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Elektronische Akten und Archivierung

Nicht lange suchen, sondern finden!

Dokumente bestimmen fast alle Arbeits-
prozesse in den Fachabteilungen einer
Verwaltung. Eine immer gréBer wer-
dende Papierflut aus Briefen, Berichten,
Mails, handschriftlichen Gesprachsproto-
kollen, Dokumenten aller Art, Bescheiden
und Daten aus den Anwendungsverfah-
ren werden laufend bearbeitet, abge-
legt, aussortiert und weitergeleitet. Die
manuelle Verwaltung dieser Dokumente
ist zeitaufwendig, kostenintensiv und
fehlerbehaftet.

Die Lésung

Die Elektronische Akte ist die zentrale
Informationsquelle in der kommunalen
Verwaltung. Zeitraubende Suchaktionen
entfallen — mit elektronischen Akten ste-
hen die gewlinschten Informationen mit
wenigen Mausklicks schnell und umfas-
send zur Verfligung.

Erganzende Komponenten fir die Lang-
zeitarchivierung gewahrleisten die geset-
zeskonforme Aufbewahrung wichtiger
Dokumente.

Produktblatt Elektronische Akten und Archivierung

lhre Vorteile

» Zeit- und Kostenersparnis

» Schneller Zugriff in Echtzeit — jederzeit und Gberall

» Einfache Bedienung durch Aufruf direkt aus dem
Anwendungsverfahren heraus

» Benutzerrechte des jeweiligen Verfahrens werden

bericksichtigt

Umfassende Suchfunktionen

Revisionssichere digitale Archivierung

Ablagestruktur frei gestaltbar

Automatische Anlage neuer Akten

Automatische Ablage von Office-Dokumenten

Ablage gescannter Dokumente

Ablage von Informationen und Dokumenten ver-

schiedenster Formate — mit und ohne Archivierung

» Integration von Dateien aus dezentraler und zentra-
ler Produktion

» Vorgange und Dokumente sind veranderbar (Versio-
nierung)

» Integration von Outlook fir die E-Mail-Ablage

» Ablage durch Drag and Drop

TerminUberwachung, Wiedervorlage und Aufgabe-

nerteilung

Checklisten

Dokumentenvorlagen-Management

Adress-Management

Automatisierte Weiterleitung

Fallmanagement

Optionale Nutzung von Workflows

Optionale Veréffentlichung von Dateien im Intranet

und Internet
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Angebote der AKDB LivingData

Die strategischen Produkte der AKDB sind

ko m)(work

fur die Elektronischen Akten und das Dokumentenmanagement

EASY%‘EI far die Kassenarchivierung

ARCHIV

Die AKDB bietet fur diese Fachverfahren Losungen fiir
Elektronische Akten und Archivierung an:

O .Biirgerservice
» OK.EWO Einwohnerakte
» OK.VISA Auslanderakte
» EinsA Staatsangehorigkeitsakte

OWK .verkehr
» OK.EFA Fuhrerscheinakte
» OK.VORFAHRT Zulassungsakte

OMW .Finanzen
» OK.FIS Abgabeakte
» OK.FIS eAkte SEPA-Mandatsverwaltung
» OK.FIS eAkte Anlagenbuchhaltung

O .Personal
» OK.PWS Personalakte

O .soziales
» OK.JUG Jugendhilfeakte
» OK.SOZIUS Sozialhilfeakte
» OK.WOBIS Wohngeldakte
» OK.SOZIUSopenU (geplant)
Die AKDB empfiehlt den Einsatz der Elektronischen

O .Bau/GIS/FMS Akte zu den Fachverfahren. Auf Wunsch kénnen
» TERAwin eAkte weitere Funktionen fiir Dokumentenmanagement und
» OTS BAU (geplant) Archivierung zur Verfiigung gestellt werden.
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