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_ Uberzeugend — mehr als 2.000 zufriedene Kunden.
_ Ganzheitlich — mehr als 55 Jahre Erfahrung im Bereich Biiroorganisation.

_ Modular — REGISAFE public, die L6sung nach dem Baukastenprinzip.

REGISAFE public:

Moderne Verwaltung mit REGISAFE public

Seit 1990 hat modernes Informations- und Schriftgutmanage-
ment einen Namen. Es heiBt REGISAFE, kommt von HELD
und wurde schnell zum MaBstab moderner Verwaltung in mehr
als 2.000 kommunalen Einrichtungen, Unternehmen, Kirchen
und Krankenhausern. 2002 kam mit REGISAFE public die
neue Generation: Ein Uberlegenes Verwaltungsmanagement,
das innerhalb kiirzester Zeit zum neuen MaBstab wurde — mit
temporeicher Durchsetzung. REGISAFE public dynamisiert
die gesamte Informations- und Schriftgutverwaltung. Von der
Verwaltung einer Papier-Registratur Gber vollelektronische Lo-
sungen mit Scanner und optischer Archivierung bis hin zur In-
ternet-Integration. Die beispielhaft einfache Benutzer-Fuhrung
und die Flexibilitat einer modernen, modularen System-Archi-
tektur fuhrten bei allen Anwender-Umfragen zu herausragend
hoher Akzeptanz. Dennoch entwickelt HELD sich und seine
Produkte stetig weiter. Mit REGISAFE public 3.1 wurde ein
weiteres Kapitel in der Erfolgsgeschichte aufgeschlagen.

Als besondere Stiarken werden bei REGISAFE public
geschatzt:

* Intelligente Informationsrecherche

* Rationelle Erstellung von Dokumenten

* Durchdachte Ablage und Speicherung des Schriftguts

* Schnelle Verteilung und Veroffentlichung von Informationen
+ Sorgféltige Kontrolle von Aufgaben und Terminen

* Moderne Organisation der Papier-Ablage




Einsatzbereiche

Alles im Fluss:

Wissensmanagement Dokumentenmanagement
Qualifizierte Entscheidungen brauchen erstens schnelle  Schnell finden statt lange suchen - und produktiv arbeiten.
Informationen, zweitens vollstandige und drittens alles ohne * Sie beschaffen, pflegen und verarbeiten alle Informa-

Aufwand. tionen in einer einzigen Anwendung und mussen sich

= Mit REGISAFE public finden Sie blitzschnell durch einzig- nicht in verschiedene Systeme einarbeiten
artige Suchmechanismen mit Phonetik, Synonymen und * Maier, Mayer, Meier oder Meyer — mit der phonetischen
indizierter Volltextsuche jede Akte, jeden Vorgang, jede Suche finden Sie immer den Richtigen
Sitzung, Adresse, E-Mail, jedes Aktenzeichen, Dokument, + ,Schnelle Schriftstiicke” — durch automatische Vorbe-
jeden Termin und jede andere Information reitung der Vordrucke, Ubernahme der Adressen und

= Sie verteilen alle Informationen schnell, einfach und sicher weitere Unterstltzung
mit leistungsstarken Komponenten von REGISAFE public = Komfortables, unkompliziertes Anlegen und Verwalten

» REGISAFE public verschafft Ihnen eine neue Effizienz von elektronischen Akten und Vorgéngen
in Workflow, Wirtschaftlichkeit, Dokumentensicherheit, * Sicherheit durch die Versionskontrolle und das Aktivitats-
Ablage und Archivierungskapazitat protokoll von REGISAFE public

= Das einheitliche Ablagesystem und die integrierte
Programmoberflache halten auch die groBten Workflow
Datenmengen transparent Reibungslose Arbeitsablaufe durch vordefinierte Bearbei-

= Alle Informationen auf einen Blick durch den Schriftstick- tungswege.
Viewer, auch wenn die Anwendungssoftware, mit der ein * Sie bestimmen im Voraus Eckdaten wie Reihenfolge,
Dokument erstellt wurde, nicht am Arbeitsplatz installiert ist Beteiligte und Terminvorgaben, nach denen der Vorgang

bearbeitet werden soll

+ Samtliche Arbeitsschritte werden dokumentiert

= Der aktuelle Bearbeitungsstand ist jederzeit abrufbar

* Kontrollpunkte sorgen daftr, dass wichtige Vorausset-
zungen wie Fristen oder besondere Bedingungen eingehal-
ten werden

* Das Modul optimiert nicht nur Routine-Ablaufe, sondern
auch Adhoc-Projekte

* Unterschiedliche Nutzungsberechtigungen steuern den
Zugriff

= Workflow arbeitet funktionsbezogen, d.h. Personalénde-
rungen haben keinen Einfluss auf den Ablauf
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_ Die Einsatzgebiete von REGISAFE public decken die Ablaufe von Verwaltungen umfassend ab.

_ Ablage und Registratur werden erleichtert und einheitlich gestaltet.

_ Die Routinearbeiten erfahren effizientere Ablaufe.

So vielseitig wie lhre Ablaufe:

Aktenplanverwaltung

Die unglaubliche Leichtigkeit der Ablage nach Plan.

