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Erstinformation CC DMS®

Uberblick tiber CC DMS®

1.1. Kurzbeschreibung

CC DMS® ist ein rollenbasiertes Dokumentenmanagementsystem mit einer umfangreichen
Archivierungskomponente, die flexible Architektur ermdglicht den Einsatz in nahezu allen
Branchen.

Das Verfahren CC DMS® ist mit Stand Ende 2007 bundesweit in tUber 250 Installationen —
Uberwiegend in offentlichen Verwaltungen — im Einsatz. Der vorhandene Kundenschwer-
punkt im kommunalen Bereich ist darauf zurtickzufihren, dass dies die klassische Klientel
des Herstellers, der CC e-gov GmbH in Hamburg, ist.

Durch die Zusammenarbeit mit regionalen Vertriebs- und Consultingpartnern, aber auch
durch eigene branchentbergreifende Aktivitdten setzen mittlerweile aber auch etliche an-
dere Anwender, wie z.B. Versorgungsunternehmen, Verbande und Vereine sowie gewerb-
liche Betriebe CC DMS® erfolgreich ein.

CC DMS® stellt die fiir die tagliche Vorgangs- und Fallbearbeitung notwendigen Informati-
onen Uuber elektronische Aktenordner bereit. Diese bilden den herkémmlichen (Pa-
pier)vorgang vollstandig ab und erméglichen so eine schnelle und effektive Umstellung auf
eine elektronische Vorgangsbearbeitung. Die Sachbearbeiter/innen greifen grundsatzlich
Uber den Vorgangsordner auf die elektronisch gespeicherten Informationen zu ohne Uber
Speicherorte, revisionssichere oder veranderbare Ablage und &hnliche technische Fragen
nachdenken zu muissen. Die elektronischen Akten und Dokumente kénnen dabei Uber das
E-Mailsystem frei versendet werden, eine aufwandige Abbildung der Prozesse im Sinne
von Vorgangssteuerungssystemen ist somit nicht notwendig. Dies reduziert nicht nur ganz
erheblich die Einfihrungskosten des Systems sondern erhéht gleichzeitig die Akzeptanz bei
den Mitarbeiter/innen deutlich.

Mit dem Einsatz von CC DMS® kénnen kundenindividuell ganz unterschiedliche Auf-
gabenstellungen abgebildet werden — von der Archivinsel flr eine spezielle Fachanwen-
dung bis hin zum firmen- oder verwaltungsweiten Einsatz als DMS- System. Letztlich kann
CC DMS® alle Aufgaben abbilden, fiir die herkémmlich eine Papieraktenfiihrung verwendet
wird — nur eben wesentlich effizienter.

Dabei spielt die Zusammenarbeit mit bereits vorhandenen EDV- Anwendungen Fachan-
wendungen sehr oft eine wesentliche Rolle. Dies betrifft sowohl die vorhandene Kommu-
nikationsinfrastruktur (also E-Mail- und Groupwareverfahren) wie auch die fachspezifi-
schen Softwarelésungen. CC DMS® arbeitet mit lhrer bereits vorhandenen Software integ-
riert zusammen und erweitert so deren Leistungsumfang im Sinne einer papierdrmeren
und effizienteren Bearbeitung.

Der Einsatz von CC DMS® kann — je nach Aufgabenstellung — begleitend zu einer Papier-
aktenfiihrung erfolgen oder diese ganz ersetzen. Mit CC DMS® kénnen Sie lhre Prozesse
allmahlich in Richtung digitaler Vorgangsbearbeitung entwickeln oder auch eine schnelle
Umstellung herbeifihren — Sie entscheiden das durch den flexiblen Werkzeugeinsatz je-
derzeit selbst.
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Erstinformation CC DMS®

1.2. Datenschutz

CC DMS® - Anwender sind in Sachen Schutz und Sicherheit ihrer
Daten auf der sicheren Seite: Als bundesweit einziges Verfahren
seiner Art hat sich CC DMS® erfolgreich der Zertifizierung durch einen
Landesdatenschutzbeauftragten  unterzogen und  tragt das
Datenschutz-Gitesiegel des ULD (Unabhangiges Landeszentrum fir
Datenschutz  Schleswig-Holstein). Dieses bestéatigt, dass die
Vereinbarkeit eines Produkts mit den Vorschriften Gber den
Datenschutz und die Datensicherheit in einem férmlichen Verfahren
festgestellt wurde. Das ULD empfiehlt 6ffentlichen Stellen des Landes, bevorzugt solche
Produkte einzusetzen.

1.3. CC DMS® Module

CC DMS® ist modular aufgebaut. Die einzelnen Module werden nachfolgend im Uberblick
dargestellt.

1.3.1. CC DMS® Server

Zusammenfassung:
» Revisionssichere Ablage und Zugriffsregelung

» Ablage von beliebigen Dateien als elektronische Dokumente — revisionssicher oder
veranderbar

» Abbildung der Geschaftslogik des jeweiligen Anwenders (Bereiche, Ordner, Nutzer,
Rollen, Rechte)

» Verwaltung von Metadaten zu den Dokumenten und Vorgangen

» Intervalldienste (z.B. Aufbewahrungsfristen verwalten)

Beschreibung:

Der CC DMS® Server bildet in der Datenbank® die physikalische Ablage und die logische
Zugriffstruktur des Dokumentenmanagementsystems ab.

Die physikalische Ablage unterscheidet zwischen veréanderbaren und unveranderbaren Do-
kumenten, letztere kénnen wahlweise auf der Festplatte oder (revisionssicher) auf einem
optischen (DVD) bzw. einem magnetooptischen (WORM oder UDO) Speichersystem gehal-
ten werden.

Die logische Zugriffsstruktur besteht aus frei definierbaren Arbeitsbereichen (,Akten-
schranken®) mit einem beliebig tief gestaffelten Ordnersystem sowie einer Nutzer- und
Rechteverwaltung auf Basis frei definierbarer Rollen. Fir die Anlage und die Verwaltung
der Strukturen steht mit den CC DMS® Admin Tools ein leistungsfahiges Werkzeug zur
Verfugung, der Server kann damit bequem vom Arbeitsplatz des Administrators aus ver-
waltet werden.

