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Waarom contractbeheer automatiseren? 03

Geen enkele organisatie is immuun voor de problemen die bij het beheren van contracten komen kijken. Zonder proactieve beleidsaanpak voor het beheer

en het verwerken van deze belangrijke bedrijfsdocumenten verliezen organisaties de staat en de status van contracten uit het oog. Dat kan directe negatieve
gevolgen hebben voor de omzet.

Contracten zijn van vitaal belang. Vaak zitten ze echter ingewikkeld in elkaar en zijn ze volledig afgestemd op de behoeften en wensen van een specifiek

bedrijf. Ze bevatten gedetailleerd beschreven verwachtingen, dienen als waarborg voor bedrijfsmiddelen en ze vertegenwoordigen zakelijke relaties op een
officiéle manier.

Of u nu de contractbeoordelings- en goedkeuringsprocedure wilt stroomlijnen of beter toezicht wilt houden op verlengings- en afloopdata: elke organisatie
heeft baat bij de automatisering van deze belangrijke documenten en de bijbehorende processen.

v B
°

s,

(S)

o
Oy
S

=

CHECK LIST

~

4 N L

CK

-
)




Heeft uw bedrijf een oplossing voor contractbeheer nodig? 04

HEEFT UW BEDRIJF EEN OPLOSSING VOOR CONTRACTBEHEER NODIG?

Beantwoord de volgende drie vragen en stel vast of uw bedrijf een oplossing
voor automatisch contractbeheer nodig heeft:

1. Is het moeilijk om contracten terug te vinden?
In het verleden werden contracten vaak op papier bewaard.
Het beheer gebeurde voornamelijk via spreadsheets waarin

de belangrijkste voorwaarden en mijlpalen genoteerd werden.

De meeste organisaties gebruiken een combinatie van

papieren exemplaren en netwerkmappen om hun contracten
te beheren. Opslag in diverse formaten kan de beheerders ervan echter
voor grote problemen stellen. Hoe vinden ze bijvoorbeeld alle contracten
die in maart aflopen? Of alle contracten die in de afgelopen tien jaar met
het Adama-kantoor werden gesloten? In onze datagerichte wereld komen
systemen die metadata aan contractbestanden kunnen toevoegen goed van
pas. Informatie wordt snel ontdekt en contracten die aan bepaalde criteria
voldoen, kunnen gegroepeerd worden. Eenvoudig gezegd worden contracten
gevonden op basis van wat ze zijn (identificerende kenmerken) in plaats van
dat u zich zorgen hoeft te maken over waar ze zijn (in Jeanettes e-mail, die
gearchiveerd is omdat ze niet langer bij het bedrijf werkt).

_— 2. Welk proces hanteert uw organisatie voor het beoordelen

.~ engoedkeuren van contracten? Als u deze vraag beantwoordt

met ,e-mails, inboxen en/of papieren documenten®, zou u

— een automatiseringsoplossing voor uw contractbeheer serieus

moeten overwegen. Papier raakt zoek of wordt verkeerd

opgeborgen, e-mails worden niet gelezen of genegeerd. Met alle gevolgen van
dien. Met een oplossing om contractbeoordelings- en goedkeuringsprocessen

te automatiseren zal contractbeheer niet alleen nauwkeuriger en efficiénter
worden. Het systeem zorgt er ook voor dat de juiste personen de bestanden

beoordelen en goedkeuren en dat er geen belangrijke contractsvoorwaarden,

mijlpalen en deadlines over het hoofd worden gezien. Bedrijven die een
oplossing voor automatisch contractbeheer gebruiken, zien dat verkoop- en
goedkeuringsprocessen sneller verlopen. Het sluiten van een contract duurt
minder lang en transactiekosten lopen terug.

— 3. Is contractinformatie zichtbaar en geschikt voor

N~ verslaglegging?
Als u deze vraag met ,nee’ beantwoordt, bevindt u zich
waarschijnlijk in dezelfde situatie als andere bedrijven die
vertrouwen op een combinatie van e-mail, de hersens van de
contractbeheerder, papierwerk en een paar gegevens uit het ERP-systeem.
Oplossingen die naadloos aansluiten op andere belangrijke bedrijfssystemen
pakken dit probleem direct aan. De informatie uit verschillende systemen
wordt gemakkelijk toegankelijk gemaakt, zonder dat u bang hoeft te
zijn voor een woud aan bestandsversies. Het juiste geautomatiseerde
contractbeheersysteem brengt cruciale informatie uit verschillende systemen
en opslaglocaties bij elkaar in een gemakkelijk te begrijpen, leesbaar formaat.

