
Checkliste Projekt „Papierlose Dokumentation“

Betriebliche Vorraussetzungen
1. Betriebsgröße, Räumliche Strukturen (Mitarbeiterzahl mit PC, mehrere 

Betriebsstandorte, Außendienstmitarbeiter )
2. IT- Vorraussetzungen ( Betriebssystem, Serverkapazität)
3. Schulungsstand der Mitarbeiter zum Umgang mit EDV
4. Personelle Ressourcen ( die Übertragung vorhandener Papier-Dokumentationen 

erfordert anfangs Mehraufwand, ein Administrator muss benannt werden)
5. Spezifische Kundenanforderungen

Anforderungen an die Software
1. individuelle Darstellung der Unternehmens- Prozesse 
2. benutzerfreundliche Oberfläche
3. Verwaltung aller relevanten Dokumente/Formulare (einschl. elektronischer Prüfung 

und Genehmigung )
4. Flexible Rechteverwaltung und Benutzerprofile
5. Lückenlose Rückverfolgung aller Aktionen ( Historie, Revisionsübersichten)
6. Gesichertes Archiv (einschließlich gelöschter Dokumente)
7. Verwendung aller Dokumentarten möglich (Word, Excel, Power Point, Grafiken etc.)
8. Verlinkung auf externe Dateien und Verzeichnisse möglich
9. Integrierung relevanter Normen 
10. Schnittstellenfunktion zu vorhandenen Programmen möglich( z.B. SAP)
11. Flexibilität und Entwicklungsbereitschaft des Anbieters
12. Servicequalität
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