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DOKUMENTENMANAGEMENT MIT
SHAREPOINT UND MICROSOFT 365

Mit Shareflex Documents erhalten Sie eine malRgeschneiderte
Losung fir das Vorgangs- und Dokumentenmanagement, die
sich nahtlos in Ihre Microsoft-365-Strategie einflgt.

Benutzerfreundlich, intuitiv und flexibel

systems
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KAPITEL 1: DOKUMENTENMANAGEMENT MIT MICROSOFT 365
UND SHAREPOINT ONLINE

1.1 MICROSOFT 365: "PLATTFORM FUR DOKUMENTENMANAGEMENT
(DMS)"

Microsoft 365 bietet fir das Dokumentenmanagement eine ideale Plattform und stellt seinen
Kundinnen und Kunden unternehmensweit nutzbare Anwendungen und Werkzeuge fir folgen-
de Anwendungsbereiche zur Verfligung:

* Collaboration/Zusammenarbeit (Microsoft Office, Teams, Power Platform,
OneDrive)

* Dokumenten- und Content-Management (Microsoft SharePoint Online) mit
zentraler Datenhaltung und 360°Zugriff auf alle relevanten Informationen
und Dokumente.

* Compliance & Security (Microsoft Purview) mit umfassendem Zugriffs- und
Datenschutz und der Mdglichkeit, Dokumente gesetzeskonform und revisi-
onssicher zu archivieren.

* Kiinstliche Intelligenz (Al /KI) (Microsoft Copilot, Syntex und Azure Open Al/
GPT) mit der Unternehmensinformationen und Dokumente intelligent verar-
beitet und bereitgestellt werden kénnen.
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Microsoft spricht in diesem Umfeld von den ,,Microsoft Content Al Services (CS)“ — die Dokumentenma-
nagement-Branche bezeichnet dies klassischerweise als Dokumentenmanagement (DMS) oder Enterprise
Content Management (ECM).

Microsoft-365-Kund*innen verfligen somit bereits im Standard Uber eine cloudbasierte Dokumentenma-
nagement-PlattFform und es bedarf keiner weiteren Infrastruktur, wie Applikationsservern, Datenbanken
oder Speichersystemen — wie sie klassische DMS- oder ECM-Systeme bendtigen.

1.2 WELCHE MEHRWERTE BIETET SHAREFLEX DOCUMENTS MICROSOFT-365-KUND*INNEN?

Wie oben dargestellt, steht Unternehmen mit Microsoft 365 und SharePoint Online bereits eine umfas-
sende und leistungsfdhige Content Al Services Platform fiir das Dokumentenmanagement zur Verfu-
gung. Microsoft selbst bietet allerdings keine Losungen fiir dokumentenbasierte Geschaftsprozesse und
Fachanwendungen an. Portal Systems positioniert sich mit der Produktsuite Shareflex ECM Online genau
in diesem Umfeld und liefert maRgeschneiderte, standardisierte DMS- und ECM-L6sungen auf Basis von
Microsoft 365.
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MANAGEMENT

Shareflex Documents fir Microsoft 365 /SharePoint Online als maRgeschneiderte Anwendung fiir Doku-
mentenmanagement stellt u.a. folgende Funktionalitdten zur Verfligung, die im Folgenden ndher beschrie-
ben werden:

* Digitale Akten/Dossiers (Vorgangsmanagement)

* Dokumentenmanagement & Services

* ERP-/CRM-Integrationen

*  Gesetzeskonforme, revisionssichere Archivierung

* Prozesse & Workflows

* Integration von digitalen Signaturldésungen

* Reporting

Informationen zu allen weiteren Produkten der Shareflex ECM Online Produktsuite finden Sie auf den ent-
sprechenden Produktseiten unter: www.portalsystems.de
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SHAREFLEX® IST DIE FUHRENDE PLATTFORM FUR
SHAREPOINT-BASIERTE GESCHAFTSANWENDUNGEN

Shareflex und die darauf basierenden Losungen sind
aktuell (Stand Januar 2024) bereits bei mehr als 300
Unternehmen aus diversen Branchen im Einsatz —
vom Start-up bis zum DAX-Konzern.

Unsere Kundinnen und Kunden verfolgen sehr hau-
fig eine ,Zwei-Plattform“-Strategie, wobei neben
SAP oder MS Dynamics (365) als unternehmenswei-
tes ERP-System, SharePoint Online als Plattform flr
viele (oder sogar alle) non-ERP Geschaftsanwendun-
gen und -prozesse dient.
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Shareflex wird somit fir die meisten Kund*innen zum wich-
tigsten Baustein bei der Implementierung der eigenen Micro-
soft-365- und SharePoint-Strategie.

Denn Shareflex unterstitzt die Unternehmen dabei, die Kom-
plexitdt von SharePoint Online deutlich zu reduzieren und
hochfunktionale, integrierte und benutzerfreundliche Ge-
schaftsanwendungen einfach, auf Basis von Standardproduk-
ten, bereitstellen zu konnen.

Dariber hinaus bietet Shareflex fertig konfigurierte Losungen
fir verschiedene Fachanwendungen, wie z.B. das Vertrags-
und Dokumentenmanagement (DMS) oder die Eingangsrech-
nungsverarbeitung.

A

Alle als Teil der Produktsuite Shareflex ECM Online bereitge-
stellten Geschaftsanwendungen basieren auf dem gleichen
,Losungsmotor”, haben ein identisches ,Look & Feel” und
lassen sich ohne grof3e Schulungsaufwande in den jeweiligen
Fachbereichen einfihren.

Shareflex speichert selbst keine Informationen. Ihre Daten
und Dokumente liegen alle in Ihrer Microsoft-365-Umgebung
und sind somit unter Compliance & Security Gesichtspunkten
sicher in der Microsoft Cloud verwahrt.

