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1 Einflihrung

1.1 Allgemein
DocuWARE ist ein Dokumentenmanagementsystem (DMS).

Diese Produktdokumentation ist fir DocuWare-Systeme ab DocuWare-Version 6.8 auf Basis der DocuWare-
Schnittstelle Platform Services giiltig.

Die DocuWare-Integration steht fiir tse:nit, cs:Plus und SBS Rewe neo® zur Verfiigung. Nachfolgend werden
diese Programme zusammenfassend als Akte bezeichnet.

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

e Bearbeiten und Archivieren von Dokumenten uber den in der
AKTE integrierten DOCUWARE-Briefkorb,
e Archivieren von E-Mails,

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

e Archivieren von Dokumenten aus der AKTE in DOCUWARE auf
Knopfdruck,

e Recherche im DoCUWARE-Archiv aus der AKTE heraus
e Volltextsuche,

e In SBS Rewe neo® gibt es keine Anbindung an ein Post-/Fristen-

buch.
Integrierter DOCUWARE- Uber den integrierten DocUWARE-Briefkorb kénnen beliebige Doku-
Briefkorb mente im DOCUWARE-Archiv abgelegt werden. Dazu gehoren u.a.

Bescheide, Vertrage, sonstige Ein- und Ausgangspost, E-Mails. Das
Zuordnen der Dokumente zu Mandanten- oder Kanzleiakten und die
Verschlagwortung erfolgen wahlweise Uber eine Ablagemaske mit
vorher definierten Feldern oder direkt iber den Postbuchdialog. Aus
dem Briefkorb heraus konnen weitere Aktionen ausgefiihrt werden,
zum Beispiel Dokument anzeigen, bearbeiten und drucken.

& Miller GmbH (1)

Datei Akte Favoriten Programme Fenster  Hilfe

) S | F - B | [[am s | T Ho B @
Aktenmanager « Aktende(kel|D°(UW3re Briefkorb Dn(uwarE-RE(hEr(hE|

¢ =[] Post/Fristen | Archiv - _ arg . _
]u postbuch Q- ERE A {5) [BRIEFKORE [C:\POCUWARE \BRIEFKORBE\ERIEFKORE ] |-]

- Docuware Briefkorb
;, Docuware-Recherche Dokumentenname A | Anzahl Sek... | Docuware . Dateiname

Zahlungsmanagement beckmann. tif D0003001 DO003001. tf

] Elster PY ct-pescheid 00005001 DO00S001.pdf
u Zahlungsmanagement

i @7 Auftragswesen Gutschrift.p DO004001 | DO004001.pdf

Abb. 1: DocuWare-Briefkorb
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Archivieren von

Uber die DMS-Schnittstelle zu DocuWARE kdnnen Dokumente aus der

Dokumenten aus der AKTE AKTE heraus komfortabel auf Knopfdruck mit automatischer Ver-

schlagwortung (z.B. Mandant, Sachgebiet, Bezeichnung, Veranla-
gungsjahr) an DOCUWARE Ubergeben werden.

El-C] Steuern

-] Umsatzsteuer

----- [7] Gewerbesteuer
B[] Keérperschaftsteuer
5] kst 14 fGewst
5| Betriehsstatteny
E| rewe-bergabe

-] Kapitalertragsteuer

------ 5] rewe-Obernahm

----- (2] schriftverkehr zu der]

[ Meu

Registerinhalt
E[I Recherche im Archiv

|9‘-‘ Senden an

-*

E Archiv

& Ausschneiden

.~ E-Mail-Empfanger

-] Betriebsprifung
> : i PDF-Dok t
(-] Auftragswesen =3 Kopieren T PDF-Dokumen .
-] Rechnungsausgang % Auswertung Online
-] Transfer-Drucklisten Portalnachricht
rrrr 75 Loschen...
—u Urnbenennen

Abb. 2: Datei | Senden an | Archiv

Recherche im DOCUWARE-
Archiv

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

Aktenmanager « || Mktendeckel

7 Leistungsibersicht -
7 Liste der Gegenstandswn
[.) Post | Fristen | Archiv
: _‘1 Archivbuch
] Bescheidprifung
] Fristverlangerung
7 Postbuch
-1} Rechnungsausgang
: u Rechnungsausnannshoch
:1 Rechnungsy 5 Offnen
,_‘] Worschuss-P y
~[Z] Transfer-jDruckliste
L. u Kanzleiausgabel
~[Z] schriftverkshr
-[Z] Rechnungswesen
---f:.] Stammdaten
L——_|E] Finanzbuchhalty & Ausschneiden
[ ADDISGH M

IPP Recherche im Archiv

& Senden an 3

=2 Kopieren

7 Lischen...

Umbenennen

= Eigenschaften

----- u Buchungslisy
;_‘] Buchungssu
] BWa

-] E@ ZM Einze

Abb. 3: Kontextmeni | Re”cherche im Archiv

In der AKTE wird eine Suchmaske mit den Feldern aus DOCUWARE an-
gezeigt, Uber die eine Suche im DOCUWARE-Archiv ausgefiihrt werden
kann. Die sich daraus ergebende Ergebnisliste wird ebenfalls in der
Akte angezeigt. Aus der Ergebnisliste konnen dann verschiedene
Aktionen ausgefuihrt werden, z.B. DOKUMENT ANZEIGEN, INDEXFELDER AUS
DOCUWARE ZU DEM DOKUMENT ANDERN, DOKUMENT BEARBEITEN, POSTEINTRAG IN
DER AKTE ZUM DOCUWARE-DOKUMENT ERSTELLEN.
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& Muller GmbH (1)
Datei Akte Favoriten Progamme Fenster Hilfe

@ A=) ~ 8| & [2m || % W EIR @

Aktendeckel \ Docuware-Briefkorb \ DﬂtuwaverRmmhal

Aklenmanager «
Dauerakte - "
P (- RV mNE PN RSN
[E] Ausiagerungsiste - -
) Stammdaten Aigemen - Favorit
[E] Mandantenstammblatt . =
|2 Geselschafterverzeichris Il suchmaske lee
2] Beratungssysteme B e ii? ur Kenntris
(] Post [ Fristen [ Archiv Dolumentvorlage
[E] Postbuch Sachgebiet Steuem OR Umsatzsteuer OR Gewerbesteuer OR Korperschaftsteuer OR Kapitalertragsteuer OR Schriftverkehr
2 D iefior Unterregister
| Do
] o Bearbeitungsstatus L
] Bster Sachbearbeiter i
[E] Zahlungsmanagement Jahr 2011
- Auftragswesen Periode
{2) Rechnungsausgang Periode bis
; % grun::egen Esmﬁnungmswesen Dokumentdatum vor
£ Grundagen Kastenrechnung L
2] allgemeiner Schiftverkehr Dokumentatun bis
@ Jahresakte Kenntnisnahme
(2] Bescheinigungs- und Formularwesen Kenntnis genommen A K]
2 Rechnungsws = =
r} o s Standerd -] [<ansicht auswahlen> E
H et Mandan... & Jahe Unterregiter Periode | Periodebis | Dokument... | Dokumentvorlage | Sechgebiet
-] Kérperschaftsteuer T
KSt 1A fGewst By (Gegenstandswerte 2 [KSt 1A/ Gewst
=] Betriebsstattenverwaltung
- ] Reure-bergabe 1 Wiler GribH Gewerbesteuerberechnung erledigt Angermann 2011 21022012 |KSt1A/Gewst | Komerschaftsteuer
5] Ree-Obernahme kst 1 Mler GribH Kursberechnung Genst eriedigt Angermann 2011 21022012 |KSt1A/GewSt | Kerperschaftsteuer
) kepitaieragsteuer 1 Miler GmbH Kurzberechnung KSt 14 erledigt Angermann 11 21022012 KSt1A/GewSt  Korperschaftsteuer
(2] schriftverkehr zu den Steuererklarungen
£ oetrebsprifing 1 Wler GribH Korperschafisteuerberechnung KSt 14 erlecigt Angermann 011 21022012 |KSt1A/GewSt | Komerschaftsteuer
) Aufiragswesen 1 Milller GmbH Mantelbogen Kst 1 A erledigt Angermann 2011 21022012 KSt1A/GewSt  Kérperschaftsteuer
-C] Rechnungsausgang 1 Miller GmbH GewSt-Bescheid 2011 offen angermann 2011 27.02.2012 | Gewerbesteuerbe. .| Gewerbesteuer
5 Transfer-fBrudisten
1 Wler GrbH Gewsttness-Bescheid offen angermann 211 15022012 Gewerbesteverm... Gewerbesteuer
1 Wler GribH Kt Bescheid 2011 offen angermann 2011 15.02.2012 | Kerperschafisteu... |Korperschafisteuer

Voraussetzun-  Voraussetzung fiir die DMS-Schnittstelle zu DocuWare ist die Installation von
gen seitens DocuWare ab Version 6.8 mit installierten DocuWare Platform Services.
DOCUWARE
e Archivieren von Auswertungen und Dokumenten

Integrierter DOCUWARE-BRIEFKORB

( ! —], e Integrierte Recherche im DOCUWARE-Archiv

e Nutzung der Versionierung in der DocuWare-Integration:
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 verwen-
Py N den, da nur so bestimmte Programmverbindungen (wie unten beschrieben)
] maglich sind.

1.2 Priifen der Sachgebiete bei Ablage aus der Akte

1.2.1 Ablage im Sachgebiet bei Archivierung aus der Akte

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

Bevor Sie mit der Archivierung nach DOCUWARE beginnen, priifen Sie bitte Ihre Aktenvorlagen. Passen Sie
ggf. die Aktenstruktur durch Anlegen neuer Register und Unterregister entsprechend lhren 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,
priifen Sie bitte vor der Archivierung die Sachgebiete der Register und Unterregister. Dies kann liber den
Eigenschaftsdialog (Uber Kontextmeni 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
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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 -

|J Docuware-Briefkorb
;ﬂ] Docuware-Recherche
=-7] stammdaten

¢ 1[E] Mandantenstammblat
=-] Fost | Fristen | Archiv
|J archivbuch

LJ Postbuch B

- -\] Fristenbch $ Senden an R B
-1} Zahlungsmanagement

[]---fj Auftragswesen & Ausschneiden

-] Rechnungsausgang 23 Ko

|J Rechnungswvorschlag -
IJ Rechnungsausgangst Sachgebist: Allgemeiner Schriftverkehr
(23 arundlagen Rechrungswe

"_"_.] Grundlagen Kostenrechnc 7 Léschen.. it Daverskle
71-(Z] Lohn- & Gehaltsabrechnu
chriftverkehr

Meu ¥

REgiStEI‘inhEHZ 4 Eigenschaften von Yertrage | %]

Recherche im &rchiv Algemein |

LJ

m

pleren Typ: Register

\o

Umbenennen

_> |f]} Eigenschaf'ten (1[4 I Abbrechen

8¢ bearbeiten

Sind die Sachgebiete nicht angepasst, kann dies beim Anwender zu Problemen bei der Recherche fihren. 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.

Wenn Sie mochten, dass Ihre Dokumente im gewiinschten Sachgebiet abgelegt werden, ist eine gewisse
Vorarbeit lhrerseits notwendig, bevor Sie nach DOCUWARE archivieren.
Uberarbeiten Sie Ihre Aktenvorlagen folgendermaBen:

1. Definition einer Aktenstruktur, die mit Ihrer gewunschten 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 libergeordneten

Registers.
. e Uber die Dokumenteigenschaften (Kontextmenii) kann man sich das Sachgebiet des
\ lﬁ/ Registers anzeigen lassen.

——— e Die Nguanlage von Sachgebieten erfolgt in der Liste der Dokumentvorlagen.
e Eine Anderung des Sachgebietes ist derzeit nur durch Bearbeitung der Aktenvorlage
moglich!
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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 liber das Kontextmenu (rechte Maus)

Akterdeckel  Liste der Dokumentwaorlagen |

Dxmax B 5AAED

+ | | Dokumenty

oy Vet B ansschneiden

B Schi ‘ Einfiigen als untergeordnetes Regisker
.... Einfiigen auf gleicher Ebene
-0 -
..... i} e Meues Register
----- Sted " 5
B~ Kanj Register umbenennen

..... = alle aufdappen

-
1113

= alle zuklappen

Zuordnung Schriftverkehe/archiv

----- 11— T
Abb. 6: Liste der Dokumentvorlagen

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 liber DRAG&DROP aus dem Register ALLGEMEINER
SCHRIFTVERKEHR in das neue Register ziehen.)

Aktendeckel | Liste der Dokumenteorlagen |

Q& Ga ol i)
Dauerakte okumentvorlage
g Wertidge ] |eeres Ward Dakument
[ | Schifeverkehr —
Stevern
[ K.anzleiorganisation

Beratungssysteme

2 Transfer-/Diucklisten
[ Lohn- & Gehaltzabrechnung
B[] Stammdaten
[ualitdtzmanagement
-] Zahlungsmanagemnent

Jahresakte

Wertrdge
Steverm
=1 Schiiftwerkehr

Abb. 7: Liste der Dokumentvorlagen

Nur wenn einem neuen Register eine Dokumentvorlage zugeordnet wurde, die kein
!/i' SONSTIGES DOKUMENT ist, erscheint dieses Register spater in der AKTE in der Auswahlliste
s/ der Sachgebiete bei der Bearbeitung der Aktenvorlage.

2.2. Zuordnung eines SONSTIGEN DOKUMENTES

¢ Neuanlage liber Symbolleiste
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Liste der Dokurnentvorlagen l

el 2

. 8: Liste der Dokumentvorlagen

A

,' —T Dieses SONSTIGE DOKUMENT ist notwendig fur die Vorbelegung im Postbuchdialog 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 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

Led L

Wersandart |N0rmaler Postweg j Empfangertyp |<keineAuswahI>

¥ Eigenschaften beim Start anzeigeré QK | Abbrechen |

Abb. 9: Eigenschaften von Sonstiges Dokument

Uber den hier vergebenen Dokumentschliissel kann die Vorbelegung in spateren
Postbuch-Eintragen gesteuert werden.

Wahlen Sie die Optionen POSTEINGANG fur die Ablage aus dem Briefkorb mit Postbuch-
Dialog und PosTAUSGANG fiir die Archivierung direkt aus der AKTE mit Postbuch-Dialog

(s

an!
iy Bitte beachten Sie, dass der hier hinterlegte Dokumenttyp mit dem Sachgebiet
| verknipft wird. D.h. Sie konnen spater im Postbuch-Dialog nur die Sachgebiete

auswahlen, die mit dem gewahlten Dokumenttypen verkniipft sind.
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Aktendeckel | Liste der Dokumentvsorlagen |

d & Ea = 34

D auerakte Diokurmentyarlage
..... g Vetrage @IeeresWord-Dokument
B[ Schriftverket &) Sonstiges Dokument 2
----- Steuern
[ F.anzleiorganization

----- Beratungzaysteme

----- Transfer-/Drucklisten

[ Lohn- & Gehaltzabrechnung

[~ Stammdaten

----- Gualitatsmanagement

----- £ahlungzmanagement
Jahresakte

----- ] Vertrage

----- Steuerm

-1 1 Schiiftverkehr

Abb. 10: Liste der Dokumentvorlagen

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 Uber die Aktenpflege die Zuordnung zu lhren jeweiligen
Akten vornehmen.

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

Dokumentvorlage
B Aktenpflege-Assistent

Abb. 11: Liste der Dokumentvorlagen

Oder Sie Ubertragen die geanderte Aktenstruktur auf die jeweiligen Akten in der Zentralakte Uber 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 zuweisen.

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.

v —] Die Aktenstruktur kann nur geandert werden, wenn die Jahresauswahl auf
la  f einem konkreten Jahr steht, nicht AUF ALLE JAHRE oder LETZTE 3 JAHRE.

2. Wabhlen Sie AKTE | AKTENVORLAGE | BEARBEITEN an.

3. Offnen Sie die entsprechende Aktenvorlage.
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4. Markieren Sie lhren zu andernden Ablageordner und andern Sie oben das Sachgebiet.

In der Auswabhlliste J sollte jetzt Ihr zuvor angelegtes Register als neues Sachgebiet erscheinen.

Ordnen Sie dieses entsprechend zu.

& Akternvorlage bearbeiten =] @

Akterwarlage |Einzelunternehmen ok |

@ |Vertrége Abbrechen >

Beschriftung |Vertrage

Mandantentyp | Unternehmen ﬂ

2 [~lv| Glx|@|= =@ 3

D auerakte P
Jahresakte

m

; i’_‘] Kopie von 11-11-22 leerer Brief
E|f_] Fost / Fristen / drchiv

H O (e TR S TR S
Abb. 12: Aktenvorlage bearbeiten

\iﬁ Prifen 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.

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 Datenubernahme nach
DOCUWARE vornehmen missen.

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
(siehe auch Abschnitt 2.4 und Abb. 15:).