! MS-SQL Server, MSDE, ORACLE
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Beim Einsatz mit einer Fachanwendung (z.B. FiBu, HKR- Verfahren etc.) wird die DMS-

Struktur in der Regel aus der
'Lt”i’tﬁ r'&”ﬁ GG Fachdatenbank abgeleitet. Dabei
o oo Fl werden z.B. die Akten pro Kunde,
P | Lieferant, Barger, Objekt,  etc.
Narme Ralle Anmeldename | [Mame Adrmin automatisch angelegt und auf
4 0 oo P import, import Wunsch anhand von Ordner-
€5 Hihnerful, Kurt Arbeitsbereichskoordinatar khuehner 7 Lorerkzen, Birger nein i )
€ volkmann, NsdineAutor nvokmann P, HihnerfuB, kurtja vorlagen auch intern strukturiert.
7 Kiihl, Stefan nein
1 e R VERGLEICHE DAZU AUCH 1.3.3
;P";;mm e In der Offentlichen Verwaltung
] Loysberg Thrsten e kommen haufig Aktenplane als
el “—| Ordnungskriterien zum Einsatz.
E“G“f;ge;:::jet'ef e Vorhandene Aktenplane werden in
F? Vewser, Dk der Struktur wvon CC DMS®
— Dtiyiﬂﬁlls = komplett abgebildet, Musterakten-
[ th.os‘zuos y plane (Iand956|nhe|tl|Che Aktenpla-

Abbildung 1: CC DMS® Admin Tools ne, KGSt etc.) konnen bereitge-
stellt werden. Soll vor dem Einsatz

von CC DMS® zunachst ein kun-
denspezifischer Aktenplan erarbeitet werden, steht dafur ein schlankes Werkzeug bereit,

das Ergebnis wird dann bei der Einrichtung von CC DMS® {ibernommen. VERGLEICHE DAZU
AUCH 1.3.4

Durch die flexible Architektur von CC DMS® koénnen kundenindividuelle Ablagestrukturen
verwendet werden, dabei werden wenn notig auch bereichsweise unterschiedliche Struk-
turinformationen abgebildet.

i 6 Landesplanung; Bauleitplanung; Bau-. Wohnungs- und Siedlungswesen; Wasserbau und Wasserre... |Z||E|fg|

Ordner  Ansicht
T i;i‘? E? % }( is || P Dokumente | 5 Ordner
1. Neubau/dusbau 13 2. Unterhaltung l £ 3. StaPenbegleitariin l |~ 4. Beleuchtung und Strabenreinigung l
M arne | Typ -~
% Alzzug Straszenausbauprogranim 1938 FDF
Haushaltzansatz 1996 poc Karl Streitbar
otestbrief Karl Streitbar wegen |zarstrabe I
- S— W cormeanomn
JR— &=
R — — s
Gordagitcter in der [sarstratis
R N —
ey ratefece kel e e TG s PEE BETES T o M TRLETY AN
e e e s 11 e SRR
D 2usteerd dew [narsiTels W mew o rrdtrvese grter ooy Les, vl Varied: et
e B e B Sy
Wy ol e P besied ol i, i simcges aracorr Gadre pulrishen
S sprmigicter Bl —
kot Stk
< [ »
16:39 | 16122002

Abbildung 2: CC DMS® Ordner mit Dokumentvorschau

CC DMS® verwaltet beliebige Dateien als elektronische Dokumente, es gibt keinerlei Be-
schrankungen hinsichtlich spezieller technischer Formate. Mit dem Konvertierungsdienst
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(SIEHE DAzU 1.3.12) werden fir viele Dateiformate Vorschaugrafiken erzeugt. Die Vorschau-
funktion zum schnellen ,Blattern” in der Akte steht somit nicht nur fir gescannte Doku-
mente sondern auch fur Office- und PDF- Dateien zur Verfligung.

In der CC DMS® Datenbank kénnen beliebige Zusatzinformationen zu Dokumenten und
Vorgangen verwaltet und Uiber den CC DMS® Arbeitsplatz recherchiert werden.

VERGLEICHE DAZU AUCH 1.3.5

Die Intervalldienste des CC DMS® Servers tberwachen das Dokumentenmanagementsys-
tem und erledigen viele Aufgaben automatisch im Hintergrund. So steht dem Anwender
ein aulerst leistungsfahiges Verfahren zur Verfigung, ohne die zentrale IT-Stelle mit zu-
satzlichen Aufgaben zu Uberlasten.
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Zusammenfassung:
>
>
>

Der elektronische Aktenschrank fiir den Mitarbeiter
Prasentation der Ablagestruktur in einer Baumansicht

Darstellung elektronischer Aktenorder mit allen Werkzeugen fir die Vorgangsbear-
beitung (Senden - Wiedervorlage — Vermerke — Protokolle...)

Zugriffe entsprechend der Rolle des angemeldeten Nutzers ermdglichen

Scannen / Anzeigen von Dokumenten

YV V V

Dokumenten- und Vorgangsrecherche

» MS- Officeintegration

Beschreibung:

Der CC DMS® Arbeitsplatz bietet den Anwender/innen den Zugriff auf alle elektronischen
Vorgange und Dokumente, die ihnen in den unterschiedlichen Bereichen zur Verfiigung
stehen. Dabei ist durch das rollenbasierte Rechtesystem eine transparente und sichere
Verwaltung der Zugriffsrechte sichergestellt.

In einer Baumansicht (vergleichbar dem Windows-Explorer) werden alle verfugbaren Ak-
ten und Dokumente Ubersichtlich dargestellt. Der /nformationsbereich stellt dabei alle be-
arbeitungsrelevanten Zusatzinformationen aus der Datenbank bereit. Mit einem an die
jeweilige Rechte- und Bearbeitungssituation dynamisch angepassten Kontextmendii werden
individuell die situationsbedingt moglichen bzw. sinnvollen Bearbeitungsschritte auf Maus-
klick angeboten.

& 965.9/08 10002502 0002 Erika Kruse

Ordner: Ansicht

> EEiE X v P

) Dolument= | [ Ordner

EEX

Zu den Bearbeitungsmoglichkeiten
gehort auch der Versand von Doku-
menten und/oder Ordnern. Ordner

501 Finanzamt | (02 Bescheide | (5503 Mahnung | (504 Stundung, Niederschiaqung, Ere (305 Widerspriiche | 3

werden nur systemintern als Verwei-
se versendet, Dokumente koénnen
wahlweise intern (als Verweis) oder
extern (in Kopie) versendet werden.

