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1 Leistungsbeschreibung

Mit DMS (Dokumenten-Management-System) erstellen und verwalten Sie Ihre Doku-
mente in einer einzigen Anwendung.

Das Ablage- und Organisationssystem ist sehr einfach von lhnen selbst konfigurier-
bar und l3sst sich an lhre individuellen Anforderungen anpassen. Da ein Teil Ihrer
Dokumente inzwischen nur noch in elektronischer Form vorliegt (z. B. E-Mails, PDF-
Dateien), ist die herkommliche Papierakte meist unvollstidndig. Eine elektronische
Akte kann diese Liicke schlieBen und sowohl papierbezogene als auch elektronische
Dokumente verwalten.

Die vollstandige elektronische Akte in einem System reduziert Suchzeiten wesent-

lich und erh6ht dadurch die Sevicequalitat und die Reaktionszeiten gegeniiber Jeder Mitarbeiter hat durch
Ihren Mandanten oder Kunden. Alle Mitarbeiter profitieren von einem einheitlichen die elektronische Akte den
Wissensstand. gleichen Wissensstand

Uber die Standard-Schnittstelle TWAIN bedient DMS alle gingigen Scanner. Da-

bei werden alle Arbeitsschritte, vom Scannen lber die Seitentrennung bis hin zur

Verschlagwortung und Archivierung, direkt im DMS durchgefiihrt. Bereits bestehende

Dokumente kénnen Sie liber die Importfunktion einzeln oder im Stapel importieren.

Die MS Outlook-Schnittstelle ermdglicht es Ihnen, E-Mails per Mausklick aus MS E-Mails archivieren Sie mit
Outlook direkt im DMS zu archivieren. Elektronische Dokumente aus Fremdprogram- einem Klick im DMS

men konnen Sie auch Gber den DMS-Druckertreiber in PDFs umwandeln und im Sy-

stem ablegen. Neben selbst erstellten Dokumenten verwalten Sie in DMS Dokumente

jeden Dateiformats.

Sie kdnnen beliebig viele eigene Dokumenttypen definieren. Diesen Dokumenttypen
ordnen Sie benutzerdefinierte Schlagwdérter zu. Dadurch kénnen Sie sehr einfach und
ohne externe Consulting-Leistungen Ihr eigenes Ablagesystem erstellen. Mandanten-,
Kunden- oder Lieferantenakten sowie Bearbeiter werden von DMS angelegt und ak-
tualisiert, sobald in einer der anderen AGENDA-Anwendungen entsprechende Daten
erfasst werden.

Dokumente werden in Mandanten- bzw. Kundenakten mit individuellen Registern
abgelegt. Diese Akten entstehen automatisch bei der Neuanlage von Adressen in der
ZMIV, in CRM oder in FAKTURA. Die von lhnen definierten Schlagworter stehen fir
weitere Suchen, Gruppierungen oder Filterfunktionen zur Verfiigung. So erhalten Sie
verschiedene Sichtweisen auf Ihren Dokumentenbestand. Sie kénnen sich z. B. alle
Dokumente eines bestimmten Zeitraums, eines bestimmten Mitarbeiters, eines Akten-
zeichens, eines Projekts, sowie Kombinationen daraus anzeigen lassen. DMS bietet die
Maglichkeit, einmal definierte Filter zu speichern, um diese immer wieder schnell zur
Hand zu haben.

Uber eine Workflow-Funktion kénnen alle Dokumente ganz einfach von einem Bear- Uber die Workflow-Funktion
beiter zum néchsten weitergeleitet werden. Jeder Mitarbeiter findet die ihm zuge- Dokumente weiterleiten
wiesenen Dokumente schnell und einfach in seinem Postkorb. In einem ,Allgemeinen

Postkorb" befinden sich alle Dokumente, die noch keinem Bearbeiter zugeordnet

wurden.
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Neue Briefe, Faxe und E-Mails auf Basis von Dokumentvorlagen erstellen

DMS verwaltet nicht nur Inre Dokumente. Uber den Funktionsumfang vieler am
Markt erhaltlicher Dokumenten-Management-Systeme hinaus erstellen Sie mit DMS
Briefe, Faxe und E-Mails schnell und einfach auf Basis von Dokumentvorlagen. Durch
die optimale Integration in das AGENDA-Gesamtsystem fligt DMS dabei Giber hundert
Werte aus anderen AGENDA-Anwendungen, wie beispielsweise die ESt-Erstattung,
selbststandig in das jeweilige Dokument ein. Selbstverstandlich werden auch die
Mandanten- und Kundendaten aus der ZMIV, aus CRM oder aus FAKTURA automa-
tisch ins Anschreiben integriert.

