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1 Funktionen in SelectLine

1.1  Automatische Archivierung aus SelectLine

Bei der Aktivierung des DMS werden die Archiveinstellungen bestimmter Druckvorlagen automatisch
vorbelegt, sodass sie perfekt mit der von uns vorgegebenen Ordnerstruktur funktionieren.

@ Druckvorlagen

0000BIRHY I BEE
Voragenartt | REC ... | Ausgangsrechnung

Druckvorage
~ Archivienung
2021

2020 Zwischenablage
Datei

Einstellungen

Archivierung

Archivsystem | Selectline DMS -

(=S oR ==

Ablagepfad | Qpjekttyp
a Kunden
w ﬁ Belegordner
w ﬁ Belegordner
~ ﬁ Belegordner
w ﬁ Belegordner
l—. Beleg
ﬂ Projekte
w ﬁ Eelegordner
w ﬁ Belegordner
~ ﬁ Belegordner
w ﬁ Belegordner

|—¢ Verkniapfung

Bezeichnung/Mame

{Archivield Adressnummer}

“Belege”

{Druckvorlage ArtBezeichnungDeutsch}
asdatestring(asdatetime({Archivfeld OBJ_VOUCHERDATE}; "Y¥YYY")
asdatestring(asdatetime({Archivfeld OBJ_VOUCHERDATE}; MMM

{Druckvorlage ArtBezeichnungDeutsch}+" “=user+" "+asdatestrin...

{Archivfeld Projektld}

‘Belege”

“Ausgangsbelege”

asdatestring(asdatetime({Archivfeld OBJ_VOUCHERDATE}; "Y¥YYY")
asdatestring(asdatetime({Archivfeld OBJ_VOUCHERDATE}; MMM

[Objektname wird vom Dokument dbernommen)

Dadurch konnen Sie nach der Aktivierung des DMS und Bearbeitung der Benutzergruppen und -

berechtigungen ganz normal mit dem Programm arbeiten, wahrend Ihre Dokumente automatisch
archiviert werden. Eine automatische Archivierung erfolgt, sobald ein Dokument Gber einen Drucker

oder liber E-Mail gedruckt wird.
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® Rechnung [= (==
00vulEIRDBHYX| %Y -IBl&-B
Nummer [ARS61 | Datum [22.022021[F  Kunde [10015  [...|PRanzen Hof 4 In Bearbeitung »
Tel: 030/32358306 Fax:
Adresse
Preis » Abw . Lieferadresse
Optionen Anrede | = L e,
Text Vomame Druckausgabe e h
Buchung
Mame 5]
it Druckvorlage
f:jr’::‘:e” Fima n [22.02.2021
Archiv Zusatzl | Rechnungsformular {System) - | kt
ZusatzZ | pusgabegiel Opti
Zusatz3 Nummerierung ab |1 :
Strale/Postfach ) Bildschim L
LandPLZO || () Datei AnzahlBeemplare [T 2] &
abw. Rechnempf. (O Zwischenablage Wahrung |
Kortaktadresse [ O E-Mail [Bkg
| O Archiv =30.81%
Beschreibung 3
Anteil 19 % L
e “pde selectline eu\HP LaserJet 400 4.0G an Finricht
Total EUR 192168.1.241_2 Sl 5
e n
Ok Abbrechen
i

Archivierte Dokumente konnen auf der Seite , Archiv” im Baum eingesehen werden, sofern diese zur
Verfligung steht. Steht die Seite , Archiv” wie beispielsweise bei Auswertungen nicht zur Verfligung,
konnen Sie die Dokumente (ber die entsprechende Druckvorlagenart wiederfinden. Unter der Seite
»Archivierung” wird fir jedes Jahr, in dem Uber diese Druckvorlagenart ein Dokument archiviert
wurde, ein Untereintrag angelegt, in dem die archivierten Dokumente aufgelistet werden.
Selbstverstandlich kdnnen Sie auch alle Dokumente direkt im DMS einsehen.