Name |autor lve  [Erstelt
= 04-03-13 Widerspruch gegen Bescheid vom 22.10..... Hithnerfu, Kurt f 09.11.2004 17:11:00
B3] 04-11-09 Anforderung galtige Volmacht MY \“‘ 11.2004 17:36:00
sen)
iten)

=] 04-11-09 Viorgang an Andreas Dyck 11,2007 17:95:00

-

: e Der eigentliche Transport erfolgt

i) info [ Notizen I [ stichworte . . .

.52 5008 e Uber das jeweils vorhandene E-
Je— Mailsystem — somit integriert sich die
trpemernen elektronische  Vorgangsbearbeitung

o komplett in die vorhandene Kommu-
Léschen (Papierkorb) . . . .
. ol == muan | Nikationsinfrastruktur, es gibt also

keinen ,.zweiten Posteingang®.

Fur die Groupwaresysteme MS-
Exchange/MS- Outlook, NOVELL Groupwise und Tobit DAVID ist darliber hinaus eine In-
tegration als Wiedervorlagesystem vorhanden, aus den Clients dieser Systeme ist auch
eine direkte Ablage in CC DMS® mdglich (,Mailarchivierung®).

Abbildung 3: CC DMS® Kontextmenu

Der — ohne zusatzliche Lizenzkosten - im CC DMS® Arbeitsplatz integrierte Scanclient er-
moglicht es, direkt ,in jede elektronische Akte hinein zu scannen“ — und nattrlich auch,
entsprechende Dokumente anzuzeigen bzw. zu bearbeiten.

Der CC DMS® Arbeitsplatz bietet umfangreiche Recherchemdglichkeiten fur Dokumente
und Vorgénge. Alle in der CC DMS® Datenbank enthaltenen Metadaten wie Notizen und
Mitzeichnungen, Stichworte, diverse Datumsangaben und Dokumentenindizes kénnen re-
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cherchiert werden (VGL. DAZU 1.3.5). Als Zusatzmodul kommt eine leistungsfahige Suchma-
schine fir die Volltextsuche zum Einsatz (VGL. DAZU 1.3.6)

Aus der Suchergebnisliste heraus kann direkt in die Bearbeitung eingestiegen werden.
Besonders hilfreich: mit jedem Dokumententreffer steht sofort auch der Vorgangsordner
zur Verflugung, in dem das jeweilige Dokument abgelegt ist, und damit sehr oft die kom-
plette fir die Bearbeitung notwendige Information.

Die MS- Office- Werkzeuge konnen direkt auf die elektronischen Aktenordner zugreifen,
dafr wird in MS- Word und MS- Excel ein besonderes Menii bereitgestellt.

Dokument Speichern
pe Dokument Speichern unter. .

- Dokument Speichern, SchlieBen u. Zuricklegen
Serienbrief-Datenguelle aus CCZOMS

Ablageinformation

Dokument Schiiefen

Stack Mustersiack + Haupbsiralle © e 12345 Mustersfack

|5

Paul Miiler Thr Ansprechpartner:

wiohnstrasse 23 Hourt Hihne dull
Telefon: +4% (0) 40— 22 71 99 - kh

. 12345 Musterstadt Telefax: +49( 0) 40-22 7199 71
|l Email: -

Internet: Bp: fmustestadlde

Tre ZeschenyThee Mackricht o Miherrschenisere Machncht vom Dt

123.11012 12,10,2001
Gaststdtenerlaubnis

Sehr geehrker Herr Miller,

""" hier mit: erteilen wir Ihnen entsprechend Ihrem Antrag vom 4. September die 2um Fibren eines
etlaubnispflichtigen Gaststittenbetriebes erfordetliche Erlaubnis.

Diese Erlaubnis gilt ausschlieBlich Fir den Betrieb der Gaststatke Zur Sonne”, An der Kneipe 12,
Musterstadt,

-

A =8 ig i |
Seite 1 Ab 1 1/1 Bei 121pt Ze2 Spi MAK AMD ERWY B Deutsch (0 &
Abbildung 4: MS-Office - Integration
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Zusammenfassung:
» Schnittstelle fur Fachverfahren und Scannerlésungen
» Regeln fur die Zuordnung von Dokumenten zur Ablagestruktur abbilden

» Daten aus Fachanwendungen (z.B. Druckdateien) oder von Scannerldésungen uber-
nehmen

» Datenstrome vereinzeln (,einzelne* elektronische Dokumente erzeugen)
» Indexbegriffe auslesen und den Dokumenten zuordnen

» Bereitstellung der Dokumente und Indexinformationen fiir den CC DMS® Server

Beschreibung:

CC ARCHIV ist ein leistungsfahiges COLD- Archivierungsverfahren, welches als generische
Schnittstelle solche Fremdverfahren in das System CC DMS® einbindet, welche nicht di-
rekt auf den Serverprozess zugreifen. VGL. DAZU AUCH 1.3.10

Auch die Anbindung von Scannerlésungen kann tber CC ARCHIV erfolgen. Dies gilt fur die
entsprechenden CC DMS® Module ebenso wie fur externe Losungen.

CC ARCHIV beinhaltet u. a. eine Werkzeugsammlung firr die Definition beliebiger Schnitt-
stellen zu Drittanwendungen. Bei Anderungen im Drittsystem notwendige Anderungen an
den Schnittstellenparametern kénnen Uber einen Lernmodus durch den jeweiligen Sys-
temadministrator selbst vorgenommen werden.

Fur eine Vielzahl von Fachanwendungen liegen bereits Schnittstellendefinitionen vor, die
zumeist mit nur geringen Anpassungen ubernommen werden konnen. Bitte fragen Sie
wegen lhrer individuellen Anforderungen bei uns nach.

