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Akte | DMS-Schnittstelle zu DocuWare

1 Einfilihrung

1.1 Allgemein

DOCUWARE ist ein Dokumentenmanagementsystem (DMS), welches ab der DVD 2.2012 in die AKTE integriert

werden kann. Es steht flr tse:nit und cs:Plus zur Verfugung.

Leistungsumfang Die DMS-Schnittstelle zu DOCUWARE bietet folgende Funktionen an:

= Bearbeiten und Archivieren von Dokumenten Uber den in der
AKTE integrierten DOCUWARE-Briefkorb

= Archivieren von E-Mails

= Archivieren von tse:nit-/cs:Plus-Dokumenten auf Knopfdruck
direkt aus der AKTE

= Archivieren von Dokumenten aus der AKTE in DOCUWARE auf
Knopfdruck

= Recherche im DOCUWARE-Archiv aus der AKTE heraus

= Volltextsuche

Uber den integrierten DOoCUWARE-Briefkorb kénnen beliebige Doku-
mente im DOCUWARE-Archiv abgelegt werden. Dazu gehoren u.a.
Bescheide, Vertrage, sonstige Ein- und Ausgangspost, E-Mails. Das
Zuordnen der Dokumente zu tse:nit-/cs:Plus Mandanten- oder
Kanzleiakten und die Verschlagwortung erfolgen wahlweise Uber
eine Ablagemaske mit vorher definierten Feldern oder direkt tiber
den Postbuchdialog. Aus dem Briefkorb heraus konnen weitere
Aktionen ausgeflihrt werden, zum Beispiel Dokument anzeigen,
bearbeiten und drucken.

Integrierter DOCUWARE-
Briefkorb

& Miller GmbH (1)
Datei Akte Favoriten Programme Fenster Hilfe

P i Fa 8@ [an BRI TN @ -
Aktenmanager 4 | Aktendeckel ‘ Docuware-Briefkarb Docuware—Racharche|
-] Post / Fristen / Archiv - _ — —
]U Postbuch o- ER=R A (&) [BRIEFKORB [C:\DOCUWARE\BRIEFKOREEBRIEFKORE |-

y Docuware-Briefkorb
- Docuware Recherche
B+ Zahlungsmanagement

4 | Anzahl Sek... | Docuware ... | Dateiname
D0003001 D0003001. tif

Dokumentenname
beckmann. tif 1

] Elster PY =t fescheid _ nooosom D0005001. pdf
St-Bes: X F
-[E] Zahlungsmaniagement Gutschrift 1 D0004001 | DO004001.pdf
&1 Auftragswesen uiseite =
Archivieren von

-] Umsatzsteuer

----- 0] Gewerbesteuer

| Kérperschaftsteuer
5] kst 1A/ Gewst [ New '

E|r'j Steuern
Dokumenten aus der AKTE

5] Betriebsstatteny
5] rewe-lbergabe

-] Kapitalertragsteuer
----- [2] Schriftverkehr zu der]
[e-[Z] Betriebspriifung

-] Auftragswesen
E
E

(] Rechnungsausgang
(] Transfer-/Drucklisten

=i

Registerinhalt
E]'i Recherche im Archiv

-

|;ﬁ Senden an

-

I@ Archiv

46 Ausschneiden
=3 Kopieren

7 Laschen...

Umbenennen

.~ E-Mail-Empfanger
ﬁ PDF-Dokument
.+ Auswertung Online

Portalnachricht

Uber die DMS-Schnittstelle zu DOCUWARE kénnen Dokumente aus der
AKTE heraus komfortabel auf Knopfdruck mit automatischer
Verschlagwortung (z.B. Mandant, Sachgebiet, Bezeichnung,
Veranlagungsjahr) an DOCUWARE Uibergeben werden.
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Recherche im DOCUWARE-
Archiv

Die Suche in DOCUWARE kann direkt aus der AKTE heraus gestartet
werden liber das Dokument DOCUWARE-RECHERCHE oder uber das
Kontextmeni (rechte Maus) eines beliebigen markierten Dokumentes
oder Registers im Aktenmanager.

Aktendeckel

Aktenmanager “

5] Leistungsibersicht -
| Liste der Gegenstandsw
Past | Fristen [ Archiv

[ archivbuch

| Bescheidpriifung
Fristverlangerung
7 Postbuch

=53 I%';_éChnungsausgang

Rechnungsapsnannshuch
] Rechnunasd 5 Offnen
-‘] Yorschuss-P N

f_] T_r_an-s-l-:er—,l'Druckliste

5] Kanzleiausgabel '
f_] Schriftverkehr EL‘ Recherche im Archiv
—
[ rechnungswesen & Senden an R

#-1] Stammdaten
El[:] Finanzbuchhalty & Ausschneiden
----- | ADDISCN M
ADDISOMN M
ADDISON M
Bankauszug
- Belegliste

- u Buchungslish
Buchungssu
] B

----- | EG ZMEinze

=3 Eapieren

x Laschen..

Urbenennen

fﬁ Eigenschaften

In der AKTE wird eine Suchmaske mit den Feldern aus DOCUWARE
angezeigt, Uber die eine Suche im DOCUWARE-Archiv ausgefiihrt
werden kann. Die sich daraus ergebende Trefferliste wird ebenfalls
in der Akte angezeigt. Aus der Trefferliste konnen dann
verschiedene Aktionen ausgefilihrt werden, z.B. DOKUMENT ANZEIGEN,
INDEXFELDER AUS DOCUWARE ZU DEM DOKUMENT ANDERN, DOKUMENT BEARBEITEN,
POSTEINTRAG IN DER AKTE ZUM DOCUWARE-DOKUMENT ERSTELLEN.

& Maller GmbH (1)
Datei Akte Favoriten Programme Fenster Hilfe

L] Al - 8| @ |[aon &N MEPES R @& @
Aktenmanager « | Aktendiecke | Docuware sritkort | Documare-Recherche |
Dauerakte
) port 0 20 GEIEZ 0 MGE B
[E] Auslagerungsiste —
(5] Stommdaten [Aigemen = Favorit
[E] Mandantenstammblatt 1 N
1] Geselischafterverzeichnis |1 suchmaske lee:
(2] Beratungssysteme Bezeichrungfpeteft B
(] Post [ Fristen f Archiv Dokumentvoriage
B Sachgebiet Steern OR Umsatzsteuer OR o o OR Schiftverkehr
Unterregister
Bearbeitungsstatus L
Sachbearbeiter I
e 2011
Periode
Periode bis
Dolumentdatum vor
Dolumentdatum bis u
Kemninisnahme
v 4
Standard [2] [<Ansicht auswahien> [
Mandan... 4 Jahe Unterregister | Periode Periodebic | Dokument... | Dolumentvorlage | Sachgebiet

V2

st 5
5] sesiebsstattenvermaltng
>

- =| ReWe-Ibergabe
] Rewe-Gbernahme kst
-] Kapitaler tragsteuer
) Schriftverkehr 2u den Stevererkiarungen

Kurzberechnung Gewst erledigt
Kurzberechnung K5t 1A erledigt

2022012
20212
w0012
20212

27.02.2012 | Gewert

15.02.2012
15.02.2012
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Voraussetzungen seitens DOCUWARE wird ab Version 5.1c mit SP 1 vorausgesetzt.

DOCUWARE " “) Nutzung der Versionierung in der DocuWare-Integration:
= f
Die von DocuWare ab Version 5.1c zur Verfiigung gestellte
DocuWare-eigene Versionierung darf nicht aktiviert
werden.
Benutzernamen Wir empfehlen, flir DOCUWARE und AKTE die gleichen
" £ Benutzernamen zu verwenden, da nur so bestimmte
= [ Programmverbindungen (wie unten beschrieben) moglich

sind.

1.2 Priifen der Sachgebiete bei Ablage aus der Akte
1.2.1

Bei der Archivierung von Dokumenten aus der AKTE erfolgt die Ablage in DOCUWARE unter dem jeweiligen
Sachgebiet des dem Dokument Ubergeordneten Registers. D.h. ein Mantelbogen unter dem Register
EINKOMMENSTEUER wird mit dem Sachgebiet EINKOMMENSTEUER im Archiv abgelegt.

Ablage im Sachgebiet bei Archivierung aus der Akte

Bevor Sie mit der Archivierung nach DOCUWARE beginnen, priifen Sie bitte lhre Aktenvorlagen. Passen Sie
ggf. die Aktenstruktur durch Anlegen neuer Register und Unterregister entsprechend Ihren Vorstellungen
an. Sie konnen mit den Standard-Sachgebieten arbeiten. Sie haben aber auch die Moglichkeit, sich eigene,
individuelle Sachgebiete anzulegen.

Fur den Fall, dass Sie sich bereits im Vorfeld eine eigene Ablagestruktur in der AKTE geschaffen haben,
prifen Sie bitte vor der Archivierung die Sachgebiete der Register und Unterregister. Dies kann Uiber den
Eigenschaftsdialog (Uber Kontextmenu oder Symbolleiste) erfolgen.

Auch bei der Archivierung nach DOCUWARE wird in dem Ablage-Dialog das aktuelle Sachgebiet noch einmal
zur Kontrolle angezeigt. Wurde bspw. beim Anlegen neuer Register das Register ALLGEMEINER SCHRIFTVERKEHR
kopiert und nur die Dokumentbezeichnung geandert, ist das Sachgebiet unverandert ALLGEMEINER
SCHRIFTVERKEHR. Unter diesem Sachgebiet werden die jeweiligen Dokumente auch in DOCUWARE abgelegt.

Aktenmanager «

(= ; Dauerakte -

-5 pocuware-Briefkorh
[ | Docuware-Recherche
J Stammdaten

-|Z] Mandantenstammblat ™

| ’

=-L2) Post | Fristen | Archiv = ﬂeu. _

H |J archivbuch 3 Registerinhalt 4 B Eigenschaften von Yertrage
|J Pastbuch El Recherche im Archiv Aligemein |
| Fristenbuch

: % Zend v

-2} Zahlungsmanagement = il B

-0 Auftragswesen & Ausschneiden

J Rechnungsausgang 23 Kopieren . Foiter
|J Rechnungswvarschlag " ?
IJ Rechnungsausgangst Sachgebist  Allgegginer Sohriftverkehr
1 Grundlagen Rechnungswe
1 Grundlagen Kostenrechne 7~ Laschen.., O Dauerskie
| Lohn- & Gehaltsabrechnuw Urnbenennen

—&Wen

o ]

Abbrechen I

Sind die Sachgebiete nicht angepasst, kann dies beim Anwender zu Problemen bei der Recherche fiihren. Er
sucht die Archiv-Dokumente entsprechend seiner Ablagestruktur in der AKTE. Ein Dokument, das unter
VERTRAGE abgelegt wurde, sollte also auch uber das Sachgebiet VERTRAGE wiederzufinden sein.
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Wenn Sie mochten, dass Ihre Dokumente im gewlinschten Sachgebiet abgelegt werden, ist eine gewisse

Vorarbeit lhrerseits notwendig, bevor Sie nach DOCUWARE archivieren.
Uberarbeiten Sie Ihre Aktenvorlagen folgendermalBen:

1. Definition einer Aktenstruktur, die mit lhrer gewlinschten Archivstruktur Ubereinstimmt
2. Definition neuer Sachgebiete entsprechend den neuen Registern
3. Aktenpflege (Anpassung der Sachgebiete, Andern der Aktenvorlagen)

Lesen Sie dazu die folgenden Kapitel, in denen die Vorgehensweise genau erlautert wird.

Zusammenfassung:

e Die Archivierung nach DOCUWARE erfolgt in das Sachgebiet des iibergeordneten

Registers.
. o Uber die Dokumenteigenschaften (Kontextmenii) kann man sich das Sachgebiet
\il_] des Registers anzeigen lassen.
=/ e Die Neuanlage von Sachgebieten erfolgt in der Liste der Dokumentvorlagen.

e Eine Anderung des Sachgebietes ist derzeit nur durch Bearbeitung der
Aktenvorlage moglich!

1.2.2 Definition neuer Sachgebiete

In der LISTE DER DOKUMENTVORLAGEN konnen neue Sachgebiete angelegt werden.

Gehen Sie dazu in die ZENTRALAKTE | LISTE DER DOKUMENTVORLAGEN und gehen Sie folgendermaBen vor:

1. Anlegen eines neuen Registers Uber das Kontextmenu (rechte Maus)

Aktendeckel  Liste der Dokumentvorlagen |

aaxll:maﬂn il

A 5 e | | Dokumenty
----- oa Vet B Ausschneiden
= Schi n Einfiigen als untergeordnetes Register
E]I:—I Einflgen auf gleicher Ebene
----- 0 ety 3
----- Sheu
= K.ang )

Register umbenennen

= alle aufklappen

..... A i= Alle zuklappen

Zuordnung SchriftverkehrArchiv
----- B &1 ahorerrer —

2. Zuordnen von (mindestens) folgenden zwei Dokumenten, welche fir die spatere Funktionalitat

notwendig sind:

2.1. Dokumentvorlage, welche kein SONSTIGES DOKUMENT ist
(z.B. konnen Sie ein LEERES WORD-DOKUMENT Uber DRAGE&DROP aus dem Register ALLGEMEINER
SCHRIFTVERKEHR in das neue Register ziehen.)

Produktdokumentation
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Aktendeckel | Liste der Dokumentsorlagen |

J % Ga el :) al

Dauerakte | Db ——
g Merrane (@ lzeres Word-D okument
[ Schriftverkehr
Steuern
- K.anzleiorganization

Beratungzzysteme
Transfer-/Diucklisten
- Lohn- & Gehaltzabrechinung
- Stammdaten
[ualitatzmanagement
Zahlungzmanagement
Jahresakte
Yertrage
Steuern
E- 1 Schriftverkehr

Nur wenn einem neuen Register eine Dokumentvorlage zugeordnet wurde, die
kein SONSTIGES DOKUMENT ist, erscheint dieses Register spater in der AKTE in der
H Auswabhlliste der Sachgebiete bei der Bearbeitung der Aktenvorlage.

4

2.2. Zuordnung eines SONSTIGEN DOKUMENTES
e Neuanlage uber Symbolleiste

Liste der Dokurmentvarlagen

= a8
‘i;? Dieses SONSTIGE DOKUMENT ist notwendig fur die Vorbelegung im Postbuchdialog
s/ bei der Ablage ins Archiv mit Postbuch-Dialog.

e  Anwahl Eigenschaftsdialog des SONSTIGEN DOKUMENTES und Vorbelegung Register POSTBUCH:

) Eigenschaften won Sonstiges Dokument @
" #llgemein  Postbuch ]

Dokumentname im Postbuch |Sonstiges Dokument

Fostbuchdialog l altamatizcher Poslausgang]

Dokumentzchlizzel WER J Dokumenttyp  [Vertrag ﬂ

Pozteingang
|v alz Posteingang auswahlbar

Fristtyp |Slandard j Erstelletyp |<keineAuswahI> ﬂ
Werzandart |N0rmaler FPostweg j Abzendertyp |<keine.t’-‘n.uswahl> j

Postauzgang
|v alz Postausgang auswahlbar

Fristtyp | Standard j Erstelleryp | <keine Auzwakls

=]
=]

Wersandart |N0rmaler Postweg j Empfangertyp |<keineAuswahI>

¥ Eigenschaften beim Start anzeigeré QK | Abbrechen |

N Uber den hier vergebenen Dokumentschliissel kann die Vorbelegung in spateren

\ g ¢ Postbuch-Eintragen gesteuert werden.

Produktdokumentation Seite 10 von 65



@ tse:nit &€ cs:Plus

Mehr Produktivitat. Mehr Erfalg Mehr Produktivitat. Mehr Erfolg

Wabhlen Sie die Optionen POSTEINGANG fiir die Ablage aus dem Briefkorb mit Postbuch-
Dialog und POSTAUSGANG fur die Archivierung direkt aus der AKTE mit Postbuch-Dialog
an!

Bitte beachten Sie, dass der hier hinterlegte Dokumenttyp mit dem Sachgebiet
ﬁ/ verknupft wird. D.h. Sie konnen spater im Postbuch-Dialog nur die Sachgebiete
auswahlen, die mit dem gewahlten Dokumenttypen verkniipft sind.

Aktendeckel E Liste der Dokumentvsorlagen |

0 % B2 sl
[ averakte Dokumentvorlage
..... g Verage @IeeresWord-Dokument

- Schriftverkebr

----- Steuerm

- Kanzleiorganization

----- Beratungzsystemes

----- Transfer-/Drucklizten

- Lohnh- & Gehaltsabrechnung

- Stamrmdaten

----- Qualitatzmanagenment

----- Zahlungsmanaagerment
Jahresakte

2] Sonstiges Dokument 2

----- S teuem
(= Schiiftverkehr

Nach der Definition neuer Dokumentvorlagen sollte das Programm komplett geschlossen und neu gestartet
werden (nicht nur die aktuelle Akte). Nur dann kann gewabhrleistet werden, dass der volle Umfang an
Auswahlmoglichkeiten erzeugt wird.

1.2.3 Einfiigen der neuen Register iiber die Aktenpflege

Nach der Definition neuer Register und damit neuer Sachgebiete in der LISTE DER DOKUMENTVORLAGEN (siehe
Kapitel DEFINITION NEUER SACHGEBIETE) konnen Sie Uiber die Aktenpflege die Zuordnung zu lhren jeweiligen
Akten vornehmen.

Hier haben Sie die Moglichkeit, den Aktenpflegeassistenten in der ZENTRALAKTE | LISTE DER DOKUMENTVORLAGEN
Zu nutzen:

Dokurmentyorlage
@] Aktenpflege-Assistent

Oder Sie Ubertragen die geanderte Aktenstruktur auf die jeweiligen Akten in der Zentralakte uUber die
Funktion AKTE | AKTENVORLAGE | UBERTRAGEN auf eigene Aktenvorlagen. Beachten Sie hier das Jahr, auf das
Ubertragen wird!

Wollen Sie nur einzelne Mandanten anpassen, konnen Sie die neue Aktenvorlage in der Mandantenakte uber
AKTE | AKTENVORLAGE | ZUORDNEN zuordnen.

Bitte lesen Sie im Hilfetext unter AKTENPFLEGE nach. Hier erhalten Sie genauere Informationen.

1.2.4 Anderung der Sachgebiete in der Aktenvorlage

Um in einer bestehenden Aktenstruktur die Sachgebiete anzupassen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Gehen Sie in die jeweilige Akte und dort auf das entsprechende Aktenjahr, in dem die Anderung
der Sachgebiete in der Aktenstruktur vorgenommen werden soll.
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‘/i/'-"’“; Die Aktenstruktur kann nur geandert werden, wenn die Jahresauswahl auf einem
r |

y konkreten Jahr steht, nicht AUF ALLE JAHRE oder LETZTE 3 JAHRE.

2. Wahlen Sie AKTE | AKTENVORLAGE | BEARBEITEN an.
Offnen Sie die entsprechende Aktenvorlage.
4. Markieren Sie lhren zu andernden Ablageordner und andern Sie oben das Sachgebiet.

w

In der Auswahlliste J sollte jetzt lhr zuvor angelegtes Register als neues Sachgebiet erscheinen.
Ordnen Sie dieses entsprechend zu.

& Aktenvorlage bearbeiten | = '@

aktenvaorlage |Einzelunternehmen ak.

@t |‘\-fertréige &bhrecEn

Beschriftung |\-’ertrége

Mandantentyp |Untemehmen j

2 [~ v]| G| x|<|F w3

Dauerakte -
Jahrezakte

-] Wertrdge

—'l K.opie wan leere Exceldrbeitsmappe
K.opie won 11-11-22 leerer Brief

m

fj Puast / Fristen / Archiv

[ S A

.= | Prufen Sie die Sachgebiete aller Unterregister und passen Sie sie ggf. an!

