ELO E-Mail-Management

E-Mail-Management als Basis effizienter Geschaftsprozesse

Schnell und kosteneffizient

Die richtige Entscheidung fiir heute und morgen

Die Enterprise-Content-Management-Lésungen (ECM) der ELO Digital Office GmbH
bieten alle notwendigen Funktionalitaten fur ein umfassendes E-Mail-Lifecycle
Management (ELM) an. Dies beinhaltet die Moglichkeit zur einfachen E-Mail-Archivie-
rung bis hin zum umfassenden E-Mail-Prozessmanagement.

In Ubereinstimmung mit den Prozesszusammenhéngen und den gesetzlichen Vorgaben
werden alle E-Mails von der Entstehung bis zur Entsorgung verarbeitet, archiviert und
verwaltet. Sie profitieren von sicheren, transparenten und rechtskonformen Geschafts-
abldufen. Die zentrale Verwaltung der E-Mails innerhalb der ELO ECM Suite senkt
Unternehmenskosten und spart Ressourcen.

'ELO

Digital Office

Enterprise-Content-Management - Dokumenten-Management - Archivierung - Workflow - www.elo.com



ELO E-Mail-Management

E-Mail-Management als Basis effizienter Geschaftsprozesse

Risikominimierung und Wettbewerbsvorteil

E-Mails sind schnell, kostenglinstig und langst fester Bestandteil der geschaftlichen
Kommunikation. Daraus folgend wird die E-Mail als Geschaftsbeleg zu einem nicht
zu unterschatzenden Vermogenswert flir Unternehmen. Sie ist der Trager wichtiger
Geschéaftsinformationen in allen Geschaftsprozessen. Das reine Archivieren von
E-Mails kann zwar rechtliche Anforderungen erfillen, greift aber zu kurz, um eine
ganzheitliche und damit zukunftssichere [T-Lésung fur Ihr Unternehmen zu
realisieren.

Mit den ELO ECM-Systemen wird der Inhalt der E-Mail transparent und nachvollzieh-
bar in die unternehmensspezifischen Geschaftsprozesse eingebunden. E-Mails
werden per Mausklick wiedergefunden. Deren Inhalte sind so im Hinblick auf den
Gesamtprozess einfach nachzuvollziehen. Somit kdnnen Entscheidungen schneller
getroffen werden, was letztlich wettbewerbsvorteile bietet.

Compliance schaffen —
Schrittweise aufbauen und zukunftsfahig ausbauen

Als  Geschaftsbeleg unterliegt die Aufbewahrung einer E-Mail gesetzlichen
Vorgaben. Rund um den E-Mail-Verkehr gibt es eine Reihe rechtlicher
Anforderungen auf nationaler und internationaler Ebene. Die Bestimmungen sind
aus unterschiedlichen Bestrebungen heraus entstanden und sehr komplex. Aber
eines fordern alle gesetzlichen Vorgaben gleichermaBen: E-Mails missen im
Originalzustand, d.h. unverandert archiviert werden und bei Bedarf wieder auffind-
bar sein. Mit der Standardfunktionalitat der ELO ECM-LAsungen lassen sich diese
rechtlichen Bestimmungen sicher erfullen.

Nahtlose Einbindung in die fihrende Mailserver-Umgebung

ELO bietet fur alle namhaften E-Mail-Systeme wie zum Beispiel Microsoft Exchange
oder IBM Notes eine leistungsfahige Integration an. Als Archivierungsstrategien
werden zwei Ansatze angeboten: Die manuelle clientbasierte Archivablage und die
automatische serverbasierte E-Mail-Archivierung.
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Clientbasierte E-Mail-Archivierung

Bei diesem Ansatz steuert der Anwender Uber
seine Benutzeroberflache wann und wohin er eine
E-Mail archivieren mdchte. Es konnen auch im
jeweiligen Mailsystem Ordnerstrukturen angelegt
werden, in die der Anwender alle zu archivierenden
E-Mails verschiebt. ELO Ubernimmt diese Ordner-
strukturen komplett fir die Ablage ins Archiv.

