
Die Ausgangslage
Posteingang, -verteilung und -bearbeitung zählen zu den Routinetätigkeiten, die in jedem Unternehmen täglich anfallen. Klassische
Briefpost wird geöffnet, sortiert und gezielt weitergeleitet. Das Gleiche geschieht mit eingehenden Anfragen per Mail oder Fax. Je
nach interner Organisation ist der Weg vom Posteingang bis zum zuständigen Sachbearbeiter lang. Manche Anfragen oder Vorgänge
müssen in mehreren Stufen von verschiedenen Ansprechpartnern im Unternehmen bearbeitet werden. Die papiergebundene
Weiterleitung ist mühsam, kostenintensiv und langsam. Eine schnelle und kundenfreundliche Bearbeitung von Anfragen scheitert
oftmals bereits an den langsamen Wegen der Anfrage zu den richtigen Bearbeitern. Das ist nicht mehr zeitgemäß. So kann es
vorkommen, dass Dokumente nicht rechtzeitig bearbeitet werden oder gar verloren gehen. Gerade bei kritischen Vorgängen ist zudem
die Transparenz über den Status und Verbleib im Unternehmen wichtig.

Die Lösung
Eine digitale Poststelle kann diesen Prozess erheblich verbessern. BPM inspire smart process für die Automatisierte Posteingangsverarbeitung
ist eine flexible Gesamtlösung zur automatischen Bearbeitung des Posteingangs im Unternehmen. Die Lösung kann nicht nur
Briefpost verarbeiten, sondern integriert zudem alle Formen des Dokumenteneingangs einschließlich Fax und elektronische Dokumente.
Wenn Ihre Kernprozesse mit einer Vielzahl von standardisierten Dokumenten, Formularen, Anträgen, Bestellungen, Rechnungen
etc. verbunden sind, ist eine solche Automatisierung lohnenswert. Dabei können Sie mit dem modularen System BPM inspire smart

processinspire smart process den Umfang der Lösung frei wählen. In der einfachsten Form verteilen Sie die Post nur elektronisch und
archivieren sie dabei. Alternativ dazu beginnen Sie zum Beispiel mit der Automatisierung eines bestimmten Teilbereichs und weiten
die Lösung dann beliebig auf andere Tätigkeitsfelder aus.

Automatisierte Posteingangsverarbeitung

BPM inspire smart process
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Ganzheitliche Lösung
Im einfachsten Fall erledigt das System für Sie die
komplette Postverteilung. Das spart nicht nur
Kopierkosten und Zeit. Sie können zudem beliebig
viele Adressaten in unterschiedlichen Abteilungen
und an verschiedenen Standorten gleichzeitig mit den
notwendigen Informationen versorgen. Eine integrierte
Vertreterregelung und Terminüberwachung sorgen
dafür, dass nichts mehr liegen bleibt.

Mit der digitalen Poststelle von
BPM inspire smart process können Sie darüber hinaus
eingehende Dokumente automatisiert klassifizieren und
der Verarbeitung zuführen, d.h. etwa bei Anträgen eine
automatische Prüfung durchführen oder mitgeteilte
Adressänderungen automatisch in die entsprechenden
Systeme übernehmen. Schließlich können Sie komplexe
Geschäftsprozesse vollständig automatisieren –
beispielsweise die Verarbeitung von Eingangsrechnungen
oder Aufträgen. Dank kalkulierbarer Kosten und einer
schnellen Amortisation ist die automatisierte
Eingangspostverarbeitung der ideale Einstieg in die digitale
Optimierung Ihrer Geschäftsprozesse.
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Potentialcheck digitale Poststelle
Nutzen Sie unsere Checkliste für Ihr Unternehmen.

Wenn mehrere dieser Eigenschaften für Ihr Unternehmen
zutreffen, sollten Sie einen individuellen Potentialcheck
durchführen lassen. Dazu bieten wir bewährte
Vorgehensmodelle, branchenspezifische Beratung und ein
einfaches Prototyping, welches Sie in die Lage versetzt
Potentiale aufzudecken sowie vertrauen in das Handling
mit BPM inspire zu bekommen.

Sprechen Sie uns an!

Sie erhalten viel elektronische oder
papiergebundene Post sowohl an
Einzelpersonen als auch an Funktionen wie
z.B. Kundenservice, Vertragsmanagement
etc., die trotz des hohen Volumens schnell
bearbeitet werden muss.