Als de hier beschreven situaties ook in uw organisatie voorkomen, is het tijd
om uw procedures voor contract- en risicobeheer te automatiseren met een
Enterprise Content Management (ECM) oplossing met solide capaciteiten voor
contractbeheer.
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De zes stappen 05

ECM kan veel voorkomende problemen en tekortkomingen beperken door:
e Mensen sneller en gemakkelijker contracten te laten vinden en bewerken
e Beoordelings- en goedkeuringsprocessen te automatiseren en stroomlijnen
e Ervoor te zorgen dat de mijlpalen in contracten niet worden gemist

Vastgoedbeheerders, productiebedrijven en organisaties uit vrijwel alle sectoren
zetten ECM-oplossingen in om de samenhang, transparantie en betrouwbaarheid
van hun contractbeheer te verbeteren.

De juiste ECM-oplossing kunnen organisaties de aanpak van hun contractbeheer
in zes stappen vereenvoudigen en stroomlijnen:




STAP 1: ZORG VOOR EEN CONSISTENTE AANMAAK VAN CONTRACTEN

Werkt uw organisatie met contractsjablonen?

Zonder goedgekeurde contractsjablonen zijn contractbeheerders gedwongen het wiel elke keer opnieuw uit te
vinden. Dit kan leiden tot een wildgroei aan ongelijkwaardige contracten, menselijke fouten en omissies. Ook
duurt het aanmaakproces vaak onnodig lang. Hierdoor lopen bedrijven het risico dat prijsstellingen, betalingen
en verlengingstermijnen niet juist worden opgevolgd. Ook loopt u het risico dat u weer moet inleveren op de
gunstige voorwaarden die u uit de onderhandelingen wist te slepen.

ECM-oplossingen stellen bedrijven in staat een consistente manier te ontwikkelen voor het opstellen van
contracten. Menselijke fouten worden tot een minimum beperkt, de juiste personen hebben toegang tot
conceptcontracten die al eens eerder werden opgesteld en tijdrovende procedures zijn niet langer nodig.
Goedgekeurde sjablonen kunnen in een dergelijk systeem geactiveerd worden om het proces te versnellen.
Tijdens het proces van opstellen en onderhandelen worden de diverse versies van conceptcontracten
bijgehouden. De integratie met platforms zoals Microsoft Office en Office 365 bevordert de samenwerking tussen
partijen.

De voordelen van een ECM-oplossing voor contractbeheer zijn legio:
e Sales: Hoeft minder lang te wachten op de NDA's en contracten van de afdeling Juridische Zaken.
e Human Resources: Kan sneller aanbiedingen en arbeidsovereenkomsten opstellen.
e Procurement: Bespaart tijd en kosten op het opstellen van aanbestedingen, offerteaanvragen en contracten.

Stap 1
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STAP 2: BEOORDELINGS- EN GOEDKEURINGSPROCESSEN
AUTOMATISEREN EN STROOMLIJNEN

Gebruikt uw bedrijf handmatige methodes om contracten te beoordelen en goed
te keuren?

Contracten handmatig beoordelen en goedkeuren is zonde van uw

tijd en middelen. ECM-oplossingen automatiseren en vereenvoudigen
goedkeuringscycli, laten struikelblokken verdwijnen en verkorten de

lengte van goedkeuringsprocedures. ECM-systemen zorgen ervoor dat de
belangrijkste mijlpalen in een contract bewaakt worden en dat de juiste actie
op contractsvoorwaarden wordt ondernomen. En wellicht het belangrijkst: ze
zorgen ervoor dat inkomsten sneller worden ontvangen.