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

Voraussetzung ab DW 6.8

|
=/

Einheitliche Ablage

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

Uber die DMS-Schnittstelle zu DocuUWARE 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
DoCUWARE wird dazu die Beschreibung mit Informationen Uber das
Dokument (Mandant, Bezeichnung, Sachgebiet, Zeitraum usw.)
ubergeben.

Die Ubergabe erfolgt iiber die DocuWare Platform Services (REST-
Schnittstelle), so dass Dokumente direkt in DocuWare abgelegt
werden.

Programmanbindung

ArchivIDMS-Software
¢ AKTE [ DMS

PDF

DMS-
Schnitt-
stelle

Index
Mandnr.
\A Mandname
Dokument
Sachgebiet

Zeitraum
Mitarbeiter

/N

4

Voraussetzung fur das Archivieren von Auswertungen und Dokumen-
ten ist DocuWare ab Version 6.8 mit installierten DocuWare Platform
Services.

Mit der automatischen Verschlagwortung durch die AKTE DMS-Schnitt-
stelle ist sichergestellt, dass die Ablage in DOCUWARE einheitlich er-
folgt. Die einheitliche Ablagelogik erleichtert die Recherche und
vermeidet Fehler. Eine unterschiedliche Verschlagwortung bzw.
Indexierung von gleichartigen Dokumenten, wie bei einer manuellen
Eingabe moglich, wird dadurch verhindert.
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2.2 Archivieren aus der AKTE-Software

Programmaufruf Nachfolgend ist beschrieben, in welchen Programmfunktionen der
AKTE 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.

Durch Anklicken der Schaltfliche |« #98850 ¥ werden ausgewihlte
Dokumente mit Verschlagwortung archiviert.

Durch Aktivierung der Schaltflache @ ABLAGE UBER POSTBUCHDIALOG
AUS-/EINSCHALTEN kann wahlweise ein Postbucheintrag generiert

werden, wenn in diesem Modus auf die Schaltfliche | APEaen

geklickt wird (Nicht in SBS Rewe neo®) .

Die meisten AKTE-Dokumente lassen sich zu jedem wahlbaren Zeit-

Interne Dokumente . .. - .
punkt archivieren. Dazu das gewlinschte, archivierbare Dokument im

archivieren Aktenmanager markieren bzw. 6ffnen.
Die Funktion SENDEN AN | ARCHIV kann liber das Menti DATEI oder Uber
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 Dokumepten der Steuern, z.B. ESt ab 2008, kann Uber
eine Schalt-flache UBERGABE ANS ARCHIVSYSTEM im Dokument die
Archivierung ausgefiihrt werden.
Es kann eine Notiz angegeben werden, der als Index hinterlegt wird.
Zusatzlich kann wahlweise ein Postausgang fur dieses Dokument
erstellt werden.
Sachgebiet Stammdaten
Maotiz IArchivierung wom 10516
[~ Postausgang
Archivieren I Abbrechen
Abb. 13: Meni Datei | Senden an | Archiv | Dialog Einstellungen
Archivierung
Register Bitte beachten Sie, dass die Archivierung unter dem Sachgebiet des

ubergeordneten Registers erfolgt! Lesen Sie dazu den Abschnitt 1.2.
_y Wird ein Registereintrag markiert und die Archivierungsfunktion
‘ 'ﬁ/ angewahlt, werden alle im selektierten Register angelegten,
. archivierbaren Dokumente archiviert.
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2.3 Optionen DocuWare

Die Einstellungen fiir DocuWare erfolgen ausschlieBlich in der Zentralakte AKTE | OPTIONEN (globale
Optionen).

E Dptionen !El E

----- =| Allgemein

----- =| Kanzleiorganisation Debitorenzollstellung

""" =| Rewe = DocuWare

""" f ?t?iufem. Externe Dokumente im Originalformat ablegen Ja

: InTeemDer:Ie Sachbearbeiter bei Archivierung Angemeldeter Mitarbeiter

..... = Signatur = Leistungserfassung ||

..... =| Elster Leistungserfassung manuel

..... = Sicherheit Leistungserfassung auf faktunierte Auftrage Mein

----- =| ADDISOM Onellick Yenmaltungzanteil 0
L Yerwallunosmitarbeiter 2
Auftragzk arte

Fl | |_>| Einstellungen zur Auftragskarte
[*] = benutzerdefinierte Einstellung ak. I Abbrechen | gl

Abb. 14: Menii Akte | Optionen

2.3.1 Sachbearbeiter bei Archivierung
Mit dieser Option wird festgelegt, welcher Wert als Sachbearbeiter beim SENDEN AN ARCHIV verwendet wird.

o Letzter Bearbeiter des Dokuments
o Angemeldeter Mitarbeiter
e Zustandiger Mitarbeiter der Akte

2.3.2 Externe Dokumente im Originalformat ablegen

Mit der globalen Option EXTERNE DOKUMENTE IM ORIGINALFORMAT ABLEGEN kann eingestellt werden, ob externe
Dokumente bei der Archivierung nach DocCUWARE im Originalformat (z.B. WORD, BITMAP) abgelegt werden.
Bei Office-Dokumenten werden dabei falls notwendig die Kennworter entfernt. Standard ist die Ablage als
PDF-Datei im Archiv.

\iﬁ Die Ablage im Originalformat ist Voraussetzung, um Versionierung eines Archivdokumentes in
{  der Akte nutzen zu konnen (siehe Abschnitt 4.6 ff.).
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2.4 Archiv-Einstellungen in den Administration Tools

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

Name des Archivsystems Auswahl DOCUWARE

Feste Feldwerte fiir Senden Festlegung von Indexwerten fiir das Senden an Archiv. Archiv-

an Archiv dokumente erhalten zum Beispiel immer den Bearbeitungsstatus
ERLEDIGT, wenn das Dokument in der Akte mit Senden an Archiv an
dieses abgelegt wurde.

Hinweis: Die Schreibweise muss genau der Schreibweise des
Archivfeldes entsprechen (GroB-/Kleinschreibung).

Bisheriges DMS Im Archivbuch werden die Archivdokumente des bisher benutzten
Mitbenutzen DMS (Saperion/Easy Archiv) im Archivbuch angezeigt.
Fal Einstellungen Archivierung -

Einstellungen Archivierung ig%

Auswahl des Archivspsterns

Mame des Archiveystems:

Docuiware v

Klazzenname des Archivspstems:

it CyDocuware. Docuware

[ bisheriges DMS mitbenutzen

Feste Feldwerte fur Senden an Archiv: Zeile hinzufugen

Feldname Fester Feldwert
Bearbeitungsstatus | erledigt

Abbrechen | | Fertigstellen

Abb. 15: Einstellung Archivierung
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3 Der integrierte DOCUWARE-BRIEFKORB

3.1 Allgemein

Programmaufruf Der Briefkorb kann in jeder Akte im Register POST/FRISTEN/ARCHIV als
Dokument DoCUWARE-BRIEFKORB angelegt und geoffnet werden.

Programmzweck Die Ablage von Dokumenten in das DOCUWARE-ARCHIV kann aus der Akte
heraus gestartet werden.

Im AKTE DOCUWARE-BRIEFKORB werden alle externen Dokumente (Post-
eingange) 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.

a - Q @ |Briefkorh—1-dwadmm B| ‘
# BRIEFKORB-1-DWADMIN
& Import = Scannen Mblegen ~ £ -

TYP  NAME ERSTELLT AM GEANDERT AM HERKUNFT STATUS GESAMTE SEITENZAHL
oo Angebot Flying Tom Deutschland KG 29.04.2016 08:29  29.04.2016 08:29 5+
[FCF] Lieferschein_10012 20.04.2016 08:29  29.04.2016 08:29 1
Rechnung_10012 29.04.2016 08:29  29.04.2016 08:29 2

PO Rechnung_10099 29.04.2016 08:29  29.04.2016 08:29 2

c <1 ] wo~ 1aofa

Abb. 16: DocuWare-Briefkorb (bis DocuWare 6.8)

ev & @ |Brieﬂ<orb—dwadmin |V|

% Briefkorb-dwadmin

Ablegen ~

(@

ﬂlmport = SCannen EE Tl

Typ Name Erstellt am Geandert am Herkunft Status Gesamte Seitenzahl

Lieferschein 10.07.2017 15:41  10.07.2017 15:41

Rechnung 10.07.2017 15:41  10.07.2017 15:41

C &« < 1 > & 100 w 1-2 von 2

Abb. 17: DocuWare-Briefkorb (ab DocuWare 6.10)

Funktionsweise Aus der AKTE wird Uber die DOCUWARE Platform Services (REST-Schnitt-
stelle) auf DocuWare zugegriffen. In der AKTE wird die gewunschte
Ablagemaske konfiguriert und einige weitere Einstellungen durchge-
fuhrt. Dadurch kann von der AKTE aus direkt auf den DocuWare-Brief-
korb zugegriffen und somit der DocuWare-Briefkorb ,,ferngesteuert“
bedient werden.
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Voraussetzung

Voraussetzung fur den DocUWARE-Briefkorb in der Akte ist die

DocuWare Version ab 6.8.

Verwendung der DOCUWARE-
Schnittstellen

™

3.2 Symbolleiste

Um die aktuelle Schnittstelle von DOCUWARE verwenden zu konnen,
miissen funf DOCUWARE-Dateien in Akte-Verzeichnissen vorhanden sein
(siehe Abschnitt 5).

Folgende Schaltflachen stehen im DocuWare-Briefkorb zur Verfiigung.

Schaltflache

Beschreibung

Q-

Konfiguration bearbeiten

@ Hirre

Das Mendu bietet den Zugriff auf die Konfiguration (siehe
Abschnitt 6) und die Hilfe

@ (Nicht in SBS Rewe neo®)

]
B=l  (Nicht in SBS Rewe neo®)

Ablage liber Postbuchdialog ein- / ausschalten

Wenn diese Einstellung aktiviert ist, wird bei der Ubernahme
eines ausgewahlten Dokuments der Postbuchdialog zur
Indexierung herangezogen. Dabei wird ein Postbucheintrag
angelegt, der im Register Archiv das Archivdokument
auflistet.

Aktualisieren - Briefkorb neu laden

Mit der Schaltflache Briefkorb aktualisieren werden alle
Dokumente des aktuell gecffneten Briefkorbs neu geladen.
Neue zur Archivierung bereitstehende Dokumente werden
hinzugefigt.

Briefkorb-\WebBasketsGlobal

Vorhandene Briefkorbe

Der fur die Integration als Standard-Briefkorb angegebene
Briefkorb wird beim Start des DocuWare-Briefkorbs in der
Akte angezeigt.

Die restlichen Briefkorbe, die dem angemeldeten Benutzer in
DocuWare zugeordnet sind, stehen in einer Auswabhlliste zur
Verfugung. Somit kann ad hoc zwischen den verschiedenen
Briefkorben gewechselt werden.

Hilfe zum Briefkorb offnen

# BRIEFKORB-WEBBASKETSBENUTZER-DWADMIN

Dies ist der ausgewabhlte Briefkorb. Der Stern kennzeichnet
den festgelegten Standard-Briefkorb. Mit Doppelklick auf den
Stern kann ein Briefkorb zum Standard-Briefkorb gemacht
werden.

& Import

Uber die Schaltfliche Import konnen Dateien aus einem
beliebigen Verzeichnis in den Briefkorb eingelesen werden.
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Schaltflache Beschreibung
Ist die DocuWare Scan App installiert und eingerichtet, so
= Scannen konnen uber die Schaltflache Scannen Dokumente direkt in
den Briefkorb gescannt werden.
[z Ansichten (ab DocuWare 6.10)

i= Tabellenansicht
8 Miniaturansicht

Wechselt zwischen Tabellen-, Miniatur- und
Indexkartenansicht.

1

Typ

Name
Erstellt am
Gedndert am
Herkunft
Status

Sortierung zuriicksetzen

Sortieren nach... (ab DocuWare 6.10)

Die Sortierung der Dokumente im Briefkorb kann anhand der
verschiedenen Kriterien gesteuert werden.

2|

Liste der Ablagedialoge / Ablagedialoge verbergen (ab
DocuWare 6.10)

Die Ablagedialoge werden im linken Seitenbereich des
Briefkorbs ein- bzw. ausgeblendet. Diese Einstellung wird
nicht gespeichert.

Uber die Schaltflache Ablegen wird eine Ablagemaske zum
Ablegen des im Briefkorb selektierten Dokuments ausgewahlt
und der Archivierungsvorgang gestartet.

Die Ablage eines Dokuments im DocuWare-Archiv uiber den
Briefkorb in der Akte besteht aus den folgenden Schritten:

= Markieren Sie ein Dokument im Briefkorb.
= Klicken Sie die Schaltflache Ablegen an und wahlen Sie
eine Ablagemaske aus.

Der Archivierungsvorgang wird gestartet: Das Dokument wird
im Web Client Viewer von DocuWare angezeigt und der Dia-
log Indexfelder bearbeiten wird geoffnet (siehe Abschnitt
3.6).

= Erfassen Sie die notwendigen/relevanten Werte im Dialog
Indexfelder bearbeiten (siehe unten).

= Bei Bestatigung mit OK wird das Dokument mit den
erfassten Indexwerten im DocuWare-Archiv abgelegt.

Werden wahrend der Ablage iber den DocuWare Web Client
Viewer Stempel, Anmerkungen und andere Zeichenelemente
auf dem Dokument angebracht, so konnen diese abhangig von
den in der DocuWare Administration hinterlegten Einstel-
lungen automatisch gespeichert werden.

Die Ablage eines Dokuments liber Postbuchdialog wird im
Abschnitt 3.5 beschrieben (Nicht in SBS Rewe neo®) .
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Schaltflache Beschreibung
Ablegen A E « IR

Wenn in den Optionen mehrere Ablagedialoge aktiviert sind,

ADDISON - Allgemein
muss der Ablagedialog angeklickt werden (bis DocuWare

Archiv_2 - Ablagemaske_Archiv_2
ADDISON - AblagemaskeTest 6.8).

Erstellen eines Datensatzes mit der Moglichkeit spater ein
Archivdokument hinzuzufiigen. Diese Schaltflache wird
Datensatz erstellen ~ . . . .

angezeigt, wenn kein Dokument markiert ist.

 + I Optionen (siehe Abschnitt 3.3)/(bis DocuWare 6.8)

Drag & Drop
Dokumente lassen sich beispielsweise nicht nur scannen oder importieren, sondern auch per

Drag & Drop in den Briefkorb ziehen. Damit importieren Sie bequem Dokumente, die schon als
Datei vorliegen.

Mehrere Dokumente ablegen
Mehrere Dokumente konnen zum Ablegen markiert werden. Der Archivierungsvorgang wird dann
= mehrfach nacheinander gestartet, so dass jedes Dokument einzeln indexiert und abgelegt wird.

Sollte die Schaltflache Ablegen im DocuWare-Briefkorb nicht angezeigt werden, so 6ffnen sie

den DocuWare-WebClient und kontrollieren, ob in den Benutzer-Einstellungen der angelegte
Briefkorb dem angemeldeten Benutzer zu geordnet ist.

3.3 Optionen

Uber die Schaltfliche Optionen i konnen Einstellungen fiir den aktuell geladenen Briefkorb gesetzt
werden (bis DocuWare 6.8).

i= Tabellenansicht

28 Miniaturansicht

—

1 Sortieren nach... >

[ Ablagedialoge immer anzeigen
Abb. 18: Menu Optionen

Befehl Bemerkung
i= | Tabellenansicht Informationen zu den Dokumenten tabellarisch angezeigt.
i | Miniaturansicht Nur der Name
Bz | Indexkartenansicht Indexwerte werden angezeigt
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1l Sortieren nach...

Die Sortierung der Dokumente im Briefkorb kann anhand verschiedener
Kriterien gesteuert werden.

Typ

Name
Erstellt am
Geandert am
Herkunft
Status

Sortierung zuricksetzen

Zum Standard-

Der als Standard-Briefkorb eingestellte Briefkorb ist mit einem Stern vor
der Bezeichnung gekennzeichnet.

+* .
Briefkorb machen Der Standard-Briefkorb wird beim Offnen des Akte Dokumentes automatisch
beim Start angezeigt.
C(ta)rlla)‘ifd:]l(;giemmer Die Ablagedialoge werden im linken Seitenbereich des Briefkorbs ein- bzw.
= anzeiggn ausgeblendet. Diese Einstellung wird nicht gespeichert.

3.4 Kontextmenii Dokument

Mit der rechten Maustaste kann ein Kontextmeni mit weiteren Funktionen fur das ausgewahlte Dokument

aufgerufen werden.

B Im Viewer dffnen Eingabe
@ In neuem Viewer-Fenster offnen Strg+Alt+Eingabe
# Bearbeiten Strg+Alt+Leerzeichen
@ Loschen Entf
T. Umbenennen F2
0, Entklammern Strg+Alt+U
(@ Indexbegriffe anzeigen Strg+Alt+I
£2 Senden... >
[§) Herunterladen... >
= Drucken... >
3y Kopieren nach... >
& Verschieben nach...
[ Automatisch ablegen Strg+Alt+A
Abb. 19: Kontextmeni

Befehl Bemerkung

[E] | Im Viewer offnen

Dokument wird im Web Client Viewer von DocuWare anzeigt. Dort konnen
Sie auf Dokumente Anmerkungen und Stempeln anbringen (siehe Abschnitt
3.8). Der Viewer wird in einem separaten Task gestartet.

