DocuWare para toda la empresa

Un flujo de informacion optimo y unos procesos eficientes

DoculWare archiva en un repositorio central de documentos los datos de
toda la empresa procedentes de diferentes sistemas. Todos los autoriza-
dos pueden acceder de inmediato incluso a través de Internet a cualquier
informacion con independencia del formato. Tanto la integracion en otras
aplicaciones como la configuracion del sistema son un juego de nifios.

B Procesos mas breves, sun im-
posible?

Hoy en dia, los empleados crean, actuali-
zan y intercambian a diario gran cantidad
de datos, tales como correos electronicos,
contratos, consultas de clientes, facturas
y planos técnicos. Ademas, hay que res-
ponder a las preguntas de los clientes, los
socios comerciales y los proveedores. Por
esta razon, todos los empleados autoriza-
dos deben poder acceder de inmediato y
en todo momento a todos los documentos
que puedan resultar necesarios.

Sin embargo, en muchas empresas la
realidad es otra. En la mayoria de los casos
cuando un empleado busca alguna infor-
macion se ve obligado a solicitarla a otros
departamentos y con frecuencia tiene
que esperar varios dias hasta conseguir los
documentos requeridos. Todo esto afecta
en ultima instancia a la productividad y
competitividad de su empresa.

B A paso de tortuga

Las causas de esta lentitud a la hora

de intercambiar informacion son muy
diversas. En ocasiones los documentos
se entregan en mano. Los empleados
imprimen los documentos, los planos y
los correos electronicos y los guardan en
carpetas donde caen en el olvido.

B Infinitas islas de informacion
Muchas soluciones electronicas no estan
en disposicion de garantizar un flujo de
informacion libre de problemas. El sistema
de contabilidad y los sistemas de los
departamentos especializados no estan
interconectados. Ademas, no todos los
documentos se archivan conforme a las
normativas vigentes. Los empleados de
los distintos departamentos solo pueden
acceder a los datos de su propio sistema
especializado. Ninguno de ellos posee

una vision de conjunto. El servicio de
atencion al cliente no puede ver desde su
ordenador si ya se ha emitido una factura.
El departamento de ventas sélo puede
acceder a expedientes incompletos de
clientes. En muchas empresas los correos
electronicos son propiedad privada de los
colaboradores.

B Tendiendo puentes con DocuWare
Con DocuWare todo es diferente. Los
empleados autorizados pueden acceder
desde cualquier punto del mundo a todos
los documentos que precisen a través del
repositorio central de documentos. Es
posible integrar a DocuWare en cualquier
otro sistema. La integracion es sencilla,

ya que DocuWare esta basado en una
plataforma abierta SOA.

Ventajas de DocuWare

Acceso a todos los documentos
desde cualquier parte del mundo
con un solo clic.

Integracion muy sencilla en apli-
caciones externas

Procesos comerciales universales y
un aumento de la productividad
El menor esfuerzo al realizar bus-
quedas es una motivacion para los
empleados.

Almacenamiento sequro
Necesidad de espacio menor

DocuWare - software para la
gestion documental integrada
DocuWare automatiza los procesos
empresariales mediante la gestion
de cualquier tipo de documento,
independientemente de su formato
u origen, en un archivador central,
sean registros, cartas, listas, infor-
mes, archivos o correos electronicos.
Con DocuWare estos documentos se
pueden capturar, indexar, archivar,
visualizar, editar, imprimir y enviar
por correo electronico o fax. Con la
ayuda de Internet, se puede acceder a
este archivador central desde cual-
quier lugar del mundo, a cualquier
hora y s6lo por los usuarios designa-
dos.



Los procesos en el banco de pruebas

B Ventas/Servicio de atencion al
cliente

Los empleados y asesores de su em-
presa archivan todos los documentos
generados con la solucion ERP en
carpetas una vez los han imprimido,
fotocopiado y les han hecho los agu-
jeros pertinentes. A menudo la co-
rrespondencia que se mantiene con el
cliente a través de sistemas de correo
electrénico no se guarda de forma
estructurada. Por esta razon, cuando
el cliente realiza alguna consulta o
solicitud los empleados de asistencia y
servicios tienen que buscar los correos
electrénicos y documentos pertinen-
tes. Las busquedas en el deposito de
documentos a menudo pueden tardar
varias horas.

