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Unternehmen von heute haben ganz spezielle Bedirfnisse und Anforderungen an eine vollstdndig automatisierte

Dokumentenverarbeitung. Durch die Integration von IRISXtract-basierten Losungspaketen kdnnen spezielle

Losungen gebiindelt werden:

1.1

1. Sortieren und Weiterleiten des Posteingangs (Digital Mailroom)

= Posteingang

2. Auslesen von handschriftlichen Feldern aus strukturierten Dokumenten

= Formularverarbeitung

3. Bearbeiten der Dokumente in einem Geschaftsprozess im Rahmen eines Workflows

(Rechnungen,Bestellungen ...)
= Integrierter Rechnungsleser

4. Speicherung in einem Dokument-Management-System je nach Klassifizierung des Dokumentes und

der extrahierten Index-Daten
= Elektronische Akte

Posteingang

Sortieren von Eingangspost — friiher:

Die manuelle Sortierung der Eingangspost an die einzelnen Empfanger und Abteilungen bringt erhebliche Nachteile mit

sich:

Die manuelle Sortierung ist sehr aufwendig und nimmt unnétige
Personal- und Zeitressourcen in Anspruch.

Oft wird die Eingangspost dadurch bedingt zeitverzégert an den
entsprechenden Mitarbeiter oder die entsprechende Abteilung
weitergeleitet.

Mitarbeiter im Homeoffice oder in Niederlassungen erhalten die
Post ebenfalls mit Verzégerung.

Durch den hohen zeitlichen personellen Aufwand gestaltet sich die
manuelle Postsortierung als sehr kostenintensiv.

Sortieren von Eingangspost — heute:

Die automatisierte Posteingangsverarbeitung beinhaltet verschiedene Schritte:

>
>
>

Die Digitalisierung der Dokumente.

Die Weiterverarbeitung des Dokuments als ,,Persénliche Post”“.

Abb./Tab. 1: Klassische Postzentrale

Post, die nicht als personalisierte Post an einen bestimmten Mitarbeiter erkannt wurde, sondern einer

Abteilung zugeordnet wurde, kann in einem zweiten Schritt in eine digitale Klassifikationslésung Gibergeben

werden, die eine abteilungsspezifische Typisierung ermaoglicht.
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Personliche Post

> Diese wird anhand des Mitarbeiternamens in der Adresse automatisch bereitgestellt.

%  Der Mitarbeiter erhalt im Rahmen eines ad-hoc-workflow per Mail eine Benachrichtigung und kann das
Dokument bearbeiten, I6schen oder an einen Kollegen weiterleiten.

Vorteile der elektronischen Sortierung von Eingangspost
»  Durch den automatischen Prozess stehen die bearbeiteten Dokumente sofort unternehmensweit zur
Verfligung.
» Die unterschiedlichen Mitarbeitergruppen kdnnen gemeinsam auf die Dokumente zugreifen.
» Mehrere Mitarbeiter kdnnen Kundenfragen zu einem Vorgang beantworten.
> Die Dokumenteninhalte kénnen in nachgelagerten Systemen weiterverarbeitet werden.

> Alle Dokumente werden liickenlos erfasst und stehen fiir die Archivierung bereit.

1.2 Formularverarbeitung

Die automatisierte Erkennung von Daten aus Formularen ist insbesondere in elektronischen Akten von Bedeutung.