Im neuem Viewer-
Fenster offnen

Dokumente in einem weiteren Viewer-Fenster anzeigen. Dokumente konnen
so miteinander verglichen werden.

# | Bearbeiten

Dokumente im entsprechenden Bearbeitungsprogramm o6ffnen und editieren

Loschen

=]]

Dokumente endgiiltig loschen. Es wird dabei von der Festplatte geloscht.
Das Loschen mehrerer Dokumenten ist moglich.
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Befehl

Bemerkung

3

Umbenennen

Die im Briefkorb sichtbare Bezeichnung des Dokuments wird geandert.

Klammern

Dokumente klammern: Mehrere Dokumente, auch mit verschiedenen Datei-
formaten, werden mit einer ,,elektronischen Buroklammer" zu einem Doku-
ment zusammengefligt. Die einzelnen Dateien bleiben dabei als solche
bestehen.

Um mehrere Dateien zu einem Dokument zu klammern, gehen Sie bitte wie
folgt vor:

¢ Markieren Sie die gewunschten Dateien windowstypisch mit Maus und
Umschalt- oder Strg-Taste.
e Klicken Sie uber Kontextmenu (rechte Maustaste) Klammern an.

Entklammern

Dokument entklammern: Ein geklammertes Dokument wird wieder in die
urspringlich mehreren Dokumente aufgeteilt. Die einzelnen Dateien
werden wieder als einzelne Dokumente behandelt.

Heften

Dokumente heften: Mehrere mit DocuWare gescannte oder erzeugte Doku-
mente (PDF-Format) werden zu einem PDF-Dokument zusammengefligt,
d.h. aus mehreren PDF-Dateien wird eine PDF-Datei erzeugt.

Um mehrere PDF-Dateien zu einem Dokument mit einer einzigen PDF-Datei
zu heften, gehen Sie bitte wie folgt vor:

e Markieren Sie die gewiinschten PDF-Dateien windowstypisch mit Maus
und Umschalt- oder Strg-Taste.
e Klicken Sie uber Kontextmeni (rechte Maustaste) Heften an.

Entheften

Dokumente entheften: Ein mehrseitiges PDF-Dokument wird in mehrere
einseitige PDF-Dokumente aufgeteilt, d.h. aus einer PDF-Datei werden
mehrere PDF-Dateien generiert.

Indexbegriffe anzeigen

Bereits vorhandene Indexbegriffe sowie die Systemeintrage eines Doku-
mentes einsehen.

B

Senden...

Dokumente per E-Mail versenden: Im Mail-Client wird eine neue E-Mail
erstellt mit dem Dokument als Anhang, und zwar im Originalformat, als PDF
mit Anmerkungen, als PDF ohne Anmerkungen. Der Inhalt der E-Mail kann
vor Versand bearbeitet werden.

)

Herunterladen...

Dokument downloaden bzw. lokal speichern, und zwar im Originalformat,
als PDF mit Anmerkungen, als PDF ohne Anmerkungen. Eine Mehrfach-
Selektion von Dokumenten ist moglich.

=

Drucken...

Uber den Meniipunkt Drucken wird das im Briefkorb selektierte Dokument
im Web Client Viewer von DocuWare angezeigt und der Druckdialog
geoffnet.

Das Dokument kann wahlweise mit und ohne Anmerkungen gedruckt
werden. Eine Mehrfach-Selektion von Dokumenten ist moglich.

&

Kopieren nach...

Dokumente konnen im Briefkorb dupliziert oder in einen weiteren dem
Benutzer zur Verfiigung stehenden Briefkorb kopiert werden.

Die Vorgehensweise dazu ist wie folgt:

= Klicken Sie ein Dokument im Briefkorb an.

= Zeigen Sie liber Kontextmenu (rechte Maustaste) auf den Menuiipunkt
Kopieren nach.

= In einem Untermenii werden die fur diesen Benutzer zur Verfligung
stehenden Briefkorbe angezeigt. Klicken Sie den gewiinschten Briefkorb
an. Das Dokument wird in diesen Briefkorb kopiert.
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Befehl

Bemerkung

& | Verschieben nach...

Dokumente konnen in einen weiteren dem Benutzer zur Verfligung stehen-
den Briefkorb verschoben werden. Die Vorgehensweise dazu ist wie folgt:

= Klicken Sie ein Dokument im Briefkorb an.

= Zeigen Sie liber Kontextmenu (rechte Maustaste) auf den Menuiipunkt
Verschieben nach.

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

[ | Automatisch ablegen

Hiermit wird das im Briefkorb selektierte Dokument ohne Einblendung einer
Ablagemaske bzw. des Dialogs Indexfelder bearbeiten im DocuWare-Archiv
abgelegt. Zur Ablage wird der in DocuWare definierte Standard-Ablage-
dialog verwendet. Bereits zugewiesenen Indexbegriffe werden dabei
ubernommen.

=/ Die Tastatursteuerung ist in Rahmen des integrierten Briefkorbes nicht nutzbar.
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3.5 Ablage iiber Postbuchdialog

Mit folgender Vorgehensweise legen Sie ein Dokument in das Archiv ab und legen hierzu einen
Postbucheintrag an (Nicht in SBS Rewe neo®) .

ct

Ablage uber Postbuchdialog @ einschalten,
Klick auf das zu archivierende Dokument,

. m ausfuhren,

e Im DocuWare Web-Viewer konnen Stempel &\. und Anmerkungen gesetzt
werden (siehe Abschnitt 3.8),

e Im Postbuchdialog die fehlenden Eingaben erfassen

0K

e und diese mit bestatigen.

e - @ |Br\e\“merWebBaskEIsEenutzEr-dwadmin E” |

# BRIEFKORB-WEBBASKETSBENUTZER-DWADMIN

& Import = Scannen _ & -

TYP NAME ERSTELLT AM ”| GEANDERT AM HERKUNFT STATUS GESAMTE SEITENZAHL

Beispieldokument_Imp...  02.02.2016 10:04  02.02.2016 10:04

g

Test_Mandant4

a8 DocuWare - Internet Explorer -8 *

A« 11> » <11 Beispieldokument_Import ‘v e @ x

g

Beispieldokument_Rec.

DH|X|IM4 P HIESES

[ Werzand i Eintrag fiir ——
* P P Aktentyp [Mandant - ete rs
Posteingang am IDZDZZDTG 'I ™ Eintrag verlufig Mandant |1DD93 MandantDocuWare n: ENGIMNEERING

r Dokument r—Ersteller
Schiissel I Typ | ... [Bref 1| | [senstige =|  |Peters Enginnering Trarere s e 2

82110 Garmer:
Sachgebiet [Stammdaten =] | Referenz-tr 5y ==

FHONE +15.59.89 44 13 44
e Iu”le'1age 1| absender B +4a 594159 66
abw. Name |L|efersd1e|n ISanshge ;I IF‘eters Enginnering
Zustellart INan'naIer Postweg ;I Referenz-Nr. \M
Jahr I Monat'Quartal Iohne ;I —Zustindigksiten -~
Dokument vom [o1022016 ~] Mitarbiter [ |Lzenznehmer

Do
Parto | 0.00=] Kanzlei Jn |ADDISON Software und Service e
Partner I |<ke<ne Auswahl= |

Fristen | Bescheiddaten | Auftrage I Archiv I verbundzne Eintrége I & Motiz I

Profil | Standard =] Details anzeigen
c Rechisbehelisfist | Vershnungsfst |
— Basisdatum Im Erinnerung m | -
Tagder Bekanntgabe [ ken> -  Zuerledigen bis [derns =] 1
NI Fstesm [ems =] Ededigtam [4en> ] i
Fristende [4en> |  Erledigungsart  [Nicht bearbettet |

o] _tirin | _erne | | [
o

Abb. 20: DocuWare-Briefkorb mit DocuWare Web-Viewer und Postbuchdialog

Mit Umschalt oder Strg + Mausklick mehrere Dokumente gleichzeitig archi-
@ vieren. Wahrend der Verarbeitung nicht den Ablagevorgang storen. Nach
Abschluss des Ablagevorganges wird der WebViewer wieder geschlossen.
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3.6 Ablage iiber Indexfelder bearbeiten

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

Ablegen Die Ablage eines Dokuments in das DOCUWARE -Archiv iiber den
Briefkorb in der Akte besteht aus den folgenden Schritten:

e Ablage uber Postbuchdialog @ ist ausgeschaltet,
e Klick auf das zu archivierende Dokument,

. ausfuhren,

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

e Erfassen Sie die notwendigen/relevanten Werte im Dialog
INDEXFELDER BEARBEITEN (siehe unten).

e Es kann wahlweise ein Postbucheintrag mit/ohne Dialog erstellt
werden.

e Bei Bestatigung mit OK wird das Dokument mit den erfassten
Indexwerten im DocuWare Archiv abgelegt.

Indexfelder bearbeiten x
|Allgemein -

Mandantennummer Mandantenname * 10099 Miiller GmbH
Bezeichnung/Betreff * Rechnung
Dokumentvorlage * Finanzbuchhaltung
Sachgebiet * Finanzbuchhaltung
Postbuch-Dokumenttyp * Beleg
Bearbeitungsstatus = erledigt
Sachbearbeiter * Angermann
Jahr * 2016
Periode * 01.01.2016
Periode bis * 31.01.2016
Dokumentdatum = 12.5.16
Eingangs-/Ausgangsdatum * 12.5.16
Absender/Empfanger * Mandant
Zusatz zu Absender/Empfanger
Zustellungsart = Brief
Notiz *
Weitere Notiz

Postbuch

|Postbucheintrag mit Dialog erstellen -]

® Posteingang

O Postausgang

Die mit * gekennzeichneten Indexfelder wurden bearbeitet. oK | | Abbrechen

Abb. 21: Dialog Indexfelder bearbeiten
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Auswahl der Ablagemaske In den Konfigurationseinstellungen zur DoCUWARE-Anbindung (siehe
fiir das INDEXFELDER- Kapitel 6) wird eine Ablagemaske von DoCUWARE eingetragen. Diese
BEARBEITEN Ablagemaske wird beim Offnen des Dialogs INDEXFELDER BEARBEITEN an-

gezeigt. Die restlichen Ablagemasken, die dem angemeldeten Be-
nutzer in DOCUWARE zugeordnet wurden, stehen im Dialog INDEXFELDER
BEARBEITEN in einer Auswabhlliste zur Verfiigung. Somit kann ad hoc
zwischen den verschiedenen Ablagemasken gewechselt werden.

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

= Grundsatzlich ist eine freie Texteingabe moglich.

= |st One-Click-Indexing im Web Client Viewer aktiviert, wird
durch Markieren auf dem Dokument der selektierte Text in das
aktive Indexfeld libertragen. One-Click-Indexing kann im

Seitenbereich des Web Client Viewers im Abschnitt Werkzeuge
uber die Schaltflache aktiviert/deaktiviert werden (siehe

Abschnitt 3.8.2).
» Fur bestimmte Felder stehen AKTE-Auswahldialoge zur Ver-

fligung. Die Auswahldialoge konnen liber die Schaltflache [***
aufgerufen werden. Fur 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 Uber die Schaltflache ™! zur Verfiigung.

= Sofern das Indexfeld in DOCUWARE mit der Option NUR AUS
AUSWAHLLISTE gesteuert ist, kann in diesem Fall die Eingabe nur
uber die Auswahlliste 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.

= 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 wiahrend der Bearbeitung
mit einem * gekennzeichnet. Einzelne Anderungen kénnen je
Indexfeld mit rechter Maustaste in der Bezeichnungsspalte
zuriickgenommen werden.

AKTE-Auswahldialoge in der  Zu bestimmten Feldern konnen Daten aus AKTE-Auswahldialogen

Ablagemaske ausgewahlt und eingefiigt 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,
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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 tiber
deren Kurzname.

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

= Die Feldabhangigkeiten und AKTE-Auswahldialoge funktionieren
nur, sofern die entsprechenden Felder in den Konfigurations-
einstellungen der DocUWARE-Anbindung ausgefiillt sind (siehe

Kapitel 6).

Einfluss von Auswabhllisten Je mehr Auswahllisten zugeordnet sind, desto langer dauert der
auf das Zeitverhalten der Start des Dialogs, da bereits beim Offnen alle relevanten Auswahl-
DocUWARE-Schnittstelle listen eingelesen werden. Insbesondere bei Verwendung der Stan-

, dard-Auswahllisten von DOCUWARE (selektive Auswahllisten) wird die
1 —]/ Startzeit deutlich verlangert!

Abweichende In DOCUWARE konnen bei den Ablagemasken abweichende Beschrif-
Feldbezeichnung tungen fur die Indexfelder vergeben werden. Diese abweichende

Beschriftung wird im Dialog INDEXFELDER BEARBEITEN beriicksichtigt.

Vorlaufigen Postbucheintrag Ubernimmt zur Erstellung eines Posteingangs/Postausgangs alle im
erstellen (Nicht in SBS Rewe Dialog INDEXFELDER BEARBEITEN erfassten Daten. Der Posteintrag erhalt
neo®) den Status VORLAUFIG.

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

Postbucheintrag mit Dialog  Offnet den Postbuchdialog und iibernimmt dabei alle im Dialog
erstellen (Nicht in SBS Rewe  INDEXFELDER BEARBEITEN erfassten Daten zur Erstellung des Postein-
neo®) gangs/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 (s. Abschnitt 6).

Produktdokumentation Seite 28 von 83



& Wolters Kluwer @ tse:nit € cs:Plus SBS Software

Mehr Produktivitat. Mehr Erfolg Mehr Produktivitat. Mehr Erfolg.

3.7 Dialog Postbucheintrag bei Ablage iiber Indexfelder bearbeiten

Die Zuordnung der Indexwerte des Briefkorb-/Recherche-Dokuments beim Erstellen eines Postbuch-
eintrags wird wie folgt vorgenommen (Nicht in SBS Rewe neo®).

Postbucheintrag (neu) * — |EI|§|
0 % | EEEE
—Versand r—Eintrag fiir
(" Posteingang ® Postausgang Aktentyp IMandam LI
Postausgang am I'IZ 05.2016 =2 [V Eintrag vorlaufig Mandant |10099 Anstaritest
r~ Dokument ~Ersteller
Schiissel | Typ I ||Be|eg LI I LIO |
Sachgebiet IFinanzbuchhaItuﬂg LI Referenz-Nr. Ep‘
Narme IKassenbuch LI ~Emptanger
abw. Name IKassenbuch IMandam LI |10099 Anstarttest
Zustellart INormaIer Postweg ~ || | Referenz-Nr. Ef’l
Jahr I 2016 Monat/Quartal I.Januar jv ~Zustandigkeiten
Dokument vom I 12052016 x Mitarbeiter 5 |Henke
Porto 0.00% Kanzlei 1 lwac
Partner |3 IF‘artnerA
Fristen |Besche\ddaten| Auﬁrégel Archwl verbundens Elntrégel Notiz |
Profil I LI Details anzeigen
Rechtsbeheffsfiist | Verjahrungsfist
Basisdatum <kein X Erinnerung I <kein= x
Tag der Bekanntgabe <kein> e Zu erledigen bis I <kein> e
Fristbeginn <keins e Erledigt am I <keins e
Fristende <keinz = Erledigungsart LI
O | Abbrechen | Ubemehmen | (7)) |

Abb. 22: Dialog Postbucheintrag (neu)*

"o
Posteingang/-ausgang

Posteingang/-ausgang am
Eintrag vorlaufig

Dokument-Typ / Sachgebiet
/ Dokument-Name

Die iubernommenen 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)
Drakument
Schliissel / Typ | [..|[Bescheid Bd|
Sachgebiet |Eink0mmensteuer ﬂ
Marne |Vorauszahlungsbescheid j
Abb. 23:

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

G0N 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 fir alle relevanten Dokumente Dokumentschlussel in der
LISTE DER DOKUMENTVORLAGEN an.

(s

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

1. Typ
2. Sachgebiet

3. Name
gefullt werden.

abw. Name Bezeichnung zu Schriftstiick

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

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

Dokument vom Vorgangsdatum
Eintrag fiir Wird aus Mandantenummer ermittelt (inkl. Unterscheidung
Mandant/Kanzlei).

Ersteller Wird nur belegt, wenn in der Dokumentvorlage geschlisselt.

Absender/Empfanger Absender/Empfanger, wenn mit einem der fiir AKTE giiltigen
Eintrage belegt.

zustandiger Mitarbeiter Sachbearbeiter

Notiz Notiz zu Schriftstiick

;-\ Weitere Informationen zur Erstellung von Postbucheintragen erhal-
‘e ten Sie in der AKTE-Onlinehilfe im Register POSTBUCH UND FRISTEN.

