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DocuWare

Product Info

Professionelles Enterprise Content Management

Enterprise Content Management mit DocuW are bedeutet weitaus mehr als Dokumente
elektronisch zu archivieren und zu verwalten. Das ECM ist ein tief in die Unternehmens-IT
integriertes Informationssystem, das dokumentintensive Prozesse automatisiert und
durchgangig miteinander vernetzt.

DocuWare ist die umfassende Komplettlésung, um
Geschéftsunterlagen jeder Art sicher zu archivieren, DocuWare H Ighllg hts
flexibel bereitzustellen und effizient zu nutzen.

Unabhangig von Format und Quelle automatisiert das
ECM Geschaftsprozesse und Arbeitsablaufe, indem es « Benutzerfreundlichkeit

Dokumente elektronisch verwaltet und verlinkt. Zukunftssichere Technologien

Basis hierfiir ist die strukturierte Ablage der Unterlagen in Flexible Integrierbarkeit

einem zentralen Dokumenten-Pool. Jeder Mitarbeiter, der Prozesse steuern
dazu berechtigt ist, hat Zugriff auf alle Informationen, die
er gerade fur seine Arbeit bendtigt — egal ob im Biro am
PC oder unterwegs mit dem Smartphone. Innerhalb
weniger Sekunden liegen samtliche Unterlagen zu einem
Kunden, einem Projekt oder einem Geschéaftsvorgang
zusammenhé&ngend vor.

Mobil arbeiten

Ob als Cloud- oder On-Premises-Ldsung:
DocuWare bietet alle Elemente fur
leistungsfahiges Enterprise Content Management.

Bei DocuWare Cloud erhalten Sie direkt vollen
Funktionsumfang. Bei DocuWare On-Premises
lasst sich die Basis-Software flexibel Gber
Zusatzmodule erweitern.
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Einfach arbeiten — der DocuWare Client

Das Grundprinzip von DocuWare basiert auf der gewohnten Bliroumgebung und den bekannten Arbeitsablaufen.
Dokumente kdnnen zunéachst in digitalen Briefkérben gesammelt, sortiert und bearbeitet werden. Aus den Briefkdrben
heraus, haufig aber auch direkt und vollautomatisch, werden die Dokumente in digitalen Archiven abgelegt.
Leistungsfahige Index-Funktionen stellen dabei sicher, dass jedes Dokument richtig eingeordnet und kategorisiert wird.

Im Suchen-Bereich finden Sie archivierte Dokumente gezielt und schnell. Wenn Sie als Lieferant zum Beispiel alle
Informationen zu einer Auftragsabwicklung benétigen, geben Sie Kundenname und Projekt ein und schon liegen lhnen
Angebot, Bestellung, sdmtliche Korrespondenz und die Rechnung in einer Gbersichtlichen Ergebnisliste vor.
Dokumente, die aktuell zur Bearbeitung anstehen, erscheinen automatisch in lhren Listen oder Aufgaben und kénnen
umgehend geprift oder freigeben werden. Basis hierfiir sind genau definierte Workflows: Sie lenken Dokumente
elektronisch zur Ansicht oder Kontrolle zu den zustandigen Mitarbeitern.

Im Viewer des DocuWare Client kbnnen Sie Dokumente

unabhangig vom jeweiligen Originalprogramm anzeigen. Der DocuWare Client I&sst sich im Browser

Um Dokumente zu editieren, priifen und freizugeben, gibt einfach tUber das Internet aufrufen. Anwender

es digitale Schreibwerkzeuge und Stempel. Sie kdnnen profitieren von intuitiver Benutzerfiihrung, wie sie
Dokumente heften, klammern und sortieren; sie von modernen |nternet-Anwendungen

handschriftliche Notizen und Signaturen lassen sich tber gewohnt sind. FlUr mobile Gerate gibt es zudem
kompatible Gerate mit der Stiftfunktion integrieren. eigene Apps.

Video:
Besser arbeiten mit DocuWare
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Im Bdro oder mobil: DocuWare ist Ihr digitaler Schreibtisch fiirs Ablegen, Finden und Bearbeiten von Dokumenten.
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https://www.youtube.com/watch?v=NqaN6UctsvU

Geordnet erfassen

Mit DocuWare archivieren Sie Dokumente jeder Art und
Herkunft einheitlich im zentralen Dokumenten-Pool. Damit
Sie spater jede Information schnell wieder finden, werden
die Dokumente bei der Ablage indexiert, also mit
Ordnungskriterien versehen. Diese lassen sich zum
Beispiel aus Auswahllisten tibernehmen oder einfach
durch Klicks auf die entsprechenden Begriffe im
Dokument vergeben.

Fur eine automatische Indexierung bei der
Dokumenterfassung sorgt unter anderem der zum Patent
angemeldete Intelligent Indexing Service von DocuWatre.
Intelligent Indexing liest relevante Indexbegriffe
selbststéandig aus den Dokumenten aus und schlagt sie
fur die geordnete Ablage vor. Durch Bestatigen oder
Korrigieren lernt der Service von lhnen: Schon beim
zweiten oder dritten Mal, nachdem Sie oder ein Kollege ein
ahnliches Dokument abgelegt haben, vergibt Intelligent
Indexing alle Begriffe automatisch richtig.

Dartber hinaus bietet DocuWare vielfaltige Moglichkeiten,
Indexinformationen aus externen Quellen wie Textdateien,
Datenbanken oder Adressbiichern automatisch oder
halbautomatisch zuzuspielen, um eine schnelle und
korrekte Indexvergabe zu gewahrleisten.

