
Dokumentenprozesse
optimal gestalten



L DOKUMENTE ist eine intel l i -

gente und flexible Komplettlösung zur op-

timierten Dokumentenerstel lung, Vor-

lagen- und Inhaltsverwaltung, die sich

nahtlos in Ihre Anwendungslandschaft

einfügt. Als standardisierte Software au-

tomatisiert und vereinfacht sie die Ar-

beitsprozesse in Ihrer gesamten Organi-

sation. Dafür sind al le benötigten Doku-

mente ledigl ich einmal ig mittels Vorlagen

anzulegen und an zentraler Stel le zur Ver-

fügung zu stel len. Für wiederzuverwen-

dende Textpassagen setzen Sie dabei ein-

fach Bausteine ein. Die einzelnen Abtei-

lungen können auf die zeitaufwändige,

häufig redundante individuel le Erstel lung

verzichten und auf ihre Vorlagen zurück-

greifen. Damit sparen al le Betei l igte in er-

hebl ichem Maße Zeit und Aufwand ein,

die frei wird für die eigentl iche Kernarbeit.

G leichzeitig werden Fehler, d ie bei der in -

dividuel len Erstel lung der Unterlagen auf-

treten, vermieden und ein einheitl iches

Layout und Design nach den eigenen Richt-

l in ien garantiert. Die zentrale Dokumen-

tenerstel lung stel l t zudem eine einfache

und effiziente Verwaltung sicher. Ände-

rungen, Ergänzungen oder Erweiterungen

innerhalb der Dokumente können jeder-

zeit zügig – auch ohne die Einbindung der

IT-Abtei lung – umgesetzt werden. I hre

Leistungsfähigkeit stel l t d ie Software da-

bei sowohl bei hohem Dokumentenauf-

kommen als auch bei Ad hoc-Kommu-

nikation unter Beweis.

stellt sich vor



» Schnel lere, fehlerfreie und einheit-

l iche Erstel lung Ihrer Korrespondenz

» Konsistentes Erscheinungsbi ld nach

Corporate Design (CD) -Vorgaben

» Zentrale Verwaltung und Bereitstel -

lung an einem einzigen Ort

» Höhere Qual ität I hrer

externen Kommunikation

» Standardisierung, Zentral isierung

und Automatisierung Ihrer digitalen

Dokumentenflüsse

» Entlastung von MitarbeiterInnen

und Abtei lungen

» Konzentration auf Ihre Kernarbeit

» Reduzierung der Anzahl verwendeter

Vorlagen durch intel l igenten Aufbau

um durchschnittl ich 40 %

» Keine redundante Dokumenten-

erstel lung in unterschiedl ichen

Abtei lungen

» Straffere Arbeitsprozesse

» Erstel lung von Ad hoc- und hoch-

volumiger Korrespondenz

» Individual isierung der Dokumente

problemlos mögl ich

» Abtei lungsübergreifende Schulugen;

wenig Schulungsbedarf – Anwender-

I nnen werden durch Assistenten

durch das Programm geführt

» Einfach und intuitiv zu bedienen

» Vielseitig und fachübergreifend in

al len Abtei lungen einsetzbar

» Reduzierung von Fehlern durch

manuel le Dateneingaben

» Aufrufbar über unterschiedl ichste

angebundene Anwendungen

» Bindegl ied zwischen Ihren Systemen

» Kein Bedarf an zusätzl ichem

Fachpersonal

» Direkte Kostensenkungen;

schnel l amortisierend

Ihre Vorteile
aufeinen Blick



1 . Vorlage in gewohnter
Office-Umgebung anlegen

2. Fragestruktur erstellen

3. Fragestruktur testen
und ggf. anpassen

4. Fragen per „drag & drop“
im Dokument positionieren

L DOKUMENTE ist intuitiv und

einfach bedienbar, sowohl durch die An-

wenderInnen als auch durch Administra-

torInnen. Die Erstel lung der Vorlagen er-

folgt durch die Formul ierung von Fragen

und deren Positionierung per „drag &

drop“ im Dokument. Nach einer zweitä-

gigen Schulung sind Ihre MitarbeiterIn-

nen in der Lage, eigene Vorlagen zu erstel len

bzw. das System zu verwalten.

Vorlagen erstellen:
So funktioniert's!



Dokumente erstellen:
So funktioniert's!