» Papierakten oder elektronische Daten finden Sie effektiv
und rationell mit phonetischer Suche, Synonymen und
indizierter Volltextsuche

= Auskunft tber Zustandigkeiten, Aufbewahrungsorte und
-fristen, Hinweise, Produktkennungen, Haushaltsstellen
und vieles mehr — einfach per Mausklick

- REGISAFE public pflegt Inren Akten- oder Informations-
strukturplan komfortabel, einfach und zentralisiert

= Sie navigieren frei und mihelos durch die Ablagestruktur,
dafiir sorgt die hierarchische Darstellung

= Und Sie genieBen die einheitliche Ablagestruktur in lhrer
gesamten Verwaltung als tagliches Arbeitsprivileg
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Registraturverwaltung
Das Ende der Vermutungen.
* REGISAFE public zentralisiert Ihre Registraturverwaltung

und dezentralisiert die Recherche

= Aktenanforderungen werden jetzt beschleunigt bearbeitet;

die Aktenausgabe erfolgt mit einem automatisch erstellten
Barcode, der bei der Rickgabe eingelesen wird
REGISAFE public erstellt Beschriftungsetiketten fir
Ordner und Akten

* Legscheine fur Akten kénnen einfach und komfortabel per

Mausklick produziert werden

* Elektronische Akten und Papierakten werden von

REGISAFE public synchron gehalten

Das leidige Phdnomen der verschwundenen oder
vergessenen Akten ist iberwunden: REGISAFE public
Uberwacht sie mit elektronischer Aktenverfolgung und
Ruckgabe-Erinnerungsfunktion




Workflow-Losungen

Routinevorgénge einheitlicher und effizienter zu gestalten,

erleichtert lhre Arbeitsablaufe an jedem einzelnen Tag aufs

Neue. Garant dafur sind vor allem zwei Faktoren:

= Die Masken und Funktionen, die eigens fur lhre Verwaltung
und lhre Arbeitsablaufe angepasst wurden

= Die automatisierte Vorgangssteuerung, die Vorgénge
ebenso sicher wie dynamisch bewaltigt

Einsatzbereiche

Biirokommunikation & Terminmanagement

Termine? Termine!

* Der Terminkalender von REGISAFE public befreit Sie
endgultig vom traditionellen Terminstress, mit einfacher
Bedienung und perfektem Uberblick tber alle Termine
aller Mitarbeiter und aller Ressourcen

* Delegierte Aufgaben kontrollieren Sie mit der Fristen-
Uberwachung

* Der Versand der Terminsachen erfolgt per Fax oder E-Mail

eGovernment & Internet

Virtuelle Wirklichkeit im Alltag.

* Schriftstiicke ins Internet - ein Klick genuigt

* Die Inhalte Ihrer Website erstellen Sie bequem in lhrer
gewohnten Textverarbeitung. REGISAFE public
konvertiert lhre Daten und stellt sie auf den Web-Server,
wann, wo und wie lange Sie wollen

* Web-Formulare verwalten Sie mit allen anderen sach-
oder personenbezogenen Daten in REGISAFE public

* Neue Formulare stehen mit einem Klick im Internet zur
Verfligung, bei eingehenden elektronischen Formularen
werden automatisch Akten erstellt und Vorgéange an die
zustandigen Sachbearbeiter weitergeleitet
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_ Die elektronische Archivierung automatisiert Verwaltungsvorgange und erleichtert den Zugriff.

_ Die Sicherheit Ihrer Daten und Abléufe ist hundertprozentig gewahrleistet.

_ Das einheitliche Oberflachenprinzip steht fiir eine komfortable Bedienung mit minimiertem Schulungsaufwand.

Viele Anwendungsmaoglichkeiten.

Archivierung

Siebenfache Sicherheit
1. Benutzerzugriffskontrolle Mit REGISAFE public wird die Archivierung zum Anschauungs-
REGISAFE public erlaubt nur vorgesehene Zugriffe. unterricht fir moderne Verwaltung. Rechnungs- und Kassen-
2. Aktivitatsprotokoll belege oder Bescheide werden direkt aus den Fachprogram-
Alle durchgefihrten Anderungen werden angezeigt. men von REGISAFE public tGbernommen. Automatisiertes
3. Versionskontrolle Anlegen von Teilakten und das Zuordnen der eingescannten
Dokumente erfolgen in einem Schritt, werden also in eine ver-

Die éalteren Versionen eines Dokuments werden vorgehalten.
waltungsweite Gesamtlésung integriert.

4. Schutz des Dateispeichers
* Die Zuordnung gescannter Dokumente erfolgt automati-

Kein Arbeitsplatz hat Uber das Netzwerk direkten Zugriff
siert mittels Barcode

auf den Dateispeicher.
5. Verschliisselte Speicherung = Sie verfuigen also jederzeit Uber falschungssicher archi-
Dateien konnen verschliisselt abgelegt werden. vierte Daten aus den verschiedensten Anwendungen und

6. Datei-Integritatspriifung
Durch zwei ineinander greifende 160 Bit Hash-Werte
(, elektronischer Fingerabdruck ™) wird jede unerlaubte
Anderung eines Dokuments zuverlassig erkannt.

7. Dateispeicher-Synchronsicherung ff.m. ::i
Alle Dateien werden synchron und automatisch e
zur Festplattenspeicherung auf einem WORM-Medium
gesichert. Die Metadaten werden als XML-Datei
gesichert, inklusive aller hierarchisch tbergeordneten
Objekte. Diese zusatzliche Datensicherung erméglicht
nicht nur Revisionssicherheit, sondern auch kuhles

Systemen

tiiig
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Blut bei einem Systemcrash.
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Archivverwaltung

Das Archivmanagement innerhalb von REGISAFE public ist
ein durchgéngiges Konzept, das den gesamten Lebenszyklus
von der Erstellung der Dokumente bis zum historischen Archiv
unterstitzt. Mit individuellen Erfassungsmasken fiir Bestande
und Verzeichnungen sowie intelligenten Suchmoglichkeiten
wird die Verwaltung jeder Aktenart radikal vereinfacht. Und
alle Mitarbeiter kdnnen jetzt ohne Aufwand im Archiv recher-
chieren. Der direkte Weg: Aus der laufenden Verwaltung in
die Archivverwaltung. Auch der Archivar wird die integrierte
Losung von REGISAFE public schétzen. Er kann auf laufende
Teilakten und Dokumente zugreifen und die Metadaten einer
Teilakte sowie elektronische Dokumente ohne Umwege in die
Archivverwaltung tbermehmen. Direkt unter dem kommunalen
Aktenplan kann auf Bestéande und Verzeichnungen im Rahmen
der Berechtigung Einsicht genommen werden.

