
OS|"Contract"
Der Alleskönner für modernes Vertragsmanagement





Rechnungen, Lieferungen, Handys, Firmenwagen - fast alles in Unternehmen hat direkt oder 
indirekt mit Verträgen zu tun, doch meist sind den Handelnden die Inhalte dieser Verträge 
nicht präsent. In der Folge werden falsche Entscheidungen getroffen, Kontingente nicht 
ausgeschöpft oder Fristen versäumt!

Täglich werden in Unternehmen Verträge erstellt, verwaltet, korrigiert und gesucht. Nicht nur 
die Anzahl der Verträge kann hierbei beträchtlich sein, sondern auch die Variationsbreite der 
Vertragsarten – ob Arbeits-, Wartungs-, Partner-, Miet-, Kauf-, Leasing- oder sonstige Verträge. 

Verträge sind in allen Abteilungen eines Unternehmens vorhanden. Dabei sind sie oft 
Unikate, die in vielen Fällen durch Streichen oder Hinzufügen von Textpassagen aus alten 
Verträgen den jeweiligen Bedürfnissen angepasst und zusätzlich durch Anhänge ergänzt 
werden. Erstellung und Pflege kann dann schnell zu einer zeitraubenden Angelegenheit 
werden. Wenn sich in dieser Situation Fehler einschleichen, können hohe finanzielle Schäden 
die Folge sein.

Viel Energie und Aufmerksamkeit muss für die Einhaltung von Vertragslaufzeiten aufgewen-
det werden. Welche Frist läuft wann ab? Wie behält man den Überblick über Vertragsinhalte? 
Wann dürfen Verträge gekündigt bzw. neu verhandelt werden? Auch hier können immense 
finanzielle Schäden entstehen bzw. werden Einsparpotentiale oft vergeudet.

Die ständige Verfügbarkeit, Sicherheit und Vertraulichkeit aller Verträge stellen für nicht 
wenige Firmen eine echte Herausforderung dar – insbesondere, wenn das Unternehmen über 
mehrere Standorte verteilt ist. Verträge gehen mitunter verloren, Vertragsrisiken sind selten 
bekannt. Oft fehlt den Unternehmen der vollständige Überblick über Anzahl und Arten 
ihrer Verträge. Das Ergebnis: Vertragliche Details können nicht zum eigenen Vorteil genutzt 
werden und manche Verpflichtungen sind den Verantwortlichen nicht bekannt.

Zwei Drittel aller Unternehmen haben deswegen die große Bedeutung von abteilungs- und 
standortübergreifendem Vertragsmanagement erkannt (Aberdeen 2007). Trotzdem räumen 
66 % der Unternehmen Fristversäumnisse ein, beklagt die Hälfte die mangelhafte Verwaltung 
ihrer Verträge und bestätigt ein Drittel wirtschaftliche Schäden durch Fehler in der Vertrags-
verwaltung.

Kein Wunder - denn nur die Wenigsten nutzen ein zentral  
organisiertes Vertragsmanagement.
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Vertragsmanagement geht jeden an



Vertragsdaten strukturiert ablegen, an Zahlungen und Vertragsfristen erinnern - das sollte 
jede Vertragsmanagement-Software können. Verträge mit den Daten der Vertragspartner 
aus Vertragsvorlagen automatisch generieren, per Workflow prüfen und freigeben lassen 
und schließlich noch revisionssicher über Jahre archivieren - das können Sie nur von 
OS|"Contract" aus dem Hause OPTIMAL SYSTEMS erwarten.

Überblick behalten – Kosten sparen

Erhöhen Sie mit OS|"Contract" die Transparenz! OS|"Contract" verschafft Ihnen durch eine 
zentrale Ablagestruktur einen Überblick über alle laufenden Verträge, Vertragsgegenstände 
und -volumina. Vertragsrelevante Inhalte, Personen und Dokumente können vorgangsbe-
zogen verwaltet und unternehmensweit zugänglich gemacht werden. Alle Prozesse - von der 
Vertragserstellung über die Vertragsfreigabe und -durchführung bis hin zur Vertragsbeen-
digung und -archivierung - können jederzeit von den Prozessverantwortlichen eingesehen, 
kontrolliert und korrigiert werden.

