
 

Inhalt 
Mit MS-Tools können Sie Word- und Excel-Dokumente nach Vorlage(n) formatieren, Begriffe in 

Word Dokumenten suchen und ersetzen, Hyperlinks prüfen und aktualisieren sowie weitere 

Massenmutation und Checks in Ihrer Dokumentensammlung einfach erledigen. 

Durch aktuelle Layouts, korrekte Begrifflichkeiten, Übersichten der Vorgabenerfüllung und 

Verantwortlichkeiten sowie Verlinkungen zur schnellen Navigation steigt die Nutzerfreundlichkeit 

Ihrer Dokumentensammlung. 

Das Tool dient der regelmässigen Wartung Ihrer Dokumentation und erspart Ihnen viele Stunden 

„manuellen“ Aufwand. 

 

Anwendung 

• Bearbeitet Ihre Dokumente lokal oder direkt im MS-Portal 

• Bedienung ist einfach und intuitiv 

• In der Dokumentenliste wählen Sie Dokumente sowie Bearbeitungsfunktion und erhalten 

danach das Ergebnisdirekt in den Dokumenten oder in der Resultatablage. 

 

Funktionen 

• Zugriff auf SharePoint MS-Portal oder die lokale Dokumentensammlung. 

• Auswahl der zu bearbeitenden Dokumente mit Filter oder Stichwortsuche. 

• Analyse der Dokumente mit Ampelsystem: Fehler, Warnung, OK. 

• Vorlagenverwaltung und Zuordnung zu den Dokumenten. 

• Layout Aktualisierung der Dokumente entsprechend den Vorlagen. 

• Suchen / Ersetzen von Begriffen. Eine Vorschau zeigt allfällige Konflikte. 

• Recherchieren nach Vorgaben, zB. ISO9001 oder Verantwortlichkeiten. 

• Hyperlinks zur Themenverknüpfung überprüfen und korrigieren. 

• Exportieren Ausgabe der Dokumente als pdf, Ausdruck oder als Liste. 

• Vorschau und Backup vor Massenmutationen. 

• Hilfe zu MS-Tools. 

Wir bringen Menschen in den Arbeitsmarkt. 

MS-Portal-Tools 
Regelmässige Wartung Ihrer Dokumentationen im Qualitätsmanagement 



 
Brunau-Stiftung, Edenstrasse 20, Postfach, 8027 Zürich   www.brunau.ch 

Basis und Voraussetzungen 

• Benötigt ein MS-Portal Basic oder Premium mit Dokumenten 

• In Microsoft 365 Lizenz mit Zugriffsrechten zur Dokumentbearbeitung im MS-Portal 

• MS-Tools enthält keine VBA Makros und ist sicher in der Anwendung 

 
Demo: https://www.brunau.ch/MS_Portal_Tools/MS-Tools-Demo/ 
 
 

Kosten  
 

Kosten einmalig  

Nutzungsrecht: Unbeschränkt und dauerhaft innerhalb Ihres Unternehmens. 

Erstinstallation und Einrichtung sind im Preis inbegriffen. CHF 650 

Wartungsvertrag / jährliche Kosten 

Umfasst die laufende Aktualisierung der Software und Unterstützung durch 

FAQ- und Anleitungen sowie die Einführung neuer Funktionalitäten. 

Im ersten Jahr ist die Wartung kostenfrei und im Preis der Lizenz enthalten. CHF   90 

  

 

Zusatzkosten 
 

Leistungen, die obige Pauschalen übersteigen  

Honorare CHF 200 / h 

Büroarbeiten CHF 140 / h 

Reisespesen nach Aufwand 

 

 

 

Ihr Kontakt 
Für weitere Informationen zu den Produkten stehen wir Ihnen gerne unter E-Mail  

ms-portal@brunau.ch zur Verfügung. 

 

AGB 
Es gelten unsere allgemeine Lieferbedingungen für Dienstleistungen: www.brunau.ch/agb 
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