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Vorwort

An unsere dataPad®-User,

dieses Handbuch soll euch den Einstieg in die Nutzung von dataPad® GO
erleichtern.

Unser Ziel: Die digitale Formularbearbeitung soll fur euch so einfach, sicher und
zuverlassig wie moglich sein.

Ruckfragen naturlich immer gerne mit unserem Team

m.bukovnik@dataPad.at oder unser Support unter support@dataPad.at

Wir wlinschen einen guten Start mit dataPad® und freuen uns Uber dein
Feedback.

OMTIETEE




Login:

Eingabe: Benutzernamen und Passwort ein ...

Passwort:
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Mit driicken auf "OK". bist du schon aktiv

BENUTZERANMELDUNG

Im Tutorialpanel werden bei den Updates kurze Info von Verbesserungen kommen.
Um dieses nicht bei jeder Offnung der App zu sehen, einfach die entsprechende Checkbox anklicken

Al R T 00%e

Willkommen bei
dataPad®

Mit dataPad® organisieren
Sie lhre Aufgaben effizient
und steigern lhre
Produktivitat. Folgen Sie
den ndchsten Schritten, um
direkt loszulegen.

Tutorial beim Oifren nicht mehs 2eigen

Sparen Sje wertvolje
Alltag. e [Handby
_PDF herunterlade
eine Formularmdgli

Zeit im
ch als
n] bitte

chkeijtep

erstellen Name, m

aii, te
und U“fernehm '

en,

Tutarly batm Gy e icht
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Passen Sie dataPad®
an

Stellen Sie die App ganz
nach Ihren Bedirfnissen
ein. So holen Sie das Beste
aus lhrer Erfahrung mit
dataPad® heraus.

Tutorial beim Offren nicht mehe 2eigen
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2 MENUFUHRUNG

Bedienerfreundliche, barrierefreie Menifihrung der “
Bei der Handy und Android Tablet Nutzung ist das Menlboard unten. Bei Ipad

Die Symbole / ICONs haben unterschiedliche Basisaufgaben:

Q| L 95%L

[5] Letater sync 22.07.2025 07:13

m Meine Auftrage o)
Ihre Vorlagen wurden am 22.07.2025 07:13
synchronisiert. Mementan sind keine Vorlagen
vorhanden,
B Formulare in Bearbeitung o
o Eine gedffnete Vorlage oder Auftrag
B 21.07.2025 20:0 . . .
: wird im dem Ordner “Formulare in

00_WIEN ENERGIE Ab -/ Anmeldung Bearbeitung” zur weiteren
B 16.07.2025 18:58
Verwendung abgelegt.

alle anzeigen >

Vorlagenis

Hier findest du die vordefinierten
Auftrage welche von der
Firmenzentrale direkt dem
dataPad® APP-User zugewiesen
wurden.

(Toolbox, Impressium,
Software-Lizenz, AGB,

Geschafts-  Formularvorlagen Durch tippen auf Synchronisieren ladt die
blanko immer mit dabei. APP (Sofern Internetzugang) neue Auftrige
Auswahlen und ein neues Formular an den APP User und abgeschlossene
starten. Formulare werden in die dataPad® Base

Ubertragen.
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3. Funktionen und Icons der App

Die dP GO App bietet verschiedene Eingabeelemente und Funktionen zur effizienten Datenerfassung. Die
nachfolgende Ubersicht erklart die verfiigbaren Elemente und deren Verwendung.

Meuer Vertragspartner

« 3.1. Checkboxen Nachfaolger

Checkbox antippen, um zutreffendes anzukreuzen. Hakchen setzt Auswahl, keine | Mieter / Eigentimer

Texteingabe nétig. : !
Hausinhabung

[ Sonstiges

¢ 3.2 Drop-Down Menii

Drop-down-MenU antippen, Liste 6ffnet sich. Passende Option auswahlen.

« 3.3.Fotodokumentation

Fotofunktion nutzen, um Bilder ergdnzend zu Textfeldern oder Checkboxen
hinzuzuftgen, Damit wird auch gleich die Fotozuordnung angefiihrt. Fotos dienen als
Beweis und sichern wichtige Informationen visuell.

e 3.4.GPS

GPS nutzen, um Ort der Datenerhebung festzuhalten. Auftrage nachvollziehbar machen
und Anfahrten erleichtern.

