ELO E-Mail-Management

E-Mail-Lifecycle-Management als Basis effizienter Geschéaftsprozesse

Schnell und kosteneffizient

Die richtige Entscheidung fiir heute und morgen

Die Enterprise-Content-Management-Losungen (ECM) der ELO Digital Office GmbH bieten alle notwendigen Funk-
tionalitaten fur ein umfassendes E-Mail-Lifecycle Management (ELM) an. Dies beinhaltet die Moglichkeit zur ein-
fachen E-Mail-Archivierung bis hin zum umfassenden E-Mail-Prozessmanagement. In Ubereinstimmung mit den
Prozesszusammenhdngen und den staatlichen Vorgaben werden alle E-Mails von der Entstehung bis zur Entsor-
gung verarbeitet, archiviert und verwaltet. Sie profitieren von sicheren, transparenten und compliancekonformen
Geschaftsablaufen. Die zentrale Verwaltung der E-Mails innerhalb der ELO ECM-Suite senkt Unternehmenskosten
und spart Ressourcen.
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Risikominimierung und Wettbewerbsvorteil

E-Mails sind schnell, kostengiinstig und haben die geschéaftliche Kommunikationswelt langst erobert.
Daraus folgend wird die E-Mail als Geschaftsbeleg zu einem nicht zu unterschatzenden Vermdgens-
wert fir das Unternehmen. Sie ist der Trager wichtiger Geschaftsinformationen in allen Geschéaftspro-
zessen. Das reine Archivieren von E-Mails kann zwar rechtliche Anforderungen erftllen, greift aber zu
kurz, um eine ganzheitliche und damit zukunftssichere IT-Lésung fur Ihr Unternehmen zu realisieren.

Mit den ELO ECM-Systemen wird der Inhalt der E-Mail transparent und nachvollziehbar in die unter-
nehmensspezifischen Geschaftsprozesse eingebunden. E-Mails werden per Mausklick wiederge-
funden und deren Inhalt im Hinblick auf den Gesamtprozess kann einfach nachvollzogen werden.
Die Konsequenz ist eine bessere und schnellere Entscheidungsfindung. Dies wiederum fihrt zu
Risikominimierung und Wettbewerbsvorteilen.

Compliance erflllen —

Schrittweise aufbauen und zukunftsfahig ausbauen

Als Geschéaftsbeleg unterliegt die Aufbewahrung einer E-Mail gesetzlichen Vorgaben. Rund um den
E-Mail-Verkehr gibt es eine Reihe rechtlicher Anforderungen auf nationalem und internationalem
Parkett. Die Bestimmungen sind aus unterschiedlichen Bestrebungen heraus entstanden und sehr
komplex. Aber eines fordern alle gesetzlichen Vorgaben gleichermafen: E-Mails missen im Original-
zustand, d.h. unverandert, archiviert werden und bei Bedarf wieder auffindbar sein. Mit der Stan-
dardfunktionalitat der ELO ECM-Losungen lassen sich diese rechtlichen Bestimmungen einfach und
sicher erfillen.

Nahtlose Einbindung in die flihrende Mailserver-Umgebung

ELO bietet fUr alle namhaften E-Mail-Systeme wie zum Beispiel Microsoft Exchange oder IBM Lotus
Notes eine leistungsfahige Integration an. Als Archivierungsstrategien werden zwei Ansatze angebo-
ten: Die manuelle clientbasierte Archivablage und die automatische serverbasierte E-Mail-Archivie-
rung.




Clientbasierte E-Mail-Archivierung

Bei diesem Ansatz steuert der Anwender Uber seine
Benutzeroberflache, wann und wohin er eine E-Mail
archivieren moéchte. Es kdnnen auch im jeweiligen
Mailsystem Ordnerstrukturen angelegt werden, in
die der Anwender alle zu archivierenden E-Mails ver-
schiebt. ELO Gbernimmt diese Ordnerstrukturen kom-
plett fur die Ablage ins Archiv. Dies bietet zwar ein
hohes Maf3 an Flexibilitat, birgt aber auch die Gefahr,
dass die Qualitat der Mailablage von Benutzer zu
Benutzer stark variiert. Zudem ist bei der clientbasier-
ten Archivierung nicht gegeben, dass auch wirklich
alle Geschaftsmails erfasst sind. Compliance Anfor-
derungen kénnen daher hier nur bedingt erfullt wer-
den.
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Abb.: Clientbasierte E-Mail-Archivierung