Bereits mit der Installation erhalten Sie vielfaltige Standard-Dokumentvorlagen, die
Sie individuell anpassen kdnnen. Sie haben zusatzlich die Mdglichkeit, Serienbriefe zu
drucken und sogar personalisierte Serien-E-Mails zu erstellen und zu versenden. Alle
erstellten Briefe oder E-Mails werden automatisch im DMS archiviert.

Werte aus anderen
Anwendungen werden in
Dokumente eingefiigt
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2 Integration in das AGENDA-System
DMS ist voll in das AGENDA-Gesamtsystem integriert, bezieht Daten von anderen

Anwendungen und stellt Daten zur Verfiigung. Sie profitieren von einer konsistenten
und flissigen Datenhaltung.

DMS Dokumenten-Management-System

Werte fiir Platzhalter

BENUTZER Rechteverwaltung fiir Mitarbeiter Auswertungen Alle anderen
Benutzerverwaltung l l AGENDA-Programme
DMS

CRM & Dokumente Dokumenten-Manage- Postausgang » FR]STEN )
Kunden- und Lieferanten- h ment-System Fristen und Bescheide
management Stammdaten

Datensicherung . DASI ONLINE
M1V ) Stammdaten des Unternehmens 7 | Datensicherung im
Zentrale Mandanten- und A Datenwiederherstellung Rechenzentrum
Institutionsverwaltung Stammdaten des Unternehmens
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3 Highlights

3.1

Scannen, verschlagworten und archivieren in einem Arbeitsgang

Besonders praktisch ist der Import von neuen Dokumenten in AGENDA DMS. Egal
ob Sie bereits gespeicherte Dateien importieren oder Papierdokumente scannen

und gleichzeitig in DMS importieren méchten, die Vorgehensweise ist immer gleich.
Ein angeschlossener Scanner wird automatisch lber die TWAIN-Schnittstelle von
DMS erkannt. Wenn Sie die gewiinschte Funktion in DMS starten, 6ffnet sich ein
zweigeteiltes Fenster. Links sehen Sie die zu importierenden bzw. zu scannenden
Dokumente, rechts eine Vorschau der ausgewahlten Datei. Sie kénnen auch mehrere
Dateien auf einmal markieren und die Verschlagwortung im Stapel gleichzeitig fir

alle Dokumente auf einmal vornehmen.

DH§ AGENDA DMS - Dokumente importieren =R
Scanmodul Seiten  Scanneroptionen  Hilfe
=] K4 p Pl HaEH| | B al B QB! a9 & | BAlew
Datei1  wvon 1 Scanner: Dell 2335dn MFP Hinweis: alle markierten Seiten werden in einem Dokument gespeichert
Geschiftshedingungen 1= ﬂgmdq
Srrhd
Datei 1
“ I v
@ Scannen I~ Farbscan P Bildrauschen entfemen I~ PDF erzeugen

 Dateien importieren | Importordnerwahlen

Erstelltam = M
& akiuelles Datum  Erstelldawm des Dokumentes ¢ Eingabe: [ Weiter | Beenden
1
| | Bale@w
Dokument *
Bezeichnung Mietvertrag
Mandant 10000 L+L GmbH
Register: Verrage ~  Dokumententyp: Vertrag ~ [ Akiv
Programm ¥ Ubergabe an FRISTEN
Schlagwarter
Zeitraum: 11-November = Jahr: 20m Unterregistel
ele: e Aktenzeichen: BZ55/8755XX
% Stichtag:
Suchwarter; Mietvertrag -
Bearbeitung Postkorb
Bearbeiter: Simon Klaus - ¥ Erledigt Wiedervorlage am
Notiz: =
Dateieigenschaften | Esiimen: aviegen || Abbrechen
Kanzlei: 99999
L J
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3.2 Dokumente aus Dokumentvorlagen erstellen

DMS ist nicht nur ein Dokumenten-Management-System, mit dem Sie lhre Mit DMS erstellen Sie auch
Dokumente optimal archivieren und verwalten kénnen. Mit DMS erstellen Sie auch neue Dokumentel
neue Dokumente (Briefe, E-Mails, Faxe) in Ihrem eigenen Firmendesign.

