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Die einfachste Art 
mit Dokumenten zu arbeiten.

inPoint VERTRAGSMANAGEMENT
MODUL:  VERTRAGSERSTELLUNG
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Gender Erklärung: Aus Gründen der besseren Lesbarkeit wird in dieser Broschüre die Sprachform des generischen Maskulinums angewendet. 
Es wird an dieser Stelle darauf hingewiesen, dass die ausschließliche Verwendung der männlichen Form geschlechtsunabhängig verstanden werden soll.

i nPo in t  V ERTR A G S M A NA G EM E N T
M EHR  EF F I Z I ENZ I M  VERTR A G S W ES E N

inPoint VERTRAGSMANAGEMENT

Å Behalten Sie mit inPoint 
VERTRAGSMANAGEMENTden Überblick über 
alle Verträge. 

Å Verbessern Sie die Zusammenarbeit 
bei der Vertragsentwicklung zwischen 
Mitarbeitern und externen Beratern.

Å Handeln Sie rechtzeitig, bevor Kosten 
wegen Fristversäumnis entstehen. 

Å Schützen Sie sensible Dokumente vor 
unbefugtem Zugriff und Verlust.

Å Intuitive Bedienung auf Computer, Notebook, 
Tablet und Smartphone.

Å Binden Sie bei Bedarf Daten von Geschäfts- und 
Vertragspartnern aus anderen Applikationen ein.

ERSTELLEN

Å Verträge einfach über Vorlagen erstellen, im 
Team rationell bearbeiten und digital 
freigeben.

Å Dokumente und Daten von Drittsystemen 
importieren.

VERWALTEN

Å Normierte Ablagestruktur oder 
eigene Ablagemodelle verwenden.

Å Akten und Dokumente mit Suchformular 
oder via Volltextsuche finden.

Å Konsistente Verträge durch 
Versionsmanagement.

Å Agieren, statt reagieren 
mit Fristenverwaltung und Wiedervorlage.

SICHERHEIT

Å Zugriffsrechte bis auf Mitarbeiter 
und Dokumentenebene einstellbar.

COMPLIANCE

Å Dokumente über den gesamten Lebenszyklus 
vor Verlust und Zerstörung schützen.  

Å Schuldbefreiung durch Beweiskette in der 
Dokumentation.

MOBILITÄT

Å Im Offline Modus Digitale Verträge 
auf Geschäftsreise mitnehmen und 
Änderungen bei Rückkehr automatisch 
synchronisieren.

SYSTEMPFLEGE

Å Änderungen an Archivstruktur und Funktionen 
mit wenigen Mausklicks einfach zu realisieren.
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i nPo in t  V ERTR A G S M A NA G EM E N T
LEB ENS ZYK LUS  E I NES  VERTR A G ES  - UNTER NE HM E NS S I CH T
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ÅVertragsübersicht

ÅFristenmanagement

ÅKonversation

ÅAufgaben & Prozessgestaltung

ÅVersionierung

ÅVolltextsuche

ÅRevisionssicherheit

ÅReports

ÅEtc.

DIGITALE VERTRAGSAKTE

Anbahnung & 
Verteilung

Erstellung & 
Verhandlung

Prüfung & 
Freigabe

Unterzeichnung

Ablage & 
Fristenmanagement

Archivierung

Vertragspartner

Rechtsberatung

Behörde

§

ϵ

Finanz/Controlling

Geschäftsleitung

Fachabteilung



i nPo in t  V ERTR A G S M A NA G EM E N T 
VERTR A G S ERS T E LLU NG
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ÅVertragsübersicht

ÅFristenmanagement

ÅKonversation

ÅAufgaben & Prozessgestaltung

ÅVersionierung

ÅVolltextsuche

ÅRevisionssicherheit

ÅReports

ÅEtc.

DIGITALE VERTRAGSAKTE

Anbahnung & 
Verteilung

Erstellung & 
Verhandlung

Prüfung & 
Freigabe

Unterzeichnung

Ablage & 
Fristenmanagement

Archivierung



DIE DIGITALE VERTRAGSAKTE
MANUELLES ERSTELLEN

5



D I E  D I G I TA LE V ERTR A G S A KTE
A KTENS TR UK T UR

Das inPoint Modul Vertragsverwaltung wird mit einer vordefinierten normierten Aktenstruktur ausgeliefert.