Bei der Erstel lung der Dokumente wer-

den die AnwenderInnen vomL

DOKUMENTE-Assistenten geführt. Auf-

wendige Schulungen sind daher nicht

erforderl ich, eine kurze Einweisung

genügt. Anschl ießend können Ihre Mitar-

beiterInnen sofort mit der Erstel lung von

Dokumenten beginnen und sind schnel l

mitL DOKUMENTE vertraut.

3. Das Dokument
wird angezeigt

2. Fragen im
Dialog beantworten

1 . Dokument auswählen



Corporate Identity

L DOKUMENTE ermögl icht I h-

nen, die Corporate Identity (CI ) -Vorgaben

Ihres Hauses unabhängig vom eigentl i -

chen Inhalt umzusetzen und zu verwal-

ten. Dadurch vermeiden Sie sti l istische,

inhaltl iche und juristische Fehler. Statt in

jeder einzelnen Vorlage wird das Corpo-

rate Design (CD) an zentraler Stel le fest-

gelegt. Oftmals geht dies mit einer Kos-

tenreduzierung für vorbedruckte Unter-

lagen wie Briefpapier etc. einher.

Textverarbeitung

Möchten Sie statt mit M icrosoft® Word

mit OpenOffice arbeiten, stel len wir uns

auf Sie ein! Unsere Web Cl ient-Version

stel l t I hnen al le Mögl ichkeiten zur Ver-

fügung, unabhängig zu arbeiten.

Bausteine zur Optimierung
Ihrer Dokumentenprozesse



Inhalte einfach erstellen

Zentrale Daten aus Ihrer Fachanwendung

werden inL DOKUMENTE über-

tragen und stehen dort zur Weiterverar-

beitung bereit. Zahlreiche Inhaltselemente

können als Textbausteine vordefiniert und

an gewünschter Stel le im Text platziert

werden. Persönl iche Daten, Termine, ver-

einbarte Treffpunkte, mitzubringende Un-

terlagen und weitere Informationen, die

Sie an Ihren Kommunikationspartner über-

mitteln wol len, müssen nicht mehr ma-

nuel l aus unterschiedl ichen Datenbanken

zusammengestel l t oder mühsam per Hand

erfasst werden. Damit sparen Sie in erheb-

l ichem Maße Zeit ein und reduzieren die

Wahrschein l ichkeit von Fehlern. J ederzeit

haben Sie jedoch die Mögl ichkeit, I hren

Text zu verändern, zu individual isieren

und eigenen Text dazu zu fügen, sofern

dies erforderl ich ist.



Anbindung und Interaktion

Den maximalen Nutzen erreichen Sie,

wenn SieL DOKUMENTE in

Ihre bestehende IT-Architektur einbinden.

Dank der zahlreichen Integrationsmög-

l ichkeiten kann unsere Software einfach

durch andere Anwendungen aufgerufen

und gesteuert werden.L DOKU-

MENTE ist dadurch ein unverzichtbares

Bindegl ied zwischen DMS, BPM- sowie

ERP- oder anderen Fach-Systemen und Ih-

ren Individual -Appl ikationen. Unsere An-

bindungen an verschiedene Archiv- und

DMS-Systeme unterstützen Sie bei der

Einhaltung der für die Archivierung, Nach-

vol lziehbarkeit und Auffindbarkeit von

Dokumenten geltenden Vorschriften und

Gesetze. I hre Dokumente können Sie an-

hand eines festen und strukturierten Sche-

mas direkt in Ihrem DMS ablegen lassen.

Die benötigten Indizes stammen direkt

aus der inL DOKUMENTE ver-

wendeten Fragestruktur, sodass sich An-

wenderInnen nicht mit zusätzl ichen Indi-

zierungsbi ldschirmen auseinandersetzen

müssen. Die Unterlagen können aber den-

noch einheitl ich gespeichert und sofort

aufgefunden werden. Zudem passt sich

unsere Software Ihrem Workflow an,

nicht umgekehrt!

Bausteine zur Optimierung
Ihrer Dokumentenprozesse



Alles aus einer Hand

L DOKUMENTE beinhaltet al le

erforderl ichen Funktionen in einer einzi-

gen Lösung, unter anderem ein Konfigu-

rations- und Verwaltungsprogramm, eine

Vorlagenbearbeitung in Verbindung mit

Microsoft® Office, eine Anwendung für

AdministratorInnen und das eigentl iche

Anwendungswerkzeug für die NutzerInnen.

L DOKUMENTE ist für jede

Organisation geeignet: Ein geringer Um-

fang an Vorlagen und CI -Vorgaben lässt

sich mit der Software genauso verwalten

wie hochvolumige Korrespondenz. Eben-

so ist eine komplexe Integration in Büro-

kommunikations-/ECM-Umgebungen

problemlos mögl ich. Wir orientieren uns

an Ihrer IT-Strategie!



