OK.JUS

Elektronische Aktenfithrung mit OK.JUS

In einem Jugendamt wie in einem Sozialamt spielen Dokumente
eine wichtige Rolle. Anschreiben, Bescheide, Aktenvermerke, Stel-
lungnahmen, Hilfe- oder Teilhabepldne sind genauso zu bearbei-
ten, verwalten und abzulegen wie eingehende Schriftstlicke - zum
Beispiel Antrdge, Gehaltsnachweise, Mietvertrage, polizeiliche
Fiihrungszeugnisse oder Geburtsurkunden.

Die manuelle Verwaltung von Dokumenten ist zeitaufwdndig,
kostenintensiv und fehleranfallig. Einmal in einem falschen Pa-
pierordner abgelegt, bleibt ein Dokument meist unauffindbar.

Die elektronische Akte ist die zentrale Informationsquelle in einer
Sozialverwaltung. Sie unterstitzt die Verwaltungsprozesse durch-
gangig. Auf Papier eingehende Unterlagen lassen sich direkt in
OK.JUS scannen und genauso wie aus OK.JUS erstellte Dokumen-
te automatisch im entsprechenden Vorgang ablegen. E-Mails kon-
nen mit einem Klick hinzugeflgt werden.

Auch Serienbriefe und Massenbescheide werden automatisch in
die richtigen Akten verteilt. So entsteht eine medienbruchfreie
Akte. Und besonders vorteilhaft - die E-Akte Iasst sich mitneh-
men, zum Beispiel zum Klientengesprach oder vor Gericht. In
Form einer digitalen, mobilen Akte.

Die E-Akte bietet leistungsstarke Suchfunktionen, so dass auch
falsch abgelegte Dokumente in Sekundenschnelle wiedergefun-
den werden konnen. Dartiber hinaus erméglicht die elektro-
nische Akte sofortigen ortsunabhangigen und gleichzeitigen Zu-
griff von Mitarbeitenden auf Akten und Dokumente. Kopieren,
Drucken und manuelles Versenden von Dokumenten wird iber-
flussig. Die notwendige Sicherheit gewahrleistet das individuelle
Zugriffsschutzkonzept.

PRODUKTBLATT

lhre Vorteile
auf einen Blick

» automatische Anlage einer Akte
durch OK.JUS

» Aufruf einer Akte aus OK.JUS

» einheitliche Ablage aller Schriftstiicke
in einer Akte

» vorgangsbezogene Ablage von
Massenbescheiden

» differenziert konfigurierbare
Ablagestruktur

» komfortable und schnelle
Suchmaglichkeiten
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Einfache Funktionsweise

OK.JUS legt die elektronischen Akten — fallbezogen und auf
Wunsch auch fiir Institutionen und Pflegestellen — automatisch
an. Die Anlage der elektronischen Akten erfolgt in der Struktur
eines Aktenplans — fest definiert, frei gestaltet oder individuell
erganzt.

Je nach Bedarf kann die elektronische Aktenfiihrung pro Be-
reich unterschiedlich und differenziert konfiguriert werden. Und
auch nur dort angebunden werden, wo sie benétigt wird — zum
Beispiel bei einer sukzessiven Einflihrung von Fachbereichen
oder Fachamtern.

Bereits aus Vorgangerverfahren vorhandene E-Akten lassen sich
problemlos anbinden in der Struktur wie bisher oder auch in ak-
tualisierter Form. Die Sachbearbeiterinnen und Sachbearbeiter
kdnnen wie gewohnt sofort weiterarbeiten.

Falls die E-Akte erst spater eingesetzt wird als mit OK.JUS ge-
startet wurde, lassen sich in OK.JUS direkt abgelegte Dokumen-
te zu einem Vorgang mit einem Klick automatisch in die korrek-
te E-Akte verschieben.

Andern sich in einem Vorgang in OK.JUS Daten — wie zum Bei-
spiel der Name des Kindes — so kénnen die geanderten Daten
in der entsprechenden E-Akte aktualisiert werden. Wird ein
Vorgang beendet, lassen sich Archivierungs- und Léschfristen
ubergeben.

Die elektronische Akte bedarf keiner langen Einarbei-
tungszeiten. Sie 1auft, sobald sie in Betrieb genommen
wurde, automatisch und zuverlassig mit.

’ Wenn Sie Fragen haben, wenden Sie sich an ok.jus@akdb.de
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