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DMS-Vorlagenverwaltung 

Jeder  Br ie f  hat  e in  abweichendes Ersche inungsbild!  Welches  ist  denn d ie  aktuel le  Vorlage  für  d ie-
sen Br ie f?  D iese Unannehml ichke it  ist  in  jedem Unternehmen vorhanden und stel l t  Ihre  Mitarbe iter  
vor  wiederkehrende Probleme.  
 
Mit  loboTemplate  gehören d iese  Probleme der  Vergangenhe it  an.  Al le  Vorlagen werden zentral  
verwal tet .  D ie  Mitarbe iter  haben keine  Probleme mehr Dokumente  e infach ,  korrekt  und s icher  auf-
zubere iten,  zu index ieren und gle ichze it ig  automatisch im DMS zu archiv ieren .  

Highlights 

•  Schnel le  und zentrale  Pflege der  Vorlagen 

•  Abte ilungsspez if ische  Vorlagen 

•  Immer d ie  aktuel le  Vorlage im Zugr i ff  
 

•  Integration von HISoft  Adressen 

•  Dynamische/benutzerspez i f ische Inhal te  

•  Serienbr ief funkt ion  
 

 
 
 
Intel l igente  Verwaltung  

Die  Vorlagen werden di rekt  im DMS abgelegt  
und s ind  somit  für  den Mitarbe iter  immer am 
gle ichen Ort  aufzuf inden.  Sogar  externe Pro-
gramme (z .B .  Of f ice)  können di rekt  auf  d iese  
Vorlagen zugre ifen.  D ie  standardmässig  inte-
gr ier te  Versionskontrol le  sorgt  dafür ,  dass  
automat isch immer  d ie  aktuel lste  Vers ion  
verwendet  wird.  
 
 
 
Off ice-Integration  

loboTemplate  unterstützt  Off ice  2010  oder  
höher .  Folgende  Off ice-Appl ikat ionen werden 
derze i t  mit  e inem e igenen R ibbon unter-
stützt :  

•  Microsoft  Word  

•  Microsoft  Excel  

•  Microsoft  PowerPoint  
 
Dokumente  können d irekt  aus  den Off ice-
Appl ikat ionen aufbere i tet  werden .  E infach 
Vorlage auswählen ,  Indexdaten er fassen und 
schon entsteht e in komplett  ausgefül l tes   
Dokument.  D ie  Dokumente werden automa-
t isch im DMS archivier t !  

 
 
 
DMS-Integrat ion  

loboTemplate ist  vol lständig im DMS inte-
gr ier t .  Vom ersten Kl ick b is  zur  Archiv ierung 
hat  das  DMS Ihr  Dokument unter  Kontrol le .  So 
ble ibt  ke in Wunsch of fen und bekannte 
Schwächen der  Schnit tste l len zu externen 
Vorlagenverwal tungen s ind el imin ier t .  
 
 
 
Dynamische Inhal te  

loboTemplate  verwendet ke ine VBA-Makros  
für  die  Automat is ierung von Dokumentinhal-
ten.  Dynamische  Inhal te  können komfortabel  
über  e inen D ialog  ausgewählt  werden ,  wor in  
das automat is ier te  Steuerelement gefunden 
und in Ihrem Dokument platz ier t  wird –  kom-
plett  ohne  Programmierung!  
 
Somit  können auch Anwender  Ihr  Arbe itsdo-
kument  ind iv iduel l  automatis ieren.  
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Vorlagen verwalten 

•  Dre istuf iges  Berecht igungssystem zur  
Bearbe itung und Verwendung von lobo-
Template-Vorlagen 

•  Zweistuf ige ,  h ierarchische  Organisat ion  
der  Vorlagen (Mastervorlagen enthal ten  
d ie  CD-/CI-Vorgaben.  Daraus werden d ie  
effekt iven Arbe itsvorlagen erzeugt . )  

•  Zusätzl iche ,  fre i  def in ierbare  Indexfelder  
können zur  Kategor is ie rung der  Vorlagen 
verwendet  werden .  

•  Einfache Automat is ierung von Word ,  Excel  
und PowerPoint  (Mit  e inem D ialog und 
ohne  Programmierung wird  d ie  ge-
wünschte  Information platz ier t . )  

•  CD/CI-Prüfung bei  Neuerstel lung oder  
Kopieren von Vorlagen 

 
Vorlagen verwenden  

•  Neuerstel len  der  Arbe itsdokumente  di-
rekt  aus dem DMS oder  aus  der  Off ice-Ap-
pl ikat ion  

•  Anpassen der  Indexdaten im Dokument  
mittels  Off ice-R ibbon (D ie  Steuerele-
mente im Dokument inhalt  und d ie  In-
dexdaten werden automatisch aktual i-
s ier t . )  

•  Sowohl  Haupt-  als auch E inzelbr iefe  e ines  
Ser iendrucks  werden im DMS gespe ichert ,  
sodass jederzeit  der  ganze  Ser ienbrief  o-
der  auch nur  E inzelbr ie fe  angepasst  wer-
den können.  

•  Beim Bearbe iten  e ines  Dokuments mittels 
der  DMS-Funkt ion  F11  werden d ie  Steue-
relemente  automat isch aktual is ie rt .  

•  Bel ieb ige ,  we itere  von den Indexdaten ab-
hängige  Informationen können als Inhalt  
in  d ie  Dokumente  abgefül l t  werden 

•  Digitale  B ildunterschri f ten können auto-
matis iert  in  die  Dokumente  e ingefügt  
werden.  
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