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 erstellt geprüft freigegeben 

Datum 13.02.2020   

Unterschriften H.Hammer Hr. Keller Hr. Keller 
 

 
 
Um in Zukunft die auf den Projektbaustellen und im Sperrlager anfallenden Lieferscheine  
besser und schneller erfassen zu können, werden die Mitarbeiter vor Ort diese per Handy oder 
Tablett fotografieren und an die Emailadresse lieferscheine@keller-anlagenbau.de senden. Die 
weitere Bearbeitung erfolgt dann im Büro. 
 

Kurzbeschreibung Prozess 
 

1. Die Mitarbeiter auf den Baustellen bzw. im Sperrlager nehmen die Warenlieferung 
entgegen und zeichnen den Originallieferschein mit Unterschrift und Klarnamen. 

2. Die Mitarbeiter machen mit dem Handy oder Tablett Fotos von den Lieferschein(en) und 
versenden diese sofort per Email an lieferscheine@keller-anlagenbau.de. Je Lieferant 
wird eine Email versendet. Im Betreff der Email wird dabei der Lieferantenname kurz 
eingetragen z.b Pfeiffer oder Schraubenjäger. 

3. Im Büro werden die neu angekommenen Lieferscheine als erstes im MetallX gebucht. 
4. Der Buchende verschiebt die Emails der gebuchten Lieferscheine in den Outlook 

Unterordner „1.gebucht“. 
5. Die Bilder der Lieferscheine welche gebucht wurden, werden dann per Drag and Drop in 

die Elo Postbox gezogen und dort weiter bearbeitet. 
6. Der Mitarbeiter welcher die Lieferscheine ins Elo gezogen hat, verschiebt die 

betreffenden Emails in den Outlook Unterordner „2.abgelegt“. 
 
 
Vorausgesetzt wird, dass jeder weiß wie man mit dem Handy/Tablett Fotos macht. 
 
Die Fotos der Lierscheine befinden sich dann in der App „Fotos“. 
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1. Auf „Auswählen tippen. 
2. Betreffende Bilder auswählen durch antippen. Oben links auf das Symbol tippen. 
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Auf das Mail Symbol tippen. Je Lieferant muss eine Email versendet werden. 
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1. Emailadresse lieferscheine@keller-anlagenbau.de eintragen. 
2. Im Betreff kurz den Lieferanten aufführen. 
3. Senden. 

 
An dieser Stelle endet der Prozess für die Mitarbeiter auf den Baustellen und im Sperrlager. 
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Die Bilder der Lieferscheine befinden sich jetzt im Posteingang der lieferscheine@keller-
anlagenbau.de. 
 

 
 
Das Büro nimmt jetzt zeitnah die Buchung der gelieferten Waren für das Sperrlager im MetallX 
vor und verschiebt danach die komplette Email in den Unterordner „1.gebucht“. 
 
Im nächsten Schritt werden die angehängten Fotos der Lieferscheine per Drag and Drop in die 
Postbox von EloOffice gezogen und danach die komplette Email in den Unterordner 
„2.abgelegt“ verschoben. 
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Die Bilder werden jetzt in der Postbox alle markiert und dann in das TIFF Format gewandelt zur 
weiteren Ablage.  
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Die Ausrichtung der Bilder spielt keine Rolle, Elo konvertiert immer ins Hochformat. 
 

 
 
Die weitere Bearbeitung wie klammern, verschlagworten und ablegen läuft jetzt wie gewohnt ab.  
 