Das gesamte AGENDA-System stellt [hnen dabei schon iber 100 Platzhalter fiir
beispielsweise Adressen, Kommunikationsdaten, Bearbeiter-Informationen und
einzelne Werte aus den Steuerprogrammen zur Verfligung. Das bedeutet, Sie erstellen
einfach eine Dokumentvorlage mit diversen Platzhaltern und verwenden diese
anschlieBend fiir alle Mandanten bzw. Kunden. Vorlagen reduzieren den Zeitaufwand
fiir die Dokumenterstellung erheblich.

So kdnnen Sie personalisierte Dokumente als Serien-Brief oder Serien-E-Mail an
mehrere Mandanten [ Kunden versenden. Ihr Vorteil ist, dass Sie das Dokument nur
einmal mit den notigen Schlagwdrtern versehen. Das Dokument wird anschlieBend
automatisch bei jedem einzelnen Mandanten [ Kunden archiviert.

Serienbrief gleich an Brief- oder E-Mail-Vorlage mit bereits hinter-
mehrere Mandanten /Kunden legten AGENDA-Platzhaltern auswéhlen
DHS AGENDA DMS . Vorlageffir neves Dokument wahlen [=]E s
Datei  Hilfe
| BAl@W
[ Nummer | [Name1 | Name2 7 Alle Vorlagen anzeigen
» I 99999 Simon und Partner Simon und Pariner Steverberater/ Wirtscha
™ nur E-Mail-Vorlagen anzeigen
Suchen
taB |E-Mail-Vorlage [Typ -
| |AGENDAEEP Vorauszahlungsmitteilung KStund Gew Nein Word
| |AGENDAEinspruch Nein Word
| |AGENDAErbSt- an Ewerber - Allgemein Nein Word
| |AGENDAErbSt- an Emwerber - 2u entrichtende Erbsch Nein Word
AGENDA Fragen zum Jahresabschluss Nein Word
» |JAGENDAF 5 Nein Word
| |AGENDA Mandatibernahme Nein Word
| |AGENDA SchenkSt-an Enverber - Allgemein Nein Word
AGENDA SchenkSt- an Ewerber - zu entrichtende Sc Nein Word M
AGENDA SchenkSt-an Mandant - Allgemein Nein Word
| |AGENDA SchenkSt- an Mandant - zu entrichtende Sci Nein Word
| |AGENDA Standardanschreiben Nein Word
| |AGENDA Steuerabzug Bauleistungen Nein Word
| |AGENDA Stundung Nein Word |
| |AGENDA Teilnahmeerklaerung StDUEV Nein Word F
| |AGENDA Teilnahmeerklarung zum Lastschrifteinzugs) Nein Word
| |AGENDA Telefax Nein Word
| |AGENDA Versand Einkommensteuererklaung Nein Word
| |AGENDA Versand Jahresabschluss Firma Nein Word
AGENDA Versand Jahresabschluss Person mit Firma Nein Word
AGENDA Vollmacht Nein Word =
a0 Sk ,
W Serienbriefanschrift verwenden
Briefanschrift I™ Selektion mit Instituten
Weiter || Abbrechen | [ Vorlage bearbeiten
Kanzlei: 99999
\
perienbrief Serien-E-Mail
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3.3 Individuelle Dokumenttypen

In DMS sind die wichtigsten Dokumenttypen, wie beispielsweise Posteingang, Post-
ausgang oder Rechnung, schon mit den entsprechenden Schlagwdrtern vorinstal-
liert. Sie kdnnen sich beliebig viele eigene Dokumenttypen mit jeweils individuellen
Schlagwdértern definieren.

(DHS AGENDA DMS - Dokumententypuerwaltung [E=SREER=C)
Datei Bearbeiten Optionen Hilfe
L@l i B =H=®H+dd4 b Pl C | EAl@N
I
JBeze\chnung | Akdiv |Erstelitvon | Erstellt am
Allg. Postausgang Ja AGENDA 01.06.2010
7Allg Posteingang Ja AGENDA 01.06.2010
_Angebot Ja AGENDA 01.06.2010
7Auﬂragsbestétigung Ja AGENDA 01.06.2010
_Ausgangsrechnung Ja AGENDA 01.06.2010
7Auswertungen Ja admin 21.07.2010 13:23.07
| |Bescheide Ja admin 21.07201013:29:22
B Eingangsrechnung Ja AGENDA 01.06.2010
| |Lieferschein Ja AGENDA 01.06.2010
B Lohn-Mandanten-Auswertung Nein AGENDA 010201
B Lohn-Mitarbeiter-Auswertung Nein AGENDA 01.102011
| |Notiz Ja AGENDA 01.06.2010
B Rechnungswesen-Auswertung Nein AGENDA 01.102011
| | Reklamationen Ja admin 21.07.2010 13:2713
B Steuer-Auswertung Nein AGENDA 01.102011
_Vemag Ja AGENDA 01.06.2010
» Werbeaktionen Ja admin 21.07.2010 13:26:42 |
Suche = Aus Satz: 17 von 17 Sortiert nach: Bezeichnung+ Kanzlei: 99993 Simon & Partner
L J
Dokumenttypen

