
DocuWare in allen 
Abteilungen



Freigabemeldungen 

Projektunterlagen 

Veröffentlichungen   

Bestellanforderung 

Produktinformation

Verträge  

Montageanweisungen 

Leistungskontrolle 

Entnahmebelege

Angebote  

Kundenanfragen  

Bestellungen   

Kundenunterlagen   

Abteilungsübergreifend
Leistungserfüllung 

Einkauf Produktion 

Vertrieb
Forschung & 

Entwicklung
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Bewerbungsunterlagen   

Personalbezogene Dokumente

Liefernachweise  

Versandunterlagen  

Zollunterlagen  Testberichte 

Bekanntmachungen  

Verträge  

Verbindlichkeiten 

Forderungen 

Belegaufbewahrung 

Leistungserfüllung 

Vertragsverwaltung  

Belegverwaltung 

Wissensmanagement 

Aufbewahrung von Belegen  

Planung    

Logistik 

Personal

Controlling  

Buchhaltung

Qualitätssicherung



Eingangs-

Rechnungen

Rechnungs-
zahlung 

Zügige Abzeichnung
durch Kostenstellen-
verantwortliche

Skontofristen können
eingehalten werden

Buchhaltung

Dokumente Prozesse Aufgabe Nutzen
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Ausgangs-
Rechnungen

Umsatzlegung Kundenanfragen können 
schneller beantwortet 
werden, schnelle 
Rechnungslegung  

Schnelleres Inkasso 
von Außenständen, 
verbesserter Cashflow

Buchungsbelege Beleg-
aufbewahrung

GoB, Dokumentation Gemindertes
Rechtsrisiko



Berichte, Listen, 

Auswertungen

Controlling Zeitgerechter und 
einfacher Zugang zu 
Informationen

Exakte, fehlerfreie 
Controlling-
Information

Controlling
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Planungsvorlagen Planung Zeitgerechter und 
einfacher Zugang zu 
Informationen

Exakte, fehlerfreie 
Budgets 



Bewerbungs-
unterlagen

Organisation von 
Bewerbungs-
unterlagen für Vor-
stellungsgespräche

Schneller Zugriff auf 
alle zur Auswahl not-
wendigen Informationen 

Bessere Auswahlmög-
lichkeiten führen zu 
besseren Ergebnissen 
bei der Personalwahl

Personal
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Alle Personal-
unterlagen 

Belegaufbewahrung Einhaltung gesetzlicher 
Aufbewahrungspflicht

Vermindertes Rechts-
risiko 

Alle Personal-
unterlagen

Informations-
anfrage durch 
Mitarbeiter 

Schneller Zugriff auf alle
relevanten Dokumente
aus unterschiedlichen
Quellen

Schnellere Auskünfte
steigern die Mitarbeiter-
zufriedenheit



Dokumente Prozesse Aufgabe Nutzen

Angebote Angebots-
erstellung

Zügiger und dokumentier-
ter Input und schneller
Abzeichnungsvorgang durch
alle betroffenen Personen

Schnellere und  
fehlerfreiere 
Angebotserstellung

Kundenanfragen Kunden erkun- Schnelle und akkurate Gesteigerte Kunden-

Vertrieb
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Kundenanfragen Kunden erkun-
digen sich

Schnelle und akkurate
Beantwortung von Kunden-
anfragen

Gesteigerte Kunden-
zufriedenheit  

Bestellungen Bearbeitung
von Bestellungen

Alle notwendigen Dokumente 
bereit zu haben, um 
eingegangene Bestellungen 
schnell auszuführen

Schnellere Umsetzung 
von Aufträgen führt zu 
schnellerer 
Rechnungslegung

Alle Kunden-
unterlagen 

Kundenbetreu-
ung

Sich auf der Grundlage aller
Dokumente in Bezug auf 
den einzelnen Kunden ein
umfassendes Bild dessen
machen zu können

Eine bessere
Einschätzung des 
Kundenbestandes



Liefernachweise Kunden-
anfragen   

Nachverfolgung von 
Sendungen; Belege können
Kunden zugänglich gemacht
werden

Bessere 
Informationsqualität 
für Kunden

Logistik
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Versandunterlagen Warenein-
gangskontrolle 

