Abo-Funktion

Immer auf dem Laufenden

Mit der Abo-Funktion werden Mitarbeiter automatisch tiber Anderungen an Dokumenten und
Arbeitsmappen informiert.

Transportmedium frei wahlbar

Anwender kdnnen selbst entscheiden, ob sie die Mitteilung per E-Mail oder Dialogfenster
erhalten wollen.

Details iiber die Anderung

Die Mitteilung gibt Auskunft sowohl tiber die Art der Anderung als auch tiber den genauen
Zeitpunkt.

Zeitnahe Weitergabe der Information

Die Mitarbeiter werden sofort und ohne Verzégerung liber die Anderung informiert.

Integrierte Wiedervorlagefunktion

Anwender kdnnen sich in taglichen, wéchentlichen oder monatlichen Intervallen auf
wiederkehrende Termine hinweisen lassen.



Immer zeitnah informiert

Nicht immer funktioniert die interne Kom-
munikation im Unternehmen reibungs-
los. Gerade in mittelstandischen und
groBen Unternehmen gestaltet es sich
oft schwierig, Mitarbeiter tber alle wich-
tigen Anderungen an Dokumenten auf
dem Laufenden zu halten. Nicht selten
kommt es vor, dass ein Kollege bei der
Informationsweitergabe Ubersehen wird.
In bestimmten Situationen kann das hei-
kel werden, insbesondere dann, wenn es
sich um gravierende Anderungen handelt
und die Person sténdig mit dem Doku-
ment arbeitet.

Abo auf Arbeitsmappen

Mit der Abo-Funktion teilt ArcFlow dem
Anwender automatisch jede Neuerung
mit. Setzt der Benutzer ein Abo auf eine
bestimmte Arbeitsmappe, wird er Uber
jede Anderung wahlweise per E-Mail oder

Bildschirmmeldung informiert. Die Mittei-
lung gibt Auskunft sowohl Uber die Art
der Anderung als auch {iber den genauen
Zeitpunkt. Schickt die Buchhaltung zum
Beispiel eine Rechnung an einen Kunden,
wird diese automatisch im dazugehdrigen
Kundenordner abgelegt. Gleichzeitig er-
halten alle Mitarbeiter, die diese Arbeits-
mappe abonniert haben, eine Nachricht
darlber, dass sich in der Arbeitsmappe
ein neues Dokument befindet. Darlber hi-
naus ist es mdglich, nicht nur sich selbst,
sondern auch andere (iber Anderungen
informieren zu lassen.

Abo auf Dokumenten

Nach dem gleichen Prinzip kénnen Be-
nutzer ein Abo auf ein Dokument set-
zen. Uberarbeitet der Vertriebsleiter
beispielsweise eine Preisliste, erhalten
samtliche Vertriebsmitarbeiter automa-
tisch die Nachricht, dass sich das Doku-
ment inhaltlich gedndert hat. So muss der
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Vertriebsleiter diese Aufgabe zum einen
nicht selbst Gibernehmen. Zum anderen
besteht nicht die Gefahr, dass die Wei-
terleitung wichtiger Informationen ver-
gessen wird.

Die Abo-Funktion sorgt somit daftir, dass
Mitarbeiter immer tiber alle wichtigen An-
derungen informiert sind. Da jeder An-
wender selbst entscheiden kann, welche
Dokumente und Arbeitsmappen flr ihn
relevant sind, kann es auch nicht pas-
sieren, dass er ungewollt zu viele Infor-
mationen erhalt.

Einfache Terminverwaltung

Zusatzlich erlaubt ArcFlow, Wiedervorla-
gen auf ausgewahlte Dokumente zu set-
zen. Damit ist es Anwendern mdglich, sich
sowohl auf feststehende Termine als auch
in taglichen, wdchentlichen oder monat-
lichen Intervallen auf wiederkehrende
Fristen hinweisen zu lassen. Die Wieder-
vorlagen lassen sich sowohl flr einzelne
Anwender als auch fiir ganze Abteilungen
einrichten. Wie bei der Abo-Funktion kann
die Erinnerungsnachricht wahlweise per
E-Mail oder Dialogfenster erfolgen.

Zum Einsatz kommt diese Funktion ab-
teilungslibergreifend in allen Bereichen,
in denen regelmaBig bestimmte Doku-
mente Uberarbeitet beziehungsweise
Uberpriift werden oder Aufgaben im Zu-
sammenhang mit einem Dokument zu
erfullen sind. Die Buchhaltung kann sich
beispielsweise an die monatlich féllige
Umsatzsteuer-Voranmeldung oder an das
Erstellen und Versenden ausgewé&hlter
Rechnungen erinnern lassen.
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