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Dokumenten Management System (DMS) 

Das D MS ist  e in hoc hwert ige s D ok umente n Manage me nt Syste m, das mit  z ahlre ichen wicht igen 
Funk t io nal i täte n  ausge statte t  ist .  Es  ve r me ide t  P apie r ber ge und b ie te t  d ie  be ste n Lö sunge n fü r  
d ie  O pt imier ung de r  A r be itsproz e sse.  D urc h den sc hnel l e n Z ugr i ff  auf  d ie  d ig itale n D ok ume nte 
kö nne n Z e it  und Ko ste n gespar t  wer de n .  
 
We iter  ist  das  D MS ist  in  ver sc hie de ne  K ate go r ie n ,  auc h «Do k ume ntkl asse n»  ge nannt str uktur iert  
wo r in  d ie  D ok ume nte  in  ver sc hie de ne n S ic hte n (Pr oje kte ,  Ge sc häfte ,  e tc . )  ange ze igt  wer de n .  

Highlights 

•  Le ic hte Wie der auff indbar ke it  vo n  Do k u-
me nte n 

•  Langj ähr ige Le sbark eit  ( PDF-A- Re ndit io n)  
•  Ve r me ide n von unnö tigen Speicher pl atz-

ko ste n durc h Me hr fac hablage  

•  Gewährl e istung vo n gezielte n Z ugr i ffs-
be rec htigunge n 

•  Ve rhinde r ung vo n Do ppelarbeit  am sel ben 
Dok ume nt ( c hec k-o ut/c hec k- in)  

•  Ve rwal tung vo n Be ar be itungsstände n 
(Ver s io ne n)  

 
 
 
Archivplan  
Hinte rle ge n S ie  I hre n indiv iduel l en  Ar c hiv-   
oder  Re gistratur pl an de r  Ve rwal tung und r e-
fer enz iere n S ie  d ie  Do k ume nte mit  der  z uge-
hö r ige n A rc hiv-N ummer .  
 
 
 
Sitzungsdokumente und -verwaltung  
In  d ie se r  A nsicht  f inde n S ie  sämtl ic he   
S itz ungsdo k ume nte  ( Tr ak tande nl iste n  &  P ro-
to kol le ) .  Über  d ie  S i tz ungsver waltung s ind  
d ie se de r  je we il ige n S i tzung z uge or dne t und 
so  je de rze it  e infac h auff indbar .  
 
 
 
Unter lagen 
Le ge n S ie  h ier  al l e  Do k ume nte und so nstigen 
Unter lage n ab .  Ü be r  die  Index ier ung be st im-
me n S ie  be isp ie lswe ise ,  um was für  e in  D ok u-
me nt e s  s ich  handel t ,  we r  z ugr i ffsbe rec ht igt  
ist  o der  z u wel c he n weiter e n K ate go r ie n e s  
zuge or dne t we r de n so l l .  

 
 
 
 
D ie  A bl age k ann manuel l  o de r  auto mat isc h 
mit  de r  " Sc an to  D MS"- Funk t io n  er fol gen .  
 
 
 
Vorlagen  
Tagtägl ic h we rde n ve r schie de ne  Vo rl age n in 
Zugri f f  ge no mmen.  Se i  es d ie  übl ic he «B rief-
vo rl age»  o de r  e ine  Vorl age  für  das  A nsc hl ag-
br ett .  I n  d ie  K ate go r ie  Vo rl age n k önnen 
Off ic e- Vo rlagen (z .B .  dotx)  ge spe ic he rt  we r-
de n ,  aus  de ne n ansc hl ie sse nd ne ue  Do k u-
me nte d ire k t  aus der  Kate go rie  U nterl age n 
so wohl  aufber ei te t  al s  auc h d ire k t  index ie rt  
we rde n k ö nne n.  
 
 
 
HISoft  Adressen &  Liegenschaften (opt ional)  
Per so ne n (E inwo hne r ,  exter ne P er so ne n ,  j u-
r ist isc he Per sonen ,  etc . )  sowie  A dre ss-  und 
Obje k tdate n aus HI Soft  kö nne n di re kt  im D MS 
angeze igt  und mit  den dor t  abgele gte n  
Dok ume nte n ve rk nüpft  we rde n.  Er hal te n  S ie   
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so  stets  e ine  Ü be r sic ht  über  al le  U nterl age n 
eine r  P er so n o de r  e ine s  Objek ts.  
 
 
 
Scan to  DMS 
Le ge n S ie  be ispiel sweise e ine n in  P apier fo r m 
er hal te ne s  Sc hre ibe n auf  das  Mul t ifunk t io ns-
ge rät  und scanne n S ie  es  d i rek t  in  e in al l ge-
me ine s  o de r  Ihr  per sö nl ic he s  Ver ze ic hnis  im 
DMS.  Die  Index ie rung kann e ntwe der  indiv idu-
el l  und manuel l  o der  auto mat is ie rt  er fol gen .  
Dabe i  k önnen be isp iel swe ise aus de m Dok u-
me ntname n der  T i tel ,  e in  D atum o der  we itere  
Angabe n d ir ek t  übe rno mme n wer de n .  
 
 
 
Individual isierung  
Das D MS k ann mit  bel ie b ig viele n K ate go rien  
er we iter t  wer de n .  Be st imme n Sie ,  in  we lc he n 
S ic hte n S ie  d ie  Do k ume nte zusamme nge fasst  
angeze igt  habe n mö c hten .  So k ann e ine K ate-
go r ie  " Per sonal dossie r"  be ispiel swe ise al le   

 
Per so nal unterl age n pr o Mitar be ite nder/ in  
anze ige n .  E ine P roj ek tk ate gor ie  g ibt  e ine um-
fasse nde Über s ic ht  übe r  al le  U nterl age n ,  
welc he z u e ine m be st immte n P roj ek t  ge hö -
re n.  Das  k önnen B r iefe ,  Pläne ,  B il ddate ien  o-
de r  so nstige D ok ume nte se in .  
 
 
 
Zusatzmodul  Vor lagenverwaltung  
Er we ite rn  Sie  I hr  D MS dur ch die  Vo rl age nver-
waltung.  D amit  wir d das  D MS noc h me hr in  Ihr  
Off ic e-P ro gr amm (z .B.  Wo rd)  inte gr ier t .  Ü ber-
tr age n Sie  Index daten ,  wie  be ispiel sweise den 
Kontak t  oder  Angabe n de s Sac hbe ar be iter s  
d ire k t  in  I hr  Wor d-D ok ume nt.  Mit tel s umfang-
re ic her  E instel l ungen bezügl ich Be rec htigun-
ge n k ö nnen S ie  s ic her stel le n,  dass  d ie  Vo rla-
ge n nur  durc h be rec ht igte  Pe r so ne n ange-
passt  we r de n kö nne n.  
 
 

D o k u m e n t e n  M a n a g e m e n t  S y s t e m  ( D M S ) :  Ü b e r s i c h t  


