
Basisprozesse zur 
Unternehmensdigitalisierung
Ihr Start in die digitale Zukunft 
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Förde Basisprozesse

In einer zunehmend digitalisierten Welt stehen Unternehmen vor der Herausforderung, ihre 
Geschäftsprozesse effizient und zukunftsorientiert zu gestalten. Die Förde Digital Basis 
Softwareprozesse  bieten Ihnen die ideale Lösung, um Ihre Unternehmensdigitalisierung erfolgreich 
zu meistern. 
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1. Zeit- und Kosteneffizienz

Fertige Basisprozesse bieten sofort einsatzbereite Lösungen. Dies führt zu erheblichen 
Kosteneinsparungen und einer einfachen Implementierung, wodurch Ihr Unternehmen schneller 
von den Vorteilen der Digitalisierung profitieren kann.

2. Bewährte und zuverlässige Lösungen

Die Prozesse sind durch Einsätze in verschiedenen Unternehmen optimiert und verfeinert. Dies 
gewährleistet eine hohe Zuverlässigkeit und Stabilität, sodass Sie auf bewährte Technologien 
setzen können, die bereits in der Praxis erprobt sind.

3. Skalierbarkeit und Flexibilität

Die Lösungen lassen sich leicht an veränderte Anforderungen anpassen und bieten die Flexibilität, 
neue Funktionen oder Module hinzuzufügen, wenn Ihr Unternehmen wächst oder sich Ihre 
Geschäftsprozesse ändern.

4. Einfache Integration

Die Basisprozesse  lassen sich fast nahtlos in bestehende IT-Infrastrukturen integrieren. Dies 
erleichtert die Anbindung an bestehende Systeme und Datenbanken und minimiert 
Unterbrechungen im laufenden Betrieb.

5. Benutzerfreundlichkeit

Die Prozesse bieten eine intuitive Benutzeroberfläche und Benutzerfreundlichkeit. Dies reduziert 
den Schulungsaufwand für Unternehmen und ermöglicht eine schnellere und effizientere Nutzung 
der neuen Systeme.

6. Kontinuierliche Weiterentwicklung und Support

Wir führen regelmäßige Updates und Verbesserungen durch, um die Software auf dem neuesten 
Stand der Technik zu halten und den sich ändernden Marktanforderungen gerecht zu werden. 
Zusätzlich steht Ihnen ein professioneller Support zur Verfügung. 
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Einsatzbereiche im Unternehmen

7. Sicherheit und Compliance

Unsere Produkte werden nach den neuesten Sicherheitsstandards entwickelt und bieten 
umfassende Sicherheitsfunktionen zum Schutz Ihrer Daten. 

8. Wettbewerbsvorteil

Durch die schnelle Implementierung und die Nutzung modernster Technologien können 
Unternehmen mit fertigen Softwareprozessen ihre Effizienz steigern, schneller auf 
Marktveränderungen reagieren und somit einen entscheidenden Wettbewerbsvorteil erlangen.

Die Prozesse im Detail

Mitarbeiterverwaltung / Personalakte

• Anlage neuer Mitarbeiter

• Verwaltung von Stammdaten

• Austritt von Mitarbeitern aus dem Unternehmen

• Anlage von Accounts und Protokollierung in digitaler Personalakte

Bewerbermanagement

• Erstellen von Stellenausschreibungen

• Verwaltung von Bewerbern sowie Monitoring eingegangener Bewerbungen auf
Stellen und Auswahlprozess

• Kandidatenpoolfunktion zum Vorhalten von Kandidaten für spätere
Stellenausschreibungen

Krankmeldung

• Meldung krankheitsbedingter Abwesenheiten mit Upload der
Arbeitsunfähigkeitsbeschreibung und Kenntnisnahme Funktion

Abwesenheitsantrag

• Pflege der Mitarbeiterabwesenheiten, wie bspw. Urlaub und Elternzeit

• Bundeslandsspezifische sowie individuelle Feiertage pflegbar

• Automatische Berechnung des Urlaubsanspruchs sowie Handhabung von
jahresübergreifendem Urlaub und Verfallsdatum für Urlaubstage

Human Resources Paket

Alle aufgeführten Basisprozesse in einem Gesamtpaket
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• Mitarbeiterverwaltung

• Bewerber-

management

• Krankmeldung

• Abwesenheits-

antrag

• Aufgabenverwaltung

• Posteingang

• Digitale rechts-

sichere Signatur

• Vertragsverwaltung

• Schlüsselverwaltung

• Führerscheinprüfung
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• Rechnungseingang

