)7 asebis®

organizer

Die Modulgruppe asebis® organizer dient als Grundlage fiir die Kommuni-
kation und Planung. asebis® organizer beinhaltet die Module Journal,
Besprechungen, Aufgaben, E-Mail, Notizen und Dokumente. Alle in
asebis® organizer erfassten Daten stehen allen weiteren
Modulanwendungen zur Verfiigung.
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Journal In der Administration gibt es eine Lis-

te von Ereignissen, welche zu einem
automatischen Journaleintrag fiihren. Der
Administrator kann pro Organisationsein-
heit jeden automatischen Journaleintrag
aktivieren oder deaktivieren und den ent-
sprechenden Text anpassen.

Die Journalfihrung dient der Protokol-
lierung von Tatigkeiten und Ereignissen.
Beim Erdffnen eines Dossiers, Erle-
digen einer Aufgabe oder Erstellen eines
Briefes wird automatisch ein Journal-
eintrag erstellt. Der Benutzende kann
beliebig viele Journaleintrage manuell
Besprechung
erstellen.
Besprechungen und Beratungen wer-
Der Journaleintrag kann einem Dos-  den in Ubersichtlicher Form erfasst und
sier, Projekt oder einer Ordnungsgruppe  die Teilnehmenden direkt aus der Per-
zugewiesen werden. Beratungen und  sonenverwaltung Ubernommen. Pro
Gesprache mit Klienten und involvierten  Besprechung kénnen mehrere Themen
Diensten sowie alle fir die Dossier- und  erfasst werden. Beim Eintrag einer Be-
Projektarbeit wichtigen Aktivitdten sind  sprechung wird automatisch das Journal
im Journal dokumentiert. Das Journal  nachgefiihrt. Eine Besprechung kann
bietet einen aktuellen Uberblick tber  einem Dossier oder einem Projekt zuge-
Dossiers und Projekte. wiesen werden.

Vorteile

* Bedienerfreundliche Benutzer-
oberflache

e Zeitersparnis durch stand-
ardisierte Ablaufe

* Datenschutz mit der Definition
von Berechtigungen gewahr-
leistet

* Integration kundenspezifischer
Vorlagen

* Zentrale Datenerfassung

e Daten sind jederzeit und tberall
verfligbar

* Durchgangige Dokumentation

Modularer Aufbau

Alle Module von asebis® organizer
werden aus der Hauptanwendung
oder direkt aus den Dossiers und
Projekten aufgerufen. Sie kénnen
in der Administration so konfigu-
riert werden, dass sie zum Beispiel
in der Hauptanwendung, nicht aber
im Dossier sichtbar sind

Die syseca informatik ag bietet fol-
gende Modulgruppen an:

* asebis® adressen

* asebis® einsatz- und dienstplan
* asebis® dossier pflege

* asebis® zeit- und leistung

* asebis® statistik

* asebis® controlling

* asebis® finanz

* asebis® internet

* asebis® pocket
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Aufgaben

Aufgaben kénnen beliebig vielen Mit-
arbeitenden oder Gruppen Ubetragen
werden. Die Aufgaben werden terminiert
und priorisiert und kénnen zum Beispiel
einem Dossier oder Projekt zugewiesen
werden. Ist die definierte Erinnerungszeit
erreicht, erscheint ein Erinnerungsfens-
ter mit der entsprechenden Aufgabe. Der
Auftraggeber kann jederzeit den Status
der Aufgabe Uberprifen. Eine erledigte
Aufgabe ergibt einen Journaleintrag.

E-Mail

Einer E-Mail kdnnen mehrere Dokumen-
te als Anhang angefligt werden. Bei ei-
ner neuen E-Mail wird automatisch eine
pro Benutzer definierbare Signatur ein-
geblendet. Eine E-Mail kann als Entwurf
gespeichert oder weitergeleitet werden.
Uber die Seriendokument-Funktion ist
es maoglich, unter Definition eines Vertei-
lers eine Serien-E-Mail zu verschicken.