Formulareditor - Belege Ausgangsseite (=8B ==
Eldvw tepe|2|WTs—  DW@SEEx| & 8
E::'ZI:::EF Blobkey Archivpfad Druckvorlage | Jahr Archiveystem Version
v Archivierung 3 103 WarenwirtschaftlAuswertungen|Belegal BAA 2021  Selectline D 1.0
2021
w Hauptblock
Zahlungen
Steuem
< >
<Alle Felder: i . [* ]
ILISTE1 bearbeitet von: 2 am: 23.02 2021 09:32:47 Diies ist eine Systemvorlage!
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1.2  Manuelle Archivierung aus SelectLine

Um einen einzelnen Datensatz manuell in das DMS zu archivieren, klicken Sie im Funktionsment auf
das Dropdown neben dem Drucker-Symbol und wahlen Sie , Einzeldruck”. Im sich 6ffnenden Dialog
wihlen Sie als Ausgabeziel die Option ,Archiv” aus. Uber ,,0k” wird der Druck ins DMS gestartet.

W Rechnung =R CR ==
y
00000 mI20bHIX| % - v -Blal8
Nummer [AR560 | Datum [19.02.2021[E]  Kunde[10008  [..)|Gartencen) [ Einzeldruck  Strg+P In Bearbeitung ~ ’
Tel: Fax: @ Listendruck
Adresse
Preis » Abw _ Lieferadr sammeldruck
Optionen Anrede | Fima Lagerungsliste sichen
e Vemame Positionsliste fichen
Suc:ung MName wiftrag
J:jmloalren Fima |Gartencenter Elbeland UFrETm AR EEE vom | 19.02.2021
Archiv Zusatz1 Journal rojekt
Zusatz2 Meues Dokument...
Zusatz3
Stralie/Postfach | Bikholzerweg 24
Land-PLZ0nt [DE |...| 39128 |Magdeburg ¥ | Status Wert
abw. Rechnempf. | gedruckt nein

Sie haben auBerdem die Moglichkeit, mehrere Datensatze desselben Typs (z. B. Rechnungen) auf
einmal im DMS zu archivieren, um so Zeit zu sparen. Navigieren Sie dazu wieder in das Dropdown des
Drucks und wahlen Sie ,Sammeldruck”. Es 6ffnet sich ein Dialog, in dem Sie in einer Tabelle mehrere
Datensatze per Multiselect fiir den Druck auswihlen kénnen. Uber die Checkbox im Tabellenkopf
konnen Sie alle Eintrage auswdahlen oder abwahlen.

Rechnung O *
v 2D ESE % -] v -l

(] Belegnummer | Datum Adressnummer | Anzeigename Stralle Land |Plz Ort ~
b

Cjaro01 09122014 10009 Gartencenter Elbeland Birkholzerweg 24 DE 35128 Magdeburg

[ aro0z 09122014 10007 Klamm GmbH Weiherweg 1 DE 72348 Rosenfeld-Hi

] ARDD3 09.12.2014 10009 Gartencenter Elbeland Birkholzerweg 24 DE 39128 Magdeburg

ARDO4 18122014 10006 Brandt Austria GmbH Dachsteingasse 12 AT 8570 Schladming

] AR00S 23122014 10003 Toolcenterinc. Ciford Street 41 GB W1 London

[] ARDOS 25122014 100M Fuchs GbR Gartenstrale 9 DE 35178 Biederitz

[] ArRDO7 25122014 10012 Elster Gmbh Teichstralke 17 DE 35291 Medlitz

ARDOZ 01.01.2015 10009 Gartencenter Elbeland Birkholzerweg 24 DE 35128 Magdeburg

[] ARDD9 01.01.2015 10008 Miller GBR Wanzleber Chausses 14 DE 39116 Magdeburg

O arD11 0.01.2015 10008 Miller GbR Wanzleber Chausses 14 DE 35116 Magdeburg

[ AR0D13 10.01.2015 10009 Gartencenter Elbeland Birkholzerweg 24 DE 35128 Magdeburg

ARD14 10012015 10004 Meier Bau AG Hammer Landstrake 211 DE 20537 Hamburg

[] ARD15 13012015 |10012 Elster Gmbh Teichstralke 17 DE 35291 Medlitz

O/arD16 13.01.2015 10007 Klamm GmbH Weiherweg 1 DE 72348 Rosenfeld-H
» AROT7 15012015 10011 Fuchs GbR Gartenstralie 9 DE 35175 Biederitz o0
< >