Dabei erfolgt die Verarbeitung der Formulare nach folgendem Schema:

Suchen der Daten an
bekannter Position

Ausrichten des Formulars Erkennen des Formulartyps Auslesen des Datenfeldes Datenpriifung

Suchen der Daten an
variabler Position

Abb./Tab. 2: Schema zur Verarbeitung von Formularen

Ausrichten des Formulars

Die Ausrichtung des Formulars sorgt dafir, dass Verdrehungen, Verzerrungen und Verschiebungen korrigiert werden.
Diese Effekte konnen durch den Einzug des Scanners bzw. Fax, Fotokopien oder Toleranzen beim Druck entstehen. Um
die Ausrichtung sicher durchfiihren zu kdnnen, benétigen die heute verfligbaren Technologien Unterstitzung, die auf
dem Formular aufgebracht sein kann. Die Ausrichte-Logik kennt die Sollposition dieser Ankerpunkte. Diese
Ankerpunkte werden zunachst auf dem Bild gesucht. AnschlieBend kann anhand der Ist-Position der Ankerpunkte die
Ausrichtung erfolgen. Teilweise erfolgt die Ausrichtung auch Uber den Formularrand. Voraussetzung ist hier die

Verwendung eines Scanners, der einen schwarzen Rand um das Formular erzeugt.
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Erkennen des Formulartyps

Die Erkennung des Formulartyps ist die Voraussetzung fiir die Verarbeitung gemischter Formular Stapel. Zur Erkennung
des Formulartyps kénnen verschiedene Merkmale herangezogen werden. Diese Merkmale kdnnen z.B. Barcodes,
Textschllssel, Logos, oder aber auch einfach der Gesamteindruck des Formulars (XFingerprint) herangezogen werden.

Suchen der Daten an bekannten Positionen

Sobald das Formular ausgerichtet und der Typ bekannt ist, kénnen die Daten aus dem Formular automatisch
ausgelesen werden. Dazu verwendet man hinterlegte Informationen (iber die zu lesenden Daten. Diese Informationen
beinhalten z.B. die exakte Position eines jeden Datenfelds. Weiterhin wird der Datentyp dort beschrieben und
abgelegt. Auf Basis dieser Informationen wird jetzt im Suchbereich nach Daten gesucht.

Suchen der Daten an variablen Positionen

Teilweise variiert die Position bestimmter Informationen. In diesem Fall muss die Information gesucht werden. Dazu
mussen Suchkriterien vorliegen, an Hand derer sich die Information finden l3sst.

Auslesen des Datenfeldes

Nachdem die Position der Information bestimmt ist und die Daten gesucht wurden, findet jetzt der Prozess des
,Lesens” statt. Dieser Vorgang basiert auf einzelnen Zeichen. Aus den Einzelzeichen werden anschlieBend Worte und
Satze gebildet. Moderne Technologien sind in der Lage, auch vereinzelt zusammenhangende Zeichen zu isolieren und
zu lesen. Grundsatzlich kann man aber sagen, dass die Qualitdt des automatisierten Lesens direkt davon abhangt, wie
gut die einzelnen Zeichen zu isolieren sind.

1.3 Rechnungsverarbeitung

Schritt 1: Vorerfassung in IRISXtract" mit dem Solution Package Accounts Payable

» Die Eingangsdokumente werden digitalisiert.

»  Alle Rechnungsdokumente durchlaufen einen automatischen Extraktionsprozess, welcher nach allen fir die
Buchung zwingend erforderlichen Feldern sucht.

» Die Rechnungsdaten werden auf einer ,Verifyseite” dargestellt. Nicht erkannte Felder werden per ,,Drag &
Drop” befiillt.

» Das generische Basisregelwerk implementiert auf robuste Art und Weise, zumeist sprachunabhangig, die
Extraktion der buchungsrelevanten Daten aus der Gesamtheit aller moglichen vorkommenden Dokumen-
tenauspragungen.

>  Uber den Trainingsmodus ist IRISXtract"" for Documents , lernfihig”. Bei Bedarf kénnen zunichst nicht si-
cher erkannte Informationen (z.B. eine untypische Rechnungsnummer) im Xtract VERIFY-Dialog belegtyp-
spezifisch angelernt und damit in Zukunft automatisch erkannt werden.
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» Das Solution Package verzichtet bei der Datenextraktion von Rechnungen und Gutschriften weitestgehend
auf die Schliisselwortsuche. Anpassungen und Erweiterungen an andere Sprachen und Lander sind dadurch
mit geringem Aufwand und in kurzer Zeit moglich.