Stap 2

Samenwerkingstools laten het onderhandelingsproces sneller verlopen omdat
content gemakkelijker gedeeld kan worden met externe partijen. Met de
volgfunctie voor versies kunnen documenten vergeleken worden, en wijzigingen
worden bijgehouden. Dat bevordert de nauwkeurigheid en efficiéntie.
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STAP 3: ALUW CONTRACTEN WORDEN VOLLEDIG
INZICHTELIJK

Weet u waar uw contracten zijn?

Vertrouwen op netwerkbestanden, e-mailmappen en papieren opslag zijn
kenmerken van een inadequate (en risicovolle) aanpak van contractbeheer.
Binnen deze informatiesilo’s liggen contracten verspreid opgeslagen. Ze zijn
moeilijk te vinden en raken vaak zoek. Zonder eenvoudige en snelle toegang tot
contracten lopen inkopers en contractmanagers het risico dat de waarde van
hun overeenkomsten hieronder gaat lijden, en dat ze kansen, zoals gunstige
voorwaarden voor vroegtijdige verlengingen, mislopen.

Hoogwaardige ECM-oplossingen verbeteren de zichtbaarheid van contracten door:

e Intuitieve zoekmogelijkheden: Zoeken naar contracten via sleutelwoorden,
zinnen en gerelateerde informatie zoals klant, aanbieder, project, pand,
product, verloopdatum en meer.

e Snelle toegang tot actuele en historische conceptcontracten: De zichtbaarheid
verhogen met dashboardfuncties en -weergaven voor verslaglegging. Snelle
en eenvoudige toegang tot actuele en historische gegevens, inclusief het
volgen van nieuwe, lopende of aflopende contracten.

Stap 3 08

Solide beveiligingsopties: De momenten in de levenscyclus van een contract
beheren waarop bepaalde personen toegang hebben tot bestanden en/of deze
kunnen bewerken. Dankzij flexibele beveiligingsopties kunnen organisaties
informatie veiligstellen en het risico op gegevensverlies minimaliseren.
Contracten in hun context bekijken: Het is vaak moeilijk om een contract

in de context van het hele bedrijf te bekijken. Met door metadata
aangestuurde ECM-oplossingen kunt u contracten aan de hand van
willekeurige, gerelateerde gegevens zoals een klantaccount in het CRM-
systeem, onderhouden, volgen en bekijken. Door documenten met
contextuele informatie te labelen, krijgen contractbeheerders een compleet
overzicht van de informatie met betrekking tot contracten, zoals de klant,
het project, een pand, medewerkers enz.
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STAP 4: MEDEWERKERS OVERAL TOEGANG TOT
CONTRACTEN BIEDEN

Hebt u toegang tot contracten en kunt u deelnemen aan werkprocessen als u
niet op kantoor bent?

De mogelijkheid om op afstand te werken en contracten te beheren is in het
moderne werkklimaat van essentieel belang. Bij de traditionele methoden
voor contractbeheer ligt belangrijke informatie opgeslagen op een vaste locatie
zoals een archiefkast of netwerkmap. Deze methodes zijn niet geschikt voor de
mobiliteit die het moderne bedrijfsleven met zich meebrengt.

Effectief contractbeheer betekent dat contracten overal toegankelijk moeten
zijn, op elk moment en met elk mobiel apparaat. ECM-oplossingen bieden de
mogelijkheid contracten overal ter wereld in te zien, te beoordelen, goed te
keuren en te volgen.

Stap 4

Moderne ECM-oplossingen bieden mobiele apps waarmee geautoriseerde
gebruikers niet alleen via hun mobiele apparatuur toegang hebben tot
contracten, maar ze ook met eSignature kunnen ondertekenen. Bijvoorbeeld:
een medewerker van Juridische Zaken is op het vliegveld op weg naar haar
vlucht. Ze ontvangt een mailtje op haar telefoon of tablet met de vraag om een
conceptcontract goed te keuren. Met een mobiele ECM-app kan ze het contract
inzien en goedkeuren en weer doorgaan waar ze mee bezig was (op tijd zijn voor
haar vlucht).
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Stap 5 10

STAP 5: RISICO’S VERLAGEN EN OMZETVERLIES
VOORKOMEN

Is uw bedrijf wel eens omzet misgelopen vanwege slecht contractbeheer?