Notizen

Die Notizen sind temporare und nicht
verbindliche Informationen, welche wie-
der geldscht werden. Der Text im Modul
Notizen kann formatiert und mit Bildern
versehen werden. Der Benutzende kann
die Notiz einem Dossier, Projekt oder ei-
ner Ordnungsgruppe zuweisen. Eine in
einem Dossier oder Projekt erstellte No-
tiz wird automatisch der entsprechenden
Anwendung zugewiesen.

Dokumente

In der Dokumentenverwaltung sind die
meisten Dokumenttypen unterstitzt,
ausgenommen ausfuhrbare Dateien wie
zum Beispiel jene mit der Endung .bat,
.exe. Durch die enge Integration von MS
Office ist es sehr einfach, direkt aus der
Anwendung ein Word- oder Excel-Doku-
ment zu erstellen. Alle fur eine Organi-
sation notwendigen Parameter, wie zum
Beispiel Adresse, Anrede, Betreff oder
AHV-Nummer, werden im Dokument
Ubernommen.

Dokument erstellen

Das Erstellen eines Dokuments ist ab-
hangig vom Aufruf der Dokumenterstel-
lung. Erfolgt dieser zum Beispiel aus der
Personenverwaltung mit Angabe ,Brief
erstellen®, werden automatisch die Brief-
vorlagen angezeigt und der Empfanger
eingetragen. Erfolgt das Erstellen aus
einem Dossier, ist das Dokument auto-
matisch diesem Dossier zugewiesen.

Dokumentvorlagen

Die Dokumentvorlagen in Word und
Excel kénnen durch den Benutzenden
erstellt und einfach mit den Ubergabe-
parametern an den gewdiinschten Stellen
versehen werden. Das entsprechende
LAdd-In“ zum einfachen und raschen
Einfligen der Felder wird von der syseca
informatik ag geliefert. Fir alle anderen
Dokumenttypen kdénnen kundenspezi-
fische Basisdokumente als Dokument-
vorlage erstellt werden. Dies hat den
Vorteil, dass der Kunde neue Dokument-
vorlagen selber erstellen und bestehen-
de Vorlagen weiter verwenden kann.

Ablage der Dokumente

Die Dokumente werden beim Erstellen
automatisch benannt und gemass den
Einstellungen in der Administration ab-
gespeichert. Ein Dokument kann einem
Dossier, Projekt oder einer Ordnungs-
gruppe zugewiesen werden. Damit ist
das schnelle Wiederfinden des Doku-
ments gewahrleistet. In der Administra-
tion ist es moglich fir Dokumente eine
Versionsverwaltung einzuschalten.

Import und Export von Dokumenten
Ausserhalb der Anwendung erstellte Do-
kumente wie zum Beispiel Scans, Bilder,
Protokolle kénnen importiert und einem
Dossier oder Projekt zugeteilt werden.
Erfasste Dokumente kénnen direkt aus
der Dokumentenverwaltung exportiert
und einer E-Mail angehangt werden.

Seriendruck
Uber die Seriendokument-Funktion ist
es maoglich, sehr rasch und einfach ein

Seriendokument oder Serienmail zu er-
stellen. Dabei wird ein vordefinierter Ver-
teiler ausgewahlt und der Seriendruck
ausgeldst. Die Verteiler kdnnen aus
Personen, Organisationen oder Kon-
taktpersonen bestehen, welche einzeln
oder uber eine Gruppenzugehdrigkeit
einem oder mehreren Verteilern zuge-
wiesen werden. Wird eine Person aus
einer Gruppe entfernt, erscheint sie auch
nicht mehr im Verteiler, dem sie Uber die
Gruppenzugehdrigkeit zugewiesen wur-
de. Die Seriendokumente werden mit
dem Verteiler abgespeichert und kdnnen
somit immer wieder angezeigt, ausge-
druckt oder verwendet werden.

Kontakt

syseca informatik ag
Winkelriedstrasse 36
6003 Luzern

Telefon 041 226 36 26
Telefax 041 226 36 27
info@sysinf.ch
www.sysinf.ch
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