Einsatzbereiche

Sitzungsverwaltung

* Alle relevanten Dokumente wie Sitzungsvorlagen, Proto-
kolle etc. werden den jeweiligen Sitzungen zugeordnet

= Protokolle und Vorlagen erhalten Sie jetzt sowohl aus
der Sitzung heraus, als auch aus dem Sachzusammenhang
(Aktenzeichen oder Teilakte/Vorgange)

Zusétzliche Informationen wie Datum, Sitzungskennung,
Hinweise und zusétzliche Schlagworte werden jetzt auf-
gerdumt gespeichert

» REGISAFE public sorgt fir den automatischen Abgleich
und die Ubernahme des Sitzungstermins und der Raum-
belegung im Terminkalender

Integrierte Fachverfahren

Eine Vielzahl an unterschiedlichen Oberflachen bedeutet ein
Vielfaches an Schulungsaufwand, Updates und unterschied-
lichen Problemen. REGISAFE public sorgt endlich fir eine ein-
heitliche Oberflache und Bedienungskomfort in allen Modulen
und Anwendungen. Zuséatzliche Softwarepflege entfallt eben-
so wie unnotiger Schulungsaufwand. Fachverfahren werden
direkt in die Oberflache von REGISAFE public integriert.
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_ Das modulare Prinzip ermoglicht eine stetige Erweiterung.
_ Mehr als 35 Module fiir jede spezifische Anforderung.

_ Der Zugriff auf Module und Daten kann individuell oder gruppenweise gestattet werden.

REGISAFE public als Basispaket:

Aktenplan/Organisationsverwaltung

= Bestehende Aktenpléne werden eingebunden

= Hierarchische Abbildung und Navigation

= Haushaltsstellen, Produktkennungen, Hinweise und
Aufbewahrungsorte werden automatisch hinterlegt

Teilakten/Vorgangsverwaltung

= Unbegrenzt viele Teilakten/Vorgéange zu jedem Akten-
zeichen, die wiederum unbegrenzt unterteilt werden
kénnen

= Perfekte Parallelitét zu den Papierakten

= Sachverhalte werden Ubersichtlich dargestellt

= Aktenzeichenubergreifende Teilakten/Vorgénge

= Die zustandigen Sachbearbeiter und das zustandige
Amt werden automatisch hinterlegt

Sitzungsverwaltung

* Integrierte Sitzungsverwaltung mit Verkntpfung
zu allen Anwendungsmodulen

= Organisation der Sitzungsvorlagen, Protokolle
und der zur Sitzung gehdérenden Schriftstiicke

= Abbildung aller Sitzungsinformationen
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E-Mail-Integration

= Verbindung zu einem externen MAPI-fahigen Mailsystem

* Mailfunktion aus REGISAFE public mit Ubergabe von
Dateien als Anlage

* Optional: Automatisches Konvertieren der E-Mail-Anhéange
mit den Konverter-Modulen in die gewlinschten Formate
wie etwa PDF/A

* Verknupfungen auf Aktenzeichen, Teilakten/Vorgéange,
Sitzungen und Schriftstlicke kdnnen versendet werden

Moduliibergreifende Suchfunktion

* Mit phonetischer Suche

* Mit Synonymen

* Nach Wortbestandteilen und Wortanfangen

* Alle Suchkriterien kdnnen gespeichert und schnell

aufgerufen werden




Heute einsteigen.

Schriftgutverwaltung

= Jedes Schriftgut und alle Dateien: Texte, Tabellen,
Grafiken, E-Mails, Faxe, Scandokumente, Bilddateien,
Multimedia-Dateien u.v.m.

= Die Anwendungsprogramme z.B. von Microsoft Office
werden problemlos eingebunden

= Automatisierte Schriftstickerstellung mit Verknupfung
zur Adressverwaltung

= Integration von Vorlagen mit Ubergabe der Sach-
bearbeiterdaten

= ,Drag and Drop”-Funktion zur einfachen Dateiablage
in REGISAFE public

= Serienbrieffunktion

= Ablagefunktion fur die Trefferlisten jeder REGISAFE public-
Suche

* Notizen zum Schriftstiick, unabhéngig vom Dateityp, mit
eigener Zugriffsberechtigung und druckbar

Benutzerzugriff

* Anlage von Benutzergruppen und einzelnen Benutzern

* Vergabe unterschiedlicher Zugriffsrechte einzelner
Benutzer und Gruppen

= Rechtevergabe fur einzelne Programmfunktionen

= Hierarchische Gliederung und Darstellung

Steuerung der Zugriffsberechtigung auf einzelne Objekte

(z.B. Aktenzeichen, Teilakte/Vorgang, Schriftstiick, Adresse)

* Anlegen beliebiger Benutzer-Zusatzdaten wie Telefon-
Durchwahl, Diktatzeichen usw.

Druckfunktion

* Modultibergreifende Druckfunktion (z.B. Aktenplan,
Trefferlisten, Karteikarten, Tabellen)

* Direktes Drucken von E-Mails inkl. der angehéangten
Dateien

= Bearbeiten und Speichern der Druckausgabe

Check-out/Check-in

* Einzelne oder mehrere Schriftstiicke konnen als Datei
lokal auf Ihre Festplatte oder z.B. einen USB-Stick
gespeichert werden

* Nach der Bearbeitung kénnen diese Dateien wieder an
REGISAFE public zurtickgegeben werden
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_ Die Module zur Kommunikation sorgen fiir einen stetig aktuellen Datenbestand.
_ Das Recherchieren nach Vorgéngen wird um ein Vielfaches einfacher.

_ Das Bearbeiten von Schriftstiicken folgt vordefinierten Ablaufen.

