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» Schon gewusst?

Die meisten Dokumente liegen im Unternehmen immer noch in Papierform vor. Fast die Halfte
der Arbeitszeit wird fur die Suche nach Dokumenten vergeudet und ca. ein Viertel aller Doku-
mente bleiben dennoch verschollen.

Dokumente und Daten werden meist unstrukturiert auf personlichen Laufwerken oder dem
personlichen Arbeitsplatz bzw. sogar auf externen Datentragern abgelegt. Kollegen und Vor-
gesetzte kdnnen so im Bedarfsfall nicht auf die bendtigten Unterlagen zugreifen. Eine zeitrau-
bende Suche ist die Folge, die in den seltensten Fallen zum Erfolg fuhrt. Der Arger ist vorpro-
grammiert.

Der Erfolg eines Unternehmens wird mafRgebend durch eine Vielzahl von Entscheidungen im
Unternehmen beeinflusst, die auf Informationen aufbauen. Wichtiger denn je ist es deshalb,
dass im Unternehmen alle benétigten und vor allem die aktuellsten Informationen bei Bedarf
auf Knopfdruck zur Verfigung stehen.

Das wachsende Dokumentenchaos in den Griff zu bekommen, ist allerdings kein leichtes Un-
terfangen, da die Informationsflut rasant wachst und die Technologien und das Wissen von
gestern Morgen schon steinalt sind.

» Optimieren Sie die Geschaftsprozesse und verbessern Sie lhre Effizienz!

Hinsichtlich des wachsenden Wettbewerbs ist rasches Handeln und somit immer einen Schritt
voraus zu sein der einzige Weg zum Erfolg.

Die Unternehmen sind standig gefordert, lhre Produkte zu verbessern und diese zu einem
immer niedrigeren Preis anzubieten. Das fordert wiederum alle Bereiche eines Unternehmens
heraus und ist letztendlich nur méglich, wenn die Ablaufe im Unternehmen zigig und ohne
groBen Aufwand erfolgen kénnen. Die bendtigten Dokumente fir einen Geschéaftsprozess
miussen fur alle Beteiligten jederzeit verfigbar und leicht zu finden sein.

leeren Schreibtisch

Ob geschéftlich oder auch privat — mit der Zeit sammeln sich unuberschaubare Mengen von
elektronischen Dokumenten an.

Alle fur einen Arbeitsprozess notwendigen Dokumente mussen trotzdem jederzeit verfugbar,
einfach zu finden und aufrufbar sein. Das Dokumentenmanagement erlangt immer mehr an
Bedeutung in allen Branchen.
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Die Vorteile eines Dokumentenmanagements liegen auf der Hand

= Zentrale und schnelle Verfugbarkeit von Informationen

= Platzsparende und sichere Aufbewahrung von Dokumenten

= Gliederung und Zusammenfihrung von Daten, Fakten, Inhalten

= Vereinfachung und Beschleunigung der Workflows

= Zeitnahe und sichere Bearbeitung von Geschaftsvorfallen

= Dokumentation und Verwaltung einer Anderungs-/Bearbeitungshistorie

= Sicherheit und Transparenz in der Teamarbeit

» Uberlassen Sie lhre Dokumente einem Profil

Office-n-PDF ist ein leicht zu bedienendes, Ubersichtliches, hierarchisch strukturiertes, PDF-
basiertes Ablagesystem fur Dokumente verschiedener Formate. Das Tool besticht mit einem
besonders schnellen Suchindex und einer modernen PDF-Engine zur prompten Darstellung ar-
chivierter Dokumente.

Mit Office-n-PDF gehort Akten wéalzen und stundenlanges Suchen auf dem System der Ver-
gangenheit an. Denn Office-n-PDF hilft IThnen sich zu organisieren und schafft Ordnung im
vorherrschenden Dokumentenchaos.