« 3.5. Kalkulationsfeld

Ein Kalkulationsfeld ist ein Eingabebereich, in dem die App automatisch anhand der
eingegebenen Werte das Endergebnis berechnet. Sie geben die erforderlichen Daten ein
und erhalten sofort das kalkulierte Ergebnis, ohne selbst rechnen zu mussen.
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« 3.6. QR /STRICH Codes

QR- oder Strichcode mit der App scannen. Daten werden automatisch ins Formular
Ubernommen und erleichtern die Eingabe.

o 3.7. Pflichtfelder (mit Sternchen)
Pflichtfelder sind Eingabefelder (mit einem Sternchen

2= Unterschrift des Vermieters * gekennzeichnet), die zwingend ausgefiillt werden

mussen, bevor du das Formular abschlieBst und
absenden kannst.

o 3.8. Unterschrift

Unterschrift direkt vor Ort erfassen. Signatur erscheint automatisch
im PDF wie eine handschriftliche Unterschrift.

e 3.9.Zahlwerk

= .l Mit + / — Zeichen Werte erhdhen oder verringern.
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U714 | QBN D6%0

4. FORMULARBEARBEITUNG

4.1. Formular / Auftrag wahlen
I5] Letzter sync 22.07.2025 07:13

m Meine Auftrage o

Auftrége:

Kommen immer von der Firmenzentrale.
Vorausgefiillt mit Stammdaten, Auftragsnummer
oder auch diversen Anhange.

Ihre Vorlagen wurden am 22.07.2025 07:13
synchronisiert. Momentan sind keine Vorlagen
vorhanden.

a Formulare in Bearbeitung )

00_UEG_RN
& 21.07.2025 20:04

00_WIEN ENERGIE Ab -/ Anmeldung
@ 16.07.2025 18:58

alle anzeigen >

Vorlagen:
Deine Formulare imme rmit dabei.
Knitterfrei. Einfach gewdinschtes Formulare

auswahlen und Daten erfassen.

1704 . 0 & QB X 78%w Eine geodffnete Vorlage oder Auftrag wird im dem
Ordner “Formulare in Bearbeitung” zur weiteren

eSS S W o Verwendung abgelegt

Q

NWBSIDOOMOOE=DBOE « O WL Fa WS

00_UEG_RN
M 22.07.2025 07:15

B Neue Vorlagen In Bearbeitung Abgeschlessen

00_WIEN ENERGIE Ab

- Anmeldung @ I

 16.07.2025 18:58

In der Handy-Version: Mit dem Finger von rechts nach
links oder im Querformat, um weitere Punkte wie
"Abgeschlossene Vorlagen" zu sehen.
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4.2.1. hinterlegte Stammdaten und Objekte einfligen

09:12 » 8 0 G- SE 3=l Bess

Regieschein <<

Auftragsdaten

Button oben nutzen, um hinterlegte

Erfassungsdatum:
23.07.2025

Datensatze automatisch ins Formular zu

Ubernehmen. Mit einem Klick auswahlen,
eingeflgt wird direkt in die Vorlage.

Ansprechspartner:

Diese Funktion spart Zeit und vermeidet

Einsatzort

doppelte Eingaben.

StraBe / Hausnr.:

09:11 » @ O G R AN

Regieschein i
Felder dibernehmen @

Friedrich Schiller Strafe libernehmen
Gewerbeparkstrale Ubernehmen
Kuchelauer HafenstraBle  (bernehmen
Buckalgasse dUbernehmen
HimmelstraBe dbernehmen

Wohllebengasse tbernehmen

OE)e) DO

10
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4.2.2 Formular ausfullen
1247 @ &

¢ Tastaturliste und Standard

SpraChelngabe nUtzen - Spart Zelt .-) Standardtastatur

Die App wandelt in jedem | e
Textfeld Sprache in Wort um. e

Google Spracheingabe

4.2.4. Diktierfunktion / Spracheingabe
Tastatur-Schaltflache auf der
Navigationsleiste

\'I

/@\ DIKTIERFUNKTION ANDROID - AKTIVIEREN

DIE EINSTELLUNG IST GERATEABHANGIG!

