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RECHNUNGSEINGANG DIREKT
IN IHR BUCHUNGSSYSTEM

Wir empfangen lhre Rechnungen und erfassen sie digital. Danach ibergeben wir lhnen die digitalisierten
Rechnungen und stellen Ihnen die extrahierten Daten in strukturierter Form zur Verfligung. Auf Wunsch
werden die strukturierten Daten automatisiert in lhr Buchungssystem importiert und kommen so genau
bei dem*der Mitarbeiter*in an, der*die fiir die Weiterverarbeitung zustandig ist.
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Wer wir sind lhre Vorteile:

Post Business Solutions tibernimmt und optimiert lhren
Aufwand in Dokumenten- und Informationsprozessen,
sodass Sie sich voll auf Ihre unternehmerischen Kernauf-
gaben fokussieren kdnnen. Dabei machen wir aus Ihrem
Aufwand in Informationsprozessen einen entscheidenden
Wettbewerbsvorteil fir Ihr Unternehmen und heben Qua-
litatsverbesserungs- und Kosteneinsparungspotenziale.

- Kostensenkung durch automatisierten
Prozess
- Schnellere Buchungs- und Freigabeprozesse
- Qualitatsgesicherte Daten
- Skontovorteile erhalten
- Hochste Datensicherheit nach
ISO/IEC 27001:2013

Mehr als 30 Losungen der Post Business Solutions um- - Verarbeitung innerhalb von 24h

fassen den gesamten Nutzungszyklus von Informationen

von innen nach auBen und innerhalb eines Unternehmens. Bis zu
Dieser Zyklus wird in vier Schritten umgesetzt: von der 11,- Euro

Abholung und Zustellung von Brief- und Postsendungen im
Rahmen des Poststellenmanagements (,Collect your data"),
Uber die digitale Transformation von Dokumenten
(,Transform your data") und das Dokumentenmanagement
(,Manage your data") bis hin zur Optimierung der
Kund*innenkommunikation (,Communicate your data").
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Rechnung
sparen*

Als eine der groRten Dokumenten-Outsourcing-Playerinnen
in Osterreich begleiten wir Sie auf dem Weg in eine digitale
und nachhaltige Zukunft und geben Ihnen die Gewissheit,
diesen wichtigen Aufgabenbereich heute und morgen als
perfekt gelost betrachten zu konnen.

* Ein manueller Papierprozess kostet Rechnungsempfanger*innen 13,- Euro, ein automatisierter Prozess 2,- Euro (Quelle: WKO, 2011)



ISO/IEC 27001:2013 Zertifizierung

Diese international fihrende Norm hat den Zweck, ein professionelles und standardisiertes Informations-
Sicherheitsmanagement in Unternehmen zu integrieren. Sie spezifiziert die Anforderungen fiir Einrichtung,
Umsetzung, Aufrechterhaltung und fortlaufende Verbesserung eines dokumentierten ISMS (Informations-
sicherheitsmanagementsystem) unter Beriicksichtigung des Kontexts innerhalb der gesamten Organisation.

Die Anwendung von insgesamt 133 SicherheitsmaBnahmen unterstiitzt die Minimierung von Risiken und die
Etablierung von Sicherheitsverfahren, die zur nachhaltigen Optimierung der Qualitdt unserer Verarbeitungs-
prozesse beitragen.
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Der Prozessablauf im Detail

Eingang Uber
elektronische Kanile

Dateniibertragung per SFTP-Server

Eingang der Dokumente als PDF, TIFF oder EML

Aussteuerung
der Dokumente
Uber physische Kanile an Kund*in
NV N N
Negativliste

N

an Kund*in

N

Gemeinsam mit lhnen legen wir fest,
welche Briefsendungen wir weiter-
verarbeiten dirfen bzw. aufgrund des
Dokumenttyps verarbeiten kénnen.
Alle anderen Poststiicke retournieren
wir per Post an Sie.
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Aufbereitung
der Dokumente

Auf Bluelist

Dokumente auf der Bluelist kénnen bzw.
diirfen nicht verarbeitet werden

Manche Rechnungen kdnnen nicht (vollstéandig)
verarbeitet werden z.B. Gegenstédnde wie
USB-Sticks oder CDs. Gebundene Dokumente,
die nicht geschnitten werden diirfen, werden
physisch retourniert.

Wir 6ffnen die Kuverts, entnehmen den
Inhalt und entfernen Heft- und
Biiroklammern u.d. Enthélt ein Kuvert
mehrere Dokumente, dann trennen wir
diese. Wir sortieren die Dokumente in
zu digitalisierendes und nicht zu
digitalisierendes Material.

%
"I% Barcode-Vergabe

Rechnungen und Gutschriften erhalten
einen Barcode (oder Trennblatt) zur
eindeutigen Identifikation.
Schlechte Qualitat
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Qualitatskontrolle

Digitalisierung >
der Dokumente der Bilddaten

Unsere Mitarbeiter*innen scannen die
Dokumente und priifen sie (Rechnungen
und Gutschriften ohne Kuverts).
Auflosung 300 dpi,
- Farbtiefe 24 Bit
Duplexmodus (Vorder- und Riickseite;
- leere Riickseiten werden entfernt)
Format max. A3, Papierstarke
80-120 g/m?

Gute Qualitat

Wir erfassen per OCR (Optical Character
Recognition) den Klartext.