Office-n-PDF ist branchenunabhéngig einsetzbar und dient als Dokumenten-

managementsystem, als reines Archiv fur PDF-Dokumente oder einfach als strukturiertes
Nachschlagewerk aller archivierten Dokumente, die ad hoc bendétigt werden.

———————

Archivierung und Dokumentenmanagement

Office-n-PDF hat sich insbesondere auf die Archivierung von PDF-Dokumenten konzentriert.
Daneben kdnnen dem Dokumentenarchiv aber auch alle gangigen Textformate, wie Microsoft
Word-, Rich Text-, Text- und HTML-Dokumente sowie E-Mails hinzugeftigt werden.

Kostenintensive und zeitraubende Suchaktionen oder auch Doppelentwicklungen von Doku-
menten kénnen mithilfe von Office-n-PDF vermieden werden. Office-n-PDF unterstitzt die
Arbeit im Team und die zligige Erledigung aller anstehenden Aufgaben.
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Wahrend im Vertrieb, Support oder in der Unternehmensleitung wichtige Unterlagen schnell
verfigbar sein mussen, gibt es auch fur digitale Dokumente gesetzliche Aufbewahrungsfris-
ten. Office-n-PDF archiviert die Dokumente datenbankgestutzt, wieder auffindbar, nachvoll-
ziehbar, unveranderbar und verfélschungssicher.

Nutzen Sie Office-n-PDF fir die Sammlung und Zusammenfassung von Dokumenten in sepa-
raten Datenbanken. Legen Sie lhre Unterlagen ab sofort nur noch elektronisch ab, behalten
Sie den Uberblick und gewahrleisten Sie den Zugriff, falls es erforderlich sein sollte.

Egal ob Telefonrechnungen, Schriftverkehr, Bestellungen, Abrechnungen, E-Mails oder jegliche

Unterlagen, fur die entsprechende Aufbewahrungsfristen bestehen. Zur Archivierung und dem
Wiederfinden dieser Dokumente hilft Ihnen Office-n-PDF einfach, schnell und zuverléssig.

organisiert sein

» Nutzen Sie die entscheidenden Hilfsmittel!

Zu den Besonderheiten von Office-n-PDF gehdren die visualisierte Ordnerstruktur in Form
einer Baumansicht, die Checkin/Checkout-Funktion mit Versionierung sowie die Validierung
der archivierten Dokumente.

@ Dokumentenarchiv
Office-n-PDF wartet mit einem leistungsstarken Dokumentenarchiv auf. Alle Dokumente
werden vollstandig, indexiert, unverandert und verschlisselt der elektronischen Archivie-
rung Uberfuhrt und zusatzlich im einheitlichen PDF-Format verwaltet.

@® 1mport
Mithilfe eines Importassistenten kdnnen Sie komfortabel unzahlige Dokumente unter-
schiedlicher Formate von lhrem System in Office-n-PDF Ubernehmen. Aber auch E-Mails
lassen sich aus Microsoft Outlook direkt Ubernehmen. Dabei werden die Original E-Mail-
Dokumente inklusive Anhéange archiviert und sind jederzeit wieder im Original abrufbar.

@ Suche
Uber die Dokumentensuche kénnen Sie in den Ordnern und Dokumenten der gesamten
Office-n-PDF-Datenbank nach einem bestimmten Begriff suchen. Mit der integrierten
Volltextsuche sind die gesuchten Dokumente in Sekundenschnelle aufgerufen.

Mithilfe des Suchassistenten kénnen Sie die Suche erweitern bzw. eingrenzen. Nutzen Sie
insbesondere die Suche nach Dateiname, Verfasser, Thema oder PDF-Stichworten oder
wahlen Sie eines oder mehrere Schlagworte fur Ihre Recherche aus.
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Des Weiteren bietet lhnen Office-n-PDF fur die Detailansicht eine schnelle Textsuche an.
Uber diese konnen Sie direkt den Inhalt eines angezeigten Dokuments nach bestimmten
Begriffen oder Wortverbindungen durchsuchen.