Schriftverkehr, E-Mail, Telefongesprache:

Kommunalpaket

= Individuelle Masken fur die Teilakten/Vorgangsverwaltung
z.B. Bauakte, Bauleitplanungsakte, Gewerbe-, Grund- und
Hundesteuerakte, Personalakte, Fundakte

= Intelligente Vorbereitung der Daten

= Zusétzliche Masken jederzeit realisierbar

= Kostenlos erhéltlich als Erganzung des Basispakets

Mail/Wiedervorlage

= Senden und Empfangen interner und externer E-Mails und
Faxe

= Beim Versand von internen E-Mails werden lediglich Ver-
weise als Anlage verschickt: Kein Chaos durch unzahlige
Kopien und verschiedene Fassungen eines Dokumentes

= Eintragen von Wiedervorlagen

= Kontrolle von Antwort- und Erledigungsfristen

= Automatische Antwort-Anmahnung

= Antwort- und Weiterleitungsfunktion

= Anfiigen mehrerer Anlagen wie Teilakten/Vorgange,
Sitzungen, Schriftsticke und zusétzliche wichtige Infor-
mationen wie Notizen, elektronische Unterschriften und
Datenséatze

= Zuordnung der E-Mails zur entsprechenden elektronischen
Akte

= Dateianlagen kénnen optional mit den Konverter-Modulen
automatisch in die gewiinschten Formate wie etwa PDF/A
konvertiert werden

= Komprimierung von Dateianlagen als ZIP-Datei

= Schnelleres Arbeiten durch Mail-Indizierung im Hintergrund

= Mit den umfangreichen Suchmaglichkeiten wird jede ge-
winschte E-Mail samt Anhangen auf Anhieb gefunden

* Sparen Sie sich Exchange & Co, denn REGISAFE public
kann externe E-Mails selbststandig von lhrem Internet-
Provider oder Rechenzentrum abholen und an die einzel-
nen Empfanger verteilen — und umgekehrt ebenso externe
E-Mails versenden
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Outlook-Adressiibernahme
* Adressiibernahme aus Outlook: Ubergabe der in Outlook
vorgehaltenen Adressen in Schriftstiicke

Adressverwaltung

* Zentraler Adressbestand

* Automatische Adresstibernahme in Briefe und E-Mails

* Adressdaten-Ubergabe an den Pocket-PC

* Schnellere Adressen-Eingabe durch hinterlegte Postleit-
zahlen-Datenbank

Komfortable Serienbrief-Funktion

* Erstellen von Serien-E-Mails

* Aufbau von Adressverteilern fur Serienbriefe

* Einrichten von eigenen, auf Adressen basierenden Daten-
banken

* Rechtevergabe bis hinunter zu einzelnen Adressen

* Anzeige aller zu einer Adresse erstellten Schriftstiicke

Telefonwahl

* Direktes Wahlen einer Telefonnummer aus der
Adressverwaltung

* Bei eingehenden Anrufen wird die zugehorige Adresse
automatisch aufgerufen — dabei besteht direkter Zugriff auf
die Teilakten/Vorgange, Schriftstiicke und alle weiteren
Informationen

* Alle ein- und ausgehenden Anrufe werden in einer
Anrufliste gespeichert — mit direkter Rickrufméglichkeit

* Internes Telefonverzeichnis




Nutzen Sie lhre Zeit sinnvoll.

Volltext-Recherche

= Indizierte Volltextsuche in Datei-Inhalten und Meta-Daten
nach Wortbestandteilen und Wortanfangen

= Suche mit Phonetik und Synonymen

* Begrenzbare Suchbereiche beispielsweise auf Akten-
zeichen, Teilakten/Vorgangskennungen, Adressen,
Schriftsticke, Sitzungen, Entstehungszeitraum u.v.m.

= Indizierung unterschiedlichster Dateiformate wie z.B.
Office-Dokumente, PDF-Dateien, gescannte Dokumente
via Texterkennung etc. — abhangig von den eingebun-
denen Datei-Konvertern

Schriftstiick-Viewer
= Anwendungsunabhangige Dateivoransicht
= Unterstiutzt mehr als 200 Dateiformate

= Dateivoransicht mit Blatterfunktion direkt in einer Trefferliste

= Miniaturansicht aller Seiten bei mehrseitigen gescannten

Schriftstiicken sowie bei mehreren Schriftstiicken (wie aus

einer Trefferliste)

= Drehen und Verschieben einzelner oder mehrerer Seiten

= Notizfunktion zum Festhalten von Anmerkungen zu einzel-
nen Dokumenten

= Anzeigen mehrerer Dateien zur selben Zeit

Virensicher

Schriftgut-Scanner

* Unterstitzung nahezu aller TWAIN-kompatiblen Scanner

* Unterstitzung von Netzwerk-Scannern

= Automatisches Entfernen leerer Seiten sowie weiBer und
schwarzer Rander, Geraderichten

= Vordefinition von Scan-Einstellungen (Auflésung, Papier-
format, Einzug, Farbmodus u.v.m.) furr verschiedene
Einsatzzwecke

* Scannen eines Stapels in einem oder mehreren,
auch zeitlich versetzten Arbeitsschritten, spatere Zuord-
nung moglich

= Nachscannen von Seiten

= Ausschneiden von Bereichen einer Seite z.B. fir Zeitungs-
ausschnitte

* Zuordnung eines aus mehreren Dokumenten bestehenden
Stapels

= Elektronische Postverteilung

Postausgangserfassung

* Barcode-Kennzeichnung firr ausgehende Brief- und Paket-
post

* Erfassen versandfertiger Post mit einem geeigneten
Barcode-Lesegerat

= Automatische Datierung sowie Kennzeichnung der ent-
sprechenden Schriftstucke als , unveranderbar”

= Dokumentation in einem Postausgangsbuch, ob und wann
die Post oder das gefragte Schriftstlick versendet wurde

Module



_ Das Mobil-Modul erméglicht lhnen ein HéchstmaB an Beweglichkeit.

_ Die Terminsituation ist iibersichtlicher und durch eine stéandige Fristeniiberwachung sicherer.

_ Die Beschriftung von Ordnern und Heftern in einheitlicher Gestaltung ist einfach méglich.