» Ohne Probleme werden mehrseitige Rechnungen verarbeitet, d. h. insbesondere auch Rechnungen mit Ta-
bellen, die sich Glber mehrere Seiten erstrecken.

>  Durch spezielle Lesealgorithmen bei der Erkennung von Tabellen verarbeitet das Package einzeilige Tabel-
lenpositionen und in vielen Fallen auch solche, deren Positionen eine variable Anzahl Zeilen aufweisen.

¥  Zur sicheren Kreditorenbestimmung nutzt das Solution Package u.a. die im ERP-System des Anwenders vor-
gehaltenen Stammdaten. In mehrdeutigen Situationen bietet eine spezielle Technik Moglichkeiten zur Dif-
ferenzierung anhand von sicheren textuellen Dokument-Merkmalen. Weitergehende Prifungen auf Positi-
onsebene sind auf Basis von Bestelldaten moglich.

» Neben den papiergebundenen kénnen auch elektronische Rechnungen durch das Package verarbeitet wer-
den. Dies ist moglich, indem der verwendete ScanClient oder die Importkomponente, die zum Package ge-
hort, eine entsprechende Schnittstelle implementiert.

Schritt 2: AnschlieBende Kontierung und Freigabe durch die L6sungen der jeweiligen I.R.1.S.-Partner

» Rechnungen werden im entsprechenden Ordner gespeichert.
» Anhand der Indizes konnen Dokumente im Archiv gesucht werden.

¥ Kontierungsrelevante Daten werden zur Verfligung gestellt, um im ERP-System gebucht zu werden.

Vorteile der automatischen Rechnungsverarbeitung:

»  Alle Rechnungen werden zentral erfasst.

» Die manuelle Erfassung der Rechnungsdaten wird Giberflissig und im Unternehmen kann der Schwerpunkt
auf verstarkte Rechnungsprifung gelegt werden (da Kapazitaten aus der Rechnungserfassung frei werden)

>  Die Durchlaufzeit verringert sich erheblich.
» Parallele Workflows ermdoglichen die zeitgleiche Autorisierung durch mehrere Personen.

»  Skonti kénnen effektiv genutzt werden und die Rechnungen stehen auf Knopfdruck aus dem Archiv zur

Verfligung.
Arbeitsvor- q
Fachliche
a bereitung = Freigabe
Zentrale Abteilungs- " Priifung; "
Poststelle poststelle (A Sachbear- fachiapies Folgeeffekte

Sachbear- lung

beitung

beitung

Abb./Tab. 3: Ablauf Rechnungsverarbeitung
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1.4 Elektronische Akte

Elektronische Akten kommen in verschiedenen Bereichen zur Anwendung. Unabhéangig von der fachlichen Anwendung
werden immer Dokumenttypen definiert, welche die Ablage innerhalb der Akte in entsprechende Register nach sich
ziehen. Des Weiteren ist das Dokumentendatum sowie ein sogenannter Primarindex fur die Ablage im Archiv
notwendig. Abhdngig vom Dokumenttyp kdnnen weitere Daten fiir nachgeschaltete Prozesse bendtigt werden. Hier
bestimmt der jeweilige Geschéaftsprozess (Personalakte, Vertragsakte, Schadenakte ...), welche Daten fiir die Ablage
bendtigt werden.

Vorteile der Elektronischen Akte:

>  Alle Dokumente sind zentral im Zugriff.

> Dokumente kénnen umgehend gefunden werden.
>  Fristen werden eingehalten.

¥  Entlastung der Mitarbeiter von Routineaufgaben.

¥  Geschaftsprozesse werden zuverlassig und standardisiert gestartet.

Als Erganzung kdnnen zusatzlich Dokumente fiir entsprechende Fachabteilungen klassifiziert werden.

