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Optimierung
Ihrer Arbeitsprozesse

Pronobis GmbH
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Pronobis GmbH
1040 Wien, Prinz-Eugen-Strasse 72/2
Tel: +43 1 361 80 08
www.pronobis.at

Alle Informationen und technischen Angaben dieser Beschreibung wurden von den Autoren mit größter
Sorgfalt zusammengetragen. Sie können jedoch weder Garantie noch juristische Verantwortung oder
irgendeine Haftung für Folgen, die auf fehlerhafte Angaben zurückgehen, übernehmen.

Softwarefunktionen und deren Beschreibungen sind permanenter Veränderungen unterworfen und
können eventuell nicht mehr dem Status Quo entsprechen. Beschreibungen und Screenshots können
unter Umständen aus verschiedenen Versionen, Systemumgebungen oder auch kundenspezifischen
Anpassungen stammen. Für einige Funktionen sind unter Umständen optionale Module erforderlich.

Wir weisen darauf hin, dass die in dieser Beschreibung verwendeten Soft- und
Hardwarebezeichnungen und Markennamen der jeweiligen Firmen im Allgemeinen einem
Warenzeichen-, Marken- oder Patentrechtschutz unterliegen.

Anmerkung zum Thema sprachlicher Gleichbehandlung (geschlechtergerechtes Formulieren):
Wir weisen darauf hin, dass unser Unternehmen sich selbstverständlich für eine Gleichbehandlung von
Frauen und Männern in unserer Gesellschaft einsetzt. Im Interesse einer besseren Lesbarkeit haben
wir jedoch auf die weibliche Schreibweise (z.B. Mitarbeiterin, Prüferin) bzw. das damit verbundene
Gendering verzichtet. Wir legen jedoch Wert auf die Feststellung, dass unsere Lösungen auf der einen
Seite und unsere Publikationen auf der anderen Seite weiblichen und männlichen Mitarbeitern
gleichermaßen gerecht werden.

© Pronobis GmbH
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Aufgaben und Vorteile
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Kontrollierte und automatisch, zentral gesteuerte Belegprüfung

Jederzeit aktuelle Übersicht über Prüfungsstatus, Kommentare und Zusatzbelege

Darstellung des gesamten Einkaufsaktes bei der Belegsuche auf Knopfdruck verfügbar:
Angebot, Bestellung, Auftragsbestätigung, Lieferschein, Rechnung und das Protokoll der
Rechnungsabzeichnung werden mit einem einzigen Aufruf gesammelt angezeigt.

Alle berechtigen Mitarbeiter haben Zugriff
Projektleiter sehen z.B. ohne weitere Erstellung von Kopien „ihre“ Projektrechnungen

Rechtskonforme UID Prüfung aller Belege

Rechtssichere Archivierung aller Dokumente, kein Papier mehr erforderlich

Wesentliche Zeit- und Kosteneinsparungen durch Automatisierung

Automatisches Informationsupdate - System informiert über Neuigkeiten

Verknüpfung aller Dokumente, E-Mails und Bilder zu einer unternehmensweit verfügbaren Akte
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Prozesse mit Motion4windream
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Aufgaben in einem Workflow werden Anwendern in Arbeitskörben zugeteilt

Arbeitskörbe beinhalten eine Auflistung der zu bearbeitenden Dokumente

Jeder Korb bietet flexibel vordefinierbare Aktionen („geprüft“, „freigeben“, „Daten erfassen“, etc.)