Interne Beschaffungs-
informationen mit 
Wareneingangsunterlagen 
abgleichen

Weniger Fehler bei 
Warenlieferungen 

Zollunterlagen Verzollung  Bereitstellung unterstützen-
der Zolldokumente zur
Abwicklung der
Verzollungsprozesse

Beschleunigter
Warenzu-/-abgang



Montage-
anweisungen

Anleitungen
für Montage-
prozesse

Zeitgerechte und akkurate
Informationen für Montage-
teams bereitstellen

Schnellere und 
fehlerfreiere
Produktionsabläufe

Produktion
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Produktions-
protokolle 

Leistungs-
kontrolle  

Laufende Informationen für
Führungsteam bezüglich der
Effizienz und Terminein-
haltung der Produktions-
prozesse

Genauere und engere 
Überwachung der 
Produktionsprozesse  

Entnahme-belege Bestands-
kontrolle 

Inventuraufnahmebelege
werden als Teil des Produk-
tionsprozesses genutzt

Eine aktuellere und 
umfassendere
Bestandskontrolle



Bestellanforderung Genehmigung 
von Bestell-
anforderungen

Beschleunigung und 
Dokumentation von 
Abzeichnungsvorgängen  

Schnellerer und 
fehlerfreierer Einkauf 

Produktinformation Preis- und Eigen- Schneller und umfassender Genauere Vergleichs-

Einkauf
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Produktinformation Preis- und Eigen-
schaftsabgleich 

Schneller und umfassender 
Zugriff auf alle relevanten 
Preis- und Produkt-
informationen

Genauere Vergleichs-
möglichkeit führt zu 
vorteilhafteren Ein-
kaufsentscheidungen 

Verträge Überprüfung von 
Geschäfts-
bedingungen 

Schneller Zugang zu 
allen notwendigen 
Vertragsinformationen

Bessere Einhaltung 
von Vertragsinhalten 
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Freigabe-
meldung

Revision und 
Veröffentlichung 
von Forschungs-
ergebnissen  

Aktualisierung und 
Ersetzen vorheriger 
Informationen bei 
allen Beteiligten

Bessere Forschungs-
ergebnisse aufgrund von 
genaueren Informationen

Forschung & Entwicklung
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Alle projektbezo-
genen Dokumente 

Gemeinsame Team-
arbeit an Projekten 

Rechtzeitige und genaue 
Benachrichtung aller 
Teammitglieder über 
Zusätze und Verände-
rungen an Projekt-
dokumenten

Effizientere Teamarbeit 
führt zu schnelleren und 
besseren Forschungs-
ergebnissen

Veröffent-
lichungen von 
Forschungs-
ergbnissen

Genehmigungs-
und Freigabe-
Prozesse

Dokumentierung und 
Überwachung von 
Abzeichnungen und 
Freigabe an Dritte

Die Veröffentlichung 
von Informationen wird 
besser gelenkt und 
gezielt eingesetzt



Test-
berichte  

Dokumentation von 
Qualitätssicherungs-
ergebnissen

Schneller Zugriff auf 
alle relevanten Test-
berichte zur weiteren 
Analyse der Test-
ergebnisse

Bessere Testergebnisse 
führen zu besserer 
Produktqualität
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Qualitätssicherung

ergebnisse

Bekanntmachungen Information aller 
Beteiligten über die 
Ergebnisse der QS-
Tests

Rechtzeitige Bekannt-
machung bei allen 
Beteiligten 

Effiziente Rückmeldungen 
ermöglichen es, schnell und 
umfassend auf mög-liche
Produktprobleme zu 
reagieren

Verträge Überprüfung der 
Geschäftsbedin-
gungen externer 
Testanlagen 

Schneller Zugriff auf 
alle notwendigen Ver-
tragsinformationen

Bessere Überprüfungs-
möglichkeiten sichern 
eine verbesserte Einhal-
tung von Vertragsspezi-
fikationen
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