Optimieren Sie mit OS|"Contract" Ihre Geschäftsprozesse! Mit Hilfe von Vertragsvorlagen 
können Sie die Erstellung von Verträgen standardisieren und verkürzen. Workflows in 
OS|"Contract" vereinfachen den Freigabeprozess erheblich und dank vorgangsbezogener 
Ablagestruktur und zahlreicher Recherchefunktionen werden Verträge schneller wiederge-
funden und wertvolle Arbeitszeit eingespart.

Senken Sie mit OS|"Contract" Ihre Kosten! Das verbesserte Management Ihrer Verträge  
ermöglicht Ihnen die optimale Ausnutzung von Kontingenten, Konditionen und Skonti. 
Das automatische Fristenmanagement in OS|"Contract" erleichtert Ihnen nicht nur die Ein-
haltung aller Liefer-, Kündigungs- und Zahlungsfristen. Durch rechtzeitige Kündigungen 
und Neuverhandlungen sind Sie in der Lage, das Beste für Ihr Unternehmen heraus- 
zuholen und vermeiden unnötige Kosten bzw. juristische Auseinandersetzungen.

Verträge richtig verwalten
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Verträge sicher erstellen – Risiken managen

Verschaffen Sie sich mit OS|"Contract" mehr Sicherheit bei der Vertragserstellung!  
Vermeiden Sie mit standardisierten Vertragsvorlagen Fehler und stellen Sie mit Freigabe-
workflows die Einhaltung gesetzlicher Vorgaben und interner Regularien sicher.

Verbessern Sie mit OS|"Contract" Ihr Risikomanagement! Verschaffen Sie sich mit Hilfe 
von Abfragen eine Übersicht über sämtliche Vertragspartner und die jeweiligen Vertrags-
inhalte. Mit OS|"Contract" können Sie z. B. die Höhe des Wertes existierender Vertriebs- 
und Service-Verträge, den Umfang existierender Miet- und Leasingverpflichtungen sowie 
die Gesamtkosten geschlossener Verträge anhand von Indexdaten kontrollieren, um nur 
einige Möglichkeiten zu nennen.

Archivieren Sie Ihre Verträge mit OS|"Contract" revisionssicher! Alle Verträge sowie dazu- 
gehörige Dokumente z.B.  Freigabeprotokolle, Notizen oder E-Mails werden unveränderlich 
archiviert und sind so vor Verlust oder Manipulation geschützt. Eine fein gestufte Benutzer-
berechtigung mit gezielten abteilungsspezifischen Lese- oder Schreibrechten sorgt für  
einen wirksamen Schutz vor unberechtigtem Zugriff.

Geschäftskontakte pflegen – Beziehungen verbessern

Verbessern Sie mit OS|"Contract" die Beziehungen zu Ihren Geschäftspartnern! 
OS|"Contract" erhöht Ihre Auskunftsfähigkeit, alle Verträge und sonstige Dokumente zu 
einem Geschäftsprozess oder einem Geschäftspartner sind sofort zur Hand. Jederzeit haben 
Sie einen Überblick über sämtliche Status.

Erhöhen Sie mit OS|"Contract" die Zufriedenheit Ihrer Kunden! Bei Verhandlung und 
Erstellung der Verträge führt die Lösung zu einer Beschleunigung der Prozesse, Verträge 
werden schnell fertiggestellt. Das Fristenmanagement hilft Ihnen Termine einzuhalten, 
Kunden und Lieferanten fühlen sich besser betreut.



OS|"Contract" ist unternehmensweit und abteilungsübergreifend einsetzbar – egal um welche 
Art von Verträgen es sich handelt.

·	 Im Vertrieb können dank OS|"Contract" die Beziehungen  
zu Kunden verbessert werden.

·	 Im Einkauf unterstützt OS|"Contract" Ihr Supplier Relationship Management.

·	 Das Controlling wird durch OS|"Contract" beim  
Risikomanagement bestehender Verträge unterstützt.

·	 Revision und Wirtschaftsprüfer profitieren von der verbesserten  
Nachvollziehbarkeit vertraglicher Verpflichtungen und Risiken.

