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Leistungsbeschreibung ecm:one Digitale Personalakte
fur DATEV
1 Uberblick

Aufbauend auf der d.velop cloud Plattform Leistungsbeschreibung gelten die folgenden
weiteren Bestimmungen flir ecm:one Digitale Personalakte fir DATEV, bestehend aus
ecm:one ERP documents, DropZone und dem Aktenplan Personalakte.

1.1 Funktionsumfang ecm:one ERP documents

Der ecm:one ERP documents bietet eine umfassend automatische
Dokumentenerkennung gleichartiger PDF-Belege (inkl. Volltext) sowie Weitergabe an
d.velop documents und DATEV. ERP documents ist im Paket der Digitalen Personalakte
ausschlieBlich zur Erkennung von Dokumenten des Personalwesens zu verwenden.

Die Dokumente werden an den im Belegtemplate festgelegten relevanten Bereichen
ausgelesen. Die Ausgangsbelege werden vom System analysiert und revisionssicher in
d.velop documents archiviert. Uber das Dashboard wird der Prozess beobachtet. Die
Vollstéandigkeit wird Gber die Nummernserie gepriift. Dokumente kénnen mit der DATEV -
Schnittstelle an DATEV Unternehmen Online und an d.velop documents (ibergeben
werden. Es wird das Template ,,Lohn- und Gehaltsabrechnung®, welches das typische
Layout der DATEV Lohn- und Gehaltsabrechnung auslesen kann, initial zur Verfligung
gestellt. Je nach gebuchter Option kénnen bis zu 3 (kleine Unternehmen) und bis zu 6
(groBe Unternehmen) Templates insgesamt genutzt werden.

Funktion Umsetzung

Import Import ist mdglich per

- Mail (vom System vergebene E-Mail-Adresse)

- Drag’'n’Drop oder Auswahl aus dem Dateisystem

- FileShare (Cloud Speicher, der als Laufwerk eingebunden
werden kann)

Verarbeitung Die Verarbeitung erfolgt fur gleichartige (gleich strukturierte)
PDF-Dateien.
Konfiguration 1. Messung der Belege:

Das Auslesen der gewiinschten Informationen vom Beleg
erfolgt per Messverfahren; dazu missen pro Information vier
Koordinaten des Belegs ausgemessen werden. Dies ergeben
eine (Bounding)-Box (Belegrand links bis zum linken Teil der
Box, Belegkopf bis zum oberen Teil der Box, Breite und Héhe
der Box).

Alle Boxen, die auf einem Dokument gemessen werden,
werden in der Konfiguration eingetragen und fligen sich zu
sogenannten Templates zusammen.

Es kdénnen eine unbestimmte Anzahl an Templates hinterlegt
werden.
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2. Anpassung Repository
Um die Beleglayouts nutzen zu kénnen miissen alle noch nicht
im Repository vorhandenen Kategorien hinzugefligt werden.

3. Um die Verbindung zwischen ERP documents und d.velop
documents zu gewahrleisten, missen die Zuordnungen der
Kategorien eingerichtet werden.

Monitoring

Das Dashboard gewahrleistet eine Live-Ansicht, der aktuell
durchlaufenden Dokumente. Dabei wird zwischen dem Status
~Import" und ,In Bearbeitung" unterschieden. Der Status
L#Archiviert" enthalt eine Treffermenge aller archivierten
Dokumente der letzten 7 Tage.

Fehlerzustande

Bei nicht erfolgreich archivierten Dokumenten wird in 4
Fehlerkategorien unterschieden.

