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im Alltag

Baustein konform zum Organi-

sationskonzept E-Verwaltung

Strukturierte Ablage im Aktenplan

Automatische
Geschaftszeichenvergabe

Revisionssicherheit durch

Abbildung des Dokumentenlebens-

zyklus

Integration in Ms Office-Anwen-

dungen

Ein- und Auschecken von
Dokumenten

Dokumentenversionierung

OV-spezifische Zugriffsrollen

Optimale Anbindung externer IT-
Verfahren tGiber offene, standardi-

sierte Schnittstellen (CMIS)

Umfangreiches Systemumfeld fiir

Windows und Linux

Die MACH E-Verwaltung erfiillt alle Anforderungen des
Organisationskonzepts elektronische Verwaltungsarbeit und bietet
eine modulare, Public-Sector-optimierte Losung fiir moderne digitale
Verwaltungsarbeit. Sie schafft eine einheitliche, revisionssichere und
integrierbare Grundlage, auf der alle Module — von E-Akte bis
E-Zusammenarbeit — passgenau aufbauen

AUS GUTEM HAUSE: DIE PRODUKTFAMILIE E-VERWALTUNG

Um die elektronische Kommunikation zwischen Biirger:innen, Wirtschaft und Ver-
waltung zu verbessern, sind moderne Systeme im Hintergrund Voraussetzung. Des-
halb verpflichtet das E-Government-Gesetz zahlreiche Behorden zur elektronischen
Aktenfiihrung.

Aber auch fiir 6ffentliche Einrichtungen, die nicht direkt davon betroffen sind, lohnt
es sich, papierbasierte Ablagen und Prozesse auf elektronische Systeme umzustellen
-um Zeit und Kosten zu sparen und ein zeitgema3es Wissensmanagement zu etablie-
ren. Die MACH E-Akte entspricht dem Organisationskonzept E-Verwaltung und fiigt
sich als weiterer Baustein in die Produktfamilie MACH E-Verwaltung ein.

EINFACH, PASSGENAU, WIRTSCHAFTLICH - WAS DER OV-ZUSCHNITT BRINGT

Die E-Akte ist der zentrale Baustein der elektronischen Verwaltung. Die MACH E-Akte
ist speziell fiir die 6ffentliche Verwaltung konzipiert, ihr Zuschnitt auf den Public
Sector hat entscheidende Vorteile: Die MACH E-Akte ist bereits vorkonfiguriert und
auf das Wesentliche reduziert. Weil sie sich ohne Zusatzkomponenten in ihre IT-Land-
schaft integrieren ldsst, kann sie kostengiinstig eingefiihrt und betrieben werden.
Dartiber hinaus bietet das Modul eine optimale Losung zur zentralen Schriftgutver-
waltung - so haben alle Mitarbeiter:innen jederzeit und von jedem Arbeitsplatz aus
Zugriff auf ihre Informationen.

ANFORDERUNG ERFULLT: VERAKTUNG NACH VORSCHRIFT

Fiir die Behorden der 6ffentlichen Verwaltung gelten besondere Vorschriften bei der
Verwaltung von Schriftgut. Die MACH E-Akte ist auf diese Anforderungen zugeschnit-
ten: So konnen Sie Aktenpldne mit einer beliebigen Anzahl an Aktenplaneinheiten
sowie davon abweichende Teilaktenpldne implementieren. Geschiftszeichen werden
fiir Akte, Vorgang und Dokument automatisch berechnet.

UNTERSTUTZUNG. EIN DOKUMENTENLEBEN LANG

Die MACH E-Akte unterstiitzt den gesamten Dokumentenlebenszyklus von der Bear-
beitung bis zur zd A-Verfiigung von Dokumenten inklusive Fristenmanagement. Das
MACH E-Archiv bietet Ihnen beste Voraussetzungen fiir die Langzeitarchivierung: Mit
dem Modul kénnen Sie Dokumente in einen eigenen Speicherbereich {iberfiihren -
separat vom aktiven Schriftgut. Dazu lassen sich Archivformate (PDF/A) erzeugen, um
die dauerhafte Lesbarkeit sicher zu stellen.