·	 Rechtsabteilungen können die Konformität abgeschlossener  
Verträge mit internen Policies besser gewährleisten.

·	 Die IT-Abteilung ist in der Lage mit Hilfe von OS|"Contract"  
die revisionssichere Archivierung zu garantieren.

·	 Aus Sicht der Geschäftsführung leistet ein stringentes Vertragsmanagement  
einen entscheidenden Beitrag zum wirtschaftlichen Erfolg des Unternehmens.

Eine Lösung für alle

Vorteile für 
alle Abteilungen



„Im Einkauf kommt es darauf an, sowohl optimale Bezie-
hungen zu den Zulieferern zu pflegen als auch am Schluss 
einen guten Deal auszuhandeln. Dafür brauche ich einen 
guten Überblick über alle laufenden und früheren Verträge. 
Außerdem möchte ich in einer Vertragsmanagementlösung 
die gesamte vertragsrelevante Korrespondenz beieinander 
halten, damit nichts untergeht.“ (Leiter Einkauf)

„Meine Aufgabe ist es, sicher zu stellen, dass Verträge 
juristisch einwandfrei sind und keine rechtlichen Risiken 
bergen. Daher suche ich eine Lösung, die dafür sorgt, dass 
alle Verträge auf einheitlichen, aktuellen Vorlagen beruhen. 
Alle Vorlagen oder eingehenden Verträge sollten von einem 
juristisch qualifizierten Mitarbeiter freigegeben werden.“ 
(Leiterin Rechtsabteilung)

„Ich möchte alle relevanten Informationen zu Verträgen im- 
mer im Blick haben, um für mein Unternehmen das Opti- 
mum herauszuholen. Wann kann oder muss ein Vertrag gekün-
digt werden, wann kann ich neu verhandeln, welche Vertrags-
strafen wurden vereinbart usw. Besonders wichtig: An Verträge 
sind Zahlungsein- und -ausgänge gekoppelt und damit die 
Liquiditätslage des Unternehmens.“ (Leiterin Controlling)

„Der Vertrieb soll verkaufen, nicht Vertragstexte schrei-
ben oder Verträge verwalten! Daher wünsche ich mir eine 
Lösung für die Vertragsverwaltung, die mein Team so weit 
wie möglich entlastet, indem sie ihnen immer die aktuellen 
Vertragsvorlagen zur Verfügung stellt und einen schnellen 
Überblick über die laufenden Vertragsbeziehungen gibt.“ 
(Vertriebsleiter)

„Für mein Geschäft ist Kundenzufriedenheit elementar. 
Daher brauche ich für meine Mitarbeiter eine starke Lösung 
für eine qualifizierte Vertragsverwaltung, die sie wieder 
mehr in die Lage versetzt, sich auf wesentlichere Dinge wie 
Kundenbetreuung, Verhandlungen usw. zu konzentrieren. 
Außerdem will ich die Risiken, die sich aus den Verträgen 
ergeben könnten, immer im Blick haben.“ (Geschäftsführer)



Hier lernen Sie die stärksten Funktionen von OS|"Contract" kennen:

Digitale Vertragsakte 

Kern der Lösung ist eine strukturierte Darstellung der zu einem Vertrag gehörenden  
Dokumente, Geschäftspartner, Korrespondenzen und Termine.

Geschäftspartnerverwaltung 

Optimieren Sie Ihre Kundenbeziehungen: OS|"Contract" bietet eine übersichtliche  
Darstellung aller Geschäftspartner wie z.B. Kunden, Lieferanten, Vertriebspartner und  
allen vertraglichen Beziehungen.

Volltext

Mit der leistungsfähigen integrierten Volltextsuche finden Sie in Sekundenschnelle den 
gesuchten Inhalt – ob in E-Mails, Gesprächsnotizen oder gescannten Verträgen!

Vorvertragliche Phase

Altdatenübernahme

Scannen und übernehmen Sie vorhandene Verträge einfach mit Hilfe der standardisierten 
Importschnittstelle.