Begehungsprotokoll

Nutzen sie die Spracheingabe bei
den Notizen um einfach und lhre
Anmerkungen gleich von Sprache

auf Text umzuwan d(‘|r'l.|

vib|n|m§Es

&«

i
=L
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16:17

& Aligemein Tastaturen
AULU-OTUDSCHITIUNG

Auto-Korrektur
Textvorschiage
Rechtschreibprifung

Feststelltaste

Intelligente Interpunktion

Zum Tippen streichen

Zeichenvorschau
i i i i o =Kurzbefehl
Diktierfunktion aktivieren <}
BEIM APPLE GERAT: toigende
Diktierfunktion aktivieren
1. ,Einstellungen” > ,Allgemein” > ,Tastatur". Automatische Interpunktion

2.0ption ,Diktierfunktion aktivieren“.
3.Sprache auswahlen: z.B.: Deutsch

Ubstr Dol furkiion & Datenschutz

Sticker

Mamen dndern @

Narme:

Benennung ....|

Nach der Aktivierung erscheint bei Texteingaben ein
Mikrofon-Symbol auf der Tastatur.
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4.2.3. Vorlagenindex /
Gruppenanordnung im Formular

Gruppenindexierung nutzen, um schneller Details zu
finden. Gruppennamen antippen, Formular springt
direkt zur gewlinschten Stelle.

(=2 000

>
>
?
?
?
>
?
2
>
?
>
>
>

4.2.3. Dynamischer Block dient
als zusatzliches Eingabeblatt.

07:36 B B E & 2 100%s

Unterschrift

Datum:
30.08.2025

Diese neue Funktion der dataPad® Multiplattform
ermoglicht es, zusatzliche Blocke nach dem
ursprunglichen Formular hinzuzufigen. Per Klick
einfach als zusétzliches Eingabeblatt nutzen.

Hangt sich direkt im Formular als weitere Seite an.

Bereich einfligen ®

»

2~ Unterschrift Mieter

= Unterschrift Vermieter

]
fl[

|.-

1

[ERUER
1

E

+ Formularblock einfiigen

W= O

Zahlerstande Zimmer + Fotos




Benutzerhandbuch - dataPad® GO Multiplattform

4.3. Bilder

09:24 » @O GT

Fassade

Fassadenfront Stralle .

Kamerasymbol antippen, um Fotos zu machen oder
aus der Galerie zu wahlen. Fotos Ubernehmen
automatisch den Quelltext des Eingabefelds.

in Ordnung

Schwerer Mangel -
Fassadenfront Stralle

@
=
@

Mangel - Fassadenfront
Stralle

Bemerkung:

Sprachfunktion ausw.’ihler‘

Malnahme ~
&« Jetzt sprechen ¥y &

qlw]e’]rlt]zu]ie7]p
als|d|flglh]] I
P Yy clvib|n|m|Es

-~

4.3.1. Bilder hinzufligen

Sammlungen

yreift nur auf die v

Schliefen

11
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4.3.2. Bild umnennen

0® s 100%n
Auswahl umbenennen Auswahl léschen

Anhange Haustor -
Schlisselnummer

Haustor - Haustor -
Srhliiccalninmmar 3 Srhliicealniimmor T

000000

Haustor - Haustor -
Srhliicealnimmar 4 Crhliicsalnnmmaear §

Haustor -
Crhlitesalnimmar R

==
@@

4.3.3. Bild editieren

Foto-Editor nutzen, um Bilder zu
bearbeiten. Erganzungen, Texte,
Filter, Formen oder Emojis
hinzufligen.

12

I

Bild antippen, um es zu bearbeiten
oder den Namen zu andern.

Mame:

Benennung ....|
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4.3.3. Bild editieren

sans-serif ¥ Bald alic v Extra large +

A Arrow [ Rectangie O Elpse t Text

t Text Sensible Bereiche im Foto

unkenntlich zu machen.
Bildeditor nutzen, um auf

das Bild zu schreiben. ¥ o Funktior‘1 schitzt .
Farbe, Schriftart, Starke und vertrauliche Informationen.
Stil auswahlen. % _\g

@ Y e
sans-serif ¥ Bn.lla-ltallic v Extra large v v

Das Form Werkzeug,
lasst verschiedene Formen,
sowie deren Farbe wahlen.