1.4.1 Altaktenkonvertierung

Wenn Unternehmen elektronische Aktenlésungen einfiihren, stellt sich immer wieder die Frage: ,Wohin mit den Be-
standsakten im Archiv?“ Oft sollen dann Aktenbestande schnellstmdglich digitalisiert werden. Das Solution Package
(SP) Outsourcing der I.R.1.S. AG ist perfekt auf die Bediirfnisse von Dienstleistern, die mit der Umsetzung derartiger
Projekte beauftragt sind, ausgerichtet und bietet neue Moglichkeiten fir die Digitalisierung von Akten.

Das SP Outsourcing stellt eine vorgefertigte, allgemein verwendbare Anwendung (Regelwerk) dar, die als Basis flr
verschiedene Outsourcing-Projekte dient. Die fur die Altaktenkonvertierung notwendigen Daten werden automatisiert
und ohne groRe Riistzeit generiert. Das Paket wird mit minimalstem Projektaufwand eingesetzt und passt damit per-
fekt zu den Anforderungen der unterschiedlichen Aktenprojekte (Kundenakte, Personalakte, Versichertenakte, Kredit-
akte ...) bei Dienstleistern. Durch die ,multi client — multi application“-Fahigkeit der IRISXtract'"-Plattform kénnen
natirlich mehrere Kundenprojekte gleichzeitig betrieben werden.

Gleichzeitig bietet das SP Outsourcing zahlreiche einstellbaren Ausgabeformate (z.B. PDF, Tiff, PDF/a, etc.) sowie neben
den Strukturinformationen der Akte auch eine zusatzliche Volltextindizierung. Damit wird die Recherche in Archiven
auf den indexierten und klassifizierten Dokumenten erheblich zeitsparender und effizienter als eine Suche in elektroni-
schen Dateien ohne , Index”.
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2. Zusatzmodule

2.1 XMailFetcher

Ein wichtiger Aspekt bei der vollautomatischen Verarbeitung eingehender Post ist das Handling bzw. der
Systemeingang von E-Mails, die heutzutage einen zunehmend groReren Anteil des geschaftlichen Schriftverkehrs
ausmachen. Neben den papiergebundenen Dokumenten, die iber den Scanner eingelesen werden und Faxen, die tber
einen entsprechenden Server Eingang in das IRISXtractTM-System finden, missen heute immer haufiger E-Mails
importiert werden.

Um den zeitaufwendigen Weg Uber E-Mail-Ausdruck und Scannprozess abzukiirzen, hat I.R.l.S. den XMailFetcher
entwickelt, der eine direkte und véllig problemlose Ubernahme von E-Mails in das bestehende System ermdglicht. Mit
der Produktkomponente XMailFetcher erweitert |.R.l.S. die Funktionalitat der Produktplattform — IRISXtract™ for
Documents.

Der XMailFetcher ist in der Lage, samtliche eingehenden E-Mails zu indizieren und in das X4D-System zur
automatischen Erkennung und Weiterverarbeitung zu ibernehmen. Die Indizierung geschieht durch die Umwandlung
der eingehenden E-Mails in lesbare Bilder. Der XMailFetcher ist demnach der Dienst fiir die automatische
Konvertierung von E-Mails in Tiff-Dateien. Dabei werden nicht nur die E-Mails selbst, sondern auch alle Anhadnge
konvertiert. Der XMail-Fetcher ist in der Lage, Uber 70 Dateiformate in ein fiir das System lesbares Format
umzuwandeln. Zusatzlich generiert der XMailFetcher Indizierungsinformationen (From, To, Cc, Subject), die z. B. fur
Archivierungszwecke weiterverwendet werden kénnen.

Typischerweise wird der XMailFetcher in Kombination mit der I.R.l.S.-Produktplattform eingesetzt, denn die E-Mail-
Inhalte werden sowohl in Form von Tiff-Dateien als auch als Volltext oder HTML-Optionen zur Verfligung gestellt. Da-
durch werden unnétige Medienbriiche Giberwunden.

