
 Art der Anwendung

Dokumenten-, E-Mail- und Aktivitäten-Verwaltung für eine si
chere  und vollständige  Informationshaltung  mit  IBM Lotus 
Notes.

 Funktionsübersicht

 Ablage und Verwaltung beliebiger Dateien: E-Mails, 
Dokumente, Bilddateien, Scans, Faxe etc.

 Volltextsuche und Versionierung
 Gemeinsames Aktivitäten- und Workflowmanagement
 Umfangreiche Filtermöglichkeiten
 Zentrale Dokumenten-, E-Mail- und Ordner-Verwaltung
 Office-Programm-Integration
 Umfangreiche Auswertungs- und Exportschnittstellen
 Zugriffs-Berechtigungskonzept
 Template-Verwaltung
 Elektronische Faxverwaltung
 Schnittstellen für elektronische Ablage jeder 

Eingangspost

 Erweiterungsmodule

 Weilgut Address: Adressverwaltung und 
Kontaktmanagement in zentraler Datenbank

 Weilgut Organizer: Selbst- und Teamorganisation, 
gemeinsames Aktivitäten-Management

 Weilgut MindPlan: Projekt- und Ressourcen-
Management

 Weilgut Contact: Vertriebs-Steuerung und -Controlling
 Weilgut Event: Veranstaltungsmanagement und 

Telemarketing
 Weilgut Helpdesk: Lösung für den Service
 Weilgut Calendar: Gruppenterminkalender

 Kurzbeschreibung

Weilgut Office sorgt für lückenloses zentrales Dokumenten
management und für integriertes, gemeinsames Aktivitäten
management.  Jeder  Mitarbeitende  im  Marketing  und  Ver
trieb, in der Projektierung oder im Aftersales kann E-Mails di
rekt  aus  seiner  persönlichen  E-Mail-Datenbank  in  einem 
strukturierten Aktenschrank ablegen.

Dadurch  sind  Informationen  nicht  mehr  auf  verschiedene 
Dokumentenpools verteilt, wie beispielsweise E-Mail-Daten
banken oder  Laufwerke.  Mit  Weilgut  Office profitieren  Sie 
zudem von einer enorm hohen Sicherheit, bedingt durch die 
volle Integration in Lotus Notes und Domino.

Die Ablagehierarchie der Dokumentenverwaltung kann jedes 
Unternehmen flexibel nach eigenen Vorstellungen und den 
Anforderungen seiner  Branche gestalten.  So sorgen stan
dardisierte Ordnerstrukturen, Kategorisierung und Volltextsu
che für ein schnelles Auffinden relevanter Informationen wie 
E-Mails, elektronische Daten, gescannte Dokumente, einge
hende Faxe, Formulare, Telefonate oder Aktivitäten.

Im Gegensatz zur Ablage auf Laufwerken können Mitarbei
tende bei jeder Information den Erzeuger, die Zeit, die Versi
on,  den Nutzer,  Änderungen und vieles mehr nachvollzie
hen.

Durch die  Replikation der bestehenden Datenbanken wird 
gewährleistet,  dass  der  Datenbestand  immer  aktuell  und 
wenn nötig an jedem Firmenstandort weltweit zur Verfügung 
steht.  Ein  Notes-basiertes  Berechtigungskonzepts  sichert 
die  Informationen in  den Datenbanken vor  unberechtigten 
Zugriffen.

Weilgut Office unterstützt Führungskräfte und Mitarbeiter op
timal bei der schnellen Abwicklung von Geschäftsprozessen 
in allen Abteilungen.          
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 E-Mails mit wenigen Klicks verwalten

Ein Assistent hilft Ihnen, E-Mails zügig in zentralen Daten
banken abzulegen und zu verwalten.

 Gemeinsame Dokumentenablage

Jeder Mitarbeitende kann beliebige Dateien von Laufwerken 
oder aus seinem Posteingang in der zentralen Dokumenten
verwaltung ablegen, jederzeit wieder aufrufen und bearbei
ten.  Der  Vorteil:  Entsprechend  der  Zugriffsberechtigungen 
kann ein größerer Benutzerkreis von allen abgelegten Infor
mationen profitieren. Dabei können Herkunft, Ersteller, Än
derungshistorie,  Versionierungen  und  weitere  jederzeit 
nachvollzogen  werden  -  ganz  im  Gegensatz  zu  der  her
kömmlichen Ablage auf Laufwerken.

 Filter und Volltextsuche

Um Dokumente im zentralen Aktenschrank schneller zu fin
den, können Sie zahlreiche Filterfunktionen und Kriterien bei 
der Volltextsuche nutzen.

 Gemeinsames Aktivitäten-Management

In Kombination mit dem Weilgut Organizer ist jeder Mitarbei
ter in der Lage, alle persönlichen Aufgaben übersichtlich zu 
managen. Aufgaben aus dem gemeinsamen Aktivitäten-Ma
nagement kann er dank Weilgut Office einfach einlesen und 
verwalten, während der Eledigungsstatus für bestimmte Kol
legen sichtbar ist. Jedes Unternehmen kann Workflows nach 
eigenem Bedarf frei gestalten.

 Elektronische Fax-Verwaltung

Ein integrierter Faxbaustein mit Schnittstellen zu vielen Fax-
Gateways  ermöglicht  den  elektronischen  Faxversand  und 
die Bearbeitung oder Verwaltung von eingehenden Faxen. 
Diese rufen Sie in einem eigenen, elektronischen Eingangs
postbereich ab.

 Schnittstellen für elektronische Ablage

Standardmäßige Schnittstellen unterstützen Sie, um einges
cannte  Dokumente  direkt  vom  Scanner  an  einen  speziell 
eingerichteten  Eingangspostbereich  in  Weilgut  Office  zu 
senden. Jede Abteilung kann einen eigenen Eingangspost
bereich  bestimmen  und  die  eingehenden  Scans  von  dort 
aus in  Orderstrukturen  des Dokumentenmanagement-Sys
tems ablegen. Ergänzungspakete ermöglichen nach Bedarf 
die Anbindung an bestehende Archivierungssysteme.

 Serienbriefe

Die Serienbrief-Funktion unterstützt  Sie  bei  der  Erstellung 
und Versendung von Serien-Briefen, -Mails und -Faxen. In 
Kombination  mit  dem Modul  Weilgut  Address  können Sie 
Adressen entsprechend der geplanten Zielgruppe selektie
ren und die Auswahl für den Serienversand verwenden.

 Arbeiten mit Office-Programmen

Mit Weilgut Office erledigen Sie innerhalb von Lotus Notes 
die  komplette  Korrespondenz:  von der  Erstellung  bis  zum 
Versand von Dokumenten, egal  ob als Brief,  Fax oder  E-
Mail. Schnittstellen zu Lotus Symphony®, Sun Open Office® 

und Microsoft  Office® unterstützen  Sie  bei  der  Integration 
und Bearbeitung von bereits bestehenden Texten, Grafiken, 
Tabellenkalkulationen und bei  der Erstellung von Vorlagen 
und Schablonen, Formularen, Briefen oder anderen Doku
menten.

Das  bedeutet  für  Sie  in  der  Praxis  auch,  dass  bei  Dop
pelklick auf einen bestimmten Dateityp das passende Pro
gramm startet. Nach der Überarbeitung der Datei wird diese 
wieder direkt in Weilgut Office übernommen und dort unter 
Berücksichtigung  der  Bearbeitungsversion  archiviert.  Eine 
Vorlagenverwaltung sorgt dafür, dass jede von Mitarbeitern 
erstellte Vorlage auch für andere Kollegen verfügbar ist.
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