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SE POST&PRIVATE
Der beste Überblick über Ihre persönlichen Dokumente.



Ihre private und zentrale Sammelstelle zur Ablage und Verwaltung eigener, persönlicher Dokumen-
te und Inhalte. Diese eröffnet Ihnen mittels persönlicher Freigaben und Rechte nahezu unbegrenzte 
Möglichkeiten bezüglich der Strukturierung Ihres eigenen, individuellen Workflows.

Mit SE POST&PRIVATE können Sie Dokumente zentral erfassen und an verschiedene Anwender vertei-
len. Ihre Post kann zentral an einer Stelle gescannt und im gleichen Arbeitsschritt an die entsprechen-
den Mitarbeiter verteilt werden. 
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Näher am Team, näher am Wissen Die persönliche Ablage bietet Ihnen unter zahlrei-
chen anderen Ablagevarianten die Möglichkeit, Do-
kumente für Ihren täglichen Gebrauch zu hinterle-
gen. Erstellen Sie einfach die benötigten Ordner für 
Tage oder Themen und legen Sie korrespondieren-
de Dokumente und Materialien darin ab. Diese kön-
nen Sie dann blitzschnell zu dem entsprechenden 
Termin einfach wieder aufrufen. Nach Abschluss 
des Termins können Sie die archivrelevanten Ergeb-
nisse wiederum ablegen oder per „Post“ an eine 
ablageberechtigte Stelle schicken.

Hierbei können Sie beliebige Nutzergruppen erstellen, die z.B. als Ablagekörbe für einzelne Abteilungen fungieren. Somit können 
Dokumente ohne direkten Adressaten von der Poststelle an eine bestimmte Abteilung übermittelt werden. Dort werden diese wei-
tergehend qualifiziert und verteilt.

In Ihrer persönlichen Posteingangsablage, können Sie Ihre Post einsehen und weiter bearbeiten. Alle Dokumente können Sie nach 
erfolgter Bearbeitung direkt per Drag & Drop im Archiv ablegen.

Der Unterschied zwischen der persönlichen Ablagestruktur und der Archivstruktur besteht darin, dass Dokumente in der eigenen 
Ablage bearbeitet werden, anderen zugängig gemacht oder versendet werden können. Die Ablagestruktur ist ähnlich einer Datei-
ablage, nur das sie zentral zugängig in der Datenbank hinterlegt ist. Somit müssen sie sich nicht um Zugriffsrechte auf Dateiebene 
kümmern.

Sollte jemand anderes Ihre Termine planen – kein Problem. Ihre 
persönliche Ablage wird zu Ihrem Vorzimmer. Geben sie die Termin-
ordner einfach für Ihre Teams frei. Die Mitarbeiter können dann die 
Freigaben in den Workflowbaum des Teams  einbinden. 



Funktionen des Erweiterungsmoduls im Überblick
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Individuelles und persönliches Ablagesystem mit Ordnerstruktur

Verwaltung von Postkonten und Poststellen

Automatische Strukturierung von Postkonten nach Alphabet

Verteilung von Dokumenten per Drag & Drop

Freigabe eigener Ordner/Ordnerstrukturen mit Rechtevergabe

Einbinden fremder Order/Ordnerstrukturen in den eigenen Ablagebaum

Verlinkung beliebiger Strukturen aus dem Archiv in die eigene Ablage

Einfache Überführung von Inhalten aus dem Posteingang oder eigener Ordner in das Archiv

Weiterleitung von Postdokumenten per Drag & Drop

Scannen der Eingangspost mit direkter Zuordnung


