesen oder im ERP

@ Beispiel: Vertragserkennung Beispiel: Eingangsrechnungen

Ein eingehender Vertrag wird automatisch ausgelesen: Vertragspartner, Laufzeit, Rechnungsbetrag, Lieferant und Falligkeitsdatum werden erkannt und stehen direkt im
Kindigungsfrist landen direkt als Metadaten am Dokument. Freigabe-Workflow bereit.

Braucht meist ein eigens trainiertes Modell, da Vertragsformate stark variieren. Hierfiir gibt es ein fertiges Microsoft-Modell — ganz ohne eigenes Training.

Was es dafiir braucht: Fiir Standardfalle (Rechnungen, gangige Formulare) gibt es fertige
Microsoft-Modelle ohne eigenes Training.
Technisch notig: Power Automate plus eine Power-Platform-Umgebung — fir Sonderfalle
zusatzlich ein mit eigenen Beispielen trainiertes Modell.
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Dokumente automatisch verstehen

KI-Modelle

ﬁ Am beliebtesten D Dokumente T Text 8 Strukturierte Daten

(2 Bilder

(™ Dokumentenverarbeitung

Benutzerdefinierte
Informationen aus
Dokumenten extrahieren

BEMUTZERDEFINIERTES MODELL

=

(™ Verarbeitung der
Krankenversicherungskarte

Informationen aus
Krankenversicherungskarte
extrahieren

[™ Rechnungsverarbeitung

Informationen aus
Rechnungen extrahieren

WORDEFINIERTES MODELL

%@
T Stimmungsanalyse

Positive, negative oder
neutrale Stimmung in
Textdaten erkennen

VORDEFIMIERTES MODELL A VORSCHAUVERSION VORDEFINIERTES MODELL

o—
o=
o—
T Kategorieklassifizierung

Text in benutzerdefinierte
Kategorien einordnen

BEMUTZERDEFINIERTES MODELL

77

T Entititsextraktion

Benutzerdefinierte Entititen
aus dem Text extrahieren

BEMUTZERDEFINIERTES MODELL

(e
LTJ
[ Texterkennung

Samtlichen Text aus Fotos und
PDF-Dokumenten extrahieren
(OCR)

VORDEFIMIERTES MODELL

o
o

T Kategorieklassifizierung

Kundenfeedback in
vordefinierte Kategorien
klassifizieren

&

[ Belegverarbeitung

Informationen aus Quittungen
extrahieren

WORDEFIMIERTES MODELL

2

T Entitstsextraktion

Schliisselelemente aus Text
extrahieren und in
vordefinierte Kategorien
klassifizieren

VORDEFIMIERTES MODELL A VORSCHAUVERSION VORDEFINIERTES MODELL

e
i |
B wvorh ersage

Zukiinftige Ergebnisse aus
historischen Daten
vorhersagen

BEMUTZERDEFINIERTES MODELL

(9]
LQJ

[£) Objekterkennung

Benutzerdefinierte Objekte in
Bildern erkennen

BENUTZERDEFINIERTES MODELL

3

D Identitdtsdokumentenleser

Informationen aus
Identitdtsdokumenten
extrahieren

VORDEFINIERTES MODELL

=

T Schlisselbegriffserkennung

Relevanteste Wérter und
Ausdriicke aus Text
extrahieren

VORDEFINIERTES MODELL

(& Bildbeschreibung

Beschreibung eines Bilds
generieren

VORDEFINIERTES MODELL A VORSCHAUVERSIOM

EJ

D Visitenkartenleser

Informationen aus
Visitenkarten extrahieren

WORDEFIMIERTES MODELL

2

T Sprachenerkennung

Vorherrschende Sprache eines
Textdokuments erkennen

WORDEFIMIERTES MODELL

&

[ Vertragsverarbeitung

Informationen aus Vertragen
extrahieren

VORDEFINIERTES MODELL & VORSCHAUVERS

I\
T Textiibersetzung

Mehr als 90 unterstiitzte
Sprachen erkennen und
libersetzen

WORDEFINIERTES MODELL
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Agenten — Inhalte finden und beantworten

OHNE AUFWAND

Der mitgelieferte Agent

Jede SharePoint-Site und jede Bibliothek hat automatisch
elinen Agenten — ungefragt, ohne Einrichtung.

