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 Uneingeschränkter Zugriff auf heterogene 
Datenwelten

 Elektronische Abbildung des vollständigen 
Lebenslaufes von Dokumenten

 Tiefe Integration in bestehende 
IT-Landschaften

 Schnittstellenstarke Basis für tiefgreifende 
Enterprise Application Integration (EAI)

 Schnelle und wirtschaftliche Realisierung 
individueller ECM-Lösungen

Classification
Indexing

Document
management
collaboration

Workflow Business
Process 

Management

Digitalization
COLD import

Archive Integration

Records 
management Publication

enaio®
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Funktionen enaio®

Dokumentenmanagement

Rendition, Rentention

Volltextsuche

Versionierung

Datenaustausch und 
Integration

Digitale Signatur

Wiedervorlage, Abonnement

Compound Documents

Erfassung, Klassifizierung

E-Mail und Fax

Archiv, Storage Management

Portale, Apps, Web-Services

Workflow-Management

Einbindung von 
Office-Programmen

Dokumente aus 
vorhandenen Daten
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Pfad zum
Langzeitmedium A

(Aufbewahrung 10 Jahre)

Pfad zum
Langzeitmedium B

(Aufbewahrung unbefristet)

Hauptmedium
H1.1

H1.2
Hauptmedium

Medienset 1

Dokumenttyp X

Dokumenttyp Y Hauptmedium
H2

S2
Spiegelmedium

Medienset 2

Archivierung auf Langzeitmedien
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Arbeiten mit 
Dokumenten

Dokument-
erstellung

Dokumentrecherche und 
Garantie der Unveränderbarkeit

Dokumentfreigabe = 
alle berechtigen Anwender dürfen 

darauf zugreifen

automat. 
Löschen, falls 
erforderlich

Bearbeitungszeit Archivierungszeit
Zeit

Zugriffs-
häufigkeit

Zugriffsverlauf und Dokumentenlebenszyklus
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Dokumenten-Status

Offen Wird
geschlossen In Transferphase In Aufbewahrung Wird 

ausgesondert In Aussonderung

Wird 
geschlossen

Aufbewahrungszeit

Transferphase
Wird zur 

Aussonderung 
überstellt

Aussonderungsphase

Löschung

03.06. 
2019

03.09. 
2019

03.10. 
2019

03.04. 
2020

03.08. 
2029

03.10. 
2029

1 Monat

6 Monate

10 Jahre

2 Monate

Schließfrist

4 Monate

Retention Management
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 Serverseitiges Rendition Management 

 Konvertierung von Dokumenten in 
universelle Formate (beispielsweise TIFF 
oder PDF)

 Umwandlung in langlebige, 
standardisierte Dateiformate (z. B. 
PDF/A)

 Automatisierte Renditionierung
(z. B. von E-Mail-Anhängen)

 Bereitstellung von renditionierten
Dokumenten im enaio® webclient oder in 
Unternehmensportalen

PDF TIFFDOC PDF/
A

HTM
L

Rendition Management
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 Für jeden Geschäftspartner 
gibt es einen Ordner

 Auch Lieferanten bekommen 
einen Ordner

 Alle Ordner stehen in einem 
großen Schrank

 Nach Daten auf dem 
„Ordnerrücken“ (Indexfelder) kann 
gesucht werden
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Ablage in Unternehmen
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Ablage in Unternehmen
Ein Kunde (Ordner) realisiert …

… mehrere Projekte (Register), die …

… ihrerseits unterschiedliche Vertragswerke (Unterregister) 
enthalten können, die wiederum …

… verschiedene Verträge einschließen.

PDF TIFFDOC PDF/
A
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 Aufwändige Suche

 Ortsgebundene Informationen

 Ablagestruktur muss bekannt sein

Ordner Register Dokumente

PDF

TIFF

DOC

PDF/
A
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ABLAGE GESTERN
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OutlookFile system

16

 Getrennte Ablage von 
Dokumenten und E-Mails

 Klicken statt finden

 Fundstelle muss bekannt 
sein

 Wenige Informationen zum
Dokument
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 Gemeinsame Ablage von 
Dokumenten, E-Mails etc.