- ™
DS AGENDA DMS - Schlagwortverwaltung B>
Datei Bearbeiten Optionen Hilfe

BB ===+ 44 b M C| | EAl@W

[

Ta| Schiagwort | Bezeichnung | Aktiv | Mussfeld | Erstelltvon

» [AGENDA-Schlagwort Zeitraum Ja Nein AGENDA
AGENDA-Schlagwort Jahr Ja Nein AGENDA

_AGENDAfSch\agworL Belegnummer Ja Nein AGENDA
_AGENDAfSch\agworL Suchwdrter Ja Nein AGENDA
_AGENDAfSch\agworL Belegdatum Ja Nein AGENDA
_AGENDAfSch\agworL Stichtag Ja Nein AGENDA
_BenulzerfSchIagwcrt Unterregister Ja Nein AGENDA
_BenulzerfSchIagwcrt Aktenzeichen Ja Nein AGENDA
_BenulzerfSchIagwcrt Projektnummern Ja Nein AGENDA
_BenulzerfSchIagwcrt Aktionsnummern Ja Nein AGENDA
_BenulzerfSchIagwcrt Nein Nein AGENDA
:BenulzerfSchIagwcrt Nein Nein AGENDA
4 [ T | 3
Suche = Aus Satz: 1 von12 Sortiert nach: Schlagwort+ Kanzlei: 99999 Simon & Partner

L J

Schlagwérter
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Wenn Sie spater ein Dokument verschlagworten und archivieren mochten, wahlen Sie
einfach nur den entsprechenden Dokumenttyp aus. Die vordefinierten Schlagworter,
die auszufiillen sind, werden [hnen nach Ihren individuellen Einstellungen angezeigt.

Bearbeitung Postkorb
Bearbeiter. Simon Klaus

Notiz:

¥ Erledigt

s ™
DS AGENDA DMS - Dokumenteigenschaften &ndern [
Datei  Hilfe
B | Al@w
Dokument
Bezeichnung: Mailing Aktion 1
Mandant 10000 L+L GmbH
Register: Allgemeines - IDukumententyp Werbeaktionen - I = Aktiv
Pragramm: ¥ Ubergabe an FRISTEN
Schlagworter
Zeitraum 11-November  « Jahr: 20m Untel
[f]| Stichtag: @ Projektnummern 421678
Mailing "Neue Klimaanlage" & Aktionsnummenm: 27

Wiedervorlage am

Kanzlei: 99999
In diesem Beispiel wurde der Dokumenttyp ,WerbemalBBnahmen” ausgewdhlt.
Daher werden die Schlagwérter ,Suchwérter”, ,Projekte” und ,Aktionen” aktiv.
(IS AGENDA DMS - Dokumenteigenschaften ndern [E=E)
Datei  Hilfe
=JN=] | Alow
Dokument
Bezeichnung: Mietvertrag
Mandant: 10000 L+L GmbH
Register: Verrége - IDmkumenlentyp Verrag v I P Aktiv
Programm: ¥ Ubergabe an FRISTEN
Schlagworter
Zeitraum: 11-November = Jahr 2m Unt
[ Stichtag @ Projekinummern

Mietvertrag

Bearbeitung Postkorb

Bearbeiter: Simon Klaus

Notiz:

Dateieigenschaften

¥ Erledigt

Wiedervorlage am:

Spsicisin

i [ Abbrechen

Kanzlei: 99999
L

In diesem Beispiel wurde der Dokumenttyp ,Vertrag” ausgewdhlt. Daher werden die

Schlagwérter ,Suchwdrter” und ,Aktenzeichen” aktiv.
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3.4 DMS-Workflow tiber Postkorbe

Sobald Sie Bearbeiter in einer der Anwendung ZMIV, CRM oder FAKTURA erfassen,
werden im DMS automatisch Postkorbe fiir jeden Bearbeiter angelegt. Alle Doku-
mente ohne Zuordnung zu einem Bearbeiter werden zentral im ,Allgemeinen Post-
korb" gesammelt. Von dort aus konnen sie einem Bearbeiter zugewiesen werden. Der
einzelne Bearbeiter sieht in seinem Postkorb die noch unerledigten Dokumente und
kann sie entweder gleich selbst erledigen oder an den nachsten Bearbeiter liberge-
ben. Uber die praktische Notizfunktion kann jeder Bearbeiter wichtige Hinweise zum

Dokument fiir Kollegen erfassen.