Wiederfinden

@ Checkin/Checkout
Ist ein Dokument ausgecheckt, so ist es fur andere Anwender als gesperrt gekennzeich-
net. Diese kdnnen das Dokument zwar einsehen, das Dokument ist aber bis zum erneuten
Eincheckvorgang geschiitzt. So konnen Anderungskonflikte ausgeschlossen werden.

@ PDF-Notiz- und Zeichenwerkzeuge
Nutzen Sie fur das Einfugen von Kommentaren und Erlauterungen oder das Markieren von
Inhalten lhrer Dokumente die bekannten Notiz- und Zeichenwerkzeuge. So kdnnen Sie
beispielsweise an eine bestimmte Stelle eine Kommentarwolke einfigen, bestimmte Text-
passagen einkringeln oder z. B. eine Freihand-Notiz hinterlassen.

@ Ausgewahlte Funktionen im Uberblick

e 128 Bit AES verschlisselte und komprimierte Archivierung und Indexierung von
Dokumenten beliebiger Dateiformate

e Im-/ und Export-Assistent fur den Batch Im-/Export wichtiger Office-Dateiformate

e Direktes einscannen inklusive vollautomatischer OCR-Texterkennung

e Generischer Druckertreiber fur universelle Dateiarchivierung

e Checkin/Checkout mit Dokumentenhistorie

e Dokumentenubergreifende Schlagwort- und Kennungssymbolliste

e Volltextsuche, Und-/Oder-Suche, Such-Assistent (auch fir Dokumentenanhange)

e Erstellen und gemeinschaftliches Offnen mehrerer Dokumentendatenbanken

e Einfaches und datenbankibergreifendes Verschieben per Drag & Drop

e Mehrere hundert Kennungssymbole zur optischen Kategorisierung

e Notiz-, Legenden- und Zeichenwerkzeuge

e Verfallsdatum fur archivierte Dokumente

e Erzeugung von Microsoft-Outlook-Elementen (als E-Mail, Aufgabe oder Termin)

e Schnellarchivierung — direkt aus Microsoft Office (Outlook, Excel, Word, PowerPoint)

o Geoffnetes Dokument merken

e Datenbanklbergreifendes Duplizieren

e Kennwortschutz mit Datenbankverschliisselung

e Benutzer-/Rechteverwaltung (Professional-Edition)

e Archivierung von Dokumentenanhangen (Professional-Edition)

e Favoritenverwaltung

e Unterstutzt in der Professional-Edition zusatzlich den Microsoft SQL-Server
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steigern Sie die Produktivitat

» Legen Sie los - Egal ob als Einzelplatz oder gemeinsam im Team

Office-n-PDF ist ein Dokumentenmanagement mit Checkin/Checkout und in der Professional-
Edition mit einer Benutzer-/Rechteverwaltung und somit auch bestens fir Teamwork geeignet.

Die Netzwerkversion ermdglicht es, Dokumente schnell und strukturiert zu archivieren, blitz-
schnell wieder zu finden, aus- und wieder einzuchecken sowie mit Benutzerrechten und
Kennworten zu versehen.

Die Teamarbeit wird insbesondere gefordert durch
= gemeinsames Checkin/Checkout

= benutzertbergreifende Verwaltung der Versionshistorie
= Vergabe von Benutzerrechten

= Optionale Dateiarchivierung als Anhang (z. B. Bildmaterial oder Audio-, Video)

» Uberzeugen Sie sich selbst von der einfachen Bedienung!

Office-n-PDF setzt auf Ubersichtlichkeit mithilfe der bewahrten Baumstruktur, in der alle Do-
kumente in Ordnern und Unterordnern hierarchisch abgelegt sind.

Die Bedienung und Benutzerfuhrung baut auf die vertrauten Office-Funktionen, die im tagli-
chen Umgang mit Blrosoftware in Fleisch und Blut Glbergegangen sind.

Die Anwendung ist selbsterklarend, bietet Tooltipps und kleine Erlduterungen an passender
Stelle. Ein ausfuhrliches Handbuch mit Schnelleinstiegskapitel und die integrierte Programm-

hilfe lassen keine Fragen offen.