Versionsvergleich

Behalten Sie den Überblick über die Entwicklung der Vertragsverhandlung, indem Sie  
verschiedene Vertragsversionen mit einem Klick vergleichen.

Freigabe

Ein Freigabeworkflow stellt sicher, dass nur aktuelle Vorlagen zur Vertragserstellung  
verwendet werden. Vollständige Transparenz über die Freigabehistorie.

Vertragsanlage

Übernehmen Sie Daten (Laufzeit, Volumen, Vertragspartner) mühelos und fehlerfrei.

Capture

Reibungslose Erfassung von Verträgen mit dem integrierten Scan-Client. Sämtliche Inhalte 
werden dabei durch OCR automatisch für die Volltextsuche erschlossen.

Starke Tools



Vertragsdurchführung

Risikomanagement

Behalten Sie jederzeit den Überblick über vertragliche Risiken! Mit OS|"Contract" sichern 
Sie sich gegen bestehende Risiken in Verträgen ab: Lassen Sie die Einhaltung von Fristen und 
Meilensteinen oder das Eintreffen von Sachverhalten überwachen.

Liquiditätsplanung

Mit integrierten Reportingfunktionen verbessern Sie die Transparenz über alle Ein- und 
Auszahlungen aus Verträgen und somit die Liquiditätsentwicklung Ihres Unternehmens.

Objektverwaltung

Egal ob Niederlassung, Projekt oder Leasingfahrzeug: OS|"Contract" ermöglicht Ihnen, 
beliebige Verträge an Referenzobjekten zu verwalten.

Vertragsbezug

Bezüge zwischen Verträgen können schnell komplex werden. OS|"Contract" macht es einfach 
und beantwortet Fragen wie: „Ist die Garantie dieses Vertrages über einen Lieferantenver-
trag rückversichert?“ „Kann ich die Kosten dieses Vertrages weiterberechnen?“ „Gehört der 
Vertrag zu einer Rahmenvereinbarung?“

Vertragsbeendigung

Fristen

Praktische Workflows und Wiedervorlagen werden Sie und 
weitere Vertragsverantwortliche an auslaufende Verträge und 
mögliche Kündigungstermine erinnern.

Archivierung 

Revisionssichere Ablage aller Verträge und zugehöriger Kor-
respondenzen; Anbindung marktüblicher schreibgeschützter 
Speichermedien (Iternity, HP iCAS)





Vorteile in der vorvertraglichen Phase:

·	 Zeitsparende Erstellung von Verträgen mit Hilfe von Vertragsvorlagen

·	 Kontextbezogene Verwaltung von sämtlichen vertragsrelevanten  
Informationen in Vertragsakten

·	 Verkürzte Durchlaufzeiten durch strukturierte Prozesse

·	 Fehlervermeidung durch standardisierte Vertragsvorlagen

·	 Größere Revisionssicherheit durch Freigabe-Workflows

·	 Zugriffssicherheit durch Benutzerverwaltung 
(Verteilung von Rollen und Verantwortlichkeiten) 

·	 Verbesserte Qualität von Verträgen auf Grund von automatisierten  
Vorlage- und Freigabeprozessen

Vorteile in der Vertragsdurchführung:

·	 Minimierung von Risiken und Liquiditätsengpässen mit Hilfe  
von Abfrage- und Auswertungsfunktionen (Reports)

·	 Fristenmanagement für die Einhaltung von Zahlungs-,  
Leistungs- und Kündigungsterminen

·	 Automatisierte Vertragswiedervorlage 

·	 Unternehmensweiter Überblick über alle Verträge und schnelle  
Verfügbarkeit von Verträgen und vertragsrelevanten Infos

·	 Verbesserte Auskunftsfähigkeit intern und extern

·	 Verbesserte Beziehungen zu Geschäftspartnern 

Vorteile bei der Vertragsbeendigung:

·	 Vordefinierte Abfragen und Auswertungen  
auslaufender Verträge

·	 Revisionssichere Archivierung aller Verträge und vertrags-
relevanter Dokumente

·	 Dokumentation von Geschäftsprozessen  
(Zugriffsprotokollierung und Versionsmanagement)