Papierdokumente

Briefe, Rechnungen, Berichte, Zeichnungen und auch handgeschriebene Dokumente kénnen tber
beinahe alle Arten von Scannern importiert werden — von kleinen Arbeitsplatzscannern bis hin zu
groRRen Multifunktionsgeraten im Netzwerk.

Je nach Einstellung liegen die Dokumente nach dem Scannen in einem DocuWare-Briefkorb zur
weiteren Bearbeitung und Ablage ins Archiv — die Indexierung erfolgt dabei zum Beispiel automatisch
durch Intelligent Indexing. Alternativ kann auch schon beim Scannen die Text- und
Barcodeerkennung Daten direkt aus dem Dokument auslesen. Diese Daten werden dann bei der
Archivierung der Dokumente als Indexbegriffe verwendet, so dass auch eine direkte automatische
Archivierung ins Archiv moglich ist.
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http://pub.docuware.com/de/connect-to-mail
http://pub.docuware.com/de/connect-to-outlook
http://pub.docuware.com/de/barcode-forms
http://pub.docuware.com/de/docuware-import
http://pub.docuware.com/de/intelligent-Indexing
https://www.docuware.com/de/dokumenten-management-produkte-und-services/video-erfassen-und-ablegen

Dateien

Egal ob MS-Office-, CAD- oder sonstige Dateien, flr alle stellt DocuWare mehrere Mdglichkeiten zum
Import zur Verfigung. Durch Verschieben mit Drag & Drop gelangen sie in die DocuWare-Briefkorbe.
DocuWare kann aber auch selbststéandig einen Ordner im Dateiverzeichnis Uberwachen, um gro3e
Dateimengen automatisch in Briefkérbe oder direkt in Archive zu importieren.

Neben dem DocuWare Client im Browser gibt es zusétzlich den sogenannten Windows Explorer
Client, eine Integration von DocuWare direkt in den Windows-Dateiexplorer. Dabei wird ein DocuWare-
Ordner innerhalb des Dateiverzeichnisses angezeigt, der die DocuWare Archive enthalt. Dokumente
oder ganze Verzeichnisse kdnnen aus dem Windows Explorer per Drag & Drop dorthin abgelegt
werden. Dabei wird jede Datei automatisch indexiert. Die Integration ermdglicht es auch, Dokumente
direkt aus Windowsanwendungen ber den Befehl ,Speichern unter” zu archivieren.

Unabhéngig von dem verwendeten Client importiert DocuWare Dateien im Originalformat. Zur
Anzeige werden die Dateien im universellen DocuWare Viewer gedffnet, zum Bearbeiten im zur Datei
passenden Bearbeitungsprogramm.

GO'IU » Computer » DoculWare » HR Personalakte nach Name » WINNER » FRED b URLAVBSANTRAG
x
. mox |,
W Docuware = Mame - Persenalnsmmer Ablegen n “HR™
R Erieh ok e B URLAUBSANTRAG 2M4xde  ESLM0255WS5 ) zusicks m HTRAG
[0 pokumentenpoet Vestrage
[ Cokumentenpoct Voragen Name
[0 H= Personalaite nach Name NNER v
L3 CADMAN
3 FORD Vermasne(n)
3 GENRUS oo -
O3 GOLDENG
53 HUBER Porgonalnummer
e BIL40268WS5S -
1 MCGREGOR
£3 SAMDERS Abtedurg
S sTont MARKETING v
3 WINER
= FRED B Vertragsverhaltnis
L0 ANSTELLUNGSVERTRAG ANGESTELLTER -
£ BEURTERUNGSBOGEN
£ GEMALTSABRECHNUNG Eintrittsdatum
(53 LOHN- UND GEHALTSABRECHNUNG 01.01.1595 -5
£ PERSOMALSTANMBLATT
3 URLALBSANTRAG | Austrittsdatunn
3 VERTRAG = |
£ ZEUGHIS
3 WINTER - Dokumenbintyp P
L-‘-y 1 Elesment ALESANTRA bt

Ablage in DocuWare (iber den Windows Explorer: Verschieben Sie Dateien mit Drag & Drop in (Archiv-)Verzeichnisse
oder speichern Sie sie aus lhrer Anwendung (iber den Befehl ,Speichern unter”,
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Ausgehende Dateien beim Drucken archivieren

9 Mit dem universellen DocuWare Printer lassen sich aus nahezu jeder Anwendung Dokumente per
-1\ Druck-Befehl in DocuWare importieren. Hierfiir wahlen Sie DocuWare Printer einfach aus dem

——— | Dialogfeld ,Drucken* der Anwendung. Wahrend des Druckens erstellt er eine exakte Kopie des
" Dokuments und legt sie als PDF/A, einem speziellen Langzeitarchivierungsformat, in Ihren digitalen
Briefkorb oder direkt in ein Archiv. Bei Standarddokumenten, etwa Ausgangsrechnungen, Angeboten
oder Kostenvoranschlagen, werden Indexbegriffe direkt aus dem Dokument ausgelesen und die
Dokumente damit vollautomatisch archiviert.