® Kennt die Inhalte der Site, ohne dass ihn jemand baut

@ Beispiel-Frage: ,Worum geht es bei diesem Produkt —
inklusive Zeitplan?"

¢ Zeigt nur Inhalte, auf die man ohnehin Zugriff hat

->

WENIGE KLICKS

Eigener Agent fiir eine Bibliothek

Mit Bearbeitungsrechten lasst sich ein eigener Agent fiir
eine Bibliothek, einen Ordner oder einzelne Dateien
anlegen.

@ Eigener Name, eigene Beschreibung, klar abgegrenzter
Zweck

® Z. B. ein Agent nur fiir Vertragsvorlagen oder ein
Projektarchiv

® Lasst sich freigeben und in Teams einbinden

->

Nicht mehr nur suchen, sondern fragen. ein Agent kennt die Inhalte einer Ablage und antwortet direkt.

MEHR KONTROLLE

©

Erweiterter Agent in Copilot Studio

Wenn mehr als SharePoint gebraucht wird: mehrere
Standorte, externe Quellen, eigener Gesprachsablauf.

@ Kombiniert mehrere SharePoint-Bereiche mit weiteren
Datenquellen

® Steuerbarer Dialogfluss statt nur Frage-Antwort

e Verdffentlichung in Teams, Web oder Microsoft 365 Copilot

Was es dafiir braucht: Der mitgelieferte Agent ist bereits in jeder M365-Copilot-Lizenz

enthalten — nichts einzurichten.
Erst die Erweiterung uber Copilot Studio mit zusatzlichen Quellen kann zusatzliche

Lizenzkosten auslosen.
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Smart wir es im Zusammenspiel

Eine gesunde Datenbasis ist das A und O — alles andere setzt darauf auf und steht nur so stabil wie das Fundament.

KI & COPILOT

o Copilot Chat & Copilot Premium im Dialog

o Dokumente automatisch verstehen

o Agenten, die Inhalte selbst finden & beantworten

AUTOMATISIERUNG

e Power Automate verknupft Prozessschritte regelbasiert
Automatisieru ng e Freigaben, Benachrichtigungen, Weiterleitungen

e Macht KI erst planbar einsetzbar

SECURITY & GOVERNANCE

e Audit-Protokolle & Defender-Warnungen

e DLP greift gezielt, nicht pauschal

e Versionsverlauf fangt den Versehensfall auf

Security & Governance

9]
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Q
N
o
| .
S
c
D
hd
c
@
£
5
=
o
)]

Strukturierte Datenbasis
FUNDAMENT - DATENBASIS

e Teams * SharePoint * OneDrive — je nach Zweck
o Metadaten, Sensitivity- & Retention-Labels
e Auffindbar tber Microsoft Search

Wackelt das Fundament, wackelt alles dariiber: ohne saubere Datenbasis keine wirksame @
Security, ohne beides keine vertrauenswiirdige KI.






Fachlosungen




d.velop documents for M365
als zentrale Plattform

d.veLop

connect for Microsoft SharePoint
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v/ Vertragsmanagement

v Eingangsrechnungsverarbeitung
v digitale Personalakte

v ou.v.m.
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d.velop contracts for M365

Eine Losung fur den gesamten Vertragslebenszyklus

Erstellung Unterzeichnung Abwicklung
Abstimmung Ablage Beendigung

v/ Fachlésung zur Abbildung des gesamten Vertragslebenszyklus
v Berechtigungsmanagement

v Vorlagen flr diverse Vertragstypen

v Einfaches und schnelles Setup

v Fristen- und Aufgabenmanagement



ertragsanlageprozess

& C @ O hitpsy/contracts.d-velop365.com/review * 3 :'
dverop
Schnellsuche Q < + Meine Suchvorlagen
Nach Vertragen suchen (2B, Suchbegriff, Vertragspartner oder Vertrags-ID) Enweiterte Neuer Neuer Osie konnen Suchvorlagen in der erweiterten
Suche Vertrag Vertrag Suche erstellen