3.8 DOCUWARE Web-Viewer

3.8.1 Ablegen mit Stempel und Anmerkungen

Ablage mit Stempel und Werden wahrend der Ablage liber den DOCUWARE-Web-Viewer

Anmerkungen Stempel auf dem Dokument angebracht, so konnen diese abhangig

p von den in der DOCUWARE ADMINISTRATION hinterlegten Einstellungen
! _]/ automatisch gespeichert werden.

Stempel Das Anbringen eines Stempels kann zum Beispiel den Indexeintrag

eines Archivdokumentes (z. B.: Status = erledigt) andern.
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Anmerkungen

Werkzeuge

ANMERKUNGEN .
k X[M2
/0
Vorschau
Abb. 25: Anmerkungen

© DocuWare - Internet Explorer - |EI|5|
A @< 1 n>» (11> Leferschein 10012 = O ® %

~

g llio}
H =N Lieferschein
oo

L= i
S
Bucs
50% v i Tama, e 3674

FOnEE

Komemantars und] oder Besondars Arweisungen: £ & Rickfrage Mandant
T T T S

znmerkung

= O ® %
& Dokurnent lischen
& Erledigt
& Kenntnis genommen
& Rixckfrage Mandant
& Status Sndem
& zur Kenntnis

Abb. 24: Stempel

Auf dem Dokument angebrachte Anmerkungen und andere Zeichen-
elemente missen dagegen zwingend vor Bestatigung des Ablagedia-
logs durch den Anwender im DoCUWARE Viewer manuell gespeichert
werden.

Speichern durch Klicken [] ANMERKUNGEN SPEICHERN im Bereich
Werkzeuge.

WERKZEUGE
ol g o i [
HATEMD
u ArEL.

Abb. 26: Werkzeuge

s & Dokument I6schen
[ & Erledigt
0 & Kenntnis genommen

& Status dndern
=
@i & zur Kenntnis weiterleiten

Anmercung

o3 -

& Dokument las.
& Eredigt

; Kenntnis geno.

; Riickfrage Ma.
; Status éndern

Lieferschein_10012 02/06/2013

Abb. 27: DocuWare WebViewer
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3.8.2 Ablegen mit OneClick Indexing

Die Funktion ONECLICK-INDEXING steht im Dokument DOCUWARE-BRIEFKORB beim Ablegen Uiber INDEXFELDER
BEARBEITEN zur Verfuigung. Diese Funktion bietet die Maglichkeit, schnell und ohne Schreibfehler Indexwerte
aus dem angezeigten Dokument zu Ubernehmen.

Aktivieren Sie die Funktionen mit Klick auf die Schaltfliche ™ im Bereich WERkzEUGE des DocuWare-
WebViewers.

Klicken Sie in das Feld des Dialoges INDEXFELDER BEARBEITEN und markieren im DocuWare-WebViewer den
einzufiigenden Text. Dieser wird automatisch in das ausgewahlte Feld ibernommen.

Indexfelder bearheiten x
Allgemein F”
Mandantennummer * Mandantenname * ic
Bezeichnung/Betreff * Lieferschein

Dokumentvorlage *

Sachgebiet
Bearbeltungsstatus
Sachbearbeiter
Jahr
Periode
Petiode bis i
Dokumentdatum Lot o
Eingangs-fAusgangsc DokLL1/1 ——
. v eters
Lieferschein Kommentars und/ oder Basorsare Anweitungen: ENGINEERING
Zustellungsar! e e dor o i et el dirighed
Mikiz -~
Postbuch-Dokumegit [ # S EG
m oty o e
Ahsender[EmpFander HQT@R
0 R
Rt ] | T
5a
1% v g [rorr—— [re— [T ——)
- e
OOMT — S
o ]
Moo |
ANMERKUNGEN,., H
xR XT2N i
/0 -
UBERSICHT .
— |
—Postbuch ——| e . b—————==2
keinen Postbucheintrar
%) Posteingang
Postausgang o Beispieldokument_Import | pdf | 06.02.2013

Die mit * gekennzeichneten IndexFelder wurden bearbeitet.

oK ‘ | Abbrechen |

Abb. 28: Dialog Indexfelder bearbeiten + WebViewer | Bere.i.i:h Werkzeuge

Beim Ablegen iiber Postbuchdialog konnen Sie Text L liber die Zwischenablage in
markierte Felder des Postbuchdialoges tibernehmen.
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3.8.3 Einstellungen DocuWare Web-Viewer

Im externen DocuWare WebClient kann im DocuWare-Menu | EINSTELLUNGEN | Register VIEWER die Ansicht
angepasst werden.

& DocuWare - Internet Explorer - 100 il

@' http://localhost/Docuware/ O j ‘E| DocuWare X _ {& * {é}

EINSTELLUNGEN X

MEIN KONTO BRIFFKORBE SUCHEN LISTEN VIEWER

VIEWER

® DocuWare Viewer immer im gleichen Fenster dffnen
DocuWare Viewer in neuem Fenster offnen

DocuWare Viewer mit Indexdialog in neuem Fenster dffnen

VIEWER-WERKZEUGLEISTEN

Passen Sie den DocuWare Viewer an lhre Bedirfnisse an. Sie kinnen die Anordnung der Werkzeuge
bestimmen und Funktionen deaktivieren, die sie nicht bendtigen.

LINKE WERKZEUGLEISTE RECHTE WERKZEUGLEISTE
=+ Navigation & <

+ Werkzeuge @ >

+ Anzeige @

+ Anmerkungen

+ Ubersicht

6 6 @

+ Verlinkungen

RN, s

Abb. 29: DocuWare WebClient - Einstellungen
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4 Die integrierte DOCUWARE-Recherche

4.1 Allgemein

Programmaufruf

Programmzweck

Die Recherche kann iiber das Dokument DOCUWARE-RECHERCHE oder
den Befehl RECHERCHE IM ARCHIV aus dem Kontextmentus eines Doku-
ments oder eines Registers geoffnet werden.

Eine Vorbelegung der Suchfelder im Dokument erfolgt nach folgen-
den Kriterien:

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

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

Die Suche in DOCUWARE-ARCHIV 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 Ergebnisliste wird ebenfalls in der AKTE
angezeigt. Aus der Ergebnisliste konnen dann verschiedene Aktionen
ausgefuhrt 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.

Abb. 30: Dialog DocuWare-Recherche

Aktendeckel|Dncuware-Recherche - 2
- o 7 A
0 L2 E /0B 5%
5|Allgemein [ Favarit 4 | Beschreibung

Mandantennummer Mandantenname

Bezeichnung/Betreff

Sachgebiet

Bearbeitungsstatus

Sachbearbeiter

Jahr =

Perinde bis

Dokumentdatum won

Dokumentdaturn bis

Kenntnisnahme | B

Eennknis genommen

Atbeitnehmernummer

Arbeitnehmername - |4| I ;|
Standard T‘ |{Ansicht auswihlens -]

Mandante... | Mandantenname | BezeichnungEetreff Sachgebiet Bearbetungsstatus | Sachbearb...  Jahr & | Periode Periode bis Dokument... | Erstellungs...  Arbe
Il
>
| 4 Silbereisen Mantelbogen vom 23.11.201... |Einkommensteuer mboaoss 2009 23.11.2011
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Funktionsweise Aus der Akte wird Uber die DocuWare Platform Services (REST-
Schnittstelle) auf DocuWare zugegriffen. In der Akte wird die
gewlinschte 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.

Voraussetzung Voraussetzung fiir die Recherche in DocuWare ist DocuWare Version
ab 6.8.

Verwendung der DocUWARE- Um die aktuelle Schnittstelle von DocuWare verwenden zu konnen,
Schnittstellen mussen funf DocuWare-Dateien in die Akte-Verzeichnisse kopiert
sein (siehe Abschnitt 5)

Einfluss von Auswahllisten  Je mehr Auswahllisten zugeordnet sind, desto langer dauert der
auf das Zeitverhalten der Start der DocUWARE-Recherche, da bereits bei Erstellung der Such-
DocuWARE-Schnittstelle maske in der Akte alle relevanten Auswahllisten eingelesen werden.

| '| —]/ Insbesondere bei Verwendung der Standard-Auswabhllisten von
= DocUWARE (selektive Auswahllisten) wird die Startzeit der DOCUWARE-
Recherche deutlich verlangert!

4.2 Symbolleiste

Wl
&
&
©

@ (PLEISBE /7 b# 2k 3|
Abb. 31: Symbolleiste DocuWare-Recherche

Befehl Beschreibung

Zusatzlich sind im Menu folgende Befehle ausfiihrbar:
@ - Meniibefehle Favoritenverwaltung (siehe Abschnitt 4.4)

Konfiguration bearbeiten (siehe Abschnitt 6)

Startet die Suche nach Archivdokumenten. Vorher konnen in der
i) Suchen Suchmaske Kriterien fur Suche festgelegt werden (siehe Abschnitt
4.3)

Offnet das Dokument im DocuWare Web Viewer. Weitere

Dokument anzeigen . . .
g Informationen siehe hier.

‘ Dokument im
= Bearbeitungsprogramm | Weitere Informationen siehe hier.
offnen

Produktdokumentation Seite 35 von 83



@ Wolters Kluwer @ /tse:nit € cs:Plus SBS Software

Mehr Produktivitat. Mehr Erfolg Mehr Produktivitdt. Mehr Erfolg.

Befehl

Beschreibung

= - | Dokument drucken

Aufklappen des Drucken-Mentis

= Dokumente drucken

= Dokumente mit Anmerkungen drucken

Weitere Informationen siehe hier.

Wi | Dokumente versenden

Aufklappen des E-Mail-Versand-Menis:

Dokumente per E-Mail versenden 2
Dokumente als ZIP per E-Mail versenden 2

Dokumente als verschlisseltes ZIP per E-Mail versenden

Befehle nach Aufklappen des jeweiligen Untermentis:

irn Criginalformat
als PDF chne Anmerkungen

als PDF mit Anmerkungen

Weitere Informationen siehe hier.

Ein oder mehrere Archivdokumente markieren.

1. Indexeintrage eines Archivdokuments andern.

/ Indexfelder bearbeiten |2. Mehrere Archivdokumente auswahlen und Massenindexanderung
durchfihren.
Weitere Informationen siehe hier.
0 Dokumente anhangen Weitere Informationen siehe hier.
% Eiastcehlsrzl anhéngen und Weitere Informationen siehe hier (siehe auch Abschnitt 4.6.4).
5 Dokument kopieren Weitere Informationen siehe hier.
Ra Verllpkte Dokumente Weitere Informationen siehe im Abschnitt 4.7 ff.
anzeigen
‘Q; Dokument als Link-Ziel vermerken
¥ Verlinkung ‘\5 Mit ausgewahltem Dokument verlinken
x Verlinkung abbrechen
Weitere Informationen siehe im Abschnitt 4.7 ff.
2 Ausgecheckte Weitere Informationen siehe im Abschnitt 4.6 ff.

Dokumente anzeigen

;@ Dokumente auschecken

Weitere Informationen siehe im Abschnitt 4.6.3.
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Befehl

Beschreibung

Dokument einchecken

Weitere Informationen siehe im Abschnitt 4.6.3

Posteingang erstellen
(Nicht in SBS Rewe neo®)

Weitere Informationen siehe im Abschnitt 4.8.

Postausgang erstellen
(Nicht in SBS Rewe neo®)

& B

Weitere Informationen siehe im Abschnitt 4.8.

Addison OneClick-Meni

Aufklappen des ADDISON OneClick-Meniis:

(:"? Dokumente versenden an ADDISOMN OneClick PDF-Auswertungen

(2 Versenden als ADDISON OneClick-Nachricht v
Befehle nach Aufklappen des jeweiligen Untermends:

r:| irn Criginalformat

r:| als PDF chne Anmerkungen

r:| als PDF mit Anmerkungen

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.

Mit Klick auf & Suchen wird die Suche im Archiv gestartet.

Aktendeckel |Dncuware-Recherche |

Q- LNEuZIDES @

|Al\gemein |-

4 | Beschreibung

Suchmaske

Mandantennummer
Bezeichnung/Betreff
Sachgebict Einkommensteusr
Eearbeitungsstatus
Sachbearbeiter
Jahr

Periode

2009

Periode bis
Dokumnentdaturn von
Dokumentdatum bis
Kenntnisnahme
Kennknis genommen
Arbeitnehmernummer
Arbeitnehmernanne

litcndc Dokurmente Mandantennummer=$(Mandant); Sachbearbeit

| (<] ] >

Standard F| |<Ansicht auswihlens

Mandante... | Mandantenname = Bezeichnung/Betreff

4 Silbereizen Mantebogen wom 23.11.201. ..

Sachgehist

Einkormmensteuer

Bearbeitungsstatus | Sachbearb... | Jahr A Periode Periode bis Daokument, .. | Erstellungs...  Arbe

mbooss 2009 23.11.2011
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Abb. 32: Dialog DocuWare-Recherche - Suchmaske

Auswahl der Suchmaske In den Konfigurationseinstellungen zur DOCUWARE-Anbindung (siehe
Kapitel 6) 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 uber der Suchmaske in einer
Auswahlliste zur Verfiigung. Somit kann ad hoc zwischen den
verschiedenen Suchmasken gewechselt werden.

Felder der Suchmaske 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.

Vorbelegung der Suchmaske Die Vorbelegung der Suchmaske erfolgt mit den aktuellen Programm-

durch aktuelle Programm- einstellungen. Das bedeutet, dass der aktuelle Mandant, das aktuelle

einstellungen 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
DocuWARE-Anbindung ausgefillt sind (siehe Kapitel 6).

Vorbelegung der Suchmaske Des Weiteren kann die Suchmaske iiber Favoriten vorbelegt werden.

durch Favoriten Durch Anklicken eines Favoriten werden die in dem Favoriten ge-
speicherten Daten in die Suchmaske uibernommen. Die Suchkriterien
konnen dann noch liberarbeitet werden, bevor die Suche ausgelost
wird.

Die Erstellung und Verwendung von Favoriten ist im Abschnitt 4.4 ff.
beschrieben.

Eingabemdglichkeiten 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.

Dokumentvorlage *Mahnun
z.B. 2 ?

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

Fur bestimmte Felder stehen Akte-Auswahldialoge zur Verfigung. Die
Auswahldialoge konnen iiber die Schaltflache "**/ aufgerufen werden.

Sofern in DocuWare eine oder mehrere Auswahllisten zum Indexfeld in
der Suchmaske gesteuert sind, stehen die Werte der Auswahllisten im
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Indexfeld uber die Schaltflache [+] zur Verfigung.

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.

Yy 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
Volltextsuche ausgeschlossen.

Beispiel:
*endedesbegriffes
BeginndesBegriffes*
*enthalt®

; Suche E3

.
Pl

-
\!{) Fehler beim Bearbeiten der Suchanfrage. (DW &.10.0.0)

Abb. 33: Meldung Suche

Wenn diese Meldung bei einer Volltextsuche angezeigt wird,kann die
Suchanfrage nicht ausgefiihrt werden, da das Suchergebnis zu grof ist
und nicht in die Ergebnisliste Ubernommen werden kann. In diesem
Falle missen Sie weitere Suchkriterien erfassen.
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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 miissen 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 Anfiihrungszeichen 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 Zusammenfligen entsteht
der neue Wortstamm "teleport”. Deswegen kann in diesem Beispiel
"tele” nicht fur 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 eingefiigt 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 Auswahlliste 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
ausgefiillt sind (siehe Kapitel 6).

Einfluss von Auswahllisten Je mehr Auswahllisten zugeordnet sind, desto langer dauert der Start
auf das Zeitverhalten der der DoCUWARE-Schnittstelle, da bereits bei Erstellung der Suchmaske in
DocUWARE-Schnittstelle der Akte alle relevanten Auswabhllisten eingelesen werden.

. Insbesondere bei Verwendung der Standard-Auswabhllisten von
! _]/ DocuWARE (selektive Auswabhllisten) 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 Abschnitt 4.5 ff.).
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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 liber eine Kopierfunktion anderen Be-
nutzern zur Verfiigung gestellt werden. Die Favoriten werden im
rechten oberen Bereich des DoCUWARE-Recherche-Fensters ange-

zeigt.
Aktendeckel |Ducuware-Recherche | -
Q- 1L VAR - )
|A|\gamein [] Fawvarit 4 | Beschreibung
Mandantennumrner [ans] 7 :
Fvgearbeitende Dokumente  Mandantennummer=${Mandant); Sachbearb
EBezeichnung/Betreff P
Sachgebiet Einkommensteusr 4"
Bearbeitungsstatus f
Sachbearbeiter :
= - Favoriten
Perinde Bereich
Ferinde bis
Dokumentdatum von
Dokumentdatum bis
Kenntnisnahme
Kennknis genarimen
Arbeitnehmernummer
Arbeitnehmername - |4‘ I
Standard T| |<Ansicht auswahlen [+
Mandante... | Mandantenname | Eezeichnung/Betreff Sachgebiet Bearbeitungsstatus | Sachbearb... | Jahr A | Perinde Periode bis Dokumnent... | Erstellungs... | &
T
¥
4 Silbersisen Mantelbogen vom 23.11.201...  Einkammensteusr mbooss 2009 23.11.2011

Abb. 34: DocuWare-Recherche - Favoritenbereich

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. fur 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.