Workflow im DMS

Verteilung der Dokumente auf
die entsprechenden Bearbeiter

Allgemeiner Postkorb
ohne Bearbeiterzuordnung

Verteilung der Dokumente auf
die entsprechenden Bearbeiter

@@'@  Postkorb
von Bearbeiter Anton

Weiterleitung an andere

Bearbeiter @

o>

v

Postkorb
von Bearbeiterin Berta

v

(v

Erledigt-Kennzeichen
setzen

PN
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3.5 Dokumente suchen und finden

Durch die intelligente Suche finden Sie alle Dokumente im DMS sekundenschnell.
Sie kbnnen alle Suchkriterien, wie beispielsweise Mandant [ Kunde, Dokumententyp,
Zeitraum, Bearbeiter, Schlagworter usw., miteinander in unterschiedlichster Weise
kombinieren.

Selektionen, die Sie 6fter bendtigen, speichern Sie einfach ab. So brauchen Sie die
gespeicherte Selektion beim ndchsten Suchvorgang nur erneut zu 6ffnen und miissen
Ihre Suchkriterien nicht neu erfassen. Das spart [hnen viel Zeit.

[ Di§ AGENDA DMS - Dokumente suchen ==

Bestand _Hiffe
| Al@w
Gespeicherte Selekiionen

Selekiion - Selekiion speichem| | Selektion léschen | | Sel umbenennen
Suchkriterien

Bezeichnung / Suchworter akiive Dokumente -

Mandant Unterregister: -

Register - Aktenzeichen

Dokumententyp: - Projekinummenm

Programm Aktionsnummenn

Zeitraum -] Benutzerschia

Jahr Benutzerschlagwort6

Belegnummer,

Belegdatum Stichtag:

Erledigt -

BearbeiterPostkorb W e P e

Erstellt von

Erstelltam -

I™ Letzte Einstellungen der Suchmaske merken [ Suchen ] Abbrechen ]

In diesem Suchfenster kénnen Sie lhre Suchkriterien hinterlegen und damit Dokumente zielsicher finden.
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3.6 Archivierung aller Dokumente auch aus Fremdprogrammen

Uber den AGENDA-DMS-Drucker verschlagworten und speichern Sie alle druckbaren
Dokumente, nicht nur aus AGENDA sondern auch aus allen anderen Anwendungen.

Alle nicht druckbaren Dokumente kdnnen Sie liber die praktische Import-Funktion in
DMS archivieren. Dokumente aus den Programmen MS Word und MS Excel werden

automatisch in DMS verschlagwortet und gespeichert.

E-Mails aus MS Outlook legen Sie liber das integrierte Add-In mit nur einem Klick im
Original-Format in DMS ab.

Die folgende Grafik veranschaulicht die Zusammenhinge:

Fremdprogramme: Import aller Dateiformate: MS Outlook:
z.B.: z.B.: @ E-Mail 1

= Zeichenprogramme + Videodateien @ E—Ma!l 2

+ MS Power-Point + Audiodateien g E:mz:: i

= Verwaltungssoftware - Bilddateien

= MS Project + Zip-Dateien

= Branchensoftware + Auto-CAD E-Mail an AGENDA DMS

= E-Mail-Programme
(= MS Outlook)

AGENDA DMS-Drucker
(in jedem Programm

\ﬁ.\ verfigbar)

|

Verschlagworten Verschlagworten

(M5 AGENDA DMS - Neues Dokument ablegen =)
Datei Hilfe
=1F=] \ Al@w
Dokument

Bezeichnung: Mietvertrag

Mandant 10000 L+L GmbH
Register Verrage ~  Dokumententyp: Verrag - ¥ Aktiv
Programm: ¥ Ubergabe an FRISTEN
Schlagwérter
Zeitraum 11-November = Jahr. 20m Unterregiste
Aktenzeichen: BZ55/8755XX
5] Stichtag:
Suchworter: Mietvertrag - A
Archivieren DMS
Bearbeitung Postkorb
Bearbsiter Simon Klaus - ¥ Erledigt Wiedervorlage am:
Notiz. 4
Dateieigenschaften Coxiiment aniagan \ [ Abbrechen

Kanzlei: 99939
L
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Funktionsiibersicht
Allgemein

Netzwerkfahig

Mehrbenutzerfahig

Mehrkanzlei- und mehrmandantenfahig

- Als Steuerkanzlei verwalten Sie
Dokumente fiir Mandanten aus meh-
reren Kanzleien.