<Al Felder> |+ 9

472 Eintrage  sortiert: 4 ausgewahtt

Uber das ¥ -Symbol in der Funktionsleiste wird der Druck ins DMS gestartet. Dies kann je nach
Anzahl der ausgewdhlten Datensédtze eine langere Zeit in Anspruch nehmen.
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1.3 Dokumentenrecherche

Die Recherchefunktion in SelectLine dient dazu, bereits im DMS vorhandene Dokumente einem
Datensatz wie beispielsweise einem Beleg in Ihrer Warenwirtschaft zuzuordnen bzw. mit dem
Datensatz zu verkniipfen. Offnen Sie dazu zunichst den Datensatz, mit dem das Dokument im DMS
verknUpft/verlinkt werden soll und 6ffnen Sie dort die Seite , Archiv”. Ist diese nicht vorhanden, ist
auch keine Verkniipfung moglich.

— B
00000 =m0 D X%~y ~-Bla-H
Nummer [ER261 | Datum [03.032020[F]|  Lieferant 70006 [...| Holz- und Mébelland Atmark In Bearbeitung ~ »
Tel: Fax:

Adresse

Preis |:='+ Hinzufigen Offnen Entfernen = Extras |V E Dateivorschau

Optionen

Text Version Formular Archivpfad ~

Buchung

Positionen

Joumal

Archiv

Auf der Seite ,, Archiv” finden Sie im oberen Bereich Uber der Tabelle den Schalter , Hinzufligen®.
Hierlber 6ffnet sich die SelectLine DMS Recherche, tGiber welche Sie nach verschiedenen Kriterien
Dokumente suchen und auswahlen kénnen. Zusatzlich kénnen Sie sich eine Dateivorschau anzeigen
lassen.
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E
Dokumentdatum bis

E!!

€D Selectline DMS Recherche O X
Suche
Objekttyp | Beleg [+]
MName | |
Erstellt am bis

Verschlagwortung

Eeschreibung |

~

Eelegnummer |

Ext. Belegnr.

Eelegtyp

Barcode

?

W

Ergebnisse

Q Durchsuchen

E Dateivorschau

Ok Abbrechen

Wahlen zunachst oben den Objekttyp aus, nach dem Sie filtern mochten. Es lassen sich ausschlielRlich
Dokument-Typen wahlen. AuBerdem kann nach Name, Erstellt am, Dokumentdatum und

Belegdatum gefiltert werden. Im Bereich ,Verschlagwortung” werden die Eigenschaftsfelder des

ausgewahlten Objekttyps angezeigt. Hierliber haben Sie die Moglichkeit, innerhalb des Objekttyps

die Suche nach einem Dokument noch spezifischer zu gestalten.

Dokumentdatum bis
Belegdatum bis
Verschlagwortung
Vorgangstyp | Ll

Unterelement von

[1»

12,50]

Belegsumme Metto

Eelegsumme Brutto |

Adressnummer |

Machname |

Worname |

Firma |

StraBe |

W

Q Durchsuchen

7139



Kurzbeschreibung DMS

Mit einem Klick auf ,,Durchsuchen” werden Ihnen im Ergebnisbereich unten alle Dokumente in der

Ordnerstruktur des DMS angezeigt, die den oben angegebenen Suchkriterien entsprechen. Hier kann
immer nur ein Dokument ausgewahlt werden.

Belegs

nme Metto | 14,30

Q Durchsuchen

Ergebnisse

Eezeichnung Eeschreibung Erstellt am -~ Erstellt von Mutzer  Belegtyy
w Holz- und Mdbelland Altmark (70006)

w Belege
w Eingangsrechnung
w2020

v Mz

ER261 22.02.2021 13:42:10 kn E

>

@ Dateivorschau

Ok Abbrechen

Uber ,,0k“ verkniipfen Sie das Dokument mit dem Datensatz, wodurch es in der Liste der
Archiveintrage auftaucht.