1.3 Parallele Anbindung mehrerer Archivsysteme

Grundsatzlich ist es moglich, zusatzlich zu DOCUWARE ein weiteres Archivsystem parallel in der AKTE zu
verwalten.

Fl'ﬂ Einstellungen Archivierung

Einstellungen Archivierung i%;

Augwahl des drchivepstems

Hame des drchivepstens:

IDocuWare j

Flazzenname des Archivepstems:

IWAEyD ocuware. D ocuware

— Dptionen

% Direktablage Archivieren in Impartverzeichnis

|mportyerzeichiiz; G|

v bisheriges DMS mitbenutzen

Abbrechen | Fertigatellen I
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Kunden, die bereits mit dem Archiv SAPERIOn oder mit dem EAsY-Archiv gearbeitet haben und jetzt auf
DOCUWARE umsteigen mochten, konnen auf Wunsch weiterhin auf die Daten ihres alten Archivsystems uber
die Recherche zugreifen. Dies hat den Vorteil, dass sie keine bzw. keine komplette Dateniibernahme nach
DOCUWARE vornehmen miissen.

Die kiinftige Ablage erfolgt ausschlieBlich in das aktive Archivsystem, welches in den Archiveinstellungen in
den ADMINISTRATION TOOLS zugeordnet ist, also DOCUWARE.

Um den Zugriff auf lhr Alt-System zuzulassen, gehen Sie in den ADMINISTRATION TOOLS unter KONFIGURATIONEN |
ERWEITERTE AUFGABEN AUF EINSTELLUNGEN ARCHIVIERUNG und setzen Sie den Haken bei BISHERIGES DMS MITBENUTZEN.

Jetzt konnen Sie Uber das Archivbuch in der AKTE auf die Alt-Daten aus EASY bzw. SAPERION zugreifen,
wahrend die DOCUWARE-Recherche liber das Dokument DOCUWARE-RECHERCHE bzw. direkt aus dem Sachgebiet
uber die Kontext-Funktion RECHERCHE IM ARCHIV erfolgt. Ist der Haken nicht gesetzt, ist nur noch ein Zugriff
auf das DOCUWARE-Archiv moglich.
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2 Archivieren von Auswertungen und Dokumenten

2.1 Allgemein

Programmzweck

Funktionsweise

Einheitliche Ablage

Um das Archivieren von Dokumenten in DOCUWARE effizient zu
gestalten, ist die Verschlagwortung moglichst automatisiert
vorzunehmen. Fir in der AKTE-Software erzeugte Dokumente wurde
dafur die AKTE-DMS-Schnittstelle zu DOCUWARE entwickelt.

Uber die DMS-Schnittstelle zu DOCUWARE kénnen Dokumente aus der
AKTE heraus komfortabel auf Knopfdruck mit automatischer Ver-
schlagwortung an DOCUWARE ubergeben werden. Das Dokument wird
als PDF-Datei abgestellt. Fir die automatische Verschlagwortung in
DoCcUWARE wird dazu die Beschreibung mit Informationen uber das
Dokument (Mandant, Bezeichnung, Sachgebiet, Zeitraum usw.)
ubergeben.

Die Ubergabe erfolgt iiber das DOCUWARE-Toolkit, sodass das
Dokument direkt in DOCUWARE archiviert wird. Es ist aber auch
moglich, die Dokumente mit Verschlagwortung zwischenzuspeichern
und uber das DOCUWARE-Programm ACTIVE IMPORT in das Archiv zu
importieren.

Programmanbindung

ArchiviIDMS-Software
AKTE N\ DMS \

PDF

DMS- /
AKTE Schnitt- =
Software stelle N Sand?_(
R s

Dokument
Sachgebiet
Zeitraum
Mitarbeiter

\ Y ©

Mit der automatischen Verschlagwortung durch die AKTE-DMS-
Schnittstelle ist sichergestellt, dass die Ablage in DOCUWARE
einheitlich erfolgt. Die einheitliche Ablagelogik erleichtert die
Recherche und vermeidet Fehler. Eine unterschiedliche Verschlag-
wortung von gleichartigen Dokumenten, wie bei manueller Eingabe
moglich, wird dadurch verhindert.

4
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2.2 Archivieren aus der AKTE-Software

Programmaufruf Nachfolgend ist beschrieben, in welchen Programmfunktionen der
AKTE-Software Dokumente zum Archivieren abgestellt werden
konnen.

DocuwaRE-Briefkorb Der Briefkorb befindet sich im Register POST/FRISTEN/ARCHIV der

(externe Dokumente) Dauerakte und kann in der Mandantenakte, Kanzleiakte oder

Zentralakte angelegt und aufgerufen werden.

Im Dokument DOCUWARE-BRIEFKORB konnen externe Dokumente
(Posteingange) verwaltet und zur Archivierung abgelegt werden.

Wl
Durch Anklicken der Schaltflache ARCHIVIEREN werden alle
selektierten Dokumente konvertiert und mit Verschlagwortung
archiviert.

Uber die Schaltfliche "% kann wahlweise bei der Archivierung ein
Postbucheintrag erstellt werden. Die Vorbelegung erfolgt
entsprechend den in der Dokumentvorlage BRIEFKORB hinterlegten
Postbuch-Eigenschaften:

1 Eigenschaften van Docuware-Briefkark L]
 llgemein h

Dokumentname im Postbuch |Docuware-B riefkorb

Postbuchdialog ] autornatischer Pn&tau&gang]

Dokumentzchiiizzel J Dokumenttwp | Brief ﬂ

Posteingang

v alz Posteingang auswahlbar

Fristtyp | Standard ﬂ Erstellertyp | <keine Auswahls

Led Lo

Werzandart |NDrmaIerF’Dstweg j Abzendertyp |<keine.ﬂ1‘-.uswahl>

Paostauzgang
| alz Postauzgang auswahlbar

Fistyp  [Standard | Emstelletyp  [ckeine duswahb <]
‘Wersandart |NnrmalerF‘nstweg J Empfangertyp |<keine.-’-\uswahl> J

W Eigenschaften beim Start anzeigen W wie Jahresakte kK I Abbrechen
Interne Dokumente Die meisten AKTE-Dokumente lassen sich zu jedem wahlbaren Zeit-

punkt archivieren. Dazu das gewlinschte, archivierbare Dokument im
Aktenmanager markieren bzw. offnen.

Die Funktion SENDEN AN | ARCHIV kann Uiber das Meni DATEI oder liber
das Kontextmenu angewahlt werden und erstellt eine der gedruckten
Form des selektierten Dokuments entsprechende PDF-Datei und legt
diese automatisch im Archiv ab.

Bei einigen Dokumenten, z.B. ESt ab 2008, kann uber eine Schalt-
flache UBERGABE ANS ARCHIVSYSTEM im Dokument die Archivierung
durchgefiihrt werden.

Es kann eine Notiz angegeben werden, der als Index hinterlegt wird.
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Zusatzlich kann wahlweise ein Postausgang fir dieses Dokument
erstellt werden.

ADDISON Steuern Eine Ausnahme bei der Archivierung interner Dokumente bilden die
ADDISON Steuern in der AKTE.

Eine Archivierung der ADDISON-Steuern-Dokumente iiber die Funk-
tion "SENDEN AN ARCHIV" ist fur aktuelle Veranlagungszeitraume
moglich.

Die Archivierung der weiteren ADDISON Steuern-Dokumente ist
innerhalb der Steuern-Dokumente iiber das DRUCKEN-Menu moglich.

. Bitte beachten Sie, dass die Archivierung unter dem
| _’/ Sachgebiet des ubergeordneten Registers erfolgt! Lesen Sie
— dazu das Kapitel 1.2.

Register Wird ein Registereintrag markiert und die Archivierungsfunktion
angewahlt, werden alle im selektierten Register angelegten,
archivierbaren Dokumente archiviert.

2.3 Option EXTERNE DOKUMENTE IM ORIGINALFORMAT ABLEGEN

Mit der globalen Option EXTERNE DOKUMENTE IM ORIGINALFORMAT ABLEGEN kann eingestellt werden, ob externe
Dokumente bei der Archivierung nach DOCUWARE im Originalformat (z.B. WORD, BITMAP) abgelegt werden
sollen. Die Einstellung erfolgt ausschlieBlich in der Zentralakte. Standard ist die Ablage als PDF-Datei im
Archiv.

& Optionen

E Allgemein - Auftragskarte

: " Kanzleiorganisation Anzahl Tage vor der geplanten Fertigstellung 7
" Rewe Erinrerung fur geplante Fertigstellung Ja
N E Steuern. Leistungsdatum automatisch einsteusrn HNein
“[=] Telefonie ) ) j

Schrelbearbeitung anzeigen [¥] Mein

-1=] Intemet - L
5 signatur -l Deb ellung
-[Z] Elster Buchung nach Bei fuswahl von <Ja> werden externe Dokurnente im Originalformat ir DocuWare-Archiv abgelegt.

|2 Sicherheit Woreinstelung Siewverden also nichtwie die anderen Dokumente an den PDF-Drucker gesendet, urn im PDF-Format abgelegt zu werden,
b =] Portal Zusammengefasst g FOr Office-Dokumente wird dabei falls notwendig das Kennwart entfernt,

= Docuw are
Externe Dokumente im'riginalformat ablegen  Mein

Leistungzerfassung

Die Ablage im Originalformat ist Voraussetzung, um Versionierung eines Archiv-
! | dokumentes in der Akte nutzen zu konnen. (Siehe hierzu Kapitel NEUE VERSION EINES ARCHIV-
=) DOKUMENTS IN DER AKTE ERSTELLEN im Handbuch DocuWare.)

2.4 Archiv-Einstellungen in den Administration Tools

Die Auswahl des Archivsystems und grundsatzliche Einstellungen konnen in den Administration Tools liber
ein Plug-In EINSTELLUNGEN ARCHIVIERUNG in den ERWEITERTEN AUFGABEN erfolgen.

Name des Archivsystems Auswahl DOCUWARE
Dokumentenablage Fur die Dokumentenablage in DOCUWARE stehen zwei Wege zur
Verfiigung:

DIREKTABLAGE und ARCHIVIEREN IN IMPORTVERZEICHNIS (= ACTIVE IMPORT)
Bei DIREKTABLAGE wird beim Archivieren einer Liste/eines Dokuments
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DOCUWARE sofort aufgerufen und das Dokument direkt in den
Briefkorb bzw. das Archiv geschrieben.

Bei ACTIVE IMPORT werden die Listen/Dokumente aus der AKTE-
Software mit Verschlagwortung in das IMPORTVERZEICHNIS abgestellt.
Der ACTIVE IMPORT von DOCUWARE iiberwacht dieses Verzeichnis und
importiert in regelmaBigen (zu definierenden) Abstanden die darin
enthaltenen Dokumente.

F£ Einstellungen Archivierung
Einstellungen Archivierung
Auswahl dex Archivsysterns @

Mame des Archiveystems:

Klassenname des Archivaystems:

" ACYD ocuware. Docuwane

Optionen
i+ Direktablage Archivieren in Imporbverzeichnis
Impartverzeichnis: gl
Abbrechen | Fertigstellen I
Importverzeichnis Verzeichnis, in das die Dateien fur den ACTIVE IMPORT von DOCUWARE

abgestellt werden.

Sofern die Dokumente uber die Direktablage in DOCUWARE abgestellt
werden, ist keine Verzeichnisangabe notwendig.

2.5 ACTIVE IMPORT - Job einrichten

Allgemein Im Folgenden sind die notwendigen Einstellungen eines Jobs fur den
Import von Dokumenten/Auswertungen aus der AKTE-Software uber
ACTIVE IMPORT aufgeflihrt.

Die aufgefiihrten Einstellungen beziehen sich auf die
Py DocuWARE-Versionen mit Windows-Client. Ggf. konnen die
!—]/ durchzufiihrenden Einstellungen zwischen DOCUWARE-
Versionen abweichen.

? Weitere Informationen zum ACTIVE IMPORT und dem
id Einrichten von Jobs erhalten Sie von DOCUWARE.

Dialog QUELLE Im Feld DATEI-ORDNER muss der Import-Pfad angegeben werden, in
dem die Dokumente aus der AKTE-Software abgestellt werden (siehe
Feld VERZEICHNIS FUR ZU IMPORTIERENDE DATEIEN im Konfigurationsdialog in
der AKTE-Software). Der Filter ist auf EXKLUSIVE IDX einzustellen.
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Dialog ZIEL Hier ist als festes Ziel der Briefkorb und das Archiv auszuwabhlen, in
das die Dokumente aus der AKTE-Software importiert werden sollen.

Dialog INDEXZUWEISUNG Im Feld METAINDEX-BESCHREIBUNGSDATEI ist eine von der AKTE-Software
automatisch generierte INI-Datei fur das ausgewahlte Archiv zu
hinterlegen. Die Datei wird benotigt, um beim ACTIVE IMPORT die
Verschlagwortung korrekt vorzunehmen.

Die INI-Datei fur das Archiv wird automatisch generiert, sobald von
der AKTE-Software eine Liste fur den ACTIVE IMPORT bereitgestellt
wird. Die INI-Datei wird in dem Verzeichnis angelegt, in dem auch
das Import-Verzeichnis angelegt ist.

Der Name der INI-Datei richtet sich nach der Bezeichnung des
Archivs. Beispiel: Ist der Name des Archivs ADDISON, wird fir dieses
Archiv eine INI-Datei mit dem Namen ADDISON.INI angelegt.

Die INI-Datei wird automatisch aktualisiert, wenn Anderungen im
Konfigurationsdialog vorgenommen werden.

Im Feld DATEIERWEITERUNG ist IDX einzutragen.
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3 Der integrierte DOCUWARE-Briefkorb

3.1 Aligemein

Programmaufruf Der Briefkorb kann in jeder Akte im Register POST/FRISTEN/ARCHIV als
Dokument DOCUWARE-BRIEFKORB angelegt und geoffnet werden. Es
werden immer alle hier abgelegten Dokumente angezeigt.

Programmzweck Im AKTE-DOCUWARE-Briefkorb werden alle externen Dokumente
(Posteingange) angezeigt, die im DOCUWARE-Archiv abgelegt werden
konnen. Die Ablage der Dokumente im DOCUWARE-Archiv kann aus
dem AKTE-Briefkorb heraus gestartet werden, ebenso weitere
Aktionen, z.B. DOKUMENT ANZEIGEN, DOKUMENT BEARBEITEN, BRIEFKORB

WECHSELN.
Aktendeckel |D0cuWare—Briekarb ‘

6 = | = & % @ |POSTEINGANG [C:\DOCUWAREIBASKETIPOSTEINGARN. . |-
Dokumentenname Anzahl Sektionen | Docuware Mame ¥ | Dateiname Erstellungsdatum
Fflegeschrei DO00&001  doc: 12.01.2012 12:09:36
Arbeitszeite 1 D00s001 DO00s001 . pdf 30.01.2012 16:08:55
Arbeitszeits 1 Dio004001 DO004001, pdf 30.01,2012 16:09:31
Mitarbeiterz 1 D003001 [ e 02.04,2012 16:09:02
Mitarbeiterz 1 Dioa02001 Do002001. TaT 02.04,2012 16:14:34

¥ Test-KB.docx 1 Doo01001 DO001001 . doc: 20.03.2012 11:34:36

Funktionsweise Aus der AKTE wird Uber die DOCUWARE-GAPI-Schnittstelle und Uber das
DocUWARE-Toolkit auf DOCUWARE zugegriffen. In der AKTE werden die
gewlnschte Ablagemaske konfiguriert und einige weitere
Einstellungen durchgefiihrt. Dadurch kann von der AKTE aus direkt
auf den DOCUWARE-Briefkorb zugegriffen und somit der DOCUWARE-
Briefkorb "ferngesteuert” bedient werden.

Verwendung der DOCUWARE- Um die aktuellen Schnittstellen von DOCUWARE verwenden zu konnen,

Schnittstellen mussen folgende Aktionen ausgefiihrt werden:
i _T/ = Kopieren Sie alle Dateien aus dem DOCUWARE-Client-

Installationsverzeichnis ..\GAPI in das AKTE-
Installationsverzeichnis ..\ASSEMBLIES.

= Kopieren Sie die Datei DOCUWARE. TOOLKIT.DLL aus dem DOCUWARE-
Client-Installationsverzeichnis in das AKTE-
Installationsverzeichnis ..\ASSEMBLIES.

= Kopieren Sie zusatzlich die Dateien in das Verzeichnis
<Daten>\NG\Assemblies. Ansonsten sind sie namlich nach einem
Setup nicht mehr vorhanden, weil dabei das Assemblies-
Verzeichnis auf dem Client geloscht wird und erst durch
Kopieren aus <Daten>\NG\Assemblies wieder gefullt wird.
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3.2 Symbolleiste

‘ 6- =j g ﬁ’ @ ' @ |POSTEINGANG [C\DOCLWARE\BASKETIPOSTEINGAN, . [-]
Q- Meniibefehle

Dokument anzeigen
Dokument bearbeiten

Dokument drucken

Dokument
ablegen/archivieren
Dokument ablegen uber
Postbuchdialog

Dokument loschen
Dokument heften
Dokument entheften

Briefkorb aktualisieren

\POSTEINGANG [C:\DOCUWAREIBASKET\POSTEINGAN... [-|  Briefkorb auswahlen

© Hilfe 6ffnen

©

3.3 Funktionen des Briefkorbs

Die Funktionen des Briefkorbs konnen uber die 0.g. Symbole oder im Kontextmeni (rechte Maus) eines oder
mehrerer markierter Datensatze im Briefkorb angewahlt werden.

Aktendeckel | Docuware-Briefkorb
0 NES| & @ [post

Dokumentennarne Anzahl Sek... | Docuwa,,, ¥
DWW RE.pdf 1 CLo015001
1-Dvy GrbH-Re 1 Do004001
1-Dy GrbH-Re 1 Co00E001
1-Dvy GrbH-Re 1 Do00z001

Dokurnent anzeigen

Dokurment bearbeiten

Dokument drucken

Dokurent kopieren nach 3

Daokurment werschieben nach k
Dokurnent ablegen

Dokurnent ablegen Gber Postbuchdialag

w
@

Dokument lGschen
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Mit der Schaltflache DOKUMENT ANZEIGEN wird das im Briefkorb
selektierte Dokument im Viewer von DOCUWARE angezeigt. Der
Viewer wird in einer separaten Task gestartet.

Dokument anzeigen

=N o)

E‘ Mitarbeiterz - Docuyidare Yiewer

Datei Bearbeiten Dokurment Ansicht  Zeichenwerkzeuge  Einstellungen ¢
= #daRpEE» A SEISH-€ & RIS

=

hiarbeiterzeten  Seie:
won 1208 2006 blsDZD?iDﬂ Pausen- urd Anmeldezeien

1 Lizenznehmer
010906
won bis
09:3727
0940102
094447
10:17 59
102549

Zeit Satus

0940402 DOOZ26
094447 000444
10759 D023
102549 000740
102752 000Z0d

Prbeitzait gesam: 005026
Pause gesamt: 000000

el FwmE@eOEONNRY > ¥

44 beiegr

3 Fischer

009 06

wn  bis  Zeit  SEws

022520 082946 IFA003AT
Prbeitzait gesam: ITAO003AT
Pause gesamt: 000000

021210

wn biz  Zit StEws

0824:16 083234 000318
0832350 083631 1040356
Prbeitszeit gesamt: 10840714
Pause gesamt:  00D040

020302

wn  bis  Zeit  SEws

023632 083846 00014
Prbeitzait gesam: 000144
Pause gesame: 000000

hitarbeiterzeiten  Seite: 2
won 1208 2006 bi=02 07 2012 ; Pauzen- und Anmeldezeiten

4

MM Awn|E A v
ASCH Text Seite Mr Lwon 1, 0x0dpi, 215x279%mm, Herkunft: Unbekannt

Dokument bearbeiten

Dokument drucken

Dokument ablegen

M =

(0°, 50%%)

Mit der Schaltflache DOKUMENT BEARBEITEN wird ein im Briefkorb
selektiertes Dokument im entsprechenden Bearbeitungsprogramm
geoffnet.