- Als Unternehmen verwalten Sie
Dokumente aus verschiedenen
Firmen oder Tochtergesellschaften.

Erstellen von MS Office-Dokumenten

und E-Mails

Verwalten von Dokumenten aller

Dateiarten in einem System

DMS unterstiitzt alle Phasen des

Dokument-Lebenszyklus (Erstellen, Be-

arbeiten, Archivieren, Recherchieren,

Papierkorb, Loschen).

Durch die integrierte Losung ins

AGENDA-Gesamtsystem haben Sie

siamtliche Unternehmensinformati-

onen zuverlassig im Griff.

Die vielfaltigen Anpassungsmaoglich-

keiten ermdglichen eine nahtlose Inte-

gration in die bestehenden Arbeitsab-
ldufe.

Scannen und Archivieren

= Scannen von Dokumenten

- Ansteuerung aller gangigen Scanner
und Kameras liber standardisierte
TWAIN-Schnittstelle direkt aus DMS

- Einzel- oder Stapel-Scannen, Sei-
tentrennung, verschlagworten und
archivieren in einem Arbeitsgang

- Filter zur Reduzierung des ,Bildrau-
schens"

- Scannen in schwarz-weif3 oder farbig

= Import von Dokumenten

- Standard-Importverzeichnis einstell-
bar

- Einzelimport und Stapelimport vieler
Dokumente in einem Arbeitsgang

- Import und Verwaltung beliebiger
Dokument- [ Dateiformate

- Verschlagwortung wahlweise im Sta-
pel oder fiir jedes Dokument einzeln

= Der DMS-Druckertreiber ermoglicht
die Ablage jedes druckbaren Doku-
ments aus Fremdprogrammen im
fiir Langzeitarchivierung besonders
geeigneten PDF / A-Format

= E-Mail-Ablage und Verschlagwortung
liber eine Schaltflache direkt aus Out-
look

= In MS Word oder MS Excel erstellte
Dokumente werden automatisch im
DMS verschlagwortet und gespeichert.

Erstellen (Einzel- / Serien-Dokument
| PDF)

= Erstellen von Einzel- und Serienbriefen
anhand von Dokumentvorlagen
= Dokumentvorlagen

- Vorlagen reduzieren den Zeitaufwand
bei der Neuerstellung von Doku-
menten erheblich und ermdglichen
kanzlei- [ unternehmensweit ein ein-
heitliches Design (Cl) fiir ausgehende
Dokumente.

- Haufig verwendete Dokumentvor-
lagen fiir Briefe, Faxe und E-Mails
werden mitinstalliert und brauchen
nur noch individuell angepasst wer-
den.

- Befiillen von mehr als 100 Platz-
haltern aus den anderen AGENDA-
Anwendungen (z. B. Kanzleianschrift,
Mandantenanschrift, Kunden- [
Lieferantenanschriften, Bearbeiter-
informationen, div. Kontaktdaten,
Werte aus den Steuerprogrammen)

- Import von eigenen Dokumentvorla-
gen

- Platzhalterassistent zum Setzen von
Platzhaltern in die eigenen Doku-
mentvorlagen

- Dokumentvorlagen kdnnen fiir MS
Word, MS Excel, MS Outlook und
im neutralen RTF-Format verwaltet
werden.