Viele Anfragen sind zwar unstrukturiert aber
im Prinzip ähnlich oder liegen bereits
strukturiert in Formularform vor. Beispiele
hierfür sind Änderungen der Stammdaten
wie Adresse oder Bankverbindung, formlose
Bestellungen oder Standardanfragen wie
Vertragsverlängerungen und –kündigungen
etc.

Viele Anfragen lösen interne Vorgänge aus,
die von Teams oder einzelnen Mitarbeitern
mit vielen Routinetätigkeiten bearbeitet
werden müssen.

•

•

•



Effektiv gebündelt: die zentrale
Posteingangsstelle
Die eingehende Post wird an zentraler Stelle den
Unternehmensstandards entsprechend bearbeitet. Nach der
Aussonderung von unerwünschter Werbung und Ähnlichem
wird die übrige klassische Briefpost für die digitale Erfassung
sortiert. Möglich ist beispielsweise eine Sortierung nach
Prioritäten oder Dokumentenarten, damit die wichtigsten
Dokumente vorrangig oder speziell verarbeitet werden
können. Daraufhin werden diese Poststücke gescannt und
erhalten dabei automatisch eine Eingangssignatur.
Elektronische Dokumente wie z.B. E-Mails an Service-E-
Mail-Adressen werden digital verarbeitet.

Schnelle Wege: die digitale
Postverteilung
Sind die Schreiben einmal elektronisch erfasst, werden sie
umgehend, gemäß den unternehmensinternen
Verteilungsstandards, weitergeleitet. Persönlich adressierte
Schriftstücke gehen dem Empfänger direkt zu. Andere
Dokumente werden an die zuständige Abteilung gesandt.

Abteilungsübergreifende Informationen, die bisher in der
Umlaufmappe mit Abzeichnung tage- und wochenlang
unterwegs waren, werden zeitgleich elektronisch verbreitet.
Die Weiterleitung wird zusammen mit Benutzereingaben
protokolliert, so dass jederzeit eine Auskunft über den
aktuellen Verbleib und Status möglich ist. Damit wird den
gesetzlichen oder prozessspezifischen Anforderungen an
die Nachvollziehbarkeit entsprochen.

Kurzer Prozess: die automatische
Postverarbeitung
Adressänderungen, eingehende Rechnungen oder
Bestellungen sind wiederkehrende Prozesse, die durchgängig
automatisiert werden können. Unsere Lösung bietet dazu
die notwendigen technischen Voraussetzungen. Über
Standard-Schnittstellen werden die bestehenden IT-Systeme
im Unternehmen auf Basis einer serviceorientierten
Architektur (SOA)  integriert. Dabei reicht das Spektrum
von der Änderung von Stammdaten in allen betroffenen
Systemen bis zur automatisierten
Eingangsrechnungsverarbeitung, die in der
Zahlungsanweisung ihren Schlusspunkt findet – und das
alles nach Ihren Wünschen teilweise oder vollständig
automatisch. Dadurch werden zum einen Ihre
Geschäftsprozesse deutlich beschleunigt und optimiert und
zum anderen Ihre Mitarbeiter von Routinetätigkeiten
entlastet.

Alles unter Kontrolle: Transparenz
und sichere Archivierung
Vom digitalen Posteingangsbuch bis zur sicheren
langfristigen Aufbewahrung bietet BPM inspire smart process

für die Automatisierte Posteingangsverarbeitung
nutzerfreundliche Sonderfunktionen. Über ein integriertes
Reporting lässt sich der aktuelle Bearbeitungsstatus jederzeit
abfragen. Darüber hinaus sind umfangreiche und auch
individuelle Auswertungen auch zu einem späteren Zeitpunkt
möglich, immer unter Berücksichtigung der
firmenspezifischen Datenschutz- oder
Betriebsvereinbarungen. Alle erfassten Schriftstücke können
optional langfristig und rechtssicher in einem
revisionssicheren Archiv aufbewahrt werden.
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Ein leistungsstarkes Scansystem
Das Scannen der Poststücke ist ein sensibler Prozess. Höchste Sicherheit und optimale Scanqualität sind Voraussetzungen für eine
zügige und reibungslose Posteingangsverarbeitung. Abhängig davon, wie groß die täglich anfallende Postmenge ist, können auch
mehrere Scanarbeitsplätze parallel – auch an verschiedenen Standorten – betrieben werden.

Ein intelligentes Erkennungssystem
Alle eingegangenen Poststücke – gescannte Briefpost, Faxe, E-Mails usw. – werden von einem intelligenten Erkennungssystem
verarbeitet. Dabei können sowohl unstrukturierte Dokumente (z.B. Briefe) durch Freiform-Analysemethoden als auch formularbasierte
Erkennungsmethoden eingesetzt werden. Nach Ihren Vorgaben werden die entscheidungsrelevanten Informationen aus den Dokumenten
herausgefiltert, auf Vollständigkeit und Plausibilität geprüft und zur Weiterverarbeitung bereitgestellt.