Mit der Schaltflache DOKUMENT DRUCKEN wird das im Briefkorb
selektierte Dokument im Viewer von DOCUWARE angezeigt und der
Druckdialog geoffnet. Eine Mehrfach-Selektion von Dokumenten ist
moglich.

Bei Anwahl der Schaltflache DOKUMENT ABLEGEN wird Dialog INDEXFELDER
BEARBEITEN geoffnet. Hier konnen die Indexe fur das im Briefkorb
selektierte Dokument hinterlegt werden, mit denen das Dokument
im Archiv abgelegt wird und spater auch gesucht werden kann. Eine
zusatzliche Ablage im Postbuch ist ebenfalls Uber die Dialogmaske
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Dokument ablegen iiber

moglich. Die Postbuchfelder werden entsprechend den hinterlegten
Indexfeldern vorbelegt (siehe hierzu Kapitel 3.5)

Mit der Schaltflache DOKUMENT ABLEGEN UBER POSTBUCHDIALOG wird

Postbuchdialog zunachst der Postbuchdialog aus der AKTE gestartet.
& Postbucheintrag (hew) * EI@
& ==
erzand Eintrag fir
* Posteingang " Postauzgang Aktentyp |Mandant j
Posteingang am iandzolz - M andant O| <keine Auzwahl> J
Dokument Ersteller
Schiizzel / Typ o" J | j | J |<keine Auzwahl>
Sachgebiet | J Fieferenz-Mr. |
Narnie | J Absender
abw. Mame | | J |<keine Auzwahl:
Zustellart | J Referenz-Nr. |
Jahr Monat/Guartal | ohne hd Zustindigkeiten
Dokument vom 17.04.2012 | Fd Nr. 1 Mitarbeiter 9l |<keine Auswahls .
Parta 0,00 3: Kanzlei | |<keine Auzwahl> J
Partrer | |<keine Auswahl: J
Fristen | Bescheiddaten] Auftrége] Archiv | verbundene Eintrage | Matiz |
Profil | J [retails anzeigen
Rechtshehelfsfrist | Yerahrungsfrist |
B asizdatum <keinz Erinnerung <kein>
Tag der Bekanntgabe <keiry Zu erledigen bis <keinz
Fristbeginn <keiry Erledigt am <keinz
Fristende <keinz Erledigungsart J
ok | Abbrechen | Obernehmen |g
Es kann zu dem selektierten Dokument des Briefkorbs ein
Postbucheintrag angelegt werden, bevor das Dokument im
DOCUWARE-Archiv wie oben abgelegt wird.
;f Die Ablage eines Dokuments im DOCUWARE-Archiv iiber den Briefkorb
- in der Akte besteht aus den folgenden Schritten:

=  Markieren Sie ein Dokument im Briefkorb.
= Klicken Sie das Symbol oder iiber das Kontextmeni (rechte
Maustaste) die Funktion DOKUMENT ABLEGEN an.

Der Archivierungsvorgang wird gestartet: Das Dokument wird im
Viewer von DOCUWARE angezeigt und der Dialog INDEXFELDER BEARBEITEN
wird geoffnet.

= Erfassen Sie die notwendigen/relevanten Werte im Dialog
INDEXFELDER BEARBEITEN (siehe unten).
= Es kann wahlweise ein Postbucheintrag mit/ohne Dialog erstellt

werden.
= Bei Bestatigung mit OK wird das Dokument mit den erfassten

Indexwerten im DOCUWARE Archiv abgelegt.
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Ablage mit Stempel und
Anmerkungen

1)

Mehrere Dokumente
ablegen

Dokument loschen

Dokument heften

Dokument entheften

Briefkorb aktualisieren

Werden wahrend der Ablage uiber den DOCUWARE Viewer Stempel auf
dem Dokument angebracht, so konnen diese abhangig von den in der
DOCUWARE Administration hinterlegten Einstellungen automatisch
gespeichert werden. Auf dem Dokument angebrachte Anmerkungen
und andere Zeichenelemente miussen dagegen zwingend vor
Bestatigung des Ablagedialogs durch den Anwender im DOCUWARE
Viewer manuell gespeichert werden.

E‘ Test-KB.docx - Docutfare Viewer

Datei  Bearbeiten Dokument  Ansicht  Zeichenwerkzeuge  Einstellungen ¥
e A QRENOEw: [SHSH~-FL O (IN
T T s a5 S P

T

dwadmin
06122012, 18:34
Erledigt

Anmerkung aus
dem DocuWare Viewer

Test-Dokurment extern
Dfienser @
dwadmin

06.12.2012, 18:34 _
Kenntnis genommen I:O] Machten Sie die Anderungen speichern?

Ja | Mein Abbrechen

Offertliche Ste...[B

-3 -

W= @OEONNR N> |7 |[E

Mehrere Dokumente konnen gleichzeitig zum Ablegen markiert
werden. Der Archivierungsvorgang wird dann mehrfach nacheinander
gestartet, sodass jedes Dokument einzeln indexiert und abgelegt
wird.

Mit der Schaltflache DOKUMENT LOSCHEN wird das selektierte Dokument
aus dem Briefkorb entfernt und von der Festplatte geloscht. Das
Loschen mehrerer Dokumente gleichzeitig ist moglich.

Mehrere Dateien konnen uber die HEFT-Funktion als ein Dokument im
DOCUWARE-Archiv abgelegt werden. Um mehrere Dateien zu einem
Dokument zu heften, gehen Sie bitte wie folgt vor:

= Markieren Sie die gewlinschten Dateien windowstypisch mit Maus
und Umschalt- oder Strg-Taste.

= Klicken Sie die Schaltflache oder Uiber Kontextmenu (rechte
Maustaste) DOKUMENT HEFTEN an.

Geheftete Dokumente (siehe oben) konnen mittels dieser Funktion
wieder entheftet werden.

Mit der Schaltflache BRIEFKORB AKTUALISIEREN werden alle Dokumente
des aktuell geoffneten Briefkorbs neu geladen. Neue zur
Archivierung bereitstehende Dokumente werden hinzugefiigt.
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Auswahl des Briefkorbs

Dokument kopieren nach
!

L

Dokument verschieben nach
; I.:..:l.l I'I._-'

b

Der zuletzt geoffnete Briefkorb von DOCUWARE wird beim Start des
DoCcUWARE-Briefkorbs in der Akte angezeigt. Die restlichen Brief-
korbe, die dem angemeldeten Benutzer in DOCUWARE zugeordnet
sind, stehen in einer Auswabhlliste zur Verfiigung. Somit kann ad hoc
zwischen den verschiedenen Briefkorben gewechselt werden.

Dokumente konnen im Briefkorb dupliziert oder in einen weiteren
dem Benutzer zur Verfiligung stehenden Briefkorb kopiert werden.
Die Vorgehensweise dazu ist wie folgt:

= Klicken Sie ein Dokument im Briefkorb an.

= Zeigen Sie Uber das Kontextmenu (rechte Maustaste) auf den
Menupunkt DOKUMENT KOPIEREN nach.

= |n einem Untermeni werden die fir diesen Benutzer zur
Verfiigung stehenden Briefkorbe angezeigt. Klicken Sie den
gewlnschten Briefkorb an. Das Dokument wird in diesen
Briefkorb kopiert.

Dokumente konnen in einen weiteren dem Benutzer zur Verfugung
stehenden Briefkorb verschoben werden. Die Vorgehensweise dazu
ist wie folgt:

= Klicken Sie ein Dokument im Briefkorb an.

= Zeigen Sie uber das Kontextmenu (rechte Maustaste) auf den
Menupunkt DOKUMENT VERSCHIEBEN NACH.

= In einem Untermeni werden die fiir diesen Benutzer zur
Verfugung stehenden Briefkorbe angezeigt. Klicken Sie den
gewunschten Briefkorb an. Das Dokument wird in diesen
Briefkorb verschoben.

3.4 Dialog Indexfelder bearbeiten

Programmzweck

Auswahl der Ablagemaske
fiir das INDEXFELDER-
BEARBEITEN

Der Dialog INDEXFELDER BEARBEITEN dient zur Erfassung der
Beschreibungswerte der Indexfelder zu einem Archiv-Dokument. Bei
der Archivierung von Dokumenten uber den integrierten Briefkorb
konnen zudem Postbucheintrage (mit und ohne Anzeige des
Postbuchdialogs) erzeugt werden.

In den Konfigurationseinstellungen zur DOCUWARE-Anbindung (siehe
Kapitel 5) wird eine Ablagemaske von DOCUWARE eingetragen. Diese
Ablagemaske wird beim Offnen des Dialogs INDEXFELDER BEARBEITEN
angezeigt. Die restlichen Ablagemasken, die dem angemeldeten
Benutzer in DOCUWARE zugeordnet wurden, stehen im Dialog
INDEXFELDER BEARBEITEN in einer Auswahlliste zur Verfugung. Somit kann
ad hoc zwischen den verschiedenen Ablagemasken gewechselt
werden.
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Indexfelder bearbeiten (Rechnung)

|Allgemein (Posteingang) T|

Bezeichnung/Betreff *
Sachgebist *
Bearbeitungsstatus *
Sachbearbeiter *

Jahr *

Periode *

Periode bis *
Dokurnentdatum *
Arbeitnebmernurmmey *
Arbeitnebmernarne *
Krankenkassenname

DatumEinAusgang *
AbsenderEmpFanger *
Zusatz zu AbsenderEmpFanger

Zustellungsart Posteingang *
Maokiz

Mandantennummer *  Mandantennarme *

11001 Miiller SmbH
Rechnung
Finanzbuchhaltung
erledigt
Angermann

2012

01.01.20112
31.01.2012
01.0z2.2012

1

Becker, Hans

Dokurmenttyp-Mummer * Dokumenttyp-Bezeichne Finanzbuchha. ..

03.02.2012
Mandant

Brief

Posthuch

keinen Postbucheintrag erstellen

€ | Posteingang

Postausgang

Die mit * gekennzeichneten Indexfelder wurden bearbeitet,

| | abbrechen |

Eingabemoglichkeiten im

Dialog INDEXFELDER BEARBEITEN

Die Eingabemoglichkeiten der Werte im Dialog INDEXFELDER BEARBEITEN
hangen von den Einstellungen der Indexfelder in DOCUWARE ab:

= Grundsatzlich ist eine freie Texteingabe moglich.
= Fir bestimmte Felder stehen AKTE-Auswahldialoge zur

Verfiigung. Die Auswahldialoge konnen iiber die Schaltflache !

aufgerufen werden. Fiir diese Felder sind auch relevante

Feldabhangigkeiten definiert.
= Sofern in DOCUWARE eine oder mehrere Auswahllisten zum

Indexfeld gesteuert sind, stehen die Werte der Auswahllisten im

Indexfeld iiber die Schaltfliche ™ zur Verfiigung.

= Sofern das Indexfeld in DOCUWARE mit der Option NUR AUS
AUSWAHLLISTE gesteuert ist, kann in diesem Fall die Eingabe nur
Uber die Auswabhlliste erfolgen. Eine freie Texteingabe ist dann

nicht moglich.

* Bei Datumsfeldern ist nur eine Datumseingabe moglich. Uber die

Schaltflache ™! ist die Auswahl eines Datums aus einem Kalender
moglich. Uber den Kalender kann ein ausgewahltes Datum auch
wieder geloscht werden.

Sofern in DOCUWARE Indexfelder in der Ablagemaske gesperrt
sind, ist fur diese im Dialog INDEXFELDER BEARBEITEN keine
Bearbeitung moglich.
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AKTE-Auswahldialoge in der
Ablagemaske

Einfluss von Auswabhllisten
auf das Zeitverhalten der
DOCUWARE-Schnittstelle

Abweichende
Feldbezeichnung

= Sofern in DOCUWARE Indexfelder in der Ablagemaske mit einem
festen Eintrag gesteuert sind, werden diese im Dialog INDEXFELDER
BEARBEITEN mit dem Wert vorbelegt.

= Sofern in DOCUWARE Indexfelder in der Ablagemaske mit einer
Feldmaske gesteuert sind, sind freie Texteingaben nur abhangig
von den hinterlegten Feldmasken moglich.

Anderungen an Indexfeldern werden wahrend der Bearbeitung mit

einem * gekennzeichnet. Einzelne Anderungen kénnen je Indexfeld

mit rechter Maustaste in der Bezeichnungsspalte zuriickgenommen

werden.

Zu bestimmten Feldern konnen Daten aus AKTE-Auswahldialogen
ausgewahlt und eingefligt werden. Des Weiteren sind auch relevante
Feldabhangigkeiten zu den Feldern definiert. Im Folgenden sind die
entsprechenden Felder und Auswahldialoge aufgelistet:

= Mandantennummer und -name
In den Indexfeldern zu Mandantennummer und -name kann der
Mandantenauswahldialog aufgerufen werden. Bei manueller
Eingabe in eines der beiden Felder wird das andere Feld
entsprechend gefiillt. Sofern die Eingabe nicht eindeutig ist,
wird automatisch der Mandantenauswahldialog vorselektiert
geoffnet.

= Sachgebiet
Im Indexfeld zum Sachgebiet kann eine AKTE- Anwendung aus
einer Auswahlliste gewahlt werden, z.B. Fibu, Auftragswesen

= Sachbearbeiter
Im Indexfeld zum Sachbearbeiter kann ein Dialog zur Auswahl
des zustandigen Mitarbeiters aufgerufen werden. Die Auswahl
bezieht sich auf die im System hinterlegten Mitarbeiter Uber
deren Kurzname.

= AbsenderEmpfanger
Im Indexfeld zum AbsenderEmpfanger kann der Absender bzw.
der Empfanger des Dokumentes aus einer Auswabhlliste gewahlt
werden, z.B. Kanzlei, Mandant, Finanzamt ...

= Die Feldabhangigkeiten und AKTE-Auswahldialoge funktionieren
nur, sofern die entsprechenden Felder in den
Konfigurationseinstellungen der DOCUWARE-Anbindung ausgefullt
sind (siehe Kapitel 5).

Je mehr Auswahllisten zugeordnet sind, desto langer
dauert der Start des Dialogs, da bereits beim Offnen alle
relevanten Auswahllisten eingelesen werden. Insbesondere
bei Verwendung der Standard-Auswahllisten von DOCUWARE (selektive
Auswahllisten) wird die Startzeit deutlich verlangert!

l_}

In DOCUWARE konnen bei den Ablagemasken abweichende
Beschriftungen fur die Indexfelder vergeben werden. Diese
abweichende Beschriftung wird im Dialog INDEXFELDER BEARBEITEN
berucksichtigt.
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Vorlaufigen Postbucheintrag
erstellen

Postbucheintrag mit Dialog
erstellen

Ubernimmt zur Erstellung eines Posteingangs/Postausgangs alle im
Dialog INDEXFELDER BEARBEITEN erfassten Daten. Der Posteintrag erhalt
den Status VORLAUFIG.

Diese automatische Vorbelegung des Postbucheintrags funktioniert
nur, sofern die entsprechenden Felder in den Konfigurations-
einstellungen der DOCUWARE-Anbindung ausgefiillt sind (siehe unten).

Offnet den Postbuchdialog und iibernimmt dabei alle im Dialog
INDEXFELDER BEARBEITEN erfassten Daten zur Erstellung des
Posteingangs/Postausgangs. Der Posteintrag erhalt den Status
VORLAUFIG.

Diese automatische Vorbelegung des Postbucheintrags funktioniert
nur, sofern die entsprechenden Felder in den Konfigurationsein-
stellungen der DOCUWARE-Anbindung ausgefiillt sind (siehe Kapitel 5).
Weitere Informationen zur Erstellung von Postbucheintragen
erhalten Sie in der AKTE-Onlinehilfe im Register POSTBUCH UND FRISTEN.

] i =

Ausblenden Zunick Vorwarts

Inhalt I Index ] Suchen ] Favoriten ]

-] Uber diese Hilfe
#-( Grundlagen des Programms
-] Stammdaten verwalten
: Schriftverkehr und Dokumente
-] Beratungsmodule
Ela Kanzleiorganisation
[C3 Auftragswesen: Vom Auftrag
SRS Postbuch und Fristen|
@ Postbuch
@ Bearbeiten von Postbuck
. [E] Automatische Erzeugung
- [E] Postbucheintrige import
- [E] Fristenbuch

|21 Erinnerungsfunktion
=[] Bescheidpriifung
=[] Dialog Postbucheintrag
=[] Eigenschaften Post- und
-1 Fristverlangerung
-2 Checkrahmen & Checklistar
-1 Rechnungswesen
[+ Steuemn
=~ Lohn

4 m »

5 @

Drucken

WAL im Intemet

Willkommen zur [tse:nit]-Onlinehilfe

Im linken Bereich des Hilfe-Fensters finden Sie eine Ubersicht iiber die Themenbereiche, zu denen diese Hilfe lhnen
Informationen bietet. Struktur und Bedienung entsprechen dabei dem Aktenmanager in [tse-nit], d_h. durch Klicken auf
das Plus-Zeichen vor einem Ordner wird das Verzeichnis gedfinet und es werden die entsprechenden Hilfe-Seiten
aufgelistet.

Klicken Sie auf eine der Seiten im Inhaltsverzeichnis, wird im rechten Bereich des Fensters die entsprechende Hilfe-
Seite dargestellt.

Wenn Sie durch Anklicken sog. Links auf eine andere Hilfe-Seite wechseln, wird automatisch auch das
Inhaltsverzeichnis aktualisiert, so dass Sie dort immer erkennen kénnen, wo innerhalb der Hilfe Sie sich gerade
befinden.

Weitere Informationen zur Bedienung der Hilfe finden Sie hier (einfach den Begriff anklicken):
Umgang mit der Hilfe

Hinweis: Die Online-Hilfe zu [tse:nit] wurde zur Version 3.4 nicht nur inhalflich sendem auch technisch vollstandig
berarbeitet. Mit dem neuen Hilfe-Format stehen lhnen verschiedene neue Funktionen zur Verfiigung, die die
Benutzung der Hilfe ereichtern:

Meue Funktionen in der Hilfe
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3.5 Dialog Postbucheintrag bei Archivierung / Recherche

Programmzweck

Der Dialog POSTBUCHEINTRAG (NEU) erscheint, wenn bei der
Archivierung oder Recherche zusatzlich Postbucheingange bzw. -
ausgange zu den Dokumenten erfasst werden sollen.

Bei der Archivierung aus dem DOCUWARE-Briefkorb heraus erfolgt die
Steuerung Uber die Auswahl POSTBUCH im Dialog INDEXFELDER BEARBEITEN
(unten).

Postbuch
vorldufigen Postbucheintrag erstellen -

(") Posteingang

(&) Postausqang

Soll fur ein in der Recherche angezeigtes Dokument ein
Postbucheintrag erzeugt werden, wahlen Sie POSTEINGANG bzw.
POSTAUSGANG ERSTELLEN Uber das DocuWare-Mend an.