PRAKTISCHE FUNKTIONEN. HOHE BENUTZER:INNENAKZEPTANZ

Fiir die Akzeptanz der E-Akte ist Softwareergonomie und Benutzerfreundlichkeit
entscheidend. Die MACH E-Akte gibt Thnen zahlreiche praktische Funktionen an die
Hand, die Sie in Ihrer Arbeit unterstiitzen:

® Baumansicht zur besseren Ubersicht und Navigation

e Eingebettete Vorschaufunktion von Dokumenten
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Eine Akte
fiir alle Fdille

EINGANGSKANALE

E-MAIL Leit
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PHASE 1
BEARBEITUNG

Mit ihrem modularen Aufbau
entspricht die Produktfamilie der
MACH E-Verwaltung den Auflagen des
Organisationskonzepts.

MACH E-AKTE ! !

@ Ubersichtliche, individuelle Startseite mit den letzten Ereignissen und aktuellen
Aufgaben

® Drag-&-Drop-Funktionen zum Import und innerhalb der E-Akte

@ Automatische Versionierung von Dokumenten

@ Ein- und Auschecken von Dokumenten

IN GEWOHNTER UMGEBUNG. DANK MS OFFICE-INTEGRATION

Die MACH E-Akte fiigt sich nahtlos in ihre vorhandene MS Office-Umgebung ein. So

konnen Sie in ihrer gewohnten Umgebung arbeiten:

@ Online-Bearbeitung von MS Office-Dokumenten

@ Integration von Akten und Vorgédngen in MS Office-Anwendungen zur direkten
Bearbeitung von Dokumenten in Microsoft Word oder Excel

@ Integration des Aktenplans in din Microsoft Outlook zur Ablage von E-Mails

Die MACH E-Akte unterstiitzt den gesamten Dokumentenzyklus von der

ARCHIVSYSTEM

Bearbeitung bis zur Aussonderung.

ARCHIVIERUNG
dauerhafte
Aufbewahrung

Aufbewahrungsfrist

:

v v

1dA = =
Abschluss der g 20
Bearbeitung g = f) rj m
v
i Aufleben des Vorgangs
v v
VERNICHTUNG
Die zur Vernichtung ausgewahlten
PHASE 2 PHASE 3 Akten werden vernichtet
LANGZEITSPEICHERUNG AUSSONDERUNG

SCHNITTSTELLEN. ZU FACHVERFAHREN

Dokumente entstehen nicht nur in den Office-Anwendungen. Oftmals sind ERP-Syste-
me und Fachverfahren wie MACH E-Rechnung, MACH E-Beschaffung, MACH Perso-
nal und MACH formsolutions im Einsatz, die ebenfalls aktenrelevante Dokumente
produzieren. Mit REST und CMIS verfiigt die MACH E-Akte {iber moderne Technologi-
en, um solche Systeme standardisiert anzubinden.
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KLARE RECHTE. EINFACHE RECHERCHE
Die MACH E-Akte ist mit einem umfangreichen Rechtekonzept ausge-
stattet, das es Ihnen erlaubt, rollenbasiert Zugriffe auf die Akten,

Gut LU wissen Vorgdnge und Dokumente fiir Benutzer:innen und Gruppen zu ge-
wihren. Diese konnen Sie mit existierenden Verzeichnisdiensten (z. B.
PﬂiCh t und Kiir @ Active Directory) synchronisieren.
Es sind vordefinierte Rollen fiir Fachadministrator:innen,
Die MACH E-Akte ist das erste Produkt Registrator:innen, Sachbearbeiter:innen etc. verfiigbar und kunden-
aus der modular aufgebauten Produkt- spezifisch erweiterbar.
familie. Das Modul wurde zur Unter-
stiitzung von Behirden entwickelt, die Thre Benutzer:innen kénnen iiber alle Schriftgutobjekte anhand von
zur elektronischen Aktenfiihrung ver- Metadaten und Volltextanteilen suchen und sich schnell einen Uber-
pflichtet waren. Heute dient die MACH blick tiber die Geschiftsvorfille verschaffen. Die Anzeige der Treffer
E-Akte vielen weiteren Einrichtungen erfolgt noch wéhrend der Eingabe der Suchbegriffe. Aus der Trefferlis-
zur Optimierung ihrer Prozesse. te ldsst sich bequem ein Vorschaufenster 6ffnen.

Uber den Tellerrand — was dazu passt

digen Sie Ihre Losung innerhalb der Produktplattform MACH
E-Verwaltung z. B. mithilfe der Module MACH E-Vorgangsbearbeitung,
MACH E-Zusammenarbeit, MACH E-Archiv oder MACH E-Poststelle.

Wann tauschen wir uns aus?

MELDEN SIE SICH! >

You

iNn
www.mach.de
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