= 08 10002491 0001 Matthias Miiller [ZI[EHE|
Ordner  Ansicht
e [E] Dokumente | 5  Ordner

I ame | Tvp |
=] Bescheid vom 14.2.2001 iR R T
E] Bescheid vom 19.2.2002

£ Bescheid vom 23.2.2000

=] Bescheid vom 25.2.1339 - Stadt Musterstadt

| N
FIndt Muster Stadt - R et - 1 2245 Musten ted
| massenzeichen: o8 1000z ooe 1y |
ABGABENBESCHEID
| [ = ]:.... i '|
2505 von 10275 14:25 | 22.01.2003

Abbildung 5: Elektronische Grundbesitzabgabenakte
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Zusammenfassung:

» Abbildung von Aktenplanen und Teilaktenplanen
Abbildung der Verwaltungsgliederung
Abbildung der Aufgabenverteilung

Druck von Aktenplanen, Aktenzeichen und Ordnerbeschriftungen

YV V V V

Erarbeitung individueller Aktenplane fir die Vorbereitung des Einsatzes von CC
DMS®

Beschreibung:

Das Aktenzeichen dient in der oOffentlichen Verwaltung als bereichsibergreifendes Ord-
nungskriterium. CC AKTENPLAN ermdglicht als schlankes, auch ohne CC DMS® einsetzba-
res Werkzeug, einen kundenspezifischen Aktenplan zu erarbeiten bzw. zu verwalten. Die-
ser Aktenplan kann dann beim Einsatz von CC DMS® als Ablagestruktur komplett impor-
tiert werden.

Zusammenfassung:
» Definition beliebiger kundenindividueller Dokumenttypen

» Definition freier Eingabemasken fiir die Indexierung von beliebigen Dateiformaten
bei der Ablage (dynamische Erweiterung des Standardablagedialogs)

> Alleine einsetzbarer Scanclient flr die Belegerfassung in AuBenstellen, automati-
scher Import der erfassten Belege durch den CC DMS® Server

» Sehr schnelle Recherche nach allen Dokumenttypen und Feldinhalten tber die Da-
tenbank

Beschreibung:

Mit diesem Zusatzmodul kdénnen kundenindividuell beliebige Dokumenttypen verwaltet
werden, diese ermdglichen Recher-
S M@Ny X o [ 8o G chen und Auswertungen anhand be-
=| sonderer Indizes. Die Dokumenttypen
i und die Indexfelder kénnen dabei vol-
e et ‘| lig frei definiert werden, CC DMS®
=| generiert dazu automatisch die not-
wendigen Erfassungsmasken.

_ Zusatzlich zur Mdglichkeit der Indexie-
— rung bei der Ablage (oder auch jeder-

semm—————wanw——a|  Zeit danach) wird mit diesem Modul
e o A ein unabhangig vom CC DMS® Ar-
et 33 A beitsplatz  einsetzbarer zusatzlicher

Scanclient ausgeliefert. Dieser dient
zur Erfassung von Belegen in solchen
- | AUReNstellen, die nicht direkt auf das

DMS- System zugreifen kdnnen oder
sollen. Die erfassten Belege konnen
online oder per Datentrager in die
Zentrale geliefert und dort automatisch eingelesen werden.

| Hares aitnatmla-

Gatrag 16,50 €

| = Werten EINS-SECHS 53100

Abbildung 6: Suche nach Dokumentindex
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Zusammenfassung:

Volltextrecherche tber die Textdokumente in CC DMS®

>
>
>
>

Automatische Indexierung vieler Formate — auch E-Mails und PDF

Schnelle Textvorschau mit Suchwortanzeige

Individuelle Suchlisten — auch in Kombination mit anderen Suchfunktionen

Beschreibung:

Das Modul CC DMS® Volltext ermdglicht eine sehr schnelle Volltextsuche tber die im Sys-
tem abgelegten maschinenlesbaren Dokumente, also alle Textdateien, Officedokumente,
PDF und E-Mails.

Diese werden dazu nach der Ablage ohne weiteres Zutun des Anwenders aufbereitet:

%‘] Dokumente und Ordner suchen

jetzt suchen

Suchoptionen <<

Suchlisken:

Mame oder Teil des Mamens:

|*

suchen in:

|’ CC e-gov GmbH ﬂ

W Dokumente W Suche auch in Unkerordnern

]7 Drakurn
|Erstellt ﬂ
awischen  [11.01.2006 =
und  |11.01.2006 |

[ aktenzeichen
[ Motizen
[ Stichwart

I Dokument-Indesx

v wallbext

{* Einfach (exakte Suche, Wildcards erlaubt)

" Fuzzi (Beugungen, Ahleitungen u, Wortformen)

o >

Abbildung 7: Eingabemaske fiir die Volltextsuche

Der Dokumentenkonvertierungs-
dienst CC DCS (vgl. dazu 1.3.12)
extrahiert aus den Originaldatei-
en den textlichen Inhalt und
stellt diese Information fur die ei-
gentliche Indexierung zur Ver-
figung. Der CC INDEX SERVICE
sorgt fur die automatische Ver-
schlagwortung in der jeweiligen
Datenbank.

CC DMS® Volltext erlaubt die
Suche nach beliebigen Wortern
oder Wortbestandteilen, wobei
eine  Mindestlange von vier
Zeichen vorausgesetzt wird. Die
Suchbegriffe koénnen dabei per
Mausklick mit einer UND- bzw.
ODER-Verknuipfung  verbunden
werden, um die Treffermenge
einzugrenzen. Die Volltextsuche
ist auBerdem mit allen anderen
Suchmdglichkeiten  transparent
verbunden, so sind auch sehr
komplexe  Abfragen  moglich.
Diese konnen fir die spatere
erneute Verwendung als indivi-
duelle ,Suchlisten” abgespeichert
werden. Das funktioniert alles
unabhangig von der verwendeten
Datenbank. Zusatzfunktionen wie
die Suche nach Wortbeugungen
und anderen Wortformen werden
zum Beispiel beim MS-SQL-
Server ebenfalls unterstitzt.

Zur Auswertung der Suchergebnisliste stellt CC DMS® eine Textvorschaufunktion mit
/Ansprungfunktion’ fur die Suchbegriffe im Text bereit, dabei kbnnen auch weitere Such-
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begriffe im Dokument verwendet werden, ohne zuvor eine neue Suche ausfilhren zu mis-
sen.

Yorschau <2 Grafisch [ tias 1% Texk

Gaststattener laubnis

Sehr geehrter Herr |Osiecid-hly

hiermit erteilen wir Ihnen entsprechend Ihrem Antrag wom 10. November
2004 die zuwn Fihren eines erlaubnispflichtigen Gaststittenkbetriebes
erforderliche Erlaubnis.