In den folgenden Kapiteln stellen wir Ihnen die einzelnen
Komponenten von Shareflex Documents, unserer Losung far
das Vorgangs- und Dokumentenmanagement, naher vor.
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KAPITEL 2: PRODUKTBESCHREIBUNG SHAREFLEX DOCUMENTS

2.1 WEBBASIERTE, BENUTZERFREUNDLICHE OBERFLACHEN

Die Losung Shareflex Documents bietet im Standard fir SharePoint Online optimierte, benut-
zerfreundliche Oberflachen. Fir alle im Dokumentenmanagement verwalteten Vorgange und
deren Dokumente sind die zugeordneten Informationen und Dokumente Ubersichtlich angeord-
net und auf einen Blick erfassbar. Die Bedienung des Systems ist somit einfach zu erlernen und
erfordert keine umfangreichen Schulungen.

Als Standardanwendung werden mit der Erstinstallation des Systems bereits vorkonfigurierte Ak-
ten- und Dokumentarten ausgeliefert. Uber den integrierten Formulareditor kénnen die Benut-
zeroberflachen zudem jederzeit an die individuellen BedUrfnisse der Benutzer*innen angepasst
werden. Dokumente, Daten und Prozesse werden Uber den gesamten Lebenszyklus sicher und
effizient verwaltet und die benutzerfreundlichen Oberflachen erleichtern die tagliche Arbeit mit
dem System.
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2.2 DAS COCKPIT

Der Einstieg in Shareflex Documents erfolgt fir die Benutzer*innen typischerweise
Uber das Cockpit.

Uber das Cockpit sind alle abgelegten Vorgange /Akten, Dokumente aber auch Wie-
dervorlagen oder Workflowaufgaben schnell erreichbar. Es kann aul3erdem individuell
an die jeweiligen Anforderungen der Bereiche und Abteilungen angepasst werden.
Uber die Favoriten- und Filterfunktion erhalten die Anwender*innen einen schnellen
Zugriff auf personliche und wichtige Dokumente. Zudem kénnen Abwesenheiten oder
Stellvertretungen verwaltet werden. Fir Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter mit Admi-
nistrator-Funktion wird ein direkter Absprung in den Admin-Bereich angeboten.
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(Kreditor, Debitor), Anfragen, Angebote, Auftrage, Bestellungen und Projekte. Sie konnen diese (ber einen
Formular-Editor, ganz ohne Programmierung (No-Code), an Ihre individuellen Anforderungen anpassen
und neue Aktenarten hinzufligen.

Shareflex-Akten kénnen entweder manuell durch die Benutzer*innen oder automatisch durch die Anbin-
dung an ERP- oder CRM-Systeme erstellt werden. Akten werden — genauso wie Dokumente — durch Meta-
daten beschrieben. Typische Metadaten sind z.B. die Kreditoren-/Debitorennummer oder auch Angebots-,
Auftrags-, Bestell- oder Projektnummer bzw. -datum.

Akten bzw. Vorgange kdonnen in Shareflex Documents entweder flach oder in Aktenhierarchien bzw.
-strukturen (auch mehrstufig) abgebildet werden. Aktenstrukturen finden sich z.B. in kaufmannischen oder
technischen Prozessen und bilden eine 360°-Sicht auf die gesamte Aktenstruktur und die darin angelegten Aufbau einer Shareflex Documents Akte bzw. eines Vorgangs
Vorgange und Dokumente.
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STAMMDATEN AUS FUHRENDEN SYSTEMEN

Unter Stammdaten verstehen wir z.B. Daten zu Geschaftspartnern (Kreditoren/Debitoren), Projekten, Kos-
tenstellen etc. Die Stammdaten kdnnen entweder manuell durch die Anwender*innen oder automatisiert
durch Synchronisation mit ERP- oder CRM-Systemen angelegt werden. Werden zu diesen Stammdaten, z.B.
zum Geschaftspartner, weitere Daten und Dokumente erfasst, spricht man von einer Akte. Im Fall des Ge-
schaftspartners konnen dies
beispielsweise Dokumente
und Ansprechpartner sein.
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DOKUMENTE UND DOKUMENTARTEN

Shareflex Documents unterstitzt die Ablage von Dokumenten in Akten. Dokumente kénnen manuell per
Upload, per Drag & Drop oder automatisch Gber Integrationsschnittstellen aus ERP- oder CRM-Systemen
abgelegt werden.

Im Shareflex-Standard werden vorkonfigurierte Dokumentarten fir alle gangigen Geschaftsprozesse wie
z.B. Angebot, Auftragsbestatigung, Ausgangsrechnung, Eingangsrechnung, Lieferschein, Bestellung u.v.m.
mitgeliefert. Diese konnen Uber einen Formular-Editor ohne Programmierung (,No-Code") an lhre individu-
ellen Anforderungen angepasst werden. Ebenso kdnnen auch neue Dokumentarten hinzugefiigt werden.

Wie die Aktenarten haben auch die Dokumentarten verschiedene Eigenschaften, die sogenannten Metada-
ten, wie z.B. Kunde (Name, Nummer), Lieferant (Name, Nummer), Angebot (Titel, Nummer, Datum), Bestellung
(Titel, Nummer, Datum), etc.

T == e r—— -~ oeas | Werden Dokumente in Akten (Vorgan-
VK-Auftragsbestatigung: 001SE0000079.pdf | - RS vl 2o [ ] € gen) abgelegt, so konnen die abgelegten
e Enle e Dokumente die Metadaten der (berge-
o e ordneten Akten (auch mehrstufig) auto-
o et matisch Gbertragen. Dies erspart den Be-
e nutzer*innen die mdhsame Eingabe aller
[ hierarchischen und bereits in den Akten
g vorhandenen Metadaten.