Serverbasierte E-Mail-Archivierung

stUtzt sich auf vordefinierte Regeln, anhand derer
der Server die E-Mails abholt. So lasst sich unter an-
derem einstellen, dass alle gelesenen E-Mails auto-
matisch zum Beispiel nach vier Wochen archiviert
und in eine vordefinierte Struktur abgelegt werden.
Der Zugriff auf die E-Mails erfolgt entweder bequem
Uber die ELO-Archivrecherche oder tber das jeweilige
im Einsatz befindliche E-Mail-System. ELO ersetzt die
E-Mails durch einen Link im E-Mail-System, der sich
durch einen einfachen Klick aktivieren lasst. Dies ge-
wahrleistet zum einen, dass alle geschaftsrelevanten
E-Mails sicher und zentral abgelegt werden, zum an-
deren wird das E-Mail-System durch die Auslagerung
der E-Mails entlastet und performant gehalten.
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Abb.: Serverbasierte E-Mail-Archivierung
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Sicherheit und Compliance durch ausgefeilte Organisationskonzepte

Bei der automatisierten serverbasierten Archivierungsstrategie ist es wichtig, die Archivierung nicht
relevanter E-Mails, die beispielsweise in Form von Spam oder Viren eingehen, zu vermeiden. Automa-
tische Filter sind sicherlich hilfreich. Der beste Filter ist nach wie vor der Mensch. Gerade dieser Aspekt
spricht flr die zeitverzogerte Archivierungsstrategie. Sinnvoll bei der E-Mail-Ablage ist eine erwei-
terte Ablagemaske, in welche zusatzliche Attribute eingegeben werden kdnnen. So zum Beispiel eine
Projektnummer oder das Attribut ,steuerrelevant”. Auf diese Weise lassen sich die steuerrelevanten
von anderen E-Mails einfach trennen, so dass der Prifer nicht alle E-Mails sichten muss. ZweckmaRBig
istauch die automatische Konvertierung von E-Mails in ein Langzeitformat wie beispielsweise PDF/A.
Dies stellt sicher, dass die E-Mail auch nach Jahren noch gelesen werden kann.

Intelligent klassifiziert und automatisiert

E-Mails transportieren wertvolle Informationen, die fir Geschaftsprozesse benétigt werden und auch
anderen Fachanwendungen (ERP, CRM u.a.) zur Verfigung stehen sollten. Neben der reinen Archivie-
rung der E-Mails ist es daher wichtig, dass die E-Mails den dazugehdrigen Geschaftsprozessen zuge-
ordnet werden. Flr ein umfassendes E-Mail-Lifecycle-Management gilt es daher zu Beginn, die Viel-
zahl der eingehenden E-Mails zu klassifizieren, zu ordnen und aus dem Inhalt die richtigen
Informationen fir die weitere Bearbeitung zu selektieren. Méglich macht dies das ELO DocXtractor
Modul. Durch intelligente und selbst lernende Verfahren erschlie3t und klassifiziert es Dokumenten-
inhalte und nimmt so dem Anwender einen grofB3en Teil seiner Arbeit ab. AuBerdem initiiert der ELO
DocXtractor automatisch den entsprechenden Verarbeitungs-Workflow. So kann zum Beispiel eine
per E-Mail eingehende Kundenanfrage oder Bestellung nach der Ablage direkt dem zustandigen
Sachbearbeiter innerhalb eines vordefinierten Workflows zugefihrt werden. Die Kundenanfrage
wird schnell bearbeitet und die Kundenzufriedenheit erhoht.




lhr Vorteil:

( )

Mit der ELO ECM-Suite gewahrleisten Sie, dass
zusatzlich zur rechtskonformen Ablage, die vor-
gangsbezogene Verarbeitung einer E-Mail im
jeweiligen Geschaftsprozess gegeben ist. Die
Informationen aus der E-Mail (Bestellung, An-
frage, Adressanderung, Rechnung u.a.) werden
von ELO ausgewertet und an einen vordefi-
nierten Geschaftsprozess Gbergeben. Mitarbei-
ter kdonnen Geschaftsvorgange Ubersichtlich
und schnell nachvollziehen.