Optional kann die Synchronisation zu Stamm- und Bewegungsdaten vorgelagerter IT Systeme hergestellt werden. 

Auf diese Weise wird der Datenpflegeaufwand reduziert und Inkonsistenzen vermieden.

Die Ordner FREIGABE LAUF stehen nur bei Einsatz des optional erhältlichen PREMIUM GENEHMIGUNG WORKFLOW zur Verfügung.
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RECHTSSTREITIGKEITEN

SCHRIFTVERKEHR

SIGNIERT

ARBEITSVERSION

ENTWURF

SCHRIFTVERKEHR

FREIGABE LAUF Nr. 1

FREIGABE LAUF Nr. #

FREIGABE LAUF Nr. 99

VERTRAG STAMMDATEN

Stammdaten zum Vertragspartner und 
Vertragsgrundlage (Manuell erfasst oder Sync. 
mit ERP System

In diesen Verzeichnissen wird ein Vertrag 
entwickelt und (optional) einem 
Genehmigungsverfahren Mittels Workflow 
unterzogen

Dokument im Fall von Streitverfahren

Ablage des Vertrages nach positiv erfolgter 
Freigabe mit optionaler digitalen Signatur
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D I E  D I G I TA LE V ERTR A G S A KTE
VERTR A G S D OKUM E N T E ERS TELL E N

inPoint ist in der Lage, Ihre speziellen Vertragsvorlagen zu verwalten.  Dies gibt Ihren Mitarbeitern die Sicherheit, stets mit der letztgültigen Vorlagenversion zuarbeiten.

Zur Errichtung eines neuen Vertrages bietet inPoint drei Wege:

1.  NEUES DOKUMENT AUS VORLAGE

!ƴǿŜƴŘŜǊ ǀŦŦƴŜƴ ƛƴ ŘŜǊ ƧŜǿŜƛƭƛƎŜƴ ±ŜǊǘǊŀƎǎŀƪǘŜ ƛƳ ŘƛƎƛǘŀƭŜƴ !ƪǘŜƴ wŜƎƛǎǘŜǊ α9ƴǘǿǳǊŦά Ŝƛƴ 

Auswahlfenster um die benötigte Vertragsvorlage auszuwählen. 

Das Vertragsdokument wird sofort in der digitalen Akte angelegt und kann bearbeitet werden. Jede 

gespeicherte Änderung führt dabei automatisch zu einer neuen Versionenbildung. 

Die Nachvollziehbarkeit im Sinne: wer hat wann was geändert ist so sichergestellt.

2.  DOKUMENT IN MICROSOFT OFFICE ERSTELLEN

Die inPoint Multiclient Strategie erlaubt das direkte Ablegen eines neuen Dokumentes aus der 

Microsoft Office Anwendung. Ein neuer Button im MS-Office Menü Band (Ribbon) ruft den in-Point 

Ablageassistenten auf, um das Dokument in der richtigen Akte abzulegen.

3.  VERTRÄGE MIT DRITTLÖSUNGEN ERRICHTEN UND IN inPoint VERWALTEN (optional)

Manche Organisationen setzen spezielle Vertragsmanagement Software zur Vertragserrichtung ein, 

oder pflegen Verträge mit ERP Systemen. Die als PDF Dokument fertiggestellten Dokumente 

können nach Konfigurationsmaßnahmen optional von inPoint automatisch in die digitale Akte 

importiert werden.
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D I E  D I G I TA LE V ERTR A G S A KTE
AUFG A B EN UND  PROZES S G ES TA LT U NG

Untersuchungen zufolge ist der eigentliche 
Bearbeitungsaufwand eines Geschäftsfalles im 
Vergleich zu Transport und Liegezeiten 
verhältnismäßig kurz. 

So splittet sich die Durchlaufzeit eines 

Geschäftsvorganges mit traditionellen 
Methoden in:

Å 3-5 % Bearbeitungszeit

Å 6-9 % Transportzeit

Å 88-91 % Liegezeit durch Mitzeichner, 

Urlaube, Krankheit u.Ä.