Vertrage nach Status

Vertrage, die meine Aufmerksamkeit erfordern
L] Filtern nach Vertragstyp

Zuletzt geandert (2) Anstehende Fristen (0) Meine Aufgaben (2) Unvollstandig (0)
Alle

Entwurt B GUtg B In Verhandlung

Vertragsgegenstand Vertragstyp Vertragspartner Geandert

Rahmenvertrag Zylinder

Mietvertrag Frankfurt
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ertragsanlageprozess

& G (@ & https://contracts.d-velop365.com/review

Ak Gl @ - o

dverop contracts for Microsoft 365

Schnellsuche Q &, + Meine Suchvorlagen

Erweiterte Neuer Neuer @sie kénnen Suchvorlagen in der erweiterten

Nach Vertragen suchen (z.B. Suchbegriff, Vertragspartner oder Vertrags-ID)
Suche Vertrag Vertrag Suche erstellen.

Vertrage, die meine Aufmerksamkeit erfordern Vertrage nach Status

x Filtern nach Vertragstyp
Zuletzt geandert (2) Anstehende Fristen (0) Meine Aufgaben (2) Unvollstandig (0)
— Alle v

Vertragsgegenstand = Vertragstyp = Vertragspartner = Gedndert — Entwurf Giltig In Verhandlung

Rahmenvertrag Zylinder

Mietvertrag Frankfurt



Vertragsprufung

Abnahme Verstarkungswinkel — Entwurf Kindigungsstichtag: nicht angeg O et
'@ Vertragstyp andem 7 Bearbeiten 7] Vertrag loschen
Stammdaten
Vertragspartner * Kontaktperson des Vertragspartners
Maobe! Meller GmbH

Stammdaten
Details

Laufzeit
Dokumente
Aufgaben
Verknupfungen
Berechtigungen

Klauselpriifung

000

Verantwortliche Person intern *

Markus Butterhoff
Vertrags-ID Externe Vertrags-ID
CM-00019

Details
Bemerkung
Gekindigt durch Gekiindigt am
Skonto Abnahmeverpflichtung
200 Ja
Ponale vereinbart Abnahmevolumen (EUR)
Ja

trag

kungswinkel_R pdf

Lieferantenvertrag

2wactan

Mobel Meler
Matierwog §
54321 Burostadt
- nachatohend Widor gorannt -
Stante AG

Industriestratie 12
Hannover 30153 - Deutschiand

nachstehend “Liokeant” genarnt -

Wird S0iender Lintenvenig oschiossen

Vertragsbeginn: 01.04 2026

10
"

Abnahme

Vertragsgegenstand
Der Lieferant verkau®, et und Uberegnet an den Kikuter de in Ankage 1 2u desem
Verteing spazinernn Veragsommnstinds

Der Kituber vorpfichiet sich zur Abrahme der Vertragsgegenstinde und 2ur Bezahung
das in desam Vervag Kifpraises

Bestallungen

Boslotungen von Produbten werden direk! vom awedgen Kauter im Rahmen
008 taufenden Plan- und Bestellsymons mulgegaten. Einzeionen sind n
Absprache mit dem Kiufer Sestrulegen

SN Voromndansgin Gl SKCKZAN und Procskimenge baseren aul
foigundan Annatimen

() wolthowertsfilhige Proise.
() vom Kiuflr sinzein sbgenufune Listeechawgen sid mingsifre und werden
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Vertragsprufung

& C (A O https://contracts.d-velop365.com/review/view/CM-00019 Ay 8 = g’ . @) chat

dverop contracts for Microsoft 365

Abnahme Verstérkungswinke| Entwurf Kundigungsstichtag: nicht angegeben () Lieferantenvertrag

g Vertragstyp éndern ¢’ Bearbeiten 1] Vertrag I6schen ®
o eferantenvertrag_Vers...
| = Sammsten Stammdaten
B Details Lieferantenvertrag_Verstaerkungswinkel_R.pdf 3
Laufzeit Vertragspartner * Kontaktperson des Vertragspartners