Geschaftskritische Informationen

E-Mails beinhalten zunehmend geschaftskritische In-
formationen. Daher ist daflir Sorge zu tragen, dass
diese Informationen sowohl dem Geschéaftsprozess,
als auch allen autorisierten Personen zuganglich
sind. Dies kommt insbesondere im Krankheitsfall
eines Mitarbeiters zum Tragen. Dem Stellvertreter
oder Kollegen hierflr Zugriff aufs Postfach zu ge-
wahren, ist eine Maglichkeit. Will man aber vertrau-
liche Informationen vor dem Zugriff nicht autorisier-
ter Personen schlitzen, ist es ratsam, die E-Mails nach
der Prozessrelevanz zu klassifizieren und in eine da-
fir vorgesehene Ablagestruktur zu Gberfihren.

Die ELO ECM-Systeme bieten hierfir die Funktion der
automatischen Rechtevererbung. Diese weist allen
E-Mails automatisiert die bendtigte Rechteeinstel-
lung zu: Entweder anhand der Dokumentenart (z.B.
Auftragsdokument) oder des Ablageziels (z.B. eine
Kundenakte). AuBerdem lassen sich Uber Stellvertre-
terregelungen auch temporar Zugriffsrechte verge-
ben.

Der elektronische Rechnungsversand

Mit dem in Krafttreten des Steuervereinfachungsge-
setzes am 01.07.2011 ist die papierbasierte Rech-
nung der elektronischen gleichgestellt. Bedurfte es
friher einer qualifizierten elektronischen Signatur
fur den Vorsteuerabzug, so fallt diese heute weg.
Dennoch missen Unternehmen den Zusammen-
hang zwischen Rechnung und der dazugehdrigen
Leistung ltickenlos belegen kdnnen, allerdings ist ih-
nen freigestellt wie. Die ELO Workflow-Losungen er-
moglichen die einwandfreie Protokollierung von
Prozessschritten; Damit sind Unternehmen nicht nur
auf der sicheren Seite, sie profitieren auch von erheb-
lichen Zeit- und Kosteneinsparungen.
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Weitere Basis-Funktionalitaten:

Single-Instance-Archivierung: Redundanzfreie Ablage

Die Single-Instance-Archivierung sorgt dafir, dass mehrfach vorhandene Attachments nur einmal im
Archiv abgelegt werden. Dadurch bleibt die Datenspeicherung effizient, der Verwaltungsaufwand
gering und die Kosten werden minimiert.
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PST-Files nahtlos einbinden

Bereits bestehende PST-Files lassen sich nahtlos in den neuen Archivierungsvorgang einbinden. Dies
ist eine wichtige Funktion, will man auf elektronische Archivierung umstellen und den Altdatenbe-
stand aus den eher unsicheren PST-Files in ein sicheres Archivsystem Gberflhren. Ein weiterer Vorteil
sind die verklrzten Upgrade- und Umstellungszeiten bei einem Release-Wechsel von Microsoft Ex-
change oder IBM Lotus Notes. Der Zugriff auf die archivierten E-Mails erfolgt weiterhin direkt aus
dem vertrauten E-Mail-Client.
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Mobilitat
ELO bietet mit dem Mobile Client die Mdglichkeit, ar-
chivierte E-Mails auch offline abzurufen. Ein groBer

Vorteil, wenn man unterwegs auf altere E-Mails zu-
greifen muss, aber keine Online-Verbindung hat.

Vorteile des ELO E-Mail-Managements

-

E-Mails automatisch oder manuell archivieren
Die Performance der E-Mail Server erhéhen
Geringer Administrationsaufwand
Einhaltung gesetzlicher Vorgaben

Skalierbar und ausbaufahig bei wachsender
Anforderung

E-Mail-Volumen im Griff

Speicherkosten reduzieren

Schnelles Finden der E-Mails
Geschaftsprozessbezogene Archivierung

Zugriff auf archivierte E-Mails Gber die
Anwenderoberflache der E-Mail-Systeme

Offline-Verfligbarkeit fir mobile Anwender

Single-Instance-Archivierung zur Vermeidung
von Doppelarchivierungen

= Automatische Erkennung und Prifung

digitaler Signaturen
Intelligente Inhaltsprifung

Ubergabe an den entsprechenden Geschéfts-
prozess (Prozesssteuerung)

~
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ELO" erhalten Sie bei:

ELO Digital Office GmbH, Ttibinger Str. 43, D-70178 Stuttgart
ELO Digital Office AT GmbH, Leonfeldner StraBe 2-4, A-4040 Linz
ELO Digital Office CH AG, Lagerstrasse 14, CH-8600 Diibendorf
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