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Abo-Funktion

Immer auf dem Laufenden

Mit der Abo-Funktion werden Mitarbeiter automatisch iiber Anderungen an Dokumenten
und Ordnern informiert.

Transportmedium frei wahlbar

Anwender kdnnen selbst entscheiden, ob sie die Mitteilung per E-Mail oder Dialogfenster
erhalten wollen.

Details {iber die Anderung

Die Mitteilung gibt Auskunft sowohl iiber die Art der Anderung als auch iiber den genauen
Zeitpunkt.

Zeitnahe Weitergabe der Information

Die Mitarbeiter werden sofort und ohne Verzdgerung iiber die Anderung informiert.

Integrierte Wiedervorlagefunktion

Anwender kénnen sich in taglichen, wochentlichen oder monatlichen Intervallen auf
wiederkehrende Termine hinweisen lassen.



Immer zeitnah informiert

Nicht immer funktioniert die interne Kom-
munikation im Unternehmen reibungs-
los. Gerade in mittelstandischen und
groflen Unternehmen gestaltet es sich
oft schwierig, Mitarbeiter Gber alle wich-
tigen Anderungen an Dokumenten auf
dem Laufenden zu halten. Nicht selten
kommt es vor, dass ein Kollege bei der
Informationsweitergabe Gibersehen wird.
In bestimmten Situationen kann das hei-
kel werden, insbesondere dann, wenn es
sich um gravierende Anderungen handelt
und die Person stéandig mit dem Doku-
ment arbeitet.

Abo auf Ordnern

Mit der Abo-Funktion teilt ArcFlow dem
Anwender automatisch jede Neuerung
mit. Setzt der Benutzer ein Abo auf ei-
nen bestimmten Ordner, wird er Uber
jede Anderung wahlweise per E-Mail oder
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Bildschirmmeldung informiert. Die Mittei-
lung gibt Auskunft sowohl tiber die Art der
Anderung als auch iiber den genauen
Zeitpunkt. Schickt die Buchhaltung zum
Beispiel eine Rechnung an einen Kunden,
wird diese automatisch im dazugehori-
gen Kundenordner abgelegt. Gleichzei-
tig erhalten alle Mitarbeiter, die diesen
Ordner abonniert haben, eine Nachricht
dariber, dass sich im Ordner ein neues
Dokument befindet. Darliber hinaus ist
es maglich, nicht nur sich selbst, sondern
auch andere Uber Anderungen informie-
ren zu lassen.

Abo auf Dokumenten

Nach dem gleichen Prinzip kénnen Be-
nutzer ein Abo auf ein Dokument set-
zen. Uberarbeitet der Vertriebsleiter
beispielsweise eine Preisliste, erhalten
samtliche Vertriebsmitarbeiter automa-
tisch die Nachricht, dass sich das Doku-
ment inhaltlich gedndert hat. So muss

T Benachrichtigung A m "‘_E@Ig
Objekt-Name Zeitraum
: Preiz Y | Frei 2 2
Meue Konzepte vorhanden? ) KONZEPTE [600.060] 2008-07-2814:09
Frojektdokumente ) Projekte [2] 2008-07-2814:15
Wertiebsmappe ) Abteilungsmappe Yertrieb [G00.685] 2008-07-28 14:27 - 2008-07-28 143
Fartnerschaftzvertrag B “orlage : Partner-ertrag [2008. 0085561] 2008-07-2814:32 I
Benachrichtigung ] Abonnement-Starmmdaten ]
Name Wertrieb : Preize und AGB's I
Typ Werdnderungsbenachrichtigung
Beschreibung
Empfanger [Benutzergruppen) Werlrieb
I Benachrichtigungsart Dialog
B hrichti i ki Direkt
Benachrichtigung bei
Archiv Andem, Lischen
Anhangdatei Anlegen, Anderm, Lidschen
in 0 »  Minuten ermeut benachrichtigen ] [ Benachrichtigung schliefen ] @ [ Ok ]

Dokumenten.
v management
intuitive
v Bedienung
V4 Administrations-
. eiheit
Gepriifte
N / schnelle
Arch|v|erung Volltextrecherche
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der Vertriebsleiter diese Aufgabe zum
einen nicht selbst Gbernehmen. Zum
anderen besteht nicht die Gefahr, dass
die Weiterleitung wichtiger Informationen
vergessen wird.

Die Abo-Funktion sorgt somit dafilr, dass
Mitarbeiter immer tiber alle wichtigen An-
derungen informiert sind. Da jeder An-
wender selbst entscheiden kann, welche
Dokumente und Ordner fir ihn relevant
sind, kann es auch nicht passieren, dass
er ungewollt zu viele Informationen er-
halt.

Einfache Terminverwaltung

Zusatzlich erlaubt ArcFlow, Wiedervor-
lagen auf ausgewahlte Dokumente zu
setzen. Damit ist es Anwendern mdglich,
sich sowohl auf feststehende Termine als
auch in taglichen, wéchentlichen oder mo-
natlichen Intervallen auf wiederkehrende
Fristen hinweisen zu lassen. Die Wieder-
vorlagen lassen sich sowohl flr einzelne
Anwender als auch fiir ganze Abteilungen
einrichten. Wie bei der Abo-Funktion kann
die Erinnerungsnachricht wahlweise per
E-Mail oder Dialogfenster erfolgen.

Zum Einsatz kommt diese Funktion ab-
teilungstibergreifend in allen Bereichen,
in denen regelmafig bestimmte Doku-
mente Uberarbeitet beziehungsweise
Uberprift werden oder Aufgaben im Zu-
sammenhang mit einem Dokument zu
erfullen sind. Die Buchhaltung kann sich
beispielsweise an die monatlich fallige
Umsatzsteuer-Voranmeldung oder an das
Erstellen und Versenden ausgewahlter
Rechnungen erinnern lassen.