Die Weiterleitung erfolgt durch Statusänderung (geprüft, freigegeben) am Dokument

Individuelle Prozessanforderungen können durch Scripte umgesetzt werden

Anwender können im Rahmen von AdHoc Workflows eigene Prozesse definieren

Körbe mit erweiterten Funktionen

Dokumentensuche

Vorlagenverwaltung

Wiedervorlagen

Anzeige zuletzt verwendeter Dokumente
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Eingangsrechnungsprozess
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1) Papierrechnungen werden im Stapel eingescannt und zugeordnet
Gescannte Rechnungen werden in einem zentralen Eingangspostkorb angezeigt
Elektronische Rechnungen werden archiviert und ebenfalls im Korb angezeigt
MitarbeiterIn ordnet die Rechnung manuell zu (Kreditor, Rechnungsprüfer)

Optionale Möglichkeiten:
 Rechnungsdaten können über eine automatische Rechnungserkennung ausgelesen werden
 Automatische UID-Nummern Erkennung & Prüfung (gesetzeskonform über FinzanzOnline)

Kreditordaten werden automatisch zugeordnet
 Bei Rechnungen mit Bestellbezug kann die Bestellnummer gelesen und eine Zuordnung der Bestelldaten (Kreditor,

Projekt, Prüfer, Beträge etc.) erfolgen.

2) Prüfer erhält die zugeordneten Rechnungen im Arbeitskorb, mit wählbaren Aktionen:
Delegieren
Kontierungsinformationen erfassen
Rechnung mit „geprüft“ im Prozess weiterleiten

3) Rechnungen werden der Buchhaltung im Arbeitskorb zur Buchung angezeigt

4) Zahlungsvorschläge aus dem ERP System werden einem Finanz Controller angezeigt

5) Rechnungen werden bezahlt

Übersicht für Finanzabteilung
Mitarbeiter der Buchhaltung (oder andere Berechtigte) erhalten einen eigenen Korb mit der Übersicht zum
aktuellen Status der Belege im Prozess

H P Co lo r La se rJ et  4 73 0

Rechnung einscannen/archivieren

ENDE

Eingangsrechnungsprüfung

Rechnung erfassen/zuordnen
(Posteingangsstelle)

Rechnung prüfen
Kontierungsinformationen erfassen
(Prüfender Mitarbeiter)

Delegieren

Rechnung buchen
(Buchhaltung)

Rechnung zur Zahlung freigeben
(Finanz Controller)

Rechnung bezahlt
(Buchhaltung)
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1) Rechnung erfassen/zuordnen
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Rechnung einscannen/archivieren

Rechnung erfassen/zuordnen
(Posteingangsstelle)

Alle eingescannten Rechnungen werden zur weiteren Zuordnung im Arbeitskorb der Posteingangsstelle
angezeigt (Anmerkungen z.B. direkt am Beleg möglich). Körbe können über eine Rollenzuordnung

einzelnen Personen oder auch Gruppen zugeordnet werden.
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1) Rechnung erfassen/zuordnen
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Formulare
Im integrierten Formulardesigner können sehr schnell eigene Anzeige- und
Erfassungsmasken erzeugt werden.
Die einzelnen Felder können mit windream Indexfeldern, Auswahllisten oder auch mit
externen Datenbanken verbunden werden.
Für die Zuordnung der Rechnung (Auswahl des Lieferanten) wird auf die Datenbank
des ERP Systems zugriffen.

Weiterleitung zur Prüfung

Anzeige der Metadaten
des Belegs

Jedem Postkorb/Anwender werden aufgabenbezogene Aktionen zugeordnet. Diese Aktionen
ermöglichen dem Anwender einen schnellen und komfortablen Zugriff auf die benötigen Funktionen.
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2) Rechnung prüfen
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H P  C o lo r La s er Je t 47 3 0

Rechnung einscannen/archivieren

Rechnung erfassen/zuordnen
(Posteingangsstelle)

Rechnung prüfen
Kontierungsinformationen erfassen
(Prüfender Mitarbeiter)

Aufgrund der Zuordnung des Prüfers werden die Rechnungen in die Arbeitskörbe der Prüfer verteilt.
Auf Basis der zentralen Konfiguration werden dem Anwender seine persönlichen bzw. die aufgrund

seiner Rollenzugehörigkeit definierten Arbeitskörbe angezeigt.
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2) Rechnung prüfen
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windream Indexdaten

Auswahldaten direkt aus
dem ERP System

Zu jedem Prozessschritt können
Kommentare verfasst werden

Abzeichnen und an nächsten
Prozessschritt weiterleiten

Die arbeitskorbbezogenen Aktionen bieten dem Anwender einen zielgerichteten und komfortablen Zugriff
auf die in diesem Schritt verfügbaren Prozessfunktionen.

