k5 ELAK — Elektronischer Akt

Digitales Dokumentenmanagement

Der elektronische Akt k5 ELAK bietet ein modernes Dokumentenmanage-
mentsystem fur Gemeinden jeder GréBenordnung. Bereits mehr als die Halfte
der NO Gemeinden nutzen k5 ELAK und das Interesse ist ungebrochen, denn
die Vorteile sind Uberzeugend.

KOMMUNALMANAGEMENT

Das Basispaket Beleg- und Aktenverwaltung ermdglicht den vollwertigen Einstieg in die Welt des kb ELAK und bietet
alle wichtigen Funktionen, wie:

Scannen von papierhaft einlangenden
Schriftstlicken

Verwaltung von Dokumenten in Akten, samt
Posteingangs- und Postausgangs-Workflow
Elektronischer Genehmigungslauf flir Bestellun-

Steuerung der Zugriffsrechte fUr Benutzer
Integration in alle k5 Fachanwendungen
Sitzungsvorbereitung

Ablage nach Ihrem Aktenplan-Konzept
Sammelakten nach verschiedenen Kriterien

gen, Eingangsrechnungen, Barkassen- und Digitales Bauamt

andere Belege

So geht Rechnungserfassung heute: Mit dem Modul e-Rechnung+ kdénnen Sie per E-Mail erhaltene, Uber das Unter-
nehmensserviceportal (USP) einlangende oder selbst gescannte Eingangsrechnungen direkt in den k5 ELAK und in k5
Finanz Ubernehmen. Die Felder Lieferant, Rechnungsnummer, Rechnungsdatum, Falligkeitsdatum, Rechnungsbetrag
udgl werden in der Finanzbuchhaltung bereits vorbeflillt und Sie sparen eine Menge Erfassungsarbeit.

Mit speziellen Zusatzmodulen kdnnen Sie Ihren ELAK jederzeit um fachspezifische Funktionen erweitern. Z.B. Vertrags-
verwaltung, Personalverwaltung, Hundeverwaltung, Blrgeranliegenmanagement und einige mehr.
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Die Erfassung aller eingehenden und ausgehenden Poststlcke und die Einbindung der elektronischen Rechnungen
in die Finanzbuchhaltung sind das Herzstiick des ELAK. Damit fallen die Ablage und Recherche in Aktenschranken
weg, was bei manchen Gemeinden auch ein Platzproblem [6st. Der ndchste Schritt ist der Einsatz eines Workflows
fur die Weiterleitung von Aufgaben wie die Rechnungsfreigabe und die strukturierte Aktenbearbeitung. Bei optimaler
Nutzung sind nahezu alle Schriftstiicke, unabhangig davon, ob elektronisch eingelangt oder eingescannt, im ELAK
abgelegt und die Papierablage wird massiv reduziert oder ganz Uberflissig. Postausgange koénnen direkt im ELAK
erstellt werden oder kommen aus der Fachanwendung (zB Bescheide aus k5 Verfahren) und sind vom Beginn weg im
richtigen Akt abgelegt. Durch die Amtssignatur kdnnen Dokumente per Mausklick signiert werden und mit der Dualen
Zustellung erfolgt auch noch die Versendung vollelektronisch.

digitaler Zugriff auf alle Dokumente Beschleunigung des Bearbeitungsprozesses
elektronische Bearbeitung und Ablage Vereinfachte Suche, dank automatischer
Beschlagwortung

einheitlicher Wissensstand
Integration in Fachanwendungen und Microsoft

Vereinfachung des persdnlichen Arbeits-
9 P Office

umfeldes

Die elektronischen Dokumente sind mit k5 voll integriert und aus allen Fachanwendungen direkt per Mausklick auf-
rufbar. Das erspart den Anwendern die Suche in Aktenschrénken oder darauf zu warten bis Akten, die von Kollegen
gerade bearbeitet werden, wieder verflgbar sind.

Bestehender Postalische
Geschiéftsfall aeplocakla Zustellung

Amtssignatur Elektronisches Archiv

Office-
Anwendungen

k5 Fach- Neuer Strukturierter Elektronische
anwendungen Geschaftsfall Leitweg (Workflow) Zustellung

Online-
Formulare
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In k5 sind alle Dokumente im ELAK mit den Fachan-
wendungen verknUpfbar. Beispielsweise sieht der Sach-
bearbeiter im k5 Verfahren, welche Schriftsticke — vom
einlangenden Bauansuchen bis zur Fertigstellungsanzei-
ge — im ELAK eingelangt sind. Auch aus dem ELAK
selbst hat man Zugriff auf alle Informationen inklusive
der Beschlagwortung aufgrund der Metadaten des Bau-

Die Volltextsuche bietet eine wesentlich erweiterte
Recherchemaglichkeit, denn auch in eingescannten
PDFs kann der gesamte Inhalt durchsucht werden.