E-Mails
Y Auch E-Mails zentral und gemeinsam mit anderen Dokumentarten zum gleichen Thema und nach
- 7 . gleichen Kiriterien sortiert zu archivieren, gelingt ohne Aufwand. DocuWare kann E-Mails aus Microsoft
e
S 1 Outlook/Exchange und IMAP-E-Mail-Anbietern automatisch oder nach Bestatigung bzw. Korrektur des
: i Anwenders importieren und ablegen. Das ECM verwendet dabei Absender, Empfanger, Datum, Betreff
und weitere E-Mail-Informationen zur automatischen Indexierung und erganzt sogar Unternehmens-
und personliche Daten aus Adressbiichern und anderen Datenbesténden.
Die archivierten E-Mails werden automatisch als E-Mails gekennzeichnet. Sie kénnen direkt aus
DocuWare in der lokalen E-Mail-Anwendung, etwa Microsoft Outlook, beantwortet oder weitergeleitet
werden.
IQ—“ LE:a v | Posteingang - Peggy Jenkins IMAP - Microsoft Outlook = = 2
W Start Senden/Empfangen Crrdner Ansicht DocuWare & e
P [i QAntworten / ; kY E
) @ X s ¥ Q u x| A
ﬁ giiii % QAIIEH antworten Dh D - ) i
Heue Heue Laschen o #y- | QuickSteps bl Schnellsuche | Verschieben| Kategorien| Suchen Alle Ordner
E-Mail-Nachricht Elemente ~ &' QWelterlelten < = < - s - senden/empfangen
Meu Laschen Antworten QuickSteps « Rechnungen in Archiv Senden/Empfangen
4 Favoriten < Rechnungen in Briefkorb
Posteingang durchsuchen [5trg+E| Pl - <
[} Posteingana | gang 5trg~E) = wverrmanchen-Rechnung
________________________________________ GBI NS (BER | Neu nach ait “! Rechnungen Stahlwerk Miinchen <rechnungen@s i
[+ Peggy Jenkins PST - Gesendet: Mi 25.02.2015 08:54 E
4 Peggy Jenkins IMAP ‘ Alter An peggy.jenkins@petersengineering.com 5
. |~ Rechnungen Stahiwerk Minchen 25.02.2015 -] Nachricht % Stahlwerk Minchen - ZuGFERD.pdf (117 KE) 2
B s=inoznd Ihre Stahlwerk Minchen-Rechnung m acne = z
@ Gesendete Elemente = g
. = rechnungsstelle@TH 25.02,2015 q
(& Geloschte Elemente Thre monatliche Rechnung von Telefonica Helve.., © Sehr geehrter Kunde,
3 Docuware -
(@ Junk-E-Mail herzlichen Dank, dass Sie Stahlwerk Minchen als il
O suchordner lhren Lieferanten gewshlt haben. Beiliegend E
erhalten Sie Ihre Rechnung. Wir freuen uns, dass £
I Rechnungen IMAP wir Ihnen diese Rechnung bereits mit integrierten S
) ZUGFeRD kompatiblen Informationen zur &
ﬁ . - | automatischen Rechnungsverarbeitung zur ~ d
Filter angewendet | @ verbunden | [0 EA 100% @—U—@ -

E-Mails bequem ablegen: DocuWare fligt sich als eigenes Registerfeld in Outlook ein.
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Sicher archivieren

Dokumente dirfen nicht verloren gehen, sensible
Informationen missen eingehalten und behérdliche oder
branchenspezifische Aufbewahrungs- und
Dokumentationspflichten erfillt werden.

DocuWare schitzt Sie vor unberechtigtem Zugriff ebenso
wie vor Datenverlust und Systemausfall und stellt sicher,
dass Ihr Unternehmen auch bei Katastrophen wie Feuer
oder Hochwasser keine Ausfallzeiten hat. Dokumente
koénnen leicht repliziert werden und auf Datentragern
aul3erhalb lhres Unternehmens oder in der Cloud
gespeichert werden (Disaster Recovery).

Maf3geschneiderte Zugriffsrechte

Der Zugriff auf die Dokumente wird durch ein detailliertes Berechtigungskonzept mit Gruppen, Rollen und Profilen
zuverlassig gesteuert. Mitarbeiter und Priifer, aber auch Kunden und Lieferanten bekommen dadurch nur die
Dokumente zu sehen, fiir die ihnen die Berechtigung erteilt wurde. Direkter Zugriff auf Dokumentdateien iber den
Dateibrowser des Betriebssystems ist nicht moglich. Protokollfunktionen ermoglichen auch nach Jahren den Nachweis,
welcher Anwender wann auf ein Dokument zugegriffen oder es verandert hat.

Bedarfsgerechte Speichersysteme

DocuWare-Archive speichern Dokumente vom Stadium der Erfassung oder Erstellung tUber die Bearbeitung bis zum
Ende der Langzeitarchivierung. Alle géngigen Speichertechnologien werden unterstitzt; von einfachen Festplatten-
oder RAID-Systemen Uber Content Addressed Storage (CAS) bis hin zu Storage Area Network (SAN)-Losungen.

Offene Standards fur Dokumente und Indexdaten

Die Speicherung einer Dokumentdatei erfolgt grundsatzlich im Originalformat oder als PDF/A-Datei. Zu jeder
Dokumentdatei wird eine sogenannte Metadatei im XML-Format abgelegt. Diese dient dazu, Informationen zum
Dokument und zum Dokumentinhalt festzuhalten und enthalt Anmerkungen und Stempel sowie zur Sicherheit eine
Kopie der Kategorisierungs- und Indexdaten des Dokuments. Hauptspeicherort fur die Indexdaten ist eine SQL-
Datenbank, die auf die jeweiligen Dokumentdateien verweist. Dadurch wird gewahrleistet, dass alle Dokumente schnell
und sicher wiedergefunden werden und bei Bedarf um einen Volltextindex erganzt werden kénnen.
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http://www.docuware.com/main.asp?sig=dld&lan=de&loc=de&dwdblan=german&dwdbkat=do*&dwdbname=white+paper+sicherheit
http://pub.docuware.com/de/zertifizierungen

