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Ob Dokumente, Aufgaben, Notizen oder komplette Akten — einfache Bearbeitung, transparente Prozesse,
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sichere Archivierung und die Zusammenfiihrung aller relevanten Informationen zu Vorgangen sind die
Voraussetzung fir eine optimale Zusammenarbeit.

VORTEILE EINES DOKUMENTENMANAGEMENT-SYSTEMS

Schnelle Bereitstellung von Informationen
Verkilrzung der Durchlaufzeiten
Vorgangsbezogene Aktenbildung und -verwaltung
Minimierung von Fehlerquellen

Verteilen von Dokumenten tUber vordefinierte Prozesslandkarten

Verwandlung von statischen Dokumenten in dynamische und automatisierte Workflows

»bDOKUMENTENMANAGEMENT MIT SHAREPOINT?"

SO UNTERSTUTZT SIE DIGITALE DOKUMENTENVERWALTUNG MIT SHAREPOINT

Dokumentenerfassung
" Erfassen von Dokumenten von praktisch jeder Quelle (Scanner, E-Mail, MFP, Mobilgerat, etc.)
" Automatisierte Ablage von Belegen mit Klassifizierung/Verschlagwortung von Dokumenten und Inhalten

Dokumentenlenkung

" Automatisierung und Protokollierung des gesamten Lebenszyklus der Dokumente:
Erstellung -> Genehmigung -> Aktualisierung -> Verteilung

Suchen und Finden

" Volltextsuche — Suche nach Inhaltstypen — Strukturierung der Dokumente nach Metadaten

Dokumentenverteilung
® Verteilen der Dokumente nach rollenabhangigen Berechtigungen
® Koordinierte Erfassung, elektronische Verarbeitung und sichere Ausgabe von Informationen