METADATEN DES DOKUMENTS
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Dokumentanzeige "Auftragsbestdtigung”
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2.4 DOKUMENTENMANAGEMENT

Die PlattFform Microsoft 365 und SharePoint Online bieten bereits im Standard zahlreiche Dokumentenma-
nagement-Funktionen. Diese Funktionen stehen den Benutzer*innen direkt in SharePoint zur Verfligung.
SharePoint Online positioniert sich als Dokumentenmanagement-Plattform und bietet selbst keine L6-
sungen an. Aus diesem Grund wird der SharePoint-Standard im Allgemeinen nur bedingt als ,benutzer-
freundlich” bezeichnet.

Shareflex Documents und auch alle anderen Shareflex-Losungen verstehen sich als maRgeschneiderte
DMS-L6ésungen und stellen durchgdngige, dokumentenzentrierte Fachanwendungen zur Verfliigung. Die
Standard-Dokumentenmanagement-Funktionen von SharePoint bleiben in Shareflex innerhalb der jewei-
ligen Fachanwendung verfigbar. Uber den SharePoint-Standard hinaus bietet Shareflex jedoch weitere
DMS-Funktionen, wenn diese aus Sicht der jeweiligen Fachanwendung erforderlich sind. Dazu gehort bei-
spielsweise das Verlinken von Akten und Dokumenten, das Kopieren und Verschieben von Akten und Doku-
menten oder die Wiedervorlage-Funktion fir Akten und Dokumente.

Im Folgenden werden die wichtigsten DMS-Funktionen naher erldutert.
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METADATEN- UND VOLLTEXTSUCHE

Shareflex-Akten und Dokumente werden durch Gbergreifende und
systemweit einheitliche Metadaten beschrieben. Die Suche nach
Akten und Dokumenten kann kombiniert Uber die Stammdaten,
Uber die individuell erfassten Metadaten sowie (ber den Volltext
erfolgen. Selbstverstandlich stehen Akten-l(bergreifende Suchen
zur Verfigung.

Alle in Shareflex abgelegten Dokumente (Office- und PDF-Doku-
mente, E-Mails, ...) werden Uber den Volltext indexiert. Werden
gescannte Dokumente (z.B. Images) abgelegt, kann Uber eine Zu-
satzfunktion eine OCR aktiviert werden und der Dokumenteninhalt
steht danach fir die Volltextsuche zur Verfigung.
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Globale Indexsuche mit Dokumentenvorschau

DOKUMENTANZEIGE UND -BEARBEITUNG

Shareflex verwendet zur Anzeige der Dokumente entweder die
Originalanwendung (z.B. Microsoft Office) oder den Microsoft
SharePoint Viewer. Letzterer stellt weit mehr als 300 verschiede-
ne Formate zur Verflgung.

Shareflex kann somit

O, Globale Ind he in allen Dok {115 Ergebnisse)
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Microsoft Office Do- g i e s

kumente konnen

aus Shareflex her-

aus direkt mit der Originalanwendung (Word, Excel, PowerPoint)
im Browser oder in der Anwendung bearbeitet werden. Selbstver-
standlich steht auch das gemeinsame Arbeiten an Office-Dokumen-
ten zur Verflgung.

Uber die Zusatzfunktionen von Microsoft Syntex stehen den An-
wender*innen dartber hinaus auch Funktionen zum Anbringen von
Annotationen in der Dokumentenvorschau zur Verfligung.
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VERSIONIERUNG VON AKTEN UND DOKUMENTEN

Alle in Shareflex Documents abgelegten Informationen wie Akten
und Dokumente werden versioniert. Die Versionierung erfolgt au-
tomatisch beim Speichern. Uber Shareflex stehen somit immer die
aktuelle Version sowie alle dlteren Versionen einer Akte oder eines
Dokuments zur Verfligung.

Die Versionshistorie von Shareflex zeigt farblich markiert alle Ande-
rungen an den Metadaten an. Zusatzlich kann bei Dokumenten die
Dokumentenvorschau angezeigt werden.

VERLINKUNG VON AKTEN UND DOKUMENTEN

In Shareflex Documents lassen sich alle abgelegten Informationen
miteinander verknipfen.

*  Akten mit Dokumenten

*  Akten mit Akten

* Dokumente mit Akten

* Dokumente mit Dokumenten

Die Verlinkungen kdnnen manuell durch die Anwender*innen oder
durch automatische Regelwerke hergestellt werden. Ein Beispiel
fir ein solches Regelwerk ist die Verknipfung einer Eingangsrech-
nung mit mehreren Bestellakten.

[

st

Versionsverlauf Dokument

AUFGABEN UND WIEDERVORLAGEFUNKTION

Alle abgelegten Akten und Dokumente kénnen in Shareflex Docu-
ments als Aufgabe mit einer Wiedervorlage gespeichert werden.
Der Zugriff auf ,Meine Aufgaben”
wird im Cockpit der angemeldeten
Benutzer*innen sowie im personli-
chen Bereich in der Shareflex Struk-

turansicht angezeigt.

Die Aufgabe kann mit weiteren At-
tributen wie Start- und Falligkeitsda-
tum, Bearbeiter und Beschreibung
versehen werden. Aufterdem kann
der Versand einer E-Mail-Benach-
richtigung aktiviert werden.

ABLAGE VON DOKUMENTEN

Dokumente konnen auf verschiedene Arten in Shareflex abgelegt
werden:

* Hochladen aus dem Windows-Explorer oder OneDrive
* Drag & Drop aus dem Windows-Explorer, OneDrive oder Outlook

*  Automatische Dokumentenablage aus einem ERP- oder CRM-Sys-
tem Uber Integrationsschnittstellen

*  Automatische Erstellung von Dokumenten Uber Office-Vorlagen

KOPIEREN UND VERSCHIEBEN

Akten und Dokumente konnen innerhalb von Shareflex kopiert und
verschoben werden. Beim Kopieren und Verschieben von Akten
konnen die Anwender*innen wahlen, ob sie nur den , Aktende-
ckel” (Metadaten) oder auch weitere Informationen aus der Akte
Ubernehmen mochten. Durch diese Funktion kdnnen Akten als
sVvorlage" definiert werden, was den Benutzer*innen das muhsa-
me Eintippen der immer gleichen Informationen erspart.