Dies bietet zwar ein hohes Maf3 an Flexibilitat, birgt
aber auch die Gefahr, dass die Qualitat der Maila-
blage von Benutzer zu Benutzer stark variiert.
Zudem ist bei der clientbasierten Archivierung nicht
gegeben, dass auch wirklich alle Geschaftsmails
erfasst sind. Compliance Anforderungen kénnen
daher hier nur bedingt erfullt werden.
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Abb.: Clientbasierte E-Mail-Archivierung

Serverbasierte E-Mail-Archivierung

Dieser Ansatz stltzt sich auf vordefinierte Regeln,
anhand derer der Server die E-Mails abholt.

So lasst sich unter anderem einstellen, dass alle
gelesenen E-Mails automatisch beispielsweise nach
vier Wochen archiviert und in eine vordefinierte
Struktur abgelegt werden.

Der Zugriff auf die E-Mails erfolgt entweder
bequem Uber die ELO-Archiv-Recherche oder Uber
das jeweilige im Einsatz befindliche E-Mail-System.
ELO ersetzt auf Wunsch die E-Mails durch einen
Link im E-Mail-System, der sich durch einen
einfachen Klick aktivieren lasst. Dies gewahrleistet
zum einen, dass alle geschéaftsrelevanten E-Mails
sicher und zentral abgelegt werden. Zum anderen
wird das E-Mail-System durch die Auslagerung der
E-Mails entlastet und performant gehalten.

ELO DMS

Archivierungsdienst

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. Automatische Filter sind sicherlich hilfreich. Der
beste Filter ist nach wie vor der Mensch. Gerade dieser Aspekt spricht fr die zeitver-
z0gerte Archivierungsstrategie. Sinnvoll bei der E-Mail-Ablage ist eine erweiterte
Ablagemaske in die 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. Der Prifer
muss dann nicht alle E-Mails sichten. ZweckmaBig ist auch die automatische
Konvertierung von E-Mails in ein Langzeitformat wie 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 flr Geschaftsprozesse bendtigt
werden und auch anderen Fachanwendungen (ERP, CRM u.a.) zur Verfligung stehen
sollten. Neben der reinen Archivierung der E-Mails ist es daher wichtig, dass die
E-Mails den dazugehorigen Geschaftsprozessen zugeordnet werden. Fir ein umfas-
sendes E-Mail-Lifecycle-Management gilt es daher zu Beginn, die Vielzahl der
eingehenden E-Mails zu klassifizieren, zu ordnen und aus dem Inhalt die richtigen
Informationen fur die weitere Bearbeitung zu selektieren. Mdglich macht dies das
ELO DocXtractor Modul. Durch intelligente und selbstlernende Verfahren erschlie3t
und klassifiziert es Dokumenteninhalte und nimmt so dem Anwender einen grof3en
Teil seiner Arbeit ab. AuBerdem initiiert der ELO DocXtractor automatisch den
entsprechenden Verarbeitungs-Workflow. So kann zum Beispiel eine per E-Mail ein-
gehende Kundenanfrage oder Bestellung nach der Ablage direkt dem zustéandigen
Sachbearbeiter innerhalb eines vordefinierten Workflows zugefthrt werden. Die
Kundenanfrage wird schnell bearbeitet und die Kundenzufriedenheit erhoht.
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lhr Vorteil:

Mit der ELO ECM Suite gewahrleisten Sie, dass
zusatzlich zur rechtskonformen Ablage die
vorgangsbezogene Verarbeitung einer E-Mail
im jeweiligen Geschaftsprozess gegeben ist.
Die Informationen aus der E-Mail (Bestellung,
Anfrage, Adressanderung, Rechnung u.a.)
werden von ELO ausgewertet und an einen
vordefinierten Geschaftsprozess Ubergeben.
Fir Mitarbeiter sind die Geschaftsprozesse
Ubersichtlich dargestellt und somit schnell
nachvollziehbar.

Geschaftskritische Informationen

E-Mails beinhalten zunehmend geschaftskritische
Informationen. Daher ist daflir Sorge zu tragen,
dass diese Informationen sowohl dem Geschafts-
prozess, 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 gewahren, ist eine Moglichkeit. Will
man aber vertrauliche Informationen vor dem
Zugriff nicht autorisierter Personen schutzen, ist es
ratsam, die E-Mails nach der Prozessrelevanz zu
klassifizieren und in eine daflr vorgesehene Ab-
lagestruktur zu Gberflhren.