4.4.2 Erstellen von Favoriten

Programmaufruf . 2
s Menii o | FAVORITENVERWALTUNG | FAVORIT ERSTELLEN

Programmzweck Neue Favoriten fir das schnelle Ausfillen der Suchmaske mit
Suchkriterien konnen angelegt werden.
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Favorit bearbeiten x

Allgemeine Angaben

Bezeichnung Suchfelder
Suchmaske

Ergebnisliste

Ansicht

Suchfelder

Mandantennummer $(Mandant)
Mandantenname

Bezeichnung/Betreff

Dokumentvorlage

Sachgebiet

Postbuch-Dokumenttyp

Bearbeitungsstatus EMPTY()
Sachbearbeiter g(Uzer)
Jahr £(Jahr)
Periode

Periode bis

Dokumentdatum von g(Heute-7)
Dokumentdatum bis S(Heute)
Kenntnisnahme

Kenntnis genammen
Volltext

|!ariable einfugen. .. | oK | | Abbrechen

Abb. 35: Dialog Favorit bearbeiten

aktueller Mandant
aktuelles Jahr
aktueller Benutzer
aktuelles Datum

ist leer

Abb. 36: Variable einfiigen

Allgemeine Angaben | Die BEZEICHNUNG fiir den neuen Favoriten wird im Favoritenbereich
Bezeichnung der DOoCUWARE-Anbindung angezeigt. Diese sollte daher eindeutig und
fur den Anwender leicht und klar verstandlich sein.

Suchmaske Fur 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 Auswabhlliste zur Verfiigung.

Ergebnisliste Fur 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 Auswabhlliste zur Verfigung.

Ansicht Fur 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 Auswahlliste zur Verfiigung.
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Suchfelder Im Bereich SucHFELDER werden die Felder der Suchmaske angezeigt.
In einem oder mehreren Feldern konnen die Suchkriterien fiir den
Favoriten eingetragen werden. Die Suchkriterien konnen auch * als
Platzhalter beinhalten.

Verwendung von Variablen  Als Suchkriterien konnen auch Variablen in Favoriten eingefugt
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 Verfuigung:

= aktueller Mandant

= aktuelles Jahr

= aktueller Benutzer

= aktuelles Datum
Wwird als ,,$(Heute)“ im Favorit dargestellt und kann manuell mit
+/- Tagen erweitert werden (z.B. ,,S(Heute-7)“).

= ist leer
Diese Variable sucht nach fehlenden Eintragen in einem
Suchfeld.
]
e Vorgehensweise zum Einfiigen von Variablen in einen Favoriten:

= Setzen Sie den Cursor in das Suchfeld, in das eine Variable
eingefugt werden soll.

= Klicken Sie die Schaltflache VARIABLE EINFUGEN an.

= Klicken Sie die gewiinschte Variable an.

= Klicken Sie OK im Dialog VARIABLE EINFUGEN an.

4.4.3 Bearbeiten eines Favoriten

Programmaufruf . -
g Menu 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 Such-
feldern eingetragenen Suchkriterien konnen geandert werden.
Suchmaske, Ergebnisliste und Ansicht konnen geandert oder auch
entfernt werden.

4.4.4 Kopieren von Favoriten auf andere Benutzer

Programmaufruf . ©-
g Menu o | FAVORITENVERWALTUNG | FAVORIT AUF ANDERE BENUTZER
KOPIEREN
Programmzweck Bestehende Favoriten konnen auf andere Benutzer kopiert werden.

Das ist sinnvoll, wenn z.B. flir mehrere Mitarbeiter die gleiche Such-
abfrage als Favorit zur Verfiigung gestellt werden soll.
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Favoriten kopieren

Favoarit
(=]
[1|Mandant_1_vZ2015

nstige Akten
Zur Kenntnis

1| kenntnisnahmeGenommen
[/ aktueller Mandant/Jahr
[1| Aufgabenliste

[ |Erledigt

[1|Postausgang

1| suchmaske leeren

| alle [| keine |

x
Mitarbeiter | Kopieren |
2 [tseten |
[] Henke I
] Meier
alle [ | keine |

Abb. 37: Dialog Favorit kopieren

Auswahl der Favoriten

Auswahl der Benutzer

Kopieren der Favoriten

Favorit existiert bereits

Titelzeile

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

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

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

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: 'Sonstige Akten’ x

Der Favorit existiert bereits fiir den Benutzer 'sb’,

Auswahl
" Favorit greetzen
{*' Favoritkopieren
Meuer Name: 'Sonstige Akten (1)

{" Favorit fur diesen Benutzer iberspringen

i| | Abbrechen |

Abb. 38: Dialog Favorit kopieren

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 uberschrieben.

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

= Favorit fur 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 fur diesen Favoriten fur
alle weiteren Benutzer angewendet.

4.4.5 Loschen eines Favoriten

Programmaufruf .6~ N
g Menu o | FAVORIT LOSCHEN

Programmzweck Der selektierte Favorit wird geloscht.
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4.5 Ergebnisliste
4.5.1 Allgemein
Programmzweck In der Ergebnisliste werden die Dokumente aus DOCUWARE, die zur

ausgefiihrten Suche gefunden wurden, angezeigt. Die Ergebnisliste
wird im unteren Bereich der DOCUWARE-Anbindung angezeigt.

Aktendeckel Dacuware-Recherche‘ L
1@- 12 0E /D&%

|Al\gamein T|

Favorit & | Beschreibung

leere Suchmaske

Zu bearbeitends Dokurmente | Mandantennummer=3${Mandant);Sachbearbeite

ID

Mandantennummer Mandantennarne
Bezeichnung/Betreff

Sachgebiet

Bearbeitungsstatus

Sachbearbelter

Jahr

Periode bis
Dokumentdatum von
Dokumentdaturn bis
kenntnisnahme | | L

kenntnis genommen E rgebnisliste
Arbeitnehimernummer |
Arbeitnehmername - ‘4| m ;|
P
| |Standard T| ‘(Ansicht auswahlen [+]
| >
Mandanke... | Mandantenname | Bezeichnung/Eetreff 7 Sachgebist EBearbeitungsstatus | Sachbearb... | Jahr & | Periode Periode bis Dokument.., | Erstellungs...  Arbe
7
B
4 Silbereisen Mantelbogen vom 23.11.201... Einkommensteuer mbooss 2009 23.11.2011

Abb. 39: DocuWare-Recherche - Ergebnisliste

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 Uber der Ergebnisliste in der
linken Auswahlliste zur Verfugung. Somit kann ad hoc zwischen den
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
Verfuigung. 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 6) wird eine Ergebnisliste von DOCUWARE eingetragen. Die in
der DocUWARE-Ergebnisliste hinterlegten Felder werden in der
Ergebnisliste in der Akte angezeigt.
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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 Kontextmenu) gearbeitet werden. Der
Begriff "Beginnt mit" wird dann ersetzt durch den Begriff "= Gleich".

57 Filter bearbeiten

und

Abb. 40: Filter bearbeiten

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

Sortierung Das Anklicken der Tabellenuberschrift 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 einzufuigenden Stelle.

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

Standard T| | <Ansicht auswahlenz
L)

Mandante.., | Mandante... Eearbeitungs... eachgebist Sachbeark
T

it service b... |E-Mail Xing ... | Schriftverkehr [ mbooss

>
Abb. 41: Ergebnisliste

Kontextmenii Das Kontextmenu. crhalten Sie durch Klicken der rechten
Maustaste in der Uberschriftenzeile.

Zpaltenausnahl 3
Spalte links fixieren
Spaltenbreite autormatisch anpassen

Alle Spaltenbreiter autormatisch anpassen

Filter lGschen

) x9 H I0

Erwveiterte Filterfunktionen

Ansichten 3
Einstellungen »
Export »

Druckvorschau

Abb. 42: Meni

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

Die Ansichten stehen auch direkt in der rechten Auswahlliste
Uber der Ergebnisliste zur Verfiigung.

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 Kontextmenis konnen Sie wahlen zwischen:

= Spaltenbreite automatisch anpassen
(bezieht sich auf die aktuelle Spalte)
= Alle Spaltenbreiten automatisch anpassen

Filter loschen Der aktuelle Filter wird vollstandig zuriickgesetzt.

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

7 Filter bearbeiten X

und

ist gleich

ist ungleich

ist grafer als

ist grifer oder gleich als
ist kleiner als

ist kleiner ader gleich als

ist mwvischen

E b oA v

ist nicht mwischen

W
e
A

enthilt Ubernehmen

ath enthilt nicht

(00 Lizenzr [k beginnt mit el

en Lizenzr blsl | endet mit 23.11.:

en Lizenzrn axe  dhnelt 23.11.:

h | izan=r are | Ghnelt nicht LIRER I R
o istleer

I
@ istnichtleer

Abb. 43: Dialog Filter bearbeiten

Durch Anklicken der einzelnen Felder konnen die Filterkriterien
ausgewahlt werden.

= Durch “ konnen neue Kriterien hinzugefiigt werden.
= Durch * konnen Filterkriterien wieder geloscht werden.

Filter konnen fur alle vorhandenen Spalten angewendet werden,
auch wenn diese nicht in der Ansicht vorhanden sind.
B Die ausgewabhlten Filterfunktionen werden (falls aktiviert) in der
Filterzeile angezeigt.

(~
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Filker bearbeiten

Ansichten

Einstellungen

Export

Druckvorschau

7B, * [+] Beginnt rit{[Sachgebiet], 'Fibu' und Beginnk mik[1abe], ‘2011 |+
0scht die ausgewahlte 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 fur 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”
(Soll die angezeigte Ansicht exportiert werden, wird danach
sofort die dazugehorende Anwendung gestartet.)

DOCUWARE unterstiitzt folgende Exportformate:

Excel

Word (RTF)
PDF

HTML

Text

Informationen zur Druckvorschau finden Sie im folgenden
Kapitel "0 Druckvorschau der Ergebnisliste”.

4.5.3 Druckvorschau der Ergebnisliste

Programmaufruf

Programmzweck

Kontextmeni der Spaltenuberschrift der Ergebnisliste |
DRUCKVORSCHAU

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

Produktdokumentation

Seite 50 von 83



@ Wolters Kluwer @ tse:nit € Cs: Plus SBS Software

Mehr Produktivitat. Mehr Erfolg

[8 Warschau
| Datei | Ansicht  Hintergrund

AR R = = R =R N =

0.8 [ [ Ea

- @ -

2
2

Abb. 44: Dialog Vorschau

1,
L SEITENEINSTELLUNGEN

i SUCHEN

L) ANPASSEN

landantennummhandantennam4 Sachgehiet }aarbeitungsstatSachbearbeiter

it service boos |Fibu

it service boos |Fibu

1
Menii DATEI | SEITENEINSTELLUNG bzw. Symbol = . Hier kénnen 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.

Druckbare Komponenten dndern

pkionen yerhalen [ Warschau;
Product Name Cakegory Unit Price
El Kopf Discontinued: nicht gewahlt
IJ [l varschau Gorgonzola Telino ‘,’ﬂ Duairy Products 9,50 £
I; FuBzsile Manjimup Dried Apples s Produce 53,00 £
= ¥ eruppenfubzsile Filo Miz 4 GrainsjCereals 10,20 €
@ sl LGk Ravioli Angelo i Grains/iCereals 19,50 €
L@ Vertikale Linien Camembert Pierrok ‘,’ﬂ Duairy Products 34,00 €
i] ilter InFormation =¥
4 CIFiter IrF ti 5 Max = $53,00
|2 Ooetais Discontinued: gewshlt
IJ Terals Tk Tofu s Produce 23,25€
IJ Ungerade Zeilen Mascarpone Fabioli ‘,’ﬂ Diairy Products 32,00€
Geitost “or] Dairy Products 7,50 €
Raclette Courdawault ‘,’ﬂ Duairy Products 55,00 £
|= [ Ausgewshlee Zeiler 2 oy = 455 00
238,95 £
L) Ermiglicht die Druckeinstellungen Fir die akiuelle Ansicht.
| k. | | abbrechen | |Ubernehmen Hilf e

Abb. 45: Dialog Druckbare Komponenten andern

Registerkarte OPTIONEN:

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

GruppenfulBzeile

Horizontale und vertikale Linien

Info Uiber gesetzte Filter

Registerkarte VERHALTEN:
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= 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
SPEICHERN UND OFFNEN  oder eine bereits gespeicherte Druckvorschau gedffnet werden.

m m Ausdruck mit oder ohne Abfrage des Druckers.
== DRUCKEN

= Bearbeiten der Kopf- und FuBzeilen. Diese sind in 3 Bereiche (links,
= KopF-/FUBZEILE 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 fur Skalierung bestimmt die GroBe des Ausdruckes in %.
Bei einer VergroBerung kann die Ansicht auf 2 - x Seiten verteilt
werden.

O
3 SKALIERUNG

VERGROBERN / VERKLEINERN Uber die Lupensymbole und die Zoomlistbox kann die Druck-
vorschau nach Wunsch vergroBert oder verkleinert werden.

T O S R p— Erfolgt Uber die Pfeilsymbole.

INNERHALB DER SEITEN

ib Es konnen beliebig viele Seiten innerhalb des Bildschirmes
= MEHRERE SEITEN dargestellt werden.

ny Fur den nicht druckbaren Bereich kann eine beliebige Farbe
HINTERGRUNDFARBE gewahlt werden.

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

Die Ansicht kann in verschiedenen Dateiformaten exportiert

i DOKUMENT werden (PDF, HTML, MHT, RTF, Excel, CSV, Text oder aber auch als
EXPORTIEREN / ALS EMAIL grafisches Dokument).
VERSENDEN

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

SCHLIEBEN SchlieBen der Vorschau
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4.5.4 Funktionen der Ergebnisliste fiir DOCUWARE-Dokumente

Dokument anzeigen

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.

Recherche m

Al 1N
P

Fd . 1)
uQ ¥
K2
ANZEIGE -
LI
75% v g

faleY =
O
STEMPEL -
= Eredigt

‘ Kenntnis gen...

) 't /2 >» PorDokumentUsi 2w O @ X

[ - it wesile Fricor ausfubon oder_[Sankre

raiw Stevamummer
1"

Finanzamt

| dwadmin
1206 2076, 16:17
|Erledigt

Uriarishras - gl tvw chan e Firren bemch o -
Arurivit - Taisich - E-4s HAdrwans
Unternehmen Name. Yorname

feL ] pe—————

& Erledigt
& Kenntnis genommen
& Status dndemn

&= zur Kenntnis weiterleiten

Umsatzsteuer-Voranmi
Voranmelqungszeiaum

S5 raanskchar A8g:s e ssowsar,
. 1
15 07| =
15 0B |~ |
15 0| 3=t
15 10| o=
1511 | P
15 12| b=

1501 -
1502 =
15 03] v |
1504 4
1505 v |
1508 - |

Barichagee Anmekiung

{laiks ja, B wine 1 wineagen)

Bulage ('/erkage, Rechnungen, Eriulsnngen us
eind baigullig baw. mesdden genondan aingesacht
(tals ja, Bilie sine 1" aivsagan}

I. Anmeldung der Umsatzsteuer-Vorauszahlung

. 1a| Lieferungen und sonstige Leistungen Bemessungsgrendiage
‘ Status dndern e
10| Steverfrele Umsitze mit Vorsteuerabzug | ol M |
wls 2ur Kenninis... 20| anncvanmee ma s PSS g |
21| neuerFahrzeugs an Abnesmer ohne USbME 44 -
ANMERKUNGEN,, 22 | nesar Fahrbeoge aiBamal snes Unemshewns (§2aUSI0) ... 49 -
Umsdize mit
R. x T p [’U 23| iz Ausfubrlisfarungen, Umsatze nach §4 Nr. 2 bis 7 ST 43 -
- 24| Steusrfreie Umsiitze ohne Vorsteusrabzug
/ D Urrates noch §4 He, B b 26 USIG 48 -
| 26| Steusrpflichtige Umsitze |
> I PDF-Dokument USt Voranmeldung 03.05.201. . I pdf 03.05.2016 [Ekiii]

http://localhost/DocuWare/Platform/WebClient/Client/Document?did=102fc=46b7e29¢ [T

Abb. 46: DocuWare WebClient

Dokument im Bearbeitungs-
programm offnen

™

Das Dokument wird schreibgeschiitzt im Bearbeitungsprogramm
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 Doku-
ment nicht schreibgeschiitzt geéffnet und kann somit iiber diese
Funktion zur Bearbeitung gecffnet werden.

Wollen Sie die Anzeigeeinstellungen im DocUWARE WebClient andern,
dann nutzen Sie folgenden Link:

https://www.docuware.com/support _faqg/?solution id=3687

Ggf. wenden Sie sich an den technischen Support mit der Bitte um
Unterstiitzung in der DocuWare Administration.
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Dokument drucken

Dokumente mit Anmerkungen
drucken

b

==

Dokument versenden

Dokumente per E-Mail
versenden

Dokumente als ZIP per E-Mail
versenden

Dokumente als
verschliisseltes ZIP per E-Mail
versenden

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.

