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Uw documenten eenvoudig koppelen in UNIT4 Multivers! 
 

 
Met dit programma kunt u zeer snel documenten vanuit verschillende Microsoft Office programma’s 
opslaan met een koppeling binnen UNIT4 Multivers.  

Binnen de Microsoft Office programma’s 
Outlook, Word en Excel beschikt u over een extra 
menuoptie: Plus Serie Office+. Via dat menu kiest 
u ‘Koppel document’ en vervolgens geeft u aan 
waar u het document aan wilt koppelen binnen 
UNIT4 Multivers. 

 
 

Met dit programma kunt u zeer snel gescande 
documenten opslaan met een koppeling binnen 
UNIT4 Multivers. 

In het programma stelt u in waar u het document wilt koppelen binnen UNIT4 Multivers. U klikt op de 
knop Scannen, waarna de pagina die onder uw scanner ligt opgeslagen en gekoppeld wordt. Het is 
tevens mogelijk om bestanden die al op uw computer of netwerk staan te selecteren en te koppelen 
binnen UNIT4 Multivers. 

Koppelen vanuit Office+ en Scan+ in UNIT4 Multivers 
Documenten kunnen gekoppeld worden aan de relaties in UNIT4 Multivers indien u beschikt over 
Relatiebeheer. U kunt ze in zelf te definiëren rubrieken opslaan, bijvoorbeeld contracten, 
correspondentie, et cetera. Beschikt u over het onderdeel Document Management, dan kunt u nog 
veel verder gaan. U kunt dan de documenten koppelen aan allerlei entiteiten binnen UNIT4 Multivers, 
zoals bijvoorbeeld facturen, inkooporders, projecten, offertes, dossiers en abonnementen. 

Het resultaat van Office+ en Scan+ 
Uw documenten worden opgeslagen op de server en gekoppeld in UNIT4 Multivers. U heeft zodoende 
altijd de relevante documenten bij de hand binnen UNIT4 Multivers. Denk bijvoorbeeld aan e-mail 
correspondentie gekoppeld aan de betreffende relatie, aan een contract van uw leverancier gekoppeld 
aan de crediteur of aan een Excel calculatie gekoppeld aan de betreffende offerte. Zo zijn er uiteraard 
nog vele andere voorbeelden te noemen. 

De voordelen 

• Documenten zijn snel en structureel op te slaan 
• Documenten zijn snel terug te vinden, want alles staat in 1 centraal systeem 
• Het resultaat: veel tijdswinst/efficiency 
• Doordat het snel en makkelijk werkt zullen documenten consequenter worden opgeslagen 

Benodigd 
Voor het gebruik van Office+ en Scan+ dient u te beschikken over UNIT4 Multivers incl. UNIT4 Business 
Connector, minimaal de Medium variant. Document Management (onderdeel van XtraLarge) is 
optioneel, maar zeer aan te raden. Office+ werkt met Microsoft Office 2007, 2010 en 2013. 
 
 

 
Office+ en Scan+ maken deel uit van de UNIDIS Plus Serie; programma’s die op allerlei gebieden 
meerwaarde bieden aan UNIT4 Multivers. Kijk voor meer informatie op onze website. 


