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helic IHK Archiv

REVISIONSSICHER AKTEN VERWALTEN

Mit helic IHK Archiv alle typischen
Prozesse einer IHK abdecken

und die Arbeitsablaufe optimal
digitalisieren.

Die elektronische Dokumenten-
ablage und die Vorgangsbear-
beitung von helic IHK integrieren
alle verfligharen Akten, Dokumente
und Vorgange.

Firmen- und Personenakte

In der Firmenakte bzw. der Personenakte verwalten
Sie alle Akten, Vorgange und Dokumente zu Ihren Mit-
gliedern sowie zu Azubis, Ausbildern und weiteren
Personen. Das kdnnen amtliche Mitteilungen wie HR-
Auszige und Gewerbemeldungen oder allgemeine
Informationen Uber die Mitgliedsunternehmen (z. B.
Grundungsunterlagen oder Broschiren) sein. Gutach-
ten, Stellungnahmen, Bescheinigungen oder erteilte
Auskunfte sind ebenfalls in der Firmenakte oder Perso-
nenakte zu finden. Die umfassende Integration der Fir-
menakte bzw. Personenakte in Ihre Stammanwendung
gewahrleistet einen einfachen, direkten Zugriff auf alle
wichtigen Informationen in lhren Geschaftsprozessen.

I|§|| Belegarchiv

Mit dem Belegarchiv archivieren Sie alle ein- und aus-
gehenden Rechnungen GoBD-konform (nach Stan-
dard IDW PS 880 zertifiziert). In Papierform eingehen-
de Rechnungen werden mit einem Barcode gescannt
und erfasst. Zusatzliche Dokumente wie Lieferscheine
etc. kénnen der Rechnung einfach zugeordnet werden.
Ausgehende Rechnungen werden automatisiert aus
dem Stammsystem oder Drittsystemen importiert. Das
Einhalten der Aufbewahrungsfristen fur Rechnungen
wird durch helic Archiv gesteuert und sichergestellt.

=
Sachakte

In der Sachakte organisieren Sie Ihre Vorgange und Do-
kumente zu einzelnen Sachthemen ganz einfach digital.
Die jeweiligen Dokumente kénnen Sie sowohl nach Or-
ganisationsstruktur, Schlagwort und Volltext als auch
Uber eine normierte Ablage nach einem integrierten
Aktenplan (z. B. der IHK-Systematik oder MAO) zuord-
nen. Und damit Sie auch wiederfinden, was Sie einmal
abgelegt haben, kdnnen Sie samtliche Inhalte mit Hilfe
der Volltextsuche von helic OCR als Zusatzmodul re-
cherchieren.

Institutionen- und
Gremienakte

Ihre IHK ist die wirtschaftspolitische Interessenvertre-
tung vor Ort. In dieser Eigenschaft halten Sie Kontakt
zu Behorden, politischen Parteien oder auch Verban-
den. Sie geben Stellungnahmen zu Gesetzentwurfen ab
oder regen infrastrukturelle MaBnahmen fur Ihre Re-
gion an. Die Dokumentation dieser Aktivitaten legen Sie
revisionssicher in der Institutionen- und Gremienakte
ab - synchronisiert mit lhrer Stammanwendung.



Weitere Akten fiirdie IHK
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Auslanderakte

Mit der helic IHK Auslanderakte konnen Sie die Amtshil-
fe mit den Auslanderbehorden unter den strengen Vor-
gaben des Datenschutzes erbringen. Die IHK wird auf-
gefordert, zu einem auslanderrechtlichen Sachverhalt
eine Stellungnahme abzugeben. Davon hangt die Be-
willigung der Aufenthaltsgenehmigung fir Menschen
ab, die nicht aus der EU stammen. Verwalten Sie die
Stammdaten, Rechtsanwalte und Ansprechpartner und
die Dokumente pro Fall in einem isolierten Datenpool
der helic IHK Auslanderakte. Einfach und integriert, und
natarlich sicher.

Bildarchiv

Mit helic IHK lassen sich neben PDF/A-Dokumenten
auch Bilddateien wie JPG und PNG revisionssicher
archivieren. Sie konnen die Bilder kategorisieren und
mit spezifischen Metadaten versehen in Alben geord-
net ablegen. Ein Viewer lasst Sie die Bilder komfortabel
betrachten. Bilder und Bildalben kdnnen mit Prozessen
verknUpft werden. Umfangreiche Recherchemoglich-
keiten sowie der gesicherte Zugriff Uber das vorhande-
ne Berechtigungskonzept runden die Funktionen des
Bildarchives ab zu einem sinnvollen Tool fir lhre IHK.

Weniger Platzbedarf, schnellere Recherche, einfacherer
Zugriff auf Informationen sind wichtige Argumente flr ein

elektronisches Archiv.

DATENSCHUTZKONFORMES LOSCHEN UND
LANGZEITARCHIVIERUNG IM WIRTSCHAFTSARCHIV

Die IHKs sind aufgrund der Archivgesetze und Daten-
schutzvorschriften des Bundes und der Lander dazu
verpflichtet, mit Dokumenten sparsam umzugehen.
Zudem mdissen sie den Wirtschaftsarchiven bestimmte
Dokumente zur Verfligung stellen.

helic IHK unterstutzt diese Arbeit durch ein zweistufiges
Loschverfahren. Uber die hinterlegten Aufbewahrungs-
fristen werden Dokumente zum Ldschen zundachst se-
lektiert. Im Anschluss kann die selektierte Menge end-
gultig geloscht werden.

Fur die Langzeitarchivierung im Wirtschaftsarchiv bie-
tet helic IHK optional die Mdéglichkeit an, die relevanten
Dokumente in einem Bewertungsverfahren nach ein-
stellbaren Kriterien zu ermitteln und fur die Langzeit-
archivierung im Wirtschaftsarchiv vorzusehen. Nicht in
Frage kommende Dokumente werden automatisch ge-
maM der Archivgesetze geldscht (kassiert).

IHRE VORTEILE

2 Gesamtuberblick auf Akten, Vorgange und Dokumente
zu einzelnen Mitgliedern, Personen oder Sachthemen

< Einfacher, bereichsibergreifender Zugriff
auf Informationen

< Reduzierter manueller Arbeitsaufwand durch auto-
matisierte, IHK-spezifische Geschaftsprozesse

9 Verbesserter Service fur Mitglieder und
andere Geschaftskontakte

2 Arbeiten nach dem ,Organisationskon-

zept elektronische Verwaltungsarbeit"

www.comline.de
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Fur Sie da:

Comline GmbH

Markus Karbus
Geschaftsbereichsleiter Government
Hauert 8 - 44227 Dortmund

Tel: +49 231 97575-717
markus.karbus@comline.de
www.comline.de
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