Keine Sorge um Compliance

Fur die revisionssichere Archivierung stellt DocuWare umfangreiche Sicherungsmechanismen bereit. Diese schiitzen
Dokumente im gesamten Workflow — vom Import bis zur Langzeitarchivierung auf unverénderlichen Datentréagern und
Speichersystemen. DocuWare erfiillt die einschlagigen gesetzlichen und regulatorischen Anforderungen wie AO oder
GoDB. Es uberwacht automatisch Aufbewahrungs- und Léschfristen. Die gesetzlich vorgeschriebenen
Zugriffsmdoglichkeiten auf auswertbare Daten sind wahrend des gesamten gesetzlichen Aufbewahrungszeitraumes Uber

Exportfunktionen sichergestellt.
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Schnell finden

DocuWare macht es Ihnen einfach, gesuchte
Informationen zu finden. Suchbegriffe lassen sich als
Ganzes, als Teil und in Kombination eingeben oder in
Auswahllisten selektieren. Das Ergebnis steht unmittelbar
als beliebig sortierbare Liste zur Verfligung.

Dank des universellen DocuWare Viewer ist es nicht
unbedingt erforderlich, die urspriingliche Anwendung auf
dem Computer zu installieren.

Aufgabenspezifische Such- und Ablageprofile

Fur jedes Archiv lassen sich unterschiedliche Such- und Ablagedialoge sowie Ergebnislisten definieren und dabei die
angezeigten Felder festlegen. Die verschiedenen Dialoge kdnnen dann einzelnen Anwendern oder Rollen zugewiesen
werden. So hat jeder Anwender die Benutzeroberflache, mit der er seine spezifischen Aufgaben mit DocuWare am
besten erledigen kann. Denn nicht jeder braucht alle Informationen und kurze ibersichtliche Dialoge machen die Arbeit
leichter.

Volltextsuche

Suchbegriffe missen sich nicht unbedingt auf die Indexbegriffe der Dokumente beziehen. Ebenso kénnen die
Dokumente selbst, also der Dokumenttext, durchsucht werden. Daflr wird automatisiert im Hintergrund ein
Volltextindex zu den Dokumenten im Archiv erstellt. Die Funktion liest Begriffe aus gescannten Dokumenten und den
meisten gangigen Dateiformaten aus. Der leistungsféhige Volltextindex kann mit allen untersttitzten
Datenbanksystemen kombiniert werden. Bei der Volltextsuche sind auch Abkirzungen und mehrere Suchbegriffe
erlaubt. Bei der Anzeige eines gefundenen Dokuments werden die Fundstellen im DocuWare Viewer farblich markiert.
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https://www.docuware.com/de/dokumenten-management-produkte-und-services/video-finden-und-ansehen

Suchen in DocuWare — egal aus welchem Programm

Besonders effizient ist es, DocuWare-Suchanfragen auch
in andere Programme zu integrieren, die Sie haufig
nutzen. Einfach umsetzen lasst sich dies etwa mit
DocuWare Smart Connect: Uber leicht zu erstellende
Konfigurationen kann sich jeder Anwender spezielle
Suche-Felder in seine Fach-Anwendungen einblenden.
Der Klick aufs Feld liefert dann sofort genau das oder die Dokumente aus dem DocuWare-Archiv, die zu einem
Vorgang gehoren und flirs Weiterarbeiten nétig sind.

Dates Daten Neu erzeugen Extras  Fenster  Hilfe
5> o :
& e B B
: Diucken Speichern Rechnung Lieferschein = Ausgaben Einnahmen p— . :
f = g =
[ Irporticren || ®stn B “Neuer Beleg 22 \ @@ B8 retp/ocamostDocuan © + C || BB Doeuware | o
= = v el 1 8 $ 1/ Rechnung Stahlwerk - Aa x
|§ Daten ‘@D - | =
Konto 54000 i »
e —— Stahlwerk-Miinchen
B e Datum 28102014 [F+ Postiach 12321 - 80333 Milnchen ‘
k| | jankins
e SONSH ¥ Beleg Nr. 452132158 27.10.2014 p——
| = ® 32200 - Z
Lisforant: Stahiwerk Minchen ="
Dokument Nr. D-2223818 Beirag: 1.228.060,00 d =
Lieferant  K12212 Stahlwerk Mlind’le; i I
Belege ]
Tet ot 28102014 Muwst. Netto Brutto
Petors Engnesring . Kostenstelle: 32200 - Vertiebsleitung
Q| p10-200 Frida iinoo: s |Bewss 122808000 Kostontriigor: P10-100 StandardInland 103200000 €  1228080,00 €
Q 02110 Genmerng oL
Minchen_ den 24 Oldober 2014
452132158 TSI DE2005011
Lietordatum Artikolbaschreitung Menge Einzsipreis
EUR EUR
0910M  Stahirager a2 SmESS00K200. § Meter 1000 3000 2000000
09.10.14 Schauben Typ 500 500 2.80 7.000.00
051044 Stahtriger 3215m10d500x200, 10 Meter 1000 80000 800000.00
09.10.14  Schiens aX36ms SMeter 500 21000 105.000.00
Summe  1.032000.00
Mt 19% 19608000
Filliger Gosamtbotrag  1.228.080.00 S
- trag: Gesamtbetrag:  1228080,00 €
[ Doku = Datet: Rechnong Stablwerknnn pcf, 144 KB Sefte: 210297mm = E

Dokumente direkt aus anderen Programmen aufrufen: Hier wurde ein spezieller Suche-Button in die Benutzer-Oberflédche
einer Buchhaltungs-Software eingeblendet. Der Klick auf das Feld liefert umgehend die zur Buchung passende Rechnung
aus dem DocuWare-Archiv.
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http://pub.docuware.com/de/smart-connect

Effizient zusammenarbeiten

Dokumente in einem Unternehmen sind in den seltensten
Fallen nur fur eine Person relevant. Es ist wichtig, dass
Dokumente zentral verfiigbar sind, Kollegen zu jeder Zeit
flexibel auf aktuelle Informationen zugreifen kénnen und
der Status eines jeden Dokuments stets transparent ist.