Maobel Meller GmbH
@ Dokumente

Aufgaben
Verantwortliche Person intern *

00

@ Verkniipfungen

Markus Butterhoff Lieferantenvertra
£ Berechtigungen
2Zwischen
& Kl loriif Mobel Meller
+ Rlauselprufung Vertrags-ID Externe Vertrags-ID Mellarweg b
54321 Biirostadt
CM-00019 - nachstehend "Kaufer" genannt -
und
Stahlbau AG
Industriestrale 12
Hannover 30159 - Deutschland
Details
- nachstehend "Lieferant” genannt -
It i
Bemerkung wird folgender Liefervertrag geschiossen:
Vertragsbeginn: 01.04,2026
Verstark
Gekiindigt durch Gekiindigt am
1.0 Vertragsgegenstand
1.1 Der Lieferant verkauft, liefert und ibereignet an den Kéufer die in Anlage 1 zu diesem
Vertrag spezifizierten Vertragsgegenstande.
Skonto Abnahmeverpflichtung 18 i oAb e gegegenetinde und zur Bazehi
des in diesem Vertrag vereinbarten Kaufpreises.
2,00 Ja g er "
i s 2. Bestellungen
Ponale vereinbart Abnahmevolumen (EUR) 21 Bestellungen von Produkten werden direkt vom jeweiligen Kaufer im Rahmen
eines Plan- und iten sind in
Ja Absprache mit dem Kaufer festzulegen

22 Samtliche Vereinbarungen Uber Stiickzahl und Produktmenge basieren auf
folgenden Annahmen

(0] wettbewerbsfahige Preise,
(i)  vom Kaufer einzeln abgerufene Lieferchargen sind mangelfrei und werden



d.velop invoices for M365

v Fachldosung flr den Eingangsrechnungsprozess (inkl. E-Rechnung)
v individualisierbare Pruf- und Freigabeprozesse (inkl. Workflowprotokoll)

v Ubersichtliches Rechnungseingangsbuch
v/ Annotationen fur Rechnungsdokumente

v/ Rechnungsakten

RECHNUNGSLESER
Rechnungen einlesen & erkennen

v Rechnungen einfach in die Software ibergeben
v Kl-basierte Rechnungserkennung DIGITALER PRUFPROZESS

¥ ORGSO Rechnungen einfach priifen & freigeben

v Unterstitzung in der Eingabe und Kontrolle durch Kiinstliche Intelligenz (K1)
v Individueller Freigabe-Workflow nach Kundenanforderung
v Transparentes Arbeiten

v Nahtlose Integration in Bestandssysteme (ERP-, FiBu- oder WaWwi)

ARCHIVIERUNG

Rechnungen rechtssicher aufbewahren

v Rechnungen revisionssicher ablegen

v Digitales Archiv

v GoBD-konform
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dverop documents for Microsoft 365

=

g . - -
& Purchase Invoice ABC Post AG 852CJ33U... Rechnungsannange FiBu (0)  Rechnungsanhdnge (0)  Workfiow Reporte ()  Rechnungsmails {0)

Rechnungsanhange FiBu

Rechnungsanhange

ABC Post AG Rechnung

Workflow Reporte

Rechnungsmails . Reimerstralle 6 Rechnungsnummer: 852CJ33U-0004
= D | AD D A 7 02269 Hoyerswerda Ausstellungsdatum: 15.12.2022
Purchase Invoice ABC Post Al Deutschland Bestellnummer: P0O20-0111
info@abcpost.de

~  Stammdaten

docures communications GmbH
IMusterstrae 36

Workflowstatus 24145 Kiel
s Deutschland
Sachliche Prafung
Mandant
docures communications GmbH
Pos. Beschreibung Menge Preis pro Einheit Betrag
tisteram 1. Labelwriter 800 2 21095€  421,90¢€

ABC Post AG 2. Labelwriter Versand-und

Namensschildetiketten 10 1995€ 199504

3. Klebestiketten fiir Online
Lieferantennummer Frankierlung 100 2,90¢€ 299,00 €
10233 Zwischensumme 920,40 €
Mwst (19 %) 17488 €

A Rechnungsinformation
Félliger Betrag 1095,28 €

Belegart
Rechnung Bitte iiberweisen Sie den Betrag bis spatestens 14 Tage nach Lieferung.
Buchungstext Fragen?

