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des revisionssicheren Open Sour-
ce Dokumentenmanagement- Sys-
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eine effiziente Dokumentenablage
und Informationsbereitstellung
sorgt und zusitzliche Funktionen
wie E-Mail-Integration, OCR,
Workflow, Wikis und Foren

sowie Kalender bereitstellt. Die
Philosophie des Unternehmens:
DMS einfach fiir jeden! Der
agorum®-Partner Disyko bietet
auf der Grundlage von agorum®

core, Lotus Notes und texManager

effektive Losungen im Datei-
und Dokumentenmanagement.
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Die Erstellung von geschéftlichen Schriftstiicken, die auf immer
wiederkehrenden Textelementen beruhen, kann heute schon
durch Word-Plug-Ins und Verwaltungsprogramme fiir Textbau-
steine wirkungsvoll unterstiitzt werden. An ihre Grenzen stof3en
diese Losungen, wenn es darum geht, die verschiedenen Vorlagen
unternehmensweit zu organisieren und in automatisierte Prozesse
einzubinden. Eine Kombination aus Office, Textvorlagenmanager
und Dokumentenmanagement-System bietet einen interessanten
Losungsansatz zum effizienteren Arbeiten mit Textbausteinen.

DMS in Freigabe-Workflow integrieren

Die Kombination aus DMS und Textbausteinverwaltung ermég-
licht es, den Zugriff auf die einzelnen Textelemente tGber den Be-
nutzer zu steuern. So erhalten die Anwender - Uber ein Add-In
Mendi in Office-Produkten - vom Vorlagenmanager nur diejeni-
gen Textelemente zur Auswahl, die sie benétigen und fir die sie
auch eine Berechtigung besitzen. Textvorlagen, die nur befristet
Verwendung finden dirfen, kénnen zusétzlich mit einem Start-
und Verfallsdatum versehen werden, um diese nur innerhalb ei-
nes vorab bestimmten Zeitrahmens verfligbar zu machen.

Die Neuanlage und Anderung der Textbausteine kann iber das
DMS in einen Freigabe-Workflow integriert werden, der sicher-
stellt, dass nur jene Bausteine verwendet werden, die von den
daftir verantwortlichen Stellen gepruft und freigegeben wur-
den. Sind die einzelnen Textelemente erstellt, werden sie nach
einer Anderung oder Neuerstellung im DMS gespeichert und an-
schlieBend an den Freigabe-Workflow tibergeben. Dabei erfolgt
eine Meldung an die entsprechenden verantwortlichen Perso-
nen, denen die Freigabe des Textbausteins obliegt. Aber auch
fertige Dokumente, die aus den unterschiedlichen Bausteinen
zusammengestellt wurden, kdnnen noch einen mehrstufigen
Freigabe-Workflow durchlaufen, bevor sie weitergegeben wer-
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den durfen. So wird auch in diesen Féllen beispielsweise sicher-
gestellt, dass die Angebote erneut von allen relevanten Stellen
gepruft werden, bevor sie das Haus verlassen.

Alle Vorginge und Anderungen werden bei diesen Kontrollvor-
gangen protokolliert und revisionssicher archiviert. So ist jeder-
zeit nachweisbar, in welcher Historie welche Schritte durchgefihrt
wurden und in welchem Bearbeitungsstand sich das Dokument
aktuell befindet. Darliber hinaus lassen sich mit der Workflow-
Funktionalitdt des DMS auch neue Dokumente zusammenstellen.
Dazu mussen die gewiinschten Strukturen im Vorlagenmanager
angelegt werden. Die entsprechenden Inhalte werden in der
Folge automatisch tiber den DMS-Workflow zusammengestellt.

Ein komplexes Angebot zusammenstellen
Beim Zusammenstellen eines Angebots fur komplexe Produk-
te, beispielsweise fur Produktionsmaschinen, sind in der Regel

mehrere Personen aus unterschiedlichen Abteilungen eines
Unternehmens involviert. Ein Angebot fur eine Produktions-
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maschine enthalt meist umfangreiche Spezifikationen, detail-
lierte Beschreibungen und technische Zeichnungen. Daruber
hinaus werden die zum Zeitpunkt der Erstellung gultigen Liefer-
bedingungen, die Zusatzkosten, die Preise, die Zahlungsmodali-
taten und sonstige Vereinbarungen festgelegt.