Diese Erlaubnis gilt ausschlieblich fiur den Betrieb der Gaststitte
"Gasthaus Strandblick®™, Ostseering 14, Musterstadt.

Die Erlasubnis ergeht unter dem Vorhehalt des jederzeitigen Widerrufs.
Z3ie gilt zunachst fur drei Jahre und ist ggf. 6 Monate wor Ablauf der
Gilltigkeitsdauer neu zu heantragehn.

Hit freundlichen Griken
1

FEurt Hihnerfub
Vig. :
1. zur Fost am 25.09.2005

Abbildung 8: Textvorschau in der Volltextsuche

Die aktuelle Trefferliste kann zudem durch Verwenden zusatzlicher Suchkriterien weiter
eingeschrankt werden, um so schnell das gesuchte Dokument zu finden.

¥, CC Index Service

. - . W Yokt
B NT-DienstI §i1rS Einstellungenl [ Logl [l Fiillwirter ~ Statistik l
- Status der Dok t-Indexierung {* Einfach (exakkte Suche, ‘Wildcards erlaubt)

Anzahl Dokumente insgesamk:

o _ _ |sekunde iLIND -||

davon fir die Konvertierung gesignet;

Filir Konvertierung ausstehende Dokumente: " Fuzzi |:B|3|_||;|_||'|g|3|'|_l ,ﬁ,b|eitl_|r|g|3|'| u, '|,|'|,|'|:|rtF|:|r|'|'|E.'|'|:l

davon akkuell in Warteschlange: |

Anzahl bisher indexierter Dokumente:

S | Ihre Suche ergab: 0 Crdner und 20 Dokumente £1 Sek.)
~Yolltextindex
Yolltextindex vollstandig laschen | _l; "."D"tEXt
| | - * Einfach {exakke Suche, Wildcards erlaubt)

!sekunde |ODER ﬂ Iminute
Aber nicht

(" Fuzzi (Beugungen, Ableitungen u, Wartfarmen)

Ihre Suche ergab: 0 Ordner und 102 Dokumente (1 Sek.)

Abbildung 9: Schnelle Volltextsuche

Aus knapp 50.000 Dokumenten werden im oben gezeigten Beispiel nur in einer Sekunde
die 20 Dokumente gefunden, die den Suchbegriff ,Sekunde’ enthalten. Das Verwenden
eines weiteren Suchbegriffs mit einer ODER-Verknlpfung fuhrt zu keiner spirbaren Ver-
langsamung.
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Zusammenfassung:
» Zusatzlicher Scanclient fiir die automatische Verarbeitung von Belegen mit Barcode
Beschreibung:

Das Modul CC BARCODE dient der Stapelverarbeitung von Belegen im Zusammenhang mit
solchen Fachanwendungen, die Formulare mit Barcodeaufdruck erzeugen.

Es kommt in der Regel zusammen mit leistungsfahiger Scannerhardware zum Einsatz, der
Einsatz eines duplexfahigen Scanners wird empfohlen. Gerne empfehlen wir lhnen auf
Anfrage eine geeignete Hardware.

Die Belege sind vor der Stapelverarbeitung zu sortieren. Hier ein Beispiel aus der Kom-
munalverwaltung, das HUL- Archiv:

Im HKR- Verfahren werden Kassenanordnungen (z.B. Auszahlungsanordnungen) mit
Barcodeaufdruck erzeugt. Der Barcode enthalt z.B. die Information tber das Haushalts-
jahr, die Haushaltsstelle, die mittelbewirtschaftende Stelle, die HUL-Nr, den Betrag etc.
Die Anordnungen werden nun herkémmlich ausgefertigt, also rechnerisch und sachlich
richtig gezeichnet und angeordnet. Der Umlauf erfolgt dazu (einschlieBlich der zahlungs-
begriindenden Unterlagen) in gewohnter Weise. Am Ende des Prozesses sind die Unter-
lagen zu archivieren. Dazu wird der vorsortierte Stapel (Reihenfolge: Anordnung, zah-
lungsbegriindende Unterlagen, Anordnung, zahlungsbegriindende Unterlagen...) in ei-
nem Zuge gescannt. CC BARCODE erkennt anhand der Barcodes auf den Kassenanord-
nungen die einzelnen Vorgéange und flgt die gescannten Belege zu entsprechenden
mehrseitigen Grafikdateien zusammen. Gleichzeitig werden die im Barcode enthaltenen
Informationen ausgelesen und fiir die automatische Zuordnung in das HUL- Archiv be-
reitgestellt.

% BarcoRec : Projekt Auszahlungsanordnung

ra ra D (] *a [?) ") . l
1) e ol ILA B r)t I]
R ]“JI _J'..”‘JJ¢ JJIlJii
Barcodetypen | Allgemein | E xport l
Zu erkennende Typen Festlegen
[v Code 128 W E2M13
v Code2d v EAN S
v Interleaved 2 of 5 ¥ UPCA
v UPCE
Keine Dateien gefunden ‘mhi Informationstechnik GmbH

Abbildung 10: Verschiedene Barcodetypen werden erkannt
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1.3.8. CC DMS® Signaturpad

Zusammenfassung:

» Digitale Signatur auf Basis eines biometrischen Verfahrens
Beschreibung:
Dieses Modul stellt eine fortgeschrittene digitale Signatur im Sinne des § 2 Signaturgesetz

innerhalb von CC DMS® zur Verfiilgung. Das Signaturverfahren ist umfassend in den
CC DMS® Arbeitsplatz integriert.

Abbildung 11: Unterschrift mit dem Signaturpad

Diese handschriftliche elektronische Signatur ist besonders einfach einzufihren, da sie auf
einem altbekannten Prozess beruht. Der Vorgang des Unterschreibens ist vielen Menschen
gelaufig. Kartensysteme sind im Vergleich deutlich aufwandiger und treffen oft auf eine
Hemmschwelle der Anwender.

Worschau << Maximieren

® o — A0

autom. ZV.: NEIN an Kasse: JA A

Rechnung 4711 vom 12.01.2008 - Siemébel im Blrgerbiiro
Grund der HOL-Nr: 00002
Ausgabe: Bezugs-HOL-Nr. 00000
Filligkeit: Bitte unterschreiben Sie auf dem 15 LCD Pad...

ok
it Sempn
Abbrechen

Sachlich richtig: Rechnerisch richtig: Die Kasse wird angewiesen, den

vorstehenden Betrag auszuzahlen.

