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Einheitliche
Office-Dokumente

Effiziente Erstellung und Pflege
einheitlicher Office-Dokumente

«officeatwork» erméglicht Unternehmen ein professionelles Manage-
ment aller Dokumente, die durch Microsoft Office erstellt werden. Die
Business-Losung vereinfacht insbesondere die unternehmensweite
Verteilung und Umsetzung der Corporate-Design-Richtlinien. Unab-
h&ngig von Organisationseinheit, Sprache, Standort, Funktion und
rechtlichen Anforderungen kann jeder Anwender auf markenkonfor-
me Word- und PowerPoint-Vorlagen zugreifen — egal ob am Arbeits-
platz oder unterwegs via Laptop. Mithilfe der Management Suite
lasst sich der Markenauftritt jederzeit einfach und schnell anpassen.
So halten Sie Ihre Marken in allen Markten auf dem aktuellen Stand.

Dokument-Assistent

Bei installierter Software ist der Reiter «officeatwork» in jedem Micro-
soft Word- und PowerPoint-Dokument sichtbar. Uber den Dokument-As-
sistenten kann der Benutzer die Auswahl der Vorlagen, Sprachen, Emp-
fadnger usw. vornehmen. So kédnnen Dokumente unter konsequenter
Einhaltung des Corporate Designs unternehmensweit generiert wer-
den.

Vorlagen-Auswahl

Je nach Haufigkeit der Nutzung sind die Vorlagen entweder auf
der Startseite oder unter «weitere Vorlagen» abgelegt. Auch abtei-
lungsspezifische Dokumente oder Vorlagen, die nur einem einge-
schrankten Personenkreis zur Verfiugung stehen, kdnnen mit entspre-
chenden Benutzerrechten konfiguriert werden.

Formatierungen

Auf Basis der Microsoft Word- und PowerPoint-Vorlagen kann ein Do-
kument beliebig individualisiert werden. Alle Corporate Design-Vor-
gaben sind standardmassig Uber den MenUpunkt «<Formatvorlagen»
hinterlegt. Dies garantiert, dass jedes Dokument dem einheitlichen
Unternehmensauftritt entspricht.

Ausgabe-Optionen

Auch fur die Ausgabe von Dokumenten kédnnen Standardprofile hin-
terlegt werden - beispielsweise fUr den Versand als Low-Res PDF
oder die Speicherung als spezifisches Word-Dokument. Auch die
Druckausgabe (farbig oder schwarz-weiss, mit oder ohne Wasserzei-
chen usw.) kann standardisiert erfolgen.



Einheitliche
Office-Dokumente

Alle Vorteile auf
einen Blick

Einheitliche Office-Dokumente

Ob fUr Grosskonzerne oder KMU: bei der FUlle an Dokumenten und
Prdsentationen ist es eine Herausforderung, aktuelle und einheitliche
Dokument-Vorlagen fur alle Mitarbeiter zugdnglich zu machen. Die
Business-Losung «officeatwork» ermoglicht innert kUrzester Zeit Cor-
porate Design-konforme Dokumente wie Briefschaften, Vertragsvor-
lagen, Prasentationen zu erstellen.

Corporate Design unternehmensweit einsetzen

«officeatwork» vereinfacht die Verteilung und Etablierung von neuen
oder verdnderten Logos und Corporate-Design-Richtlinien. Unabhdn-
gig von Organisationseinheiten, Sprache, Standort, Funktion und recht-
lichen Anforderungen bietet die Business-Software jedem Anwender
markenkonforme Office-Vorlagen. Diese lassen sich nicht nur am Ar-
beitsplatz, sondern auch unterwegs am Laptop abrufen.

Brand Management effizient unterstitzt

«officeatwork» unterstUtzt das Markenmanagement, indem es jedem
Anwender die Erstellung markenkonformer Dokumente erleichtert.
Selbst spezielle Anforderungen wie die Umsetzung dualer Marken-
strategien oder sprachspezifischer Logos werden erfollt.

Markenpflege leicht gemacht

Mithilfe der Management Suite kann jede Verdnderung des Marken-
auftritts einfach, schnell und unternehmensweit erfolgen. So bleiben
lhre Marken in allen Markten auf dem aktuellsten Stand.

Markenspezifische Kommunikation schafft Mehrwert

Mithilfe des Vorlagen-Managements lassen sich auf einfache Weise
dynamische Inhalte aus der Brand-, Marketing- und Unternehmens-
kommunikation in E-Mails (Signaturen und Fussnoten) und Dokumen-
te integrieren. Beispielsweise kann die Verkaufsorganisation eine be-
vorstehende ProdukteinfUhrung ankindigen, indem sie selbststéndig
eine Werbebotschaft hinzufugt. Gleichzeitig kann die Rechtsabtei-
lung den E-Mail-Disclaimer gemdss den Brand-Richtlinien und dem
Corporate Design verwalten.

Ein Template fir alle Geschaftsanwendungen

Die Vorlagen werden zentral erstellt oder gedndert. Eine Anpassung des
Corporate Designs kann zeitgleich in allen Dokumenten erfolgen. Da-
durch sind alle Anwender stets auf dem gleichen und aktuellsten Stand.

Verschiedene Dokumente - einheitliche Farbgestaltung

Zu einem professionellen Markenauftritt gehdrt eine einheitliche
Farbgestaltung. Die Vorlagentechnologie gewdhrleistet eine exakte
Ubereinstimmung der Farben - unabhé&ngig davon, ob Dokumente
mit Word, Excel, PowerPoint, Outlook oder Business-Applikationen
wie SAP, PeopleSoft, MS Dynamics, Oracle usw. erstellt werden. Nach
einer Anpassung der Unternehmens- oder Markenfarben mit «office-
atwork» werden alle Vorlagen automatisch aktualisiert.
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