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Elektronische Akte und
flexibles Dokumentenmanagement

Alle Vorgänge zu Kunden, Lieferanten, Interessenten und 
Geschäftspartnern ablegen, einsehen und steuern.
Office ist das effiziente Werkzeug für Ihre Verwaltung von 
Dokumenten, Vorgängen und Informationen. Mit Office nutzen 
Sie effizient alle Informationen zu Anrufen, Besprechungen, 
Korrespondenzen und vielen individuellen Formularen.
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Strukturierte Informationen
 Mit GEDYS IntraWare 7 Of f ice erfassen und verwalten 

Sie alle Kommunikationsvorgänge zu Ihren Kunden, 

Lieferanten und Geschäf tspartnern. Die jeweilige 

elektronische Akte zeigt Ihnen alle Dokumente, 

Vorgänge, Informationen, Termine und Aufgaben 

zu einem Kontakt auf einen Blick. Die strukturier te 

Abbildung Ihrer Organisation, inklusive Vorlagen und 

Ablagesystem erlaubt es Ihnen, Unternehmenswissen 

zentral abzulegen, dezentral von einzelnen Mit  arbeitern 

bearbeiten zu lassen und schnell wiederzuf inden.

 Die rollenbasier te Navigation führ t Sie durch 

die intuitive Anwendung und erleichter t auch in 

umfangreichen Installationen die Arbeit . Mitarbeiter 

stehen damit nur die Informationen zur Verfügung, die 

sie auf Grund ihrer Funktion oder Aufgabe benötigen. 

Daten werden richtig abgelegt und Informationen 

schnell gefunden. Neue Mitarbeiter arbeiten so schnell 

und ef f izient . 

 Mobile Mitarbeiter können jederzeit unterwegs Daten 

mit der Zentrale austauschen. Darüber hinaus erlaubt 

Of f ice die Verknüpfung und sichere Synchronisation 

beliebiger Kontaktinformationen mit Palm, Handhelds 

oder Pocket-PC über das zusätzliche Modul Mobile CRM. 

 Mit dem neuen zusätzlichen Web Modul stehen 

Ihnen Kundeninformationen weltweit zur Verfügung. 

Mitarbeiter im Außendienst und Home Off ice arbeiten 

so absolut f lexibel und mit aktuellen Daten.

Häufiger Alltag im Unternehmen
 Die Kundenakte ist über viele Ablagen und Medien 

verteilt

 Unübersichtliche und unstrukturier te Ablage von 

Dokumenten und Korrespondenzen 

 Keine übersichtliche Historie zu Vorgängen und 

Projekten

 Qualif izier te Auskünf te zu Vorgängen nur lückenhaft 

möglich

 Kunden- , Lieferantentermine sind schwierig zu planen 

und zu koordinieren

 Aufgaben und ToDos sind unvollständig dokumentier t, 

meist fehlt Transparenz

 Aufwändige Korrespondenzerstellung und Ablage, 

einheitliche Vorlagen fehlen

 Keine einheitliche, unternehmenskonforme 

Geschäf tskorrespondenz

 Fehlende individuelle Formulare in elektronischer 

Form für schnelle Freigaben

 Ungeregelter Zugrif f auf Informationen 

 Wer ist der zuständige Mitarbeiter?

Elektronische Akten sowie vereinfachte 

Kommunikation sichern Ihren Unternehmenserfolg. 

Mit Off ice erweitern Sie Ihre Adress - und 

Stammdatenverwaltung, automatisieren tägliche 

Bürotätigkeiten und schaffen unternehmensweite 

Transparenz über alle Kundeninformationen. Die 

rollenbasierte und intuitive Bedienung sichert 

die passende Informationsbereitstellung für Ihre 

Mitarbeiter. Dies steigert die Motivation, verkürzt 

die Einarbeitung und führt auf Grund der schnellen 

Entlastung zu hoher Akzeptanz.
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Übersichtliche Zuordnung aller Dokumente und 

Korrespondenzen zu Kunden, Lieferanten und Partnern

Einfaches Erstellen von Korrespondenzen



Automatisiertes Büro
 Adressen erfassen, Briefe, Faxe, E-Mails schreiben, 

Termine verwalten, Aufgaben verfolgen … diese und 

ähnliche Aufgaben bestimmen den Büroalltag. Das Modul 

Of f ice überträgt automatisch Daten wie Adresse, Fax- und 

Telefonnummer in Dokumente Ihres Schrif tverkehrs und der 

Dokumentation. Individuell def inier te Textbausteine und 

Vorlagen für Lotus Notes, OpenOff ice und Microsof t Of f ice 

machen die Erstellung Ihres Schrif tverkehrs zum Kinderspiel. 

