Losungsblatt O

OPTIMAL SYSTEM
enaio® posteingang A KYOCERA GROUP COMPANY

enaio® posteingang

Zielgruppe

Der enaio® posteingang ist eine Ldsung fur die zentrale Postein-
gangsverarbeitung und wird in der gesamten Offentlichen Verwaltung
genutzt. Die Verteilung von Posteingangsstucken erfolgt zentral vom
Fachdienst, Uber das Team und an die verantwortlichen Verwaltungsmit-
arbeitenden.

Lésungsbeschreibung

Mit der Lsung enaio® posteingang kdnnen Posteingangsstlcke einfach
und flexibel aus der zentralen Poststelle heraus an die zustdndigen
Fachbereiche und Teams verteilt werden.

Standard-Posteingange und Meine Posteingange

Innerhalb der L6sung kann aus Standard-Posteingangen und selbst er-
stellten Posteingdngen ausgewéhlt werden. In den Standard-
Posteingédngen werden alle zugeordneten Poststicke auf den verschie-
denen Ebenen, wie z. B. Fachdienst, Team und Mitarbeitenden, sortiert.
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Standard-Posteinginge Meine Posteingange

B Zentraler Posteing...  } B Fachdienst Postein...  § £ Team Posteingang H E3 Mein Posteingang

Zusatzlich besteht mit der Funktion Meine Posteingange die Maglichkeit,
eigene Kriterien und Filter fur die Bearbeitung von Poststlicken vorzu-
nehmen und darstellen zu lassen. Somit kdnnen auf einem Blick auch
spezielle Posteingange fir die weitere Verteilung dargestellt werden.

OPTIMAL SYSTEMS Seite1von 3 Wohlerstraf3e 42 - 30163 Hannover

Vertriebsgesellschaft mbH Hannover Tel.: +49 511123315-0 - Fax: +49 511 123315-222
hannover@optimal-systems.de

optimal-systems.de/hannover



Losungsblatt O

OPTIMAL SYSTEM
enaio® posteingang A KYOCERA GROUP COMPANY

B Kindergeldschreiben  § B Antrage H B Eltergeld H B3 Bauantrage H B Kastaster

Schnelle und intuitive Zuordnung von Poststilicken

Der Arbeitsbereich im enaio® posteingang ist in mehrere Bereiche aufge-
teilt:

e Darstellungsbereich aller zu verteilenden Poststicke:
Im Darstellungsbereich werden alle Poststlcke, die verteilt wer-
den mussen, mit einer Vorschau und einem Betreff dargestellt.
Mit Klick auf das Poststick kann dann das Poststlick gesichtet
werden.

e Modgliche Verteilziele - Fachdienste, Teams oder direkter Ablage:
Die Verteilziele zur direkten Verteilung des Poststlcks werden
auf der rechten Seite des Arbeitsbereiches dargestellt. Hier
kann per Drag&Drop die schnelle und direkte Zuweisung an das
zustandige Verteilziel erfolgen. Zuséatzlich besteht mit der einfa-
chen Ablagefunktion die Méglichkeit, Poststlicke in den zuletzt
getffneten Akten und Ordnern in enaio® abzulegen. Die weitere
Bearbeitung kann dann direkt in der Akte stattfinden.

e Ubersicht der Verteilstapel:
Fir die schnelle Verteilung vieler Poststicke an dasselbe Ziel
konnen Verteilstapel angelegt werden. Diese kdnnen mit zusatzli-
chen Informationen versehen werden. Die Funktion beschleunigt
die Verteilung und Zuordnung der Poststlcke. Diese stehen
dadurch fUr die weitere Verarbeitung schneller zur Verfligung.
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Vorteile im Uberblick

e Flexible und schnelle Verteilung von Posteingdngen vom Eingang
bis zur Aktenablage

e Individuelle Anpassung der Posteingdnge auf die Bedurfnisse der
Teams und Mitarbeitenden

e Direkte Ablage von Poststicken aus der Verteilung heraus mog-
lich

e Such-und Filtermdglichkeiten innerhalb des enaio® posteingang

e Responsives Design fir die Nutzung auf mobilen Endgeraten

e Flexible Verwendbarkeit in jedem enaio® client
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