@ Posteingang erstellen

% Postausgang erskellen

Die Zuordnung der Indexwerte des Briefkorb-/Recherche-Dokuments beim Erstellen eines
Postbucheintrags wird wie folgt vorgenommen.

"o
Posteingang/-ausgang

Posteingang/-ausgang am
Eintrag vorlaufig

Dokument-Typ / Sachgebiet
/ Dokument-Name

(&

Die Ubernommenen Index-Werte konnen im Dialog geandert werden.
Bei Bestatigung des Postbuchdialogs mit OK werden die Index-Werte
des Dokumentes im Archiv angepasst.

Entsprechend der Auswahl im Dialog INDEXFELDER BEARBEITEN (siehe
oben).
Eingangsdatum bzw. Versanddatum

Ja (immer)
D okument
Schiissel / Typ | [ ] [Bescheid ~|
Sachagebiet |Eink0mmensteuet ﬂ
M ame |Vulaus2ahlungshescheid ﬂ

Eine Vorbelegung der Felder kann nur erfolgen, wenn in den
Dokumenteigenschaften (siehe LISTE DER DOKUMENTVORLAGEN) die fir
das Postbuch bendtigten Eigenschaften fur die Archiv-Dokumente
korrekt hinterlegt sind sowie die Index-Felder DOKUMENTVORLAGE und
SACHGEBIET passend zueinander belegt wurden.

Durch Eingabe eines Dokumentschlissels bei der Indexierung in das
Feld DOKUMENTVORLAGE werden automatisch die Felder DOKUMENTTYP,
SACHGEBIET und DOKUMENT-NAME im Postbuchdialog vorbelegt. Legen Sie
sich daher fiir alle relevanten Dokumente Dokumentschlissel in der
LISTE DER DOKUMENTVORLAGEN an.
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abw. Name
Jahr

Monat/Quartal

Dokument vom
Eintrag fiir

Ersteller
Absender/Empfanger

zustandiger Mitarbeiter

Notiz

Werden die Felder nicht korrekt vorbelegt, miissen sie manuell
verwaltet werden. Dabei missen sie in der Reihenfolge

1. Typ
2. Sachgebiet

3. Name
gefullt werden.

Bezeichnung zu Schriftstiick
Veranlagungsjahr bzw. falls Veranlagungsjahr leer, das Jahr des
Datums in Zeitraum

MONAT und QUARTAL werden belegt, wenn sie aus den Feldern
ZEITRAUM und ZEITRAUM BIS ermittelt werden konnen.

Vorgangsdatum

Wird aus Mandantenummer ermittelt (inkl. Unterscheidung
Mandant/Kanzlei).

Wird nur belegt, wenn in der Dokumentvorlage geschlisselt.
Absender/Empfanger, wenn mit einem der fur AKTE giiltigen
Eintrage belegt.

Sachbearbeiter

Notiz zu Schriftstiick

| Indexfeider basbeten (muittdf.b) x|
i |
I Adogemen
[ | Mandsrtentumeer * Mandartenname * 11001 Muer Gmbin |

Bosexchreung/Betreft

Dolumentvorisge * Yasserbuch

Sachgebiet ¢ Frarcbuchhatung

Baarbebtungsstabus * erfodt

Sachbearbeter * AF

Jabe * 2012

Periode

Periode bis

Dobumentdatum * 22.02. 2013

Engangs-fAusgangudstum * 502,201

Absande mpf e * Mandant

2usetz 2o Absender JEmpt Snger

L e o

Postbuch
vorksugen Postbuchernts 39 erstelen »
Postergang

S Potasgang

Ow i * gebsrecechenten Indedekder varden beasbedat o« Abtrechon
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Postbucheintrag ineu) *

QH|%X|[I{4d b HIESE S
Wersand —Eintrag fiir
" Posteingang % Pastausgang Bktentyp IMandant ~|
Postausgang am |25_02_2U13 'l ¥ Eintrag vorldufin tdandant |11DU1 riiller GmbH
— Dokurnent Ersteller
Schluzsel / Typ || IBe\eg d I j ol
Sachgebist I Finanzbuchhaltung j Retersnz-Nr. \.H
Mame I K.assenbuch j —Empfanger
abw. Mame IKassenbuch IMandant j |11UU1 IM'L,iIIer GmbH
Zustellart INDrmalel Postweg j Referenz-Nr. \.H
Jahr I 2012 Monat/Quartal | chne j — Zustindigkeiten
Dokumentvom  [22.02.2013 ~ | Mitarbeiter [7 |eF
Porto | 00— Kanalei [1 [DW GmbH
Fartner I |<keineAuswahI>
Fristen | Bescheiddatenl Auftlégel Archivl vertbundene Eintrége I & Notizl
Profil I d Detailz anzeigen

Riechtsbehelfsirist | ‘Werjahrungsfrist |

Easizdatum Im Erinnerung m
Tag der Bekanntgabe Im Zu erledigen bis Im
Fristhedinn Im Erledigt am lm
Fristende lm Erledigungsart ;I

aK I Abbrechen | Ubemehmen |£|
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4 Die integrierte DOCUWARE-Recherche

4.1 Allgemein

Programmaufruf

Die Recherche kann in jeder Akte im Register POST/FRISTEN/ARCHIV als
Dokument DOCUWARE-RECHERCHE angelegt und geoffnet werden.

Elfj Paost | Frisken | Archiv
{ Docuware-Briefkorb

Docuware-Recherche

Weiterhin kann die Recherche uber das Kontextmenu (rechte Maus)
eines beliebigen markierten Dokumentes, einer Dokumentvorlage
oder eines Registers im Aktenmanager als RECHERCHE IM ARCHIV
gestartet werden.

Aktenmanager || Aktendeckel

| ] Leistungsiibersicht -
e ] Liske der Gegenstandsw

EIE] Past [ Frisken [ Archiv

----- ;H] Archivbuch

----- ,F_\] Bescheidprifung

----- i'—] Fristverlangerung

----- ﬁ Postbuch

B Rechnungsausgang

----- u Rechnungs e

----- ;H] Rechrungss 5 Offnen

----- ;F_\] Yorschuss-PY N

(2] TransFer-jOruckliste
b u Kanzleiausgabel

f:] achriftverkehr |EI! Recherche im Archiv

(2} Rechrungswesen
E1-(] Stammdaten
EIE] Finanzbuchhalty % Ausschrneiden

----- [ ADDISON M

----- [ ADDISOM M

----- [ ADDISOMN M

----- q Bankauszug

----- || Belegliste | .- .

----- u Buchungslist & Loschen..

----- [ Burhungssu Umbenennen

..... [ Bwa :
L T E haft
..... [ EG zM Einze F Eigensc a il

3} Senden an 4

=25 Kopieren

Eine Vorbelegung der Suchfelder erfolgt nach folgenden Kriterien :

=  Fokus auf Dokument oder Dokumentvorlage:
Mandant, Jahr, Sachgebiet (mit Sachgebiet des dem Dokument in
der Aktenstruktur Uibergeordneten Registers) sowie Bezeichnung
des Dokuments bzw. der Dokumentvorlage

= Fokus auf Register:
Mandant, Jahr, Sachgebiet (mit ODER-Verkniipfung der
Sachgebiete des Registers selbst sowie aller in der Aktenstruktur
darunter liegenden Register)
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Programmzweck

Die Suche in DOCUWARE kann aus der AKTE-Software heraus gestartet
werden.

Es wird eine Suchmaske mit den Feldern aus DOCUWARE angezeigt,
uber die eine Suche im DOCUWARE-Archiv ausgefiihrt werden kann.
Die sich daraus ergebende Trefferliste wird ebenfalls in der AKTE
angezeigt. Aus der Trefferliste konnen dann verschiedene Aktionen
ausgefiihrt werden, z.B. DOKUMENT ANZEIGEN, INDEXFELDER AUS DOCUWARE
ZU DEM DOKUMENT ANDERN, DOKUMENT BEARBEITEN UND NEUE VERSION IM ARCHIV
ERSTELLEN, POSTEINGANG IN DER AKTE ZUM DOCUWARE-DOKUMENT ERSTELLEN.

Aktendeckel | Docuware-Recherche -
=.1 O 5 7
- L0 E /B %
|Allgemein [+ Favarit 4 | Beschreibung
leete Suchmaske
Mandantennummer Mandantennams =
= | | 2u bearbeitende Dokuments  Mandantennummer=4{Mandant); Sachbearbeite
Bezeichnung/Betreff
Sachgebist
Bearbeitungsstatus
Sachbearbeiter
Jahr =
Petinde bis
Dokumentdaturm wan
Dokumentdaturn bis
Kennknisnahme | B
Eennknis genaormmen
Atbeitnehmernummer
Arbeitnehmername - |<| I p|
Standard T‘ |<Ansicht auswihlens B
Mandante.., | Mandantenname | Eezeichnung/Eetreff Sachgebiet Bearbeitungsstatus | Sachbearb... | Jahr & | Periode FPeriode bis Dokument, .. | Erstellungs...  Arbe
T
>
4 Silbeteisen Mantelbogen vom 23.11.201... | Einkommensteuer mboass 2009 23.11.2011
Funktionsweise Aus der AKTE wird Uber die DOCUWARE-GAPI-Schnittstelle und Uber das

Verwendung der DOCUWARE-
Schnittstellen

DocuUWARE-Toolkit auf DOCUWARE zugegriffen. In der Akte werden die
gewlnschte Suchmaske, Ablagemaske und Ergebnisliste konfiguriert
und einige weitere Einstellungen durchgefiihrt. Dadurch kann von
der AKTE aus direkt auf das DOCUWARE-Archiv zugegriffen und somit
das DOCUWARE-Archiv "ferngesteuert” bedient werden.

) _ Um die aktuellen Schnittstellen von DOCUWARE verwenden
‘ |ﬁ/ zu konnen, mussen folgende Aktionen ausgefiihrt werden:

= Kopieren Sie alle Dateien aus dem DocuWare-Client-
Installationsverzeichnis . .\GAPI in das AKTE-
Installationsverzeichnis ..\ASSEMBLIES.

= Kopieren Sie die Datei DOCUWARE.Toolkit.dll aus dem DOCUWARE-
Client-Installationsverzeichnis in das AKTE-
Installationsverzeichnis ..\ASSEMBLIES.

= Kopieren Sie zusatzlich die Dateien in das Verzeichnis
<Daten>\NG\Assemblies. Ansonsten sind sie namlich nach einem
Setup nicht mehr vorhanden, weil dabei das Assemblies-
Verzeichnis auf dem Client geloscht wird und erst durch
Kopieren aus <Daten>\NG\Assemblies wieder gefullt wird.
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Einfluss von Auswahllisten
auf das Zeitverhalten der
DOCUWARE-Schnittstelle

4.2 Symbolleiste

‘/i _]\

o

/

Je mehr Auswabhllisten zugeordnet sind, desto langer
dauert der Start der DOCUWARE-Recherche, da bereits bei
Erstellung der Suchmaske in der Akte alle relevanten

Auswabhllisten eingelesen werden.

Insbesondere bei Verwendung der Standard-Auswahllisten von
DOCUWARE (selektive Auswahllisten) wird die Startzeit der DOCUWARE-
Recherche deutlich verlangert!

Q1 L

jo) )

BNl P L~

-

M
=

H | =
Menubefehle

Suchen

Dokument anzeigen

Dokument im Bearbeitungsprogramm offnen

Dokument drucken

Dokument versenden
Indexfelder bearbeiten
Dokumente anhangen
Verlinkte Dokumente anzeigen
Verlinkung

Ausgecheckte Dokumente anzeigen
Dokumente auschecken
Dokument einchecken
Posteingang erstellen
Postausgang erstellen

Hilfe offnen

4.3 Suchmaske

Programmzweck

In der Suchmaske werden die Suchkriterien eingegeben, mit denen

eine Suche im DOCUWARE-Archiv ausgefiihrt werden soll.
Die Suchmaske wird im linken oberen Bereich der DOCUWARE-

Recherche angezeigt.
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Aktendeckel | Docuware-Recherche |

S0 b ™) = 4
Q- L = /S B%
Allgemein - Favatit 4 | Beschreibung

Mandantennummer lb beitende Dokumente  Mandant $iMandant); Sachbearbeit

Bezeichnung/Batreff Suchmaske | bearbeitends Dokumente | Mandantennummer=4{Mandant}; Sachbearbei

Sachgebist Einkommensteuer

Bearbeitungsstatus =)

Sachbesrbeiter

Jahr 2009 “ =

Periode <

Perinde bis

Dokurnentdatum von

Diokumentdatum bis

Kenntrisnahme LE

Kenntnis genammen

Arbeitnehmernummer

Arbeitnehmernare | [« M »
Standard - | | <dnsicht auswahlen = -

Mandante... | Mandantenname | BezeichnungfBetreff Sachgebiet EBearbeitungsstatus | Sachbearb... | Jahr 4  Periode Periode bis Dokument... | Erstellungs...  Arbe

7

>

4 Silbereisen Mantelbogen vom 23.11.201.., Einkommensteusr mbooss 2009 23.11.2011

Auswahl der Suchmaske

Felder der Suchmaske

Vorbelegung der Suchmaske
durch aktuelle Programm-
einstellungen

Vorbelegung der Suchmaske
durch Favoriten

In den Konfigurationseinstellungen zur DOCUWARE-Anbindung (siehe
Kapitel 5) wird eine Suchmaske von DOCUWARE eingetragen. Diese
Suchmaske wird bei Start der DOCUWARE-Recherche in der Akte
angezeigt.

Die restlichen Suchmasken, die dem angemeldeten Benutzer in
DOCUWARE zugeordnet wurden, stehen iiber der Suchmaske in einer
Auswahlliste zur Verfugung. Somit kann ad hoc zwischen den
verschiedenen Suchmasken gewechselt werden.

Die in der Suchmaske angezeigten Felder sind Indexfelder aus dem
DOCUWARE-Archiv.

Die in der DOCUWARE-Suchmaske hinterlegten Felder werden in der
Suchmaske in der Akte angezeigt.

Die Vorbelegung der Suchmaske erfolgt mit den aktuellen
Programmeinstellungen. Das bedeutet, dass der aktuelle Mandant,
das aktuelle Sachgebiet, das aktuelle Veranlagungsjahr (sofern
vorhanden) automatisch als Suchkriterien in die Suchmaske
eingetragen werden.

Erfolgt die Suche aus der Kanzleiakte ohne aktuellen Mandanten,
wird in das Feld MANDANTENNUMMER ,K* + aktuelle Kanzleinummer
eingetragen, z.B. K1.

Diese automatische Vorbelegung funktioniert nur, sofern die
entsprechenden Felder in den Konfigurationseinstellungen der
DoCcUWARE-Anbindung ausgefullt sind (siehe Kapitel 5).

Des Weiteren kann die Suchmaske uiber Favoriten vorbelegt werden.
Durch Anklicken eines Favoriten werden die in dem Favoriten
gespeicherten Daten in die Suchmaske iibernommen. Die
Suchkriterien konnen dann noch uberarbeitet werden, bevor die
Suche ausgelost wird.

Die Erstellung und Verwendung von Favoriten ist im Kapitel
"FAVORITEN" beschrieben (Kapitel 4.4).
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Eingabemoglichkeiten in die Die Eingabemoglichkeiten der Suchkriterien in die Suchmaske hangen

Suchmaske von den Einstellungen der Indexfelder in DocuWare ab. Grundsatzlich
kann ein freier Suchtext eingegeben werden. Eine flexible Suche
Uber die Wildcard * (Stern) ist moglich, wobei * fur beliebig viele
Zeichen nach bzw. vor der festen Zeichenkette steht.

2B Dokumentyorlage *Mahnung
Suchergebnis: Alle Mahnungen werden ausgegeben (1., 2. und 3.
Mahnung).

Flr bestimmte Felder stehen Akte-Auswahldialoge‘i zur Verflgung.

Die Auswahldialoge konnen iiber die Schaltflache I***| aufgerufen
werden.

Sofern in DocuWare eine oder mehrere Auswahllisten zum Indexfeld
in der Suchmaske gesteuert sind, stghen die Werte der Auswabhllisten

L 4

im Indexfeld liber die Schaltflache ™! zur Verfiigung.

Bei Datumsfeldern ist nur eine Datumseingabe moglich. Uber die

Schaltflache ™ ist die Auswahl eines Datums aus einem Kalender
moglich. Uber den Kalender kann ein ausgewahltes Datum auch
wieder geloscht werden.

Indexfelder konnen in DocuWare mit festen Eintragen vorbelegt und
fur die weitere Bearbeitung in den Suchmasken gesperrt werden. Der
Wert wird dann in der Suchemaske der Akte angezeigt, ist aber nicht
anderbar.

Auswahldialoge und Auswahllisten sind auch in Kombination moglich.

Volltextsuche Uber das Suchfeld ,,Volltext“ kann inhaltlich nach einem Wort bzw.
einer beliebigen Zeichenfolge Uber alle Archivdokumente hinweg
gesucht werden.

, Die Volltextsuche sollte nicht alleiniges Suchkriterium sein,
|—]/ sondern als Erganzung z.B. zu Mandantnr. und/oder
= Sachgebiet genutzt werden.

,, Dokumente mit Schreibschutz und Passwort werden von der
!ﬁ/ Volltextsuche ausgeschlossen.

Beispiel:
*endedesbegriffes
BeginndesBegriffes*
*enthalt®
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Eingabe:

Beschreibung:

Personalkosten AND Buchungsliste
oder

Personalkosten && Buchungsliste

AND: sucht nach Themen, die beide Suchbegriffe enthalten. Sie
konnen statt AND auch den Operator && verwenden.

NOT Buchungsliste

oder ! Buchungsliste

NOT: schlieBt den Suchbegriff oder die Phrase aus. Sie konnen
statt NOT auch den Operator ! verwenden.

+Jahresabschluss Bilanz

MUST: Verwenden Sie + vor dem Suchbegriff oder der Phrase, wenn
der Begriff im Thema vorkommen muss.

Beispiel: Mit dem Suchbegriff +Jahresabschluss Bilanz legen Sie
fest, dass die Themen den Begriff Jahresabschluss enthalten
mussen und optional auch den Begriff Bilanz enthalten konnen.

,Jahresabschluss*

-,,» Zwischenbilanz“

MUST NOT: Verwenden Sie - vor dem Suchbegriff oder der Phrase,
wenn Sie festlegen mochten, dass der Begriff beziehungsweise die
Phrase im Thema nicht vorkommen darf.

Beispiel: Mit dem Suchbegriff ,,Jahresabschluss“ -
»Zwischenbilanz“ legen Sie fest, dass die Themen die Phrase
Jahresabschluss“ enthalten miissen, und schlieBen die Themen
aus, die die Phrase ,,Zwischenbilanz“ enthalten.

Synonyme finden

Meyer~

Synonyme finden

Mit einer phonetischen Suche finden Sie Worter, die dem
Suchbegriff ahnlich sind. Verwenden Sie am Ende eines
Suchbegriffs eine Tilde -.

Beispiel: Mit dem Suchbegriff Meyer-~ findet auch Maier oder Meier.

Im Umkreis finden (Proximity
Search)

Suchen Sie Themen, die zwei Begriffe enthalten, die in einem
bestimmten Abstand zueinander stehen. Setzen Sie die zwei
Suchbegriffe in Anfuihrungszeichen und geben Sie am Ende eine
Tilde ~ und den gewiinschten Abstand ein.

Beispiel: Mit dem Suchbegriff "Server Installation"~10 suchen Sie
nach Themen, die die Worter Server und Installation in einem
Abstand von 10 Wortern zueinander enthalten.