 Starke Suchfunktionen –
Finden statt klicken

 Viele Metainformationen 
zum Dokument

Dokumente/
Informationen

E-Mail Angebot

Register
Support Vertrieb

Ordner
Entwicklung Kunden

Schränke
Mandant A Mandant B

ABLAGE MIT enaio®
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Struktur Inhalt Ansicht

Ordner/Register Dokumente
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Kombinierte, mehrdimensionale RecherchenIndexrecherche
 Über mehrere Felder
 Auch innerhalb von Trefferlisten (Filterung & Facettierung)

E-Mail

+ Vertrieb

Gespeicherte Anfragen
 Mit und ohne Variablen 

Expertenmodus
 Mit Booleschen Operatoren

Volltextrecherche
 Content Mining
 Gezielte Volltextsuche inner-

halb eines vorgegebenen 
Ordners oder Registers

+ Kunde

Recherchemöglichkeiten in enaio® – Überblick

Basis PPT ECM-Funktionen | OPTIMAL SYSTEMS
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 Recherche über mehrere Indexfelder 
 Zusammenstellung mehrerer 

Suchmasken 
zu „Kombinierten Anfragen“

 Verknüpfung von Indexfeldern 
mit Booleschen Operatoren

 Gespeicherte Anfragen und 
Variablen: einmal ausfüllen, 
immer wieder verwenden

 Suche nach ähnlichen 
Dokumenten oder Objekten 

Recherchemöglichkeiten in enaio® – Indexdaten
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Recherchemöglichkeiten in enaio® –
Volltextsuche
 Verwendung verschiedener Volltext-Engines

 Volltextsuche über Index und Inhalt bzw. 
innerhalb eines Ordners oder Registers

 Content Mining: Treffergüte und 
Hervorheben der Suchbegriffe 
in Trefferliste und Inhaltsvorschau

 Weitere Suchoptionen:
Volltextrecherche in gescannten und 
sonstigen Bilddokumenten durch OCR · 
Typeahead · Filterung & Facettierung
in Trefferlisten · Automatische 
Klassifikation von Texten · u. v. m.

Basis PPT ECM-Funktionen | OPTIMAL SYSTEMS21
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enaio®-
WorkflowHöhere 

Kundenzufriedenheit 
(Bessere Durchlaufplanung, 
kürzere Durchlaufzeiten) 

Mehr Qualität
(Protokolle von Arbeitsschritten, 
Fehlervermeidung durch Standardabläufe)

Verbesserte Wettbewerbsfähigkeit 
(z. B. flexible Prozessanpassungen bei veränderten 
Rahmenbedingungen)

Kostenreduktion 
(Vermeidung von Transportwegen, 

Wegfall von Archiven, Effizienzsteigerung 
von Sachbearbeitung)

Mitarbeiterzufriedenheit
(Wegfall von Routinetätigkeiten, 

besseres Verständnis
betrieblicher Abläufe)

Der Nutzen von Business Process Management mit enaio®
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enaio®-
Workflow

Performance-Verbesserung
durch quasisynchronen 
Informationsaustausch: 
kein unnötiges regelmäßiges 
Anfragen („Polling“) ohne 
relevante Änderungen

Schnelleres Time-to-
Market für Partner- und 
Projekt-entwicklungen 
rund um enaio®

Reduzierter Trainingsaufwand für Projekt-
partner durch Verwendung von Standards

Reduzierter Aufwand bei 
Entwicklung, Umsetzung und 

Deployment von 
Schnittstellen,

im Gegensatz zu 
Projektschnittstellen

Schnellere Prozessintegration, 
z. B. Orchestrierung und 

Verarbeitung von Nachrichten 
aus enaio®

Der Nutzen von Workflows mit enaio®

Basis PPT ECM-Funktionen | OPTIMAL SYSTEMS
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Workflows in enaio®
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Unstrukturierter WorkflowStrukturierter Workflow

Start

Ende

Beantragen

Bestellen

Prüfen

Beantragen

Bestellen

Prüfen

Beantragen

Bestellen

Prüfen

Start

Ende

Start

Ende

Stellvertreter

Sammeln

Nachfragen

Stellvertreter

Sammeln
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Smart-structured-Workflow

Start

Ende

Beantragen

Bestellen

Prüfen Stellvertreter

Sammeln

Nachfragen

Multi-Instanz-Workflow

Start

Ende

Mitarbeiter 1 Mitarbeiter 3Mitarbeiter 2

Basis PPT ECM-Funktionen | OPTIMAL SYSTEMS
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enaio® bietet Unterstützung für: Smart-structured-
Workflows (Ad-hoc-

Bereiche innerhalb von 
strukturierten Workflows)

Strukturierte 
Workflows

Unstrukturierte 
Workflows 
(Ad-hoc-

Workflows)

Workflow Management
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enaio® bietet Unterstützung für: Smart-structured-
Workflows (Ad-hoc-

Bereiche innerhalb von 
strukturierten Workflows)

Strukturierte 
Workflows

Unstrukturierte 
Workflows 
(Ad-hoc-

Workflows)

Unstrukturierte
Workflows 
(Ad-hoc-

Workflows)

Taskflows

In nur einem Prozessschritt 
können Personen oder Gruppen 
Aufgaben (z. B. 
Genehmigungen, Prüfungen, 
Freigaben) zugewiesen 
bekommen – einfach, 
protokolliert, sofort.