(& Erstellen % Abbrechen ¥ Als Favoritspeichem

Neue Aufgabe hinzufiigen

| ™ Aufgabe ! E
Tiel *
Status
Anfangsdatum
Filligheitsdatum
% abgeschlassen
Prioritdt
Zugewiesen an
Benachrichtigung

Beschreibung

Eine neue Aufgabe
Nicht begonnen
28.07.2023 @
30002023 =
0 %
{1) Hoch
FY Frank von Orfikowski

@ -

Danke fur die zeitnahe Bearbeitung

FAVORITEN UND SUCHFILTER, EXCEL-EXPORT

In Shareflex Documents konnen Akten und Dokumente jederzeit
als Favoriten und Suchanfragen iber die Metadaten- und Volltext-
suche dals Suchfilter gespeichert werden.

Die Suchfilter werden wie die Favoriten im Cockpit und im person-
lichen Bereich der Nutzer*innen angezeigt. Dariiber hinaus kénnen
Suchfilter auch als Link an andere Benutzer*innen verschickt wer-
den (E-Mail, Chat, Teams etc.). Wird der Suchfilter erneut aufgeru-
fen, wird eine neue Suchanfrage gestartet und die Benutzer*innen
erhalten ein neues Suchergebnis—nattrlich unter Berlcksichtigung
ihrer individuellen Benutzerrechte.

Das angezeigte Suchergebnis — inklusive aller angezeigten Metada-
ten — kann von den Benutzer*innen z.B. in eine Excel-Tabelle ex-
portiert werden, um Berichte zu erstellen.

DMS-SERVICES

Werden weitere Funktionen zur Bearbeitung von Dokumenten in
Shareflex Documents benotigt, stehen unter anderem folgende
zubuchbare DMS-Dienste zur Verfligung:

* Kl-basierter Rechnungsleser

* Kl-basierte Analyse von Dokumenten durch Anbindung an Azure
Open Al oder Legartis

* QCR-Verarbeitung von gescannten Dokumenten und Bildern
*  Splitten oder Zusammenfihren von PDF-Dokumenten

* Konvertierung in unterschiedliche Formate wie PDF-A

*  Barcode-Erkennung

* Dokumentgenerierung ber Office-Vorlagen

* und vieles mehr

_
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2.5 ERP-/CRM-INTEGRATIONEN

Ein typischer Anwendungsfall fir Dokumentenmanagement ist die Ablage von ein- und ausgehenden Do-
kumenten aus ERP-, CRM- oder Warenwirtschaftssystemen.

Diese Systeme sind in der Regel vorgangsorientiert aufgebaut und verwalten Stammdaten und deren Vor-
gange wie Kreditoren, Debitoren, Geschaftspartner, Angebote, Auftrage, Bestellungen, Projekte, Immobi-
lien etc.

Wird im ERP/CRM ein neuer Vorgang z.B. ,Auftrag” angelegt, so erzeugt eine ERP-/CRM-Integration im Sha-
reflex eine entsprechende Vorgangsakte (hier: Auftrag). Die in der Folge im ERP-/CRM-System ausgehend
erzeugten Belege wie z.B. eine Auftragsbestatigung, ein Lieferschein oder eine Ausgangsrechnung werden
vorgangsbezogen in dieser Vorgangsakte abgelegt und dort revisionssicher archiviert.

Sowohl die Vorgangsakte als auch die ausgehenden Belege/Dokumente erhalten als Metadaten die Da-
ten aus dem ERP-/CRM-Vorgang. Zusétzlich zu den ausgehenden Dokumenten konnen die Benutzer*innen
auch manuell Dokumente aus Outlook, OneDrive oder dem Dateiserver in die bestehende Vorgangsakte ab-
legen. Bei der Ablage dieser Dokumente ,erben” diese die Metadaten der Vorgangsakte. Bei Bedarf konnen
die Benutzer*innen bei der manuellen Ablage weitere individuelle Metadaten hinzufigen.

WAS IST DER VORTEIL DIESER LOSUNG?

Entlang des Geschaftsprozesses sind typischerweise verschiedene Teams und Mitarbeitende beteiligt.
Der Vorgang (z.B. "Auftrag") enthalt alle Dokumente des Geschaftsprozesses und dokumentiert lickenlos
den gesamten Vorgang. Zudem haben nicht immer alle beteiligten Mitarbeitenden Zugriff auf das ERP-/
CRM-System. Uber das Shareflex DMS kénnen diese in den Prozessablauf eingebunden werden, ohne eine
meist kostenintensive ERP-/CRM-Lizenz erwerben zu mussen.

Dynamics 365 Business Central

€ Verkaufsauftrag | Arbeitsdatum: 27.01.2023
1040 - Mdbel-Meller KG

s Fregeben  Suchen  Vorbersiten  Auftrag  Genehmigung anfordem  Drucken/Senden

[ el vister ka

1096

[ Micnzel Emanue

[z7.01.208

I~ Haher ) Aktualisieren

Shareflex Documents > Vorgangsdokumente > Auftrag-1040

[u] 5 Inhaitstyp Name

Shareflex Documents integriert in Business Central

© Details

Dropzone

@m

Drt

&7

&  Debiton 10000
Verkaufskop®: Angebot 1096

Verkaufskopt: Auftrag, 1040

Verkaufshistorie fiir Verkauf an Debitor
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Shareflex Documents kann Uber die zugrundeliegende Web-Technologie sehr einfach direkt in die Benut-
zeroberflachen der ERP-/CRM-Systeme integriert werden. So kdnnen Anwender*innen, z.B. im Vertrieb,
in der Finanzbuchhaltung oder im Einkauf, Shareflex Documents direkt in den ERP-/CRM-Anwendungen
nutzen — ohne eine separate Anwendung starten zu missen. Power-User kdnnen bei Bedarf jederzeit mit
einem Klick in Shareflex Documents abspringen und weitere Dokumentenmanagement-Funktionen nutzen.