Esto implica que no sera posible res-
ponder por teléfono de inmediato a las
preguntas del cliente. Esto afectara a la
competitividad de la empresa.

Procesos comerciales eficientes
Con DocuWare guardara todos los
documentos en el repositorio central
de documentos. De forma automatica
se les asignaran palabras di indice tales
como el numero de cliente, el nombre
del cliente, la direccion y el nimero de
albaran.

Asi todos empleados autorizados
podran acceder a estos documentos en
cuestion de seqgundos y desde cualquier
punto del globo, incluso a través de
Internet. De esta forma, dejan de ser
necesarios los almacenamientos dobles
y se reducen las costosas busquedas.
Todos departamentos responderan a
las preguntas del cliente ipso facto. Las
relaciones con los clientes y la compe-
titividad de su empresa mejoraran.

B Contabilidad/Control

A menudo desde la llegada de una factu-
ra hasta el pago de la misma pasa tanto
tiempo que se vencen los plazos de des-
cuento. Las causas son varias: el correo
interno es lento, con frecuencia en los
distintos departamentos especializados
falta alguna informacion para la veri-
ficacion de facturas, como contratos o
albaranes. Ademas, la emision de facturas
también es lenta. Todo esto hace que los
activos liquidos de su empresa bajen.

Tramitacion de facturas

Con DocuWare se reducen los tiempos
de tramitacion de las facturas entran-
tes y salientes. Las facturas entrantes
se autorizan en unos pocos segundos
mediante un sello electronico. Las
consultas desaparecen, ya que todos
los departamentos pueden examinar y
tramitar todos los documentos que sea
preciso revisar a traves del repositorio
central de documentos. De esta forma
se mantienen los plazos de descuento.
Los gastos por requerimientos y pagos
dobles son cosas del pasado.

A través del repositorio central de do-
cumentos también es posible enviar las
facturas salientes ademas de por correo
ordinario, por fax o por correo electro-
nico a través del software de comuni-

cacion. Su empresa ahorrara tiempo
y papel. Ademas, con DocuWare es
posible archivar de forma automatica
todos sus documentos de una manera
segura y conforme a la normativa.

B Produccion/Control de la
calidad

Todos los parametros relativos a una
produccion, esto es, medidas, notas
manuscritas, planos y contratos, se
archivan en un deposito de documen-
tos en papel. Incluso con un almace-
namiento cuidadoso las busquedas
posteriores resultan complicadas.

Todos los parametros de produc-
cion bajo control

Con el repositorio central de docu-
mentos de DocuWare tendra todos los
parametros de produccion bajo control.
En todos los departamentos, tanto en
Control de la calidad como en Compras
o Asistencia técinica, los empleados
pueden acceder a toda la documenta-
cion recopilada en el archivador central
electrénico. Su empresa cumplira con
la ley de responsabilidad sobre produc-
tos y aumentara su productividad.

Ventajas con DocuWare

® Repositorio central de documentos
para todos los departamentos, con
ello se garantiza una gestion perfec-
ta de la informacion

B Procesos universales gracias a la
integracion sencilla de DocuWare en
otras soluciones informaticas

B Tiempos de busqueda mas cortos,
lo que motiva a los empleados y
aumenta la productividad

® Servicio de atencion al cliente mas
competente y rapido y con ello una
mejora de la competitividad



Todos los documentos de toda la empresa bajo control

Con DocuWare y el repositorio
central de documentos tendra a
mano en todo momento todos los
documentos que necesite, esté
donde esté. Desde el departa-
mento comercial externo accede-
ra a todo tipo de documentos, ya
se trate de una factura, un plano
0 un correo electronico. En caso
de ser necesario podra proce-

sar los documentos archivados y
guardar nuevos.

B Acceso a todos los documentos
Solo se precisa un ordenador personal
con un navegador de Internet comun
para acceder al repositorio central de
documentos desde cualquier punto

y sin necesidad de instalar una apli-
cacion. Puede buscar, por ejemplo,
documentos de su cliente o casos de
asistencia que han guardado los depar-
tamentos de Contabilidad, Produccion,

Control de la seguridad o Ventas. El
visor de DocuWare muestra de inme-
diato todos los archivos necesarios
con independencia del formato de
los mismos, no importa si se trata de
archivos Office, CAD u otros. De esta
forma siempre tendra a su disposicion
datos reales y podra responder a las
preguntas del cliente in situ.

