
DocuWare
Komplettlösung für Dokumenten-Mana-
gement

ChristIane Mayer

DocuWare BUSINESS ist die Komplettlö-
sung für elektronische Archivierung und
Dokumenten-Management in mittelstän-
dischen Unternehmen und Arbeitsgrup-
pen von 1 bis 20 User. Basierend auf der
von uns getesteten Standardsoftware Do-
cuWare 4.1, dem über 5000 mal einge-
setzten „großen Pendant“, bietet es Kom-
fort und Funktionsumfang modernen
Dokumenten-Managements: Von der
einfachen Installation über das Scannen,
Indexieren, Archivieren, Suchen, Anzei-
gen und Bearbeiten bis zum Drucken und
Versenden von Papier- und PC-Doku-
menten. DocuWare BUSINESS verfügt
über TIFFMAKER zur vollautomatisier-
ten Archivierung aus Windows-Anwen-
dungen, eine leistungsfähige Stempel-
funktion und eine integrierte Client-Ser-
ver-Datenbank auf Basis MS SQL.

Interessiert?: Demos anfordern unter
crmmayer@eunet.at. Unter gewissen Voraus-
setzungen gibt es für DocuWare 4.1 zu be-
sonders günstigen Bedingungen Schul-
versionen!

Erfassen, Indexieren und
Archivieren

Dokumente, die in Papierform vorliegen,
eingegangene Briefe oder Rechnungen
zum Beispiel, werden einfach per Ein-
zugsscanner erfasst. Sie gelangen zu-
nächst in einen elektronischen Briefkorb,
wo sie sortiert, geheftet, mittels komfor-
tabler Funktionen beschlagwortet und im
elektronischen Archiv abgelegt werden.

Über ein Add-In werden Dateien aus
WinWord, Excel und PowerPoint auf
Knopfdruck direkt in DocuWare-Archi-
ven abgelegt . Der e inz igar t ige
TIFFMAKER archiviert Dokumente beim
Drucken aus beliebigen Windows-An-
wendungen vollautomatisch im Hinter-
grund, einschließlich Vergabe von Such-
begriffen. Formulare und Briefbögen, wie
sie beim Drucken verwendet werden,
können dabei gleichzeitig elektronisch
hinterlegt werden. Unmittelbar nach der
Archivierung stehen sämtliche Doku-
mente allen berechtigten Benutzern so-
fort im Netzwerk zur Verfügung.

Jedes Archiv kann bis zu 650 MB Daten
aufnehmen, so viel wie auf eine CD
passt. Das entspricht etwa 12000 Seiten
oder 20 Aktenordnern. Da beliebig viele
Archive unter DocuWare angelegt und im
Zugriff gehalten werden können, ist die
Kapazität des Gesamtsystems unbe-
grenzt.

Recherche und Bearbeitung

Die Suche nach Dokumenten, die im Ar-
chiv abgelegt sind, erfolgt in Sekunden-
schnelle. Dabei kann immer nach dem
vom System automatisch vergebenen

Ablagedatum
und dem Na-
men des Bear-
beiters sowie
nach jedem
der vom Be-
nutzer verge-
benen Schlag-
worte recher-
chiert werden.
Da dies natürlich an mehreren Arbeits-
plätzen auch gleichzeitig möglich ist, ist
nie ein Dokument vergriffen oder wird
falsch wiedereingeordnet. Dokumente,
die als PC-Datei archiviert wurden, kön-
nen mit dem Ursprungsprogramm wei-
terbearbeitet werden, aus gescannten
Dokumenten wird durch einfaches Mar-
kieren Text ausgelesen und über die inte-
grierte OCR an andere Windows-Pro-
gramme übergeben.