Folgende ERP-/CRM-Integrationen werden mit standardisierten Schnittstellen angeboten:

* Dynamics 365 Business Central

* Microsoft Dynamics 365 Finance & Supply Chain Management
*  Microsoft Dynamics 365 Customer Engagement

* SAP R/3 und S/4Hana

* SAP Business ByDesign

* |FS

* Sage

Die Anbindung an weitere Systeme ist aufgrund der offenen Shareflex-Architektur und der Integrations-
moglichkeiten von Microsoft 365 ebenfalls moglich.

2.6 TEAMS-INTEGRATION

Microsoft Teams ist ein Kommunikations- und Kollaborationstool fir die Zusammenarbeit in und zwischen
Unternehmen. Teams stellt den Nutzer*innen einen zentralen digitalen Arbeitsplatz zur Verfligung. Es gibt
mehrere hundert nahtlose Verbindungen zu zahlreichen Anwendungen innerhalb und aul3erhalb der Micro-
soft-365-Welt.

Auch Shareflex lasst sich aufgrund seiner einzigartigen Architektur nahtlos in Teams integrieren (siehe auch
Kapitel 4: Microsoft 365 Integration).

Die Shareflex-Suche kann per URL parametrisiert und direkt in einen Teams-Kanal integriert werden, so dass

z.B. alle Vertrage mit dem Vertragsstatus ,Entwurf” oder , glltig” angezeigt werden kdnnen, die dem Pro-
jekt mit der Nummer 10000 zugeordnet sind (siehe Screenshot unten).

0
P Teams = - 10000 Beirrics  Dawmien Wikl Frejeknarginge  PrejakivertSge Wensite - Sharetlax Cockrit  Prefakikalandal - Projekaplanung 2 weitere o+ [} I Besprechung
Q &F Bearbeiten. (T Aktaslsieren " Fitter i i Blter entfernen =5 Afle anwenden | » Exporticren T Lozchen [ Fitter spaichern = hithr (T Dotats
'.;m;, Vertrage (9 / 413)
= o Tiel Inhaltstyp Vertragspartner Prajokt Verantwortiiches
......
@ o Entwuet 2. 10000
=78 160004 Uity
) 12 Susgublanduts Kanidh
[} Snardfios Condract Standard = g o 10000
Wl #ectisabtotung imema) e
:“_%'___ a A Dty Sharafies Contrast Online Subscripton \anurgevonrag A,D3tUM COTpOraTon [ \ 31,03,000% 10000 omchi
] a Beratung zum ECM in Microsaft 365 Berabevednag cemee AR Enee Joad 06
o Frlze.
€ " Einfilvungsprojeit Shareflex Contraey Onling ~ Berateruedrag  Combosod%  Entensf Tanae 000
_____ = MI3ES
& a BV hagin Testierirag L v
@’ Einfahrurdgsprajeit Shatefies Contracs MSI55 mimg BOEI00E ER D s
i Centano A5 il - saoRaed 2023- 00D sk Rxbai
-] Betatervirtrs o el AC e o, 0000 larm Mk
s Miciozoft : wiltiy Storare. 10000
@ 25 T [ 4 i i}

Shareflex Documents Integration in Microsoft Teams (hier: Projektvertrége mit der Nummer 10000)

Darlber hinaus ist es moglich mit der Teams App ,,Entwicklungsportal” eigene Shareflex Apps zu konfigurie-
ren. Diese konnen den Benutzer*innen auch als separate Teams App zur Verfliigung gestellt werden, wie der
nebenstehende Screenshot der Teams App ,ECM" mit Zugriff auf verschiedene Shareflex-Losungen zeigt.

AL “w| FUr die Nutzung von Sha-
e T 0| reflex missen die Anwen-
. [———— i der*innen ihren Teams-Ar-
L e R s | DT beitsplatz nicht verlassen
=TT e - — Shareflex steht direkt in
- e 1 e ' Microsoft Teams mit der
R s vois vollen Funktionalitat zur
£ L T R Verfiigung.

Shareflex Documents Integration in Microsoft Teams (hier: Suche nach Vorgdngen)
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2.7 PROZESSE UND WORKFLOWS

Shareflex bietet mit Shareflex Flow eine eigene, integrierte Workflow-Engine zur Erstellung von dokumen-
tenzentrierten Workflows wie Freigabe-, Genehmigungs- oder Prifworkflows fir Vorgange oder einzelne
Dokumente. Die meist mehrstufigen Workflowablaufe kdnnen einfach und flexibel an den jeweiligen Ge-
schaftsprozess angepasst werden.

{ chiiefien 47 Bearbetten T Loschen | oy Als Favorit speichemn L, Definition exportiersn Agrminizysacn | warkiowdshiriionar - korfigurationzr. (1) Details &= Prozess
i Workflowdefinition

a
+ Detats i )
Titel Angebotsfreigabe . w

Prirfung ahzeBmchen

E- Workflowschritte = | 10 Variablen 13 B Bindungen | E

+ May (3 Axtualsieren 7 Rdter. o — tuportieren e
g = : ”%

%a & w-san 5100 - Ohne Zuer...
Ba 200 Beabeilung 52100 - Berutzerfel..
z 300 - Formalis Prifung 5200 Feste Zuor.
fa  # 400 Rechnensche Prifung 5-200 - Festa Zuar.,
= 055 - Endl 5100 - Ohines Zise...