Workflow Management
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Digitale Workflows mit enaio®
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 Sich aus einer Situation ergebende, 
unstrukturierte Arbeitsprozesse 

 Abbildung unstrukturierter Vorgänge
 Leicht zu bedienen
 Automatische Weiterleitung
 Individuelle Festlegung der einzelnen 

Arbeitsschritte 
 Zwischenschritte für Teilnehmer und 

sZuweisung von Mahnfristen möglich
 Speicherung von Ad-hoc-Workflows als 

Vorlagen 

 Abbildung von festgelegten, strukturierten 
Prozessen

 Automatisierung von Geschäftsprozessen 
 Zuweisung von Mahn- und Sperrfristen
 Integration von elektronischen Signaturen
 Grafischer Editor für die Organisations-

und Vorgangsplanung
 Einbindungsmöglichkeiten von 

Dokumenten in einzelne Arbeitsschritte 
 Integration und Steuerung von externen 

Anwendungen

Strukturierte Workflows Unstrukturierte Workflows
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Smart-structured-Workflows
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Unstrukturierte WorkflowsStrukturierte Workflows

Smart-structured-Workflows

Verschmelzung von strukturierten und unstrukturierten Workflows zu 
Smart-structured-Workflows
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Smart-structured-Workflows
 Ad-hoc-Bereiche innerhalb 

strukturierter Workflows
 Abbildung spontaner Prozesse 

Reaktionsfähigkeit auf variable 
Anforderungen

 Erstellung von Lauflisten
 Auswahl von Empfängern, Aktivitäten und 

Fristen

 Einbindung von Vorlagen und Favoriten 

Basis PPT ECM-Funktionen | OPTIMAL SYSTEMS31

Beispiel: 

Ein Sachbearbeiter kann den Posteingang an
kompetentere Kollegen abgeben, 
Informationen einholen und Freigaben 
erbitten. 



optimal-systems.de

Basis PPT ECM-Funktionen | OPTIMAL SYSTEMS32

Ad-hoc- und 
strukturierte
Workflows

Schneller
Start

 Paralleles Bearbeiten von 
Prozessen

 Versand der Aktivitäten an 
mehrere Teilnehmer gleichzeitig

Multi-Instanzen
und parallele
Prozesse

Kombination der Vorteile von Ad-
hoc- und strukturierten Workflows 
standardmäßig im enaio® client,
enaio® webclient und enaio® mobile

 Schneller Start in der Einführungsphase mit Ad-hoc-
Workflows

 Vorgefertigtes Ad-hoc-Modell mit den häufigsten 
Arbeitsschritten 

 Anpassung der Mitarbeiter an ihre Bedürfnisse

Die Vorteile der Smart-structured-Workflows
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 Individuelle Anpassbarkeit der 
Eingangskörbe

 Stornierung von Workflowprozessen durch 
berechtigte Personen

Meine Prozesse – meine Körbe – mein Überblick
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Design und Entwicklung

Kontrollieren (Messen)

Inbetriebnahme (Simulation)

Optimieren

enaio®-
Workflow

Digitale Workflows mit enaio®
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 Zuweisung von allgemeingültigen 
Rollen und Gruppen

Darüber hinaus

 Prozessrollen
(individualisierbare, prozessabhängige 
Rollen neben fachspezifischen Rollen)

 Virtuelle Rollen
(z. B. um bestimmte Prozessbeteiligte 
vom Start bzw. von der Beendigung 
eines Workflows zu informieren)

Organisation Personen/Gruppen/Rollen

Workflow-Modell

Bedingungen

Aktivitäten

Transitionen Sperr-/Mahnfristen

Stellverteter

Variablen

Workflowakte
(mit und ohne Dokumente)

Digitale Workflows mit enaio®
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 Dezentrale Prozessadministration
 Vollständiger Überblick über den 

Status aller laufenden Prozesse
 Grafische Darstellung des 

Prozessverlaufes 
 Welcher User hat diesen 

Workflow noch?