Projektplan und Schulungen

Wir stehen für die erfolgreiche und frist-

gerechte Einführung unserer Softwarepro-

dukte. Dafür erstel len wir mit I hnen einen

Projektplan und verfolgen seine Umset-

zung in Abstimmung mit den Kapazitä-

ten Ihrer MitarbeiterInnen. Umfassenden

Wissenstransfer garantieren wir über

zweitägige Schulungen, die Sie in die La-

ge versetzen, das System und die Vorla-

gen selbstständig zu verwalten.

Service

Auch nach der Einführung der Software

können Sie sich weiterhin auf uns verlas-

sen! Unsere Anwenderbetreuung steht Ih -

nen mit Rat und Tat zur Seite, telefonisch,

per E-Mai l und über unser transparentes

Service-System, durch das Sie den aktu-

el len Bearbeitungsstand Ihrer Anfrage je-

derzeit mitverfolgen können.

Unsere EntwicklerInnen verbessern und

erweitern unsere Software fortlaufend, so-

dass Sie sicher sein können, eine zukunfts-

sichere Investition zu tätigen.

Schulung
und Service



L

und SmartDocuments

L DOKUMENTE ist ein Synonym für die Software SmartDocuments unserer

Partnerfirma SmartDocuments Nederland B.V. SmartDocuments ist ein Softwareunter-

nehmen mit Hauptsitz in Deventer, N iederlande, sowie N iederlassungen in Deutschland

und Schweden und auf dem besten Weg, einer der führenden Anbieter im Bereich „Do-

kumenterstel lung“ zu werden. Die Software wird sowohl von Behörden sowie mittelstän-

dischen, als auch großen Organisationen und Unternehmen wie Banken, Versicherungen,

Wohnungsgesel lschaften eingesetzt und stel l t in zahlreichen Einrichtungen die niedrig-

wie auch hochvolumige Dokumentenerstel lung sicher.

L ist einer der führenden Software-, Seminar- und Tagungsanbieter in den

Bereichen Jugend, Arbeit und Soziales. M itL arbeiten sämtl iche Bereiche des

Sozialwesens in rund 270 Städten, Kreisen und Gemeinden mit einem einheitl ichen Pro-

gramm und einem gemeinsamen Datenbestand. Unsere vol l integrierte, mandantenfähi-

ge Lösung verbindet al le Akteure via Web-Cl ient oder aufCl ient-Server-Basis datenschutz-

konform miteinander – trägerübergreifend, kommunenübergreifend, landesweit. Neben

der Softwareentwicklung für Arbeitslosengeld I I , Sozialh i lfe, J ugendhi lfe, Wohngeld, Un-

terhaltssicherung, Pflegeberatung, Beschäftigungsgesel lschaften und KiTa-Verwaltung

bietetL eine umfassende fachl iche und technische Anwenderbetreuung mit

Schulungen direkt beim Kunden an. M it hochrangigen Symposien und Tagungen sowie

praxisnahen Workshops und Seminaren wendet sichL an al le Einrichtungen,

die mit den Themen Arbeit, Soziales und Jugend befasst sind, unabhängig von der zum

Einsatz kommenden Fachanwendung.

Microsoft® ist ein eingetragenes Markenzeichen der Microsoft Corporation in den Vereinigten Staaten von Amerika und/oder anderen Ländern.



AusgehendeDokumente sind einewichtigeVisitenkar-
te Ihrer Einrichtung. Deshalb müssen die Unterlagen
nicht nur inhaltl ich korrekt, sondern auch den Corpo-
rate-Design-Vorgaben Ihres Hauses entsprechen.

Haben Sie einen guten Überbl ick über die Qual ität
und das Erscheinungsbi ld I hrer Ausgangspost?

Möchten Sie Ihre Dokumentprozesse optimie-
ren und ohne großen Aufwand sicherstel len,
dass ausschl ießl ich juristisch einwandfreie
und mit aktuel len Unternehmensdaten ver-
sehene Unterlagen Ihr Haus verlassen?

Dann ist es höchste Zeit, dass Sie kennen-

lernen.

Dokumentenprozesse optimal gestalten

L GmbH
Am Uhlenhorst 1
44225 Dortmund

+49 231 1 7794-0
+49 231 1 7794-50
info@laemmerzahl .de
www.laemmerzahl .de




