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Dokumenten Management System (DMS)

Das DMS ist ein hochwertiges Dokumenten Management System, das mit zahlreichen wichtigen
Funktionalitdten ausgestattet ist. Es vermeidet Papierberge und bietet die besten Lésungen fir
die Optimierung der Arbeitsprozesse. Durch den schnellen Zugriff auf die digitalen Dokumente

kdnnen Zeit und Kosten gespart werden.

Weiter ist das DMS ist in verschiedene Kategorien, auch «Dokumentklassen» genannt strukturiert
worin die Dokumente in verschiedenen Sichten (Projekte, Geschéfte, etc.) angezeigt werden.

Highlights

Leichte Wiederauffindbarkeit von Doku-
menten

Langjahrige Lesbarkeit (PDF-A-Rendition)

Vermeiden von unndtigen Speicherplatz-
kosten durch Mehrfachablage

Archivplan

Hinterlegen Sie lhren individuellen Archiv-
oder Registraturplan der Verwaltung und re-
ferenzieren Sie die Dokumente mit der zuge-
horigen Archiv-Nummer.

Sitzungsdokumente und -verwaltung

In dieser Ansicht finden Sie samtliche
Sitzungsdokumente (Traktandenlisten & Pro-
tokolle). Uber die Sitzungsverwaltung sind
diese der jeweiligen Sitzung zugeordnet und
so jederzeit einfach auffindbar.

Unterlagen

Legen Sie hier alle Dokumente und sonstigen
Unterlagen ab. Uber die Indexierung bestim-
men Sie beispielsweise, um was fur ein Doku-
ment es sich handelt, wer zugriffsberechtigt
ist oder zu welchen weiteren Kategorien es
zugeordnet werden soll.

www.hi-ag.ch ¢ info@hi-ag.ch

e Gewahrleistung von gezielten Zugriffs-
berechtigungen

e Verhinderung von Doppelarbeit am selben
Dokument (check-out/check-in)

e Verwaltung von Bearbeitungsstdanden
(Versionen)

Die Ablage kann manuell oder automatisch
mit der "Scan to DMS"-Funktion erfolgen.

Vorlagen

Tagtédglich werden verschiedene Vorlagen in
Zugriff genommen. Sei es die Ubliche «Brief-
vorlage» oder eine Vorlage fir das Anschlag-
brett. In die Kategorie Vorlagen kdnnen
Office-Vorlagen (z.B. dotx) gespeichert wer-
den, aus denen anschliessend neue Doku-
mente direkt aus der Kategorie Unterlagen
sowohl aufbereitet als auch direkt indexiert
werden kénnen.

HISoft Adressen & Liegenschaften (optional)
Personen (Einwohner, externe Personen, ju-
ristische Personen, etc.) sowie Adress- und
Objektdaten aus HISoft konnen direkt im DMS
angezeigt und mit den dort abgelegten
Dokumenten verknUpft werden. Erhalten Sie
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so stets eine Ubersicht Uber alle Unterlagen
einer Person oder eines Objekts.

Scan to DMS

Legen Sie beispielsweise einen in Papierform
erhaltenes Schreiben auf das Multifunktions-
gerdt und scannen Sie es direkt in ein allge-
meines oder |lhr persénliches Verzeichnis im
DMS. Die Indexierung kann entweder individu-
ell und manuell oder automatisiert erfolgen.
Dabei kdnnen beispielsweise aus dem Doku-
mentnamen der Titel, ein Datum oder weitere
Angaben direkt Gbernommen werden.

Individualisierung

Das DMS kann mit beliebig vielen Kategorien
erweitert werden. Bestimmen Sie, in welchen
Sichten Sie die Dokumente zusammengefasst
angezeigt haben modchten. So kann eine Kate-
gorie "Personaldossier” beispielsweise alle
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Personalunterlagen pro Mitarbeitender/in
anzeigen. Eine Projektkategorie gibt eine um-
fassende Ubersicht Uber alle Unterlagen,
welche zu einem bestimmten Projekt geho-
ren. Das kdnnen Briefe, Pldne, Bilddateien o-
der sonstige Dokumente sein.