Der Vorteil einer Textbaustein-Losung ist dabei: Jede dieser
Einzelinformationen kann als separater Textbaustein angelegt
werden und steht zu einem spéateren Zeitpunkt fur weitere An-
gebote als Vorlage zur Verfligung. Auch die Zusammenarbeit
im Unternehmen ist dabei Ubersichtlich organisiert: Die Verant-
wortlichen fir die einzelnen Bausteine erstellen und pflegen
die Texte unabhdngig voneinander und hinterlegen Meta-Infor-
mationen in den einzelnen Textbausteinen, welche prazise die
verschiedenen Versionen und Optionen kennzeichnen. Um eine
Angebotserstellung schnell und effizient zu machen, werden die
Textvorlagen in einem Pool gesammelt und Uber eine Auswahl-
funktion zur Verwendung angeboten.

Diese Auswabhl erlaubt es den Anwendern, ihr individuelles An-
gebot ausschliefllich aus den einzelnen verflgbaren Bausteinen
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zusammenzustellen. Durch die im DMS integrierte, automati-
sche Versionierung der einzelnen Dokumente und die hinter-
legten Meta-Daten ist es jederzeit moglich, auf unterschiedliche
Spezifikationen zurlickzugreifen. So auch, wenn z.B. ein Kunde
auch nach einigen Jahren eine identische Maschine bestellen
mochte. Hier lassen sich die alten Spezifikationen einfach und
schnell mit den aktuellen Lieferbedingungen kombinieren.

Uber das DMS ist es dariiber hinaus problemlos méglich, unter-
schiedliche Standorte des Unternehmens in den Erstellungs-
prozess eines Angebots mit einzubeziehen. Und auch Dritte
kénnen, falls gewiinscht, tiber das DMS in den Prozess der Do-
kumentenerstellung involviert sein: Haben beispielsweise Kun-
den oder Lieferanten einen Zugang zum System, kdnnen Sie an
der Erstellung eines Angebots mitwirken. In einem, nur flr diese
Personengruppen freigegebenen Bereich im DMS kénnen Spe-
zifikationen hinterlegt und bearbeitet — und anschlieend als
Textbausteine verwendet werden.

Regelmafige Angebotsibersichten erzeugen

Auch regelmaBige Publikationen, z.B. ein monatlicher Katalog fur
die Kursangebote eines Bildungsinstituts, lassen sich im Hand-
umdrehen automatisch erzeugen. Die Struktur des Dokuments
wird dazu im Textvorlagenmanager angelegt und mit externen
Word-Dokumenten verkntipft. Die Dokumente selbst, auf die zu-
gegriffen werden soll, liegen im DMS und sind zusatzlich an einen
Freigabe-Workflow gekoppelt. So ist sichergestellt, dass die zuge-
ordneten Dokumente erst zu dem Zeitpunkt im aktuellen Kata-
log veroffentlicht werden kénnen, wenn sie freigegeben wurden.
Aber nicht nur die Qualitadt des ,Endprodukts” lasst sich auf diese
Weise steuern. Zusatzlich kann jederzeit wahrend der gesamten
Bearbeitungsphase der Textbausteine der Bearbeitungsstatus der
einzelnen Dokumente eingesehen werden - eine wichtige Infor-
mationsmdglichkeit Gber den aktuellen Stand der Arbeit.

Integration von Daten aus dem DMS

Daten, die im DMS als Meta-Daten hinterlegt sind, kdnnen eben-
falls in bereits vorstrukturierte Dokumente Gbernommen wer-
den. Denn Uber die Zugriffssteuerung lassen sich Dokumente
direkt personalisieren: Die individuellen Daten des angemel-
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deten Erstellers wie z.B. Name und Adresse werden in die Ab-
sender-Adresse Ubernommen. Weitere Informationen kdnnen
Uber ein Auswahlment zusatzlich aus dem Adressbuch des DMS
eingefligt werden. Auch alle weiteren Meta-Informationen, die
im DMS hinterlegt werden kénnen, sind in Textbausteinen ver-
wendbar und kénnen zur Erzeugung von Dokumenten verwen-
det werden, indem sie per Webservice abgerufen werden.

So lassen sich die Strukturen eines Dokuments im Vorlagenverwal-
tungsprogramm erstellen und tber das DMS mit Inhalten befiil-
len. Adress- und Mitarbeiterdaten kénnen tiber eine Auswahlliste
ausgewahlt werden, um schnell und bequem eine Bescheinigung,
ein Teilnahme-Zertifikat fur ein Seminar, ein Anschreiben, Unter-
lagen fur die Personalakte zu personalisieren. Daten, die nicht im
DMS hinterlegt sind, konnen Uber Formularfelder eingegeben
werden und bieten dem Anwender somit ebenfalls eine schnelle,
komfortable Méglichkeit zur Erstellung von Dokumenten.