DocuWare bietet zahlreiche Funktionen, um
Arbeitsablaufe effizient zu organisieren und Kollegen leicht
in die Dokumentenbearbeitung einzubeziehen. So reicht
es, eine Ergebnisliste zu speichern, um aktuelle
Dokumente zu einer viel genutzten Suche immer sofort
parat zu haben. Automatisches Versionsmanagement
stellt sicher, dass alle Mitarbeiter stets auf die aktuelle
Version eines Dokuments zugreifen.

Dokumente bearbeiten

Mit DocuWare kdnnen Sie lhre Dokumente auf zweierlei

Weise bearbeiten: Im Viewer lassen sich Kommentare, Aleg > «<D 1n >y Recungsaiivek | B © @ X
Textmarker oder Stempel auf nahezu allen ~
. . . NAVIGATION .. e
Dokumentformaten anbringen. Dabei werden die [— Stahlwerk Miinchen
Dokumente selbst nicht verandert, da die Elemente SR e M
separat als ,Overlay“ gespeichert werden. HRTEN
BEoo
Sie kénnen Dokumente aber auch im jeweiligen zECEEH i
Bearbeitungsprogramm &ffnen, um etwa an Word-, Excel E";nig ™ |7y genehmigen durch KSt 21000
oder sonstigen Dateien wie gewohnt zu arbeiten. Dies & [T ——
geschieht entweder direkt im Archiv oder nach vorigem 7
Check-Out des Dokuments. Bei letzterem wird die B sz st ocamouro
genutzte Version im Archiv flr die Bearbeitung durch A XT 20 Userdetn Athascieiung e S Gesamiyst
andere gesperrt. Bei der Wiederablage in das Archiv wird /0 Ot Sawme@imsenen s Sb o wn wuw 0K
dann automatisch eine neue Version angelegt. Die alten Goiie Soimreesiee M Suw o
. i - & Bestelldokum._.. Summe  504.600,00
Versionen bleiben zur Prifung und Nachverfolgung o Projektdokum.. L 10t 0801200
P —"
erhalten. r——
Bitts Uberweisen Sia den faligen Gesembalrag bis 21.01.16 auf unser Kanto bel der ot s
- Stadtsparkasse Minchen, BLZ 701 500 00 Kia. 200 160 pomen izt
Bei Uberweisungen nnerhalb ven 7 Tagen geaahien wir 2% Skenlo Eh"
i for hren Aufrag und Vertrauen, o
Mit fmundlichen Grifian ;—::-;
- =N
:

Im DocuWare Viewer werden Notizen, Kommentare und
Stempel auf digitalem Weg angebracht. Das Dokument
selbst bleibt durch die Overlay-Technik unverdndert.
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https://www.docuware.com/de/dokumenten-management-produkte-und-services/video-zusammenarbeiten

Kollegen flexibel und ad hoc einbinden

Auch in wechselnden Teams oder bei
gruppenibergreifenden Projekten hilft DocuWare Ihnen,
die Zusammenarbeit leicht und transparent
durchzufiihren.

Mit wenigen Klicks sind etwa Listen erstellt, die alle
aktuellen Dokumente eines Projekts beinhalten. Kommt ein neues Dokument hinzu, aktualisiert sich die Liste bei den

beteiligten Kollegen automatisch. Und damit auch wirklich alle informiert sind, gibt es erganzend eine automatische E-
Mail-Benachrichtigung.

Uber solche Listen und Benachrichtigungen kénnen Sie auch Dokumente an jeweils einen bestimmten Kollegen zur
Bearbeitung weiterleiten. Dieser erledigt seine Aufgabe und Uber einen Stempel reicht er das Dokument an den
nachsten Verantwortlichen weiter. Sogar externe Dienstleister lassen sich sehr einfach in die Bearbeitungsschritte
einbinden.
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http://pub.docuware.com/de/task-manager

Prozesse steuern

Dokumentgebundene Arbeitsvorgange und
Entscheidungsprozesse werden dank DocuWare um ein
Vielfaches schneller und zuverlassiger abgewickelt als auf
dem Papierweg.

i
c

Wenn Sie zum Beispiel eine Rechnung digital stempeln,
wird diese im digitalen Workflow sofort automatisch an die
nachste Person zur Bearbeitung weitergeleitet. Sollte der
zustandige Kollege abwesend sein, reagiert das System
automatisch und lenkt die Rechnung zum Stellvertreter.
Per Mausklick sind auch mit der Rechnung verknipfte
Dokumente sofort verfigbar, um offene Fragen zu kléaren
und die richtigen Entscheidungen zu treffen.

