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Application Note | SICHERES DIGITALISIEREN
N. VON DOKUMENTEN BEI
BEHORDEN UND KOMMUNEN

Bereits in der zentralen Poststelle die Weichen

Stadt Lineburg setzt bei oo tromsaivmon i
D.I g.l ta l'l S'I e ru n g erfolgreich voran. Partner ist dabei der Kennzeich-
auf REINER

nungsspezialist REINER.

Herausforderungen bei der Digitalisierung
von Behorden gibt es viele - seien es
regionale Gegebenheiten, der Daten-
schutz oder verschiedene Vorstellungen
der Entscheidungstrdager. Mancherorts ge-
lingt die Umsetzung aber erfolgreich und
mit iberschaubarem Aufwand.

Ein Beispiel liefert die Stadt Liineburg.
Um den hauseigenen Workflow zu digi-
talisieren, sollten alle, nach wie vor
zahlreich auf dem Postweg eingehenden
Dokumente, gescannt und abschlieRend
richtig zugeordnet abgelegt werden.

Im Idealfall sollte dies mit so wenigen
Handgriffen, wie mdoglich geschehen.
Ublicherweise wiirden die Mitarbeiter
N die Dokumente mit einem Eingangs-
e Mit dem | stempel versehen, nach Abteilungen vorsortieren und mit Etiketten
mobilen Inkjet-Drucker = oder Trennbldttern fiir das anschlieBende Scannen vorbereiten. Die
jetStamp® 1025 werden der | Stadt Liineburg entschied sich jedoch fiir die Optimierung der Arbeits-
Eingangsvermerk und der | schritte und stattete die zentrale Poststelle mit drei mobilen Inkjet-
spezifische Barcode fiir den | Druckern jetStamp® 1025 samt Auslosestation des Kennzeichnungs-

Scanner gleichzeitig erstellt. = spezialisten REINER aus.
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Mit der Entscheidung
fiir die jetStamp®-1025-
Gerate vereinfachen

sich die verwaltungs-
technischen Abladufe
der Poststelle.

Zusammen mit dem klassi-
schen Eingangsvermerk wird
der Barcode fiir das spatere
Einscannen mit aufgedruckt.
Zur digitalen Vorsortierung
wird am Gerdt der Barcode
fiir die passende Abteilung
ausgewahlt.

Erfassen

Der/Die Mitarbeiter*in entnimmt
das Dokument dem Briefumschlag.

Da die postalischen Doku-

EINFACHSTES HANDLING,
WENIGER ARBEITSSCHRITTE,
EFFIZIENTES ARBEITEN

Kenn-

zeichnen

Mit dem jetStamp® 1025 werden
Barcode und Eingangsstempel
aufgedruckt.

mente sehr unterschiedlich
sind, wird der jetStamp®
1025 einfach an einer belie-
bigen freien Stelle ange-
setzt und der Aufdruck per
Knopfdruck vorgenommen.

Zusatzlich stehen automati- =
sche Auslosestationen von
REINER zur Verfiigung. Diese
eignen sich fiir gleichartige
Dokumente, die einfach ein-
geschoben werden. Dadurch
wird der Aufdruck stets

an der gleichen Position
gesetzt, denn die Station
[6st am Anschlag von
alleine aus. Die Form der

Das gekennzeichnete Dokument
wird am PC gescannt.

Die Software ordnet das Dokument
automatisch der richtigen Abteilung
zu.

Die Vorteile

auf einen Blick:

e Einfach - Drucker wird
eingesetzt wie bisherige
Eingangsstempel

e Effizient - Arbeitsschritte
werden zusammengefasst
und automatisiert

o Umweltschonendn— Etiketten,
Trennblatter o. A. werden
nicht mehr bendtigt

Kennzeichnung ist zugleich
ein angenehmer Neben-
effekt bei der Verbesserung
der Arbeitsplatzergonomie,
da das Gerat einen festen
Platz hat und dieses nicht
manuell positioniert werden
muss.

Zum Schluss legt der Mitarbeiter das
bearbeitete Dokument zur Einhaltung
aller Nachweispflichten nur noch ab.

Mit dem jetStamp® 1025 von REINER
setzt die Stadt Liineburg auf eine mobile
All-in-One-Losung, die es ermdglicht,
so zu drucken, wie es bengtigt wird.
Diese {iberschaubare MalRnahme tragt
zur erfolgreichen Behordendigitalisie-
rung bei, vereinfacht die Ablaufe, redu-
ziert Fehler und den Arbeitsaufwand.

AnschlieBend wird das
Dokument gescannt. Die
nachgelagerte Software liest
den Barcode aus und ordnet
die Unterlagen automatisch
der richtigen Abteilung

zu - papierlos, zuverldssig,
umgehend.

Der/Die Mitarbeiter*in legt das
Dokument behdrdenkonform ab.
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