·	 Schnelles Auffinden archivierter Verträge und Vorgänge  
durch zahlreiche Recherchemöglichkeiten 

Kosten sparen  ·  Risiken minimieren 
Geschäftsbeziehungen verbessern







Erfolgreiche Software-Lösungen orientieren sich an den Bedürfnissen ihrer Anwender. 
Diese Anforderung haben wir bei OPTIMAL SYSTEMS bei der Entwicklung unseres 
praxistauglichen Lösungsportfolios berücksichtigt. In über 18 Jahren und bei mehr als 
700 Kunden haben wir Erfahrungen gesammelt, von denen Sie jetzt profitieren können: 
Mit „ECM Best Practice“. Diese Mehrwertpakete enthalten sämtliche Bestandteile, die 
Sie zur schnellen und produktiven Nutzung einer ECM-basierten Lösung benötigen: Eine 
Software, die exakt auf Ihre Herausforderung zugeschnitten ist sowie Dienstleistungen, 
die Ihnen von der Installation über die Basisadministration bis zur Systemeinweisung alles 
Wesentliche abnimmt. Einfach so. Durch „ECM Best Practice“ von OPTIMAL SYSTEMS 
entfallen zeitraubende Anpassungs- und Einführungsaufwände und geben Ihnen die  
Flexibilität zurück, die Sie für Ihr Kerngeschäft benötigen. Selbstverständlich sind  
lösungsspezifischer Support und die umfangreiche Dokumentation integrale Bestandteile 
des Paketes. Ihr Softwareprojekt ist jetzt vollständig planbar - ohne dabei auf Indivi- 
dualität zu verzichten.

Der Motor „ECM“

Neben der mehrfach zertifizierten Qualität und Anwenderfreundlichkeit unserer Soft-
ware-Produkte bieten Ihnen unsere Lösungen einen weiteren Nutzen: Sie basieren auf der 
prämierten ECM-Plattform OS|ECM Version 6. Die voll ausgebaute OS|ECM-Suite bietet 
eine einheitliche Informations-, Kommunikations- und Steuerungsplattform für Unter-
nehmen. Egal ob Erfassung, Klassifizierung, Records Management, Wissensmanagement, 
Recherche, Collaboration, Business Process Management, Personalmanagement, Vertrags-
management, Qualitätsmanagement, Compliance, Standortunabhängigkeit, revisionssi-
chere Archivierung und vieles andere mehr: Das voll ausgebaute Funktionsspektrum von 
OS|ECM gewährt einen uneingeschränkten, sicheren und zeitnahen Zugriff auf die gesamte 
Datenwelt und die Prozesse Ihres Unternehmens. Alle Informationen werden zentral in 
OS|ECM verwaltet und liegen genau einmal vor. Jedem Mitarbeiter stehen jederzeit alle 
aktuellen Informationen zur Verfügung.

„ECM Best Practice“ von OPTIMAL SYSTEMS: 
Das Sprungbrett in die ECM-Welt



Es liegt in Ihrer Hand! Jede unserer Lösungen enthält bereits den kompletten, ausbaufähi-
gen ECM-Motor, der Ihnen Stabilität und Skalierbarkeit zusichert und enormes Ausbau-
potential in sich birgt. Erweitern Sie Ihre Lösung doch einfach und ermöglichen Sie somit 
allen Bereichen Ihres Unternehmens den Nutzen einer zentralen, hochintegrierten und an-
gepassten ECM-Plattform. Ihre Lösung von heute wird so zur strategischen IT-Applikation 
von morgen – Innovation eingebaut. Kommen Sie also zur Sache: Unsere Partner und wir 
informieren Sie gerne über die vielfältigen Möglichkeiten, die OS|ECM Ihnen bietet. 

Weitere Informationen finden Sie unter  
www.optimal-systems.de. 



Gesellschaft für innovative 
Computertechnologien mbH

Zentrale

Cicerostraße 26
D - 10709 Berlin
Telefon:	 +49 30 895708–0
kontakt@optimal-systems.de

Bitte informieren Sie sich über die weiteren  
Gesellschaften der Unternehmensgruppe  
sowie über Vertriebspartner unter:
www.optimal-systems.de/organisation


