Das papierlose Biiro ’ B scanMACS

Dokumenten-Management-System nicht nur flir die Grofien

ScanMACS - Alles in Ordnung Mit ScanMACS arbeiten Sie
wie gewohnt mit Papier

...nur mit dem entschei-
denden Unterschied, dass
Sie nun einen ,digitalen
Ordner“ mit allen angefal-
lenen Dokumenten und In-
formationen haben, auf den
jeder Mitarbeiter jederzeit
von seinem Schreibtisch aus
zugreifen kann.

ScanMACS ist eine kompakte Software-Lésung zur Erfassung, Verwaltung und
Archivierung eingehender und selbsterstellter, papiergebundener und digitaler
Dokumente sowie Informationen unterschiedlichster Medien und verschiedenster
Dateiformate. ScanMACS ermaoglicht lhnen die sinnvolle Zusammenstellung von
Dokumenten, die schnelle Informationsrecherche und die strukturierte Bereitstel-
lung und Verteilung fiir die Weiterbearbeitung.

Durch die vielseitigen und trotzdem selbsterklarenden Méglichkeiten der
Informationsverkniipfung und Kommunikationsoptimierung von ScanMACS,
wird jedes Dokument und jede Adresse zu einem dynamischen Objekt,
welches das gesamte Wissen und alle Informationen der Mitarbeiter in sich
tragt. Nachfragen, die Suche nach dem Verfasser von Anmerkungen oder
Unlesbarkeit gehoren weitgehend der Vergangenheit an. Der Workflow rund
um das Dokument wird nachhaltig optimiert.

Was bringt Dokumentenmanagement mit ScaMACS?

1. Kostenvorteile: 3. Qualitatsverbesserungen:
O Reduktion von Raum- und Lagerkosten fur Archive O Strukturierte Dokumentenverwaltung
O Senkung des Papierverbrauchs und der Druckkosten O Einheitliche Wissensverwaltung
O Erhdhung der Arbeitsproduktivitat O Steigende Kundenzufriedenheit

O Vermeidung von Medienbrichen
O Gewahrleistung langfristiger Lesbarkeit
O Verhindern von Doppelablage

2. Zeitersparnisse:
O Leichte Dokumentenverteilung
O Schneller Informationszugriff

O Reduzierung der Bearbeitungszeiten 4. Sicherheitsaspekte
O Verkirzung der Reaktionszeiten O Datenschutz (Zugriffskonzepte, Verschlisselung)
O Verringerung der Transportzeiten O Datensicherheit (Spiegelung, Nachvollziehbarkeit)

O Vereinfachte Zusammenarbeit

o Zugriff jederzeit und tberall Und die optimale Integration in die Buroorganisations-Software

DeskMACS



E Desk MACS @ Scan MACS

Die Adress- und Dokumenten-Verwaltungs-Software DeskMACS
wird zusammen mit ScanMACS zum unschlagbaren Doppel.
Durch die perfekte Integration beider Programme erhalten Sie
einen echten digitalen Ordner. Samtliche Dokumente kénnen
Sie an jedem Bildschirm lhres Unternehmens einsehen.

Die DeskMACS-Adresse, die eigentlich nur die selbst ver-
fassten Schriftsatze enthalt, wird mit ScanMACS so erganzt,
dass auch alle Dokumente beispielsweise Personen, Kontakte
Lieferscheine und Rechnungen komplett abrufbar sind. Wird
ein Dokument in ScanMACS eingefligt, erscheint es automa-
tisch auch in der DeskMACS-Historie der betreffenden Adres-
se und ist von dort abrufbar.

Dokumentenerfassung

Papierdokumente einscannen: als Einzelblatt oder per Sta-
pelverarbeitung

digitale Dokumente, wie E-Mails, Uber den Druckertreiber
direkt in ScanMACS einfugen

Dateien, wie PDF, im Originalformat als Dokument einfigen

Dokumentenbearbeitung

nahtlose Integration in DeskMACS (, digitaler Ordner*: ein-
heitliche Verwaltung aller Dokumente einer Akte im PC)
Anzeigen mit Zoom-Funktion, Drehen maoglich

farbige ,Haftnotiz-Zettel“ anbringen, ohne das , Original“ zu
verandern

Markierungen (,Textmarker*), auf Wunsch auch ausdruckbar
Anmerkungen zum gesamten Dokument anlegen

L~Stempel” auf Dokument aufbringen und entfernen

Seiten eines Dokuments nachtraglich einfligen oder |6schen
Ausdrucken und Kopieren der Dokumente

Dokumente exportieren: als Grafikdatei (z.B. tif, gif, jpg) oder
als Textdatei

Dokumente direkt per E-Mail verschicken (mit anschlie-
Bender Import-Moglichkeit fir Empfanger mit ScanMACS)
Umwandlung von gescannten Dokumenten in Text (optio-
nales OCR-Modul), z.B. zur Ubernahme in Textverarbeitung
Nachbearbeitungen maglich wie Seiten drehen, Winkel kor-
rigieren, schwarzen Rand entfernen

Passwortschutz fur einzelne Dokumente oder ganze Zweige
der Wissensdatenbank (z.B. fur Buchhaltung, Personalsachen)

DeskMACS & ScanMACS - lhre Vorteile auf einen Blick:

Integrierte Losung zur Anzeige aller Dokumente einer
Adresse auf dem Bildschirm

Zugriff auf alle Dokumente von jedem Arbeitsplatz
innerhalb des DeskMACS- und ScanMACS-Netzes

sofortiges Auffinden von Dokumenten Uber Volltext-
suche, Kundenzugehorigkeit, Datum u.a.

Katalogisieren Sie in der Wissensdatenbank
alle Angebote, Rechnungen und andere relevante Dokumente
nach lhren eigenen Strukturen

Text-Ubernahme z.B. von gescannten Dokumenten
ohne aufwandiges Abtippen in eigene Dokumente (erfordert
OCR-Add-On)

Dokumentenverteilung

Verwaltung eingehender Dokumente mit allgemeinem
Posteingangs-Korb und individuellen Posteingangen fur
jeden Nutzer (jeweils mit Weiterleitungsfunktion)

Aufgaben an Dokumente anhangen und mit Prioritdten und
Datum an Nutzer weiterleiten, mit automatischer Vorlage
und Rickmeldung der (Nicht-) Erledigung

Kurznachricht in Echtzeit an andere Nutzer schicken
Vergabe unterschiedlicher Benutzerrechte

Dokumentenrecherche

einfaches Finden Uber Dokumentname, Datum, zugeord-
neter Kunde, Oberbegriff oder Schlagwort
Wissensdatenbank: zusatzliche Katalogisierung der Doku-
mente in thematischer, frei definierbarer Baumstruktur
echte Volltextsuche Uber alle Dokumente

(optionales OCR-Modul)

Dokumentenablage

altere Dokumente in Archive auslagern
Dokumente mit Verfallsdatum automatisiert [6schen

Fur weitere Fragen zu unserem Dokumenten-Manage-
ment-System und zu unserer Adress- und
Dokumenten-Verwaltungs-Software , stehen
wir lhnen gerne telefonisch und via E-Mail

zur Verfiigung. Oder Sie besuchen uns
im Internet
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