Automatisierte Prozesse sorgen daflir, dass Dokumente strukturiert bearbeitet und alle Aufgaben zuverléssig erledigt
werden. Der aktuelle Status eines Dokuments ist jederzeit nachvollziehbar.
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Leistungsstarker Workflow Manager

Fur das Bearbeiten haufig vorkommender Dokumente wie
zum Beispiel Eingangsrechnungen bietet DocuWare mit
seinem Workflow Manager ein aulierst effizientes Modul,
um Ablaufe zu steuern und zu Gberwachen. Die mit einem
Dokument verbundenen Aufgaben wandern Schritt fur
Schritt von einem Zustandigen zum nachsten und kénnen
auch parallel bearbeitet werden. Alle Beteiligten haben
dabei immer den aktuellen Status auf dem Bildschirm:
Gibt ein Kollege etwa einen Teilbetrag einer Rechnung
frei, aktualisieren sich die Daten bei den anderen
automatisch. Fir jede Aufgabe lasst sich genau festlegen,
was passieren soll, wenn ein Mitarbeiter im Urlaub ist oder
eine bestimmte Frist verstrichen ist. Je nach
Eskalationsstufe wird dann eine Erinnerung verschickt
oder die Aufgabe neu zugewiesen.

DocuWare Workflow Manager verfugt tber eine grafische
Benutzeroberflache, die es lhnen leicht macht,
Unternehmensprozesse digital abzubilden. Welcher
Arbeitsschritt soll wann stattfinden, was passiert, wenn
eine Aufgabe nicht erfiillt werden kann: Im DocuWare
Workflow Designer definieren Sie selbst hochkomplexe
Ablaufe mithilfe einfacher Symbole und Verkniipfungen —
Programmierkenntnisse sind daflir nicht erforderlich.

DocuWare
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Klar definierte Prozesse ohne Programmierung: Im
Workflow Designer werden die Bedingungen fir die
Weitergabe eines Dokuments Schritt flir Schritt festgelegt.
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Mobil arbeiten

Viele sind es inzwischen gewohnt, immer und von Uberall
via Smartphone oder Tablett auf Daten und Informationen
zuzugreifen. Mit DocuWare gilt das auch fir die
Arbeitswelt. Dank der App DocuWare Mobile greifen Sie
auch von den mobilen Geréaten auf Ihre Archive zu und
haben die gleichen Moglichkeiten wie im Biiro. Egal, ob
Sie die Wartezeiten am Flughafen zur Rechnungsfreigabe
am Smartphone nutzen oder bei einem Kundenbesuch
sich dessen aktuelle Bestellungen auf dem Tablett
ansehen wollen: dank DocuWare ist dies mit wenigen
Fingergesten gemacht.

Auch um neue Dokumente von Unterwegs auf schnellem
Weg in DocuWare abzulegen, stellt DocuWare eigene
Business-Apps zur Verfigung. DocuWare PaperScan
ermoglicht das Scannen von Papierdokumenten mit
beliebigen Smartphones. Die Scanqualitat entspricht dabei
hochsten Anspriichen im Geschéftsumfeld wahrend die
Handhabung ganz einfach ist: Sie halten das Smartphone
Uber das Dokument, das Geréat |16st automatisch aus, bei
Bedarf scannen Sie weitere Seiten hinzu und laden das
Dokument abschlieend in DocuWare hoch. Dartiber
hinaus kdnnen Sie mit DocuWare Hub Dokumente aus jeder beliebigen App tber die Upload-Funktion ans
Dokumentenmanagement-System senden.
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DocuWare in jede Unternehmens-IT integrieren

Fir optimale Ablaufe bei Ablage, Suche und Dokumenten-
Workflows lasst sich DocuWare nahtlos in vorhandene IT-
Anwendungen integrieren - wie zum Beispiel in ERP-
Losungen oder Warenwirtschaftssysteme.

Die auRergewodhnliche Vielfalt der Integrationswege
ermdglicht jegliche Integration stets abgestimmt auf die
jeweiligen Bediirfnisse und die verfligbaren Ressourcen.
Herausragend bei DocuWare ist, dass dies fast immer per
einfacher mentigefiihrter Konfiguration moglich ist.

Die Multifunktionsgerate der meisten Hersteller lassen sich
direkt an DocuWare anbinden, um Dokumente gleich beim
Scannen zu archivieren. Mit DocuWare Printer kénnen Sie
aus nahezu jeder Anwendung Dokumente per Druckbefehl
im Archiv speichern. Die individuelle Integration in
beliebige Software tUber deren Oberflache (Masken-
basierte Integration) ist mit Smart Connect einfach
konfiguriert. Mit DocuWare Autoindex wiederum lassen
sich durch automatisierten Datenabgleich auf
Datenbankebene Informationen aus anderen Systemen fir
Dokumente in DocuWare Ubernehmen oder -
andersherum - Daten aus DocuWare in die
Fremdapplikation Gibergeben.

Fir tiefere Integrationen steht zusatzlich ein umfassendes
Software Developer Kit (SDK) zur Verfiigung. Einzelne
DocuWare-Elemente wie Listen oder Briefkérbe lassen sich per URL-Integration in andere Programme einbinden. Uber
seine REST-Plattform bietet DocuWare eine zentrale Programmierschnittstelle, die in allen modernen
Entwicklungsumgebungen angesprochen werden kann.
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DocuWare einrichten und anpassen

DocuWare zeichnet sich von Anfang an durch besonders
einfache Administration und Konfiguration des Systems
aus.

Auch wenn sich der Funktionsumfang im Vergleich zu

friiheren Versionen vervielfacht hat, gilt dies auch heute
und in Zukunft fur jede neue Version.

Einfache Konfigurationen

Jedes Unternehmen hat spezielle Anforderungen an das
Enterprise Content Management und will spezifische
Aufgaben mit dem System umsetzen. Daher liegt bei der
DocuWare-Produktentwicklung der Fokus darauf, dass
sich ein DocuWare-System leicht individuell konfigurieren
|asst.

