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enaio® asv OPTIMAL SYSTEMS

A KYOCERA GROUP COMPANY

optimal-systems.de/hannover Wir digitalisieren die Offentliche Verwaltung.

Allgemeine Schriftgutverwaltung (ASV)

Zielgruppe
grupp lhre Vorteile
Die enaio® asv wird fur die Vorgangsbearbeitung nach Aktenplan

. . ) ; = : - Verwaltungsweiter Einsatz einer
fur alle Mitarbeitenden in der Offentlichen Verwaltung genutzt.

einheitlichen und strukturierten
Vorgangsbearbeitung

- Zahlreiche Recherchemdglichkeiten
inklusive Volltextrecherche

Losungsbeschreibung

- Automatisierung von Verwaltungsab-
Die allgemeine Schriftgutverwaltung in enaio® ist die zentrale [Gufen durch digitale Workflows
E-Akte und Ubernimmt die komplette Aktenverwaltung in der Offent-
lichen Verwaltung. Alle zu einem Vorgang gehdrenden Dokumente
werden zentral in der digitalen Vorgangsakte gespeichert. Papierdo- - Flexible Verwendbarkeit in jedem
kumente werden digitalisiert und zusammen mit den elektronischen enaio® client
Dokumenten zur Verfigung gestellt. Die Ublichen Medienbriche
gehoren der Vergangenheit an. Auskinfte kdnnen somit schneller
erteilt werden, da die berechtigten Mitarbeitenden sofortigen Zugriff
auf alle relevanten Informationen haben.

- Zeitersparnis

Durch die deutlich verklrzten Bearbei-

Rein digitale

tungszeiten werden Dienstleistungen Antréige stollen Schnittstelle vzG
C H — —

sr?hneller und.kostengupstlger erbracht. Al S -

Die allgemeine Schriftgutverwaltung e —

Uberzeugt durch eine benutzerfreund- Informieren Riickmeldung

iiber Status

liche Bedienung und ermdéglicht so
eine kurze Einarbeitungsphase in das Systemgrafik: Der digitale und medienbruchfreie Informationsweg mit enaio® asv
System.
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In der allgemeinen Schriftgutverwaltung werden die Vor-
gadnge nach dem hinterlegten Aktenplan abgelegt, zum
BeispieL ﬂaCh dem KGSt_Aktenplan Damit legen die Be_ w @ 23.04.2023 Erweiterung ECM von Optimal Systems 10.36.01-2024/000122
hérden ihre Daten in der elektronischen Akte nach einem ' R womm

Erstelldatum  Vorgangsname Aktenzeichen

=]
&
b

@ 07.052023 Schulung ECM Optimal Systems 25.50.02-2024/000123
flr die gesamte Verwaltung einheitlichen Aktenplan ab, ® @ 07.05.2023 Bauverwaltung - Dokumenttypenbeispiel 52.02-2024/000124
das heifdt, die Mitarbeitenden kénnen in den geWOhnten e 15.05.2023 Dienstbesprechung vom 15.03.2023 10.56.08-2023/000023
Strukturen weiterarbeiten. dr 15.05.2023 Dienstbesprechung vom 24.05.2017 10.56.08-2018/000014

& 15.05.2023 Informationen zur Schiilerbeférderung 4050-2023/000024

Die E-Akte kann sowohl nach dem Aktenplan als auch B

nach dem Produktplan angelegt werden, sodass die Ubersichtliche Darstellung aller Vorgénge und einfache
Behérden ihre Ablage ganz nach ihren Bedirfnissen  fechercheim Aktenplan

organisieren kdonnen.

Dazu ein Beispiel: Ein*e Birger*in stellt einen Antrag Uber das Internet; dieser erreicht den OZG-Server der
Verwaltung. Was nun? Klassischerweise wirde der Sachbearbeitende diesen nun ausdrucken und analog weiterbe-
arbeiten. Der digitale Weg geht heute anders: Mit enaio® findet der Antrag seinen Weg in die entsprechende elektro-
nische Akte und die weitere Bearbeitung kann vollstandig digital erfolgen — per Mausklick, nicht per Hauspost. Der
besondere Clou: Nach jeder Bearbeitung werden die Biirger*innen digital Uber den Status ihres Vorgangs informiert.
So werden Prozesse nicht nur schneller, sondern auch transparenter.