Wortstammsuche (Stem searching)

Geben Sie den Wortstamm eines Wortes als Suchbegriff ein. Die
gefundenen Worter entsprechen dem Wortstamm, konnen aber
unterschiedliche Endungen haben.

Beispiel: Mit dem Suchbegriff "teleport” als Wortstamm finden Sie
Themen, die Worter mit diesem Wortstamm enthalten wie zum
Beispiel "teleports”, "teleporting” and "teleportation”.

Bei einer Wortstammsuche werden Worter, die aus
zusammengesetzten Wortern bestehen, nicht berlicksichtigt, da
diese einen neuen Wortstamm bilden.

Beispiel: Das Wort "teleport” besteht aus dem Wortstamm "tele”
und dem angehangten Wort "port”. Durch das Zusammenfiigen
entsteht der neue Wortstamm "teleport”. Deswegen kann in diesem
Beispiel "tele” nicht fiir eine Wortstamm-Suche verwendet werden.
Empfehlenswert ist in diesem Fall eine Sternchensuche *. Mit dem
Suchbegriff tele* finden Sie Themen, die beispielsweise Worter
enthalten wie tele, teleport, teleports und teleported.
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AKTE-Auswahldialoge in der  Zu bestimmten Feldern konnen Daten aus Akte-Auswahldialogen

Suchmaske ausgewahlt und eingefligt werden. Des Weiteren sind auch relevante
Feldabhangigkeiten zu den Feldern definiert. Im Folgenden sind die
entsprechenden Felder und Auswahldialoge aufgelistet:

*= Mandantennummer und -name
In den Indexfeldern zu Mandantennummer und -name kann der
Mandantenauswahldialog aufgerufen werden.

= Dokumentvorlage
Im Indexfeld zur Dokumentvorlage kann ein Dialog zur Auswahl
einer Dokumentvorlage aufgerufen werden.

= Sachgebiet
Im Indexfeld zum Sachgebiet kann eine Akte- Anwendung aus
einer Auswabhlliste gewahlt werden, z.B. Fibu, Auftragswesen.

= Sachbearbeiter
Im Indexfeld zum Sachbearbeiter kann ein Dialog zur Auswahl
des zugeordneten Mitarbeiters aufgerufen werden. Die Auswahl
bezieht sich auf die im System hinterlegten Mitarbeiter Uber
deren Kurzname.

Die AKTE-Auswahldialoge funktionieren nur, sofern die
entsprechenden Felder in den Konfigurationseinstellungen der
DoCUWARE-Anbindung ausgefillt sind (siehe Kapitel 5).

Einfluss von Auswabhllisten , Je mehr Auswabhllisten zugeordnet sind, desto langer
auf das Zeitverhalten der I | dauert der Start der DOCUWARE-Schnittstelle, da bereits bei
DOCUWARE-Schnittstelle = Erstellung der Suchmaske in der Akte alle relevanten

Auswahllisten eingelesen werden.

Insbesondere bei Verwendung der Standard-Auswahllisten von
DocUWARE (selektive Auswahllisten) wird die Startzeit der DOCUWARE-
Schnittstelle deutlich verlangert!

Auslosen einer Suche Das Auslosen einer Suche erfolgt durch Anklicken der Schaltflache
SUCHEN. Die zur Suche gefundenen Dokumente werden in der
Ergebnisliste angezeigt (siehe Kapitel 4.5).

4.4 Favoriten

4.4.1 Allgemein

Programmzweck Zur schnellen Belegung der Suchmaske mit haufig wiederkehrenden
Suchkriterien konnen Favoriten definiert werden. Die Favoriten sind
benutzerabhangig und konnen Uber eine Kopierfunktion anderen
Benutzern zur Verfigung gestellt werden. Die Favoriten werden im
rechten oberen Bereich des DOCUWARE-Recherche-Fensters
angezeigt.

Verwenden von Favoriten Durch Anklicken eines Favoriten wird die Suchmaske mit den im
Favoriten enthaltenen Werten vorbelegt. In den Favoriten konnen
auch Variablen (z.B. fir Mandant, Sachgebiet oder Sachbearbeiter)
verwendet werden. Dadurch lasst sich ein Favorit erstellen, der
immer z.B. den aktuellen Mandanten oder das aktuelle Sachgebiet
berucksichtigt. Die Suchkriterien konnen nach Anklicken eines
Favoriten noch uberarbeitet werden, bevor die Suche ausgelost wird.
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Aktendeckel |D0cuware-Recherche | -
Q- Lo0EBIRZNDEBS

‘Allgemein F| Favarit A | Beschreibung

-
H‘ leybewtende Diokurmente | Mandantennummer=4iMandant);Sachbearbei

Bezeichnung|Betreff

Sachgebiet Einkommensteusr

Bearbeitungsstatus '41

Sachbearbeiter Favoriten-

Jahr 2009

Ferinde Bereich

Perinde bis

Dokumentdaturn von g
Dokurnenkdakurm bis

Kenntnisnahme

Kenntris genormmen

Arbeitnehmernummer

Arbeitnehmername - | 4 | I »

Standard |:| |<Answcht suswihlens> |:|

Mandante... | Mandantenname = Bezeichnung/Betreff Sachgebiet Bearbeitungsstatus | Sachbearb... | Jahr A | Periode Periode bis Dokumert... | Erstellungs... | Arb

4 Silbereisen Mantelbogen vorm 23.11.201...  Einkommensteuer mbaooss 2009 23.11.2011

4.4.2 Erstellen von Favoriten

Programmaufruf N =
s Menl o | FAVORITENVERWALTUNG | FAVORIT ERSTELLEN

Programmzweck Neue Favoriten fiir das schnelle Ausfiillen der Suchmaske mit
Suchkriterien konnen angelegt werden.

Favarit bearbeiten x

allgemeine Angaben

Suchmaske

Ergebnisliste: Standard
Ansicht Standard
Suchfelder

Mandantennummer $i{Mandant)
Mandantenname

Eezeichnung/Betreff

Sachgehiet

Bearbeitungsstatus

Sachbearbeiter $User)
Jahr $(Jahr)
Perinde

Perinde bis

Dokumentdatumn von

Dokumentdatum bis

Kenntnisnahme

Kenntnis genommen

Arbeitnehmernummer

Arbeitnehmername

Krankenkassenname

Dokumenttyp-Hummer

Dokumenttyp-Bezeichnung

Fullext

|Variab\e ewnfﬂgen...| | K | | Abbrechen |

Allgemeine Angaben | Die BEZEICHNUNG fiir den neuen Favoriten wird im Favoritenbereich
Bezeichnung der DOCUWARE-Anbindung angezeigt. Diese sollte daher eindeutig und
fur den Anwender leicht und klar verstandlich sein.
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Suchmaske Fir den Favoriten kann eine feste Suchmaske hinterlegt werden.
Diese wird bei Auswahl des Favoriten als Suchmaske eingestellt.

Alle Suchmasken, die dem angemeldeten Benutzer in DOCUWARE
zugeordnet wurden, stehen in der Auswahlliste zur Verfiigung.

Ergebnisliste Flr den Favoriten kann eine feste Ergebnisliste hinterlegt werden.
Diese wird bei Auswahl des Favoriten als Ergebnisliste eingestellt.
Alle Ergebnislisten, die dem angemeldeten Benutzer in DOCUWARE
zugeordnet wurden, stehen in der Auswahlliste zur Verfiigung.

Ansicht Fiir den Favoriten kann eine feste Ansicht der Ergebnisliste
hinterlegt werden. Diese wird bei Auswahl des Favoriten in der
Ergebnisliste eingestellt.

Alle Ansichten, die sich der angemeldete Benutzer in der Akte
erstellt hat, stehen in der Auswabhlliste zur Verfiigung.

Suchfelder Im Bereich SUCHFELDER werden die Felder der Suchmaske angezeigt.
In einem oder mehreren Feldern konnen die Suchkriterien flir den
Favoriten eingetragen werden. Die Suchkriterien konnen auch * als
Platzhalter beinhalten.

Verwendung von Variablen  Als Suchkriterien konnen auch Variablen in Favoriten eingefiigt
werden. Das bedeutet, dass bei Verwendung des Favoriten die
Variablen entsprechend den aktuellen Programmeinstellungen in
"echte” Suchkriterien umgewandelt und in die Suchmaske eingefiigt
werden.

Folgende Variablen stehen zur Verfugung:

= aktueller Mandant
= aktuelles Jahr
= aktueller Benutzer

Frrid Vorgehensweise zum Einfligen von Variablen in einen Favoriten:
|
h = Setzen Sie den Cursor in das Suchfeld, in das eine Variable
eingefugt werden soll.
= Klicken Sie die Schaltflache VARIABLE EINFUGEN an.
= Klicken Sie die gewinschte Variable an.
= Klicken Sie OK im Dialog VARIABLE EINFUGEN an.

4.4.3 Bearbeiten eines Favoriten

Programmaufruf . ©-

8 Menii o | FAVORITENVERWALTUNG | FAVORIT BEARBEITEN
Programmzweck Bestehende Favoriten konnen geandert werden.
Bezeichnung, Masken und Zum Bearbeiten von Favoriten wird der gleiche Dialog angezeigt wie
Suchfelder andern beim Erstellen von Favoriten.

Sowohl die Bezeichnung des Favoriten als auch die in den
Suchfeldern eingetragenen Suchkriterien konnen geandert werden.
Suchmaske, Ergebnisliste und Ansicht konnen geandert oder auch
entfernt werden.
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4.4.4 Kopieren von Favoriten auf andere Benutzer
Programmaufruf -

Menii 9' | FAVORITENVERWALTUNG | FAVORIT AUF ANDERE BENUTZER
KOPIEREN

Programmzweck Bestehende Favoriten konnen auf andere Benutzer kopiert werden.
Das ist sinnvoll, wenn z.B. fur mehrere Mitarbeiter die gleiche
Suchabfrage als Favorit zur Verfiigung gestellt werden soll.

Favotiten kopieren X

Faworik Mitarbeiter : Kopieren
=] =]
[ suchrnaske leeren [
[/BB
1| Mandant 1 :
[ kein Sachbearbeiter

Schlisfen

mbooss

[ aF

1 Fawenwit

4

alle keine alle keine

Auswahl der Favoriten In der linken Spalte werden die beim angemeldeten Benutzer zur
Verflgung stehenden Favoriten angezeigt. Die zu kopierenden
Favoriten konnen durch Setzen des Hakchens vor der Bezeichnung
ausgewahlt werden.

Auswahl der Benutzer In der rechten Spalte werden die vorhandenen Mitarbeiter
angezeigt. Durch Setzen des Hakchens vor dem Mitarbeiterkirzel
werden die Benutzer ausgewahlt, auf die Favoriten kopiert werden
sollen.

Kopieren der Favoriten Mit Anklicken der Schaltflache KOPIEREN werden die ausgewahlten
Favoriten auf die ausgewahlten Benutzer kopiert.

Favorit existiert bereits Sofern beim Kopieren von Favoriten festgestellt wird, dass ein
Favorit bei einem Benutzer bereits existiert, wird das in einem
Dialog gemeldet. In diesem Dialog konnen Sie festlegen, wie beim
Kopieren in diesem Fall weiterverfahren werden soll.

Favorit kopieren: '2u bearbeitende Dokurnente’ x

Der Faworit existisrt bereits fir den Benutzer 'kburhenne'.
Auswahl

(™ Favorit ersetzen
(& Favorit kopieren
Meuer Mame: 'Zu bearbeitende Dokumente (1)

™ Favorit fir diesen Berwtzer Gberspringen

[Cliauf alle Benutzer anwenden:

Ok abbrechen

Titelzeile In der Titelzeile wird angezeigt, welcher Favorit gerade kopiert
werden soll. In der Zeile darunter wird der Benutzer angezeigt, bei
dem der Favorit bereits existiert.
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Auswahl Zur Auswahl stehen 3 Optionen:

= Favorit ersetzen:
Dadurch wird der bereits existierende Favorit Uiberschrieben.

= Favorit kopieren:
Der Favorit wird kopiert, aber mit einem neuen Namen angelegt,
sodass der existierende Favorit nicht uberschrieben wird.

= Favorit fir diesen Benutzer Uberspringen:
Der bereits existierende Favorit bleibt erhalten und der zu
kopierende Favorit steht diesem Benutzer nicht zur Verfiigung.

auf alle Benutzer anwenden Sofern die Option AUF ALLE BENUTZER ANWENDEN gesetzt ist, wird die im
Bereich AuswAHL getroffene Entscheidung fiir diesen Favoriten fur
alle weiteren Benutzer angewendet.

4.4.5 Loschen eines Favoriten

Menii 7 | FavoriT LoscHEN
Programmzweck Der selektierte Favorit wird geloscht.

Programmaufruf

4.5 Ergebnisliste

4.5.1 Allgemein

Programmzweck In der Ergebnisliste werden die Dokumente aus DOCUWARE, die zur
ausgefuhrten Suche gefunden wurden, angezeigt.
Die Ergebnisliste wird im unteren Bereich der DOCUWARE-Anbindung

angezeigt.

Aktendeckel | Docuware-Recherche - 2
a.l O : »
| Q- £ = /b B%
;l,ﬂ”ggmein 7| Farvarit 4 | Beschreibung
| leere Suchmaske

Mandantennummer Mandantennarms =

||| Zu bearbeitende Dokumente | Mandantennummer=4{Mandant}; Sachbearbeite

Bezeichnung/Betreff

Sachgebiet

Bearbeitungsstatus

Sachbearbeiter

Jahr =

Periode bis

Dokumentdaturm von

Dokumentdatum bis

kKenntnisnahme . Bl

Kenntnis genommen Ergebn]sl]ste

Arbeitnehmernummer |

Arbeitnehmernare p - | [4] 1 3
| [standard j| ‘(Anslcht auswahlen > |-
| Mandante... | Mandsntenname | BezeichnungfBstreff ~ TSachgehuet Bearbeitungsstatus | Sachbearh. .. | Jahr A | Periode Periode bis | Dokument... | Erstelungs...  Arhe
e
1 *
| 4 Silbereisen Mantelbogen vom 23.11.201... Einkommensteuer mbooss 2009 23.11.2011
Auswahl der Ergebnisliste In den Konfigurationseinstellungen zur DOCUWARE-Anbindung (siehe

unten) wird eine Ergebnisliste von DOCUWARE eingetragen. Diese
Ergebnisliste wird beim Start der DOCUWARE-Recherche in der Akte
angezeigt.

Die restlichen Ergebnislisten, die dem angemeldeten Benutzer in
DOCUWARE zugeordnet wurden, stehen iiber der Ergebnisliste in der
linken Auswabhlliste zur Verfiigung. Somit kann ad hoc zwischen den
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verschiedenen Ergebnislisten gewechselt werden.

Auswahl einer Ansicht Alle Ansichten, die sich der angemeldete Benutzer in der Akte
erstellt hat (siehe unten), sowie alle global erstellten Ansichten
stehen Uber der Ergebnisliste in der rechten Auswahlliste zur
Verfiigung. Somit kann ad hoc zwischen den verschiedenen Ansichten
der Ergebnisliste gewechselt werden.

Felder der Ergebnisliste Die in der Ergebnisliste angezeigten Felder sind Indexfelder aus dem
DOCUWARE-Archiv.
In den Konfigurationseinstellungen zur DOCUWARE-Anbindung (siehe
Kapitel 5) wird eine Ergebnisliste von DOCUWARE eingetragen. Die in
der DOCUWARE-Ergebnisliste hinterlegten Felder werden in der
Ergebnisliste in der Akte angezeigt.

4.5.2 Bearbeiten der Bildschirmansicht der Ergebnisliste

Filterzeile Direkt unterhalb der Spaltenuberschriften wird eine Filterzeile
angezeigt. Hier ist die Eingabe von Filterungen in jeder Spalte
moglich, um das Suchergebnis weiter einzuschranken.

Die Eingabe einer "1" z.B. bei MANDANTEN-NUMMER bewirkt, dass alle
Mandanten, die mit der Nummer "1" beginnen, angezeigt werden
(z.B. 1, 101, 10001 usw.).

Soll nur der Mandant "1" angezeigt werden, muss mit der Funktion
FILTER BEARBEITEN (siehe unten Kontextmenl) gearbeitet werden. Der
Begriff "Beginnt mit" wird dann ersetzt durch den Begriff "= Gleich".

7 Filter bearbeiten

und

Die ausgewahlten Filter werden in der FuBzeile angezeigt (siehe
unten).

Sortierung Das Anklicken der Tabellenuiberschrift bewirkt die Sortierung nach
der entsprechenden Tabellenspalte auf- bzw. absteigend.

Reihenfolge der Spalten Durch Anklicken der zu verschiebenden Spalte und Gedriickthalten
der linken Maustaste kann die Spalte an eine andere Stelle in der
Uberschriftenzeile verschoben werden. Es erscheint ein Doppelpfeil
an der einzufiigenden Stelle.

Ausnahmen bilden die fixierten Spalten. Diese konnen nicht
verschoben werden, solange die Fixierung aktiv ist.

Standard - || | =ansicht auswahlen >
Mandante... | Mandante... | Eearheitungs... I lu:hgel:uiet Sachbeark

7

> w it service b... |E-Mail ®ing ... |Schrifbverkeht [mbooss

Kontextmenii Das Kontextmenij”erhalten Sie durch Klicken der rechten
Maustaste in der Uberschriftenzeile.
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aSpaltenauswahl 3
Spalte links fixieren
Spaltenbreite automatizch anpassen

Alle Spaltenbreiten autornatisch anpassen

Filter laschen

I8 H Il

Ernveiterte Filterfunktionen

Ansichten 3
Einstellungen 3
Export 3

Cruckworschau

Hierliber konnen u.a. die aktuelle Bildschirmansicht gespeichert
und andere Ansichten aufgerufen werden. AuBerdem konnen
Uber die Verwaltung Namen von Ansichten geandert, geloscht
bzw. global zur Verfigung gestellt werden.

Die Ansichten stehen auch direkt in der rechten Auswabhlliste
Uber der Ergebnisliste zur Verfugung.

Spaltenauswahl Durch diese Funktion konnen die einzelnen Spalten ein- bzw.
ausgeblendet werden.

Spalte links fixieren Die Spalte, auf der sich der Mauszeiger befindet, wird fix an den
linken Rand der Bildschirmansicht verschoben: eine einfache
Moglichkeit, die Bildschirmansicht anders zu gestalten.

Anpassen der Spaltenbreite Innerhalb des Kontextmenus konnen Sie wahlen zwischen:
= Spaltenbreite automatisch anpassen
(bezieht sich auf die aktuelle Spalte)

= Alle Spaltenbreiten automatisch anpassen

Filter loschen Der aktuelle Filter wird vollstandig zurlickgesetzt.

Erweiterte Filterfunktionen  Hier kann der Anwender sich eigene, komplexe Filter definieren.

Durch Anklicken der einzelnen Felder konnen die Filterkriterien
ausgewahlt werden.

Durch % konnen neue Kriterien hinzugefiigt werden.
Durch konnen Filterkriterien wieder geloscht werden.

Filter konnen fir alle vorhandenen Spalten angewendet werden,
auch wenn diese nicht in der Ansicht vorhanden sind.
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Filker bearbeiten

Ansichten

Einstellungen

5 Filter bearbeiten x

und
- [3ahr] beginnt mit 2010
[Mandantennummer]Ebeginnt miki <Finen Wert singeben:=

istgleich

istungleich

istgrifer als

ist gréfer oder gleich als

ist kleinger als

ist awischen

=4
2
#
<
& | istkleiner oder gleich als
a
AL

ist nicht zwischen

abe | enthilt | | Ubernehmen

acth | enthdlt nicht

Moo Lizenzr [Eb  beginnt mit 25, 111l,.3

En Lizenzr bfe]  endet mit 23112

En Lizenzr aze | dhnelt 23.11.z

k lizermzr a%c ahneltnlcht 1117 N 311 %
O st leer

@ | istnichtleer

-

7 N\

\os ,
Die ausgewahlten Filterfunktionen werden (falls
aktiviert) in der Filterzeile angezeigt.

