
Mit unseren vorkonfi gurierten Cloud-Lösungen nutzen Sie sofort einsatzbereite DocuWare-Tem-
plates, die sich fl exibel testen, anpassen und erweitern lassen. 
Die smarte Dokumentenorganisati on von DocuWare spart Zeit und Aufwand – Ihr idealer Ein-
sti eg ins digitale Dokumentenmanagement.

Die „BASE“ enthält Grundfunkti onen für die Einführung zentraler DocuWare Anwendungen. Die 
schlanke Konfi gurati on macht die Anpassung und Erweiterung besonders einfach, fl exibel und 
unkompliziert.

DocuWare – Vorkonfi gurierten Cloud-Lösungen 

Rechnungsverarbeitung
• Ablage beliebiger Rechnungen mit Intelligent In-
dexing
• Dublett encheck
• Genehmigung beantragen
• Frist für Bearbeitung festlegen und überwachen

Reisekosten
• Webformular für Antrag auf Reisekosten-
erstatt ung
• Weiterleiten des Antrags zur Genehmigung
• Status überwachen
• Fristen festlegen und überwachen

Vertragsverwaltung
• Ablage beliebiger Verträge
• Genehmigung beantragen
• Vertragsstatus überwachen
• Vertragsalarm (Fristen festlegen und überwa-
chen)

Personalmanagement
• Ablage beliebiger Personaldokumente
• Digitale Personalakten
• Genehmigungen beantragen
• Fristen festlegen und überwachen

Die Rubrik „ADVANCED“ bildet vielseiti ge Funkti onen für zentrale DocuWare Anwendungen ab. 
Die Konfi gurati on umfasst verschiedene Workfl owopti onen, die je nach Bedarf akti viert werden  
können. 

Rechnungsverarbeitung 
• Ablage beliebiger Rechnungen 
mit Intelligent Indexing; Hinter-
legung des Lieferantenstamms 
möglich
• Sachliche Prüfung mit Dublet-
tencheck, Prüfung der Pfl ichtan-
gaben nach §14UStG, Lieferan-
tenprüfung
• Flexible Workfl owopti onen für 
die fachliche Prüfung (z.B. mehr-
stufi ge Prüfung je Kostenstelle, 
Vertreterregeln)
• Automati scher Belegabgleich
• Konti erungsopti on und Export 
von Buchungsstapeln in FiBu

Personalmanagement 
• Digitale Personalakte: Mit-
arbeiterdaten und -dokumente 
zentral speichern
• Formulare für Abwesenheit 
und Stammdatenänderung;
• Fristen und Termine im Blick 
behalten 
• Prozesse rund um Stellenaus-
schreibung und Bewerberaus-
wahl
• On- und Offb  oarding

Elektronische Signatur
• Dokumente zur Signatur ab-
legen
• Unterzeichnungsprozess zur 
Anbindung der Signaturanbieter 
Validated ID oder DocuSign
• Dokumente direkt aus Docu-
Ware zur Unterzeichnung an 
Dritt e (Kunden, Geschäft spart-
ner, Mitarbeiter) senden und 
Signaturstatus nachvollziehen
• Sobald Signatur erfolgt ist, gibt 
der Prozess das unterzeichnete 
Dokument mit Signaturzerti fi -
kat an DocuWare zurück, wo es 
sicher und rechtskonform auf-
bewahrt ist