Eingehende Faxe

Eingehende Faxe werden von einem Mo-
dem empfangen und parallel zum Aus-
druck in einem FAX-Archiv abgelegt. Zu-
sätzlich können alle Faxe – ebenfalls par-
allel zum Ausdruck – per E-Mail an einen
beliebigen Arbeitsplatz weitergeleitet
werden. Von dort erfolgt die elektroni-
sche Verteilung an die eigentlichen Emp-
fänger im Unternehmen. Durch diese,
Fax-Routing genannte, Vorgehensweise
wird DocuWare praktisch zum Faxboten.

Archive auf CD

Ein Archiv kann jederzeit auf CD kopiert
oder ausgelagert werden. Hierfür inte-
grierte, komfortable Funktionen ersparen
das Hant ieren mit zusätz l i cher
CD-Brennsoftware. Dabei wird das Ar-
chiv optional zusammen mit Recherche-
datenbank und Abfragesoftware auf CD
übertragen. Direkt von dieser CD können
die Dokumente mit einem beliebigen
Windows-PC komfortabel recherchiert
werden, ohne umständliche Programm-
installation.

Dokumentenbearbeitung und
Stempelfunktion

Dokumente können mit farbigen Markie-
rungen, Texten, Unterstreichungen und
auch mit individuell erstellbaren Stem-
peln versehen werden. Dies geschieht mit
ein- und ausblendbaren Overlays in bis
zu fünf Ebenen – das Dokument selbst
bleibt dabei unverändert. So besteht zum
Beispiel die Möglichkeit, ein eingegange-
nes Fax direkt am PC zu kommentieren
und sofort aus dem PC heraus an den
Absender zurück zu faxen. Mit der neuar-
tigen Stempelverwaltung können 9 öf-
fentliche und 9 private Stempel individu-
ell gestaltet und aufgebracht werden.

Integration von DocuWare in die
Finanzbuchhaltung

Etliche Softwarehersteller – wie z.B. das
Softwarehaus Klinger & CO KG – ermög-
lichen die Verbuchung von mit DocuWa-
re eingescannten Belegen und deren au-
tomatische Ablage in ein definiertes Ar-
chiv, aus welchem über die erfasste Bu-
chung wieder auf den Originalbeleg zu-
gegriffen werden kann. Bei Erfassung der
Buchhaltung ausser Haus beim Steuer-
berater werden die eingescannten Belege
per E-Mail an diesen zur Weiterverarbei-
tung gesandt. Vom Steuerberater werden
die Auswertungen als PDF-Files wieder
zurückgeschickt.

Gebuchte Belege werden automatisch
archiviert, wobei die Daten der Bu-
chungszeile wie Belegdatum, Belegsym-
bol, Belegnummer, Betrag, etc. zur Indi-
zierung des Beleges im Archiv verwendet
werden.

Kommunikation und Information

Sämtliche Dokumente, Nachrichten und
auch gesprochene Informationen lassen
sich mit DocuWare BUSINESS im Netz-
werk versenden. Jeder Mitarbeiter erhält
die für ihn wichtigen Informationen di-
rekt am Arbeitsplatz und hat jederzeit Zu-
griff auf alle relevanten Dokumente – in
ihrer aktuellsten Form. Durch die inte-
grier te MAPI-Schnit tstel le werden
Schriftstücke komfortabel per E-Mail
auch über das Internet versandt und
empfangen, selbst dann, wenn der
Mail-Partner nicht DocuWare einsetzt.
Gesannte Dokumente kann dieser Part-
ner zum Beispiel mit dem Windows gelie-
ferten Imaging-Programm anzeigen und
ausdrucken. Abgerundet durch die inte-
grierbare Faxfunktion eröffnet DocuWare
BUSINESS somit sowohl für die unter-
nehmensinterne wie –externe Kommuni-
kation interessante, neue Möglichkeiten.

Funktionen und technische Daten

Senden wir gerne zu. Anforderungen un-
ter

CRM-Consulting
Ing. Christiane Mayer
Josefstraße 96/1/2
A-3100 St. Pölten
Tel. 02742-74410 FAX 79196
E-Email: crmmayer@eunet.at
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