7.B [»| [#] Beginnt mitiSachgebiet], 'Fibu" und Beginnk mik{[1ahr], '2011% [+]
loscht die ausgewabhlte Filterfunktion

hebt die aktuelle Filterfunktion auf bzw. setzt sie wieder

Wurden in der aktuellen Ansicht unterschiedliche
Filterfunktionen gesetzt, werden diese hier angezeigt.

Uber diesen Schalter kann der aktuelle Filter bearbeitet
werden.

Hier konnen eigene Ansichten gespeichert, global fiir alle
Benutzer bereitgestellt oder ausgewahlt werden. AuBerdem
konnen Uber die Verwaltung Namen von Ansichten geandert
bzw. Ansichten geloscht werden.

Sie konnen folgende Optionen wahlen:

=  Gruppierungsbereich sichtbar/ausgeblendet
(Der Bereich befindet sich im Kopfbereich der Ansicht.)

= Filter sichtbar/ausgeblendet
(Betrifft die Filterzeile zwischen Uberschrift und
Datenbereich der Ansicht.)

=  Filter mitspeichern/nicht speichern
(Speichert alle Filter, die angewendet werden, automatisch
mit. Dies wirkt sich auch auf die nachste Ansicht aus, die
aufgerufen wird.)

= Spezielle Einstellung "Export startet Anwendung”
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Export

Druckvorschau

(Soll die angezeigte Ansicht exportiert werden, wird danach
sofort die dazugehorende Anwendung gestartet.)

DocuWare unterstlitzt folgende Exportformate:

= Excel

=  Word (RTF)
= PDF

= HTML

=  Text

Informationen zur Druckvorschau finden Sie im folgenden
Kapitel "4.5.3 Druckvorschau der Ergebnisliste”.

4.5.3 Druckvorschau der Ergebnisliste

Programmaufruf

Programmzweck

[ Worschau
i | Datei | Ansicht  Hintergrund

L e = S N B

Kontextmenu der Spaltenuberschrift der Ergebnisliste |
DRUCKVORSCHAU

Die angezeigte Ergebnisliste kann in der Druckvorschau noch
einmal im Layout uberarbeitet und dann ausgedruckt werden.

1
L SEITENEINSTELLUNGEN

J} SUCHEN

L4 ANPASSEN

{-'r? o} —1|’ 100%, - +1|’ Bl :_'_‘;_1 J‘E] I'_:.I L[‘;] - = .@ i
Iandantennummhandantennam4 Sachgehiet }zarheitungsstat Sachbearbeiter Jahr Periode
2 it service boos |Fibu mbooss 2011 01,11.2011
2 it service boos Fibu mbooss 2011 01.11.2011

1
Menii DATEI | SEITENEINSTELLUNG bzw. Symbol % . Hier konnen die
SeitengroBe, die Rander, die Orientierung und die Papierzufuhr
festgelegt werden.

Es kann nach beliebigen Begriffen innerhalb der Liste gesucht
werden. In der Statusleiste des Suchen-Dialogs wird die Anzahl
der gefundenen Begriffe angezeigt.

Hier kann die Form des Ausdrucks bestimmt werden.
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= &

SPEICHERN UND OFFNEN

OF O
=" =l DRUCKEN

i KOPF-/FUBZEILE

(]
4l SKALIERUNG

Druckbare Komponenten andern

Optionen || Werhalten | ¥orschau:

=

=

Produck Mame Category Unit Price -
Kopf Discantinued: nicht gewahlt
Floioi=chan Gorganzola Telino ‘fﬂ Duairy Products 9,50 €
Fulizeile Manjirmup Dried Apples 5 Produce 53,00€
Gruppenfulizeile Filo Mz s Grains/Cereals 10,20 €
e Ravioli Angelo s Grains/Cereals 19,50€
Vertikale Linien Camembert Pierrat ‘fﬂ Duairy Products 34,00
[CIFiter Information 5 Max = $53,00
[ Details Discontinued: gewahlt
e Tafu s Produce 23,25€
Ungerade Zelen Mascarpone Fabioli ‘fﬂ Doairy Producks 3z,00€
Geitosk “2#] Dairy Products 2,50
Raclette Courdavault fﬂ Dairy Products 55,00£
. ’ a Maw = £55 NN
[ Ausgewahite Zeiler =8

£ ) Ermaglicht die Druckeinstellungen Fir die aktuelle Ansicht.

" Ok| | abbrechen | |Ubernehmen Hilfe

Registerkarte OPTIONEN:

Kopf-/FuBzeile bezieht sich auf die Kopf-/ FulBzeile der
jeweiligen Ansicht. Kopf- und FuBzeile fur das gesamte
Dokument werden Uber ein eigenes Symbol bearbeitet.
GruppenfuBzeile

Horizontale und vertikale Linien

Info Uber gesetzte Filter

Registerkarte VERHALTEN:

OPTIMALE BREITE: Das Programm versucht, die Daten auf der
Seitenbreite unterzubringen.

AUFKLAPPEN | ALLE GRUPPEN: Zeigt alle gesetzten Gruppen an,
auch wenn sie in der Bildschirmansicht nicht sichtbar sind.

Mit diesen beiden Symbolen kann eine Druckvorschau
gespeichert oder eine bereits gespeicherte Druckvorschau
geoffnet werden.

Ausdruck mit oder ohne Abfrage des Druckers.

Bearbeiten der Kopf- und FuBzeilen. Diese sind in 3 Bereiche
(links, mittel, rechts) unterteilt. Der Bereich kann OBEN, MITTE
und UNTEN innerhalb der Kopf-/FuBzeile gewahlt werden.

In der FuBzeile konnen folgende automatischen Informationen
angedruckt werden:

Seitennummer

Seite # von Anzahl Gesamtseiten
Druckdatum

Druckzeitpunkt

Benutzername

Das Symbol fiir Skalierung bestimmt die GroBe des Ausdruckes in

%.

Bei einer VergroBerung kann die Ansicht auf 2 - x Seiten
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VERGROBERN / VERKLEINERN

4 B Bl BLATTERN
INNERHALB DER SEITEN

E:] MEHRERE SEITEN
@ HINTERGRUNDFARBE

WASSERZEICHEN

& - lﬂ] DOKUMENT

EXPORTIEREN / ALS EMAIL
VERSENDEN

@D

SCHLIEBEN

verteilt werden.

Uber die beiden Lupensymbole und die Zoomlistbox kann die
Druckvorschau nach Wunsch vergroBert oder verkleinert
werden.

Erfolgt uUber die Pfeilsymbole.

Es konnen beliebig viele Seiten innerhalb des Bildschirmes
dargestellt werden.

Fir den nicht druckbaren Bereich kann eine beliebige Farbe
gewahlt werden.

Als Wasserzeichen kann ein beliebiger Text eingegeben oder ein
vorhandenes Bild ausgewahlt werden. Diese konnen wahlweise
vor bzw. hinter dem Text stehen.

Die Ansicht kann in verschiedenen Dateiformaten exportiert
werden (PDF, HTML, MHT, RTF, Excel, CSV, Text oder aber auch
als grafisches Dokument).

Beim Versenden als E-Mail wird das Dokument zuerst als PDF
gespeichert und dann an E-Mail weitergegeben.

SchlieBen der Vorschau

4.5.4 Funktionen der Ergebnisliste fiir DocuWare-Dokumente

Dokument anzeigen

Docuare Web Client L

B, 0000000085
PN
Navigation ~ A
Datei 1 /1
LB |
sete[ 3 /4
I I

a

Werlzeuge R
EHe=E
N RE
B

Anzeige A
I ®
o
Stempel A
é Erledigt

é Kenntnis gen
é Status @nder
é zur Kenntnis |

Anmerkungen A

& M= 2
Z0

Adobe PDF 209x296mm
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Mit der Schaltflache DOKUMENT ANZEIGEN wird das in der Ergebnisliste
selektierte Dokument im Web-Client von DOCUWARE angezeigt. Der
Web-Client wird als eigenes Fenster in der Akte angezeigt.

Dokument im Bearbeitungs- Das Dokument wird schreibgeschiitzt im Bearbeitungsprogramm

programm offnen geoffnet. Das kann sinnvoll sein, wenn Funktionen des Bearbeitungs-
programms verwendet werden sollen (z.B. Sortieren und Filtern in
Excel-Arbeitsmappen).

Sofern ein Dokument ausgecheckt (siehe unten) ist, wird das
Dokument nicht schreibgeschiitzt geoffnet und kann somit iiber diese
Funktion zur Bearbeitung geoffnet werden.

‘ i “7  Wollen Sie die Anzeigeeinstellungen im DocuWare WebClient
.=/ &ndern, dann nutzen Sie folgenden Link:

http://www.docuware.com/support_fag/index.php?action=artikel
&cat=30&id=1120&artlang=de&highlight=2142

Ggf. wenden Sie sich an lhr zustandiges VZ mit der Bitte um
Unterstiitzung in der DocuWare Administration.

Dokument drucken Zusatzlich zur Druckausgabe eines Archiv-Dokumentes aus dem
DocuWare Viewer kann auch direkt aus der Ergebnisliste gedruckt
werden. Hierbei besteht die Moglichkeit der Mehrfachselektion von
Dokumenten.

Bitte beachten Sie, dass zum Drucken der Dokumente die
[§] | furdas jeweilige Dateiformat hinterlegten Windows-
= Einstellungen verwendet werden.

Dokument versenden Dokumente konnen per E-Mail versendet werden. Sowohl einzelne als
auch mehrere Dokumente konnen im Anhang einer E-Mail versendet
werden. Der Inhalt der E-Mail kann vor dem Versand bearbeitet
werden.

Beim Mail-Versand von Dokumenten werden die im Archiv-Dokument
enthaltenen Dateien als Mail-Anhang hinzugefligt. Die Generierung
der Dateinamen flir Mail-Anhange kann kanzleiweit liber eine Option
gesteuert werden: ,,Dateinamen fur Mailanhange bei Dokument
versenden“ Sie wird liber die DocuWare-Konfiguration im Bereich der
globalen Archiv-Einstellungen verwaltet.

Betreff (Bezeichnung zu Schriftstiick) und Dateiname
nur Dateiname
nur Betreff (Bezeichnung zu Schriftstiick)

Indexfelder bearbeiten Die Werte der Indexfelder des Dokuments aus DOCUWARE konnen
bearbeitet werden.

Mit der Schaltflache INDEXFELDER BEARBEITEN wird ein Dialog geoffnet,
in dem die Indexfelder und deren Werte angezeigt werden.
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(x

Massenindexanderung

Dokument anh@ngen

Indexfelder bearbeiten b4
Rechnungsmwesen [+

Mandankennunimer Mandantennarme 9000001 DWW GmbH
Bezeichnung/Betreff Lieferschein
Sachgebiet * Fibu
Bearbeitungsstatus * erledigt
Sachbearbeiter * AF
Jahr * 2011
Periode ]
Periode bis
Dokurnentdatumm 22.11.2011

Cie mik * gekennzeichneten Indexfelder worden bearbeitet, | oK | | Abbrechen |

Weitere Informationen zum Dialog INDEXFELDER BEARBEITEN erhalten Sie
im Kapitel "DIALOG INDEXFELDER BEARBEITEN".

Die Werte der Indexfelder mehrerer Dokumente aus DOCUWARE
konnen bearbeitet werden.

Bei Auswahl mehrerer Dokumente in der Trefferliste wird Uber
INDEXFELDER BEARBEITEN eine Massenindexanderung angeboten.

Hieriiber konnen einzelne Indexfelder fir alle markierten Dokumente
in einem Schritt geandert werden.

Massenindesxanderung x
|f.ﬁ.||gemein {Posteingang) i+
1 DwwS1c
Bearbeitungsstatus <l Inkerschiedliche Werke =
AbsenderEmpfanger
Die ik * gekennzeichneten Indexfelder worden bearbeitet, | oK | | Abbrechen |

Befindet sich der Dialog im Modus zur Massenindexanderung, so
werden nur die in den Konfigurationseinstellungen zur DOCUWARE-
Anbindung (siehe Kapitel 5) hinterlegten FELDER FUR
MASSENINDEXANDERUNG angezeigt.

Die Anzeige der Werte richtet sich nach den ausgewahlten
Dokumenten:

= [st bei allen ausgewahlten Dokumenten der gleiche Wert fur ein
Indexfeld hinterlegt, so wird der Wert angezeigt.

= Sind bei den ausgewahlten Dokumenten unterschiedliche Werte
fur ein Indexfeld hinterlegt, so wird der Eintrag <UNTERSCHIEDLICHE
WERTE> angezeigt.

Wird der Wert fir ein Indexfeld geandert, so wird dieser bei allen
ausgewahlten Dokumenten gespeichert.

Zu einem in der Trefferliste markierten Dokument konnen
Dokumente/Dateien hinzugefiigt werden. Mit der Schaltflache
DOKUMENT ANHANGEN wird ein Dialog geoffnet, in dem alle Dokumente
des DOCUWARE-Briefkorbs angeboten werden.
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Auswahl des Briefkorbs fiir
DOKUMENTE ANHANGEN

Dokurmente auswahlzn =

POSTEINGANG [CDOCUMWARE\BASKETIPOSTEIM, . =

Dokurnent... | Anzahl Sek... | Docuware ... | Dakeinane

Dooo2001 DOo0z001 . docx

Pflegeschrei Doo10001 DO010001 , docx

Pflegeschrei Doo013001 DO01:3001 ., docx

1
1
Rechnung 1 Dooo1001 Doo01001. pdf
1
1

4-Silbereise Doo14001 DOo14001. pdf
D RE.pdf Doo1s001 DO015001 ., pdf
[«] il [ »

Ok | | abbrechen |

Der zuletzt gedffnete DOCUWARE-Briefkorb wird beim Offnen des
Dialogs DOKUMENT ANHANGEN angezeigt.

Die restlichen Briefkorbe, die dem angemeldeten Benutzer in
DOCUWARE zugeordnet wurden, stehen im Dialog DOKUMENT ANHANGEN
in einer Auswahlliste zur Verfigung. Somit kann ad hoc zwischen den
verschiedenen Briefkorben gewechselt werden.

4.5.5 Funktionen der Ergebnisliste mit Auswirkung in der Akte

Verbindung DOCUWARE und
AKTE

Posteingang erstellen

Postausgang erstellen

Aus den Indexfeldern von DOCUWARE-Dokumenten konnen
Vorbelegungen in der AKTE-Software vorgenommen werden. Dies ist
allerdings nur unter folgenden Voraussetzungen moglich:

= |Im DOCUWARE-Archiv sind die notwendigen Felder fur
Vorbelegungen in der Akte vorhanden.

= In den Konfigurationseinstellungen sind die Zuordnungen von
DocUWARE-Indexfeldern zu AKTE-Feldern vorgenommen worden
(siehe Kapitel 5).

= Im jeweiligen Dokument sind die entsprechenden Indexfelder mit
Werten gefiillt.

Konkret konnen fiir die folgenden Funktionen Werte aus DOCUWARE in
der Akte verwendet werden.

Aus der DOCUWARE-Anbindung konnen vorlaufige Posteingangssatze
erstellt werden. Aus den Indexfeldern erfolgt die Vorbelegung fur
die (fristbehafteten) Posteingange.

Aus der DOCUWARE-Anbindung konnen vorlaufige Postausgangssatze
erstellt werden. Aus den Indexfeldern erfolgt die Vorbelegung fiir
die Postausgange.
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4.6 Neue Version eines Archiv-Dokuments in der Akte erstellen

4.6.1 Allgemein

Programmzweck

Archiv-Dokumente von DOCUWARE konnen in der Akte lber einen
schnellen und einfachen Weg abgerufen und bearbeitet werden und
es kann schnell und einfach eine neue Version erstellt werden.
Folgende Funktionen werden in der Akte zur Versionierung von
Archiv-Dokumenten angeboten:

= Erstellen einer neuen Version eines bestehenden Archiv-
Dokuments aus der Ergebnisliste.

» Anhangen weiterer Dateien an ein bestehendes Archiv-Dokument
sowie Loschen einzelner bzw. mehrerer Dateien aus einem
bestehenden Archiv-Dokuments.

= Anzeige der Historie eines Archiv-Dokuments aus der
Ergebnisliste heraus.

= Aufruf einer fruheren Version eines Archiv-Dokuments aus der
Historie heraus.

Eine parallele Nutzung des innerhalb von DocuWare angebotenen
Versionsmanagements ist nicht moglich und auch nicht notwendig. Es
darf daher nicht aktiviert werden.

Die beschriebenen Funktionen zur Erstellung einer neuen Version
und Anzeige der Historie stehen nur in der Akte Uber die AKTE-
DOCUWARE-Schnittstelle zur Verfugung und sind nicht im DOCUWARE-
Client verfugbar.

Die Ablage im Originalformat ist Voraussetzung, um die Versionie-
rung eines Archivdokumentes in der Akte nutzen zu konnen. Dies
kann uber die globale Option EXTERNE DOKUMENTE IM ORIGINALFORMAT
ABLEGEN kann eingestellt werden, welche ausschlieBlich in der
Zentralakte aktiv ist.

-| Docuware
Externe Dokumente im Originalformat ablegen |Ja ﬂ

S [Reisionezernssing _
Leistunaserfaszung M ein

4.6.2 Notwendige Archiv-Felder in DocuWare

Archiv-Felder

Fur die Verwendung der Versionierungs-Funktionalitat uber die AKTE
werden folgende Archiv-Felder benotigt:

Datenbankfeld Datentyp Funktion

Versionsstatus Text (20) Status im Versions-
management

Checkout-Benutzer Text(40) o.a. Name des Benutzers,

der das Dokument
bearbeitet. Die
Feldlange richtet sich
nach der Lange der

Benutzernamen.
Checkout-Datum Date Zeitpunkt des

Auscheckens
Version Numeric Versionsnummer
Kommentar Text (255) o.a. Erfassung einer
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Werte im Versionsstatus

Konfiguration in der Akte

Bemerkung zur Version

Dokumentidentifikation TEXT(40) Alle Dokumente mit der

(GUID = weltweit eindeutige gleichen GUID im Archiv

Nummer) sind verschiedene
Versionen eines
Dokumentes.

Im Feld VERSIONSSTATUS werden bestimmte Werte benotigt. Diese Werte
dienen der Information iber den Status des Archiv-Dokuments in der
Versionsgeschichte. Die Werte sind als Auswahlliste in DOCUWARE zum
Feld VERSIONSSTATUS anzulegen.

WERT Bedeutung

GULTIG die aktuelle/neueste Version des Dokuments

UNGULTIG Vorgangerversion; es existiert bereits eine
neuere Version

IN BEARBEITUNG Der "Checkout-Benutzer" bearbeitet dieses

Dokument gerade, es existiert noch keine
neuere Version im Archiv.

Die Bezeichnung der Archiv-Felder kann frei gewahlt werden. Aus
diesem Grund ist eine Zuordnung der Archiv-Felder von DOCUWARE im
Dialog KONFIGURATION BEARBEITEN notwendig.