Abhilfe bieten elektronisch unterstützte Workflowsysteme.
Zu bearbeitende Dokumente und Informationen werden
nach einem bestimmten Regelwerk elektronisch von
Arbeitsschritt zu Arbeitsschritt geleitet, woraus sich 
eine Reihe von Vorteilen ergeben:

V Verringerung der Durchlaufzeit

V Entlastung bei Nachforschungen und Kontrolltätigkeiten

V Gleichmäßigere Auslastung der Mitarbeiter

V Verringerung des Bestands an unerledigten Aufgaben

V Qualitätssteigerung bei der Vorgangsbearbeitung

V Erhöhung der Termintreue

DIE TRADITIONELLE METHODE DIE ELEKTRONISCHE METHODE
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FORTGESCHRITTENE DIGITALE SIGNATUR
i nPo in t  V ERTR A G S M A NA G EM E N T 
PROZES S  A R B EI TS V ERTEI LU NG
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ÅVertragsübersicht

ÅFristenmanagement

ÅKonversation

ÅAufgaben & Prozessgestaltung

ÅVersionierung

ÅVolltextsuche

ÅRevisionssicherheit

ÅReports

ÅEtc.

DIGITALE VERTRAGSAKTE

Anbahnung & 
Verteilung

Erstellung & 
Verhandlung

Prüfung & 
Freigabe

Unterzeichnung

Ablage & 
Fristenmanagement

Archivierung



FORTGESCHRITTENE DIGITALE SIGNATUR
D I E  D I G I TA LE V ERTR A G S A KTE
PROZES S  A R B EI TS V ERTEI LU NG

V Antragseingang über 
V Intranet
V Telefon
V E-Mail
V u.a.

V Anträge werden übernommen und geprüft

VGeprüfte Anträge zur Bearbeitung an die 
verantwortlichen Mitarbeiter oder 
Fachabteilungen weitergeleitet

DIE ARBEITSVERTEILUNG WIE FOLGT:
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D I E  D I G I TA LE V ERTR A G S A KTE
PROZES S  A R B EI TS VERTEI LU NG

WORKFLOW COCKPIT
Wechseln Sie innerhalb
des Portals zwischen
unterschiedlichen
Ebenen um detaillierte
Informationen über laufende 
und beendete Aufgaben zu 
erhalten.

Ob Wiedervorlage von Vertragsakten oder Freigabeprozesse für neue, bzw. geänderte Verträge:

Im Workflow Dashboard finden Anwender alle wichtigen Informationen zu Aufgaben in kompakter Form.

ÖFFNEN
Starten Sie hier
den Bearbeitungsdialog
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ABSPRUNG
Mit einem Klick direkt in die
betreffende Vertragsakte

NACHFRAGEN
Zusatzinformationen
von anderen Personen
einholen.

WORKFLOW COCKPIT
Wechseln Sie innerhalb
des Portals zwischen
unterschiedlichen
Ebenen, um detaillierte
Informationen über laufende 
und abgeschlossene Aufgaben 
zu erhalten.

Schlechtes Vertragsmanagement kann Ihrer Organisation teuer zu stehen kommen.

Versäumte Fristen zwingen Ihre Organisation zu ungewollten Vertragsverlängerungen oder Verwaltungsstrafen durch Behörden.

BEENDEN
Die Erledigung wird im 
Notizfeld dokumentiert 
und gemeinsam mit dem 
ƴŜǳŜƴ {ǘŀǘǳǎ ΰ9w[95LD¢Ψ
in der Aufgabenzeile
der inPointVertragsakte
gespeichert. 

D I E  D I G I TA LE V ERTR A G S A KTE
PROZES S  A R B EI TS VERTEI LU NG
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FORTGESCHRITTENE DIGITALE SIGNATUR
i nPo in t  V ERTR A G S M A NA G EM E N T 
PROZES S  VERTR A G S F R EI G A B E

13

ÅVertragsübersicht

ÅFristenmanagement

ÅKonversation

ÅAufgaben & Prozessgestaltung

ÅVersionierung

ÅVolltextsuche

ÅRevisionssicherheit

ÅReports

ÅEtc.