Auswahl und Weiterleitung
an anderen Prüfer
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3) Zur Buchung freigegeben
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Buchung bestätigen und an
nächsten Prozessschritt weiterleiten

HP  Co lo r  L as e rJ et  4 73 0

Rechnung einscannen/archivieren

Rechnung erfassen/zuordnen
(Posteingangsstelle)

Rechnung prüfen
Kontierungsinformationen erfassen
(Prüfender Mitarbeiter)

Rechnung buchen
(Buchhaltung)

Alle zur Buchung freigegebenen Rechnungen scheinen im Arbeitskorb der Gruppe „Buchhaltung“ auf.
Die einzelnen Mitarbeiter können Rechnungen im ERP System buchen und den Arbeitsschritt bestätigen.
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4) Zahlungsfreigabe
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H P  C o lo r L a se r Je t 47 3 0

Rechnung einscannen/archivieren

Rechnung erfassen/zuordnen
(Posteingangsstelle)

Rechnung prüfen
Kontierungsinformationen erfassen
(Prüfender Mitarbeiter)

Rechnung buchen
(Bu chhaltung)

Rechnung zur Zahlung freigeben
(Fin anz Controller)

Für Finanzleiter oder Geschäftsführer werden in diesem speziellen Arbeitskorb alle im ERP System für
den Zahlungsvorschlag gekennzeichneten Rechnungen angezeigt. Hierfür werden alle Rechnungen im

ERP System gesucht und die entsprechenden Belege aus dem windream Archiv angezeigt
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Alle zur Zahlung freigegebenen Rechnungen scheinen im Arbeitskorb der Gruppe „Buchhaltung“ auf und
können nun über das ERP System zur Zahlung freigegeben werden.

5) Rechnungen bezahlen - Arbeitskorb
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Rechnung einscannen/archiv ieren

Rechnung erfassen/zuordnen
(Posteingangsstelle)

Rechnung prüfen
Kontierungsinformationen erfassen
(Prüfender Mitarbeiter)

Rechnung buchen
(Buchhaltung)

Rechnung zur Zahlung freigeben
(Finanz Controller)

Rechnung bezahlt
(Buchhaltung)
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Prozessübersicht

13

Rechnung an anderen Prüfer
weiterleiten

Für die Buchhaltung steht ein weiterer Arbeitskorb zur Verfügung, der alle im Umlauf befindlichen Belege
auflistet. Es werden alle Rechnungen nach Status, Fälligkeit, Sachbearbeiter etc. sortiert angezeigt.

Bei längeren Liegezeiten können Rechnungen auch sofort an anderen Mitarbeiter weitergleitet werden.
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Motion4windream zeichnet alle Tätigkeiten innerhalb eines Prozesses in der Prozesshistorie auf.
Die automatischen Einträge sind für jeden Prozessschritt frei konfigurierbar.

Prozesshistorie

14

Einsicht in die Prozesshistorie
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Reports und andere Dokumente erstellen

Prozesshistorie im PDF Format
Zur späteren Anzeige der Prozesshistorie direkt in windream (ohne weiteren
Motion4windream Zugriff) werden die Prozessinformationen als PDF Dokument
im Archiv gespeichert.

Die Form und der Inhalt des Dokuments wird in einem flexiblen (integrierten)
Reportdesigner prozessspezifisch definiert.

Im Hintergrund (AutomationService) werden die Reportvorlage und die Werte
für die Indexierung des archivierten Dokuments zugeordnet.