) Eingangsrechnung (= 5]
0000 BIR2LLHYX| %Y~ -Bl&- B
Nummer [ER261 | Datum [03.03.2020 [F] Lieferant [70006  [...]Holz-und Mébelland Altmark 1 In Bearbeitung + »
Tel: Fax:
Adresse
Preis |:='+ Hinzuflgen El Offnen |,='x Entfernen = Extras |V @ Dateivorschau
Optionen
Text Version Faormular Archivpfad -~ Herkunft Quelle Archiviert Am
Buchung 1.01 Eingangsrechnung: ER261 Selectline DMS 22,02.2021 13:53
Positionen
Joumal
Archiv
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1.4

Archiveintrage l6schen

Um einen Archiveintrag zu l6schen, wahlen Sie den gewiinschten Eintrag aus und klicken Sie auf den
Schalter ,Entfernen”. Alternativ konnen Sie Gber einen Rechtsklick das Kontextmeni 6ffnen und hier
die Funktion ,Entfernen” ausfiihren. Bestéatigen Sie die auftretende Meldung mit ,,Ja“. Im Anschluss

ist der Archiveintrag und damit die Verknipfung zum Dokument im DMS gel6scht.

ra

Q Eingangsrechnung

0000 B HYX %~ Y- Bl &-8

(= [=]=]

Nummer | ER261

| Datum [03.03.2020[]  Lisferant [ 70006

[...]| Holz- und Mébelland Altmark 4

In Bearbeitung

»]

Tel: Fax:

Adresse

Preis

| E  Hinzufiigen | | B

Offnen Entfernen | | = Extras

=

|V| | E‘, Dateivorschau

Optionen

Text
Buchung
Posttionen
Joumal
Archiv

Version

Formular

Quelle
Selectline DMS

Herkunft
Eingangsrechnung: ER261

Archivpfad -~

Selectline

Warenwirtschaft *

o

Verknilpfung entfernen

Die Verknipfung zu diesem Archiv-Dokument wird entfernt.
Waollen Sie fortsetzen?

Mein

Archiviert Am
22.02.2021 13:53

2 Benutzeroberflache DMS

Nach dem Start und der Anmeldung im DMS befinden Sie sich auf der Oberflache des DMS.

M st | Objekt

L kn B 01 Geschiftsfihrung B ~ () o - 0O x

D = é
Scannen  Exportieren
Dateien

= K

¥ O

=

Aktual\s\erenz

Suchen (Arbeitsmappe)
@ Einhangen [BZ Aushangen

Arbeitsmappe

R SEEUl ™ Navigation: Apr [

Navigieren

@ (¢ t ¥ B-| @abesmappe | G Gartencenter Elbeland (10009) | I pelege | W Ausgangsrechnung | 5 2021 | W@ sor | [ Ausgangsrechnung kn 26 04 2021 15 41 15

Q | Suchberiff eingeben..

Q || Q Gespeicherte Suche aus ¥ @

@, Erwetterte Suche

Ansicht

Suchen

Lizenziest fiir Selectline Software GmibH -Entwicklerlizenz, Nicht fiir die produktive Nutzung-

Bearbeitet Datei

S want V.. D.. Status Name Beschreibung Erstellt Erstellt von Bearbeitet von
01 Unterehmen B Ausgangsrechnung kn 26 26.04.2021 15:15:23  Api Api 26.04.2021 15:41:16  PDF
W02 Eingénge
03 Warenvirtschaft
04 Rechnungswesen 4
@7 05 Offene Posten
B 06 E-Mail-Verkehr
W 07 Datenschutz
Arbeitsmappe o ! D
“« Seite von 1 o o Sortierung: - | Elemente 1- Lvon 1
& g Arbeitsmappe - ! hedlC] o
&4 Kunden Vorschau [EVEEGEIGIN Hotizen ) Versionen €3 Verlauf  Workflow
G Gartenbuy (10074)
4 Gartencenter Elbeland (10009) Thumbnail v I 5 @ zugrffsrechte 8
Belege & allgemeine Objektdaten = || v Objekt sichtbar
m Offentliche Feld h
Ausgangsrechnung Name * Ausgangsrechnung kn 26 04 2021 15 41 15 V¥ Offentiche Felder ansehen
2020 +" Alle Felder ansehen
Beschreibung
2021 + Dokumentvorschau anzeigen
:E Bor ' Hame/Beschreibung sndem
Feb Tve Beleg ' Alle Felder andern
M Joumale — | Erstelltam 26.04.2021 15:15:23 ' Dokument bearbeiten
“ ,
@) Kassenbelege o] 20098  Lischmarkierung setzen
@7 Mahnungen Erstellt von Api ' Dokument freigeben
4 Ladenverkauf (10001) Bearbeitet am 26.04.2021 15:41:16  Zugrifisrechte venvaiten
Favoriten Bearbeitet von Api ' Dokument exportieren
& Belegdaten " Dokument drucken
Ei korb
Ingangskor Belegnummer ARSTS + Dokument herunterladen
Dokument versenden
Benutzerverwaltung (Eis T v
Beleatvn R |+ Dokument &ffnen -
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1 —Titelleiste