Eine Untervariante des XMailFetchers ist das XFileSystem (XFS), das es ermdglicht, verschiedene Microsoft-Standard-
Formate im Import zu verarbeiten. Beispielsweise kdnnen xlsx- oder docx-Dateien in Tiff-Formate konvertiert werden,
um anschliefend im Import verarbeitet zu werden.

2.2 Produktionsdatenbank

IRISXtract™ for Documents ist mit einem sehr leistungsfahigen Statistikkonzept ausgestattet, auf dessen Basis ein
umfangreiches Live-Monitoring, Tracking & Tracing und Reporting der Produktionsprozesse realisiert werden kann.
Neben der eigentlichen gekapselten Produktivdatenbank besitzt IRISXtract'™ for Documents dafiir eine weitere
offentlich zugéngliche Datenbank fiir die Ablage von Protokolldaten. Systeminterne Live-Messages, die von allen
produktiven Systemkomponenten zu allen relevanten Betriebszeitpunkten automatisch generiert werden, werden vom
WOM-Server mit einem synchronisierten Zeitstempel versehen und an die externe Protokolldatenbank weitergeleitet.

Die externe Prozessdatenbank basiert auf relationalen Tabellen, deren Layout spezifiziert, released und sehr
umfangreich dokumentiert ist. Dartiber hinaus ist es jedoch immer maoglich, weitere Tabellen zu definieren, diese mit
den bereits vorhandenen Tabellen zu verlinken und (iber externe Quellen zu fillen. Damit kdnnen nahezu beliebige
kundenspezifische Statistik-Szenarien fiir Live-Monitoring und Follow-Up Reporting, die nicht nur die X4D-
Produktivstrecke selbst, sondern insbesondere auch die externe X4D-Systemumgebung (hier u.a. die Registratur)
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bericksichtigen, flexibel, einfach und effizient realisiert werden. Dieses Konzept wiirde es beispielsweise ermdglichen,
Live-Monitoring-Daten Giber kundenspezifische Sites eines WEB-Portals zu veréffentlichen.

IRISXtract™ for Documents unterstiitzt die Auswertung der Protokolldaten
mit einer Reihe von vordefinierten Abfragen und Reports. Diese
Auswertungen basieren auf den Microsoft Reporting-Services, werden als
WEB-Anwendung zur Verfligung gestellt und bilden darlber hinaus

Templates fur weitere kundenspezifische Abfragen, wie z.B. Accounting &

( External
Billing Reports. Da das Layout der Datenbank offengelegt ist, konnen " sources

selbstverstandlich auch andere Drittsysteme, wie z.B. Business Objects, fiir Abb./Tab. 4: Flexibles Datenbank-Layout
die Generierung von Abfragen und Reports hinzugenommen werden.

Unter anderem stellt IRISXtract™ for Documents folgende Prozesswerte bereit (jeweils Zdhler, Mittelwerte, Varianzen,
Zeitreihen und Histogramme, die nach unterschiedlichen Kriterien gefiltert werden kénnen):

% Eigenschaften und Inhalte von Boxen, Stapeln, Vorgdngen, Dokumenten (jeweils gedndert/nicht gedndert),
Seiten, ...

¥ Personenabhangige wie personenunabhangige Durchlaufzeiten und zeitlich zugeordnete Ereignisse wie z.B.
Tastaturanschlage, Feld-Editier-Zeiten, Feld-Warte-Zeiten, Dokument-Editierzeiten, Dokument-Wartezeiten,
Durchséatze pro Benutzer...

» Technische Beobachtungswerte wie etwa Workflowzeiten, Prozesszeiten, Wartezeiten, Durchsatze auf
System- und Komponentenebene oder auch Verfligbarkeiten (der einzelnen Systemkomponenten).
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