 Wo steht mein Workflow? 

 Prozesse einzeln überwachen, anhalten, 
fortsetzen oder abbrechen 

 Priorisierung von Workflowprozessen 
(Wichtiges hat Vorrang!)

Administration

Basis PPT ECM-Funktionen | OPTIMAL SYSTEMS36
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Reporting und Statistik 

Basis PPT ECM-Funktionen | OPTIMAL SYSTEMS37

In den frei definierbaren Reports 
erhalten Sie:

 Aussagen zu Laufzeiten (Qualität)

 Absolute Zahlen (Quantität) und

 Eine grafische Auswertung.
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Kunden-/Lieferantenzentriert:
 Rechnungsprüfung
 Beschaffung
 Angebotserstellung
 Antragsverfahren/Auftragsabwicklung

Interne Prozesse:
 Urlaubsantrag
 Qualitätsmanagementhandbuch
 Investitionsantrag
 Dienstreiseantrag
 Bewerbermanagement

ENDE

Ablage enaio®

Zuständig?

Ja

Nein

Ja
Posteingang 

Sachbearbeiter

Sachbearbeiter?

Posteingang 
Workflow Start

Stapelbelegerfassung 
enaio® capture

Nein

Beispiele für strukturierte Workflowprozesse
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 Erfassung der Urlaubsansprüche für alle Mitarbeiter

 Auswahl Zeitraum, Urlaub oder Arbeitszeitausgleich

Dokumentation
enaio®

Info
Mitarbeiter

ENDE
Nein

Genehmigung
GF

Info
BL

Prüfung
Controlling

Ja

Ja/NeinNein

Anspruch 
prüfen?

BL-
Genehmi-

gung?

Ja
Prüfung

BL
Antrags-
stellung

Beispiel: Urlaubsantrag



Server
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LA
N

enaio® client

Cache-Bereich

enaio® client

Cache-Bereich

enaio® client

Cache-Bereich

Festplattenbereich

Storage
Appliance

 FAST LTA
 GRAU DATA
 Hewlett-Packard
 Hitachi Data Systems
 iTernity
 Network Appliance
 u. a. m.

Storagebereich

Datenbank-Server

Festplattenbereiche

enaio® server

Cache-Bereich

Work-Bereich

enaio® – Anbindung unterschiedlicher Speichermedien

Basis PPT ECM-Funktionen | OPTIMAL SYSTEMS41
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Servergruppe A


Storage A


Server A2Server A1


Server A3

Servergruppe B


Storage B


Server B2


Server B3


Server B1


Datenbank

enaio® – Servergruppen-Systemaufbau
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Standardaufbau eines enaio®-Systems mit einem enaio®-Server, Serveroptionen und 
enaio®-Client.

enaio®

client 1
enaio®

client n
enaio®

client 2

enaio®

server

enaio® – Standard-Systemaufbau

Basis PPT ECM-Funktionen | OPTIMAL SYSTEMS
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Ein weiterer enaio®-Server am selben Standort und im selben Netzwerk, der parallel 
betrieben wird und eine Lastverteilung ermöglicht.

enaio®

server

Basis PPT ECM-Funktionen | OPTIMAL SYSTEMS

enaio® – Balance-Systemaufbau

enaio®

client 1
enaio®

client n
enaio®

client 2

enaio®

server
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Ein weiterer enaio®-Server am selben Standort und im selben Netzwerk, der bei Ausfall 
des primären Servers den Betrieb übernimmt.

Basis PPT ECM-Funktionen | OPTIMAL SYSTEMS

enaio® – Cluster-Systemaufbau

enaio®

client 1
enaio®

client n
enaio®

client 2

enaio®

server
enaio®

server
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enaio® – Load Balancing im Web

Basis PPT ECM-Funktionen | OPTIMAL SYSTEMS46

Ein oder mehrere enaio® server, die per WAN/LAN verbunden sind.

enaio®

client 1
enaio®

client n



enaio®

client 2

enaio®

client 1
enaio®

client 2
enaio®

client n

WAN

enaio®

server

enaio®

server
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enaio® – Systemaufbau

WAN

LAN

File-
server

Scanner

enaio® client

Hochleistungs-
scanner

enaio® capture

Servergruppe Storage

enaio® server

LAN

File-
server

Scanner

enaio® client
Servergruppe Storage

enaio® server

Datenbank-
server

enaio® webclient

enaio® webclient
Intranet
Internet

Basis PPT ECM-Funktionen | OPTIMAL SYSTEMS
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