Sie sparen Zeit und steigern die Qualität . 

 Mit GEDYS IntraWare 7 Of f ice erstellen und überwachen 

Sie Aufgaben, die Sie einzelnen oder mehreren Mitarbeiter 

weiterleiten können. Die eindeutige Zuordnung 

zu Kunden und Mitarbeitern sowie automatisier te 

Erinnerungsfunktionen unterstützen Sie bei der ef f izienten 

Umsetzung. Sie haben immer den Überblick über anstehende 

Aufgaben und den Bearbeitungsstatus.

 Sametime-Funktionen informieren Sie über die 

Anwesenheit des richtigen Ansprechpartners in Ihrem 

Unternehmen und ermöglichen Ihnen adhoc einen 

Informationsaustausch über Chat. Das entlastet Sie und 

macht Ihre Mitarbeiter produktiver.

 Das neue zusätzliche Modul CTI - Interface unterstützt 

Ihre täglichen Telefonate. Eingehende Faxe erreichen Sie 

sofor t in Ihrer Mailbox und werden in der elektronischen 

Akte abgelegt. Darüber hinaus wählen Sie Telefonnummern 

direkt aus der Adresse. Bei eingehenden Anrufen erhalten 

Sie alle wichtigen Informationen zum Anrufer direkt 

auf dem Bildschirm. Anrufe in Abwesenheit werden 

selbstverständlich dokumentier t und Ihnen als Rückruf liste 

zusammengestellt . Ihre Mailbox fungier t mit individuellen 

Ansagen als Anrufbeantworter. Sprachnachrichten erhalten 

Sie schnell und bequem per E-Mail.

 Mit der Volltextsuche f inden Sie Dokumente und Inhalte 

schnell und unkomplizier t .

Individuelle Formulare
 Bilden Sie Ihre eigenen Informations- und 

Kommunikationsvorlagen gemäß Ihrer Unternehmens- CI ab. 

Über berechnete Platzhalter können Sie Stammdaten oder 

Daten aus Drit t -Systemen in Dokumente und Druckvorlagen 

übernehmen, wie z.B. für Terminbestätigungen, 

Konditionsbestätigungen etc.

 Mit GEDYS IntraWare 7 Of f ice konf igurieren Sie 

individuell Ihre sämtlichen Formulare. Mit Anbindung des 

zusätzlichen Moduls Workf low steuern Sie diese Formulare 

und Vorgänge, wie z.B. bei der Mahnsperre, Gutschrif t , 

Vertragsprüfung oder Angebotsfreigabe.

Vollständige E-Mail - Integration
 GEDYS IntraWare 7 Office dient als optimale Plattform 

für  Ihre E-Mail -Kommunikation. Aus und eingehende

E-Mails werden automatisiert in der elektronischen Akte 

dokumentiert. Das Office Modul macht E-Mail - Inhalte für alle 

Mitarbeiter nutzbar und ermöglicht somit den strukturierten 

Zugrif f auf das gesamte E-Mail -Know-how im Unternehmen.

Hochwertige Anschreiben
 Der integrier te Serienbriefassistent aus dem 

Modul Contacts unterstützt Sie bei umfassenden 

Serienbriefen. Sie erstellen Ihre Korrespondenzvorlage 

und wählen Ihren Verteiler. Intelligente Agenten 

übernehmen die Anschreiben, gewünschte, landes-

typische Anrede, Adress- und Versandform in E-Mails, 

Briefe und Faxe. Im Adressdokument werden versandte 

Serienbriefe dokumentier t . Auf Wunsch werden diese 

Schreiben in der elektronischen Akte abgelegt.

 Für den perfekten Ausdruck und sicheren Versand 

ohne Änderungsmöglichkeit ist ein kostenloser 

PDF- Generator integrier t . Sie können so individuell 

gestaltete Druckvorlagen def inieren und damit 

bestehende sowie selbst erstellte Dokumente, 

Übersichten und Formulare ausdrucken. Dabei 

lassen sich in die Druckvorlagen beliebige Daten 

aus unterschiedlichen Dokumenten dynamisch 

zusammenführen, als PDF langfristig dokumentieren, 

aber auch in hoher Qualität ausdrucken.

