
 

ClickPost übernimmt auf elektronischem Weg 

die Posteingangsverteilung in Organisationen 

und Unternehmen. Die Einsparpotenziale durch 

diese Lösung sind vielfältig: Das manuelle 

Zustellen an die Mitarbeiter im Haus entfällt, 

stattdessen erhalten sie ihre Post bereits in 

elektronischer Form. Dadurch ist jetzt auch die 

Weiterleitung zur Kenntnisnahme an andere 

Mitarbeiter oder Teams schnell und einfach, 

genauso wie die Postzustellung an Mitarbeiter 

in Außenstellen oder auf Dienstreisen 

verzugsfrei erfolgt.  Zudem kann die Post 

automatisiert im File-System oder einem ECM-

System abgelegt werden. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
In vielen Organisationen und Unternehmen wird 

heute die tägliche Eingangspost immer noch 

manuell verteilt. Das kostet Zeit und ist 

bisweilen nicht mal erfolgreich: Die Post 

erreicht die Mitarbeiter nicht, da sie unterwegs 

sind oder im Home-Office arbeiten. 

Auch werden häufig Kopien erstellt,  die dann in 

Umlauf gebracht, vielleicht auch noch mehrfach 

eingescannt und schließlich abgelegt werden. 

 

Die Lösung: ClickPost 

 

ClickPost optimiert diesen Posteingangsprozess 

folgendermaßen: Die Eingangspost wird ohne 

Trennungsmerkmale wie Barcode oder 

Leerseite eingescannt. Die Software ClickPost 

sammelt die Scans dann ein und führt die 

Posttrennung automatisch eigenständig durch. 

Trennungsmerkmale wie Barcode oder 

Leerseite sind hier gar nicht mehr notwendig. 

Optional können die analysierten Dokumente 

auch in durchsuchbare PDF/A-Dateien 

gewandelt werden.  
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Über eine integrierte Lookup-Funktion wird 

dann die Empfänger-Mailadresse des 

Mitarbeiters ermittelt und die Post per Email 

versendet. Mit Kurzwahltasten kann die Post 

zudem an Verteilerkreise oder auch mehrere 

Empfänger gesendet werden. 

 

Sind einzelne Posteingangsdokumente nicht 

eindeutig zustellbar, z.B. weil nur die Abteilung 

und kein Mitarbeiter adressiert ist, so wird die 

Post zum entsprechenden Abteilungssekretariat 

oder einer angelegten Vertretungsregelung 

gesendet.  

 

Die Post selbst wird entweder im Anhang der 

Mail versendet oder nur mit einem Link auf den 

tatsächlichen Ablageort.  

 

Parallel dazu wird automatisch ein Postbuch 

über den gesamten Posteingang geführt. 

 

Ein weiterer Vorteil: ClickPost fügt sich nahtlos 

in bestehende Software-Infrastrukturen ein und 

die Mitarbeiter brauchen keine neue Software-

Oberfläche oder Bedienermaske erlernen. Sie 

erhalten nur noch Emails, die schnell und 

einfach weitergeleitet, verteilt oder archiviert 

werden.  

 

Damit unterstützt ClickPost den Übergang von 

Papier zur digitalen Verarbeitung bereits zu 

einem sehr frühen Prozesszeitpunkt und die 

Vorteile der softwaregestützten Verarbeitung 

können effizient genutzt werden. 

 

Übrigens, ClickPost ist eine Web-Applikation 

und somit vollkommen ortsunabhängig. Auch 

das Arbeiten in der Cloud und die damit 

verbundene Flexibilität werden von ClickPost 

voll unterstützt. 