Zusatzmodul Vorlagenverwaltung

Erweitern Sie Ilhr DMS durch die Vorlagenver-
waltung. Damit wird das DMS noch mehrin |hr
Office-Programm (z.B. Word) integriert. Uber-
tragen Sie Indexdaten, wie beispielsweise den
Kontakt oder Angaben des Sachbearbeiters
direkt in Ihr Word-Dokument. Mittels umfang-
reicher Einstellungen bezUglich Berechtigun-
gen konnen Sie sicherstellen, dass die Vorla-
gen nur durch berechtigte Personen ange-
passt werden kdénnen.

[ Posteingang Wolkextsuche = Objekt 1O Aktenzeicher-hr, =%
7 Indexierungsmappe
? InEearbeitung Bearbetungsdatum = b Batch ID Aktenzeichen =%
‘-1 Papierkorb Bearbeiter B - Betreff Projektfe =
Verlauf
5 ap Eigene Abfragen Erstelungsdatum = = Dokumerttyp Hauptkontakt -
++ ! Dokumenttypen Ersteller - - Ak Hr Verantwortlchefr =
i, loboTemplate Vorlagenauswahl
53 Meins Dokuments Checkout-Benutzer = = Abteiung Funktion =
2 Meine Karrespondenzschreben =
29 Projekt-Arten A S [ B [Bekreff [Bokumenttyp  |abteiing [antr 4. |aktenzeichen-hir. |Hauptkontakt [Verantwortichefr |
IJ Test Abfrage \E_] Einladung Jungbiirgerfeier 2017 Korrespondenz  Gemeindekanzlei 1)} Zuber Luca | Erziehungsheim Erlenhof, Erlenhof 53 | 4153 Reinach BL - Meier Hans
£ Kategorien [} Zuzgen Demo-Dokument 2 Plan Gemeindskanzlei
I Archivplan iy "y Radarkontrollen vom 18, Jul 2017 aUf Gemeindestrassen artrag Gemeindekanzlsi  2017/009  111,00.020 Tellenbach Raymond
Higoft Adressen ‘ﬂl] .“.I Genehmigung Budget 2018 Artrag Finanzen 2017/010 930.00.010 Stoekli Daris
fg) HISoft Lisgenschaftsdossier 6] Beferderungen und Wahlen Feusrwehr Musterhausen Antrag meindekanzlei Bodmer H:
o Projeit | (Oh] | Kenntrisnahmen fir den Morkag, 10, Jul 2017
A Stungsdcumente [h) Reservation Mehrzweckhalle fur den Turnerabend vem 11./12. November 2017 Beschiuss Gemeindekanglel  2017/005 21704 Meier Hans
{7 Stangsyermalting Wahlen Feuerwehr Beschiuss Gemeindekarzlel  2017/008 150,01 Meier Hans
i [2] Unkerlagen Radarkontrollen vor 18, Juli 2017 auf Gemeindestrassen Beschluss Gemeindekanzlei 2017008 111.00.020 Meier Hans
121 Yeriagenermatung Genehmigung Budget 2015 Beschiuss Finanzen a017jo10 930.00.010 Miier Hans
Einladung Jungbiirgerfeisr 2017 Korrespondenz  Gemeindskanzlei ot Balzarini Isabells | Tannrain 4 | 6214 Schenkon Meier Hans
Radarkontrallen vom 18. Juli 2017 auf Gemeindestrassen Protokollauszug - Gemeindskanzlei  2017/003  111.00.020 Meier Hans
Kenntrisnahmen Fir den Montag, 10. Juli 2017 Protokollauszug - Gemeindekanzlei  2017/011  012.00.060 Meier Hans
Gesamterneuerungswahlen 2017 - Gemeldete Kandidaten Antrag Gemeindekanzlei  2017/012  011.00.030 Tellenbach Raymond
Gesamterneuerungswahlen 2017 - Gemeldete Kandidaten Beschiuss Gemeindekanzlei  2017/012  011.00.030 Meier Hans
Gesamternsusrungswahlen 2017 - Gemeldste Kandidaten Protokollauszug  Gemeindskanzlei  2017/012  011.00.030 Meier Hans
