O

enaio® vorlagenverwaltung R

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

Textbausteine fur schnellere Prozesse

Zielgruppe
g lhre Vorteile
. . . . .
Die enalF) vorlagenverwgttl,.lng L{hter.stutzt Verwa.ltungsmltarbel - Mit Hilfe von vordefinierten Textbau-
tende, die Dokumente mit einer &hnlichen bzw. wiederkehrenden steinen werden Fehler beim Kopieren
Struktur erstellen mussen. bzw. Einfligen vermieden

- Effizientes und schnelles Erstellen

. . von standardisierten Dokumenten mit-
Losungsbeschrelbung hilfe von Textbausteinen

Die enaio® vorlagenverwaltung dient der einfachen Nutzung von Text- - Zeitersparnis
bausteinen bei der Erstellung von Dokumenten in enaio®. _ Papierersparnis

Zusatzlich zu den zentral hinterlegten Vorlagen — mit einheitli- - Flexible Verwendbarkeit in jedem
chem Briefkopf und anderen einheitlichen Inhalten — besteht die enaio® client

Mdglichkeit, wiederkehrende Passagen in Form von Textbausteinen

zu verwalten und diese bei der Erstellung Uber die Indexdatenmaske

dem jeweiligen Dokument hinzuzuftugen.

Dies fuhrt zu einem einheitlichen Erscheinungsbild der in
der Verwaltung erstellten Dokumente. Bezeichnung | schriftgut

Wird in einem Register oder Ordner ein neues Dokument Beschreibung | Vorlagen fur die Schrftgutverwaltung
auf Basis einer hinterlegten Vorlage erstellt, werden nur
die Vorlagen angeboten, die fur den Dokumententyp
hinterlegt sind und fur die der Benutzende die entspre- iAol
chenden Zugriffsrechte hat. L2
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Die Textbausteine kdnnen von den Verwaltungsmitarbeiten-
den in einem separaten Schrank in enaio® gepflegt werden.
Hier kdnnen Passagen mit entsprechenden Beschreibungen
und Berechtigungen definiert werden.

Die Angaben auf/in der Dokumentenmaske sind wichtig fur
die spatere Datenlibernahme.

Wird nun bei der Dokumentenerstellung eine Vorlage ausge-
wahlt, stehen die hinterlegten Textbausteine zur Verfigung.

Inhaltsvorschau

Ordnungsvertiigung:
in] 1. Sie werden aufgefordert, innerhalo vanfbis 2um (Angabe des Zeffraums bzw. Dafums) nach
2ugang dieser Verfugung (Angabe der geforderten Handkung) vorzunehmen/auszufutren.
= 2. Die sofortige Volzishung der gefroffenen Anordnung 2u Nr. | wid angeordne.
3.0t den Foll der richt fisgerechten AusiOhiung der unfer Nr. | gefroffenen Anordnung wird die
i Durchithang dieser Anordhung im Wege der Ers angedroht. Die or

vorlaufig (Berag)
Recht auf Nachlorderung bleibt unberofr, wer
vand v Uberzahite

fzvomahme einen haheren
.

4. Die Kosten dieser Verfugung sind von lhnen 2u fragen und werden auf (Angabe des etrags) Euro
festgeserat

Anfragen 2u dieser Verfugung stellen Sie bitte ausschlieflich schiffich unter Benennung der 0., Teichen.

< @info ™ Adressat @ Barcode % Datewandiung ¢” Dokumentdaten Mitzeichnung |Vorlagen| Posteingang - [>

Bei der Erstellung eines Dokuments,
bei dem die entsprechenden Index-
daten automatisch aus den Masken
ausgelesen werden (z. B. Vorgangs-

Vorlage aus enaio®

STADT OPTIMAL

OPTIMAL SYSTEMS

Erzeugtes Dokument

€) | STADT OPTIMAL §)

OPTIMAL SYSTEMS

nummer, Adresse des Absendenden,
Adresse des Empfangenden, Betreff-
zeile), wird automatisch ein vollstan-
diges Schreiben erzeugt. Dabei kann
jede Vorlage verwendet werden. ettt
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