Für diese Funktion ist die Zusatzkomponente AutomationService plus AddOn Dokumentenerstellung erforderlich

Darstellung des gesamten Einkaufsaktes bei der Belegsuche:
Angebot, Bestellung, Auftragsbestätigung, Lieferschein, Rechnung und das Protokoll der
Rechnungsabzeichnung werden mit einem einzigen Aufruf gesammelt angezeigt.
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Dokumente kombinieren

Alle Informationen in einem Dokument
Für die gemeinsame Archivierung, die Weitergabe an externe Empfänger oder
auch nur für den einfachen Zugriff auf Informationen in übersichtlicher Form
können einzelne PDF Seiten/Dokumente automatisch zu einem Dokument
zusammengeführt werden.

Auch für die einfachere Recherche und Darstellung auf mobilen Geräten ist oft
die Kombination von mehreren Seiten in einem Dokument zielführend.

So können beispielsweise Eingangsrechnung und Prozesshistorie in ein
PDF Dokument zusammengeführt werden, wobei die Prozesshistorie
wahlweise auch als Deckblatt eingefügt werden kann.

Für diese Funktion ist die Zusatzkomponente AutomationService plus AddOn Dokumentenerstellung erforderlich
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Zentrale Konfiguration
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In der Konfigurationskonsole werden alle Arbeitskörbe an einer zentralen Stelle eingerichtet und über die
zugeordneten Benutzer bzw. Rollen automatisch an den jeweiligen Motion4windream Client übertragen.



Zuordnung von Dokumenten
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In Motion4windream können vorhandene, bereits vorab eingescannte, Lieferscheine der entsprechenden
Rechnung komfortabel zugewiesen werden.

Zuordnung von Lieferscheinen

19

Mit einer Aktion wird die Zuordnung
der Lieferscheine geöffnet
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In einer gemeinsamen Übersicht werden Rechnung, bereits zugeordnete und noch nicht zugeordnete
Lieferscheine angezeigt. Mit „Hinzufügen“ werden weitere Lieferscheine mit der Rechnung verknüpft.

Zuordnung von Lieferscheinen

20

Aktuell zugeordnete Dokumente
(Lieferscheine UND andere

Dokumente)

Noch nicht zugeordnete
Lieferscheine



Körbe mit erweiterten Funktionen
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Flexible Suche in Arbeitskörben
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Arbeitskörbe können auch für eine schnelle Dokumentensuche konfiguriert werden (z.B. Kundenname,
Dokumententyp), die nach Bedarf eingegeben werden. Durch die weitere Spezifizierung der Suche kann

die Anzeigeliste sehr schnell auf die tatsächlich gesuchten Dokumente eingeschränkt werden.
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Zuletzt verwendet

23

Jeder Anwender kann in einem Arbeitskorb seine zuletzt verwendeten Dokumente auflisten und an
dieser Stelle zur weiteren Bearbeitung anzeigen oder entsprechende Aktionen setzen (z.B. einen AdHoc

Workflow starten).



©
20

25
Pr

on
ob

is
 G

m
bH

Optimierung
Ihrer Arbeitsprozesse

Wiedervorlagen
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Jeder Anwender kann Dokumente mit einem Wiedervorlagedatum oder einer Frist versehen. Diese
werden zum aktuellen Zeitpunkt angezeigt – wahlweise mit einer Vorschau auf die nächsten Tage.
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Motion4windream Fakten
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Schnelle, zentrale Definition von Prozessabläufen

Anwenderbezogene, übersichtliche Anzeige der Aufgaben in Arbeitskörben

Historienaufzeichnung der Bearbeitungsschritte und -informationen

Verwaltung von Wiedervorlagen

Vorlagenmanagement

Erweiterungsmöglichkeit zum QM-System oder zur Vertragsverwaltung

Einfache Bedienung ohne spezielle Schulungserfordernisse
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ECM mit windream
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Geschäftsprozessoptimierung

Mehr Unternehmensflexibilität

Rechtssichere Archivierung

Höhere Kundenzufriedenheit

Effizienzsteigerung

Kostensenkungen