Dokumente konnen mit Giber DocuWare angebrachten Stempeln und
Anmerkungen gedruckt werden.

Bitte beachten Sie, dass zum Drucken der Dokumente die flr das
jeweilige Dateiformat hinterlegten Windows-Einstellungen
verwendet werden.

Dokumente konnen per E-Mail versendet werden.

Sowohl einzelne als auch mehrere Dokumente konnen im Anhang
einer E-Mail - optional gezippt bzw. in einer passwortgeschiitzten
ZIP-Datei - versendet werden. Der Inhalt der E-Mail kann vor Versand
bearbeitet werden.

Werden nur Dokumente eines Mandanten zum Versand ausgewahlt,
so werden alle im Mandantenstamm hinterlegten Mailadressen in
einer Empfanger-Auswahl angeboten.

¢ Wenn die Option Ansprechpartner von Institutionen aktiviert ist,
konnen die dem Mandanten zugeordneten Banken, Finanzamter
und Gemeinden als E-Mail Empfanger ausgewahlt werden.

e Bei Auswahl mehrerer Empfanger kann hieriiber optional je
Empfanger eine separate E-Mail erstellt werden.

&% Auswahl der E-Mail Empfianger - o IEES
Senden an

Separate E-Mail pro Empfénger

und W i,insprechpariner von Institutionen anzeigené
Art Empfénger E-Mail
3 Stpfl., Hauptnummer Vorname Name Kommunikation @Test.de lad
Ansprechpartner, Hauptnummer | Ansprechpartner AP @Test.de
Ansprechpartner, Hauptnummer | Ansprechpartner AP@Test.de
Finanzamt, Hauptnummer Testfinanzamt testfinanzamt @test.de
Betriebsst., Hauptnummer Bad Bevensen, Stadt Gemeinde @Test.de

w

Abb. 47: Dialog Auswahl der E-Mail Empfanger

Die im Archiv-Dokument enthaltenen Dateien werden als E-Mail-
Anhang hinzugefuigt. Die Dateien konnen dabei optional im Original-
format, als PDF-Datei oder als PDF-Datei mit Uiber DocuWare ange-
brachten Stempeln und Anmerkungen beigefiigt werden.

Beim Mail-Versand von Dokumenten werden die im Archiv-Dokument
enthaltenen Dateien als Mail-Anhang hinzugefiigt. Die Generierung
der Dateinamen flr Mail-Anhange kann kanzleiweit Uber eine Option
gesteuert werden: ,,Dateinamen fir Mailanhange bei Dokument
versenden“. Sie wird uber die DocuWare-Konfiguration im Bereich
der globalen Archiv-Einstellungen verwaltet.
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Indexfelder bearbeiten

¢

cs:Plus SBS Software

DocuWare Konfiguration B X
Benutzerspezifische Einstellungen fiir ‘Lizenznehmer' =
Globale Archiv-Einstellungen B

Organisation 1 - Walters Kluwer Software und Service GmbH
Archivname ADDISON

Suchmaske Allgemein

Ergebnismaske Standard

Ablagemaske Allgemein

Sortierung der Masken DocuwWare-Reihenfolge

Web-Client Server localhost

Web-Client in externem Browser starten? Nein

Pfad des externen Browsers

Web-Client in neuer Registerkartengruppe 6ffnen? Nein

Bearbeitungsstatus, Sachbearbeiter, Weitere Notiz
Versionsabfrage bei Verlinkung mit aktivierter Versionierung anzeigen? | Ja

! :Betreff (Bezeichnung zu Schriftstlick) und Dateiname
Benutzerspezifische Archiv-Einstellungen fir ‘Lizenznehmer' Betreff (Bezeichnung zu Schriftstiick) und Dateiname
Feld-Einstellungen allgemein nur Dateiname
Feld-Enstelungen Postbuch nur Betreff (Bezeichnung zu Schriftstiick)
Feld-Einstellungen zur Archivierung veon Auswertungen
Feld-Einstellungen Versionierung -3

Felder fiir Massenindexanderung

Dateinamen fur Mailanhange

oK | | Abbrechen | |Ulgernehmen |

Abb. 48: Dialog DocuWare Konfiguration

Besteht das Archivdokument aus mehr als 20 Anlagen, dann ist die
Option DOKUMENTE ALS ZIP-ARCHIV SENDEN zu aktivieren, da nur maximal
20 einzelne Dateien in einer Mail enthalten sein konnen.

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.

Indexfelder bearbeiten X
|f,\'-\llgemein §|v||
Mandantennummer Mandantenname 1 Testmandant
Bezeichnung /Betreff Umsatzsteuer-Voranmeldung (USt_1_A)
Dokumentvorlage Umsatzsteusr-Voranmeldung
Sachgebiet USt Voranmeldung
Postbuch-Dokumenttyp Erklarung
Bearbeitungsstatus * erledigt
Sachbearbeiter Lizenznehmer
Jahr 2016
Periode 01.01.2016
Periode bis 31.01.2018
Dokumentdatum 13.04.2016
20,04,2015
Absender Empfanger Mandant Testmandant
Fusatz zu Absender Empfanger
Zustellungsart Mormaler Postweg
Motiz Archivierung vom 15.04.2018
Weitere Notiz Archivieren im Importverzeichnis
Die mit * gekennzeichneten Indexfelder wurden bearbeitet. oK | | Abbrechen

Abb. 49: Dialog Indexfelder bearbeiten

Weitere Informationen zum Dialog INDEXFELDER BEARBEITEN erhalten Sie
im Kapitel "

ABLAGE Uber Indexfelder bearbeiten".
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Massenindexanderung Die Werte der Indexfelder mehrerer Dokumente aus DOCUWARE
konnen bearbeitet werden.

Bei Auswahl mehrerer Dokumente in der Ergebnisliste wird uber
INDEX-FELDER BEARBEITEN eine Massenindexanderung angeboten. Hier-
Uber konnen einzelne Indexfelder fur alle markierten Dokumente in
einem Schritt geandert werden.

Massenindexanderung X

Allgemein -

Bearbeitungsstatus : [+
Sachbearbeiter Lizenznehmer
Weitere Motiz

Die mit * gekennzeichneten Indexfelder wurden bearbeitet. | QK | | Abbrechen |

Abb. 50: Dialog Indexfelder bearbeiten (Massenindex)

Befindet sich der Dialog im Modus zur Massenindexanderung, so
werden nur die in den Konfigurationseinstellungen zur DOCUWARE-
Anbindung (siehe Abschnitt 6 ff.) hinterlegten FELDER FUR
MASSENINDEXANDERUNG angezeigt.

Die Anzeige der Werte richtet sich nach den ausgewahlten
Dokumenten:

= Ist bei allen ausgewahlten Dokumenten der gleiche Wert fiir 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.

Dokument anhangen Zu einem markierten Dokument konnen Dokumente/Dateien hinzu-
gefugt werden.

Mit der Schaltflache DOKUMENT ANHANGEN wird ein Dialog gedffnet, in
dem alle Dokumente des DOCUWARE-Briefkorbs angeboten werden.

Dokumente auswahlen = X
BK-Angermann [+
Dokumentenname Anzahl Sektionen | Dateiname Erstellungsdatum

Brief Antwort zur Fibu,pdf 04.04.2016 14:56:14
Bescheid ESt-Bescheid 2013.pdf 04.04.2016 14:56:14

1
1
» UD-ER-2014-0003. f 04.04.2016 14:57:29

oK | | abbrechen |

Abb. 51: Dialog Dokumente auswahlen

Auswahl des Briefkorbs fiir Der zuletzt gedffnete DOCUWARE-BRIEFKORB wird beim Offnen des
DOKUMENTE ANHANGEN Dialogs DOKUMENT ANHANGEN angezeigt.
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DATEIEN ANHANGEN UND LOSCHEN

&

DOKUMENT KOPIEREN
~

Dokumente versenden an
ADDISON OneClick PDF-
Auswertungen

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.

Weitere Dateien an ein Dokument anhangen und/oder einzelne
Dateien aus dem Dokument entfernen (siehe auch Abschnitt 4.6.4).

Ein markiertes Dokument wird mit allen enthaltenen Dateien dupli-
ziert. Wahrend des Vorgangs wird der Dialog INDEXFELDER BEARBEITEN
angezeigt, so dass die Verschlagwortung angepasst werden kann.

Enthaltene Verlinkungsinformationen sowie vorhandene Versionen
inkl. Historie werden fir das kopierte Dokument nicht libertragen.

Dokumente werden iiber Auswertung online an ADDISON-OneClick
versendet.

i Senden an POF-Auswertungen x

A |

Sachqgehiet: | Finanzbuchhaltung -

Berichtskreise: | Alle Dokurmente |

Dokument: |BW.0. |

Zeitraumvon:  |01.10.2016 [] tis: [31.10.2016 [
Erstellung: [16.11.2016 ]
Ersteller: | Lizenznehmer |
Kommentar: =
-

| ok | | Abbrechen

Abb. 52: Senden an PDF-Auswertungen

Die im Archiv-Dokument enthaltenen Dateien werden dabei optional
im Originalformat, als PDF-Datei oder als PDF-Datei mit Uber
DocuWare angebrachten Stempeln und Anmerkungen versendet.

Aus den Indexfeldern werden die zur Anzeige verwendeten
Informationen der Portal-Elemente in der App PDF-Auswertung
ADDISON OneClick Mandanten-Portals erstellt.
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Versenden als ADDISON Dokumente werden als sichere Nachricht an ADDISON OneClick in
OnecClick-Nachricht den Posteingang des Mandanten gesendet.
Meue Machricht x

‘\_ Senden [Q] Dakei anfogen

An: DWS1c (1) o S E
Betreff: Info zur Lohn- und Gehalksabrechnung |

Angefiigt: .EIJ

Abb. 53: Neue Nachricht

Die im Archiv-Dokument enthaltenen Dateien werden dabei optional
im Originalformat, als PDF-Datei oder als PDF-Datei mit uiber
DocuWare angebrachten Stempeln und Anmerkungen versendet.

Aus den Indexfeldern werden die zur Anzeige verwendeten
Informationen der Portal-Elemente im Postfach | Posteingang des
ADDISON OneClick Mandanten-Portals erstellt.

4.5.5 Funktionen der Ergebnisliste mit Auswirkung in der Akte

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

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

* In den Konfigurationseinstellungen sind die Zuordnungen von
DocuWARE-Indexfeldern zu AKTE-Feldern vorgenommen worden
(siehe Abschnitt 6 ff.).

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

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

Posteingang erstellen Aus der DocUWARE-Anbindung konnen vorlaufige Posteingangssatze
(Nicht in SBS Rewe neo®) erstellt werden.

Aus den Indexfeldern erfolgt die Vorbelegung fir die (frist-
behafteten) Posteingange.

Postausgang erstellen Aus der DocUWARE-Anbindung konnen vorlaufige Postausgangssatze
(Nicht in SBS Rewe neo®) erstellt werden.

Aus den Indexfeldern erfolgt die Vorbelegung fur die Postausgange.
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4.6 Neue Version eines Archiv-Dokuments in der Akte erstellen

™

4.6.1 Allgemein

Programmzweck

Nutzung der Akte-Versionierung in der DocuWare-Integration:
Die von DocuWare ab Version 5.1c zur Verfiigung gestellte
DocuWare-eigene Versionierung darf nicht aktiviert werden.

Archiv-Dokumente von DOCUWARE konnen in der Akte Uiber 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 friiheren 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 Verfiigung 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 (sieche Abschnitt 2.3.2).

4.6.2 Notwendige Archiv-Felder in DocuWare

Archiv-Felder

Fur die Verwendung der Versionierungs-Funktionalitat tiber 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 Versionshummer
Kommentar Text (255) o.a. Erfassung einer

Bemerkung zur Version
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Dokumentidentifikation Text (40) Alle Dokumente mit der

(GUID = weltweit eindeutige gleichen GUID im Archiv

Nummer) sind verschiedene
Versionen eines
Dokumentes.

Werte im Versionsstatus  Im Feld VERSIONSSTATUS werden bestimmte Werte benotigt. Diese Werte
dienen der Information iiber 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.

Konfiguration in der Akte 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-Benukzer Checkout-Benukzer
Checkout-Datum Checkout-Datum

Wersion Wersion

Komrmentar Kommentar
Dokumentidentifikation Dokumentenidentifikationsnummer
DokumentIDakke DokumentIDakke

Abb. 54: Feld-Einstellungen Versionierung
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4.6.3 Erstellung einer neuen Version eines Archiv-Dokuments

Allgemein 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.

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

(L = Markieren Sie das Dokument, das bearbeitet werden soll, in der
L

AKTE-Ergebnisliste.

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

= Eine Priifung 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 gefullt.

= 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 eines in
Version Bearbeitung befindlichen Dokuments dargestellt:

(L = Nach Bearbeitung des Dokuments speichern und schlieBen Sie
Ly

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 Kontextmend
(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.
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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.

Andgrungen verwerfen Sofern wahrend einer Bearbeitung auffallt, dass doch keine neue
Feaidi Version erzeugt werden soll, gehen Sie bitte wie folgt vor:
= = 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 zurlickgesetzt 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 Vorgehens-
weise 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
Feidi Archiv aufgefihrt:
= =  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 Priifung erfolgt: nur bei Status GULTIG darf das Archiv-
Dokument zur Bearbeitung gecffnet 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 gefullt.

= 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/oder Loschen von Dateien eines in Bearbeitung befindlichen
und Loschen Dokuments dargestellt:

Fetidi

& = Im Dialog DOKUMENT BEARBEITEN konnen Dateien aus dem

Dateisystem liber die Schaltflache ANHANGEN hinzugefiigt sowie
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enthaltene Dateien Uber die Schaltflache LOSCHEN entfernt
werden. Zudem konnen Dateien uber die Schaltflache BEARBEITEN
im Bearbeitungsprogramm geoffnet 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
R Grinden nicht alle im Archiv-Dokument enthaltenen Dateien

(= J ausgetauscht werden.

}&ndprungen verwerfen Sofern wahrend einer Bearbeitung auffallt, dass doch keine neue
i Version erzeugt werden soll, gehen Sie bitte wie folgt vor:

l”

= Verlassen Sie den Dialog Dokument BEARBEITEN mit ABBRECHEN.

Dadurch wird das bearbeitete Dokument geloscht, der Status der
bisher letzten Version des Dokumentes auf GULTIG zurlickgesetzt 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 ausge-
checkt 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.
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Anzeige der Historie

Ermittlung der Historie und
Anzeige einer friiheren
Version

el

[

Die Anzeige der Historie eines Dokuments erfolgt uber das
Kontextmenu (rechte Maustaste) VERSIONSGESCHICHTE ANZEIGEN zu einem
Dokument in der Ergebnisliste. Dieser Menupunkt kann nur
angeklickt werden, sofern es mehrere Versionen des Dokuments
gibt.

Nach Anklicken des Menulipunkts VERSIONSGESCHICHTE ANZEIGEN werden
folgende Schritte durchgefuhrt:

= Zur Ermittlung aller zugehorigen Archiv-Dokumente wird eine
Suchabfrage iiber 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 und KOMMENTAR.

=  Mit ANZEIGEN wird das ausgewahlte Dokument im DocuWare Web
Client angezeigt um bspw. auf dem Dokument angebrachte
Stempel und Anmerkungen einsehen zu konnen.

= Mit OFFNEN wird das Dokument im Bearbeitungsprogramm
geoffnet.

wersionsgeschichte x
Wersion ¥ | Wersionsstatus | Checkout-Ben... | Checkout-Dat... | Kommentar
. T T |
1 | Ungiltig Lizenznehmer 04,11.2016
Anzeigen H OFfnen || Schliefien

Abb. 55: Versionsgeschichte
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4.7 Archiv-Dokumente in der Akte verlinken

4.7.1 Allgemein

Programmzweck Archiv-Dokumente von DOCUWARE konnen in der Akte uiber 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
verfligbar.

4.7.2 Notwendige Archiv-Felder in DOCUWARE

Archiv-Felder 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)

Konfiguration in der Akte 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 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.

Dokumente verlinken Bei der Verlinkung wird zu einem Archiv-Dokument (Quell-Dokument)
ein weiteres Archiv-Dokument (Link-Ziel) verlinkt. Fur das Quell-
Dokument konnen uber die Ansicht VERLINKTE DOKUMENTE ANZEIGEN alle
dazu gelinkten Archiv-Dokumente (Link-Ziele) angezeigt und
aufgerufen werden.
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£ = 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 Kontextmenii (rechte
Maustaste) an.
= Sofern das Datenbankfeld DOKUMENTIDENTIFIKATION fur das Archiv-
Dokument noch keine GUID enthalt, wird diese automatisch
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 abzuschlieBen.