Contracten zitten vol risico’s. Zonder de juiste middelen voor contractbeheer e Verkoop- en ondersteunende teams zijn niet op de hoogte van de
kunnen deze risico's leiden tot aanzienlijk omzetverlies. En dan hebben we het onderhandelde prijzen of leveringsvoorwaarden
nog niet eens over imagoschade en andere negatieve gevolgen. e Schade door het niet voldoen aan de voorwaarden, speciale voorwaarden en
kortingen mislopen en fouten in betalingen die tot kosten en boetes leiden
Veel voorkomende voorbeelden van slecht contractbeheer dat kostbare ¢ Nalaten de onderhandelde leveringsvoorwaarden toe te passen
gevolgen had, zijn: * Inadequate levering aan klanten omdat men niet op de hoogte was van de
e Knelpunten in de beoordelings- en goedkeuringsprocedures op specifieke voorwaarden
momenten (zoals de verkoopdip aan het einde van het kwartaal) kunnen
ervoor zorgen dat u contracten misloopt ECM-oplossingen brengen al deze risico’s tot een minimum terug door
e Als prijzen, betalingen en verlengingsvoorwaarden niet goed worden contractbeheerders automatisch te informeren over een naderende
opgevolgd kan dat ertoe leiden dat de gunstige voorwaarden waarover u afloopdatum, een behaalde mijlpaal of komende verplichting.

onderhandelde, verloren gaan
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STAP 6: AAN VOORSCHRIFTEN EN CONTRACTSVOORWAARDEN VOLDOEN

Heeft handmatig contractbeheer er wel eens toe geleid dat u niet kon voldoen aan voorschriften of
contractsvoorwaarden?

Steeds strengere voorschriften hebben veel bedrijven ertoe gedwongen hun contractbeheer onder de loep
te nemen. Een handmatige aanpak kan ertoe leiden dat uw bedrijf niet aan de regels voldoet. Dit kan cruciale
gevolgen hebben:

e Gebrekkig toezicht op contracten verhoogt de risico’s

e Het is moeilijker om u adequaat voor te bereiden op audits

e Anticiperen en reageren op problemen en crisissituaties is onmogelijk

e Niet nagekomen contractverplichtingen leiden tot ontevreden klanten, partners en leveranciers

e Als de juiste voorwaarden in een contract ontbreken, kunnen er wettelijke boetes worden opgelegd

e Als de contractuele verplichtingen onvoldoende beschreven zijn, kan dit tot geschillen leiden

e Omdat zoveel mensen op zoveel verschillende manieren onderhandelen, is het vrijwel onmogelijk de totale
blootstelling juist in te schatten.

ECM-oplossingen bevorderen compliance door contracten voor audit-doeleinden te volgen en mijlpalen te
bewaken. Dit betekent dat u toegang hebt tot elke versie van uw contracten: vanaf het moment dat het
contract werd aangemaakt tot de meest recente versie. Daarnaast zorgen automatische meldingen ervoor dat
contractbeheerders optimaal geinformeerd blijven over hun contractuele verplichtingen, en deze nakomen.

Stap 6
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OVER M-FILES

Over M-Files 12

M-FILES CORPORATION

M-Files biedt een intelligent next-generation platform voor
informatiemanagement waarmee mensen informatie effectiever kunnen
vinden en gebruiken, en de bedrijfsresultaten verbeteren. In tegenstelling tot
traditionele Enterprise Content Management (ECM) systemen of platforms
voor contentservices, verbindt M-Files systemen, gegevens en content uit de
hele organisatie met elkaar zonder bestaande systemen te verstoren. Ook
datamigratie is niet nodig. M-Files breekt informatiesilo‘s af met een in-context
ervaring voor de toegang tot, en het toepassen van informatie die in elk systeem
en op elke plek ligt opgeslagen. Denk hierbij aan netwerkmappen, SharePoint,
diensten voor het delen van bestanden, ECM-systemen, CRM-, ERP- en andere
bedrijfssystemen en opslaglocaties. Duizenden organisaties in meer dan 100
landen, waaronder SAS, Elekta en NBC Universal, gebruiken M-Files voor het
beheer van al hun bedrijfsgegevens en -processen.

Ga voor meer informatie naar www.m-files.com.

Assignment: Contract

Review
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*. 9725164210
*, 358331387500
sales@m-files.com

+ B