Line A Arrow [ Rectangle ) Ellipse

13
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4.4. Unterschrift

1605 OO O8> g T al832%

Es stehen lhnen 2 Moglichkeiten zur aus organisatorischen und
Ve rngu ng verwaltungsvereinfachenden

Unterschrift @

Variante 1:
Unterschreiben im Unterschriftfeld

O
\
Button ,,Unterschrift“ antippen, um NO
die Eingabe zu 6ffnen. Unterschrift
mit Finger oder Stift ins weilSe Feld
setzen. Mit Miilleimer-Symbol
|6schen und neu erstellen.

AnschlieBend mit ,,Speichern”
sichern — erst dann ist die

Unterschrift dauerhaft mit dem
Formular verknupft.

e
2= Unterschrift Vermieter

1229 w8~ STl BT

A WILH ENERCIE

Variante 2: Unterschreiben im PDF-
Modus

Direkt im PDF auf dem Display
unterschreiben. Finger oder Tablet-
Stift verwenden.
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4.5. Anhdnge

d933 v RO G @R W82%

Auswahl umbenennen Auswahl léschen
@ Anhinge

Anhang 1 Anhang 2

=TT

[
e | pa—

(O@@@®)

4.6. Notizen

Notizen zum Formular hinzufligen:

Variante 1) Reiter ,Notizen” 6ffnen und
Uber Diktiergerat oder Tastatur
zusatzliche Notizen machen.

Variante 2) Mit Checkbox zusatzlich eine
leere Seite (Notizen) dem Formular
einfiigen und erst im PDF Modus -
handschriftlich am mobilen Gerat
schreiben oder zeichnen. Notizen
werden als eigenes Blatt ans Dokument
angehangt.

15

7 N\
002100
N__

Die selbsterkarende Klammer :-)

Anhdnge wie Fotos, PDFs oder andere
Dateien zum Formular hinzufugen.
Funktion verkniipft alle Unterlagen
direkt mit dem Formular und erstellt
eine vollstandige Dokumentation.
Ergdnzungsdokumente werden
automatisch gespeichert und sind
online wie offline verfligbar.

U530 PR OGE TR W82

Begehungsprotokoll

Notiz:
MNutzen sie die Spracheingabe bei

den Notizen um einfach und Ihre
Anmerkungen gleich von Sprache
auf Text umzuwandeln

Gescholi:

Jetzt sprechen
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4.7. AbschlieRen des Dokuments

Revisionssicherheit

Wenn ein Dokument
abgeschlossen ist, kann es
nachtraglich nicht mehr verandert
werden!

16

Wenn alle gewiinschten Informationen
eingetragen sind (Achtung
Pflichtfelder*) das Formular im PDF-
Format ansehen und weitere Aktionen
durchfiihren:

()

Das Symbol “Koffer mit Hakchen” fir
“AbschlieRen” verwenden.

Die App zeigt in einem Fenster an:

a) Alle Pflichtfelder welche noch nicht
ausgefllt sind - daher kann das Formular nicht
abgeschlossen werden.

INDEX (Kreis Farbe blau) klicken und dieser
zeigt an in welcher Rubrik das Pflichtfeld ist.

b) Wenn alle Pflichtfelder ausgefillt sind fragt
die App ob mit oder ohne Passwort.

Formular- Passwortschutz beim Abschliel3en:
Das Formular kann man Passwortgeschitzt
abschlielRen. Ist jedoch nicht wieder
rackfiihrbar. Daher Passwort merken!!



Benutzerhandbuch - dataPad® GO Multiplattform

4.8. Neue Versionierung abgeschlossener Formulare

Um eine neuen Version von einem abgeschlossenen Form zu erstellen folge bitte den

nachstehenden Punkten:

28 O e 0@~ THET A% 26 D e 0@~

Neue Vorlagen

RGIE Ab -/ Anmeldung
Q

Daten

Ab-, An- brw. Ummeldedatum *: UEG_RN Riicknahm
G epratakall r\

04.08.2025 # 04.08.2025 11:25

Adresse:

Stiege:

(0= 0

4.9. Synchronisieren G

»,Synchronisieren” antippen, um neue
Auftrage zu laden und abgeschlossene
Dokumente in die dataPad® Base zu
Ubertragen (Internet erforderlich).

