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Business Process

lhr Back Office Assistant
fir Dokumentenablage,
Aktenorganisation und
Recherche in lhrer

Fachabteilung.

Ordnung in der Ablage

Unabhdngige Studien belegen, dass ein
wesentlicher Teil der Arbeitszeit im Biro
mit Suchen nach Informationen und
Dokumenten zugebracht wird.

Mit pamboa Abteilungsarchiv fur Fach-
abteilungen bringen Sie Ordnung in lhr
Ablagesystem. Legen Sie Dokumente aus
unterschiedlichen Quellen (MS-Office
Dokumente, Scans, Fotos, Pdf’s..) in
einem zentralen Ablagesystem ab und
vermeiden damit Medienbriiche zwi-
schen papiergebundenen und elektroni-
schen Dokumenten. Die Dokumente
kdnnen Sie zudem in elektronische Akten
einsortieren um die gewohnte Sichtweise
zu erhalten.

Finden statt Suchen

Gegenliiber konventionellen papierge-
bundenen Ablagesystemen, wo in der
Regel nur in eine Richtung abgelegt
werden kann (z.B. Name A-Z, oder
Kundennummer), kdnnen elektronisch
abgelegte Dokumenten mit mehreren
Suchbegriffen versehen werden. Diese
flexible Suchmaoglichkeit in der Ablage
kann mit elektronischer Volltextsuche
noch weiter verbessert werden. Die
Suche nach Dokumenten ist dann so
einfach wie ,googeln’. Selbstverstandlich
verfligt pamboa liber gewohnte
Bearbeitungsmaoglichkeiten wie bei
Papierbelegen (Post-It, Textmarker und
freie Annotierungen).
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Abteilungsarchiv

lhr Vorteil

Eine zentrale Ablage fur alle
Dokumente in der Fachabteilung.

Einddmmung von Sachmittelkosten
fir Ordner und Kopien.

Revisionssichere Ablage, Schutz vor
Dokumentenverlust und unbefugtem

Zugriff.

Ubernahme bestehender Daten aus
ERP/CRM/FiBu fur Beschlagwortung.

Suche lber Schlagworte
und Volltextsuche.

Ubersichtliche Darstellung von
Akten und Dokumenten.

Standortunabhéangige Recherche und
Anzeige mit Internetbrowser, sowie

mobilen Endgeréten.

Zusammenfiihren von Teilakten in
ein abteilungstbergreifendes Dossier.

In drei Tagen installiert
und einsatzbereit, zu

gUnstigen Konditionen.
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pamboa - back office assistant fir Dokumentenablage in der Fachabteilung

Leistungsumfang

Workload Balance durch Rollenverteilung zwischen Sachbearbeitern mit
unterschiedlichen Aufgaben wie: Scannen, indizieren und zuordnen.

Sichere Dokumentenindizierung durch Ubernahme von Stammdaten
aus vorhandenen Systemen (ERP/CRM).

Bis zu drei zusatzliche individuelle Beschlagwortungsfelder zur Indizierung.
Davon zwei mit Verbindung zu vorhandener ERP Datenbank.

Verbinden neu abzulegende Dokumente mit anderen pamboa Modulen
(z.B. Vertragsverwaltung) mittels Dossier Funktion.

Hinzuftigen neuer Dokumente (alle Dateiarten) zu bereits abgelegten.

Bestimmen Sie wéahrend der Indizierung, welche Mitarbeiter und Mitarbeitergruppen
Zugriff auf das Dokument haben soll.

Automatischer Mitarbeiterverstdndigung zu neu abgelegten Dokumenten per e-Mail.

Die Suche, Anzeige von Dokumenten erfolgt mit Internetbrowser und
mobilen Endgerdten (wie iPad, iPhone und dhnliche Systeme).

Dokumentenrecherche Uber alle Schlagwortbegriffe und Volltextsuche im
gesamten Abteilungsarchiv.

Schutz und Revisionssicherheit geschéftskritischer Belege mit speziellen
Speichermedien.

Schutz vor unbefugten Zugriff durch Verschliisselung und Berechtigungsverfahren.

= INDIZIEREN ‘ SACHBEARBEITER‘
= # ¥ > :pinzufquegir:fos ?‘? ) :::Iz:i‘g:er_l igen O

Erfassen und indizieren Dokument anzeigen |

ARCHIVIEREN | |
<«

b
s

» Dokumente & Dateien
» Index Daten

Die pamboa Familie

Abteilungsarchiv
@ Ihr Back Office Assistant
fur Dokumentenablage,

Aktenorganisation und Recherche in
Ihrer Fachabteilung.

Digitale Poststelle
L " Ihr Back Office Assistant
zum Erfassen und Verteilen
von ein- und ausgehender Post.

Eingangsrechnungen

Ihr Back Office Assistant

SIS zur prozessgesteuerten
Priifung von Eingangsrechnungen.

Vertragsverwaltung
§ Ihr Back Office Assistant
Ll zur konsistenten und

fristgerechten Vertragsverwaltung.

lhr Investitionsschutz

Alle pamboa BackOffice Lésungen
kénnen nachtraglich erweitert und
individuell angepasst werden.

Die Anbindung an zusatzliche pamboa
Lésungen ist ebenso mdglich wie das
Nachristen mit individuellen Bearbei-
tungs- bzw. Workflowsystemen.

Noch Fragen?

H&S Heilig und Schubert Software AG
Stattermayergasse 30,
1150 Wien, Osterreich

tel: +43 (1) 21555
fax: +43(1) 21555-200
mail: info@hs-soft.com
web: www.hs-soft.com

www.hs-soft.com/pamboa

H&S Heilig und Schubert
InformationsManagement GmbH
O “Brien Strasse 3

91126 Schwabach, Deutschland

tel: + 49 (0) 9122 87227-0
fax: +49 (0) 9122 87227-399
mail: info@de.hs-soft.com
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beschrieben. Aus dem vorliegenden Dokument sind keine weiter reichenden Garantieanspriiche abzuleiten. H&S tibernimmt keine Verantwortung fir die Richtigkeit und Vollstandigkeit der Angaben.
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