.“l Meuanschaffung Sitzungsdienst & RIS Artrag Gemeindekanzlsl  2017/013  022.04.050 Meiet Hans
-“l Baugesuch EFH Maiar Artrag Gemeindekanzlsl  2017/014  217.04.020 Bodmer Hans
Kenntrisnahmen vom 29, August 2017 Antrag Gemeindekanzlel  2017/015 0 Meier Hans
werschiedenes vom 29, August 2017 Antrag Finanzen 2017016 0 Hugentobler Heinrich
Baugesuch EFH Meler Beschiuss Gemeindekanzlei  2017/014  217.04.020 Meier Hans
Kenntrisnshmen vom 23. August 2017 Beschiuss Gemeindekanzlei  2017/015 0 Meier Hans
Neuanschaffung Sitzungsdienst & RIS Beschiuss Gemeindekanzlei  2017/013  022.04.050 Meier Hans
"y Verschiedenes vom 29, August 2017 Beschiuss Finanzen 2017j016 0 Meier Hans
Baugesuch 2017002, Herr und Frau Musterli, Musterweg 12, 9999 Musterhausen  Beschluss Gemeindekanzlei 2017006 790.01.020 Meier Hans
Baugesuch EFH Meier Protokollauszug  Gemeindekanzlei  2017/014  217.04.020 Meier Hans
Gesamternsusrungswahlen 2017 - Gemeldste Kandidaten Antrag Gemeindekanelsi  2017/012  011.00.030 Tellenbach Raymond
Test_Kurzbrisf_ptrox Korvespondenz  Finanzen 1)} Miller Bruna | Muchkernstrasse 12 | 4812 Mihlethal Meiet Hans
Kurzbrief HI-AG Korrespondenz  Gemeindekanzlei 1)} Miiller Leonia | Landstrasss 5 | 5621 Zufikon Hugentobler Heinrich
Serierbrisf HI-AG Korrespondenz  Einwohnerdienste Troxler Fabierne | Kessimoosstrasse 9 | 5612 vilmergen Albrecht Sina
Einladung Jungbrgerfeier 2017 Korrespondenz  Gemeindekanizlei oL Zimmermann Dounia | Hubelstrasse 134 | S621 Zufikon Meier Hans
Eirladung Jungbiirgerfeler 2017 Korrespondenz  Gemeindekanclei o1 Deck Ackiana | Lanchausstrasse 4a | 6340 Baar Meier Hans
Serientbrief HI-AG Korrespondenz  Ennohnerdienste Khan Rshu | unbekannt | unbekannt abrecht Sina
......... "8y Meuanschaffung Biirostlihle Antrag Gemeindskanzlel  2017/018 0 Meier Hans
d Arbeitsplatz Kenntrisnahmen vom 19. September 2017 Antrag Gemeindekanzlei  2017/019  012.00.010 Tellenbach Raymond
_ | 8 [ |mneeigename [ [ |
* Abfragen 012.00.060 | Sitzungskalender, Terminplane etc. 18.05.2017 18.05.2017 Archivplan

3. Sikaung des Gemeinderates 18.07.2017 04.07.2017 Sitzungsverwaltung
{ P Xategorien Enladung 2um Erfahrungsaustausch mit Gemeinde Hausenmuster 09.08.2017 09.06.2017 Unterlagen
5 Enladung Apéro FC Mustergemeinde 09.06.2017 09.06.2017 Unterlagen
V(> Lesezeichen Kenntrisnshmen fiir den Montag, 10. Juli 2017 18.07.2017 18.07.2017 Unkerlagen
;] Ordnerliste Kenntrisnahmen Fir den Montag, 10. Juli 2017 18.07.2017 18.07.2017 Unterlagen
Kommentare | Versionen | Rendtions | Aufgaben (0) verknipfte Objekte | Archivplan | Prajekie | Sitzungsvernaltung | Unterlagen | HISoft Adressen |
“terlagen Lizenziert fiir: Hurlmann Informatik AG - Inhouse Yersion (DEMO) - noch 139 Tage [#5) DemoGeme

Dokumenten Management System (DMS): Ubersicht
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