1. Unvollstandig

2. Kein Template

3. Fehlerhafter Upload
4. Sonstiger Fehler

Diese Kategorien werden genutzt, um eine fehlerhafte
Konfiguration zu identifizieren. Dazu gibt es eine Tabellenansicht
fur alle fehlerhaften Dokumente, die verschieden Funktionen
bietet:

- Anzeigen aller in diesem Fehlerordner liegenden
Dokumente (Auswahl der Anzahl mdglich)
- Markieren aller oder einzelner Dokumente, um diese
o Zu downloaden
o In den Import zu verschieben (nach Anpassung
des fehlerhaften Template)
o Zu léschen
- Anzeigen von Details einzelner Dokumente
o Anzeigen des Dokuments als PDF
o Dokument in die Templatekonfiguration
verschieben (zur Nutzung des Dokuments als
Beispieldokuments, um die Konfiguration
anzupassen)
Zudem gibt es Fehlerspezifisch folgende Funktionen:

Unvollstandig:

o Anzeigen einer .JSON-Datei: Diese zeigt das
genutzte Template mit Hilfe einer griinen
Hinterlegung und die fehlenden Zuordnungen mit
Hilfe einer roten Hinterlegung an

Fehlerhafter Upload:

o Anzeigen einer .JSON-Datei: Diese zeigt das
genutzte Template mit Hilfe einer grinen
Hinterlegung und die fehlenden Zuordnungen mit
Hilfe einer roten Hinterlegung an

o Anzeigen einer .TXT-Datei: Diese zeigt den
Errortext an und hilft bei der Fehlersuche

Statistik

Unter dem Tab ,Statistik™ wird die Anzahl verarbeiteter Belege
pro Monat pro Template in einem Balkendiagramm visuell
dargestellt. E wird das aktuell laufende Jahr dargestellt.
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Durch Klicken auf den Template-Namen kénnen bestimmte
Templates aus der Betrachtung ausgeschlossen werden.

Vollstandigkeit Die Vollstandigkeit wird Gber die Nummernserie gepruft.

Ubergabe an DATEV | Die DATEV-Schnittstelle ermdglicht die Ubergabe der Dateien an
DATEV Unternehmen Online und DATEV Mittelstand Faktura.

1.2 Funktionsumfang ecm:one DropZone

Die ecm:one DropZone ist ein digitaler Aktendeckel Gber den alle in d.velop documents
genutzten Dateiformate archiviert werden kénnen. Die DropZone erstellt dabei eine
sofort abrufbare Ansicht des Dokuments in d.velop documents. Der Aktendeckel ist Gber
die konfigurierten Akten aufrufbar und ordnet die Dokumente automatisch Gber die
Vorgangsnummer (z.B. Kunden-, Lieferanten-, Auftrags- oder Bestellnummer) zu.

Per Drag & Drop kénnen die gewiinschten Dokumente auf das Ablagefeld fallen gelassen
werden.

Mithilfe der DropZone Erweiterung ,HotKey" kann durch das Markieren der
Vorgangsnummer die gewiinschte DropZone mit der Tastenkombination (Win+F4)
aktiviert werden. Der HotKey 6ffnet die gesuchte Akte als Pop-Up-Ablagefenster. Dort
findet der Upload in der DropZone Oberflache und gleichzeitig die sachbezogene Ablage
in d.velop documents statt.

Funktion Umsetzung

Anzahl DropZones Insgesamt ist die Anzahl mdglicher DropZones pro Akte auf 12
und Eigenschaften beschrankt.

Der Upload der Dateien findet Gber eine verkntpfte
Vorgangsnummer statt, die in der Konfiguration angegeben
werden muss. Diese Verknlpfungsnummer muss auch im
d.velop documents repository als Eigenschaft angegeben
werden. Als Unterstruktur kann auch eine Eigenschaft einer
Kategorie als DropZone konfiguriert werden.

Struktur

Die folgenden Dateiformate kdnnen mit der DropZone verarbeitet
werden: doc, docx, dot, dotx, xls, xIsx, xIsb, ppt, pptx, pot, potx, jpeg, tif,
bmp, gif, png, pdf, txt, msg, eml, zip.

Dateiformate

Die maximal hochzuladende DateigréBe kann in der

DateigroBe Konfiguration in Byte angegeben werden.

Optik Die DropZone kann in Ihrer Erscheinungsgréof3e angepasst
werden: ,klein®, ,mittel® und , groB".