Nein
—“&— Registrierung > Beql Vorsortierung ; Q:stt:;uen?;:%e é Verarbeitbare El Stammdaten-
der Dokumente T=> der Poststiicke Anhinge? 2(© abgleich

Ja
Wir gleichen die ausgelesenen Rechnungs-
daten mit den Stammdaten ab und
reichern sie ggf. an. Die Stammdaten
stellen Sie regelmaRig zur Verfiigung.
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Klassifizierung
Texterkennung (OCR) % ? & Datenextraktion

Wir lesen relevante Datenfelder
automatisch aus der Rechnung aus
und reichern sie mit den Stammdaten
an, die wir von Ihnen erhalten

(z. B. Kreditorennummer).

Lagerung und Datenvernichtung

Die verarbeiteten physischen Dokumente lagern wir fir Sie
kostenlos drei Monate ab Verarbeitungsdatum. Danach werden

sie innerhalb von 31 Tagen datenschutzkonform vernichtet

(it. ONORM S-2109-1, DIN 32757, EN 15713, Vernichtungsstufe 3).

Die digitalen Datensatze speichern wir 100 Tage ab Importdatum
und loschen sie danach. Metadaten, die fiir Verrechnung und Re-
porting benotigt werden, speichern wir fiir 400 Tage und loschen
sie anschlieBend. Fiir die Vernichtung der physischen und elektro-
nischen Dokumente bzw. Daten ist seitens der Kund*innen keine
gesonderte Freigabe notwendig.

Qualitatskontrolle nicht in Ordnung
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I & | Validierung,

c——— Qualitdtskontrolle

Zusatzlich zur automatisierten
Verarbeitung validieren unsere
Mitarbeiter*innen die Daten und
kontrollieren die Qualitat.

\l/ Gute Qualitat

Datentrans-
formation

J
@ Datenlieferung

Nach abgeschlossener Verarbeitung
fassen wir die extrahierten und vali-
dierten Rechnungsdaten (sogenannte
Metadaten) in einer strukturierten
XML-Datei zusammen. Diese Metadaten
und eine durchsuchbare PDF-Datei mit
den zugehorigen Bilddaten stellen wir
per sFTP fiir Sie zum Download bereit.

Bilder und
Daten liegen auf
sFTP-Server



ZUSATZLEISTUNGEN NACH MASS

Mit zusatzlichen Modulen passen Sie die Verarbeitung Ihrer Rechnung genau an |lhre Bediirfnisse an.
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§-11-Priifung
Uberpriifung auf
Rechnungsmerkmale
nach § 11 UStG

Extraktion der
Positionsdaten
Erfassung der einzelnen =
Rechnungspositionen

Zusitzliche
Dokumentenklassen
Verarbeitung weiterer
Dokumentenklassen,
z. B. Mahnungen

EML-Anhénge in einem kombinierten
Dokument verarbeiten?

Ubermittlung einer EML-Datei mit Anhéngen
(PDF, TIF, TIFF) per SFTP, wobei alle Anhange

zu einem Dokument zusammengefasst werden.

Verarbeitung des
E-Mail-Textes!

Export des E-Mail-Textes
als letzte Seite jedes Doku-
ments

Extraktion der
Bankverbindungent
Erfassung der auf dem
Beleg befindlichen
Bankverbindungen

EML-Anhéange in einzelnen
Dokumenten verarbeiten?
Ubermittlung einer EML-
Datei mit Anhangen (PDF, TIF,
TIFF) per SFTP, wobei jeder
Anhang in einem separaten
Dokument gespeichert ist.
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Verldngerte
Zwischenlagerung

Wir lagern die Originale
langer als drei Monate
im Zwischenlager.

Langzeitarchivierung
Originale

Wir lagern die Originale
in einem Langzeitarchiv.

Weiterleitung der Originale
nach Verarbeitung
Erfolgreich verarbeitete
Dokumente erhalten Sie
wochentlich per Post.

Weitere Losungen fiir lhr Unternehmen
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Digitale Zustellung
Versenden Sie Dokumente
digital und sparen Sie so
Zeit und Geld.

o/

Digitale Prozess-
automatisierung
Nutzen Sie die Vorteile
modernster Software-
lésungen und Roboter.
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Druckdienstleistungen
Wir setzen lhre Wiinsche
im Druckbereich mit um-
fangreichem Know-how
um. Sie erhalten alles aus
einer Hand, von der Gestal-
tung bis zur Zustellung.
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Digitale Identitat
Unterzeichnen Sie einfach
digital, auch direkt am
Point-of-Sale. Das steigert
den Komfort fir lhre
Kund*innen und erspart
Medienbriiche.

Logistikdienstleistungen
Neben digitalen Produkten
managen wir auch lhre
papiergebundenen Medien
und Sendungen, holen sie ab
und stellen sie verlasslich zu.

Posteingangslosungen
Wir digitalisieren Sendun-
gen fir die automatisierte
Weiterverarbeitung, von
Rechnungen und Formu-
laren bis zum gesamten
Posteingang.
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Digitales Dokumenten-
management

Mit Mailroom- und
Tracking-Losungen be-
halten Sie ohne Medien-
briiche den Uberblick iiber
lhre Sendungen.

Poststellenmanagement
Eine interne Poststelle
beschleunigt Ihre Prozesse.
Wir betreuen Sie dabei
umfassend, auf Wunsch
zertifizieren wir lhre
Poststelle sogar.

Scandienstleistungen

Wir scannen und
digitalisieren Dokumente
wie Archivakten, historische
Unterlagen und Mikrofilme.



Business Solutions Kundenservice:

E-Mail: business@post.at, post.at/businesssolutions
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