B e

Fitti Duckstein
Datum: 21.02.2008 13.06 Uhr

Unterschrift Unterschrift

Nutzer: 0000 Superuser Datum: 18.02.2008

(=

Pt oa oo
Abbildung 12: Der Unterschriftvorgang auf dem Bildschirm
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Vorteile der biometrischen Unterschrift:

» Das Unterschreiben ist ein gewohnter Vorgang

= Die Unterschrift kann man nicht verlieren oder vergessen
= Eine Weitergabe an Dritte ist ausgeschlossen

= Die Unterschrift wird niemals ungewollt abgegeben

» Sie ist zur Beurkundung von Willenserklarungen akzeptiert

Biometrischer Unterschriften-Vergleich

Vergleich mit Referenzunterschriften
Unterschriften in Dokument:
Unterschrift 1 |ﬂ Mustermann, Max j
Referenzunterschrift 1
Al st
Referenzunterschrift 2:
f -
o Vergleicher l—— S l t (
Paosition ¥1:  |179
Position ¥1: [re5 Referenzunterschrift 3
Position ¥2:  [3g5 -
Position YZ; For _ W’
Seike: 1
Sehliefien

Abbildung 13: Biometrieprifung gegen hinterlegte Unterschriften

Das Verfahren arbeitet mit den in verschiedenen Preiskategorien verfligbaren Signaturpads
der Firma Signotec (www.signotec.de). Es wird keine zuséatzliche Software bendtigt.

1.3.9. CC DMS® Verzeichnisimport

Zusammenfassung:

» Einlesen vorhandener Verzeichnisstrukturen und Dateien aus dem Dateisystem des
Betriebssystems

Beschreibung:

Vorhandene Strukturen und Dateien kénnen aus dem Dateisystem Ubernommen und als
Ordner, Unterordner und Dokumente in CC DMS® abgebildet werden.

Danach konnen — falls notwendig — Anderungen der Ablagestrukturen und die Schaltung
von Zugriffsrechten etc. mit den leistungsfahigen Werkzeugen von CC DMS® vorgenom-
men werden.

Dieses Zusatzmodul ist zu Beginn des Einsatzes von CC DMS® oft sehr wertvoll — gilt es
doch in vielen Fallen, umfangreiche vorhandene Dateiablagen mit mdglichst wenig Auf-
wand in das DMS-System zu Gibernehmen.
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1.3.10. CC DMS® XDOMEA

Zusammenfassung:

» Import-/Exportschnittstelle gemalR der XDOMEA-Spezifikation

Beschreibung:

Mit der XDOMEA-Spezifikation wurde ein Datenaustauschstandard fur die 6ffentliche Ver-
waltung bereitgestellt, der zurzeit (Februar 2008) in der Version 1.0 vorliegt. Mehr Infor-
mationen dazu finden Sie unter http://www.koopa.de/produkte/XDOMEA/index.html.

CC DMS® bedient mit seinem Modul XDOMEA diesen Standard und ermdglicht so die
durchgehende elektronische Vorgangsbearbeitung mit Anwendern von DOMEA-konformen
DMS-Systemen (und damit nattrlich auch zwischen verschiedenen CC DMS®-Anwendern.

EoX

XDOMEA Export

Bitte wahlen Sie die zu expartierenden Parameter aus.

[v Matizen
=
[v Dok -ndes

v Praotakal YO | Montag , 2. Jaruar 2006 v

Mi

Do Fr

# 3 4 5 B T 8
31011 12 13 14 15 |
16 17 18 13 20 21 22
23 024 25 26 & 28 29

Abbildung 14: XDOMEA Exportmaske

Der Export erfolgt als zip-Archiv, dieses kann optional sofort per E-Mail versendet werden.

Der Import erfolgt durch Auswahl eines XDOMEA-konformen zip-Archivs. Stammt dieses
von einem CC DMS®-Server, so werden vorhandene anwendungsspezifische Metadaten
(Notizen, Stichworter, Dokumentindizes, Protokolle) importiert. So wird eine durchgehende
Vorgangsbearbeitung zwischen mehreren Behérden unterstitzt.

1.3.11. CC DMS® SDK

Zusammenfassung:
» Dokumentation der Programmierschnittstellen (APIs) von CC DMS®
> Beispielquellcodes fir samtliche Funktionen

» Auslieferung als chm-Datei mit Index, Such- und Kopierfunktion

Beschreibung:

Die Zusammenarbeit mit den kundenindividuellen Fachverfahren ist eine zentrale Aufgabe
fir ein DMS- System, dem CC DMS® mit seinem SDK in besonderer Weis gerecht wird.
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Hier sind fur die Entwickler der externen Anwendung alle Funktionen dokumentiert und
mit Beispielsources hinterlegt.

Der CC DMS® ARBEITSPLATZ greift selbst in der Client/Serverarchitektur von CC DMS®
Uber diese APIs auf den Server zu, alle entsprechenden Funktionen sind somit auch fir
Drittverfahren komplett verflgbar. Eine Reihe von Softwareherstellern hat dies bereits
umgesetzt, so ermoglichen z.B. die Verfahren ARCHIKART® (Fa. KANIS) und H&H HKR
(Fa. H&H Berlin) den direkten Zugriff auf die elektronischen Vorgangsakten von CC DMS®.

Fur den ambitionierten Systemverwalter bietet das SDK eine wertvolle Hilfe bei der Anbin-
dung der elektronischen Akten an die vorhandenen Eigenprogrammierungen, die dadurch
oft ihren Nutzwert erheblich erhéhen kénnen.
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Zusammenfassung:

» Serverdienst fur die Wandlung zahlreicher Dateiformate in verschiedene Zielforma-
te:

o Grafikformate (tif, png, jpg)
o PDF
o HTML
» Textextraktion (fur die Volltextrecherche) aus verschiedenen Quellformaten:
0 MS-Office-Dokumente (doc, xls, ppt)
0 MS-Outlook (msg)
o PDF

Beschreibung:

CC DCS fuhrt samtliche im Zusammenhang mit dem Betrieb von CC DMS® erforderlichen
Wandlungen von Dateiformaten nach kundenindividuellen Regeln zentral im Hintergrund
durch. Die Anwender und die Clientrechner werden dadurch nicht belastet.