Nehmen Sie schriftlich unter info@abcpost.de mit ABC Post AG Kontakt auf.

Buchungsperiode

Externe Rechnungsnummer
852CJ33U-0004

ABCPost AG Umasatzsteuer<DNr. DE168563298
merstrate 6 AN 02 50 170437075030
Inter legn: mer Reimerstrate 6 IBAN DEO2 5001 05
termie Salagnumme 02269 Hoyerswerda s INCDDEFF
Deutschiand R ESICI33U-0004
nfo@adcpost.de A \ a ond &

Rechnungsart i



d.velop documents for M365

als digitale Personalakte

Eingehende
Dokumente

E-Mail, Briefpost
MS Office, HR-Losung

Klassifizierung

Kategorisierung
anhand von Inhalten

Hinzufiigen zu
d.velop documents

Automatisch Ablage
in digitalen

Personalakten

Bearbeiten

Priifen, Verteilen,
Freigeben, Recherchieren

A
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Struktur

Struktur

~ & Hanno Gutjahr PO000T
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> @
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>
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> M

Korrespondenz
Bewerbungsunterlagen
Vertragsdokumente
Protokolle

Zertifikate
Zeitnachweis
Verschiedenes
Krankenversicherung
Gehaltsabrechnung
Abwesenheiten
Fristen

Aufgaben

m Inhalt

O/0/D0 0/D0 DO D OO0 DOD|)OD/O0|O0|O0 D0 0 0 0 O DO|O

Titel

Arbeitsvertrag Hanno G

Arbeitsvertrag

Arbeitsvertrag Hanno 2404

Arbeitsvertrag Emmy Vogel

Arbeitsvertrag

Arbeitsvertrag

Template Contract of Employment

Bewerbung_Gutjah Hanno

Template Contract of Employment

Bewerbung _ Lebenslauf

Perfomance Appraisal Form

Unterlagen zur Priifung

Perfomance Appraisal Form

Contract of Employment_1807

Leistungsbeurteilung_1807

Kindigung_29292

Vehicle Policy Audi

Autoilberlassung

AGBs_signiert_signiert

AGBs_signiert

AGBs

POODOT

PDO0DOT

PODDOT

PODOO1

PO00O1T

POODOT

PODDOT

PODDOT

POODOT

PO00OT

PDOOOT

PDDOOT

POO0DOT

POO0DOT

PODDO1

PODDOT

POODOT

P000OT

POOOT

PODOT

PODOT

Contract Document

Contract Document

Contract Document

Contract Document

Contract Document

Contract Document

Contract Document

Application Document

Contract Document

Application Document

Performance Review

Contract Document

Performance Review

Contract Document

Performance Review

Correspondence

Contract Document

Contract Document

Contract Document

Contract Document

Contract Document

Gesindert von

ecspand

Matthias Miiller

Matthias Miller

Matthias Miller

Matthias Miller

Matthias Miiller

Wallenta Marco

Matthias Miller

Matthias Miller

Matthias Miiller

Matthias Mller

Rusing, Carsten

Matthias Miiller

Wallenta Marco

Matthias Miiller

Matthias Mller

Wallenta Marco

Wallenta Marco

amxSIGN Service Account

amxSIGN Service Account

Matthias Mller

Q_  Suchbegriff eingeben

Details

Inhaltstyp
Personnel File

Organisational Data

Personalnummer
P0O0001

Berufsbezeichnung
Project Manager
Abteilung

Professional Service

Vorgesetzter
Matthias Miller

Beschiftigungsgruppe
Permanent

Status
Active

Eintrittsdatum
08.01.2000

Austrittsdatum

Personal Data

Vorname
Hanno

Nachname
Gutjahr

Geburtsdatum
01.01.1960

Akademischer Grad
B.Sc.