• Rechnungsausgang

Finanzen Verwaltung Human Resources 
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Rechnungseingang

• Prüfung von Rechnungen in Brief- oder E-Mail-Format sowie in X-Rechnung/
ZUGFeRD

• Freigabe nach dem 4-Augen-Prinzip

• Verwaltung einer Freigabematrix

• Überwachung von Skonto und Zuordnung von Projekt-/Kostenstellen auf
Positionsebene

Führerscheinprüfung

• Prozess zur jährlichen Wiedervorlage des Führerscheins bei Mitarbeitern, die
einen Dienstwagen besitzen

Vertragsverwaltung

• Speicherung von Verträgen mit Kategorisierung und Eskalationsstufen

• Möglichkeit zur Ansichtseinschränkung

Dienstreiseantrag / Reisekostenabrechnung

• Erstattung von Auslagen

• Berechnung von Verpflegungsmehraufwänden abhängig von 
Reisedauer und Land

• Freigabeprozess und Verbuchung der eingereichten Belege

Leadmanagement

• Prozess zur Verwaltung potenzieller Interessenten

• Protokoll der bisherigen Aktionen

• Definition der Zuständigkeiten und nächsten Aktionen

• Definierbare Eskalationsaktionen bei Zeitüberschreitung

Active-Directory Systemaktivität

• Anlage von Benutzern im Active-Directory

• Sperrung und Löschung von Benutzern

• Aktualisierung der Stammdaten eines Mitarbeiters im Active-Directory

Wissensmanagement

• Grundlegende Intranet- / Wikifunktionen

• Anlage von Artikeln und Zuordnung von Kategorien

• Verwaltung von Sichtbarkeiten

Rechtssichere digitale Signatur

• Unterschriftenprozess für PDFs, Word- und Excel-Dokumente

• Inklusive E-Mail-Versand der signierten Dokumente

• Überprüfung durch Vorgesetzte

Rechnungsausgang

• Individuelle Ausgangsrechnungen mit anpassbaren Produkten

• Versand von PDF oder X-Rechnungen

• Verwaltung von Mandanten und Kreditoren

Aufgabenverwaltung

• Anlegen, Prüfen und Koordinieren komplexer Aufgaben mit Unteraufgaben und
Dokumentenanhängen

• Funktionen wie bspw. Links und Checklisten

• Wiederholungsaufgaben sowie Erinnerungs- und Eskalationsmechanismen

• Umfassendes Rollenkonzept

• Zuordnung zu spezifischen JobRouter Projekten

Posteingang

• Überwachung von Mailpostfächern und Ordnern

• Qualifizierung der Inhalte

• Indexierung der Dateien und Ablage im Archiv

Ticketprozess

• Anlegen von Tickets mit automatisierten Statusmeldungen

• Fristenüberwachung, Eskalationsmöglichkeiten, Archivierung und 
Suche in alten Tickets

Schlüsselverwaltung

• Vergabe und Rücknahme von analogen und digitalen Schlüsseln

• Verwaltung von Rückgabefristen

Weitere Roadmap
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Die Förde Digital GmbH

Ihre Kontaktmöglichkeiten

Förde Digital GmbH

Website: www.foerdedigital.de

E-Mail: vertrieb@foerdedigital.de

Standort Kiel

Zur Helling 1

24143 Kiel

Tel.: 0431 / 200 867 - 0

Standort Hamburg 

Große Elbstraße 117

22767 Hamburg

Tel.: 040 / 4130 618 - 0

Die Förde Digital ist spezialisiert auf Prozessanalyse, 

Prozessberatung und Digitalisierung. Als exklusiver 

JobRouter® Partner mit langjähriger Erfahrung und 

einem kompetenten und zertifizierten Team machen 

sie Unternehmen fit für die Zukunft und den 

Wettbewerb. Von der Prozessanalyse und 

Erstberatung, über die Konzeption und Workflow 

Entwicklung bis hin zur Implementierung erhalten Sie 

bei der Förde Digital alles für die Unternehmensdigitalisierung aus einer Hand. So konnten bereits 

in zahlreichen Projekten erfolgreich Geschäftsabläufe und Papierarchive digitalisiert und damit 

wertvolle Unternehmensressourcen zurückgewonnen werden.

Machen Sie ihr Unternehmen fit für die Zukunft und nutzen die entscheidenden 

Wettbewerbsvorteile, die sich aus optimierten und automatisierten Prozessen für Ihr Unternehmen 

ergeben. 
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