= Vorbelegung der Dokumentbezeich-
nung mit der Bezeichnung der ver-
wendeten Vorlage

= Erstellen und archivieren von persona-
lisierten Einzel- und Serienbriefen

= Erstellen, versenden und archivie-
ren von personalisierten Einzel- und
Serien-E-Mails

= Kopieren von Dokumenten

= Platzhalter fiir die Daten von Unter-
adressen (z. B. ID-Nr. des Ehegatten
oder Name eines Ansprechpartners)

= Beantworten"-Funktion in der
Postkorb-Ansicht

Suchen und Finden

= Verlaufsliste zur Anzeige der letzten
flinf gedffneten Mandanten oder
Kunden

= Einsortierung der Dokumente in
Mandantenordner (bzw. Kunden- /
Lieferantenordner) mit Registern und
benutzerdefinierten Schlagwértern

= Mandanten-, bzw. kundenibergrei-
fende Selektion thematisch zusam-
mengehadriger Dokumente (z. B. nach
Aktenzeichen oder Projektnummer)

= Speicherbare Filterdefinitionen je
Benutzer [ fiir alle Benutzer

= Suche liber alle AGENDA- und benut-
zerdefinierten Schlagworter

Workflow

= Workflow-Funktionalitdt mit ,Postkdr-
ben" fiir Bearbeiter

= Weiterleitung von Dokumenten zum
nachfolgenden Bearbeiter

= ,Allgemeiner Postkorb" fiir unerledigte
Dokumente ohne Bearbeiterzuordnung

= Notizfunktion zu den Dokumenten fiir
den jeweiligen Bearbeiter

= Die Postkdrbe flir Bearbeiter werden
automatisch eingerichtet, sobald ent-
sprechende Bearbeiter-Daten in ZMIV,
CRM oder FAKTURA vorhanden sind.
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Ablage- und Organisationssytem

= Registerverwaltung

- Anlage von beliebig vielen eigenen
Registern zur Ablage der Dokumente

« Kurz- und Langbezeichnung der
Register

- Individuelle Reihenfolge der Register
zur Anpassung des ,elektronischen
Aktenordners" an den ,Papier-Akten-
ordner"

= Schlagwortverwaltung

- Sechs individuelle Schlagwadrter
unterschiedlicher Datentypen (Text,
Zahl, Datum, Listenauswabhlfeld)

- Uber die Schlagwérter konnen durch
Gruppieren mehrere Ebenen von
Unterregistern erstellt werden.

= Dokumenttypverwaltung

- Die wichtigsten Dokumenttypen
(z. B. Posteingang, Postausgang,
Rechnung) mit den entsprechenden
Schlagwdrtern werden bereits vorin-
stalliert.

- Sie kdnnen beliebig viele eigene
Dokumenttypen mit jeweils individu-
ellen Schlagwértern selbst definieren.

= Dokumenteigenschaften

- Die Kombination aus Dokument-
typen, fest definierten AGENDA-
Schlagwadrtern und benutzerdefi-
nierten Schlagwdrtern erméglicht
eine optimale Anpassung an die
kanzleiinternen bzw. betrieblichen
Erfordernisse.

= Dokumentenverwaltung

- Komfortfunktion zum Versenden von
Dokumenten per E-Mail

- Verwaltung aller gdngigen Dateity-
pen und -formate

- Aufruf der Dokumente mit der
urspriinglichen Anwendung auch bei
Fremdprogrammen

- Ldschen von Dokumenten mit Papier-
korbfunktion - Dokumente kdnnen
wiederhergestellt werden

- Léschprotokoll mit Zeitstempel und
Angaben zum Bearbeiter

- Ubersichtliche Ablage in automa-
tisch angelegten Mandanten- oder
Kundenakten

- Verwaltung von Dokumenten auch
ohne Mandanten- oder Kundenbezug

= Strukturierte, mandanten- und kun-
deniibergreifende Zuordnung von Do-
kumenten zu Aktenzeichen, Projekten,

Vorgangen usw.

Speichern und Rechteverwaltung

= Schutz der Dokumente vor uner-
laubtem Zugriff
- Integration der Windows-Benut-
zerverwaltung zur Steuerung des
Dokument-Zugriffs auf Mandanten
bzw. Kunden- [ Lieferantenebene
- AGENDA BENUTZER zur Steuerung
des Zugriffs auf Programmfunktionen
= Verwaltung der Dokumenteigen-
schaften im hochperformanten Client
| Server ADS-Datenbank-Manage-
ment-System - Dadurch ist eine hohe
Verarbeitungsgeschwindigkeit auch
bei groBen Datenmengen mdglich.
= Dateiablage in einzelnen Windows-
Ordnern je Mandant bzw. Kunde und
zeitabhangigen Unterordnern
- Verwaltung einer nahezu unbe-
grenzten Anzahl von Dokumenten
- Schnelle Zugriffszeiten auf Doku-
mente auch bei hoher Dokumenten-
anzahl
Funktion zum Sichern und Wiederein-
lesen des gesamten Dokumentenbe-
standes