Auch alle Metadaten, die in der Buchhaltungssoftware
entstehen, werden bei der Rechnungsbeschlagwortung
hinterlegt und im ELAK laufend mit Daten wie dem end-
glltigen Uberweisungsbetrag, dem Zahlungsweg, den
Kostenstellen etc. aktualisiert.

<CHh & Qo oB ? aktuelle Vorgange ~ Q

~ Ubersicht

Ubersicht

~ Favoriten

Gremium offen

amtes. Jeder Bericht, der in kb erstellt wird, 18sst sich
auf Knopfdruck im ELAK ablegen. Ahnliches gilt fir die
Outlook-Integration: Uber einen eigenen Button in der
E-Mail kann diese im ELAK abgelegt werden oder ein
Workflow gestartet werden. Wird aus einem Akt im
ELAK eine Wordvorlage aufgerufen, so wird sie auto-
matisch vorausgefullt.

Die Einfiihrung eines abteilungsiibergreifenden Do-
kumentenmanagements wie des k5 ELAK betrifft
die meisten Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter einer
Gemeinde.

Das ELAK Team der gemdat bringt nicht nur das techni-
sche Wissen, sondern auch das organisatorische Know-
how mit, um die Akzeptanz aller Mitarbeiter zu erlangen.

i Eingangskorb (IR Aufgaben # Favoriten i * Zuletzt benutzt 29 ®
~ Eingang
Dokumente-Eingang Titel Bucher, Bianca 27.042023 11:31 Bucher, Bianca 270420231131 = Schuster, Gerhard 221020201605 =
‘Atifgaben | AKT - Heizkostenzuschiisse 2020/21 - BEL / ER (/) - rechnerisch OK - 9230 BEL / ER (/) - rechnerisch OK - 92. AKT - Hallenbad Photo -
Eingangsrechnung sachlich priifen
Gesendet AKT - Wohnkostenzuschiisse 2020 -

Versendung beendet
In Arbeit

| AKT- Kindergarten Sanierung Hofzeile -

Bucher, Bianca 26.04.2023 1506
BEL/ ER (/) - gebucht - 9230007 - -

Bucher, Bianca 270420231131
BEL / ER (/) - rechnerisch OK - 92

AKT- Kindergarten Neubau Feldgasse- NoderBerhard 23012029 143 Buche sianca o205 202 1355

Zuletzt benutzt

oo | Dok ----Test AKT - Test bez Skriptbaum - Auswahllisten
Wiedervorlage
DOK -~~~
Geldscht I Nentwich-Bouchal, Rosa  01.02.2023 09:2( Korntheil, Giinter 2710:2021 1425
s | DOK - Kindergarten Neubau Feldgasse - Beschiuss - Manfred Mehler Grofibackerei - Kinder mussen daheim... S i it

» £ Dokumente BEL/ ER (/) - rechnerisch OK - 9230008 - -

» Belege |

Bauer, Bemd
AKT - Test -

280220231131 Bucher, Bianca 020520231220
Hund Waldi (in Bearbsitung) - M
Lieferscheine nicht zugeordnet

2403.202310:12 Bucher, Bianca 27042023 14:51

Hund American Staffordshire Ter...

Buches Bianca

Sitzungsunterlagen AKT - TEst User -

Friedhofsverwaltung
2, Personalverwaltung

»
»

» Bucher Bianca 240420231254 Bucher Bianca
» P schlusselverwaltung

»

»

240420231254

« » AKT - Test fiir User Baver - vl AKT-Testfir User Baver-
Vertragsverwaltung 5 " = Buches Bianca 24032023 1012
i Dokumente-Fingang LA Wiedervorlage ko) AKT - Kindergarten Neubau Feld.
Kostenbescheide Titel Schuster, Gehard 221020201605 Buchet Biance 260320231012
| pok - Hallenbad Photo - - - = AKT - Hallenbad Photo - AKT -TEst User -

04.05.2023 14:45 Uberpriifung
Arbeitsfortschritt

| Dok - Hallenbad Photo - -
| DOK - Hallenbad Photo - - -
| DOK - Kindergarten Neubau Feldgasse - Beschiuss - Manfred Mehler GroBbackerei - Kinder milssen daheim

Nentwich-Bouchal, Rosa  01.02.2023 09:20
AKT - Wohnkostenzuschiisse 20...

Trefferbaum

Bucher Bianca 260420231707
. DOK - Kindergarten Sanierung Hofzsile - Beschreibungen -- Testspiel i
Administration DOK - Kindergarten Neubau Feld.

| DOK - Kindergarten Neubau Feldgasse - - Mustermann Maxi - Testbetreff

Bucher, Bianca 260420231722

= Sammelakt | Dok~ - DOK - Test bez Skriptbaum - - tes...
4 3
‘= Aktenplan
i= Skriptbaum
L3 DropZone Ubersicht - = BiancaBucher  §3
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