Versionsabfrage 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 Verlinkung verweisen?

| ®: Immer auf die neueste Yersion verlinken :

| © Auf die aktuell eingecheckte Version verlinken

' OK | Abbrechen i

Abb. 56: Dialog Verlinkung

Die Verlinkung erfolgt

" IMMER 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 Zeit-
punkt 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.

Verlinkung abbrechen Das als Link-Ziel vermerkte Dokument wird freigegeben.

4.7.4 Anzeige von Archiv-Dokumenten in der AKTE-Ergebnisliste

Anzeige von Dokumenten In der AKTE-Ergebnisliste werden alle Archiv-Dokumente angezeigt,

mit hinterlegten Links die zur ausgefiihrten Suche passen. Existieren zu den Archiv-
Dokumenten verlinkte Dokumente, so werden diese nicht zusatzlich
angezeigt.

Verlinkte Dokumente Fur Dokumente mit Links kann eine LISTE DER VERLINKTEN DOKUMENTE

anzeigen aufgerufen werden. In dieser Liste werden alle Dokumente

angezeigt, die zu diesem Dokument verlinkt wurden. Das Quell-
Dokument ist durch Fettschrift gekennzeichnet.
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Verlinkung aufheben

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.

=  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.

4.8 Posteingang/Postausgang erstellen

Programmzweck
(Nicht in SBS Rewe neo®)

Soll fur ein im Dokument DocuWare-Recherche angezeigtes Archiv-
dokument ein Postbucheintrag erzeugt werden, wahlen Sie POSTEIN-
GANG bzw. POSTAUSGANG ERSTELLEN uUber das DocuWare-Menu oder die
Schaltflachen in der Symbolleiste an.

@ Paosteingang erstellen

% Paostausgang erstellen
Abb. 57: Dokument DocuWare-Recherche | Menii

_I5x|
O H %] |ESE S
~Versand rEintrag fiir
" Posteingang (s Paostausgang Aktentyp IMandam LI
Postausgang am 12.05.2016 = I [V Eintrag vorlaufig Mandant I'I 0098 IAnstaniest _I
[~ Dokument [~ Ersteller
Schlissel | Typ [ . |[Beteg = ol
Sachgebiet IFmanzbuchha\tung LI Referenz-Nr. !)I
Name IKassenbuch LI —Empfanger
abw. Name |Kassenbuch IMandam LI I'IDDB\S\ IAnstaniest _I
Zustellart INormaIer Postweg hd Referenz-Nr. !)I
Jahr |—2015 Monat/Quartal lm —Zustandigkeiten
Dokument vom m Mitarbeiter |5 IHSHKE _I
Porto 0.00= Kanzlei i [wac J
Partner |3 |F’an.nerA _I
Fristen | Bescheiddaten | Aufirage | Archlvl verbundene Eintrage | Natiz |
Profil I LI Details anzeigen
Rechisbehefisfrist | Verjahrungsfist
Basisdatum m Erinnerung llr-:m—;l
Tag der Bekanntgabe <kein> = Zu erledigen bis <kein v
Fristbeginn <kein> bt Erledigt am llr:m—;l
Fristende m Erledigungsart LI
OK I Abbrechen | Ubernehmen | il

Abb. 58: Dialog Postbucheintrag (neu)*
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Die Zuordnung der Indexwerte des Briefkorb-/Recherche-Dokuments beim Erstellen eines Postbuch-
eintrags wird wie folgt vorgenommen.

Posteingang/-ausgang

Posteingang/-ausgang am
Eintrag vorlaufig

Dokument-Typ / Sachgebiet
/ Dokument-Name

abw. Name
Jahr

Monat/Quartal

Dokument vom
Eintrag fiir

Ersteller
Absender/Empfanger

zustandiger Mitarbeiter
Notiz

Die iibernommenen 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)

Dokurnent

Schliissel / Typ | [..|[Bescheid |

Sachgebiet | Einkammetsteusr ﬂ

Mame |Vorauszahlungsbescheid j
Abb. 59:

Eine Vorbelegung der Felder kann nur erfolgen, wenn in den
Dokumenteigenschaften (siehe LISTE DER DOKUMENTVORLAGEN) die fur
das Postbuch benctigten Eigenschaften fiir 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.

Werden die Felder nicht korrekt vorbelegt, missen sie manuell
verwaltet werden. Dabei mussen 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 fiir AKTE giiltigen
Eintrage belegt.

Sachbearbeiter
Notiz zu Schriftstiick
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5 Installation der Akte DocuWare-Schnittstelle

Um die aktuelle Schnittstelle von DocuWare verwenden zu konnen, miissen Sie die folgende Datei aus dem
DocuWare-Installationsverzeichnis in das Datenverzeichnis <Daten>\NG\Assemblies und in das im [Akte-
Installationsverzeichnis]\Assemblies kopieren:

e [DocuWare-Installation]\Setup Components\
DocuWare.Common.dll

Die folgenden weiteren Dateien, die fur die Verwendung der Schnittstelle benotigt werden, sind be-
reits im Datenverzeichnis <Daten>\NG\Assemblies und im [Akte-Installationsverzeichnis]\Assemblies
vorhanden und durfen nicht aus der DocuWare-Installation kopiert werden:

e DocuWare.Platform.ServerClient.dll

e DocuWare.Platform.ServerClient.DotNet.dll
e DocuWare.RestClient.dll

e DocuWare.Weblntegration.dll

SBS Rewe neo®

! —7/ Die Installationsroutine weicht von der o. a. Anweisung ab.
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6 Konfigurationseinstellungen fiir Recherche und Briefkorb

6.1 Allgemein

P fruf =
rogrammautru Menu o | KONFIGURATION BEARBEITEN
Programmzweck Fur den integrierten DOCUWARE-Briefkorb und die Recherche aus der
AKTE in DOCUWARE mit den oben beschriebenen Funktionen sind
verschiedene Konfigurationseinstellungen vorzunehmen.
Ein-/Ausklappen der Das Ein- und Ausklappen der Bereiche der Konfiguration erfolgt
Bereiche durch Anklicken der Schaltflachen ¥ bzw. 4. StandardmaBig wird

die Konfiguration nur zum Teil ausgeklappt geoffnet.

6.2 Benutzerspezifische Einstellungen

DocuWare Konfiguration = 4

Benutzerspezifische Enstellungen fur 'Lizenznehmer’

o

Login-Typ DocuWare Login
Benutzername dwadmin
Kennwort

Globale Archiv-Einstellungen

Benutzerspezifische Archiv-Einstellungen fir ‘Lizenznehmer'
Feld-Einstellungen allgemein

Feld-Einstellungen Postbuch

Feld-Einstellungen zur Archivierung von Auswertungen

Ee -

Feld-Einstellungen Versionierung

oK | | Abbrechen | |Ut_:ernehn1en

= Benutzerspezifische Einstellungen fiir ...

Login-Typ Zur Anmeldung an DocUWARE werden folgende Methoden unterstiitzt:

=  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 DocuWare
Kennwort Login der Benutzername und das Kennwort des DOCUWARE-Benutzers
Yy einzutragen.

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

6.3.1 Globale Archiv-Einstellungen

DocLvWare Konfiguration =N x|
Benutzerspezifische Einstellungen fiir "pruefer’ -
Globale Archiv-Einstellungen -

Archivname ADDISON

Suchmaske Allgemein
Ergebnismaske Standard

Ablagemaske Allgemein

Sorkierung der Masken Docuiare-Reihenfolge
Web-Client Server localhost

Web-Client in externem Browser starten? Mein

Pfad des externen Browsers

Web-Client in neuer Registerkartengruppe offnen? Mein v i

Felder Fiir Massenindexanderung Bearbeitungsstatus, Sachbearbeiter

‘ersionsabfrage bei Yerlinkung mit aktivierter Yersionierung anzeigen? la

Dateinanen Fir Anhange bei Dokument versenden (E-MailfOnedClick) Betreff (Bezeichnung zu Schriftskick) und Dateiname
Benutzerspezifische Archiv-Einstellungen fiir "pruefer” -
Feld-Einstellungen allgemein -
Feld-Einstellungen Postbuch -
Feld-Einstellungen zur Archivierung von Auswertungen -
Feld-Einstellungen ¥Yersionierung A

oK Abbrechen Ubernehrmen

Abb. 60: 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 fur 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.

Web-Client Die Konfigurationsfelder fur 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
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auBerhalb von der AKTE angezeigt wird.

»  PFAD DES EXTERNEN BROWSERS:
Sofern der Web-Client in einem externen Browserfenster
angezeigt werden soll, dann wird standardmaRig der Internet
Explorer verwendet. Sofern Sie einen anderen Browser
verwenden mochten, geben Sie den Pfad und die Startdatei
(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.

Felder fiir Massenindex- Die FELDER FUR MASSENINDEXANDERUNG steuern die angezeigten Felder im
anderung Dialog INDEXFELDER BEARBEITEN im Modus zur Massenindexanderung.
Versionsabfrage bei Sofern die Versionierung von Archiv-Dokumenten aktiviert ist,
Verlinkung konnen Sie hier entscheiden, ob beim Verlinken von Archiv-

Dokumenten eine Abfrage erfolgt, auf welche Version des Dokuments
verlinkt werden soll.

Dateinamen fiir Anhange bei Betreff und/oder Dateiname als Bezeichnung festlegen
Dokument versenden (E-Mail
/ OneClick)

© DWsle (M = e [
Datei Akt Favoriten Programme Fenster Hilfe
! ) - ~ 8| & |[m: ]| % VW3 o @
» | [Aktendeckel | Docuware-Recherche v x
=. O = 7 @ Dacubare Web Client nox
Q- D = 7 LD %
=
Allgemein = Favarkt e - —
Mandantennummer Mandantenname 2 = Navigation "
= = ||| 2u bearberende Dokun |
Bezeichnung/Batrel Datei i1
Bearbeitungsstatus - -
Seite f1
Sachbearboter !
Jaht 2011 =l
Periode Werlzeuge A
Periode bis - .
Dokumertdatum von EE=E
oo =
Dokumentdstum bis B A R Es
Kenrtnisnahme LB E
Kenriknis genommen -
E Arbeitnehmernummer Anzeige |
El Arbeitrefmername ~| [T V| HE® O
g
g — = 50% - 111912 BELINER 103920 TFT 15,0° FVRWDUALIZE P12 1
£ || [standard | [ <ansicht auswahlens - = = e i
H __||'a >~ E4
x Mandarte... |Mandante... | Bezeichnu... | Sachgsbiet | Bearbeitun... | Sachbearb.. || =
< = Stempel all I
i !
&, erecigtf )
v &, Kenntris gen
2 it senviceb... Joumnal Fibu mbooss 8 Status inder
&
2 it service b, BWA Fbu mbuoss 2 2 ennens
2 it service b, Konkennach... Fibu mbooss =
2 itserviceb... Jahrestber... Fhbu mbooss Anmerkungen A
2 itservice b, Summen-u... Fibu mbooss 'S {4
2 it service b...  Konterliste... |Fibu mbooss Z U0 1
2 itservice b, Konterliste,.. Fibu mbooss
2 itservice b, Kontenliste... Fibu mboass Fills -
Ubersicht A
2 it service b, Kankenliste Fibu mbooss
2 it service b, USE Voranm... Fibu mbooss
2 it service b, Offene Pos. Fibu mbooss
2 itservice b, Umsatzent... Fibu mbooss
""" 3 it service b, ABC Analys. Fibu mbooss
B 2 it serviceb... | Forderungs... Fbu mbaoss
/ g 2 it service b, Hauptabsch... Fibu mbooss
- 2 it service b... Blanz Fibu mbooss - =
“‘1‘:} TIFF Image 300x300dpi 209x296mm
- 2 it service b, Jahresabs Fibu mbooss. | adl
L |||E [T B |l Gone [rmrem——

AEb. 61: DocuWare-Recherche mit DocuWare Web-Client
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6.3.2 Benutzerspezifische Archiv-Einstellungen

Die eingetragenen Daten bei den genannten Feldern der benutzerspezifischen Archiv-Einstellungen
Ubersteuern die o.g. Daten der globalen Archiv-Einstellungen. Diese Einstellungen werden fiir den aktuell
angemeldeten Benutzer gespeichert und gelten nur fiir diesen Benutzer. Sofern in diesem Bereich keine
Daten erfasst werden, gelten die globalen Archiv-Einstellungen.

o
b3

DocuWare Konfiguration

Benutzerspeafische Einstellungen fur 'Lizenznehmer!
Globale Archiv-Einstellungen
Benutzerspezifische Archiv-Einstellungen fir ‘Lizenznehmer’

Lol

Archivname

Suchmaske

Ergebnismaske

Ablagemaske

Web-Client in externem Browser starten?

Pfad des externen Browsers

Web-Client in neuer Registerkartengruppe 6ffnen?
Feld-Einstellungen allgemein
Feld-Einstellungen Postbuch
Feld-Einstellungen zur Archivierung von Auswertungen

X B B W

Feld-Einstellungen Versionierung

oK | | Abbrechen | |Ut_:err1ehmer1

Abb. 62: Benutzerspezifische Archiv-Einstellungen fir ....

6.4 Feld-Einstellungen

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

6.4.1 Feld-Einstellungen allgemein

o
*

DocuWare Konfiguration

Benutzerspezfische Einstellungen fur 'Lizenznehmer!
Globale Archiv-Einstellungen
Benutzerspezifische Archiv-Einstellungen fir ‘Lizenznehmer'

Ll

Feld-Einstellungen allgemein
Sachgebiet Sachgebiet
Mandant-Mummer MandantMame Mandantennummer Mandantenname
Dokumenttyp-Mummer Dokumenttyp-Mame Dokumentvorlage
Veranlagungsjahr Jahr
Sachbearbeiter Sachbearbeiter
Arbeitnehmer-Nummer Arbeitnehmer-Mame
Bezeichnung zu Schriftstiick Bezeichnung/Betreff
Feld-Einstellungen Fostbuch
Feld-Einstellungen zur Archivierung von Auswertungen

bl

Feld-Einstellungen Versionierung

oK | | Abbrechen | |Ut3emehmen

Abb. 63: Feld-Einstellungen allgemein
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DocuWare-Feld
Sachgebiet

Mandant-Nummer

Mandant-Name

Bezeichnung zu Schriftstiick

Dokumenttyp-Nummer /
Dokumenttyp-Bezeichnung

Akte-Feld
Im zugeordneten DocUWARE-Feld wird das aktuelle Sachgebiet aus
der AKTE als Vorbelegung in der Suchmaske eingetragen.

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.

Die Zuordnung zum Feld MANDANT-NAME hat folgende Auswirkungen:

= Die Schaltflache fur den Aufruf des Mandantenauswahldialogs
wird eingeblendet.

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

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

Die Zuordnung zum Feld DOKUMENTVORLAGE hat folgende
Auswirkungen:

= Die Schaltflache fur 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.

& Dokumentvorlagen = @

By EE|#A 4
b Zahlungsmanagement - @ADDISDN Monatsreporting # Proagnasevergleich

Jahresakte =] ADDISON Monatsreparting EDR F Soll-/st-analyse [FiBu)
""" Steu,ern =] ADDISON Monatsreparting EQR KRB0/ <2 Sollwerte [FiEu]

G- Schnft\:’erkeh.l _ Ko Bankauszug &7 Solwerte [Standard]

[+ Kan;l?_lDIQEHISEt'Dn “# Belegliste F Summen- und 5 aldenliste
""" Gualltatsmanage.ment K# Buchungsliste &7 Ubersicht Buchungsnatizen
""" g[anief"‘}D IUCk“StBS r | Kt Buchungssuche 7 Unternehmensprognose
----- escheinigungs- und Formulansesen 7 Bwia P Zinsauswertun

g

37 Rech : o

Bl BCF:;LL”E:“::ZIB” P EG ZM Einzelnachweis EZiPP Erztestatistik

_____ b Stammdaten % EG 20 Meldeformular 7 7M Sendeliste

m

..... @] Finanzbuchhaltung
----- USt Y aranmeldung
----- OF-Buchhaltung

----- Zahlungsverkehr

----- Kostenrechinung

----- Anlagenbuchhalbung
----- D evizenbuchhalung
- | Jahresabschluss
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Abb. 64: Dokumentvorlagen

Ke# Generieren von Plandaten
K | ahresiibersicht
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DocuWare-Feld
Veranlagungsjahr

Sachbearbeiter

Akte-Feld
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 fiir den Aufruf des Mitarbeiter-Auswahldialogs
wird eingeblendet.

6.4.2 Feld-Einstellungen Postbuch

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.

Ein Postbuch-Eintrag kann erstellt werden bei Ablage aus dem Briefkorb (Ablage mit Postbuchdialog) bzw.
beim Archivieren mit Postbucheintrag.

