Digitales Arbeiten ist mehr
als eine To-Do-Liste

OPTIBIT

7B AUFGABENMANAGER

Das Organisations- und Projekimanagementtool fir effiziente Teamarbeit



Aufgaben managen ist selten effizient.

) Der Aufgabenmanager
Suchen - Uberlegen - Nachpriten ist die Lésung.

kosten Zeit, Geld und Nerven.

4 So hilft lhnen der Aufgabenmanager, alle anstehenden Aufgaben zu organisieren.




Heute « ORGANISIEREN »» Morgen

Wer macht Team
Was ist zu tun? denn was? . :
Arbeitsschritte Kollegen
Was wurde
bereits getan? Wann ist
| Deadline?
oo / |
UBERBLICK To-Do’s
Inhalte
Verbindungen*

Deadlines
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Unverwechselbare Kennzeichnung der Direkte Ubersicht Uber Zusténdigkeit und
Aufgabe mit ID, Zeitfenster und Zweck aktuelle Zusatzinfos bzw. Rickfragen

suchbeqriff RUUTTHTTES Ll & ! GCOLEIE 1 ayel] S H_‘ == 3

Projekt Kategorie Prioritat Kurziext Status Angelegt am fiir Benutzer Aufgabeart neuster Kommentar Kunde
lerledigt AE

B Sucheingabe speichern JzBIERRERIEN J{ 1< 1 =1 Zeige: 50 von 13

Allgemein normal Hans will neue Kaffeemaschine in Arbeit 19.03.2018 13: Verkauf ) @ Glickspilz
Allgemein sehr hoch | Heizung ausgefallen: Schleicher Delft offen 23.02.201813 . @schmittchenSchle|
29.10.2017  Aligemein normal Unterlagen erwartet Projekt ERP in Klﬁrunﬂ 24.10.2017 13: Service @GliickspostVerlagt
Allgemein normal Hersteller kontakten: Rekla eingereicht, CG Hﬂckﬁﬁ Liee 24.10.2017 12:23 @optibitembH&Co. |
Allgemein normal pers. Aufgabe: Peter Miller in Bearbeitunc 12.07.2017 13:53 @  steinigke
Allgemein normal burti Felix Stromkabel fehlt noch affar 28.04.2017 10:14
BS  28.02.2018  Allgemein normal  GutEntenhausenFederstadt Bitte nochme m .03, : ruf bittean .. und  @GutEntenhausenFe
72naRanT 1 Allremain | Bosnrarhon | cahr hreko hia dnvhalfeheon D3. - hat gerade nochmal ¢ () kaffeeliebling

@optibitmbH&Co.}

Zuordnung des Projekts zu einer Kategorie ) T —
bzw. Abteilung und Ubersicht zum Bearbei- " gerade getet braucvl @ MSTSttTES

@conforMASchonet

tungsstatus mit farblicher Kennzeich nung wmmsbact wartet auf Re:  27.01.2016 14:20 @KeinHausAGRUMN -

v notieren v" Ruckfragen
v' protokollieren v" Anweisungen
v' weitergeben v" Dateien anhdngen

v

Strukiuriertes Arbeiten - alleine oder im Team...

Voller Uberblick und Transparenz:
dank umtfangreicher Listenanzeige

Zentrale Informationsquelle:
Arbeitsfortschritte Uberwachen

Kapazitaten analysieren:
Einblick in Auslastung und Verfigbarkeiten

Automatische Aufgabenerstellung: *
Im Anschluss an bestimmte Vorgdnge,
z.B. ,,Angebot nachtelefonieren”

Schluss mit dem Zettelchaos:
lhr Startschuss fur digitalisierte Organisation

* viele weitere Features in Verbindung mit PHPW



...und immer auf dem Laufenden!

®,

14.03.2018 09:54:07

Der Kommentarbereich als zentrale Ubersicht
Uber Zustandigkeit, Infos und Ruckfragen

?

0 von Mark Eting ] @ Bernhard Boss

» Link zu Mail: Nr:30579 | info@firma.de: Ihre Bestellung
Flyer sind fertig und bestellt (siehe Mail). Lieferung Mitte nachster Woche.

14.03.2018 09:44:49

i) Mark Eting @ Gerda Grafik

Auftrag erledigt. Chef ist informiert.

o XNl Gerda Grafik @ Mark Eting 12.03.2018 09:34:05

» Dateien verknupft: grafiken.zip, logo.jpg

12.03.2018 09:25:42

o von Mark Eting ] @ Gerda Grafik

Okay, muss ich da irgendwas beachten? Wo liegen die alten Daten?

12.03.2018 08:08:14

> Gerda Grafik — Mark Eting

bitte ubernehme du das... ich hab zu viel zu tun, danke

11.03.2018 22:15:31

i) Bernhard Boss @ Gerda Grafik

Bitte schnellstmoglich neue Flyer fur die Messe gestalten und bestellen!

Die Features im Uberblick:

Aufgabenerstellung - so schnell wie Haftnotizen
Einteilung in Kategorien - Abteilung, Bearbeiter, u.a.

Individuelle Abteilungsprozesse und
entsprechende Bearbeitungsstuten

Chronologisch
dokumentierte
Informationen

VerkniUpfung mit E-Mails,
Vorgdngen und Kontakten*



Digitalisieren heif3t: weg mit der Zettelwirtschatt.

Kein Verschwinden, kein Vergessen, kein » weif3 nicht «.

Schluss mit Management by E-Mail. Digitalisieren Sie lhr Biro.
Die Kunden werden es lhnen danken.

OPTIBIT n -
St i iTiememen Optibit GmbH & Co. KG - Muttertal 6-8 - DE-97857 Urspringen

Tel.: +49 (0)9396-9701-50 - E-Mail: info@optibit.de - www.optibit.de
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