Feld-Einstellungen Yersionierung

Wersionsstatus Wersionsstatus
Checkout-Benutzer Checkout-Benukzer
Checkout-Dratum Checkout-Datum

Wersion Wersion

Karmentar Karmentar
Dokurentidentifikation Dokumnentenidentifikationsnurmmer
DokumentIDakke DokumentIDakke

4.6.3 Erstellung einer neuen Version eines Archiv-Dokuments

Allgemein

Aufruf zur Bearbeitung
Ausghecken
I_.':-':l'll';_"

L

Die Vorgehensweise zur Erstellung einer neuen Version eines Archiv-
Dokuments ist im Folgenden beschrieben. Diese Vorgehensweise ist
nur in der Akte Uber die AKTE-DOCUWARE-Schnittstelle moglich, nicht
im DOCUWARE-Client.

Nachfolgend sind der Aufruf eines Dokuments zur Bearbeitung und
die damit verbundenen Anderungen im Archiv aufgefuhrt:

=  Markieren Sie das Dokument, das bearbeitet werden soll, in der
AKTE-Ergebnisliste.

= Klicken Sie die Schaltflache DOKUMENT AUSCHECKEN oder Uber das
Kontextmeni (rechte Maustaste) VERSION BEARBEITEN | DOKUMENT
AUSCHECKEN an.

= Eine Prufung erfolgt: Nur bei Status GULTIG darf das Archiv-
Dokument zur Bearbeitung geoffnet werden.

= Sofern das Archiv-Dokument bearbeitet werden darf, wird das
Dokument aus dem Archiv heruntergeladen und automatisch im
Bearbeitungsprogramm geoffnet.

» Gleichzeitig werden die Datenbankfelder CHECKOUT-BENUTZER und
CHECKOUT-DATUM mit dem Namen des Akte-Mitarbeiters und dem
aktuellen Datum gefiillt.

= Des Weiteren wird der VERSIONSSTATUS des bestehenden Archiv-
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Dokuments von GULTIG auf IN BEARBEITUNG gesetzt.

Erzeugen einer neuen Im Folgenden wird das Erzeugen einer neuen Version eines in

Version Bearbeitung befindlichen Dokuments dargestellt:

I_.':-':l'll';_"

e »= Nach Bearbeitung des Dokuments speichern und schlieBen Sie das
' Dokument.

= Klicken Sie die Schaltflache AUSGECHECKTE DOKUMENTE ANZEIGEN an.

Die Checkout-Liste wird angezeigt. Hier konnen Sie das Dokument
auch wiederholt zur Bearbeitung aufrufen.

= Markieren Sie das entsprechende Dokument und klicken Sie die
Schaltflache DOKUMENT EINCHECKEN oder Uber das Kontextmenii
(rechte Maustaste) VERSION BEARBEITEN | DOKUMENT EINCHECKEN an.

= Im Dialog EINCHECKEN konnen Sie einen Kommentar zur Version
erfassen. Im Dialog wird auch die neue Versionsnummer
angezeigt.

= Nach Eingabe des Kommentars bestatigen Sie den Dialog mit der
Schaltflache EINCHECKEN.

Die neue Version des Dokuments wird abgelegt. Hierbei werden die
bisherigen Indexwerte verwendet bis auf folgende Ausnahmen:

= Versionsstatus wird auf GULTIG gesetzt.

» Die Werte in den Feldern CHECKOUT-BENUTZER und CHECKOUT-DATUM
werden geloscht.

= Die Versionsnummer wird um 1 erhoht.

Der Status der bisherigen Version des Dokuments wird auf UNGULTIG

gesetzt.

Bearbeiten bereits Bereits ausgecheckte Dokumente konnen wie folgt zur weiteren
ausgecheckter Dokumente  Bearbeitung aufgerufen werden:

= Klicken Sie die Schaltflache AUSGECHECKTE DOKUMENTE ANZEIGEN an.

= Doppelklicken Sie auf das entsprechende Dokument oder
markieren Sie das Dokument und klicken Sie die Schaltflache
DOKUMENT IM BEARBEITUNGSPROGRAMM OFFNEN an.

Anderungen verwerfen Sofern wahrend einer Bearbeitung auffallt, dass doch keine neue
Feis i Version erzeugt werden soll, gehen Sie bitte wie folgt vor:
b

= SchlieBen Sie das Dokument.

= Klicken Sie die Schaltflache AUSGECHECKTE DOKUMENTE ANZEIGEN an.

= Markieren Sie das entsprechende Dokument und klicken Sie im
Kontextmenii (rechte Maustaste) VERSION BEARBEITEN | ANDERUNGEN
VERWERFEN an.

Dadurch wird das bearbeitete Dokument geloscht, der Status der
bisher letzten Version des Dokumentes auf GULTIG zurilickgesetzt und
die Werte in den Feldern CHECKOUT-BENUTZER und CHECKOUT-DATUM der
bisher letzten Version wieder geloscht.

4.6.4 Anhangen und Entfernen von Dateien aus Archiv-Dokumenten

Allgemein Die Vorgehensweise zur Erstellung einer neuen Version durch
Anhangen und Entfernen einzelner bzw. mehrerer Dateien eines
Archiv-Dokuments ist im Folgenden beschrieben. Diese
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Vorgehensweise ist nur in der Akte uber die Akte-DOCUWARE-
Schnittstelle moglich, nicht im DocuWare-Client.

Aufruf zum Anhangen bzw. Nachfolgend sind der Aufruf eines Dokuments zum Anhangen bzw.
Loschen von Dateien Entfernen von Dateien und die damit verbundenen Anderungen im
I.f:*;-'.r':' Archiv aufgefiihrt:

.’

»= Markieren Sie das Dokument in der Akte-Ergebnisliste, das
bearbeitet werden soll.

» Klicken Sie die Schaltflache DATEIEN ANHANGEN UND LOSCHEN oder
uber Kontextmenii (rechte Maustaste) DATEIEN ANHANGEN UND
LOSCHEN an.

= Eine Prufung erfolgt: nur bei Status GULTIG darf das Archiv-
Dokument zur Bearbeitung geoffnet werden.

= Sofern das Archiv-Dokument bearbeitet werden darf, wird das
Dokument aus dem Archiv heruntergeladen und automatisch der
Dialog DOKUMENT BEARBEITEN mit einer Auflistung aller enthaltenen
Dateien geoffnet.

» Gleichzeitig werden die Datenbankfelder CHECKOUT-BENUTZER und
CHECKOUT-DATUM mit dem Namen des aktuellen Mitarbeiters und
dem aktuellen Datum gefiillt.

= Des Weiteren wird der VERSIONSSTATUS des bestehenden Archiv-
Dokuments von GULTIG auf IN BEARBEITUNG gesetzt.

Erzeugen einer neuen Im Folgenden wird das Erzeugen einer neuen Version durch Anhangen
Version durch Anhangen und und/oder Loschen von Dateien eines in Bearbeitung befindlichen
Loschen Dokuments dargestellt:

,"’ s :'.. I'I._-'

L - = Im Dialog DOKUMENT BEARBEITEN konnen Dateien aus dem

Dateisystem uber die Schaltflache ANHANGEN hinzugefugt sowie
enthaltene Dateien Uber die Schaltflache LOSCHEN entfernt
werden. Zudem konnen Dateien Uiber die Schaltflache BEARBEITEN
im Bearbeitungsprogramm gedffnet und direkt bearbeitet
werden.

= Klicken Sie die Schaltflache OK an, um das Dokument mit den
geanderten Dateien im Archiv abzulegen.

= Im Dialog EINCHECKEN konnen Sie einen Kommentar zur Version
erfassen. Im Dialog wird auch die neue Versionsnummer
angezeigt.

= Nach Eingabe des Kommentars bestatigen Sie den Dialog mit der
Schaltflache EINCHECKEN.

Die neue Version des Dokuments wird abgelegt. Hierbei werden die
bisherigen Indexwerte verwendet bis auf folgende Ausnahmen:

a) Versionsstatus wird auf GULTIG gesetzt.

b) Die Werte in den Feldern CHECKOUT-BENUTZER und CHECKOUT-DATUM
werden geloscht.

c) Die Versionsnummer wird um 1 erhoht.

Der Status der bisherigen Version des Dokuments wird auf UNGULTIG
gesetzt.

Wahrend der Bearbeitung einer Version konnen aus technischen
_]/ Grunden nicht alle im Archiv-Dokument enthaltenen Dateien
ausgetauscht werden.
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Anderungen verwerfen Sofern wahrend einer Bearbeitung auffallt, dass doch keine neue

;.r Version erzeugt werden soll, gehen Sie bitte wie folgt vor:

|

= Verlassen Sie den Dialog Dokument BEARBEITEN mit ABBRECHEN.
Dadurch wird das bearbeitete Dokument geloscht, der Status der
bisher letzten Version des Dokumentes auf GULTIG zuriickgesetzt und
die Werte in den Feldern CHECKOUT-BENUTZER und CHECKOUT-DATUM der

bisher letzten Version wieder geloscht.

4.6.5 Anzeige von Archiv-Dokumenten in der Akte-Ergebnisliste

Anzeige nur aktueller In der AKTE-Ergebnisliste werden alle Archiv-Dokumente angezeigt,
Versionen von Dokumenten deren Versionsstatus GULTIG oder IN BEARBEITUNG ist.

Die aktuelle Versionsnummer der Dokumente in der Ergebnisliste
wird in der entsprechend konfigurierten Spalte angezeigt. Dadurch
kann auch erkannt werden, ob es bereits mehrere Versionen gibt.

Ausgecheckte Dokumente Jeder Benutzer kann eine Liste der ausgecheckten Dokumente auf-

anzeigen rufen. In dieser Liste werden alle Dokumente angezeigt, in denen
der Versionsstatus auf IN BEARBEITUNG gesetzt und der Checkout-
Benutzer der jeweilige Mitarbeiter ist, der das Dokument
ausgecheckt hat.

4.6.6 Anzeige der Historie eines Archiv-Dokuments

Programmzweck In der AKTE-Ergebnisliste kann zu einem Dokument die Versions-
geschichte angezeigt und eine frilhere Version des Dokuments
aufgerufen werden.

Anzeige der Historie Die Anzeige der Historie eines Dokuments erfolgt liber das Kontext-
menu (rechte Maustaste) VERSIONSGESCHICHTE ANZEIGEN zu einem
Dokument in der Ergebnisliste. Dieser Meniipunkt kann nur ange-
klickt werden, sofern es mehrere Versionen des Dokuments gibt.

Ermittlung der Historie und  Nach Anklicken des Menupunkts VERSIONSGESCHICHTE ANZEIGEN werden

Anzeige einer friiheren folgende Schritte durchgefuhrt:

Version

I.f:’;rlr':' = Zur Ermittlung aller zugehorigen Archiv-Dokumente wird eine
| Suchabfrage liber das Feld DOKUMENTENIDENTIFIKATION ausgefiihrt.

Alle Archiv-Dokumente mit der gleichen Identifikationsnummer
wie das in der Ergebnisliste markierte Dokument werden in der
Historie angezeigt.

= Die Historie wird im Dialog VERSIONSGESCHICHTE angezeigt. In
diesem Dialog werden folgende Spalten angezeigt:
VERSIONSNUMMER, VERSIONSSTATUS, CHECKOUT-DATUM, CHECKOUT-
BENUTZER.

= Zur Anzeige einer friheren Version markieren Sie die Version
und klicken Sie die Schaltflache ANZEIGEN an. Das Dokument wird
schreibgeschutzt im Bearbeitungsprogramm geoffnet.
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4.7 Archiv-Dokumente in der Akte verlinken

4.7.1 Allgemein

Programmzweck

1
—

Archiv-Dokumente von DOCUWARE konnen in der Akte lber einen
schnellen und einfachen Weg miteinander verlinkt werden. Sachlich
zusammengehorende Archiv-Dokumente konnen so direkt verbunden
werden.

Folgende Funktionen werden in der Akte zur Verlinkung von Archiv-
Dokumenten angeboten:

= Verlinken von Archiv-Dokumenten aus der Ergebnisliste heraus.

= Anzeige verlinkter Archiv-Dokumente uber eine spezielle Ansicht
der Ergebnisliste.

= Aufruf verlinkter Archiv-Dokumente aus der speziellen Ansicht
der Ergebnisliste heraus.

Die beschriebenen Funktionen zur Verlinkung von Archiv-
Dokumenten stehen nur in der Akte Uber die AKTE-DOCUWARE-
Schnittstelle zur Verfiigung und sind nicht im DOCUWARE-Client
verfiigbar.

4.7.2 Notwendige Archiv-Felder in DOCUWARE

Archiv-Felder

Konfiguration in der Akte

Fur die Verwendung der Verlinkungs-Funktionalitat Uber die AKTE
wird das folgende Archiv-Feld benotigt:

Datenbankfeld Datentyp Funktion
Dokumentidentifikation TEXT (40) Uber die GUID werden
(GUID = weltweit die Dokumente verlinkt.

eindeutige Nummer)

Die Bezeichnung der Archiv-Felder kann frei gewahlt werden. Aus
diesem Grund ist eine Zuordnung der Archiv-Felder von DOCUWARE im
Dialog KONFIGURATION BEARBEITEN notwendig.

Das Archiv-Feld muss dem Feld DOKUMENTENIDENTIFIKATION - siehe
Abschnitt "FELD-EINSTELLUNGEN VERSIONIERUNG"- zugeordnet werden.

4.7.3 Verlinken von Archiv-Dokumenten

Allgemein

Dokumente verlinken

p
e

L

Die Vorgehensweise zum Verlinken von Archiv-Dokumenten ist im
Folgenden beschrieben. Diese Vorgehensweise ist nur in der Akte
uber die AKTE-DOCUWARE-Schnittstelle moglich, nicht im DOCUWARE-
Client.

Bei der Verlinkung wird zu einem Archiv-Dokument (Quell-Dokument)
ein weiteres Archiv-Dokument (Link-Ziel) verlinkt. Flir das Quell-
Dokument konnen Uiber die Ansicht VERLINKTE DOKUMENTE ANZEIGEN alle
dazu gelinkten Archiv-Dokumente (Link-Ziele) angezeigt und
aufgerufen werden.

= Markieren Sie das Dokument, das zu einem weiteren Dokument
verlinkt werden soll, in der AKTE-Ergebnisliste.

= Klicken Sie die Schaltflache VERLINKUNG | DOKUMENT ALS LINK-ZIEL
VERMERKEN in der Toolbar oder iiber das Kontextmenu (rechte
Maustaste) an

= Sofern das Datenbankfeld DOKUMENTIDENTIFIKATION fiir das Archiv-
Dokument noch keine GUID enthalt, wird diese automatisch
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Versionsabfrage

Verlinkung abbrechen

vergeben und eingetragen.

= Fihren Sie ggf. eine erneute Suche durch und markieren Sie das
Dokument, zu dem das vorgemerkte Dokument (Link-Ziel)
verlinkt werden soll, in der AKTE-Ergebnisliste.

» Klicken Sie die Schaltflache VERLINKUNG | MIT AUSGEWAHLTEM
DOKUMENT VERLINKEN an, um die Verlinkung abzuschlieRen.

Bei aktivierter Versionierung von Archiv-Dokumenten erfolgt eine
Abfrage, auf welche Version des Dokuments verlinkt werden soll.

Werlinkung x

Auf welche Yersion des Dokuments soll die Yerlinkung verweisen?

| ®: Immer auf die neueste Version verlinken

| © auf die aktuell eingecheckte Yersion verlinken

OK ] [ Abbrechen

Die Verlinkung erfolgt

" |MMER AUF DIE NEUESTE VERSION:
Auf das Dokument wird unabhangig von Versionen verlinkt,
sodass immer die zum Zeitpunkt des Aufrufs aktuelle Version
angezeigt wird.

*  AUF DIE AKTUELL EINGECHECKTE VERSION:
Auf das Dokument wird unter Berucksichtigung der zum
Zeitpunkt der Verlinkung aktuellen Version verlinkt, sodass bei
spateren Aufrufen genau diese Version des Dokuments angezeigt
wird.

Die Versionsabfrage kann in der KONFIGURATION unter GLOBALE ARCHIV-
EINSTELLUNGEN deaktiviert werden. Bei deaktivierter Abfrage erfolgt
die Verlinkung IMMER AUF DIE NEUESTE VERSION des Dokuments.

Das als Link-Ziel vermerkte Dokument wird freigegeben.

4.7.4 Anzeige von Archiv-Dokumenten in der AKTE-Ergebnisliste

Anzeige von Dokumenten
mit hinterlegten Links

Verlinkte Dokumente
anzeigen

Verlinkung aufheben

In der AKTE-Ergebnisliste werden alle Archiv-Dokumente angezeigt,
die zur ausgefuhrten Suche passen. Existieren zu den Archiv-
Dokumenten verlinkte Dokumente, so werden diese nicht zusatzlich
angezeigt.

Fur Dokumente mit Links kann eine LISTE DER VERLINKTEN DOKUMENTE
aufgerufen werden. In dieser Liste werden alle Dokumente
angezeigt, die zu diesem Dokument verlinkt wurden. Das Quell-
Dokument ist durch Fettschrift gekennzeichnet.

Die Verlinkung von Dokumenten kann in der LISTE DER VERLINKTEN
DOKUMENTE aufgehoben werden.

Die Auswirkungen der Funktion richten sich nach der Selektion der
Dokumente in der LISTE DER VERLINKTEN DOKUMENTE:

= Das Quell-Dokument ist selektiert:
Samtliche Link-Ziele werden entfernt, sodass das Quell-
Dokument danach keine verlinkten Dokumente enthalt.
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= Ein verlinktes Dokument ist markiert:
Das selektierte Dokument wird aus der Linkliste des Quell-
Dokuments entfernt.

= Mehrere verlinkte Dokumente sind markiert:
Die selektierten Dokumente werden aus der Linkliste des Quell-
Dokuments entfernt.
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5 Konfigurationseinstellungen fiir Recherche und Briefkorb

5.1 Erweiterte Konfigurationseinstellungen in der Akte

Programmaufruf

Programmzweck

Ein-/Ausklappen der
Bereiche

Menii 6- | KONFIGURATION BEARBEITEN

Fir den integrierten DOCUWARE-Briefkorb und die Recherche aus der
AKTE in DOCUWARE mit den oben beschriebenen Funktionen sind
verschiedene Konfigurationseinstellungen vorzunehmen.

Docuare Konfiguration B x

Benutzerspezifische Einstellungen fir ‘Lizenznehmer" x|
Login-Typ Docuwware Login i |
Benutzername dwadmin
Kenrmort R R

Globale Archiv-Einstelungen ¥
Archivname ADDISON
Suchenaskse Allgermein
Ergebnismaske Standard
Ablagemaske Allgemein

Docutare Viewer immer i Ja

‘Web-Client Server localhost

‘Web-Client in externem Bt Nein

Pfad des externen Browse

‘Web-Client in neuer Regist Vertikal

Felder Fir Massenindexanc

Versionsabfrage bei Verlink Ja
Benutzerspezifische Archiv-Einstellungen Fir 'Lizenznehmer' ¥

Archivniame

Suchmaske

Ergebnismaske

Ablagemaske

Docuiare Viewer immer im

‘Web-Client in externem Bre

Pfad des externen Browse

‘Web-Client in neuer Regist
Feld-Einstellungen allgamein

Sachgebiet Sachgebiet

3

Mandant-Hur Mandant-Nar Mandantennummer Mandantenname =
Dokumenttyr Dokumenttyy Dokumentvorlage

Veranlagungsishr Jahr

Sachbearbeiter Sachbearbeiter

Arbeitnehme Arbetnehme
Bezeichnung zu Scheiftstic Bezeichnung/Betreff

Feld-Enstellungen Postbuch ¥
Eingangsdatur Eingangs-Jausgangsdatum
Absender AbsenderfEmpf Snger
Zusatz zu Absender Zusatz zu Absender [Empfanger
Zustellungsart Posteingan: Zustellungsart
Vorgangsdatum Dokumentdatunm
Wersanddatum Eingangs-fAusgangsdatum
Empfanger AbsenderfEmpfanger

Zusakz zu Empfanger Zusatz 2u Absender/EmpFanger
Zustellungsart Postausgan Zustelungsart

Motz zu Scheiftstick Notiz
Zeitraum Periode
Zeitraum bis Periode bis
Erstellungsuhrzeit Erstellungsubrzeit
Fedd-Einstellungen Yersionierung ¥
Yersionsstatus WVersionsstatus
Checkout-Benutzer Checkout-Benutzer
Checkout-Datum Checkout-Datum
Yersion Version
Kormmentar Kommentar
Dokumentidentifikation  Dokumentenidentifikstionsnumener
DokumentIDAkte DokumentID Akte -

|ox Abbrechen | | Ubemehmen

Das Ein- und Ausklappen der Bereiche der Konfiguration erfolgt
durch Anklicken der Schaltflichen ¥ bzw. A.