Das Titelbild der einzelnen DropZones kann angepasst werden
(PNG, JPG). Es kann auf Bilder seitens der ecm:one
zurlckgegriffen werden (ecm:one Knowledgebase) oder seitens
der Nutzer auf eigene Bilder zuriickgegriffen werden.
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1.3 Aktenplan: Personalakte

Der Aktenplan fir die Personalakte wird nach der Buchung als Paket zur Verfligung
gestellt. Er beinhaltet die folgende Struktur:

Akte: Personalakte
Kategorien:

- P | Amtliche Dokumente

- P | AU-Bescheinigung

- P | Bewerbungsunterlagen

- P | Entgeltunterlagen

- P | Laufende Vertrage

- P | Lohnsteuerbescheinigung

- P | Sozialversicherungsunterlagen
- P | Urlaubsantrag

1.4 Besitz der Inhalte

Alle Inhalte, die von Ihnen oder Ihren Mitarbeitern in die App bzw. die d.velop cloud
importiert werden, bleiben in Ihrem Besitz.

2 Administration

2.1 Support

ecm:one ERP documents und ecm:one DropZone werden im Rahmen des d.velop cloud
Basis Supports unterstitzt (siehe d.velop cloud Support Richtlinien).

2.2 Backup und Disaster Recovery

Die ecm:one Apps fihren regelmaBige Backups der ecm:one ERP documents und
ecm:one DropZone -Einstellungen analog zu dem beschriebenen Verfahren flr die
d.velop cloud Plattform Basis Apps durch (siehe d.velop cloud Plattform
Leistungsbeschreibung).

2.3 Datenléschung

Die Léschung der Daten wird nach Veranlassung durch den jeweiligen User Uber die
Weboberflache der App durchgefihrt. Darliber hinaus hat der Administrator die
Moglichkeit, samtliche Account- und Userdaten zentral zu I16schen.

In beiden Fallen werden die Daten unmittelbar nach Veranlassung der Datenléschung
endglltig und nicht wiederherstellbar geléscht.
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3 Informationssicherheit

Die Sicherheit von Daten wird in der d.velop cloud Plattform sowie innerhalb ecm:one
ERP documents und ecm:one DropZone durch eine Reihe technischer und
organisatorischer MaBnahmen sichergestellt analog zur d.velop cloud Plattform (siehe
d.velop cloud Plattform Leistungsbeschreibung).

3.1 Datenstandort

Der Datenstandort richtet sich Analog der Bestimmungen zur d.velop cloud Plattform
(siehe d.velop cloud Plattform Leistungsbeschreibung).

3.2 Transportverschlisselung

Die Transportverschlisselungen ("data in transit") findet analog zu den Bestimmungen
der d.velop cloud Plattform statt (siehe d.velop cloud Plattform Leistungsbeschreibung).
Die Ubertragung der Konfigurationsdaten erfolgt per HTTPS-Verschliisselung.

3.3 Isolation von Mandaten

d.velop cloud sieht eine strikte Trennung der Daten unterschiedlicher Mandanten vor.
Hierzu wird eine Mandanten-ID verwendet, welche die direkte Zuordnung von Daten zu
Mandanten gewadhrleistet. Diese Mandantentrennung wird innerhalb der ecm:one Apps
fortgefuhrt. Samtliche Daten werden isoliert zwischen den jeweiligen Usern verarbeitet
und gespeichert.

3.4 Isolation von Apps

Die ecm:one Apps sind technisch von anderen Apps streng isoliert, analog zu den
Bestimmungen der d.velop cloud Plattform (siehe d.velop cloud Plattform
Leistungsbeschreibung).

3.5 Protokollierung von Zugriffen

Uber die tatsachlichen Zugriffe auf ecm:one ERP documents und ecm:one DropZone
erhebt die ecm:one GmbH Nutzungsdaten Uber die Nutzung der Applikation. Hierzu zahlt
die Anzahl durchgefiihrten Suchen und die verwendeten Einstellungen.