B Tramitacion de documentos
En caso de ser necesario, en el visor es
posible aumentar secciones de docu-
mentos o se pueden introducir comen-
tarios en el documento.

También es posible sellar documentos
electronicamente, ya sea para autorizar
una factura o dar el consentimiento a
unas directrices de trabajo nuevas. De
esta forma los empleados comerciales
externos, por ejemplo, pueden entrar
en flujos de trabajo electronicos desde
los departamentos centrales de Conta-
bilidad o Control de calidad.

B Archivo de documentos
nuevos

¢Quiere guardar documentos nuevos,
tales como listados de gastos o infor-
mes de viajes? Simplemente tiene que
cargar los archivos pertinentes o los
documentos escaneados a través de la
interfaz del cliente Web de DocuWare
en el repositorio central de documentos.
Para ello, introduzca en el campo pre-
visto para ello la ruta correspondiente
con el nombre del archivo. Haga

clic y su documento se cargara en el
repositorio central de documentos.
Desde ese mismo momento cualquier
empleado autorizado de la empresa
podra acceder al nuevo documento
archivado. Gracias a la Gestion de
contenido empresarial (ECM) el flujo
de informacion entre la central, las
filiales y el departamento comercial
externo se desarrolla sin problemas.
Con ello se aumentara la productivi-
dad de su organizacion.
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Doculnare

La practica

Thema-Federn GmbH & Co. KG

Gracias a DoculWare y a su repositorio
central de documentos, Thema-Federn
ha ganado en transparencia en los
procesos de trabajo de departamen-
tos tales como Produccion, Ventas y
Contabilidad.

La empresa especialista en resortes
ha mejorado considerablemente su
Servicio de atencion al cliente gracias
a la gestion integrada de documentos
ademds de reducir significativamente
los costes.

Thema-Federn ha inaugurado la era

de la administracion electronica de
documentos con la instalacion de un
archivador digital de disefios técnicos.
Actualmente en el repositorio central
de documentos tienen archivados casi
20.000 disefios.

De esta forma el personal de produccion
ahorra mucho tiempo al no tener que

ir al deposito a buscar ellos mismos los
documentos. Otra ventaja es que de esta
manera los disefios originales en papel
no pueden sufrir dafios ni archivarse de
forma incorrecta.

En el departamento interno de ventas
el proceso de tramitacion de pedidos
también se desarrolla de forma elec-

tronica a traveés del sistema ERP Baurer
b2industry que se ha integrado con
DocuWare. A los recibos entrantes se les
asigna un codigo de barras, se escanean
y se indexan. En este mismo proceso

se afiade el nombre del cliente y se
comprueba la situacion del material a
través del sistema de administracion de
mercancias. Acto seguido el cliente re-
cibira una confirmacion de pedido con
la fecha de entrega correspondiente.
Esta se guardara automaticamente en el
archivador de DocuWare.

Una vez se hayan suministrado las pie-
zas encargadas se emitiran de forma pa-
ralela desde Contabilidad los albaranes y
facturas pertinentes. Estos documentos
también se archivan en el repositorio
central de documentos.

Para Thema-Federn la universalidad de
los procesos y la mejora de los servicios
de atencion al cliente suponen una
importante ventaja frente a la compe-
tencia.

Ventajas:

Repositorio central de documentos
Acceso para toda la empresa
Integracion con Baurer b2industry
y Tobit David Connector

Procesos comerciales universales

Utilidad:

Supresion de los archivadores de
papel

Ahorro de tiempo y dinero
Flujos de trabajo transparentes
Servicio de atencion al cliente
mejorado

Markus Ostermann,

Gerente y responsable

de telecomunicaciones,
Thema-Federn GmbH & Co. KG

.Mediante el empleo consecuente
de un repositorio central de
documentos es posible reducir
significativamente la cantidad de
archivadores en papel. Gracias a la
mejora en los servicios ahorramos
anualmente mds de 100.000 euros
en gastos.”

Si desea mas informacion,
visitenos en
www.docuware.com
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