Fir jeden Wunsch ein passendes Modul.

Schriftgut-Scanner Barcode

= In Microsoft Word erstellte Dokumente kdnnen mit einem
Barcode versehen werden

* Zu einem spateren Zeitpunkt kénnen diese Dokumente,
erganzt um handschriftliche Eintrage und zusatzliche
Seiten, gescannt und automatisiert zugeordnet werden

= Aus externen Anwendungen importierte und mit Barcode
versehene Dokumente kénnen ebenfalls gescannt und
automatisiert zugeordnet werden

Schriftgut-Scanner Capture

= Automatisierte Zuordnung gescannter Seiten anhand
definierbarer Regeln: gleichférmige Dokumente wie
Rechnungen, Bescheide, Kontoausziige usw. kénnen
vollautomatisch verarbeitet werden

= Nutzung von Barcodes und OCR (Texterkennung)

= Zugriff auf Daten interner und externer Datenbanken

= Automatisches Anlegen von Teilakten/Vorgangen,
Adressen u.v.m. anhand der ausgelesenen Informationen

= Kontroll- und Korrekturmoglichkeit der Zuordnungsdaten

Registraturverwaltung

= Aktenanforderung und -ausgabe (auch mit Barcode)

= Auswertung der aktuellen und noch ausstehenden
Aktenanforderungen

= Verfolgung von Aktenausgabe, -rickgabe und -weitergabe

= Standortbestimmung der Akte
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Versionskontrolle

Automatische Beibehaltung alter Versionen der Schrift-
stlicke bei der Speicherung von Anderungen

* Anzeige friiherer Versionen

= Aktivierung zurickliegender Schriftstickversionen

Terminkalender

Einheitliche und tbersichtliche Terminverwaltung — wahlen
Sie zwischen verschiedenen grafischen Oberflachen
Besprechungsplanung, periodische Termine, private und
vertrauliche Termine

* Integrierte Terminbenachrichtigung tber Mail/Wiedervor-

lage

Daten-Synchronisation mit dem Pocket-PC
Terminsuchfunktion

Zugriffsmoglichkeit fur berechtigte Sachbearbeiter auf
Termineintrage

= Ressourcen-Verwaltung von Raumen, Geraten, Fahrzeu-

gen und anderem
Komfort-Terminplanung: mehrtagige Termine, Notizen,
Termin-Typen-Wahl, Uberschneidungs-Priifung, Gruppen-

termine u.v.m.




Module

Im Biiro und unterwegs:

Mobil
 REGISAFE public ,,zum Mitnehmen*
= Arbeiten Sie mit REGISAFE public auf lhrem Laptop

Archivverwaltung
* Bestandsverwaltung fiir Archive
* Datenlbergabe von Metadaten und Dokumenten

sowohl im Netzwerk, als auch offline

Wahlen Sie aus, welche Daten Sie mitnehmen méchten
Anderungen sowie neue Schriftstiicke, Adressen u.v.m.
werden bei Rickkehr ins Buro zum Netzwerk-Server
Ubertragen

E-Mails und Wiedervorlagen konnen offline erstellt und
bearbeitet werden — sie werden bei Riickkehr ins Biro
an den Mail-Server tibergeben

Etiketten- und Beschriftungsdruck

Einheitliches Beschriften von Ordnern und Heftern mit ge-
druckten Etiketten an Stelle von manuellen Kennzeich-
nungen

Drucken von Adress- und Beschriftungsetiketten fur beste-
hende Akten, Teilakten/Vorgéange und Schriftsticke
Farbdruck und grafische Gestaltungsmoglichkeiten
Erweiterung der Druckméglichkeiten um die Funktion fur
farbige Systemetiketten

Drucken von Barcodes fir versandfertige Briefe und

ins Archiv

* Verzeichnung mit den Eingabemasken:

Akte, Bauakte, Foto/Postkarte, Karte/Plan,
Bucher/Literatur, Personalakte, Plakat, Sammlung,
Zeitungsausschnitt/Zeitungsauswertung

Weitere Masken oder zusétzliche Eingabefelder
jederzeit moglich

Spooldaten-Import

Drucken Sie aus lhren Anwendungsprogrammen direkt in
die elektronische Ablage: Mit dem 1Q-Drucker konnen Sie
Druckergebnisse aus allen Anwendungen in REGISAFE
public ablegen, wahlweise manuell oder automatisiert

* Automatischer Import von Massenbelegen, die durch

Fachanwendungen erzeugt werden, auf Grundlage defi-
nierbarer Regeln. AuBerdem konnen Teilakten/Vorgange,
Adressen etc. mit Druckdaten automatisiert angelegt
werden

Statistik

= Erstellen von statistischen Auswertungen aller Daten der
REGISAFE-Datenbank

* Auswertungsmaoglichkeiten kénnen entsprechend anwen-
dungsspezifischer Anforderungen programmiert werden

Pakete

Import/Export

* Import von Daten aus anderen Anwendungsprogrammen/
Fachanwendungen

* Export samtlicher Daten in ein Standardformat

* Standardisierte Schnittstelle zum Spool-Daten-Import




_ Das Pflegen lhres Internetauftrittes wird erleichtert und sichert ein HochstmaB an Aktualitat.

_ Alle gangigen Dateiformate kdnnen gelesen werden.

_ Die Datensicherheit profitiert von einer Synchronsicherung, die stets den aktuellsten Stand gewabhrleistet.

Nennen Sie uns lhre Bedirfnisse.