Shareflex Workflow-Konfiguration

POSTKORBE (AUFGABENLISTEN)

Uber Postkorbe (Aufgabenlisten) werden die Aufgaben den jeweiligen Bearbeiter*innen/Gruppen zur
Verfligung gestellt. Uber die Delegieren-Funktion oder Stellvertreter-Regelungen kénnen Aufgaben auch
an andere Mitarbeitende zur Bearbeitung weitergeleitet werden. Automatisch generierte E-Mail-Benach-
richtigungen erinnern bei Bedarf an die Erledigung der Aufgabe(n). Der mehrstufige Workflow-Ablauf ist
Uber die mitgeflhrte Historie jederzeit nachvollziehbar.

Eingang

Bl vermagsmanagement -

& Akhiglisieren 7 Filker.. i " Filter arsfamen 5 Aeanwencen: |+ Bxporfieren LT Hier speichem = Ny ¥ @ Details | A
Alle aktiven Aufgaben (4 / 73)
. D Aufgabe  Titel ) Dokurment N1 Dokument Tite! Em—— Eratelll Fligkeitscdatum +
i il a apa e i Jl:'nrl {‘:{ﬁ
[ VA-D000023 Fatrizk Carl 2107202 24072022
e gz GO0 o002z 702022
2 2 AA-0000066 Fatrick Carl 0209202 06.02.2023
2 g 200 - Bearbaitng (84 Erctelung van Vidsaches) 40000035 2 Eratetlung ven Videadling Farrick Carl 1202200 16082023

Aufgabenliste (Postkorb)
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WORKFLOW-AUFGABE BEARBEITEN

Die eigentliche Bearbeitung einer Workflow-Aufgabe erfolgt direkt iber Shareflex Documents. Den Work-
flow-Benutzer*innen werden sehr Ubersichtlich die jeweiligen Workflow-Aktionen auf der linken Seite und
das gesamte Workflowobjekt (Akte oder Dokument) auf der rechten Seite dargestellt.

................................................................

L) s f: :
« | ) Workflowaktion | =) Historie 2 i * o @ Wiedeniorlage ~ 5] Kopierz =
- s
T Akusiler Schritt sk " i
5 < 1 Angebot: Einfihrung Shareflex Documents DL2 (AN-1234; O OWO B_J K U G B .
300 - Formelle Priifung (Einflthrung Shareflex Documents DL} 7 H g ng ( ) W RKFL E T MITA F A EN -
(Frufung Angebat - /QU/Lists/Dossiers) ' - :
*  Evorgang | =Detiis  DHisorie % Berechtigungen :
g .
Aulgabenbeschreibung # 3
«  ANGEBOT H
& .
E Tited Einfiihrung Sharaflex Documents DL2 Vorgangs-i0 3706-FAC2 [
Michster Schritt: H .
i Geschaftspartner WMedus Consutt Datum L
() Weiter zur rachnerischen Priftung s C
(7)) Zurtick zur Bearbsitung . E Ty Ausgatend Shatus Entumirt Mr aus ERP System AN-1234 :
H .
Kommen Lot E H Batrag Brutto 25.750.00 Batrag Metto 25.000.00 Wihrung EUR 5
Mandant Paortal Systems AG Standort Patsdam B
.
i .
Pt oBn o i Verkn 0 | S Aufgabents | E3Wor §
i : 0
% Abbrechen N LR (73 Aktualisieren 77 Filter., Srctwore — Exportieren - = =
. E 4 s a Titel 1 Lugewiesen an Status Pricritat al Filligkeitsdaty 4
H :

W 0 R KF LOWA KTl O N E N i ; @ & o lf:;,:f?:;;’;,g;izn Tesfuser-en Micht bagonnen (2} Normal 21.10.2024 24102024
=i

Decuments DL)

& Z B 200 - Feedback geben Wshusr-on Hichl begonticen {2} Nomat BAR 33102024

H (Einfuhrung Shareflex
: Decumgnic DUY

Workflowbearbeitung im Dokumentenmanagement

2.8 DIGITALE SIGNATUR

Aus der Shareflex Documents Benutzeroberflache heraus konnen Dokumente direkt in einen digitalen Un-
terschriftsprozess eingebunden werden. Shareflex unterstitzt dabei alle Signaturldsungen, die (ber eine
SharePoint Online-App verfiigen und somit den Sicherheitsanforderungen von Microsoft 365 entsprechen.

Im Standard liefert Shareflex Integrationen fiir die Signaturlésungen DocuSign und AdobeSign.

Der Shareflex-Benutzer holt die notwendigen, digitalen Unterschriften ein, ohne die Shareflex-Umgebung
verlassen zu mussen. Das unterschriebene Dokument wird nach Beendigung des Unterschriftendurchlaufs
je nach Konfiguration entweder als neues Dokument oder als neue Version abgelegt.

Uber die , Status einholen“-Funktion kann jederzeit der Signaturstatus eingesehen werden.

T Fristen © ™ Aufgaben © &4 Zahlungen 0 £ Positionen © & Beziehungen 0 = Notizen 0 3 Dokumente R
&7 Eigenschaften.. -+ Hinzufigen +~ (O Aktualisieren 57 Filter..  Stichworts i Exportieren ~ /@ Ansehen.. ~ . Herunterladen <~ TiJ Dateildsche [Z Docusign ~ 51 Kopiererfverschieben [ Generiere finales Dokument

g 9 P g P

@ D Name Inhaltstyp Titel Gedndert von Gedndert Version  Vertrags-1D | Eg Holen Sie Signaturen ein
. - [ signieren
Y Filter Filter Filter Filter
2 Status einholen

@ @1 Beratervertrag ABY 1.docx H Vertragsdokument SharePoint-App 8. Januar 10 OE3F-21D6

DocuSign-Integration im Vertragsmanagement
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KAPITEL 3: GOBD- UND GESETZESKONFORME ARCHIVIERUNG/
VERFAHRENSDOKUMENTATION

Alle mit Shareflex Documents abgelegten Dokumente kdnnen GoBD- und damit gesetzeskon-
form archiviert werden.