Auswertungen

= Auswertung der Dokumente nach
allen vorhandenen Schlagwartern iber
selbst definierbare Listen im Listende-
signer

= Export der individuell erstellten Aus-
wertungen in mehreren Dateiformaten
(MS Word, MS Excel, PDF, html, CSV)

AGENDA-Systemumgebung

= AGENDA allgemein

- Schaltflachen zur Erstellung neuer
Dokumente an vielen Stellen in ver-
schiedenen AGENDA-Anwendungen

- Zugriff liber Platzhalter in den
Dokumenten auf Gber 100 verschie-
dene Datenfelder aus allen AGENDA-
Anwendungen (z. B. Briefanschriften,
Anreden, Steuernummern, Steuer-
nachzahlungen, Bearbeiterinformati-
onen)

= AGENDA CRM und AGENDA FAKTURA

- Fiir neue Kunden, Lieferanten oder
sonstige Adressen werden automa-
tisch entsprechende Aktenordner im
DMS erstellt.

- In CRM stehen alle archivierten
Dokumente Kunden- /[ Lieferanten
bezogen sofort zur Anzeige, Wei-
terverabeitung oder Neuanlage zur
Verfiigung.

- Vorgangsbezogene Dokumente
werden automatisch mit den in CRM
angelegten Kontakten (z. B. Interes-
sentengesprachen, Reklamationen,
Bestellungen usw.) verbunden.

= AGENDA ZMIV

- Fiir neue Mandanten werden auto-
matisch entsprechende Aktenordner
im DMS erstellt.

= AGENDA FRISTEN

- Die neu erstellten Dokumente fiir die
Anwendung FRISTEN werden zum
Import in den Punkt ,Postausgdnge
bearbeiten” bereitgestellt.

Schnittstellen zu Fremdprogrammen

= MS Office-Integration
- Dokumentvorlagen fiir MS Word, MS
Excel, MS Outlook
- Ablage und Verschlagwortung von
Dokumenten beim Neuanlegen und
Speichern von Dokumenten direkt in
MS Word und MS Excel
= Direktablage und Verschlagwortung
von E-Mails aus MS Outlook
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= Exportfunktionen

- Standard-Exportverzeichnis einstell-
bar

- Der Export erfolgt mit Klartext-Da-
teinamen und Kanzlei, Mandanten-
und ggf. Kundennummer.

- Export aller Dokumenten-Schlagwdr-
ter in einem neutralen Datenformat
(CSV) zum Import und zur Weiterver-
arbeitung in Fremdsystemen

- Export einzelner oder aller Doku-
mente in einem Arbeitsgang

- Entspricht GDPdU-Grundsatzen
durch Exportfunktionen aller Doku-
menteigenschaften

AGENDA-Software - Informationen & Kontakt

Weitere Informationen auf unserer Website agenda-software.de

= Software fiir Steuerberater = |nformationen iiber AGENDA

= Software fiir Buchhalter

= Software fiir Unternehmen

Haben Sie Fragen? Wir sind fiir Sie da.

Telefon: 08031 2561 - 432
E-Mail: sales@agenda-software.de
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http://www.agenda-software.de/steuerberater
http://www.agenda-software.de/unternehmens-informationen
http://www.agenda-software.de/buchhalter
http://www.agenda-software.de/unternehmen

AGENDA-Software ﬂg

jetzt kennenlernen!

Faxantwort

anda

Software

Per Fax an: 08031 2561-90

E Ja, ich méchte die AGENDA-Software kennenlernen.
Bitte senden Sie mir das Infopaket gratis & unverbindlich zu.

Inhalt: - ,
= Présentations-DVD mit vielen Videos zur AGENDA-Software
= Ausfiihrlicher Produkt-Katalog

= Kontaktdaten lhres persénlichen Ansprechpartners

Name:

StraBe:

PLZ [ Ort:

Telefon:

Telefax:

E-Mail:

Online-Formular

Fordern Sie hier lhr Infopaket online an...

Unser Tipp: Online-Test

Sie mochten die Software gerne selbst testen? Dann klicken Sie auf folgenden Link:

Hier gleich online testen...

Agenda Informationssysteme GmbH €& Co. KG | OberaustraBe 14 | 83026 Rosenheim
Telefon 08031 2561-0 | Telefax 08031 2561-90 | E-Mail info@agenda-software.de | Internet www.agenda-software.de
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