Die integrierte Rechteverwaltung
stellt sicher, dass Mitarbeitende nur

Aktenplankennzeichen | 10.57.00 = Dokumentenmanagementsystem (IT-Unterstiitzung))

Zugriff auf fur sie relevante Akten akenzecen | 105700 20a3000053
Und Dokumente haben' Unbefugte Vorgangsname | Einfiihrung eines DMS / ECM-Systems
ZU gr|ffe un d M anlpulatl onen wer- - ASV | [~ Berechtigung | > Aufbewahrung/zdA @ zdARicknahme |7 Registratur g Ausleihung [f] Vorgangsdaten  Archiv historisch
den so verhindert. Die Daten kdnnen &l el
. . . Erstelltvon  DEMO = -Sichtbar fur

ohne Qualitatsverlust im zukunftssi- e > N L
Cheren Dateiformat PDF/a revisions_ Bearbeitung | FD1 ZENTRALE DIENSTE(G) Bearbeitung | KASSE(G)

. .. . bis bearbeiter | 31.05.2025 &=
sicher archiviert werden. Somit kann
der gesamte Aktenlebenszyklus im E

. > e Abteilung 1 - Zentrale Angelegenheiten =
DMS abgebildet werden. B2
Berechtigungs-Tab
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Innerhalb der Akten kénnen
automatisierte Registeranlagen Standort 1 19

Schulung --0
genutzt werden, sodass stets e
eine Ubersichtlichkeit Uber alle
relevanten Dokumente gegeben #30.05.2023 - Enfohrung enes DMS / ECI-Sy 28.06.2023 06.09.2023
|St. — B Schriftverkehr-- 0 = :ﬁ;zﬁiﬁesr;i:”mbiz;lenbﬂef H iﬁ:z::zi?fﬂsf:iz:f:lemenlm\(ena\o@
B2 Schriftverkehr intern - -0
B9 Schriftverkehr Firma - -0 m m
B2 Schriftverkehr allgemein - - 0
£ Rechnung - - 0 27.09.2023 19.10.2023
— . ezeigte Powerpoint von 08 Unser Schreiben
& leaiaton 0 a ngergntem\Bescze\d( L Allgemein|Bescheid
B Server--0
£ Schulung-- 0 = | docx |
B Client--0
—  Beschaffung -0 03.12.2023 03.12.2023
B e e
BRPA--0 (]
e Einfithrung - - 0 | pof | | pof |
£ Auswahl / Ausschreibung - - 0
04.12.2023 30.01.2024
+ €3 Administration --0
ersénlich Dokument1
E :ngme\mpostemgang E Allgemein|Niederschrift
 por | @
Vorgangs-/Aktenregister
Das Echtzeit-Dashlet enaio® aktenplanbrowser = Durchsuche Aktenplan = Q ®
ermoglicht eine einfache Navigation durch den
angelegten Aktenplan der Allgemeinen Schriftgut- & w
. . Aktenplan Favoriten
verwaltung in enaio®. —
Dabei werden die Vorgangsanlage, Vorgangssuche
. . . g g ge. g X g [ 25.50.03 Betreuung der Teilnehmervon Musik.. ¥ © [3
und Navigation im Aktenschrank durch ein zentra-
les Bedienelement erleichtert. [ 25.50.04 Forderungvon Musikschulangeboten.. ¥ © [3
[0 25.60.01 Konzeption Histarischer Archive % O @
Haufig verwendete Aktenplankennzeichen kénnen . o ‘
. . . [ 25.60.02 Betrieb historischer Archive % O @
Uber den Stern-Button favorisiert werden. Darlber
hinaus lassen sich Uiber das Standort-Symbol alle 3255005, Betreuune:derbiutzer w03
Vorgange innerhalb eines Aktenplankennzeichens [3J 3 Soziales und jugend * QO @
anzeigen. Sofern ein Vorgang noch nicht angelegt
. g . 9 . g g g 3 4 Gesundheit und Sport w O @
ist, kann eine Neuanlage direkt aus dem Aktenplan
[ 5 Gestaltung der Umwelt % O @

heraus mit nur einem Klick auf das Ordnersymbol

erfolgen. )
Ubersichtliche Darstellung und einfache Recherche des
Aktenplans im enaio® aktenplanbrowser
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