DIGITALE VERTRAGSAKTE

Anbahnung & 
Verteilung

Erstellung & 
Verhandlung

Prüfung & 
Freigabe

Unterzeichnung

Ablage & 
Fristenmanagement

Archivierung



D I E  D I G I TA LE V ERTR A G S A KTE
F R EI G A B EPROZ ES S  F ÜR  D OKUM ENT E

Verträge sind verbindlich und die Freigabe daher besonders sensibel. Mit dem integrierten Basis Freigabeworkflow 

setzen Sie den ersten Schritt für einen transparenten und sicheren Freigabeprozess, der nach Belieben erweitert werden kann. 

Der Standardprozess erlaubt die Einbindung beliebig 

vieler Personen in den Freigabeprozess.

Beteiligte Anwender erhalten von inPoint eine E-Mail 

Nachricht. Der enthaltene Link öffnet das 

Workflowportal mit der betreffenden Aufgabe. 

Jede Person entscheidet auf 

Ja| Ja wenn | Nein 

und fügt einen Kommentar hinzu. 

Wenn alle beteiligten Personen die Aufgabe 

bearbeitet haben, wird der Antragsteller 

via E-Mail informiert. Ein automatisch erstelltes 

Protokoll dokumentiert den gesamten Prozess.
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D I E  D I G I TA LE V ERTR A G S A KTE
F R EI G A B EPROZ ES S  F ÜR  D OKUM ENT E

Verträge sind verbindlich und die Freigabe daher besonders sensibel. Mit dem integrierten Basis Freigabeworkflow 

setzen Sie den ersten Schritt für einen transparenten und sicheren Freigabeprozess, der nach Belieben erweitert werden kann. 

aƛǘ ŘŜǊ Cǳƴƪǘƛƻƴ ΰ²ƻǊƪŦƭƻǿ ǎǘŀǊǘŜƴΨ
übergeben Sie das ausgewählte
Dokument einem digitalisierten
Freigabepfad.

Beteiligte Anwender erhalten
von inPointeine E-Mail Nachricht.
Der enthaltene Link öffnet das
Workflowportal mit der betreffenden 
Aufgabe.

Um Dokumente und Daten zu bearbeiten,
stehen im Sidebar Panel weitere 
Funktionen zur Verfügung.
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D I E  D I G I TA LE V ERTR A G S A KTE
F R EI G A B EPROZ ES S  F ÜR  D OKUM ENT E

Im Workflowportal kann der Anwender die erforderlichen Teilnehmer für den Genehmigungsvorgang auswählen und starten.

Der mitgelieferte Freigabeprozess deckt Standardanforderungen ab, die im Rahmen von Projekten ausgebaut werden können.

FORTSCHRITT
Der Bearbeitungsfortschritt
zur aktuellen Aufgabe

BETEILIGTE PERSONEN
oder Gruppen können aus einer
Vorschlagsliste ausgewählt
und in den Prüf/Freigabeprozess
eingebunden werden.

Die Vorschlagsliste lässt sich 
basierend auf Falldaten
einschränken (z.B. über WERT VERTRAG 
HÖHE EURO)

VERTRAGSDATEN
Aus der digitalen Akte werden
automatisch in den Workflow 
übernommen und können vor 
dem Start mit weiteren Daten 
ergänzt werden.
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D I E  D I G I TA LE V ERTR A G S A KTE
F R EI G A B EPROZ ES S  F ÜR  D OKUM ENT E

Der Workflow Teilnehmer findet alle zur Beurteilung relevanten Informationen und Dokumente im Workflow Client. 

Während der Laufzeit können weitere Dokumente hinzugefügt werden. Diese werden im entsprechenden Ordner FREIGABE LAUF abgelegt.

¦ƴǘŜǊ ΰ±ƻǊƎŀƴƎǎƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴŜƴΨ ƪǀƴƴŜƴ !ƴǿŜƴŘŜǊ ŘŜƴ ŀƪǘǳŜƭƭŜƴ DŜǎŀƳǘōŜŀǊōŜƛǘǳƴƎǎȊǳǎǘŀƴŘ ŜƛƴǎŜƘŜƴΦ

Wer ist Teilnehmer der Aufgabe und wer hat wann die Aufgabe bereits bearbeitet..
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D I E  D I G I TA LE V ERTR A G S A KTE
F R EI G A B EPROZ ES S  F ÜR  D OKUM ENT E

Am Ende der Bearbeitung erzeugt inPoint ein Freigabe/Bearbeitungsprotokoll und legt dieses in der inPoint Vertragsakte ab.
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