Erweiterte Benutzerverwaltung

Ein Aktivitatsprotokoll bildet samtliche Aktivitaten

und Anderungen ab (bei Aktenzeichen, Schriftstiicken,
Teilakten/Vorgangen, Adressen u.v.m.)
Vertreterregelung

Elektronische Signatur

Unterschiedliche Zeichnungsverfahren (z.B. Mitzeichnung
und Schlusszeichnung)
Sicherheit durch Verschlisselung und Passworter

Elektronische Signatur mit Governikus

Erweiterung der elektronischen Unterschriftsmoglichkeit,
um mit geeigneter Signaturkarte und Kartenleser Schrift-
stlicke qualifiziert elektronisch zu unterschreiben

Erfullt die Voraussetzungen einer qualifizierten elektro-
nischen Signatur gemaB Signaturgesetz (SigG)

WebPublisher

Erstellen Sie die Webinformation in Anwendungs-
programmen wie z.B. Word, PowerPoint, Excel
Freigabe der Daten zur Veroffentlichung im Internet

per Mausklick

Automatische Konvertierung in internetfahige Formate
(HTML, PDF, RTF u.v.m.)

Automatische Ubertragung der konvertierten Daten

via FTP auf den Web-Server

Komfortable Pflege der Internet-, Intranet- und Extranet-
Seiten mit REGISAFE public

Datei-Konverter

= Automatisiertes Konvertieren von Dateien aus einem

Dateiformat in ein anderes, z.B. fir eine revisions-
sichere Ablage, den Versand per E-Mail, die Verwendung
von Texten aus gescannten Dokumenten u.v.m.

* Die Konvertierung geschieht zentral auf einem Server —
dafur sind verschiedene Datei-Konverter verfugbar:

PDF-Konverter — konvertiert beliebige Dateien in das
PDF-Format, indem automatisiert Adobe Acrobat
aufgerufen wird; Bildformate (TIFF, JPEG u.v.m.) werden
direkt, ohne Verwendung von Acrobat, nach PDF
konvertiert

PDF/A-Konverter — wandelt beliebige Dateien zur
Langzeitarchivierung elektronischer Dokumente in das
PDF/A-Format um

TIFF-Konverter — konvertiert beliebige Dateien in das
TIFF-Format, das fir eine langfristige Speicherung/
Archivierung empfohlen wird

JPEG-Konverter — ermoglicht die Konvertierung der gan-
gigsten Bilddateiformate wie JPG, JP2, TIF, BMP, RLE,
DIB, EPS, GIF, PNG, TGA, IMG, DXF, PCX, DCX und
weitere in die Dateiformate JPEG und JPEG2000
OCR-Konverter — wandelt gescannte Seiten via Text-
erkennung in unformatierten oder formatierten Text um
HTML-Konverter — konvertiert Dateien in das HTML-
Format, beispielsweise fiir die Veroffentlichung im
Internet

THUMB-Konverter — erstellt Miniaturansichten fur Bild-
dateien und, Uber eine Zwischenkonvertierung, sonstige
Office-Dateien; diese Miniaturansichten werden im
Schriftstick-Viewer angezeigt




Sicherheit wird groB3 geschrieben.

Falschungssicherer Dateispeicher

= Durch zwei ineinander greifende Hash-Werte (, elektro-
nischer Fingerabdruck™) wird jede Modifikation einer Datei
erkannt

* Grundlage fur eine revisionssichere Speicherung

Synchronsicherung

= Gewabhrleistet hochste Datensicherheit und Datenverfig-
barkeit: Samtliche neu eingegebenen bzw. gednderten
Daten werden synchron zur Speicherung in der Datenbank
automatisch in einer so genannten Transaktionsdatei
gesichert

* Ist das Zuruckspielen einer Datensicherung erforderlich,
werden die seit dieser Datensicherung vorgenommenen
Eingaben, Anderungen etc. automatisch anhand der Trans-
aktionsdatei nachvollzogen: es geht keine Sekunde Arbeit
mehr verloren

= Die unterbrechungsfreie Datenbank-Synchronsicherung
sorgt fir ein ungestortes Arbeiten

* Dokumentdateien (z.B. Word-Dateien, gescannte
Dokumente) kénnen auf optischen Datentragern
gesichert werden — Revisionssicherheit wird durch eine
Langzeitsicherung auf WORM-Medien erméglicht

= Die Metadaten inkl. aller hierarchisch tbergeordneten
Objekte werden in einer XML-Datei mitgesichert

= Komfortable Wiederherstellungsfunktionen erméoglichen im
Notfall eine schnelle und sichere Rekonstruktion womaog-
lich zerstorter Daten

Rundschreiben-Import

Empfang von aktuellen Informationen von Spitzenverbanden

an ihre Mitglieder per E-Mail.

* Automatische elektronische Ablage von Rundschreiben
unter dem angegebenen Aktenzeichen, Ablage auch unter
Sammelaktenzeichen

* Berechtigte Sachbearbeiter konnen jederzeit entweder
Uber das Aktenzeichen, oder Uber beliebige Suchbegriffe
aus der Betreffzeile der Rundschreiben auf die Informati-
onen zugreifen

 Empfangene Rundschreiben werden automatisch an die
zustandigen Sachbearbeiter weitergeleitet

* Volltextsuche in den Inhalten der Rundschreiben

Literaturverwaltung

* Verwalten z.B. von Biichern, CDs, DVDs, Zeitschriften,
Lose-Blatt-Sammlungen inkl. Ergénzungslieferungen

= Angabe von Systematikgruppe, Registriernummer, ISBN,
Autor, Titel, Verlag, Bemerkungen u.v.m.

Verwaltungseinheiten

* Anlegen einzelner Verwaltungseinheiten wie Mitglieds-
verwaltungen von Verwaltungsgemeinschaften,
Gemeinden eines Landkreises, Korperschaften u.v.m.

* Zuordnung der Schriftstiicke zu den Verwaltungseinheiten

* Zugriffsberechtigung pro Verwaltungseinheit

Module



_ Das Archivieren unterschiedlichster Medien ist méglich und einfach.
_ Die offenen Schnittstellen erlauben die Integration von REGISAFE public in andere Anwendungen.

_ Kommunale Fachanwendungen fiir den speziellen Einsatz.

