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Document Processing
Qualifizierte Dokumentenverarbeitung

Ob Banken, Versicherungen, der öffentliche Sektor 
sowie Kreditkartenunternehmen und Transport- 
unternehmen, überall werden von uns als Kunden 
immer noch unzählige Formulare ausgefüllt. Es wer-
den Beschwerdebriefe geschrieben, Umzüge gemel-
det und Kündigungen schriftlich ausgesprochen.  
Die Bearbeitung dieser Dokumente ist für Ihr Unter-
nehmen wichtig um Zufriedenheit Ihrer Kunden  
zu gewährleisten, gehört jedoch nicht zu Ihrer Kern-
kompetenz. Die Backoffice-Dienstleistungen sind 
nicht wettbewerbsdifferenzierend, beeinflussen je-
doch deutlich die Kostenseite Ihres Unternehmens. 
Durch ein professionelles Outsourcing dieser Teilpro-
zesse können Sie Ihre Kosten reduzieren, Ihre Quali-
tät erhöhen und gleichzeitig Risiken auf die Swiss 
Post Solutions übertragen. Die qualifizierte Verarbei-
tung von Dokumenten ist unsere Kernkompetenz.

Dokumentenverarbeitung
– Formular-/Antragserfassung
– Erfassung von Gewinnspiel-Coupons
– Erfassung von Postrückläufern
– Bearbeitung von Kündigungen / Adress- 
 änderungen
– Rechnungserfassung

Ihre Herausforderung
In Zeiten von steigendem Kostendruck und Kon- 
kurrenz der Wettbewerbsunternehmen sind sie als 
Unternehmen durch Outsourcing in der Lage strate-
gisch zu handeln ohne sich operativ zu belasten  
Damit wird Ihr Unternehmen schlanker, transparenter 
und wettbewerbsfähiger.

Unsere Lösungen
Übernahme der Prozesse nach Ihren Vorgaben 
Wir übernehmen den Teilprozess und führen die  
Tätigkeit in Ihrem (Inhouse-Outsourcing) oder in  
unserem Hause (echtes Outsourcing) für Sie durch. 
Dabei können wir online auf Ihrem System oder  
Offline arbeiten. Wenn sinnvoll übernehmen wir Ihre 
Mitarbeiter oder wir trainieren eigene Mitarbeiter 
und entwickeln deren Fähigkeiten mit gezielten 
Schulungen weiter. Bei Ihnen vor Ort sorgt ein Opera- 
tion Manager für den geordneten Ablauf sowie die 
Einhaltung der Serviceleistungen.

Sicherheit 
Durch detaillierte Pflichtenhefte, die wir gemeinsam
mit Ihnen erarbeiten stellen wir sicher, dass die defi-
nierten Prozesse eingehalten werden. Service Level 
Agreements geben dabei das Leistungsniveau und 
die Qualität vor.

Flexibilität 
Wir bieten in Zeiten von Lastspitzen und Flauten die 
Flexibilität in der Mitarbeiterbereitstellung, die sie 
brauchen.
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Reporting 
Die Regelmäßigkeit und Inhalte der Reportings für 
Mengenverarbeitung und Leistungserfüllung werden 
zusammen mit dem Kunden definiert.

Ihr Nutzen
Durch die optimale Auslastung unserer eigenen  
Prozesse entstehen Skaleneffekte, die wir als Kosten-
vorteil an Sie weitergeben. Dadurch ergibt sich eine  
Kostensenkung für Ihr Unternehmen und bringt 
Wettbewerbsvorteile gegenüber Kunden und Ge-
schäftspartnern.

Strategische Unternehmensausrichtung
Ihre strategische Ausrichtung lässt sich durch Busi-
ness Process Outsourcing leichter umsetzen, sowohl 
in der Organisation wie auch im Controlling. Sie  
nehmen Einfluss und können schneller auf Markt-
veränderungen und Trends reagieren. Ihre finan- 
ziellen Risiken werden kleiner, denn die einheitliche 
Verarbeitung durch einen Dienstleister reduziert  
Fehlerquellen.

Sicherheit
ISO Zertifizierung 9001 und 27001  
Werte wie Vertraulichkeit, Datensicherheit und Zu-
verlässigkeit sind gefragter denn je. Die Implemen-
tierung der Informationssicherheit im Dokumenten- 
management wurde durch die DEKRA-Zertifizierungs- 
stellebestätigt.

Swiss Post Box 
Diese digitale Maillösung ermöglicht es Ihren Mitar-
beitenden, ihren physischen Posteingang ortsunab-
hängig zu organisieren. Swiss Post Box ist ein ver-
schlüsselter und damit sicherer Service, der die 
eingehenden Briefumschläge scannt und zustellt.
Der Empfänger entscheidet, ob die Sendung geöff-
net und gescannt oder physisch zugestellt, ob sie  
danach archiviert oder entsorgt wird.

IncaMail 
IncaMail ist unser einfach anwendbares Produkt für
den sicheren und nachweisbaren Versand von ver-
traulichen oder eingeschriebenen E-Mails.
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