Internationaler Einsatz
 GEDYS IntraWare 7 Of f ice ist eine mehrsprachige 

Anwendung. Kollegen im In - und Ausland arbeiten in 

einer Anwendung und wählen über Einstellungen die 

gewünschte Sprache für Ihre Arbeitsumgebung.

Internationale Mailings und Schreiben werden 

in der jeweils im Kontaktdokument hinterlegten 

Korrespondenzsprache und mit der entsprechenden 

Vorlage in einem Schrit t durchgeführt . 

Länderübergreifende Auswertungen sind problemlos 

und schnell erstellt .

 Die neue Language - Configuration-Technologie 

ermöglicht es Unternehmen selbst Teile oder die 

gesamte Anwendung in eine beliebige Sprache zu 

übersetzen … ohne zusätzlichen Programmieraufwand.

Internationale Unternehmen erhöhen somit die 

Akzeptanz der Sof tware auch in anderen Länder-

Organisationen.

Gezieltes Erstellen und Versenden von Serienbriefen
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Die wichtigsten Funktionen im Überblick

Erstellen/Ändern in der elektronischen Akte

 Anrufdokumentation/Telefonnotiz

 Besprechungsprotokoll

 Verschiedenes (Freidokument)

 E-Mail (mit automatischer Dokumentationsfunktion zum Empfänger)

 Modulübergreifende Vorgangsübersicht auf Adressen oder Projekte bezogen

 Erstellung und Eskalation von Aufgaben und Wiedervorlagen

 Erweiter te Mailübernahme und Zuordnung aus Notes Mailbox

 Erstellen/Ändern von Korrespondenzen (für Fax, Mail, Druck)

 Ausgehende Korrespondenz (Brief, Fax, Freibrief, Kurzbrief, Mail)

 Korrespondenz von Vorlage

 Korrespondenz mit MS Word und OpenOff ice

 Serienbrief -Assistent mit automatischem Erstellen von Verteilerlisten über integrier tes Modul Contacts

Erstellen/Ändern von Vorlagendokumenten

 Zentrale, skalierbare Vorlagenverwaltung

 Korrespondenzvorlagen

 Serienbriefvorlagen

 Textbausteine

 MS Word- und OpenOff ice -Korrespondenzvorlagen

 Excel -Vorlagen

 Frei konf igurierbare Off ice -Schnit tstelle (MS Off ice und OpenOff ice)

 Frei def inierbare Formulare

 Formatierbare Dokumentenvorlagen

Konfiguration

 Zentrale Konf igurationsdatenbank

 Regelbasierender Anschrif tenaufbau

 Faxkonf iguration für direktes Faxen aus Off ice

 Automatische Vergabe von Zugrif fsrechten

 Konfiguration einer individuellen Navigation

 Zentrale Schlüsselwortverwaltung

 Schlüsselworte kategorisier t nach Modulen

 Formelset für Platzhalterersetzung in Of f ice -Anwendungen und Vorgangsdokumenten

Zusammenarbeit mit Modul Workf low

 Integrier te Workf low-Engine

 Graf ischer Workf low-Viewer

 Konf igurierbares Regelwerk für die Prozessabläufe

 Zentrale Verwaltung aller Prozesse in einer Datenbank

 Transparente Prozessverwaltung aus dem Vorgang heraus

 Zuordnung von def inier ten Stellen als Betreuer der Vorgänge
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Die wichtigsten Funktionen im Überblick

Spezielle Funktionen und Auswertungen

 Unterstützung von verteilten Of f ice -Datenbanken

 Ansicht nach Kundenbetreuer

 Elektronische Akte

 Elektronische Projektakte

 Faxen, Drucken, Mailen aus der Applikation

 Erweiter te Adresspf lege (Status, Verteiler setzen, usw.)