Gemals GoBD (Grundsatze zur ordnungsmal3igen Fiihrung und Aufbewahrung von Biichern, Auf-
zeichnungen und Unterlagen in elektronischer Form) sind geeignete technische und organisato-
rische Maldnahmen zu treffen, um die Unveranderbarkeit zu gewahrleisten. Dazu gehoren Hard-
ware, Software und Berechtigungen.

WAS BEDEUTET REVISIONSSICHERE ARCHIVIERUNG?

Revisionssicher bedeutet, dass Daten vor einer Anderung geschiitzt sind. Im Wesentlichen ist
hier die gesetzliche Anforderung der ,Unveranderbarkeit” zu verstehen. Etwas weiter gefasst

meint der Begriff ,Revisionssicher” fiir steuerrechtlich relevante Informationen, dass die Vor-
gaben aus den GoBD (vormals GoBS und GDPdU) eingehalten werden.

Quelle: Markus Olbring, COMDATIS

Shareflex Documents bietet mit einem angepassten Berechtigungskonzept, das beispielsweise
das Loschen einschrankt, in Verbindung mit der Versionierung ein geschitztes Dokumentenma-
nagement, bei dem Anderungen an Dokumenteninhalten und Metadaten lickenlos nachvollzieh-
bar sind.

Darlber hinaus bietet Microsoft 365 tber das Compliance-Portal Microsoft Purview die Maglich-
keit, sogenannte Aufbewahrungsrichtlinien oder eine Datensatzverwaltung zu erstellen und zu
konfigurieren.

Diese Aufbewahrungsrichtlinien werden in Shareflex Documents (und allen anderen Share-
flex-Losungen) umgesetzt und die dort abgelegten Dokumente werden gemald den definier-
ten Unternehmensrichtlinien durch Anwendung der so genannten Aufbewahrungsbezeichnung
langfristig sicher aufbewahrt.

% = = > Datensatzverwaltung

10 Jahre Aufbewahrung

Microsoft Purview Konfiguration der Aufbewahrungsrichtlinie

Die GoBD- und gesetzeskonforme Archivierung auf Basis von Microsoft 365/SharePoint Online und Shareflex
kann mit verschiedenen Methoden und Verfahren realisiert werden. Die Microsoft-365-Plane E3 und E5 enthalten
spezielle Funktionen zur revisionssicheren Archivierung, die sehr einfach integriert werden kénnen. Die revisionssi-
chere Archivierung ist auch mit anderen Planen maoglich.

In den GoBD genannten Vorschriften der Finanzverwaltung zu den Grundsdtzen ordnungsgemal3er Buchfiihrung und
Datenspeicherung wird von den Unternehmen dariber hinaus eine sogenannte Verfahrensdokumentation gefordert.
Dies gilt somit auch fir den Einsatz von Shareflex Documents.

WAS IST EINE VERFAHRENSDOKUMENTATION?

Eine Verfahrensdokumentation ist ein schriftliches Dokument, das die Prozesse und Abldufe innerhalb eines Un-
ternehmens oder einer Organisation detailliert beschreibt. Ihr Ziel ist es, Klarheit (ber die Geschaftstatigkeiten zu
schaffen und sicherzustellen, dass diese Prozesse fiir alle Beteiligten transparent und nachvollziehbar sind.

Die Verfahrensdokumentation beschreibt den organisatorisch und technisch gewollten Prozess, z.B. bei elektro-
nischen Dokumenten von der Entstehung der Informationen Uber die Indizierung, Verarbeitung und Speicherung,
dem eindeutigen Wiederfinden und der maschinellen Auswertbarkeit, der Absicherung gegen Verlust und Verfal-
schung und der Reproduktion.

Wenn Sie sich darber hinaus ber das Themengebiet informieren mdéchten, so empfehlen wir Ihnen folgende Links:

https://www.portalsystems.de/revisionssichere-archivierung-sharepoint/

https://www.comdatis.de/

e |1 |
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KAPITEL 4: MICROSOFT-365-INTEGRATION

4.1 SHAREFLEX ALS TEIL DER MICROSOFT-365-STRATEGIE

Shareflex Documents ist eine maRgeschneiderte SaaS-Losung fiir das Dokumentenmanage-
ment. Einfach ausgedrickt ist Shareflex Documents (wie alle anderen Shareflex-Lésungen) eine
native SharePoint-Online-Anwendung. Shareflex-Kunden bendétigten fiir den Betrieb der L6-
sungen keine eigene Infrastruktur, weder fir das Applikationshosting noch fir die Datenbank
oder das Storage.

Durch diese einzigartige Architektur — basierend auf Microsoft 365 — sind die Shareflex-Losun-
gen beliebig skalierbar, so dass sowohl KMUs, mittelstandische Unternehmen als auch Konzerne
zu den Shareflex-Kunden zahlen. So kann Shareflex auch problemlos mit allen anderen Micro-
soft 365 Apps & Features im Standard interagieren, ohne dass zusatzliche Programmierung oder
Schnittstellenprogramme fir die Integration notwendig sind.

Shareflex speichert alle Daten und Dokumente im Microsoft 365 Tenant/SharePoint Online
des Anwenderunternehmens. Die Berechtigungen der abgelegten Informationen werden Uber
das Microsoft Azure AD verwaltet.

Durch diese native Einbindung in SharePoint Online konnen die abgelegten Daten und Do-
kumente jederzeit mit anderen Microsoft 365 Apps & Funktionen wie Power Plattform, Teams,
OneDrive, Office, Syntex etc. weiterverarbeitet werden.
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4.2 KUNSTLICHE INTELLIGENZ (KI)

Kinstliche Intelligenz (KI) wird zunehmend ein fester Bestandteil unseres Lebens und transformiert, wie wir arbeiten
und Informationen verarbeiten. Microsoft bietet mit Lésungen wie Azure OpenAl und dem neuen Microsoft 365 Co-
pilot eine umfassende Kl-Infrastruktur und Anwendungen, die direkt in Microsoft 365 integriert sind — einschliel3lich
SharePoint Premium, der Power Platform und anderer zentraler Apps.