Daten fir die Zukunft sichern:

CD-Archiv

= Archivieren und Verwalten von Software-CDs
* Anlegen, Andern und Léschen von Lizenzen

= Erstellen von Etiketten fur die CDs

Pressearchiv

= Spezielle Erfassungsmaske fiir die Verwaltung von
Presseartikeln

= Versand des Artikels per E-Mail an Sachbearbeiter
oder Gruppen

Bildarchiv

= Aufbau eines elektronischen Bildarchivs

= Spezielle Erfassungsmaske fiir Bilder z.B. mit Bildtitel,
Veranstaltung/Anlass, Format/Auflésung, Fotograf

= Erzeugen von Miniaturansichten

= Anzeige der Miniaturansichten im Schriftstuck-Viewer

* Ubernahme von Digitalkamera-Bildern

EDV-Bestandsverwaltung

* Erfassung von Hardware wie PCs, Bildschirme, Drucker u.v.m.
= Vermogenserfassung und Abschreibungstibersichten

= Sammlung von Anleitungen, Treibern, Notizen u.v.m.

= Standortverwaltung/Lagerverwaltung

Vortragsbuch

= Ablage von Verpflichtungen und Beschlissen nach Rechte-
verhaltnis und Haushaltsstelle

= Eintrage in einem Protokoll zusammenfassen

Fahrzeugakte

* Einfaches Erfassen und Verwalten lhres Fuhrparks
= Jedes Fahrzeug bekommt eine eigene Teilakte

* Terminkontrolle, z.B. TUV

16

Scan-Losung fiir KFZ-Zulassungsstellen

* Sie konnen eine Papierakte kiinftig durch eine elektro-
nische Akte ersetzen

= Sie konnen zwischen den Optionen , Stapelbearbeitung*
und , Fallbearbeitung” wéahlen

* Es besteht eine Schnittstelle zu den Fachverfahren

Schnittstellen

Offene Schnittstellen erlauben die Integration anderer An-
wendungen in eine abgestimmte REGISAFE public-Gesamt-
I6sung. Schnittstellen gibt es z.B. fur: Adressverwaltungen,
Mail-Systeme, Formularwesen, Geo-Informationssysteme,
Bauverfahren, Sozialhilfeverfahren, Sitzungsdienste, Wesens-
programme, Haushaltskassenprogramme, Verkehrswesen und
CMS-Systeme.




KommunalPLUS-Fachverfahren:

Allgemeine Vorteile

= Einheitlicher Aufbau und Funktionsaufruf mit zentraler
Adressverwaltung fur alle Verfahren

= Luckenlose Termintberwachung durch Wiedervorlage-
funktion

= Individuelle Anpassung von Arbeitsschritten, Vorlagen,
Checklisten und statistischen Auswertungen

Baugenehmigung

= Systematische Abwicklung der Beteiligungsverfahren
(Angrenzer und TOBs), Genehmigung und Bautiberwachung

= Festgelegte Arbeitsschritte fir Nutzungsuntersagung,
Abbruchanordnung und Baueinstellung

= Methodische Erfassung der Baulasten, Altlasten und
Denkmaleintragungen

Bautagebuch

= Beurteilungskatalog und Vollstandigkeitskontrolle bei
Bauvorhaben

= Angrenzerbenachrichtigung sowie Schriftverkehr mit
Bauherr und Architekt

= Erteilen des Einvernehmens mit vorbereiteter Weiterleitung
an die Baurechtsbehorde

Belegungsplan

= Koordination der Belegung von Hallen und 6ffentlichen
Réumen nebst Warnfunktion bei Doppelbelegung

* Erstellen von Nutzungsvertrag, Ubergabeprotokoll und
Gebuhrenrechnung

= Automatisierte Information des zustandigen Hausmeisters
bei Belegung

Ehrenamt

= Dokumentation wichtiger Daten (z.B. Funktion, Dauer) von
ehrenamtlich Tatigen, Jubilaren und VIPs

= Erinnerungsfunktion bei besonderen Anlassen wie
Ehrungen, Geburtstage, Jubilden

= Abrechnung (Einzelauszahlung oder periodische
Auszahlung) bei Aufwandsentschadigungen

Friedhof

= Anlegen, Verwalten und Auflésen von Grabemn und
Nutzungsrechten

» Uberpriifen von Grabpflege, Standsicherheit und
Grabnutzung

= Abrechnung der Friedhofsgebtihren

Module

Gewerbe

= An-, Um- und Abmeldungen mit automatisierter Historie

* Zugiges Bearbeiten von Meldeabfragen und Meldever-
stoBen

* Unkomplizierte Anfertigung einer Branchenliste fur wasser-
bzw. abwasserrelevante Gewerbebetriebe

Ideen- und Beschwerdemanagement

= Automatisierte Eingangsbestatigung und Bearbeitung von
Anregungen und Kritik aus der Bevélkerung

* Erinnerungs- und Mahnfunktion zur gezielten Ergebnis-
kontrolle

= AbschlieBende Dokumentation und Erledigungsmitteilung

Sitzung

* Zugige Aufstellung der Tagesordnung auf Basis der
Sitzungsvorlagen mit Beratungsfolge

* Unkomplizierte Arbeitsschritte fur Sitzungseinladungen
per Serienbrief, Protokoll, Ausziige, Niederschriften,
Beschlusskontrolle und Jahresindex

* Einfache Verwaltung von Gremien und Sitzungsteilnehmern
mit Ratsinformationssystem zur aktiven Einbindung der
Gremienmitglieder

Sitzungsgeld

* Abrechnungsvorlagen, wahlweise Uiber Sitzungs-, Funktions-
und/oder Monatspauschale

* Automatisierte Zeitvergiitung

* Unkomplizierte Reisekostenentschadigung

Stellenbesetzung

* Vorformulierte Serienbriefe an Bewerber, beteiligte Amter
und Dritte bei Vorstellungsrunden, Absagen, Zusagen und
mehr

* Flexibles Bewerten, Aussondern und Ergénzen von
Bewerberlisten

* Berlcksichtigung von Funktion und Rolle des Personalrates

Wirtschaftsforderung

* Erfassen und Verwalten wichtiger Daten fur Aktivitaten im
Bereich der Wirtschaftsforderung

* Strukturiertes Kontaktmanagement auf Datenbankbasis

* Verknupfung und Aktualisierung durch die gewerberecht-
lichen Meldedaten von KommunalPLUS Gewerbe



_ REGISAFE public unterstiitzt alle aktuellen Windows-Betriebssysteme.
_ REGISAFE public erméglicht die Einbindung lhrer AuBenstellen.