StraBe
Sonnenallee 30

Stadt
Rhede

PLZ
46414

Land
Germany

Erstellt
26.08,2019,13,02

Erstellt von
ecspand
Geandert
18.06.2025, 08:42

Gedndert von
Matthias Miller

A amexus®

Informationstechnik
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Korrespondenz
Bewerbungsunterlagen
Vertragsdokumente
Protokolle

Zertifikate
Zeitnachweis
Verschiedenes
Krankenversicherung
Gehaltsabrechnung
Abwesenheiten

Fristen

Aufgaben

Xtausgewitt (7] [ & D D < O & & &
|
Titel Geéndert von ‘
O B Arbeitsvertrag Hanno G PO0001 Contract Document ecspand ‘
|
Arbeitsvertrag P0O0001 Contract Document Matthias Ml
|
Arbeitsvertrag Hanno 240  P00001 Contract Document Matthias Mill.
O B Arbeitsvertrag Emmy V.. P00001 Contract Document Matthias Mll.
O & Arbeitsvertrag P0000T Contract Document Matthias Ml
!
0O & Arbeitsvertrag P00001 Contract Document Matthias M}
{
o |
0O & Template Contract of .. P00001 Contract Document Wallenta Marc
(] Bewerbung_Gutjah Han..  P00001 Application Document Matthias Malll
= |
D m Template Contract of E... P00001 Contract Document Matthias Mml‘%
|
lm) ([ Bewerbung _ Lebenslauf  P00001 Application Document Matthias M(ill"'
= |
0O & Perfomance Appraisal F..  P00001 Performance Review Matthias Ml
|
| ™M Unterlagen zur Prifung P0000T Contract Document Rising, camsl
|
oo |
O o Perfomance Appraisal F..  P00001 Performance Review Matthias Ml
(m| Contract of Employmen..  P00001 Contract Document Wallenta Mln‘%
> |
0O & Leistungsbeurteilung_1..  P00001 Performance Review Matthias Mull.
|
O & Kiindigung_29292 PO0001 Correspondence Matthias Mll
O & Vehicle Policy Audi P0000T Contract Document Wallenta Marc
O & Autoiiberlassung P00001 Contract Document Wallenta Marc
(=] =} AGBs_signiert_signiert PO001 Contract Document amxSIGN Sen
0O B AGBSs._signiert P0001 Contract Document amxSIGN Sen
0O B AGBs P000T Contract Document Matthias Ml

el - -
7\
q 2 (p)

Details

Arbeitsvertrag
awischen

docures AG
Schildarpstrage 6-8
48712 Gescher
(“Arbeitgeber”)

und
Hanno Gutjahr
Sonnenallee 30
46414 Rhede
Germany
("Angestelier”)
ES WIRD VEREINBART, dass der Arbeitgeber den Arbei
den folgenden Bedingungen fir den Arbeitgeber titg wird:
1. Berufsbezeichnung
Die Position des Arbeitnehmers ist die eines Project Manager.
von Zeit 2u Zeit zu anderen Aufgaben werden,
die der ohne zusitzliche Vengitung beschiieBlen kann, wenn dies fur die Bedurfnisse des
Unternehmens erforderlich ist.
2. Beginn der Beschiftigung

Da des mit dem

beschiftige und der w

icgeber begann am 150572025

3. Probezeit

Die ersten 6 Monate der Beschiftigung sind eine Probezest, in der di Leistung des Arbeienehmers
iberwacht wird. Die Probezeit kann durch den Arbeitgeber verlingert werden. Wahrend der
Probezeit kann das Arbeitsverhiltnis von beiden Parteien unter Bahakung einer Frist von einer Woche
schrifich gekiindige werden.

Hanno Gutjahr docures AG

Document ID: PF0O-1702380979-5

Q_  Suchbegriff eingeben

Inhaltstyp
Contract Document

Organisational Data
Personnel Number

P00001

Job Title
Project Manager

Department
Professional Service

Personal Data

First Name
Hanno

Last Name
Gutjahr

Academic Degree
B.Sc,

Street
Sonnenallee 30

City
Rhede

ziP
46414

Country
Germany

Erstelit
15.05.2025,13:54
Erstelit von
Matthias Muller

Geiindert
15.05.2025, 13555

Geiindert von
Matthias Moller

Version
30

A

amexus®
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| Arbeitszeugnis_Gutjahrl
|-} Lebenslauf

