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E-MAILS, TERMINE, AUFGABEN, DOKUMENTE

Zur Koordination stehen Ihnen ausgefeilte Werkzeuge fUr die Terminplanung
und Aufgabenverwaltung zur Verfugung. Aufgaben kénnen dabei den ent-
sprechenden Mitarbeitern zugewiesen werden. Dank vollintegration kénnen
Sie eine Aufgabe direkt zu einem bestimmten Datensatz, Vorgang usw.
anlegen. Der zustandige Kollge gelangt so einfach per Mausklick auf die
Aufgabe zu genau der richtigen Stelle.

Zu Terminen laden Sie wie gewohnt ein und sehen den Status der Zusage
oder Absage. Die integrierte Dokumentenverwaltung rundet den Business
Manager ab. Hierliber haben Sie jederzeit Zugriff auf die wichtigen Doku-
mente, diese kénnen Sie beispielsweise direkt zu einer Adresse ablegen.

(C® Funktionsiibersicht )

Allgemein

e Dokumentenverwaltung

“® E-Mail-Client

e Aufgabenmanagement

@ Terminmanagement
e Frei definierbarer Arbeitsplatz

e Zahlreiche Infoviews fur schnelle Informationen
® Report-Designer fur eigene Auswertungen

E-Mail
® Posteingang/-ausgang mit automatischer Kontaktanlage
e Benutzerubergreifende Nachverfolgungskennzeichen
frei definierbar
e Nachverfolgungskennzeichen optional mit
automatischer Aufgabenanlage
e Benutzerspezifische Kategorisierung
“® Schnellzugriffsordner nach
® Nachverfolgung
e Kategorien
® Ungelesen
e Signaturverwaltung
e E-Mail-Vorlagen
e Integrierte Rechtschreibprifung
e E-Mails als HTML oder Text
® E-Mail-Editor mit Formatierungsmoglichkeiten
e Eingehende E-Mails konnen Uber einen Verteiler
zugeordnet werden
e Ausgehende E-Mails kénnen an einen Verteiler
gesendet werden
® Regelsystem zur automatischen Bearbeitung von E-Mails
e Postfachverwaltung
® Personliche und gemeinsame Postfacher
e Frei definierbare Ordnerstruktur
e Vorschau der E-Mail
® Adressprufung bei der Eingabe

Mobiler Zugriff
“® Mobiler Zugriff per Tablet oder Smartphone moglich
(siehe Datenblatt myfactory.tablet und myfactory.mobile)

Dokumentenverwaltung
® Dokumentenverwaltung
“® Gruppen
® Ordner
“e Typen
c® Zuordnung zu Terminen, Aufgaben, E-Mails usw.
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Aufgaben

ce Falligkeitsdatum

“® Beginndatum

e Erledigt-Status

e Prozentuale Angabe mdaglich

“e Aufgabenverteilung

“e Aufgabenplanung mit mehreren Teilnehmern

“® Dokumentenfunktion

e Protokollfunktion

e Verknupfung zu Anwendungsaufrufen (z.B. Adressdaten)

Termine

e Tages-, Wochen-, Monats-, Jahreskalender

e Ressourcenplanung

“e «Erinnern ab» Funktion

e Privatkennzeichnung

“® Ganzer Tag

e Ereignis

e Terminserienfunktion

“e AdressverknUpfung

“® Dokumentenfunktion

e Terminanfragen als Aufgabe
Zustimmen, Unter Vorbehalt, Ablehnen

Innerbetriebliches Informationswesen (Info-News)
e Erstellen von betriebsinternen Nachrichten optional
mit Dokumentenanhangen
e Einschrankung der Anzeige auf bestimmte Benutzergruppen
e Vergabe von Prioritaten

Zusatzmodul Projektmanagement
e Projektverwaltung

e Zeiterfassung auf Projekte

e Ressourcenplanung fur Projekte
e Projektkalkulation

“e Budgetplanung

Zusatzmodul Ressourcenmanagement

“® Ressourcen Stamm (Mitarbeiter, Rdume, Materialien, etc.)
“e Zeitplane fur Ressourcen

e Ressourcenplanung fur Projekte

“e BelegungsUbersichten

e Planungsansichten



