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… noch Fragen?  

Wir helfen Ihnen gerne!

Jedes Projekt, jede Aufgabe bzw. jeder Vorgang hat unterschiedliche Anforderungen an die 
Abläufe.

Für die Organisation der Dokumente stehen bei Datoclip+ Taschen, Mappen und Hefter mit 
verschiedenen Ablageformen wie z.B. lose Blattsammlung, Schlaufen- oder Schnellheftung 
zur Verfügung.

Mit den an Anforderungen angepasste Skalen werden relevante Eckpunkte visualisiert und 
dem Betrachter jederzeit Auskunft über den Status der Vorgänge gegeben. 

Verstärkung erhalten die über DatoPrint erstellten Skalen durch farbige Reiter und Signale, 
die die Funktion „optischer Wecker“ übernehmen.
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Projekte

11   Quick Find

Größtmögliche Transparenz 

über alle Projektstufen und die entspre-
chenden Termine sind die Grundvoraus-
setzung für eine offensive und effiziente 
Projektsteuerung. 

Offensive Projektsteuerung bedeutet
agieren statt reagieren; es bedeutet, 
eventuelle Engpässe frühzeitig zu 
erkennen, um rechtzeitig gegensteuern 
zu können.

Das Taschensystem mit Terminschiene 
schafft hierfür optimale Voraussetzungen.

Es garantiert nicht nur eine übersichtliche 
und einfache Terminierung jedes einzel-
nen Projektes, sondern des gesamten 
Projektbestandes. 

Das System Datoclip+: 
•	 Kombimappe für den schnellen 
	 Zugriff zu allen Vorgängen 
•	 einfache Gliederung der 
	 Unterlagen durch Register 
•	 leichtes Einheften, Entnehmen 
	 und Blättern durch 
	 Schlaufenheftung 
•	 vordere Außentasche für 
	 Projektkarte 
•	 zusätzliche Heftmechanik 
•	 Signalisierung der Termine durch 
	 farbige Reiter 
•	 patentierte Clipmechanik zum 
	 leichten Wechseln der Köpfe und 
	 Taschenteile 

Starterset Datoclip+ Quick Find: 
bestehend aus:
•	 20 Datoclip+ Kombimappen A4 quer 
•	 20 Register, neutral 
•	 50 Orgstreifen in 5 Farben sortiert 
•	 1 Bogen Beschriftungsschilder, weiß 
•	 100 Signalreiter in 5 Farben sortiert 
	
Best.-Nr. 26 19 015 

Quick Find ist das Projektmanagementsystem, das mitdenkt - und mitmacht: 
Termine können allgemeinverständlich visualisiert werden, sind stets auf 
dem neuesten Stand und machen Engpässe regelrecht ‘greifbar’.

Quick Find Pluspunkte, 
schneller Überblick über: 
•	 alle Projekte und Aktivitäten 
•	 die kompletten Unterlagen mit 
	 allen Notizen 
•	 visualisierte Start- und Endtermine
•	 Projektunterscheidung durch farbige 
	 Orgstreifen 
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Die Personalverwaltung 

verlangt eine übersichtliche und systema-
tische Organisation aller relevanten Daten.

Die Kombimappe ist der Garant für eine 
transparente und einfache Personalver-
waltung!

Das Kernstück hierbei bildet die Kombi-
mappe mit Terminschiene. Sie optimiert 
durch leichte Handhabung und durch-
dachte Systematik die Verwaltung im 
Personalbüro und ermöglicht ein flexibles, 
übersichtliches und besonders rationelles 
Arbeiten. 

In der Kombimappe werden alle Unter-
lagen und Daten jedes einzelnen Mitar-
beiters systematisch abgelegt. Ein be-
sonderes Plus der Kombimappe ist die 
Schlaufenheftung aus stabilem Kunststoff. 

Mit einer zusätzlichen Heftmechanik kön-
nen laufende Vorgänge wie z. B. „noch 
nicht erledigter Schriftverkehr” schnell 
abgelegt werden. 

Datoclip+ schneller Überblick über: 
•	 alle Mitarbeiter/innen, 
	 die nächsten Termine 
	 und geplante Maßnahmen 
•	 die kompletten Unterlagen mit 
	 allen Notizen 
•	 den Werdegang 
	 aller Mitarbeiter/innen 
•	 Personalgruppen durch farbige 
	 Orgstreifen 

Starterset Datoclip+ Top Secret  
bestehend aus:
•	 20 Datoclip+ Kombimappen A4 quer 
•	 20 Register, Personal 
•	 20 Orgstreifen, Personal 
•	 1 Bogen Beschriftungsschilder, weiß 
•	 100 Signalreiter in 5 Farben sortiert 

Best.-Nr. 26 19 016 

Top Secret hilft dem Personalmanagement bei der Personalführung und Weiterbil-
dung. Die Personalstammkarte gibt Auskunft über Werdegang, Einkommensentwick-
lung und Qualifikation. Das Register verbunden mit der Schlaufenheftung garantiert 
einen schnellen Zugriff auf alle Personalunterlagen. Die Mappe erlaubt aber auch eine 
kurzfristige lose Blattablage.
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Angebotsverwaltung

Eine aktive Angebotsüberwachung ist der 
Schlüssel zum erfolgreichen Vertrieb. Da 
viele Angebote gleichzeitig im Auge be-
halten werden müssen, ist eine Systema-
tisierung der Termine für jeden Außen-
dienstmitarbeiter unumgänglich. 

