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Dokumentenmanagement

ABK-Dokumentenmanagement bietet die strukturierte Ablage aller Projekt-
dokumente von E-Mails bis hin zu Vertragen. So erhalten Sie eine luckenlose
Darstellung aller Projektdokumente sowie des Mailverkehrs. Das integrierte
Mailsystem und eine Schnittstelle zu Outlook bieten jeden Komfort.

Strukturierte Ablage und luc-
kenlose Darstellung aller
Projektdokumente

Festlegung von verantwort-
lichen Personen und Ziel-
terminen

Ubernahme von E-Mails und
Kontakten aus lhrem Mail-
Client/Outlook

Erstellung von Checklisten
Corporate Design dank ein-

heitlicher Dokumentvorlag-
en
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Das Dokumentenmanagement als Infor-
mationspool

Bei der Abwicklung groferer Projekte
fallen unzahlige Schriftsticke an, die
bei Bedarf sekundenschnell gefunden
werden mussen. Mit ABK-Dokumenten-
management werden alle Dateien, un-
abhangig vom Datenformat, zentral ver-
waltet und archiviert. So kdnnen Plane,
Terminplane, Fotos, MS-Excellisten,
Power Point-Prasentationen oder auch
eingescannte Schriftsticke - einfach
jedes Projektdokument sowie Vorlagen
flr Musterschriftsticke von haufigen
Geschaftsfallen oder projektrelevante
Dokumente, die auch fiir andere Projekte
herangezogen werden sollen - verwaltet
werden.

Alle Dokumente sind Projekten zuge-
ordnet und werden in Dokumentordnern
abgelegt, wobei beliebig viele dieser
Dokumentordner angelegt und definiert
werden kénnen.
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Allen Dokumenten kann eine betref-
fende Leistung aus der Projektleist-
ungsgliederung zugeordnet werden.
Diese Strukturierung zieht sich in ABK
durch alle Projektdaten wie es auch in
der ONORM B 1801-1 fir Kosten,
Qualitdten und Termine vorgesehen
ist. Versanddokumente, egal ob
Postein- oder Postausgange, werden
in einem Postbuch gefuhrt. Mit der
Schnittstelle zu MS Outlook Uber-
nehmen Sie eingehende E-Mails
einfach und schnell!

Interne Kommunikation: Protokolle,
Besprechungsmanagement, Aufgab-
en, Aktionen und Informationen

Selektive Auswertungen

Einzelne Aktionen werden verfolgt
und umfangreich ausgewertet. Der
Stand der Erflllung der vereinbarten
Aufgaben kann sowohl selektiv als
auchvollstandig abgerufen werden.

Mit der Standardprotokollauswertung
hat die Besprechungsleitung gleich-
zeitig eine Vorbereitungshilfe fur
die nachste Besprechung und eine
Dokumentation zurlckliegender
Besprechungen.

Machen Sie sich Ihr Bild uber die lau-
fenden Arbeitsprozesse dank pro-
jektubergreifender Darstellungen
Projektibergreifende Darstellungen
geben einen guten Uberblick iiber die
Bearbeitungsthemen und Pflichten
von Mitarbeitern sowie Projektteams.
Engpasse bei der Verfugbarkeit
gemeinsam genutzter Ressourcen
werden identifiziert - Dokumenten-
management zeichnet sich als Bau-
stein mit multidimensionalem Mehr-
wertaus.
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