Damit diese KI-Funktionen optimal genutzt werden kénnen, ist es entscheidend, dass Daten und Dokumente in einem
zentralen Repository wie der Microsoft 365 Cloud gespeichert werden. Dadurch unterstehen alle Informationen den
strengen Compliance-Regeln der Microsoft Cloud und kénnen mithilfe von Policies optimal geschitzt werden.

Da auch Shareflex Documents seine Daten und Dokumente in diesem zentralen Repository ablegt, kénnen auch diese
Daten zur Kl-Informationsgewinnung herangezogen werden und liefern somit einen wesentlichen Mehrwert fir die
InfFormationsgewinnung und Produktivitat der Mitarbeitenden in einem Unternehmen.

Hinweis: Beim Einsatz eines klassischen DMS/ECM-Systems werden deren Daten und Dokumente nicht in diesem
zentralen Microsoft 365 Repository abgelegt und stehen somit auch nicht fir die Microsoft 365 KI-Prozesse zur Ver-
fligung.

BEISPIEL: KIIANWENDUNGEN IM VERTRAGSMANAGEMENT

Der Mitarbeiter X eines Unternehmens erhalt ein NDA (Non-Disclosure-Agreement; Geheimhaltungsvereinbarung),
z.B. im PDF- oder Word-Format, von einem Geschaftspartner zur Priifung. Der Mitarbeiter X sendet das NDA an das
interne Microsoft-365-Postfach copilot@company.com. Durch einen Power-Automate-Prozess wird das NDA auto-
matisch aus dem Postfach abgeholt, in SharePoint abgelegt und in einem weiteren Prozessschritt an ,,Azure Open Al”
zur automatischen Kl-Auslesung der Vertragsmetadaten wie Vertragstyp, Vertragspartner, Start- und Enddatum,
Risikoklauseln etc. ibermittelt. Zusatzlich erstellt die Kl ein Summary des Vertragsinhaltes.

Auf Basis der ausgelesenen Daten wird die Vertragsakte in Shareflex Contract angelegt und das NDA-Dokument
wird dem Vertrag zugeordnet. Shareflex Contract startet automatisch den Freigabe- und Genehmigungsworkflow
und die Vertragsakte wird an die Rechtsabteilung zur Priifung weitergesandt. Die ausgelesenen Daten, das Summary,
die Risikoeinschatzung sowie der Link auf die Vertragsakte werden als Information per E-Mail an den Mitarbeiter X
gesandet.

FEATURE-UBERSICHT SHAREFLEX® DOCUMENTS

DIGITALE AKTEN/DOSSIERS

v Digitales Vorgangsmanagement
v Vorkonfigurierte Akten- und Dokumentarten

v" Manuelle und automatische Aktenanlage (ERP/
CRM-Integration)

v' 360°Navigation tber Strukturansicht

v" Konfiguration Uber Formulareditor (No-Code)

DOKUMENTENMANAGEMENT

v" Benutzerfreundliche Oberfldchen

v" Microsoft 365 Office-Integration (z.B. gemeinsa-

mes Bearbeiten von Dokumenten)
Versionierung von Akten und Dokumenten
Wiederherstellung vorheriger Versionen
Multi-Format-Viewer (iber 300 Formate)

Aufgaben- und Wiedervorlagefunktion

AN NN

Verlinkung von Akten und Dokumenten, Akten

und Akten, Dokumenten und Akten sowie Doku-

menten und Dokumenten

v

v" Ablage per Outlook, Hochladen und ,drag &
drop”

Mandantentrennung moglich

AN

menten
Kombinierte Metadaten- und Volltextsuche
Speicherung von Favoriten und Suchfiltern

Excel-Export von Trefferlisten

AR NN

Dokumentenablage erfolgt im Microsoft 365
Tenant des Kunden

©2025 Portal Systems AG. Alle Rechte vorbehalten.

Kopieren und Verschieben von Akten und Doku-

DMS-SERVICES

v

v
v
v
v

OCR und Volltext-Indizierung

Format-Wandlung (z.B. Word nach PDF)

Splitten, Zusammenfihren, Barcodeverarbeitung
Dokumenten-Generierung tber Office-Vorlagen

Scannen & Erkennen

INTEGRATIONEN

v

SN N S N N NN

ERP-Integration (Dynamics 365, SAP, ...) fr Bele-
gablage/Archivierung

Microsoft Teams / Power Platform / Syntex
Reporting Gber Microsoft Power Bl
Web-Services per REST/Microsoft Graph
Azure Open Al (ChatGPT)

Outlook

Stammdatenabgleich mit Drittsystemen
Digitale Signatur (DocuSign, Adobe Sign)
DMS-Suche Uber Microsoft Bing

PROZESSE & WORKFLOWS

ANEENEENEEN

Dokumentenzentrierte Workflows
Regelbasierte und Ad-hoc-Workflows
Genehmigungsprozesse

Grafische Workflow-Konfiguration

Zusammenarbeit mit Power Automate

KI-FUNKTIONEN

v Automatische Zusammenfassung

v Automatische Ubersetzung

ARCHIVIERUNG

v" GoBD-konforme, revisionssichere Archivierung
v Konfiguration Uber Microsoft Purview

v Verfahrensdokumentation moglich

REPORTING

v’ Listen, Gruppierungen, Summen
v’ Grafische Ansichten und Diagramme

v' Excel-Export

\

Individuell konfigurierbar

KONTAKT

Tel.: +49 40 226040 - 00
info@portalsystems.de
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