Volltextsuche und revisionssichere Archivierung

Die verschiedenen Textvorlagen, ihre unterschiedlichen Versio-
nen, die daraus entstandenen Dokumente sowie die einzelnen
Bearbeitungsschritte werden mit dem DMS revisionssicher archi-
viert. Damit ist gewdhrleistet, dass jeder Schritt in der Bearbeitung
nachvollzogen werden kann und alle gesetzlichen Vorgaben
der GDPdU (Grundsétze zum Datenzugriff und zur Prifbarkeit
digitaler Unterlagen) und der AO (Abgabenordnung) erfiillt wer-
den. Auch sind alle Textbausteine, Vorlagen und fertiggestellten
Dokumente mit der integrierten Volltextsuche jederzeit problem-
los auffindbar. Sehr platzsparend wirkt sich dabei aus, dass durch
das DMS die Textbausteine zentral gespeichert werden und nicht
auf verschiedene Verzeichnisse und Datenbanken verteilt sind.

Beispiel: Kombination mit Lotus Notes

Auch andere Anwendungen konnen die vorgestellte Losung auf
einfache Weise nutzen. Ein Sachbearbeiter nutzt beispielsweise
fur die Abarbeitung von Office-Vertragsdokumenten das in Lotus
Notes Mail/Kalender standardmé@ig verfligbare und ausgereifte
Aufgaben- und Delegierungs-Management System. Anstatt wie
bisher die Office-Dokumente als Anhdnge der Notes-Dokumente
zu bearbeiten, verbleiben die Schriftstiicke jetzt als Objekt auf



dem Netzlaufwerk des DMS. Damit bleiben auch alle Verkntipfun-
gen im Office-Dokument gliltig. Es wird nur einmal im DMS abge-
legt und aktualisiert sowie revisionssicher mit Historie archiviert.

Daten aus Lotus Notes kénnen dabei iber definierte Felder oder tiber
Auswahlmenis eingefligt werden. Der Zugriff auf die Office-Doku-
mente oder die Textbaustein-Vorlagen wird mit einem Lotus Notes
DMS-Connector gemal3 der DMS-Benutzerverwaltung gesteuert.
Mit der Weiterleitung des Notes-Dokuments an einen anderen Bear-
beiter erhalt dieser automatisch die entsprechenden Berechtigungen
fur die Office-Dokumente oder die Textbaustein-Vorlagen im DMS.
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microform prasentiert XINO S700.

Mit anspruchsvollen Digitalisierungslésungen rund um das neu
entwickelte Hochleistungsscansystem XINO S700 prasentiert
sich die microform GmbH aus Waiblingen in einer Standgemein-
schaft mit dem Hersteller der Capturing Software DpuScan,
Janich & Klass. Der Name XINO steht fiir eine hochgradig inno-
vative Produktentwicklung auf der Basis in langjahriger For-
schung und Praxis erworbenen Know-hows: Das Multistream-
Scansystem vereint Produktivitat mit einer robusten Bauweise,
grofB3er Flexibilitat und exzellenter Wirtschaftlichkeit. XINO S700
scannt auf Wunsch Belege in Farbe, Graustufe und Schwarz-
WeiB in hochster Qualitat bei einer Geschwindigkeit von bis zu
200 ppm. Das System verfiuigt tiber einen Patchcode-Sorter und
eine Farbmarkenerkennung. Zu den weiteren Besonderheiten
gehort unter anderem eine anlauffreie LED-Beleuchtung, die Ul-
traschall-Doppelblatterkennung und eine Memory Funktion fur
die Stapelhohe. Bei der Konzeption und Entwicklung des XINO
S700 standen auBerdem die Bedienfreundlichkeit und die Ergo-
nomie des Systems im Vordergrund. Auf dem Stand von micro-
form ist als Partner-Aussteller auBerdem GAMA System mit den
Softwerklésungen eDocs und eArchive vertreten.

microform

Einfache Installation mit agorum® core und
texManager

Die Installation dieser Losung ist beispielsweise mit dem
Dokumentenmanagement-System agorum® core und dem Vor-
lagenverwaltungsprogramm texManager denkbar einfach. Der
texManager wird einfach in das Netzlaufwerk von agorum® core
installiert und ist dann sofort verfligbar.

XINO

mazimum Innavatisn

Zitat:

Andreas Klinke, Geschéftsfihrer der micro-
form GmbH: ,Produktqualitat, Erfahrung und
eine Vielzahl erfolgreich realisierter Losungen
zeichnen einen kompetenten Losungspartner
aus. Denn modernes Dokumentencapturing
bedeutet weit mehr, als Belege in Images um-
zuwandeln und zu archivieren.”
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