Bewerbungsschreiben

|} Bewertungsbogen Vorstellungsgesprich
I Arbeitszeugnis_Gutjahr

B vertragsdokumente

[ Protokolle

2 Zertifikate

[8] Zeitnachweis

D Verschiedenes

@ Krankenversicherung

& Abrechnungen

3 uraubsantrage

% Krankmeldungen

g5 Reisekostenbelege

@ Fristen

™ Aufgaben

i) Inhalt

ENEE L ENEEN I ESSEN U ES S EEE

Application Doc. Type

Bewerbung_Gutjah Hanno .msg Lebenslauf

Bewerbung _ Lebenslauf msg Lebenslauf

Hochschulreife Zeugnis.pdf Bildungszeugnis

Bachelorzeugnis.pdf Bildungszeugnis
Gutjahril.pdf

Lebenslauf pdf Lebenslauf

Bewerbungsschreiben.pdf Bewerbungsanschreiben

03.12.2024 09:24

02.12.2024 11:00

29.10.2019 21:29

29.10.2019 21:29

29.10.2019 21:29

29.10.2019 21:29

29.10.2019 21:29

29.10.2019 21:29

29.10.2019 21:29

Gedndert von

Matthias Miller

Matthias Miller

ecspand

ecspand

ecspand

ecspand

ecspand

ecspand

ecspand

P00001

P00001

P00001

P00001

P00001

P00001

P00001

P00001

P00001

Q_  Suchbegriff eingeben

Details

Inhatstyp
Personnel File

Organisational Data

Personalnummer
P00001T

Berufsbezeichnung
Project Manager
Abteilung
Professional Service
Vorgesetzter
Matthias Miller

Beschiiftigungsgruppe
Permanent

Status

Active
Eintrittsdatum
08.01.2000

Austrittsdatum

Personal Data

Vorname
Hanno

Nachname
Gutjahr

Geburtsdatum
01.01.1960

Akademischer Grad
B.Sc.

Strale

Sonnenallee 30

Stadt
Rhede

PLZ
46414

Land
Germany

Erstelit
26.052019,1302
Erstellt von
ecspand
Geandert
18.06.2025, 08:42

Gedindert von
Matthias Miiler

A amexus’

Informationstechnik
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| Arbeitszeugnis_Gutjahrl
|-} Lebenslauf

Bewerbungsschreiben

|} Bewertungsbogen Vorstellungsgesprich
I Arbeitszeugnis_Gutjahr

B vertragsdokumente

[ Protokolle

2 Zertifikate

[8] Zeitnachweis

D Verschiedenes

@ Krankenversicherung

& Abrechnungen

3 uraubsantrage

% Krankmeldungen

g5 Reisekostenbelege

@ Fristen

™ Aufgaben

i) Inhalt

ENEE L ENEEN I ESSEN U ES S EEE

Application Doc. Type

Bewerbung_Gutjah Hanno .msg Lebenslauf

Bewerbung _ Lebenslauf msg Lebenslauf

Hochschulreife Zeugnis.pdf Bildungszeugnis

Bachelorzeugnis.pdf Bildungszeugnis
Gutjahril.pdf

Lebenslauf pdf Lebenslauf

Bewerbungsschreiben.pdf Bewerbungsanschreiben

03.12.2024 09:24

02.12.2024 11:00

29.10.2019 21:29

29.10.2019 21:29

29.10.2019 21:29

29.10.2019 21:29

29.10.2019 21:29

29.10.2019 21:29

29.10.2019 21:29

Gedndert von

Matthias Miller

Matthias Miller

ecspand

ecspand

ecspand

ecspand

ecspand

ecspand

ecspand

P00001

P00001

P00001

P00001

P00001

P00001

P00001

P00001

P00001

Q_  Suchbegriff eingeben

Details

Inhatstyp
Personnel File

Organisational Data

Personalnummer
P00001T

Berufsbezeichnung
Project Manager
Abteilung
Professional Service
Vorgesetzter
Matthias Miller

Beschiiftigungsgruppe
Permanent

Status

Active
Eintrittsdatum
08.01.2000

Austrittsdatum

Personal Data

Vorname
Hanno

Nachname
Gutjahr

Geburtsdatum
01.01.1960

Akademischer Grad
B.Sc.