Datoclip+ informiert über:
•	 den ersten Kontakt
•	 das Datum der Angebotsabgabe
•	 die Nachfasstermine
•	 den aktuellen Fortschritt

Kundenbetreuung

Ziel eines jeden Unternehmens muss es 
sein, durch gute Kundenbetreuung Folge-
aufträge zu erhalten und den Kunden 
dauerhaft zu gewinnen. Hierzu ist eine ak-
tive und offensive Kundenbetreuung nötig. 
Vorraussetzung hierfür ist eine Kundenak-
te mit allen Unterlagen, die immer wieder 
an die nächsten Aktivitäten erinnert. 

Mit Datoclip+ im Blick:
•	 die Übersicht der aktiven Kunden
•	 den letzten Kundenkontakt 
•	 welcher Kontakt war das
•	 wann ist die nächste Aktivität 
•	 was ist vorgesehen
•	 welche Termine sind erledigt

Die Signalisierung ermöglicht einen 
schnellen Überblick über die laufenden 
Angebote und ihren jeweiligen Stand. 
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Einkaufsmanagement

Eine leistungsfähige Beschaffungsab-
teilung ist heute mehr denn je Voraus-
setzung für den Gesamterfolg eines Un-
ternehmens. Dabei zählt nicht nur ein 
günstiger Einkaufspreis, sondern vor 
allem pünktliche Lieferung mit konstanter 
Qualität. Datoclip+ ist hierfür die ideale 
Lösung, da es den schnellen Zugriff zu 
allen Bestellungen und den jeweiligen 
Unterlagen erlaubt und eine aktive Ter-
minverfolgung ermöglicht. Jede Zufällig-
keit bei der Abwicklung von Bestellungen 
wird damit ausgeschaltet.

Aufbau und Funktion
Für die Terminüberwachung in der 
Einkaufsabteilung wurde Datoclip+ ge-
wählt, da die farbigen Kunststoffsignale 
leicht einzustellen und durch die ver-
deckte Führung gegen unabsichtliches 
Verschieben gesichert sind.

Für jeden Lieferanten und jede Bestel-
lung wird eine Tasche angelegt. Auf die 
Bezeichnungsschilder werden die Liefe-
ranten in alphabetischer Reihenfolge ge-
schrieben. 

Mit verschiedenfarbigen Kunststoffreitern 
werden die Bestell-, Liefer- und Lieferan-
mahnungstermine gekennzeichnet. Ein 
Schiebesignal, das ebenfalls unter dem 
Taschenkopf geführt wird, zeigt den aktu-
ellen Stand der Bestellung an. 

Mit Datoclip+ im Blick:
•	 aktive Lieferanten
•	 laufende Bestellungen
•	 Bestell- und Liefertermine
•	 Lieferanmahnungen
•	 den aktuellen Status

Auftragsüberwachung

Die Produktionsplanung und -steuerung 
nimmt zur Koordination der Wünsche 
von Vertrieb und Produktion grundsätz-
lich zwei Planungs- und Steuerfunktionen 
wahr und verbindet diese zu einem 
Gesamtsystem. Die arbeitsplatzbezogene 
Steuerung wird mit Hilfe des Leitstandes 
und der Arbeitsplatzbelegung, die auf-
tragsbezogene Steuerung mit Hilfe von 
Organisationstaschen durchgeführt.

Datoclip+ bietet den Vorteil, dass mit 
einem einzigen Organisationsmittel alle 
für den Auftrag notwendigen Unterlagen 
im schnellen Zugriff sind und gleichzei-
tig die Termineinhaltung geprüft werden 
kann.

Aufbau und Funktion
Die Taschen werden auftragsbezogen 
über die Auftragsnummer geführt, d.h. ge-
ordnet nach Erzeugnissen, Baugruppen 
und Einzelteilen, die durch verschieden-
farbige Bezeichnungsschilder 
(weiß = Erzeugnis, blau = Baugruppe, 
rosa = Einzelteil) unterschieden werden.

Mit Hilfe von Signalreitern werden die Ter-
mine für Materialbereitstellung, der Start 
wichtiger Arbeitsgänge und der Endter-
min (Liefertermin) auf dem Taschenkopf 
gekennzeichnet. Der aktuelle Arbeitsfort-
schritt wird unter dem Taschenkopf mit 
einem Fortschrittsschieber überwacht. 
Die Organisationsstreifen in den Taschen-
köpfen haben eine übersichtliche Gliede-
rung, hier 1-53 Wochen und die Wochen-
tage Mo-Fr. 

Datoclip+ informiert über:
•	 die Anzahl der insgesamt laufenden 
	 Aufträge
•	 die Anzahl der zu einem Kunden- oder
	 Lagerauftrag gehörenden Fertigungs-
	 aufträge
•	 die Bereitstellungstermine, 
•	 Start- und Endtermine
•	 die erledigten Tätigkeiten
•	 den Status
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