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Sitzungsdienst  

Der S itzungsdienst  ist  e in komplettes S itzungsmanagementsystem, welches  Ihren Arbe itsal l tag 
während der  gesamten S itzungsvor  und -nachbearbeitung wesentl ich vere infacht .   

Organis ieren  S ie  schnel l  und unkompl iz ie rt  d ie  gesamte  Behördenarbe it  vom Antrag über  d ie  
Traktandenl iste  b is  zum Protokol l  bzw.  dem Protokol lauszug und erstel len  S ie  Aufgaben.   

Highlights 

•  Erstel len/Bearbe iten von Anträgen d irekt  
im S i tzungsdienst  

•  Automat ische oder  manuel le  Vergabe der  
Geschäftsnummer  

•  Einfaches Zusammenstel len der  Traktan-
denl iste  per  Drag & Drop 

•  Hinzufügen ,  Umsort ie ren ,  Weiterle i ten 
und Zurückstel len von Traktanden nach 
der  S itzung 

•  Automat ische oder  manuel le  Beschlus-
serstel lung 

•  Automat ische  PDF-Erstel lung und Indi-
z ierung für  SQL-Vol l texterkennung aus 
al len Textdokumenten 

 
 
 
Aufgaben- und Beschlusskontrol le   
D ie  Aufgaben-  und Beschlusskontrol le  b ietet  
dem Sitzungsverwal ter  d ie  Mögl ichke it  d irekt  
aus  dem Sitzungsdienst  Aufgaben zu  e inzel-
nen Anträgen oder  Beschlüssen per  E-Mail  an  
andere  Verwal tungsmitarbe iter  zu übermit-
teln.  D iese haben wiederum die  Mögl ichke it  
über  das  VIS d iese  Aufgaben zu  erledigen und 
gle ichze it ig  e ine Rückmeldung an  den Aufga-
benstel ler  zu  senden.  
 
 
 
E-Mai l  Versand  
Nachdem die  Si tzungsplanung abgeschlossen 
ist  und sämtl iche E inzelgeschäfte  sowie d ie  
Traktandenl iste  erstel l t  wurden ,  können S ie  
mittels  wenigen Kl icks d ie  Dokumente  an  d ie  
zuständigen Gremienmitgl ieder  senden.  Das  
Programm erstel l t  automat isch aus jedem 
Dokument e in PDF .  

 
 
 
Verwaltungsinfosystem (VIS)  
Über  das  integr ierte  Verwaltungsinfosystem 
können S ie  und Ihre  Verwaltungsmitarbeiter  
s ich  über  vergangene  und künft ige  Si tzun-
gen informieren.  Über  die  Vol l textsuche f in-
den Sie  sämtl iche ,  für  das Verwaltungsinfo-
system fre igegebenen S itzungsdokumente.  
Die  S itzungstermine  werden im Kalender  
automat isch angeze igt .  Auch sonst ige Ter-
mine  können jederze it  h inzugefügt werden.  
Abonnieren S ie  den Kalender ,  um immer und 
überal l  Ihre  Termine im Bl ick zu haben.  
Ebenfal ls  können sämtl iche  S itzungsdoku-
mente e ingesehen werden –  sofern d ie  Be-
recht igungen vorhanden s ind.  
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Sonstiges 
Die  Ablage der  S i tzungsdokumente erfolgt  
in  e iner  e igenen Ordner-Struktur .  Opt ional  
kann eine Schnit tstel le  zum Dokumenten 
Management  System (DMS) erworben wer-
den ,  in  welchem die  Si tzungsdokumente ge-
spe ichert  und revis ionssicher  archiv iert  
werden.  Im DMS können d ie  S itzungsdoku-
mente  zusätzl ich  z .B .  mit  bel ieb igen Ge-
schäfts-  oder  Projektdossiers verknüpft  
werden.   

 
 
Ebenso  können im DMS abgelegte  Unterlagen 
als Anlagen zu e inem Antrag ,  e iner  S i tzung,  
e inem Traktandum, Beschluss oder  Protokol l  
h inzugefügt  werden .  Mit  d ieser  Ablageform 
haben S ie  jederze it  e inen umfassenden Über-
bl ick über  al le  Geschäfte  und deren dazuge-
hörenden Unterlagen .  
 
 

S i tzungsd ienst :  P ro toko l l -Haupt fenste r  