Ladestatus im Balken unten beachten.
Synchronisation vollstandig abwarten —
erst dann sind alle Daten hoch- und
heruntergeladen. Danach erscheint die
Meldung , Alles wurde synchronisiert”
(grun). Balken mit Pfeilsymbol schlieRen.

17

TEET . AT 126 & » 0@~ e BT (UL

In Bearbeitung Neue Vorlagen In Bearbeitung

UEG_RMN Rilcknahm
eprotokeoll

& o4
04,08 2025 Umbenennen

>> Neue Version erstellen
Daten verwenden

™ r -

Laschen

E Erfolgreich synchronisiert

(Letzer Sync am 22.07. 2025 07:13)

¥ Autosync einschalten
@ aktuellen Sync stoppen

¥ alle Datensétze 1ynrhram1.i|,-rq_-.-|

23 von 13 Datensdtze wurden erfolgreich
synchronisiert

Ihre Daten wurden erfolgreich synchronisiert.
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5. Technische Darstellung

Workflowmanagement

E dataPad
Mobile Client

dataFad® Standard !E
angebunden an ihr System. Frepbupani ¢
Bider. FOE AP
Aurormation durch die
Ieistungsstarke REST-API, ‘-m"

REST Schritistoly

Kundenseitige Systeme dataPad® Portal

I

Operator App-Client-Pakete
auf Anfrage
L]

Rechenzentrum / Datensicherheit / Verschlisselung

Die Verbindung zwischen der dataPad® App(Client) und dem Server erfolgt verschlisselt iber HTTPS (TLS).
Als Zertifikat wird das SHA-256 SSL-Zertifikat verwendet. Durch die Zertifikatbasierte Architektur
von TLS kann die Identitat des Servers als auch eine abhorsichere Kommunikation sichergestellt werden.

Zertifizierte Sicherheit:

Nach den internationalen Standards ISO 27001 und

Server und Hosting BS 25999 zertifiziert. Diese Zertifizierungen
gewadhrleisten:

Fir den technischen Betrieb der dataPad® Base / o Physische Sicherheit und Zugangskontrollen

Portal kommen folgende Unternehmen zum o Zuverlassige Backup- und Disaster-Recovery-

Einsatz: IT-Park, FN 255945s (Managed Hosting Systeme

Rechenzentrum Vienna Daten Centers), Toscom o Uberwachung von Arbeits- und

GmbH, FN 581695i (Managend Hosting Kommunikationsprozessen

Rechenzentrum Hetzner Online.com) fiihrende o Rechtliche Konformitat und Datenschutz

Anbieter modernster Infrastruktur fiir den « Netzwerkschutz:

sicheren und zuverlassigen Betrieb von IT- « Eine leistungsstarke Firewall Gberwacht den

Systemen. gesamten Datenverkehr zwischen den

Netzwerken. Anhand vordefinierter
Sicherheitsrichtlinien erkennt und blockiert sie
potenzielle Bedrohungen, um lhre Daten
jederzeit optimal zu schiitzen.

DSGVO: https://www.datapad.at/dsgvo.html

18
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6. Tool Box - Einstellungen

Unter den drei Punkten (Einstellungen) befindet sich die Toolbox. Hier die zusatzlichen

Einstellungsmoglichkeiten der App.

Flean-F ATl 858 %

g Allgemein

& Toolbox

B Sonstiges

33 el ¢ AT o @58 %

Einstellungen

Bilder nicht auf PDF drucken, NUR als
Einzeldateien synchronisieren

Automatische Seitennummerierung
aktivieren

Zu Kelag Ubertragen aktivieren

Tutorial beim Offnen nicht mehr zeigen

Bildqualitat
B Impressum
Standard
§ Software-Lizenzen
5 Aca Standard
& Datenschutz Hohe Qualitat

i+ Logout

Mittlere Qualitat

Miedrige Qualitat

Bildqualitat

Standard

(5 T
Passwort zur Dateiverschliisselung G
Tools

App Speicher

Zielordner dndern

o Foto- Anhdnge im PDF

Mit dem setzen des Hackchens

“Widhle aus, ob Fotos nur als einzelne
Dateien hochgeladen werden" werden Fotos
nicht im PDF angehangt, sondern NUR als
Einzeldateien ins dataPad® Portal
synchronisiert. Dort sind sie wie gewohnt in
voller Qualitat verfugbar.