 Def inieren von eigenen Formularen

 Sametime Integration

 Wiedervorlage mit Aufgabenbeschreibung und automatische Erinnerung

Zusammenarbeit mit den GEDYS IntraWare 7 Modulen

 Adress- und Stammdatenverwaltung mit dem Modul Contacts

 Zentraler Einstieg und komfortable Suche mit dem Modul Portal

 CTI Integration (Telefonie, Fax, Voice, SMS) mit dem Modul CTI Interface

 Terminverwaltung über Integration des zusätzlichen Moduls Schedule

 Erweiterung um professionelle Vertriebssteuerung mit dem Modul Sales

 Arbeiten im Browser mit dem zusätzlichen WebModul

Systemvoraussetzung

Client : Lotus Notes 6.0x und 6.5x für Windows. Wir unterstützen den Notes- Client 6.5.4 nicht . Wir empfehlen auf 

Grund von Notes- Client 6.5.4 Sicherheitsthemen sowie umfangreichen Verbesserungen ein Upgrade auf 6.5.5.

Server : Der Dominoserver wird ab Version 6.0 unterstützt und für die Sametime- Integration ein dazu passender 

Sametime Server ab Version 6 vorausgesetzt .

Betriebssystem: Einsetzbar auf allen Serverplat t formen, die von Lotus Notes/Domino unterstützt werden

(z. B. Windows XP, WinNT, Windows 2000, Linux, OS/390, iSeries). Einschränkungen für bestimmte 

Serverplat t formen sind möglich.



 Flexibles Dokumentenmanagement

 Elektronische Kundenakte mit transparenter,

detaillier ter Vorgangshistorie

 Kostenreduktion, höhere Produktivität

 Verringerung der Such- , Angebots - und Durchlaufzeiten

 Automatisierung täglicher Büroarbeiten

 Marketingunterstützung durch Serienbriefassistenten

 Integration von MS Off ice (Word, Excel) und OpenOff ice

 Einfache Abbildung individueller Formulare

 Genehmigungswesen und Wiedervorlage

 Dokumentation von einfachen Verkaufschancen und 

Tickets

 Workf low-Funktionen für individuelle Prozesse

wie Freigaben in Zusammenarbeit mit dem

Modul Workf low

 Detaillier te Vorgangshistorie

 Innovatives Bedienerkonzept

 Strukturier ter Zugrif f für alle Mitarbeiter auf das

E-Mail -Know-how im Unternehmen

 Internationaler Einsatz durch Mehrsprachigkeit

 Integrier te Lösung in die GEDYS IntraWare 7 Module 

Sales, Marketing und Service

 Vollständige Sametime- Integration für die schnelle 

Zusammenarbeit

 Geregelter Zugrif f auf Informationen mit tels 

rollenbasier ter Navigation und durchgängigem 

Sicherheitskonzept

 Intuitives, f lexibles Web -Frontend auf J2EE-Basis

 Freie Erweiterbarkeit und Konfiguration von Feldern, 

Teilmasken und Schlüsselwortlisten

 Neue Dimension der Skalierbarkeit für zukünf tiges 

Wachstum

 Kostenfreier PDF- Generator für konf igurierbare 

Druckmasken und - layouts

Zusammenfassung

Linux

kompatibel

Mail/
Fax-In

GI7 Portal

GI7 Work” ow
GI7 Contacts

GI7 Sales

GI7 Service

GI7 Schedule

Adresse Vorlage
Textbaustein

Formular

MS Word, Excel,
OpenOf“ ce

Dokumenten-
verwaltung

GI7 WebModulWiedervorlage

Genehmigung

Termin
Aktivität
Protokoll

Brief
Serienbrief
E-Mail, PDF

Verkaufschance
Serviceanfrage

GEDYS IntraWare GmbH

Tel. +49(0) 6 61.96 42 - 400

Fax +49(0) 6 61.96 42 - 99

www.gedys-intraware.de

info@gedys-intraware.de

Petersberg (bei Fulda)

Braunschweig

Kirchheim-Teck (bei Stuttgart)

Karlsruhe

Finland …

GEDYS Software Holding Oy

Tel. +358 205 5151

Helsinki

UK … GEDYS Sales UK Ltd

Tel. +44(0) 1925 624950

Warrington (bei Manchester)

Ihr GEDYS IntraWare 7 Partner:

Marktführer GEDYS IntraWare

im Konzernverbund

 Seit 1989 am Markt

 Über 6.500.000 verkauf te Lizenzen

 Ca. 2.500 Kundeninstallationen

 Über 100 Mitarbeiter

 Mehr als 100 Partner weltweit

Funktionsgrafik zu »Off ice«