Durch benutzerfreundliche Web-Oberflachen kann jeder
IT-affine Anwender selbst entsprechende Konfigurationen
anlegen und fir Kollegen oder ganze Abteilungen zur
Verfuigung stellen.

Uber solche Konfigurationen werden zum Beispiel der
Import und die Indexierung von gescannten Dokumenten,
die Archivierung der E-Mails, der Aufruf von Dokumenten
in DocuWare aus Drittanwendungen heraus und vieles
mehr definiert. Direkte Unterstlitzung und Anleitungen
dafiir bieten unsere umfassende Video-Kollektion, unser
Produkt-Blog und das DocuWare Support Forum.

DocuWare
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Die DocuWare Konfigurationen im Uberblick: Archive,
Briefkérbe sowie sdmtliche Konfigurationen sind dank
intuitiver Benutzeroberflache schnell erstellt...

£ - | ivecumime [Hamin

DDOCUWARE PRINTER

... So lasst sich etwa fir die Ablage ausgehender
Dokumente sehr leicht eine Konfiguration ftir DocuWare
Printer einrichten.
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Ubersichtliche Administration

Die Grundlagen fur ein DocuWare-System werden in der DocuWare Administration eingerichtet und konfiguriert. Dazu
gehoren beispielsweise DocuWare-Server, Datenbankverbindungen, Speicherorte flir Dokumente und das Logging.
Systemadministratoren schatzen die einfache Verwaltung des Systems in der DocuWare-Administration, wo alle Details
mit wenigen Klicks definiert werden kénnen.

Flexible Skalierbarkeit

Unabhéngig davon, wie ein Unternehmen wéchst oder sich Einsatzgebiete &ndern: DocuWare wéachst mit, und das
ohne zusétzlichen Schulungsaufwand. Die DocuWare-Software erlaubt es, mit wenigen Usern einer Abteilung zu
starten und das System langsam auf weitere Abteilungen auszubauen, oder gleich mit einer umfassenden Lésung alle
Bereiche abzudecken. Es ist ganz einfach, das System unabhangig von der Zahl der Benutzer und der archivierten
Dokumente immer hoch performant zu halten.

Alle Dokument-Zugriffe und Aktionen der Benutzer werden lber Services verarbeitet. Diese kdnnen bei einem kleinen
System alle auf dem gleichen Server-Rechner zusammen mit der Datenbank laufen. Bei groReren Systemen laufen die
gleichen Services in einer Multi-Server-Umgebung, d.h. auf mehreren Server-Rechnern. Zur Lastverteilung bei grof3en
Systemen oder zur Erh6hung der Ausfallsicherheit kénnen die Services innerhalb eines DocuWare-Systems auch
mehrfach auf getrennten Server-Rechnern laufen. Dabei bleiben die Services, die DocuWare-Architektur und die
verwendeten Technologien immer die gleichen. Diese Flexibilitét in der Skalierung bei gleichbleibender, einfacher
Administration findet sich bei keinem anderen ECM-System.
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Bereitstellung: DocuWare Cloud und On-Premises

Bei identischem Funktionsumfang kénnen Sie DocuWare-
Lésungen als Software-as-a-Service Uber die Cloud
beziehen oder als On-Premises-System auf der eigenen
IT-Infrastruktur betreiben.

Sie entscheiden ganz einfach danach, welches Software-
Nutzungsmodell Ihrem IT-Konzept entspricht.

Alle Funktionen im Uberblick
DocuWare Funktionenliste

DocuWare Cloud

Bei DocuWare Cloud werden alle Daten und Dokumente in einem mehrstufigen Verfahren verschliisselt im
Rechenzentrum gespeichert. Das System sowie unsere Spezialisten stehen rund um die Uhr zur Verfiigung. Ein Vorteil
der Cloud-L6sung ist sicherlich, dass keine Kosten fiir zuséatzliche Hardware entstehen, Sie selbst keinerlei Aufwand in
Wartung und Betrieb stecken missen, Sie automatisch von neuesten Versionen und ECM-Innovationen profitieren und
dabei alle Zusatzmodule ohne weitere Kosten nutzen kdnnen.

Durch die flexible Lizenzierung erhalten Sie jederzeit die volle Funktionalitét, zugeschnitten auf die Anzahl lhrer

Benutzer und Dokumente. Bei Bedarf kdnnen Sie jederzeit zusatzliche Benutzer oder Speicherplatz hinzufiigen, ohne
Ihre gewohnte Arbeitsumgebung zu verandern.

Flexible Preisgestaltung fur jede Firmengrée

Lernen Sie Individuell skalierbar Fiir mittelstandische ECM fiir groRe
DocuWare Cloud kennen fiir jede GroRe Unternehmen Unternehmen

Professional Il Enterprise Il

250 MB 20GB 50 GB 100 GB

Unbegrenzte Benutzer 4 Benutzer 15 Benutzer 40 Benutzer

Voller Funktionsumfang Voller Funktionsumfang Voller Funktionsumfang Voller Funktionsumfang

inkl. Intelligent Indexing inkl. Intelligent Indexing inkl. Intelligent Indexing inkl. Intelligent Indexing

Speicher/Benutzer Speicher/Benutzer Speicher/Benutzer

30 Tage kostenlos flexibel erweiterbar flexibel erweiterbar flexibel erweiterbar

DocuWare Cloud macht flexible Preisgestaltung fiir jede Firmengrol3e mdglich.
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DocuWare On-Premises

Bei DocuWare On-Premises erwerben Sie Lizenzen flr Server, fir Benutzer sowie fiir Zusatzmodule. So kénnen Sie
auch DocuWare On-Premises ganz flexibel an die Anforderungen in lhrem Unternehmen anpassen.