DocuWare Konfiguration (= 4
Benutzerspezifische Archiv-Einstellungen fir ‘Lizenznehmer’ e
Feld-Einstellungen allgemein &
Feld-Einstellungen Postbuch ¥ 7

Eingangsdatum Eingangs-/Ausgangsdatum

Absender Absender Empfanger

Zusatz zu Absender Zusatz zu AbsenderEmpfénger

Zustellungsart Posteingang Zustellungsart

Vorgangsdatum Dokumentdatum 3

Versanddatum Eingangs-fAusgangsdatum

Empfanger Absender Empfanger

Zusatz zu Empféanger Zusatz zu AbsenderEmpfénger

Zustellungsart Postausgang Zustellungsart | B

MNotiz zu Schriftstiick Motiz

Posthuch-Dokumenttyp Posthuch-Dokumenttyp =
| oK | | Abbrechen | | Ubernehmen

Abb. 65: Feld-Einstellungen Postbuch
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& Postbucheintrag (neu) ™ EI@
Jdid ES

“ersand Eintrag fiir

" Posteingang * Postausgang tiktentyp |Mandant j

Postauzgang am izorzmz - v Eintrag vorlaufig Mandant |1 D5l

Dokurment Ersteller

Schiliiszel / Typ 0" | j | J |<keine Auzwahly

Sachgebiet | J Referenz-Mr. |

Nanie | J Empfanger

abwy. Name | | J |<keine Avzwahly

Zustellart | J Referenztr. |

Jahr Monat/Quartal | ahne hd Zusténdigkeiten

Dokument vom 1207.2M2 x| Ifd Nr. 1 Mitarbeiter [1 |Lizenznetmer

Poito 000 Kanzlei [1 |Dw GrabH

Partner | |<keine Auswahly

Fristen | Bescheiddaten} Auftr(agel Archiv.‘ verbundene Eintrige | Motiz |

Profil [

Rechtshehelfsfrist | ‘Werjahrungsfrist |

Basisdatum
Tag der Bekanntgabe
Fristbeginn

Fristende

[ker =]
[keir <]
[ckers <]
[kerr <1

]
Erinnemung ’m
Zu erledigen biz ’m
Erledigt am <keiri
Erledigungsart J

Detailz anzeigen

Ok | #bbrechen | Uhernahmen| 7))

Abb. 66: Postbucheintrag (neu)*

DocuWare-Feld
DatumEinAusgang
Absender/Empfanger

Zustellungsart

Dokumentdatum

Postbucheintrag-Feld
Postausgang am / Posteingang am

Absender (Posteingang) bzw. Empfanger (Postausgang)

Zustellart
Dokument von

6.4.3 Feld-Einstellungen zur Archivierung von Auswertungen

DocuWare Konfiguration

Feld-Einstellungen allgemeir

Zeitraum

Zeitraum bis

Erstellungsuhrzeit

Feld-Einstellungen Postbuch
Feld-Einstellungen zur Archivierung von Auswertungen

Benutzerspezifische Einstellungen fir ‘Lizenznehmer'
Globale Archiv-Einstellungen
Benutzerspezifische Archiv-Einstellungen fiir 'Lizenznehmer’

Erstellungsuhrzeit

Periode

Periode bis

[ »

L S -

-

oK

| | Abbrechen | |Ut_:ernehmer1

Abb. 67: Feld-Einstellungen zur Archivierung von Auswertungen

DocuWare-Feld
Erstellungsuhrzeit

Zeitraum
Zeitraum bis

Zugeordnetes Feld
Erstellungsuhrzeit

Periode
Periode

bis

Erstellungsuhrzeit der Liste/des

Dokuments
Zeitraum, fur den das Dokument erstellt

wurde.
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6.4.4 Feld-Einstellungen Versionierung

Die Felder zur Versionierung mussen nur konfiguriert werden, sofern die Verlinkung und/oder Versionierung
Uber die AKTE verwendet werden soll.

DocuWare Konfiguration (= 4
Benutzerspezifische Einstellungen fir ‘Lizenznehmer' -3
Globale Archiv-Einstellungen -3
Benutzerspezifische Archiv-Einstellungen fiir 'Lizenznehmer' -3
Feld-Einstellungen allgemeirs -3
Feld-Einstellungen Fostbuch 3
Feld-Einstellungen zur Archivierung von Auswertungen 3
Feld-Einstellungen Versionierung ¥

Versionsstatus Versionsstatus
Checkout-Benutzer Checkout-Benutzer
Chedkout-Datum Checkout-Datum
Version Version
Kommentar Kommentar
Dokumentidentifikation Dokumentenidentifikatonsnummer
DokumentIDAkte DokumentID Akte
oK | | Abbrechen | | Ubernehmen

Abb. 68: Feld-Einstellungen Versionierung

Weitere Informationen zur Versionierung und den notwendigen Feldern erhalten Sie im Kapitel
Neue Version eines Archiv-Dokuments in der Akte erstellen (vgl. Abschnitt 4.6).

@ Das Feld DokuMENTID AKTE wird ausschlieBlich intern verwendet! Muss aber auch
| = hinterlegt sein, wenn die Versionierung nicht genutzt wird.
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7 Archivsachgebiete

7.1 Nutzen der Archivsachgebiete

Die Auswahl der Sachgebiete bei der Archivierung nach DocuWare soll eingeschrankt werden. Bei der
Ablage ins Archiv sollen nicht mehr alle Sachgebiete der Akte angezeigt werden, sondern nur noch zuvor
definierte Archivsachgebiete. Anderen Sachgebieten muss ein abweichendes (Archiv-)Sachgebiet
zugeordnet werden konnen, unter dem die Dokumente abgelegt werden in DocuWare.

Die Definition von Archivsachgebieten ist in SBS Rewe neo® nicht moglich.
‘/ —]
! f Die Einrichtung von Archivsachgebieten erfordert den Zugriff auf die DocuWare
Administration (siehe Abschnitt 7.4).

7.2 Umsetzung in der Akte

Die Einschrankung der Sachgebiete auf Archivsachgebiete greift an folgenden Stellen:

e DocuWare-Briefkorb:
»oachgebiete® im Ablage-Dialog

e DocuWare-Recherche:
»oachgebiete” in der Suchmaske und bei der Bearbeitung der Indexfelder bzw. bei der
Massenindexanderung

e Postbuch:
»oachgebiete® im Postbuchdialog bei Aufruf aus dem Briefkorb bzw. aus der Recherche und bei
Senden an Archiv aus der Akte mit Postausgang

7.3 Definition der Archivsachgebiete

Mit dieser Funktion im Dokument Liste der Dokumentvorlagen kann das zugeordnete Sachgebiet fiir das
Senden an Portal oder Senden an Archiv geandert werden.

In der Symbolleiste des Dokuments 6ffnen Sie mit Klick auf den Dialog Ablage-Sachgebiete zuordnen.

Hier konnen sie fiur jedes vorhandene Sachgebiet ein Archiv und/oder Portal-Sachgebiet zuordnen.
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& Zentralakte = | =] =
Datei Register Dokumentvorlage Extras Akte Favoriten Programme  Fenster  Hilfe
] = - B | @ |[me -] # 8 R @6 K
» | | Aktendeckel | Liste der Dokumentvarlagen - X
TEY YAEENELT I
1 Dauerakis Dokumentvorage | Bearbeitet am | Bearbeitet von | Giilti seit | Giiltig bis_|
+ Schiiftverkehr 5] Buchungsiiste ;
Stevemn Ablage-Sachgebiet zuordnen =
K.anzleiorganization A
Beratungssysteme Hier kidnnen abweichends S achgebiete fir das Senden ans Archiv bzw. ans Portal definiert werden
Transfer-/Drucklisten
Lahre & Gehaltsabrechnung Sachgebist Archiv-5achgebiet Partal-5achgebiet ~
Stammdaten Allgemneiner S chrifeverkehr
Qualitatsmanagement Anlagenbuchhaltung Rechnungswesen
Zahlungsmanagement Auftragsstammdaten
Jahresakle Auftragswesen
: Lahn BenutzerYorlagen
Steusrn Beratungssysteme
=
g Schiiftverkehr Bescheinigungs- und Formulanmesen
d K.anzleiorganization Bilanzberichte Rechnungswesen
g Dualitstsmansgement Contraling =
E Transter-/Drucklisten Devigenbuchhaltung
o \a)oiomaoy e ey e < Eigenheimaulage
f(‘ l _ 4 Rechnungswesen Eirkommensteus Steuern
Eibschaftsteuer Steven

Stammdaten Feststellungzerklaung

Henoh Feststellungzerklarungen § 138 BewG
Finanzbuchhaltung Finanzbuchhaltung
UStWoranmeldung Furchtbar langer Mame fur ein Register 1%
OP-Buchhalung G+E Feststellungserklaung
Zahlungzverkehr Gesellschafter

Kostenrechrung Gewerbesteuer

Anlagenbuchhaltung Grundsteusr

Steuem

Rechnungswesen

Steuem
Steuern

Lohn

Abbrechen

~

Devisenbuchhaltung Jahresabschiuss
-[ Jahresabschluss K.anzleimanitor
Lohn- & Gehaltsabrechnung K.anzleiorganisation
3} Steuem K.anzleitexte
Sonstiges K.apitalertragsteuer
..... Karperschaftstever
Kostenrechnung
L Lahn
< Lohn- & Gehaltzabrechnung
ot :
@
i < m >

28032017

Abb. 69: Liste der Dokumentvorlagen | Ablage-Sachgebiet zuordnen

14:31

Die Anderung des Archiv-Sachgebietes erfordert beim Senden an Archiv mit Postbucheintrag die Anlage
eines Sonstigen Dokuments in diesem Sachgebiet. Wenn das Sonstige Dokument nicht angelegt ist, dann

erscheint die folgende Meldung:

Postbucheintrag erstellen

& Das im Archiv hinterlegte Sachgebiet

Rechnungswesen
weicht vom 5achgebiet
Finanzbuchhaltung

des Ursprungsdokumentes ab und kann daher nicht fir die Erstellung
eines Postbucheintrages verwendet werden.

Bitte definieren Sie bei Bedarf eine passende Dokumentvorlage Gber die
Liste der Dokumentvorlagen.

Abb. 70: Meldung Postbucheintrag erstellen

Der anschlieBende Postbucheintrag verweist noch solange auf das Sachgebiet Finanzbuchhaltung bis fir das
Dokument ein Sonstiges Dokument im Register Rechnungswesen angelegt wird.
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& Postbucheintrag (neu) * = [ = -
By~ ;

‘ersand Eintrag fiir

" Postei @ Post Aktentyp [Mandant |

Postausgang am 28032017 = [¥ Eintrag vorlaufig Mandant |1 Testmandant_Einzeluntemshme ...

Dokument Ersteller

Schlissel / Typ ‘ |Auswertung j | jo

Arc:hivsachgebj ‘Hnanzbuchhahung j Referenz-Mr. j)|

Lohn -

W3 Rechrungswesen Empfanger

abw. Name Finanzbuchhaltung |Mandant j [1 Testmandant_Einzeluntemehme ...

Zustellart ‘ Nomaler Postweg j Referenz-Nr. i

Jahr ’72}1? Monat/Quartal |ohne * |~ Zustindigkeiten

Dokument vem ’m Mitarbeiter |2 [thertce J

Porto ’TD:| Kanzlei [1 |Wolters Kluwer Software und Se ...
Partner |2 |Partnera J

Fristen l Bescheiddaten ] Auftrage ] Archiv ] verbundene Eintrage ] L\‘ Matiz ]

Prafil | J Deetails anzeigen
Rechtsbeheffsfrist l\ferjéhmnggfngt I

Basisdatum m Erinnerung m

Tag der Bekanntgabe m Zu erledigen bis m

Fristbeginn m Erledigt am m

Fristende lm Erledigungsart J

OK | Abbrechen | | ﬂ

Abb. 71: Meldung Postbucheintrag erstellen

Das Dokument wird in diesem Falle mit Indexwerten des Senden an Archiv abgelegt, wenn der
nachfolgende Postbuchdialog abgebrochen wird.

7.4 Anpassen der DocuWare-Auswabhlliste

In der DocuWare-Administration muss anschlieBend, nach der Einrichtung der Archivsachgebiete, die
Abfrage fur die Auswabhlliste angepasst werden.

A Docuware Administration - Sachgebiete{gesperrt)

: Datei Bearbeiten Ansicht  Tools  Lokal  Hilfe

B H e & @

b Server - 4 ;

» Datenverbindungen Mame der Auswahliste Sachgebiete

b Speicherarte Typ der Auswahlliste Fix @ Extern
» Externe Benutzerverzeichnisse v

Zeitstempeldienste

Lagging 4 Datenquelle
b Backup

. Art der Quelle @ Datenbank Drateiverbindung
Webverbindungen

i

4 Wolkers Kluwer Software und Service GmbH Konfiguration der Datenbank, 10it DB Connection
4 Allgemein Tabellefabfrage; SQL-Kommando Tabelle @) 50L-Kommando
Lizenzen SQL-Kommando SELECT Reg_Bezeichnung FROM ¥ _ablage_GetSachgebisteFuerarchiv WHERE dbDummy=0 AND Reg_T

Web-Instanzen Genutzte Spalte Reqg_Bezeichnung
Sternpel

Anzeige- und Bearbeitungsprograrnme

m,

Clignts
FKonfigurationen
4 Auswahllisten

Absender | Empfanger
Bearbeitungsstatus
Bereich
Dokumentvarlagen
Partrner
PostbuchDokumenttypen
sachbearbeiter

achgebiete

Zustellungsart

Abb. 72: DocuWare Administration | Organisation | Allgemein | Auswabhllisten
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Offnen Sie die DocuWare Administration.
Wahlen Sie in der aktuellen Konfiguration unter Allgemein | Auswabhllisten das Feld Sachgebiete

an.

Andern Sie rechts das SQL-Kommando. Die Tabelle Register wird durch die neue View
V_Ablage_GetSachgebieteFuerArchiv ersetzt.

alt:

Select Reg_Bezeichnung From Register Where dbDummy=0

neu:

Select Reg_Bezeichnung From V_Ablage_GetSachgebieteFuerArchiv Where dbDummy=0

7.5 Archivsachgebiete in der Akte

Sobald mindestens ein Archivsachgebiet eingerichtet ist, greift folgende Voreinstellung der Sachgebiete im

Postbuchdialog:

e Anwahl uber DocuWare (Senden an Archiv, DW Briefkorb, DW Recherche)

-> Archivsachgebiete

¢ Anwahl direkt aus Akte (Postbuch, Fristenbuch, automatischer Postbuch-Eintrag bei Druck)

-> Sachgebiete (alle)

Wird der Postbuchdialog im Zusammenhang mit DocuWare gestartet, erscheint jetzt eine Combobox zur

Auswahl der Sachgebiete:

Fristen l Bescheiddaten ] Auftrage ] Archiv ] verbundene Eintrage ] A Notiz ]

= Postbucheintrag (neu) * == -
" ES
Yerzand Eintrag fiir
" Pasteingang (¥ Postausgang Altentyp |Mandant j
Postausgang am 28.03.2017 - [v¥ Eintrag vorlaufig Mandant |1 |Testmandant_EinzeIuntemehme
[T teller
Schlissel / Typ | |Auswertung j | Enzlei j |1 |W0|ters Kluwer Software und Se ...
A.rt:hivsac:hgebj |Rechnungswesen j Referenz-Nr. j‘)|
Loh
Name Hed-"n Ingswesen Bnpfanger
abw. Name Buchungsliste | andant j |1 Testmandart_Einzeluntemehme ...
L - L PR | i
4 ' y— g z-Nr. wl.l)|
Jahr 2017 Monat'Quartal |chne ¥ || —Zustindigkeiten
Dokument vem 23.03.2017 = Mitarbeiter 2 |thenks
Parto D.DDE Kanzlei |1 |Wo|ters Kluwer Software und Se ..
Partner |2 |PartnerA

Profil

| Standard ﬂ

Details anzeigen

Rechtsheheffsfrist l\.ferjéhmngsfnst |

Basisdatum m
Tag der Bekanntgabe |ke|n=—_|
Fristbeginn Ikem:—_l
Fristende [er> =]

Erinnerung
Zu erledigen bis
Erledigt am

<kein= -
ein hd
<keeinz

Erledigungsart Micht bearbeitet

=l

0K | Abbrechen | | g

Abb. 73: Postbucheintrag (neu) * | Archivsachgebiet
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Als Archivsachgebiete werden nur die definierten Archivsachgebiete des Dokumenttyps zur Auswahl
angeboten. Als Dokumente werden alle Dokumente der diesem Archivsachgebiet zugeordneten
Sachgebieten zur Auswahl angezeigt.
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8 Rechteverwaltung

8.1 Allgemein

Fir 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

DOCUWARE-KONFIGURATION -

GLOBALE EINSTELLUNGEN

DOCUWARE - FAVORITEN

KOPIEREN

DOCUWARE - INDEXFELDER
ANZEIGEN

DOCUWARE - INDEXFELDER
BEARBEITEN

DOCUWARE -
MASSENINDEXANDERUNG

DOCUWARE - DOKUMENTE
BEARBEITEN

DOCUWARE - DOKUMENTE
VERLINKEN

Sofern das Attribut gesperrt ist, wird der Aufruf des
Konfigurationsdialogs verhindert.

Sofern das Attribut gesperrt ist, werden die globalen Einstellungen
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 fur 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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