easy-index IS

Digitale Postbearbeitung!

Mit Unterstitzung einer digitalen Postbearbeitung lassen sich die Prozesse
spurbar optimieren.

easy-index unterstutzt bei der digitalen Postverteilung (Workflow)

e Postbearbeitung

e Indexierung von Belegen

e Weiterleitung von bearbeiteten Belegen

e automatischen Ablage von Belegen in eAkten

Die gescannte Eingangspost wird elektronisch nach vorher definierten Kriterien an die
zustandigen Sachbearbeiter weitergeleitet. Dort werden die Belege bearbeitet und
kénnen mit einem Bearbeitungsstatus versehen an die ndchstzustandige Stelle
weitergeleitet werden. Am Ende der Bearbeitungskette werden die Belege automatisch in
den eAkte abgelegt und stehen dort inkl. der Beleghistorie flr eine spatere Recherche
bzw. fur eine weiterfihrende Bearbeitung zur Verfigung.

In easy-index lassen sich auch Formulare einrichten, die durch das Ausfillen bereits fur
die automatische Ablage in der eAkte verschlagwortet werden. Insbesondere bei
dezentralen Strukturen bietet sich diese Arbeitsweise an, weil Medienbriiche nicht
vorkommen und samtliche Ablagetatigkeiten entfallen. Dabei spielt es keine Rolle, mit
welchem Archivsystem gearbeitet wird.

Seit September 2011 kdnnen auch Belege fur das Archivsystem LDMS Ubergeben
werden.

Die Einsatzgebiete von easy-index sind vielfaltig. Entwickelt wurde das System fur die
Bearbeitung von Personalbelegen in Personalabteilungen sowie fur die Zusammenarbeit
zwischen Lohndienstleistern und deren Kunden.

Zentrale Gehaltsabrechnungsstellen kdnnen alle Formulare ohne Medienbriiche vom
Kunden erhalten und kénnen diese mit der Verarbeitung sofort elektronisch in den
eAkten ablegen. Darlber hinaus besteht ein standiger Uberblick tiber alle noch nicht
verarbeiteten Vorgénge, was im Falle einer Vertretungssituation den Kolleginnen und
Kollegen einen raschen Uberblick erleichtert.

Daruber hinaus ist das System auch fur andere Bereiche der elektronischen

Aktenbearbeitung einzusetzen. Ob es sich hierbei z.B. um Bewohnerakten oder
Schulakten handelt, spielt bei diesem individuell einstellbaren System keine Rolle.
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Die Oberflache von easy-index

[T sasy-index =
Datei 7
EnEmEENES POGOLE® DO B
2| |= 3 Dokumente = 4 Vorlagen ~
+ (3 0001 + (1 Abziige
+ (] 0002 # (] Alterteilzeit
,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, i R + (1 000 + (] Bescheinigungen
”””””””””” Anderung der Anschiift =============z====== (3 o010 % (] Einstelungsunierlagen-Personalien
« (3 0012 & (] Fehlzsiten
= (o013 (] Fort- und Weiterbildung
Anderung gilt ab 01.04.2011 2011_03_23_16-4205_HJKrankenberg tf (] Krarkheit
2011_03_24_161953_HJKrankenberg 1 # (] Personalgespriche
2011_03_25_10-01-23_HIKrankenberg if #@ R
2011_03_28_16-48-21_HIKrankenberg tf = 423 Sonsliges-persDaten
NarENomante KastrlIibakl, 2011_03_28_16-54-04_Meierif [ Neue Venechnungsstelle.tst
Personalnummer 000028 2011_03_23_10-48-01_Demo.ti [ Anderung der Anschit.tit
2011_04_04_15-48-45_Demoti [ Anderung der Bankverbindung.txt o
Kunde: 4701 ) 4701 Lebenslaul TIF % (] Sozialversicherng
: : () Abtedungsleiter (3 Urlaub L
Arbeitgeber. 00990000964 3 DiePersonsl -0 VetuagVergiding v
. " Emden Verrage i 7
Erstellt durch: HJKrankenberg Datum: 04.04.2011 5 LY oM. RaTE omD
Kopie von Mehrseitig_pd.tif Nachname Kastor -~
i Mehrseitig5.tif Vomame Willbald
Neus Anschrift -l i) Mehrseitigns i :;v::;a\nummal 333::25
Strate: Eichenring AGNR 00930000964
Hausnummer 121 AG-BEZ Test-Kunde UT
Sachbearb. N1 000
PLZ: 28195
1 Strafle Eichenring
Wohnaort Bremen e 12
Telefonnummer. 042111234567 FLe 2%
Wohnoit Bremen
eMail Kastor@web.de Telefon 04211234567
eMai Kastoi@web.de
Gilt &b 01.04.2011
Belegdatum 04.04.2011
<l ) > | KIDIC&PPostkers (] v
A
SABNR | PSNRA | NACHNAME [VORNAME [TITEL [VORSATZ [KDHR |~
0001 000014 Magenbitter Ferdinande 470
0001  D0DOTS Krabbel Klaus Dr. aul det i
0001 000025 Pilefuss Emst Dr. iy
0001 000028 Pustekuchen Eusebia iy
0001 Kastor Willibald Dr. 470
0001 000023 Wuschel lma 470
0001 D000 Knalliosch Hugo 4707
DO ANANG0. Us ool Dcunithos Az
=]l ] 2]

1PS GmbH Her Krankenberg Prasentationsizenz Keine kommerzicle Verwendung  Ni.: 2011022172614 B Demo

|
m‘1 @ 184 Control-Center - ., “ @) easy-index - 1P5 Gmb.. | p = |2 -@6‘; 15:48

Nur ein System fur ...

gdie digitale Postbearbeitung

Trennen der Eingangspost in Einzeldokumente

Automatische Weiterleitung an zustdndige Sachbearbeiterlnnen

Manuelle Weiterleitung von Belegen an Kollegen

Statusvergabe der Belege (Person zugewiesen, verschlagwortet, bearbeitet,
freigegeben)

Umbenennung von Dateinamen

@/Automatische Ablage von bearbeiteten Belegen in der elektronischen Akte

Individuelle Gestaltung der Ablagestrukturen in Form von Templates
Definition von Pflichtfeldern fur die Verschlagwortung von Dateien
Dateiendungen .tif und .pdf werden unterstutzt

Automatische Weiterleitung an ihr Archiv-/DMS-System
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