Automatische
Seitennummerierung
aktivieren

Automatische Seitennummerierung
ein/ausschalten.

19

O sildqualitit

Wenn keines der Qualitat-Einstellungen
gewahlt ist, dann wird das PDF automatisch
soweit wie moglich komprimiert.

Achtung.: Je hoher die Qualitat, desto
groBer wird die PDF Datei. Unabhdngig
welche Einstellungen man benutzt, sind wie
gewohnt in mobile Office die Bilder in voller
Qualitat verfigbar.

e Tutorial beim Offnen nicht mehr
zeigen
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6. Tool Box

B3 eaD - & H T o Es8 %

Einstellungen

Bilder nicht auf PDF drucken, NUR als
Einzeldateien synchronisieren

- dataPad® GO Multiplattform

e Passwort zur Dateiverschliisselung

Vorlagen kénnen mit einem Passwort geschitzen
werden. IDEAL bei sensiblen Formulardaten / DSGVO.
Nur mit der Eingabe des korrekten Passworts kdnnen
die geschiitzten Vorlagen ge6ffnet und bearbeitet
werden.

Automatische Seitennummerienung
aktivieren oo

Zu Kelag ubertragen aktivieren
Tutorial beim Offnen nicht mehr zeigen

Bildqualitat

Standard -

Passwort zur Dateiverschilisselung e

Tools

App Speicher

Zielordner andern

e Zielordner dndern

Hier kdnnen eigene Ordner erstellt und
auswahlen werden. . Diese Funktion

ermoglicht es Formulare und Dokumente

in einer individuellen Ordnerstruktur zu
organisieren und den gewiinschten
Speicherort selbst zu bestimmen.

7. Logo Change

Mit einem Klick auf ,Logo” kann man via Fotos-
Galerie, ein neues Logo einfligen.

Ein passwortgeschiitztes Formular kann auch nur mit
dem Passwort geoffnet werden - also nicht das PW
vergessen!

0 App Speicher

Wenn die App langsam wird ist der App Speicher voll

1.) Alle Formulare in Bearbeitung abschliefen und
synchronisieren.

2.) Button App Speicher fiihrt zu den App-Info.

Bei Speichernutzung Daten l6schen / Cache leeren.
Das fiihrt dazu, dass sich die App schlieft.

Neu Einloggen und wieder mit vollen Schwung OO

dabei sein. 0

Tatany Tab AT
Do el Gbary Tob A7
([ Diestr Ordoer ki icht vicwendet mivden
HEUEN ORONER ERSTELLEN
[ [
B anias W o

B Foee W Reordeg

MNeuer Ordner

| daiaPad Ordner 2025
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SMARTE METHODE FUR
DIGITALE FORMULAR-PROZESSE

DARUM dataPad®

Mit dataPad® digitalisieren Unternehmen samtliche
Formular-Prozesse. Die vollintegrierbare App-Ldsung ist in 5
Minuten erklart und macht mobile Dokumentation im Field
Service zum Kinderspiel. Die vielen Ausfullhilfen, online &
offline, vorausgefUllte Felder, Bild- & Diktierfunktionen,

sparen Zeit und beschleunigen den Workflow zwischen Buro |
und AufSendienst. Alles in einem Akt. Automation durch die
komfortable REST-API. Einfach losstarten!

E-Mail: m.bukovnik@datapad.at E-Mail: ch.mittag@datapad.at E-Mail: support@datapad.at
Tel.: +43(0) 664 618 9907 Tel: +43(0) 664 925 2435 Tel.:  +43(0)1 236 99 5516

dataPad GmbH

www.datapad.at
office@dataPad.at

+43 (0)1 236 99 55 16
Inkustral3e 1-7/Stg.6/1.0G,
3400 Klosterneuburg

DOACO®E
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IHR STARKER PARTNER FUR DIGITALE TEAMS
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