StandardmaBig wird die Konfiguration nur zum Teil ausgeklappt
geoffnet.
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Login-Typ Zur Anmeldung an DoCUWARE werden folgende Methoden unterstutzt:

=  Windows Trusted Login
Der Benutzer wird iiber den angemeldeten Windows-Benutzer an
DOCUWARE angemeldet.

=  DOCUWARE Login:
Der Benutzer wird uber Benutzername und Kennwort des
DOCUWARE-Benutzers an DOCUWARE angemeldet.

Der gewahlte Login-Typ wird benutzerabhangig gespeichert.
Benutzername und In diesen Feldern sind bei Verwendung des Login-Typs

Kennwort ‘ ' “ 7 DocuWare Login der Benutzername und das Kennwort des
= | DOCUWARE-Benutzers einzutragen.

Die eingetragenen Daten werden benutzerabhangig gespeichert.
Wir empfehlen fuir DOCUWARE und AKTE die gleichen Benutzernamen
zu verwenden, da nur so bestimmte Programmverbindungen (wie
oben beschrieben) moglich sind.

Globale Archiv-Einstellungen Uber diese Felder wird definiert, welche Daten in der DOCUWARE-
Anbindung angezeigt werden. Die eingetragenen Daten zu den
Feldern missen in DOCUWARE vorhanden sein, da sonst kein korrekter
Zugriff auf die Daten von DOCUWARE erfolgen kann.

Diese Einstellungen gelten global fiir alle Benutzer.

Archiv und Masken = Der ARCHIVNAME steuert den Zugriff auf das DOCUWARE-Archiv.

= Die SUCHMASKE steuert die angezeigten Suchfelder.

= Die ERGEBNISMASKE steuert die angezeigten Spalten in der
Ergebnisliste.

= Die ABLAGEMASKE steuert die angezeigten Felder im Dialog
INDEXFELDER BEARBEITEN.

= Die SORTIERUNG DER MASKEN steuert die Auflistung der Such-,
Ergebnis- und Ablagemasken in DocuWare-Reihenfolge (nach
Anlage-Zeitpunkt) bzw. in alphabetischer Sortierung.

DOCUWARE Viewer im Der zur Anzeige eines zu archivierenden Dokuments genutzte

Vordergrund anzeigen DOCUWARE Viewer kann mit gewahlter Option wahrend der Ablage
Uber den in ADDISON integrierten Briefkorb dauerhaft im
Vordergrund gehalten werden.

Web-Client Die Konfigurationsfelder fiir den Web-Client steuern das Verhalten
des Web-Clients bei Aufruf aus der DOCUWARE-Recherche innerhalb
der AKTE-SOFTWARE. Folgende Einstellungen konnen vorgenommen
werden:

= WEB-CLIENT SERVER:
Geben Sie den Server an, auf dem der Web-Client installiert ist.
= WEB-CLIENT IN EXTERNEM BROWSER STARTEN:
Hier entscheiden Sie, ob der Web-Client in einem Fenster
innerhalb von der AKTE oder in einem externen Browser
auBerhalb von der AKTE angezeigt wird.
= PFAD DES EXTERNEN BROWSERS:
Sofern der Web-Client in einem externen Browserfenster
angezeigt werden soll, dann wird standardmaBig der Internet
Explorer verwendet. Sofern Sie einen anderen Browser
verwenden mochten, geben Sie den Pfad und die Startdatei
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(EXE) des externen Browsers an.

= WEB-CLIENT IN NEUER REGISTERKARTENGRUPPE OFFNEN:
Sofern der Web-Client in einem Fenster innerhalb von der AKTE
angezeigt wird, konnen Sie hier entscheiden, ob der Web-Client
in einer separaten Registerkartengruppe geoffnet wird.

& DWS1c (1) =]
Datei Akte Favoriten  Programme  Fenster  Hilfe
BlOo Fad0 - BB Ceswabaea @l |
» | |&ktendeckel | Docuware-Recherche | - X
e o |||E |@‘ V4 m |Q &| Docuiiare Web Clisnt 5 ox
| - | B, 0000000012
Allgemein El Fawarit i: =
Mandantennummer Mandantenname z = Mavigation 2
o i ||| | Zu bearbeitende Dokur s
EBezeichnungBetrel DEtEID /1
LA L
Bearbeitungsstatus D
Seite 1
Sarhbearbeiter / Pp—
Jzhr 2011 = WAr Batanverasbateung Gobi
Periode Werlzeuge A Errcrit N
Periode bis
Dokumentdatum von E l% = %
oo =
Dokumentdatur bis oo i K IE:E
Kenntnisnahme | E§ -
e _
kennini geamey) Anzeige a RN B e
5 Arbeitnshmernummer o Bructogewiche 7,701 33
o arbettnshmernane - | [T Hi| B ® [E—— —
g 50% - 010 111912 BELINEA 102920 TPT 13,00 SVAVDUALIZE P12
g || [standard [=]| [<cansicht auswahlen> = = o < e
£ =S Wi
x Mandante... | Mandante... Bezeichnu... | Sachgebiet Bearbeitun... | Sachhearb... || =
o Stempel A
7
- é Erledigt
Rd é Kenntnis gen
2 it service b...  Journal Fibu mbonss é Fehoeri
2 itservice b, B Fibu mbooss B zur Kenntnis:
2 itserviceb... Kontennach... Fibu mbooss E
2 itservice b... Jahresiber... Fibu mbooss Anmerkungen A
2 it service b, Summen- u... Fibu mbooss bR E‘ rd
z it service b,..  kKontenliste,., Fibu mbooss / D
2 itserviceb... FKontenliste... Fibu mbooss
2 it service b,..  Kontenliste...  Fibo mbonss Foilll e
Ubersicht a
2 itserviceb... kKonterliste... Fibu mbooss ] =
z it service b... St Yoranm... Fibu mbooss =3
2 it service b,.. Offene Pos,.. Fibu mbonss
z itserviceb... Umsatzent... Fibu mbooss
| 2 itserviceb,.. ABC Analys... Fibu mbooss
=a 2 it service b,..  Forderungs... Fibo mbonss
2 itserviceb... Hauptabsch... Fibu mbooss
o i e ~7 |\U
- z it service b,..  Bilanz Fibu mbooss
@ TIFF Image 300x300dpi 209x296mm
2 it service b... Jahresabsc... Fibu mbooss Nl
- || B ] ¥ || pone |

Felder fiir Massenindex-

anderung

Versionsabfrage bei

Verlinkung

DW Viewer bei Briefkorb-
ablage immer im Vorder-

grund

Benutzerspezifische Archiv-

Einstellungen

Die FELDER FUR MASSENINDEXANDERUNG steuern die angezeigten Felder im
Dialog INDEXFELDER BEARBEITEN im Modus zur Massenindexanderung.

Sofern die Versionierung von Archiv-Dokumenten aktiviert ist,
konnen Sie hier entscheiden, ob beim Verlinken von Archiv-
Dokumenten eine Abfrage erfolgt, auf welche Version des Dokuments
verlinkt werden soll.

Verhindert das Verschwinden des Dokumentes wahrend des Belegens
der Indexfelder. Es ist in diesem Fall ratsam, sich den Viewer etwas
mehr zur Seite zu schieben, damit er nicht stort.

Die eingetragenen Daten bei den genannten Feldern der
benutzerspezifischen Archiv-Einstellungen ubersteuern die o.g.
Daten der globalen Archiv-Einstellungen.

Diese Einstellungen werden fur den aktuell angemeldeten Benutzer
gespeichert und gelten nur fur diesen Benutzer.
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Sofern in diesem Bereich keine Daten erfasst werden, gelten die
globalen Archiv-Einstellungen.

Zuordnungen DOCUWARE- In den Feld-Einstellungen des Konfigurations-Dialoges werden AKTE-
Indexfelder zu AKTE-Feldern Felder den entsprechenden DOCUWARE-Indexfeldern zugeordnet, um
bestimmte Funktionen in Verbindung mit der AKTE und DOCUWARE
ausfuhren zu konnen.
Diese Einstellungen gelten global fiir alle Benutzer.

Fe ld - E-i nste l lu ngen Feld-Einstellungen allgemein
ll emein Sachgebiet Sachgebiet

a g Mandant-Mummer Mandant-Fame Mandantennummer Mandantennarme
Dokumenttyp-Mummer Dokumenttyp-Mame Dokumentvorlage
Weranlagungsjahr Jahr
Sachbearbeiter Sachbearbeiter
Arbeitnehmer-Murnmer Arbeitnehmer-Mame
Bezeichrung zu Schriftskick Bezeichnung]Betreff

Sachgebiet Im zugeordneten DOCUWARE-Feld wird das aktuelle Sachgebiet aus

der AKTE als Vorbelegung in der Suchmaske eingetragen.
Mandant-Nummer Die Zuordnung zum Feld MANDANT-NUMMER hat folgende Auswirkungen:

= Im zugeordneten DOCUWARE-Feld wird der aktuelle Mandant aus
der AKTE als Vorbelegung in der Suchmaske eingetragen.

Der Wert aus dem zugeordneten DOCUWARE-Feld wird bei der
Vorbelegung der AKTE-Funktionen (z.B. Posteingang) verwendet.
= Die Schaltflache fur den Aufruf des Mandantenauswahldialogs
wird eingeblendet.

Zum Feld MANDANT-NAME besteht eine Abhangigkeit in der
Ablagemaske.

Mandant-Name Die Zuordnung zum Feld MANDANT-NAME hat folgende Auswirkungen:

= Die Schaltflache fir den Aufruf des Mandantenauswahldialogs
wird eingeblendet.

= Zum Feld MANDANT-NUMMER besteht eine Abhangigkeit in der
Ablagemaske.

Bezeichnung zu Schriftstiick Der Wert aus dem zugeordneten DocuWare-Feld wird bei der
Vorbelegung der AKTE-Funktionen (z.B. Posteingang) verwendet.

Dokumenttyp-Nummer / Die Zuordnung zum Feld DOKUMENTVORLAGE hat folgende
Dokumenttyp-Bezeichnung  Auswirkungen:

= Die Schaltflache fiir den Aufruf der Auswahl der moglichen
Dokumentvorlagen wird eingeblendet.

= Zwischen dem Sachgebiet und der Dokumentvorlage besteht
eine Feldabhangigkeit. D.h. bei Auswahl einer Dokumentvorlage
wird automatisch das jeweilige Sachgebiet in der Suchmaske
auch vorbelegt.
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Veranlagungsjahr

Sachbearbeiter

Feld-Einstellungen Postbuch

& Dokumentvarlagen = @
2a T E A &
------ Zahlungsmanagement - @ADDISDN Monatsreporting ¥ Prognosevergleich
Jahresakte @ADDISDN Maonatsreporting E R 7 Sall-/lst-Analyse [FiBU)
""" Steuemn @JADDISDN Monatsreporting EOR KRE0AET <8 Saoll'werte [FiBw)
B~ Schriftverkehr Ke# Bankauszug 7 Sollwerte (Standard)
Bt Kanz.lg.iorganisation K7 Belegliste 7 Summen- und Salderliste
""" Qualltatsmanage.ment s Buchungsliste s (bersicht Buchungsnotizen
;:azr;sf:::nfgtz:;?it:; Formulanwesen Q Buchungssuche Q U.ntemehmensprognose
(= Fechnungzweszen Q B . . QZ!nsa.u.swertun.g.
_____ &g FibuKanzlei ﬁ:; EG 2M Einzelnachweis |$_=JZ|PP Arzbestatistik
_____ Stammdaten W EG ZM Meldeformular QZM Sendeliste
_____ Finarzbuchhalung = W Generieren von Plandaten _J Anforderung von Unterlagen
..... LSt Volanmeldun we# Jahresiibersicht _J Arzeige
..... OP-Buchhaltiung W Joumal _J Augwertungen d. Finanzbuch
----- Zahlungzverkehr K Kazzenbuch _.J Belege
----- K.ostenrechhung ¥ KLR-Schema _J Bescheinigung
----- Anlagenbuchhaltung Ke# Kantenliste/K.ontenblatt _J Brief
----- Devizgenbuchhaltung Ked Kantennachweis B, _J D arlehenzausziige
B[ Jahresabschluss + @ Liguiditat _J Depotausziige
4 T : [3 4 1 3
’T‘ Abbrechen

Die Zuordnung zum Feld VERANLAGUNGSJAHR hat folgende
Auswirkungen:

= Im zugeordneten DOCUWARE-Feld wird das aktuelle
Veranlagungsjahr aus der AKTE als Vorbelegung in der Suchmaske
eingetragen.

= Der Wert aus dem zugeordneten DOCUWARE-Feld wird bei der
Vorbelegung der AKTE-Funktionen (z.B. Posteingang, ggf.
fristbehaftet) verwendet.

Die Zuordnung zum Feld SACHBEARBEITER hat folgende Auswirkungen:

= Die Schaltflache fir den Aufruf des Mitarbeiter-Auswahldialogs
wird eingeblendet.

Die Werte aus den zugeordneten DocuWare-Feldern werden bei der
Vorbelegung der entsprechenden Felder in der Akte verwendet - je
nachdem, ob es sich um einen Posteingang oder Postausgang
handelt.

Feld-Einstellungen Postbuch
Eingangsdatum Eingangs-/Ausgangsdatumm

absender Absender/EmpFanger

Zusatz zu Absender Zusatz zu Absender/EmpFanger

Zustellungsart Posteingang Zustellungsart

‘organgsdatum Dokurnentdatumm
Yersanddatum Eingangs-/ausgangsdatumm
Empfanger Absender/EmpFanger

Zusatz zu EmpFanger Zusatz zu Absender/EmpFanger

Zustellungsart Postausgang Zustellungsatt

Motiz zu Schriftskick Makiz
Zeitraum Periode
Zeitraum bis Periode bis

Erstellungsuhrzeit Erstellungsubrzeit

Ein Postbuch-Eintrag kann erstellt werden bei der Ablage aus dem
Briefkorb (Ablage mit Postbuchdialog) bzw. beim Archivieren mit
Postbucheintrag.
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& Postbucheintrag (heu) ™ EI@
& ==
Yerzand Eintrag fiir
" Posteingang {* Postausgang Aktertyp |Mandant ﬂ
Postausgang am 12072012 - ¥ Eintrag vaorlaufig M andant |1 Dwhlc J
D akurnent Ersteller
Schiiizzel / Typ o" J | j | J |<keine Auzwahls
Sachaebiet | J Referenz-Mr. |
Manme | = Empf&nger
abwa. Mame | | J |<keine Bugwahls
Zustellart | J Referenz-Mr. |
Jahr Monat/Quartal |ohne - Zustindigkeiten
Drokurnent varn 1207.2m2 = Id Nr. 1 Mitarbeiter 1 |Lizehznehmer J
Forta 00— Kanzlei i [0/ GmbH .
Partner | |<keine Auzwahls J
Fiisten | Bescheiddaten] Auftrége] Archiy | wetbundene Eintrage | Motiz |
Prafil | J Details anzeigen
Fiechtshehelfsfrist | Werjshrungshist |
Basizdatum <keiri» Erirnerung <keirs
Tag der Bekanntgabe <kein: Zu erledigen biz <keiny
Friztbeginn ki Erledigt am <keire
Fristende <hegin: Erledigungsart J
Ok | Abbrechen | Obemehmen | Q)
DatumEinAusgang Postausgang am / Posteingang am
AbsenderEmpfanger Absender (Posteingang) bzw. Empfanger (Postausgang)
Zustellungsart Zustellart
Dokumentdatum Dokument von
Feld-Einstellungen Die Felder zur Versionierung missen nur konfiguriert werden, sofern
Versionierung die Verlinkung und/oder Versionierung uber die AKTE verwendet

werden soll.

Feld-Einskellungen Yersionierung

ersionsstatus Wersionsstatus
Checkout-Benukzer Checkout-Benutzer
Checkout-Datum Checkout-Datum

Versian Yersian

Kammentar Kormrmentar
Dokurnentidentifikation Dakumentenidentifikationsnurnrner
DokumentIDakke DokurnentID Akte

Weitere Informationen zur Versionierung und den notwendigen
Feldern erhalten Sie im Kapitel Neue Version eines Archiv-Dokuments
in der Akte erstellen.

Das Feld DOKUMENTID AKTE wird ausschlieBlich intern verwendet!
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6 Rechteverwaltung

6.1 Allgemein

Flr die DOCUWARE-Funktionen in der AKTE konnen folgende Rechte an Mitarbeiter oder Teams vergeben
werden. Sie sind im Rechtebereich FUNKTION hinterlegt und wie gewohnt in der ZENTRALAKTE |
MITARBEITERLISTE zu verwalten.
DOCUWARE-KONFIGURATION Sofern das Attribut gesperrt ist, wird der Aufruf des
Konfigurationsdialogs verhindert.

DOCUWARE-KONFIGURATION - Sofern das Attribut gesperrt ist, werden die globalen Einstellungen

GLOBALE EINSTELLUNGEN

DOCUWARE - FAVORITEN

KOPIEREN

DOCUWARE - INDEXFELDER
ANZEIGEN

DOCUWARE - INDEXFELDER
BEARBEITEN

DOCUWARE -
MASSENINDEXANDERUNG

DOCUWARE - DOKUMENTE
BEARBEITEN

DOCUWARE - DOKUMENTE
VERLINKEN

im Konfigurationsdialog nur angezeigt und konnen nicht bearbeitet
werden.

Sofern das Attribut gesperrt ist, wird der Aufruf fur das FAVORITEN AUF
ANDERE BENUTZER KOPIEREN verhindert.

Sofern das Attribut gesperrt ist, wird der Aufruf fur den Dialog
INDEXFELDER BEARBEITEN verhindert.

Wenn INDEXFELDER ANZEIGEN erlaubt ist, jedoch INDEXFELDER BEARBEITEN
gesperrt ist, wird der Dialog INDEXFELDER BEARBEITEN angezeigt, die
Felder konnen jedoch nicht geandert werden.

Sofern das Attribut gesperrt ist, ist keine Anderung der Indexfelder
auf dem Dialog INDEXFELDER BEARBEITEN moglich.

Sofern das Attribut gesperrt ist, wird der Aufruf fir den Dialog zur
MASSENINDEXANDERUNG verhindert.

Sofern das Attribut gesperrt ist, werden die Funktionen zur
Erstellung und Bearbeitung von Versionen zu Archiv-Dokumenten
gesperrt (siehe Kapitel "Neue Version eines Archiv-Dokuments in der
Akte erstellen”).

Sofern das Attribut gesperrt ist, kann der Benutzer keine Archiv-
Dokumente verlinken bzw. Verlinkungen aufheben.
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