_ REGISAFE public erlaubt jederzeit individuelle Anpassungen.

Technik, die es lhnen wahrhaft leicht macht:

Betriebssysteme AuBenstellen-Anbindung

= REGISAFE public unterstiitzt alle aktuellen Windows- * REGISAFE public erméglicht die Einbindung von AuBen-
Betriebssysteme: Windows 95/98/ME, NT 4, 2000, XP, stellen, Homeoffices u.v.m.
2003 Server, Vista — jeweils neue Versionen werden nach * Als Verbindungswege werden z.B. Standleitungen,
Verfugbarkeit unterstitzt Wiahlleitungen und das Internet unterstitzt

= Ablage der Dokument- und Datenbank-Dateien auf allen * Die Datenubertragung findet komprimiert und, bei Bedarf,
gangigen Betriebssystemen (z.B. Windows, Linux, Novell) verschlisselt statt
und Speichersystemen (z.B. RAID, SAN) maglich * Installation von Cache-Servern moglich

= Unterstitzung von Terminalserver sowie Citrix Meta- * Alternativ: Terminal-Server-Losungen

frame/Presentation Server

» REGISAFE public lauft auf allen gangig ausgestatteten
PCs. Empfohlen fir die Arbeitsplatze (Clients): Prozes-
sorleistung ab etwa 800 MHz und 256 MB Arbeitsspei-
cher — je nach Anforderung und Einsatzgebiet sind auch
schlechter oder besser ausgestattete PCs moglich bzw.
notwendig

Client/Server

* REGISAFE public ist eine Client/Server-Anwendung

= Die Server-Komponenten (IQ-Server) laufen als Dienst
oder Anwendung auf einer der unterstitzten Betriebssystem-
Versionen (siehe oben). Ist ein separater Windows-PC fur
den 1Q-Server erforderlich oder gewlinscht, reicht eine
Einzellizenz der Server-Version oder ggf. eine Workstation-
Version aus — Speicherung der Daten auf einem beliebigen
Betriebs- und Speichersystem

+ Empfohlen wird als Server-PC ein moderner PC mit einem

Prozessor ab etwa 1-2 GHz und 1024 MB Arbeitsspeicher,

je nach Anforderung und Einsatzgebiet sind auch schlechter

oder besser ausgestattete PCs moglich bzw. notwendig —

Dualprozessor-Systeme werden unterstutzt

Einzelne Komponenten des 1Q-Servers kénnen bei Bedarf,

auch jederzeit nachtraglich, auf mehrere Computer verteilt

werden
= Die Kommunikation zwischen Client und Server lauft aus-
schlieBlich tber TCP/IP
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|Q-Technologie

Biiroorganisation ist unsere Leidenschaft.

Datenbank und Dateispeicher

= REGISAFE public unterstitzt wahlweise die 1Q-eigene
Datenbank QSearch, oder SQL-Datenbanken (Microsoft
SQL-Server)

= QSearch ist eine auBerst wartungsarme, schnelle,
leistungsfahige und preiswerte Datenbank

* Die Dateispeicherung erfolgt komprimiert (ZIP-Format),
bei Bedarf verschlusselt und/oder falschungssicher —
dezentrale Dateispeicher méglich

= Synchronsicherung (redundante Speicherung z.B. auf
WORM inkl. Metadaten im XML-Format)

Installation und Konfiguration

= REGISAFE public erfordert keine Installation auf den
Arbeitsplatzen (Clients)

= Die Konfiguration findet zentral statt

= Servergespeicherte Benutzereinstellungen

Individuelle Anpassungen und Lésungen

» REGISAFE public besitzt die integrierte eigene Skript-
Sprache QScript

* Uber QScript kénnen alle Datensatz-Masken lhren
Anforderungen entsprechend angepasst, neue Strukturen
entwickelt, Arbeitsablaufe automatisiert, Funktionen neu
entwickelt oder vorhandene geédndert werden

* Dank des hierarchisch modularen Systemaufbaus profi-
tieren Sie trotz individueller Erweiterungen und Anderungen
von den Programm-Updates

Biiroorganisation ist unsere Leidenschaft

Ein Grund, warum wir seit Grindung von HELD 1952 eine
Spitzenposition erreicht haben. Mit Firmensitz in Stuttgart,
einer Niederlassung in Neu-Ulm, Vertriebsblros in Mun-
chen, Dresden, Munster, Bonn, Ulm und Libeck sowie
Vertriebspartnern in ganz Deutschland. Fir mehr als 5.000
Benutzer im gesamten Bundesgebiet gelten wir als erster
und kompetenter Ansprechpartner in allen Fragen des klas-
sischen und elektronischen Dokumentenmanagements. Mit
unseren Softwareldsungen sehen wir uns als Pioniere.

Und wir sehen uns als Ihr Know-how-Lieferant

Unsere Erfahrungen in der Buroorganisation und im Doku-
menten-, Informations- und Wissensmanagement haben wir
systematisch mit den praktischen Wiinschen unserer Kunden
gekoppelt. Das Ergebnis ist REGISAFE public, die ultimative
elektronische Organisationslésung fur das Dokumenten- und
Informationsmanagement. Eine innovative, ausgereifte und
hochflexible Losung, die sich vollstéandig an den Wiinschen
unserer Kunden orientiert.

Evolution statt Revolution
Wir gehen von der Realitat aus, also von lhren vorhandenen
Strukturen, und entwickeln sie weiter.



HELD Software & Systeme
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HELD Planung & Beratung
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