Die ELO ECM-Systeme bieten hierflr die Funktion
der automatischen Rechtevererbung. Diese weist
allen E-Mails automatisiert die bendtigte Rechte-
einstellung zu: Entweder anhand der Dokumenten-
art, z.B. Auftragsdokument, oder des Ablageziels
wie einer Kundenakte. AuBerdem lassen sich Uber
Stellvertreterregelungen auch temporar Zugriffs-
rechte vergeben.

Der elektronische
Rechnungsversand

Mit dem in Krafttreten des Steuervereinfachungs-
gesetzes am 01.07.2011 ist die papierbasierte
Rechnung der elektronischen gleichgestellt.

Bedurfte es friher einer qualifizierten elektro-
nischen Signatur fir den Vorsteuerabzug, so fallt
diese seither weg. Dennoch missen Unternehmen
den Zusammenhang zwischen Rechnung und der
dazugehorigen  Leistung llckenlos  belegen
kénnen. Wie Sie dies machen, ist Ihnen freigestellt.

Die ELO Workflow-Losungen ermdoglichen die
einwandfreie Protokollierung von Prozessschritten.
Damit sind Unternehmen nicht nur auf der sicheren
Seite, sie profitieren auch von erheblichen Zeit- und
Kosteneinsparungen.
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Weitere Basis-Funktionalitaten:

Redundanzfreie Ablage durch Deduplizierung

Das ELO Archiv arbeitet mit allen marktiblichen Deduplizierungstechnologien in
Hard-und Software zusammen beispielsweise mit der in Windows Server 2012 R2
standardmafBig enthaltenen. Dadurch bleibt die Datenspeicherung effizient, der
Verwaltungsaufwand gering und die Kosten werden minimiert.

m[= R

Abb.: Redundanzfreie Ablage im ELO Archiv

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 Altdatenbestand aus den eher unsicheren PST-Files in ein
sicheres Archivsystem Uberfihren. Ein weiterer Vorteil sind die verkirzten Upgrade-
und Umstellungszeiten bei einem Release-Wechsel von Microsoft Outlook. Der
Zugriff auf die archivierten E-Mails erfolgt weiterhin direkt aus dem vertrauten
E-Mail-Client.
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Mobilitat

ELO bietet mit den Apps und dem Notebook-Client die Mdglichkeit, archivierte E-Mails auch offline abzurufen.
Ein groBer Vorteil, wenn man unterwegs auf dltere E-Mails zugreifen muss, aber keine Online-Verbindung hat.

Vorteile des ELO E-Mail-Managements

» E-Mails automatisch oder manuell > Geschaftsprozessbezogene Archivierung

archivieren
» Zugriff auf archivierte E-Mails Uber die

» Die Performance der E-Mail Server erhéhen Anwenderoberflache der E-Mail-Systeme

» Geringer Administrationsaufwand » Offline-Verfligbarkeit fir mobile Anwender

» Einhaltung gesetzlicher Vorgaben » Unterstltzt Deduplizierung

» Skalierbar und ausbauféhig bei » Automatische Erkennung und Prifung
wachsender Anforderung digitaler Signaturen

» E-Mail-Volumen im Griff » Intelligente Inhaltsprifung

» Speicherkosten reduzieren » Ubergabe an den entsprechenden

Geschaftsprozess (Prozesssteuerung)
» Schnelles Finden der E-Mails
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" erhalten Sie bei:

ELO Digital Office GmbH, Tibinger StraBe 43, D-70178 Stuttgart, info@elo.com
ELO Digital Office AT GmbH, Leonfeldner StraBe 2-4, A-4040 Linz, info@elo.at
ELO Digital Office CH AG, Industriestr. 50b, CH-8304 Wallisellen, info@elo.ch
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Informationen kénnen jederzeit, auch ohne vorherige Ankiindigung, gedndert werden. Insbesondere kénnen technische Merkmale und Funktionen auch landesspezifisch variieren
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