Im Ergebnis stehen zum Beispiel fur eine Worddatei in CC DMS® sowohl eine grafische
Vorschau wie eine Textvorschau zur Verfigung:

Worschay << * Grafisch W doscddas  Text |

 Text [weihnachts] Finden |

vorschau << (" Grafisch [7

Gibt es einen Weihnachtsmann ?

1, Kelne bekannte Spezies der Gallung Rentier kann flliegen. Aber es glbl
300.000 Spezies von lebenden Organismen., die noch klassifiziert werden
missen. und obwohl es sich dabei hauptséchlich im Insekten und Bakteri-
en handelt, schliefi dies nichi mit letzier Sicherheit fliegende Rentiere aus,
die nur der Weihnachtsmann bisher gasehen hat.

2. Esgibl 2 Miliarden Kinder {(Menschen unter 18) aufl der Well, Aber da der
Weihnachtsmann (scheinbar) keine Moslems. Hindu, Juden und Buddhis-
ten belietert. reduziert sich seine Arbeit aut etwa 15 % der Gesamtzahl 378
Millionen Kinder {laut Volksz&hlungsbiro}. Bei siner durchschnitilichan
Kinderzahl von 3.5 pro Haushalt ergibt das 91,8 Millionen Hauser. Wir
nehmen an, daf in jedermn Hawus mindestens ein braves Kind lebt,

3. Der Weihnachtsmann hat einen 31-Stunden-Weihnachtstag, bedingt durch
die verschiedenen Zeitzonen, wenn er von Osten nach Westen reist (was
logisch erscheint). Damit ergeben sich B22.6 Basucha pro Sekunds. Somit
hat der Weihnachtsmann flir jeden christlichen Haushalt mit braven Kin-
dem 141000 Sekunds Zeit fiir seine Arbeit: Parken, aus dem Schiitten
springen, den Schomestein runiarklettarn, die Socken fillen, die Gbrigen
Geschenke unter den Weihnachtsbaum verteilen, alle fibriggebliebenen
Reste des Weihnachtsessen vertilgen, den Schornstain wieder raufkiettern
und zum nachsten Haus fliegen, Angenommen, daB Jeder disser 91,8 Mil-
lionen Stops gleichmalig auf die ganze Erde verteilt sind (was natdrlich,
wig wir wissen. nicht stimmi, aber als Berechnungsarundlage akzoptieren

Gibt e5 einen Weihnachtswann ? o~
1. Keine hekannte Spezies der Gattuhy Eentier kann
fliegen. Aber es gibt 300.000 Spezies won lebenden
Organismen, die noch klassifiziert werden milssen, und
ohwohl e3 sich dabei hauptsachlich im Insekten und
EBakterien handelt, schlieBt dies nicht mit letzter
Sicherheit fliegende Rentiere aus, die nur der
Weihnachtsmann bisher gesehen hat.

2. Es gibt 2 Milliarden Kinder (Menschen unter 18) auf der
Welt. iber da der Weihnachtsmann (scheinbar) keine
Moslems, Hindu, Juden und Buddhisten heliefert, reduziert
sich seine Arbeit auf etwa 15 % der Gesawtzahl 378
Millionen EKinder (laut Volkszahlungsbiiro). Eei einer
durchschnittlichen Einderzahl von 3,5 pro Haushalt ergibt
das 91,5 Millionen HEuser. Wir nehmen an, dab in jedem
Haus mindestens ein braves Kind lebt.

3. Der Weihnachtsmann hat einen 31-3tunden-Weihnachrstag,
bedingt durch die wverschiedenen Zeitzonen, Wenn er won
Osten nach Westen reist (was logisch erscheint). Damit
ergeben sich 822,6 Besuche pro Sekunde. Somit hat der
Weihnachtsmann filr jeden christlichen Haushalt mit braven
Kindern 1/1000 Sekunde Zeit fur seine Arbeit: Parken, =aus
dem 3chlitten springen, den Schornstein runterklettern,
die ZSocken fillen, die ibrigen Geschenke unter den b

Abbildung 15: Von CC DCS konvertiertes Worddokument
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Ein Anwendungsbeispiel: Der digitale Posteingang

Die im vorigen Kapitel beschriebenen CC DMS®-Module ermdglichen die Abbildung zahlrei-
cher spezifischer Aufgabenstellungen. Ein in jeder Verwaltung interessantes Beispiel dafur
ist die digitale Verarbeitung des Posteingangs, durch die schnell oft ganz erhebliche Effi-
zienzgewinne abgeschopft werden kénnen.

Durch die flexibel anpassbaren Werkzeuge im Umfeld von CC DMS® lassen sich dabei
ganz unterschiedliche Vorgehensweisen abbilden. Das folgende Beispiel geht auf ein Pro-
jekt bei der Amtsverwaltung Klitzer Winkel in Mecklenburg-Vorpommern zuriick, die im
Herbst 2006 ihre Posteingangsverarbeitung erfolgreich auf ein digitales Verfahren umge-
stellt hat.

Folgende Module kommen dabei insbesondere zum Tragen:

CC DMS® Dokumentindex SIEHE AUCH 1.3.5
CC ARCHIV SIEHE AUCH 1.3.3
CC DMS® Arbeitsplatz SIEHE AUCH 1.3.2
CC DCS Konvertierungsdienst SIEHE AUCH 1.3.5

2.1. Schritt 1 - Posteingang

Die eingehende Briefpost wird in der Posteingangsstelle aufgeschnitten und mit einem
Eingangsstempel versehen

2.2. Schritt 2 - LVB {

Die Post wird dem Leitenden Verwaltungsbeamten
(LVB) in Papier vorgelegt.

Er nimmt Auszeichnungen im Eingangsstempel vor

(zustandige Stelle, Verfiigungen) und entscheidet

insbesondere, ob das Schreiben dem Originalarchiv 7’; LV, Yy %
zuzufuhren ist oder nach dem Digitalisieren ver-

nichtet werden kann

“f{fcc_sg

2.3. Schritt 3 - Scannen

Die Digitalisierung erfolgt nach Riickgabe der Post vom LVB zentral in der Poststelle. Dazu
wird ein duplexféahiger Scanner/Kopierer verwendet, wie er bereits heute in zahlreichen
Verwaltungen zum Einsatz kommt. Vorhandene GrofRRkopierer kdnnen oft hardwareseitig
zum Scanner aufgeristet werden. Die Verarbeitung erfolgt so, dass pro Eingangsschreiben
eine tiff-Datei entsteht, diese wird vom Scanner in einem Netzwerkverzeichnis gespeichert.