Ein flexibles Verarbeitungssystem
Die komfortable Suite BPM inspire steuert die automatisierte Verarbeitung höchst flexibel. Die Bandbreite reicht von einfachen
Verteilungs- und Weiterleitungsfunktionen über automatisierte Datenerfassung bis hin zu komplexen mehrstufigen Verarbeitungsprozessen.
BPM inspire integriert und verbindet beliebige unternehmensinterne und –externe IT-Systeme.

Ein zuverlässiges Archivsystem
Die Ablage des Posteingangs erfolgt in einem bereits vorhandenen oder integrierten elektronischen Archiv, wobei streng auf die
Erfüllung von Compliance Richtlinien geachtet wird. Durch die Zuordnung von Dokumententypen und einem umfassenden
Zugriffsmanagement lassen sich auch komplexe Aktenführungen einfach und übersichtlich abbilden.
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Die Komponenten von BPM inspire
 smart process

Automatisierte Posteingangsverarbeitung



• Prozesse und Anforderungen werden kundenspezifisch
  in grafischer Umgebung definiert
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• Manuelle und / oder automatisierte Klassifikation der
 Eingangspost

• Elektronische Postkörbe für einzelne Mitarbeiter und
 Teams, Gruppen oder Abteilungen

• Unterstützung von komplexen Verarbeitungsprozessen (Beispiel
  Automatisierte Rechnungsverarbeitung)
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• Jederzeit Transparenz durch die automatische Protokollierung aller
  Schritte



Ihre Vorteile auf einen Blick

• Kostenreduktion in der Eingangspostbearbeitung bei gleichzeitiger Qualitätsverbesserung

• Optimierung und Beschleunigung der Postverteilung und der damit verbundenen Geschäftsprozesse

• Zusammenfassung von papiergestützten und digitalen Vorgängen für alle Eingangskanäle

• Schnelle, ortsunabhängige Verfügbarkeit von Informationen

• Verbesserter Service durch höhere Bearbeitungsgeschwindigkeit und optimale Auskunftsmöglichkeiten

• Transparenz über die Durchlaufzeiten von Anfragen und Prozessen

• Erhebliche Kostenreduktion und verbesserten Service durch automatische Verarbeitung standardisierter Dokumente

• Skalierbare modulare Lösung, die mit Ihren Anforderungen wächst

• Einbindung bestehender IT Strukturen

• Transparenz und Nachvollziehbarkeit für Compliance und Audits

• Selbstlernende intelligente Dokumentenklassifikation

• Investitionsschutz für bestehende Systeme durch Integrationsschnittstellen

• Intuitive Bedienung und Prototyping für schnelles Handling und Änderungswünsche
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Über Inspire Technologies GmbH
Die Inspire Technologies GmbH entwickelt und vermarktet Business Process Management (BPM) -Softwarelösungen. Kernstück
des Angebots ist die Produktsuite BPM inspire, die eine schnelle und pragmatische Einführung von unternehmensweiten Business
Process Management-Lösungen ermöglicht. BPM inspire unterstützt Partner und Unternehmen als ganzheitliche Business Process
Management - Suite bei der Modellierung, Implementierung, Ausführung und Monitoring von Geschäftsprozessen. Durch ein offenes
Schnittstellenkonzept bietet BPM inspire alle notwendigen technischen Voraussetzungen, um Geschäftsprozesse durchgängig zu
automatisieren und mit anderen Softwareprodukten zusammenzuarbeiten.
Mehr Informationen zur Inspire Technologies GmbH finden Sie unter:

www.bpm-inspire.com

Gerne erläutern wir Ihnen in einem persönlichen Gespräch, wie Geschäftsprozesse zukünftig durch den Einsatz von BPM inspire
automatisiert und optimiert werden können!

Machen Sie kurzen Prozess!

Rufen Sie uns unter +49 (0) 7724 85990-10 an oder kontaktieren Sie uns per E-Mail unter kontakt@bpm-inspire.com.

Inspire Technologies GmbH
Leopoldstraße 1

D-78112 St. Georgen
T+49 7724 85990-11
F+49 7724 85990-29

Geschäftsführer: Dr. Michael Otte
Registergericht: Amtsgericht Freiburg i.Br., HRB 702579
Sitz der Gesellschaft: St. Georgen im Schwarzwald
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