Basis flr jede DocuWare-Installation ist eine Server-Lizenz. Drei verschiedene, im Funktionsumfang abgestufte Server-
Editionen decken dabei die unterschiedlichen Anspriiche der Unternehmen an die Software ab. Zusatzlich zum
Funktionsportfolio, das Sie durch die Server-Lizenzen erhalten, kénnen Sie den Funktionsumfang von DocuWare
individuell mit Zusatzmodulen erweitern. Zum Beispiel, um das Dokumenten-Management flir Ablage und Suche in
andere Anwendungen zu integrieren oder anspruchsvollste Dokumenten-Workflows umzusetzen. Durch den Erwerb
einer Zusatzmodul-Lizenz steht der erweiterte Funktionsumfang allen Benutzern einer Organisation zur Verfligung.

Jeder DocuWare-User bendtigt fiir den Login eine Benutzerlizenz. Mitarbeiter, die jederzeit uneingeschrankt mit
DocuWare arbeiten kénnen sollen, nutzen je eine fest zugewiesene ,Named* Lizenz. Fir die gelegentliche Nutzung
kénnen sich mehrere Kollegen ,Concurrent” Lizenzen teilen. Es kdnnen dabei immer so viele Benutzer gleichzeitig im
System angemeldet sein, wie Concurrent Lizenzen verfligbar sind.

Server-Editionen und Client-Lizenzen fiir DocuWare On-Premises

DocuWare BUSINESS Server ist eine Einstiegslosung fir kleine Unternehmen mit nur einem Server, an einer
Betriebsstatte und ohne Bedarf an Zusatzmodulen oder groReren Archiven.

DocuWare PROFESSIONAL Server ist eine flexible Losung fiir mittelgroRe Unternehmen und bietet eine
Endbenutzer-Organisation pro DocuWare-System und unbegrenzte ArchivgréfRen. Zusatzmodule erweitern den
Funktionsumfang.

DocuWare ENTERPRISE Server ist eine skalierbare Losung fir gro3e Unternehmen, unterstitzt eine
unbegrenzte Anzahl an Organisationen innerhalb desselben DocuWare-Systems und stellt Lastverteilung,
Clustering, Verschlisselung von Dokumentdaten und eine Verbindung zu externen Speicherldsungen bereit.
Zusatzmodule erweitern den Funktionsumfang.

Client-Lizenzen fur Benutzer in einem System werden im Named Modell erworben. Je vier Named Lizenzen
kénnen in eine Concurrent Lizenz umgewandelt werden.
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Zukunftssichere Technologien

Innovation, Architektur, Sicherheit, Integrationsfahigkeit
und Skalierbarkeit sind die wichtigsten Technologie-
Komponenten bei der Entscheidung fir ein ECM-System.

Mit der Erfahrung aus mehreren zehntausend ,./&
Kundenprojekten hat DocuWare Technologien flir das J,%/ &
Enterprise Content Management entwickelt, die heute K ‘@

2/ a l
weltweit fihrend sind. &fi(,,lf‘% \:\

ECM fir jetzt und morgen

Die IT-Welt ist einem raschen Wandel unterworfen - es entstehen fast taglich neue, heterogene Typen von IT-Geraten
und Technologien.

Auf diesem Hintergrund setzt DocuWare bei der Programmierung und Architektur seines Dokumentenmanagement-
Systems auf modernste Technologien und bietet seinen Kunden eine Software, die auch morgen noch die
unterschiedlichsten Nutzerbedurfnisse erfullt.

Wer mit DocuWare arbeiten moéchte, braucht nicht mehr
als ein internetfahiges Gerat, auf dem ein Browser
installiert ist. Damit ist das ECM-System
plattformubergreifend einsetzbar, sowohl auf Windows- als

auch auf Mac-OS-Geraten. $
Ermoglicht wird dies durch die auf Standards basierende
Architektur von DocuWare, die sich neben modernsten Web Server

Schnittstellen fir Web- und mobile Anwendungen durch $
echte Mandantenfahigkeit und eine Service-orientierte
Struktur auszeichnet. Nur in wenigen Fallen werden noch
lokale Anwendungen ben¢tigt, diese sind in den
DocuWare Desktop Apps zusammengefasst, die sich
zentral und einfach verwalten lassen.

Backend Server

Infrastructure:
Der DocuWare Client beruht auf HTML5-Technologie und Databases, Storage, Fulltext Functionality

unterstitzt somit alle Standardbrowser, auch fur sehr
komplexe Bedienszenarien. Das System arbeitet mit
offenen Kommunikationsstandards und verwendet
zwischen sehr vielen Komponenten HTTP/HTTPS, meist Die Architektur von DocuWare entspricht dem N-Tier-
entweder zusammen mit REST (Representional State Modell und gliedert sich in vier Schichten.

Transfer) oder mit SOAP (Simple Object Access Protocol).

Die mobilen Anwendungen von DocuWare stehen sowohl unter iOS als auch unter Android und damit auf allen
wichtigen Plattformen zur Verfligung. Fur die Installation von DocuWare werden stets die neuesten Windows-
Versionen, fur die Datenbanken alle bedeutenden Server-Technologien in einer groRen Versionstiefe unterstitzt, dies
sind MS SQL, MySQL und Oracle.
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Weitere Informationen und interessante Videos finden Sie unter www.edv-bv.com/docuware
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