h.
BEST PRACTICE

DOKinform® QMS
Gelenkte Dokumente in ELO

Mit dem DOKinform® EMAILsafe konnen alle E-Mails aus einem oder mehreren Mail-Servern
automatisch revisionssicher in ELO archiviert werden. Dadurch erfiillen Sie die rechtlichen
Anforderungen und entlasten lhren Mail-Server nachhaltig.
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Vorgabedokumente

Verwalten Sie alle Vorgabedokumente einfach und flexibel in ELO. Neben PDF werden auch alle Office
Formate (Word, Excel. PowerPoint) unterstiitzt.

Nachweisdokumente

Optional kdnnen auch die erstellten Nachweisdokumente automatisch und Audit fest in ELO archiviert
werden. Alle Metadaten werden direkt vom Prozess bzw. dem verwendeten Vorgabedokument abgeleitet.
Manuelle Tatigkeiten werden so auf ein Minimum reduziert.

Kontrolle, Revisionierung und Freigabe

Alle Prozesse zur Wiedervorlage, Uberpriifung, Revisionierung oder Kassation von Vorgabedokumenten

werden Uber die integrierte Fristenkontrolle in Verbindung mit entsprechenden ELO Workflows
abgebildet.
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Dashboard, Prozesslandkarte

Die gesamte Prozesslandkarte wird als hierarchische Struktur in ELO abgebildet, alle Anderungen und
Erweiterungen sind sofort live in einem Web basierenden Dashboard sichtbar. Uber einen Web Browser
oder ein mobiles Gerate kann jeder Mitarbeiter sofort auf alle relevanten Dokumente zugreifen.

Optional kénnen E-Mails in einem Nachverarbeitungs Prozess Uber die Absender Domane auch direkt
Kunden- oder Lieferantenakten zugeordnet werden.

Die Steuerung der Zugriffsrechte erfolgt zentral Gber den Journal Bereich.
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KVP - Kontinuierlicher Verbesserungsprozess

Uber das zentrale Dashboard kénnen alle Mitarbeiter Vorschldge zur Verbesserung einreichen. Diese
werden lber einen ELO Workflow gesteuert und bei Annahme umgesetzt und veroffentlicht.
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