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Sitzungsdienst 

Die einfache und trotzdem umfangreiche Protokollierung 

Der Sitzungsdienst ist ein komplettes Sitzungsmanagementsystem, welches Ihren Arbeitsalltag 

während der gesamten Sitzungsvor und -nachbearbeitung wesentlich vereinfacht. Organisieren 

Sie schnell und unkompliziert die gesamte Behördenarbeit vom Antrag über die Traktandenliste 

bis zum Protokoll bzw. dem Protokollauszug und erstellen Sie Aufgaben. 

Dabei kann die Schnittstelle zum DMS eine wesentliche Rolle spielen. Das DMS ist ein vollwer-

tiges Dokumenten Management System. Aus dem Sitzungsdienst erstellte Dokumente werden 

mit einer entsprechenden Schnittstelle im DMS verknüpft und archiviert. Des Weiteren können 

Sie Anlagen aus dem DMS direkt zu einzelnen Traktanden bzw. Anträgen hinzufügen. Jedoch 

kann der Sitzungsdienst auch ohne DMS eingesetzt werden – dann werden die erstellten Sit-

zungsdokumente in einem eigenen Filesystem abgelegt. 
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Intranet als Zusatzmodul 

Mit dem kostenlosen Zusatzmodul Verwal-

tungsinformationssystem (VIS) geben Sie 

sich und Ihren Verwaltungsmitarbeitern die 

Möglichkeit, sich via Intranet über Sitzun-

gen zu informieren. Sie können nach Anträ-

gen, Sitzungen, Protokollen oder Beschlüs-

sen suchen. Des Weiteren können Sie sich 

über die Kalenderfunktion einen Überblick 

über kommende Sitzungstermine schaffen 

sowie zusätzliche Termine in den VIS-

Kalender eintragen – falls die entsprechen-

den Berechtigungen vorhanden sind. 

 

 

 

Zusätzlich haben die eingeloggten Benutzer 

auf die Aufgabenverwaltung Zugriff und 

können die Aufgaben gleich über das VIS 

erledigen. Beim VIS handelt es sich um ein 

browserbasiertes Intranet. Es können ledig-

lich Benutzer im eigenen, internen Netz-

werk auf das VIS zugreifen. Hier einige wei-

tere Highlights: 

 Anzeige der Inhalte nach Berechtigun-

gen 

 Einfaches Eintragen der Sitzungstermi-

ne im Outlook 

 Statistik rund um die Sitzungsverwal-

tung 

 Integrierte Aufgabenverwaltung 

 

 Schnittstelle zum loboDMS 

 Automatische PDF-Erstellung und Indi-

zierung für SQL-Volltexterkennung aus 

allen Textdokumenten 

 Erstellen/Bearbeiten von Anträgen direkt 

im Sitzungsdienst 

 Automatische oder manuelle Nummern-

vergabe 

 Einfaches Zusammenstellen der Traktan-
denliste per Drag & Drop 

 Möglichkeit des individuellen Doku-

mentenversands per E-Mail 

 Umsortieren, Hinzufügen, Weiterleiten 

und Zurückstellen von Traktanden 

nach der Sitzung 

 Automatische oder manuelle Beschlus-

serstellung 

 Erleichtertes Arbeiten mit automati-

schen Textmarken 

 Eigener Arbeitsplatz mit zuletzt bear-

beiteten Dokumenten 
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