Ohne grol3es Einarbeiten kdnnen Sie direkt zum Tagesgeschaft Gbergehen.

BEE—— e

kostengunstiger
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» Sehen Sie selbst!
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Scannen direkt aus Office-n-PDF heraus

Mit der Gesamtlésung Office-n-PDF kdnnen Sie
auch Papierdokumente, wie Rechnungen und
sonstige Unterlagen direkt einscannen.

Die integrierte OCR-Texterkennung wandelt
diese in Sekundenschnelle in durchsuchbare
PDF-Dokumente um, die lhnen als auch dem
gesamten Team sofort per Schlagwort- und
Volltextsuche zur Verfugung stehen.
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X iy ko iy e 6 i Administrationsseite der Professional-Edition
Office4f#PDF

Die Professional-Edition unterstiitzt den Einsatz des
Microsoft SQL-Servers (auch die kostenlose Express-

el Edition, welche ohne Aufpreis mitgeliefert wird).

(@ otico-nPOF-Datssbaskan pllogun

Die Datenbankpflege und Rechteverwaltung erledigen
Sie bequem und Ubersichtlich Uber das Administrations-

a Windows-Uosstzes hinzelugen

modul.
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"Personliche" (privat fur einzelne Anwender) [ Mtpmaem | gl Eipets ngom
Datenbanken verwalten. e
Esichostang g Dckumanis 2 Varishng begegeten
Unabhéangig hiervon kénnen beide Formen der . —
Datenbanken naturlich auch mit einem Kenn- i S
wortschutz versehen und einzelnen Benutzer- D ——
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. = | Ex emtieres & sllostbobe Dlfce o PDF Dalosbankon.
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i e e — pen in welcher Form Zugriffsberechtigungen besitzt.
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Benutzergruppen anlegen
Es lassen sich beliebig viele Benutzergruppen
anlegen. Die enthaltenen Rechte sind vererbbar, . g
wodurch auch eine verschachtelte Rechtevergabe A e
zum Kinderspiel wird. [
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» Wahlen Sie eine von drei Editionen!

= Private-Edition

Diese Edition hat einen verringerten Funktionsumfang und ist
ausschlieB3lich fur nicht-kommerzielle Zwecke nutzbar.

= Small-Business-Edition

Diese Edition umfasst bereits den vollen Funktionsumfang
zur effektiven Dokumentenverwaltung und ist zudem fir bis
zu 15 Arbeitsplatze in einer Mehrplatzumgebung einsetzbar.

=  Professional-Edition

Diese Edition beinhaltet alle Funktionen, unterstitzt
zusatzlich den Einsatz des Microsoft SQL-Server und
bietet zudem ein Administrationsmodul zur Benutzer-,
Gruppen- und Rechteverwaltung.
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» Systemanforderung

Damit Office-n-PDF einwandfrei lauft, muss das Computersystem folgende Voraussetzungen
erfullen:

= Arbeitsplatz mit Windows 2000 / XP / Vista / Windows 7 oder héher
= mind. 512MB RAM Arbeitsspeicher.

Fur die Professional-Edition bendétigen Sie eine Netzwerkumgebung.

#» Installation

MSI-basierte Installation: Die Einrichtung der Software erfolgt tber Windows Installer.

» Produktaktualisierungen

Anwender kdnnen das in Office-n-PDF integrierte automatische Web-Update nutzen.
Es werden hierbei keine persénlichen Daten an uns Ubertragen.

» Weitere Informationen

Sie wiinschen weitere Informationen oder mochten Office-n-PDF testen?

Dann besuchen Sie unsere Produktwebseite und laden Sie sich die kostenlose
30-Tage Testversion herunter.

XZ JBSoftware

) Robert-Haller-Ring 23
D-63110 Rodgau-Jigesheim
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Fax: +49 (0) 6106 - 26 608-52
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