Strale

Sonnenallee 30

Stadt
Rhede

PLZ
46414

Land
Germany

Erstelit
26.052019,1302
Erstellt von
ecspand
Geandert
18.06.2025, 08:42

Gedindert von
Matthias Miiler

A amexus’
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+ Struktur
~ g Hanno Gutjahr PO0D01
[ ]
Struktur v *E Korrespondenz

'] Kindigung 29292

| image
[*] 2022-09-02T10-30-44_Zertifikat Hanno Gutjahr
f'] Schriftverkehr_15102020
[~ Ihr tégliches Briefing
[~ Report of Missing Contracts
lﬁ 02-Reisekostenabrechnung_Esso Tankbeleg_2014
B 01 Reisekostenabrechnung_Tankbeleg_2014
] Hanno Gutjahr P00001
[*~] Hanno Gutjahr P00001
[*“] Neuer Vertrag Lieferung iiber Biiroartikel
|0} sales Proposal - 20000624
] 2020-07-17T09-27-46_Demo_ Reparatur Heizung
[~ P000001_ Fiihrerschein - 637393938384277943

] ecspand VM - IT-Hard - Server Hardware

[~~] P000001_ Driver license

[*] 2020-06-14T05-21-03_Can a CPU or GPU have viruse

Q_ Suchbegriff eingeben

X tlausgewshit [ [F [k & |_D< D EéEdC/-r

All Documents

Name Version Personalnu... Vorne
O o Kiindigung_29292.docx 1.0 P00001 Hann
O E image.jpg 20 PO00O1 Hann
D 2022-09-02T10-30-44_Z.. 1.0 P00001 Hann
O @ Schriftverkehr_1510202.. 6.0 P00001 Hann
0O | Ihr tagliches Briefing.msg 1.0 P00001 Hann
|:] ™M Report of Missing Contr... 1.0 P00001 Hann
O B 02-Reisekostenabrechn.. 1.0 P00001 Hann
@ 01 Reisekostenabrechn... 20 P00001 Hann
D ™M Aufgabe féllig.msg 1.0 P00001 Hann
O ™ PO00001_ Fiihrerschein... 1.0 P00001 Hann
|:] ™M Neuer Vertrag Lieferung.. 1.0 P00001 Hann
O & Sales Proposal - 20000.. 2.0 P00001 Hann
D ™M 2020-07-17T09-27-46_D... 1.0 P00001 Hann

Details

Inhaltstyp
Correspondence

Name
01 Reisekostenabrechnung_Tankbeleg_2014.pdf

Titel
01 Reisekostenabrechnung_Tankbeleg_2014

Personalnummer
P00001

Nachname
Gutjahr

Vorname
Hanno

Funktion
Project Manager

Email Date

A
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Microsoft 365 als Basis, d.velop als Fachlosung

Nicht entweder oder, sondern beides am richtigen Platz: die Plattform fur die Breite, die Fachlosung fir die Tiefe.

Microsoft 365 Q d.velop

Die Basis fiir smarte Dokumentenprozesse Die Fachlosung, wenn Standard nicht mehr reicht

Datenbasis

Vertragsanlageprozess
Teams, SharePoint, OneDrive — am richtigen Ort, gut beschrieben

Strukturierte Erfassung, Fristen, Verlangerungslogik von Anfang an

Security & Governance

Wissen statt pauschal verbieten — Audit, DLP, Labels Rechnu ngsprufu ng

Automatisches Auslesen, Priifregeln, Anbindung an die Buchhaltung

Automatisierung

Power Automate verkntipft Prozessschritte regelbasiert

Digitale Personalakte

Vollsténdige Akte je Mitarbeitendem, revisionssicher gefiihrt

KI & Copilot

Vom Dialog tiber Verarbeitung bis zu Agenten

Microsoft 365 trigt den Standardfall, d.velop iibernimmt dort, wo Fachlogik gefragt ist — @
zusammen ergeben sie smarte Dokumentenprozesse.



Danke furs Zuhoren!

Fragen? Wunsche? Anregungen?
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