Umfangreiche Druckwerke (Bucher, Broschiren etc.) werden nicht vollstandig digitalisiert.
Vielmehr wird ein Scan der ersten Seite als Platzhalter verwendet, dieser Umstand und der
Aufbewahrungsort des Originals werden ihm als Metadaten beigefligt (siehe auch Schritt
4). Fur die Aufbewahrung im Originalarchiv gekennzeichnete Eingangsschreiben werden
vor dem Scannen paginiert (mit einer eindeutigen, fortlaufenden Nummer versehen) und
in einem sequentiellen Originalarchiv in dieser Reihenfolge abgehéangt. Das Originalarchiv
sollte zentral mit einer Ausleihverwaltung gefuhrt werden.
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Dakumenttyp: ‘Poste\ngang |

2.4. Schritt 4 - Indexieren Engangedaum  [piosaoey

Absender®
Bei der Indexierung der gescannten Dokumente wird A A RIS &
zum ersten Mal CC DMS® verwendet. Zum Einsatz Amt Bonningstedt v

L

kommt eine im Modul CC DMS® Dokumentindex enthal- ~ “"“=" |
tenes Werkzeug: Dieser besondere Scanclient zeigt die = ™=&= T
in Schritt 3 erzeugten tiff-Dateien an und ermdglicht die ~ Freabekea T
Erfassung der bendtigten Metadaten Uber eine Schnell-  Rrechnung m
erfassungsmaske. Die Masken werden kundenindividu-

ell mit einem XML-Formulareditor generiert, es kénnen

also ganz unterschiedliche Strukturen und Ablaufe be-  vefigng

dient werden. HEE 8
. . . . . . Riicksprache ~

Beim Speichern wird zu jedem Schreiben eine entspre- . &

chende Indexdatei erzeugt und zusammen mit der Gra- Amisvorsteher

fikdatei an CC ARCHIV zur weiteren Verarbeitung tber- e

geben . [ Speichern ] [ Abbrechen

2.5. Schritt 5 — Posteingangsordner

CC ARCHIV lauft als Serverdienst und ordnet die Eingangspost sofort anhand der in Schritt
4 eingegebenen Metadaten den jeweiligen Posteingangsordnern (im Beispiel auf Amter-
ebene) zu. Die eingegebenen Metadaten werden jeweils im Modul CC DMS® Dokumentin-
dex verwaltet und stehen auch spéater fur Auswertungen zur Verfliigungen.

2.6. Schritt 6 — Die Post ist dal

Die Poststelle informiert die Amter tiber die verfiigbare Eingangspost per E-Mail, der jewei-
lige Posteingangsordner des Amtes ist als Anlage beigefligt. Durch die intelligente Rechte-
verwaltung von CC DMS® genligt es, eine Mail an alle zu senden - jeder hat dann nur
Zugriff auf seine eigene Eingangspost.

Schritt 7 — Weiterverteilung der Post

Die Sichtung der Eingangspost durch die Amtsleiter, das Auszeichnen und die Weitergabe
an die zustandigen Abteilungen bzw. Mitarbeiter erfolgt mit den Standardwerkzeugen des
elektronischen Aktenordners, die dafir hervorragend geeignet sind.

Schritt 8 — Zuordnung zur Sachakte

Dobei  Akbengrichon  Anicht
¥) Cokument verschisben |

Der Sachbearbeiter schlieBlich verschiebt das jeweilige | == LI _uﬂ:'

Schriftstick aus dem Posteingang in die Sachakte, und | Eosmmm i wirimmmm o s

048,51 Ausbidungrplarung

ordnet es dabei ggf. implizit dem Aktenplan zu. 00 5 Wamtesnom

Alle im Rahmen der Posteingangsverwaltung erfassten
Informationen sind dann auch in der Sachakte verfligbar.
Dies gilt insbesondere auch fur Wiedervorlagen, die z. B.
in Schritt 7 auf Amtsleiterebene eingetragen wurden.

Diese beziehen sich auf das jeweilige Dokument und | e e
finden dieses wieder — auch wenn es zwischenzeitlich |~~~ e
mehrfach umgehéangt worden sein sollte. st > P
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Systemvoraussetzungen

3.1. Software

3.1.1. Server

Windows 2000/2003 Server

3.1.2. Client

Windows 2000, Windows XP
MS SQL-Server ab Vers. 2000, auch MSDE bzw. ExpressEdition
ORACLE ab Version 9.2

3.2. Hardware
3.2.1. Minimalkonfiguration

CLIENT
e Pentium oder kompatibler CPU mit 400 MHz und mehr

e 256 MB RAM
e 200 MB freier Speicherplatz

SERVER
e Pentium-kompatible CPU mit 133 MHz oder mehr

e mind. 512 MB RAM
e 2 GB freier Speicherplatz

3.2.2. Empfohlene Konfiguration

CLIENT
e Pentium oder kompatibler CPU mit 400 MHz und mehr

e 1GBRAM
e 200 MB freier Speicherplatz

SERVER
e XEON CPU ab 1 GHz, 4 GB RAM, 100 GB freie Festplattenkapazitat

e Multiprozessorsysteme werden unterstitzt
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3.2.3. Peripheriegerate

Scanner
Scanner mit TWAIN — Schnittstelle werden unterstitzt

Diverse Hochleistungsscanner werden unterstitzt.

Optische Speichermedien
MO- Laufwerke verschiedener Hersteller werden unterstitzt

Jukeboxen verschiedener Hersteller werden unterstitzt

Gerne liefern wir IThnen ein Komplettsystem einschlieflich aller benétigten Hardwarekom-
ponenten. Bitte fordern Sie ein entsprechendes Angebot bei uns ab!

4. Kontakt

Sie haben noch weitere Fragen?

Wenden Sie sich bitte per Mail an info@cc-egov.de oder rufen Sie uns einfach an!

CC e-gov GmbH

Geschaftsstelle Hamburg
Tempowerkring 7
21079 Hamburg

Tel: 040 -227199-0
Fax: 040 —22 71 99 -71
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