Uber die Titelleiste kénnen Sie zwischen den Ribbons im DMS und ihren unterschiedlichen
Funktionen navigieren. Uber das DMS Icon in der oberen linken Ecke wird Ihnen die Version des
aktuell installierten DMS Clients angezeigt. Im rechten Bereich der Titelleiste wird der Name des
aktuell angemeldeten Benutzers und seiner Benutzergruppe, der er angehort, angezeigt. Zusatzlich

finden Sie hier Funktionen zur Anderung der Sprache und des Passworts n, zum Eroffnen
1
eines Support-Tickets an SelectLine und zum Abmelden .

2 — Ribbonmenii

Jedes Ribbon ist in weitere Bereiche unterteilt und bietet in jedem Bereich verschiedene Funktionen.
Im Ribbon ,,Start” finden Sie wichtige Funktionen wie den Loschlauf, das Neuanlegen von Objekten,
Scannen und Exportieren von Dokumenten, Ein- und Aushdngen von Akten in der Arbeitsmappe, die
Suche oder das Umschalten der Ansicht. Das Ribbon ,,Objekt” bietet Funktionen zur Verwaltung von
Objekten, z. B. Loschen oder Bearbeiten. Das Ribbon ,,Administration” steht nur Benutzern zur
Verfligung, die der Benutzergruppe Systemadministratoren zugeordnet sind.

3 — Baumansicht

In der Baumansicht kdnnen Sie die Ordnerstruktur und die Akten der Arbeitsmappe (wenn
zugeordnet) verwalten. Uber die Schalter im oberen Bereich der Baumansicht haben Sie die
Moglichkeit, Suchfunktionen aufzurufen oder Ihre Aufgaben einzusehen. Hier werden lhnen
beispielsweise auch Wiedervorlagen oder Informationsweitergaben angezeigt.

4 — Listenansicht

In der Listenansicht werden alle Objekte basierend auf der Auswahl in der Baumansicht angezeigt. In
der Liste haben Sie die Moglichkeit, eine Sortierung nach Spalte einzustellen. Klicken Sie dazu mit der
linken Maustaste auf die zu sortierende Spalte und im Anschluss auf die Information, nach der
sortiert werden soll. Mit einem Klick auf das Zahnrad lasst sich bestimmen, welche Informationen
Uberhaupt angezeigt werden sollen.

5 — Objektdetails

Uber die Objektdetails stehen Objekteigenschaften und -versionen sowie eine Vorschau zur
Verfligung. Zusatzlich kénnen Notizen zum Objekt verfasst oder ein Ereignisverlauf angezeigt
werden.

10 | 39
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Nach dem Start des DMS landen Sie auf der Startseite. Hier werden Ubersichtlich alle Dokumente und
Objekte angezeigt, die Sie oder andere Benutzer im DMS zuletzt angesehen oder bearbeitet haben.

Von mir bearbeitete Dokumente

Lizenziert fir Select ine Software GmbH -Entwicklerlizenz. Nicht fiir die produktive Nutzung-

B[4 cerest

B Eingangsrechnung 2 15 02 2021 09 ..

Von mir angesehene Objekte

22.02.2021 13:48:38  kn
22,02.2021 13:52:10  Api

BRI TE

Von mir angesehene Dokumente

Mrz

Nov
2019
Okt
Journale
okt

06 E-Mail-Verkehr

L4

gfgsEee

15.02.2021 09:44:03  Api
15.02.2021 09:41:21  Api
15.02.2021 09:41:21  Api
03.02.2021 14:12:39  Api
01.02.2021 13:11:47  Administrator
01.02.2021 13:11:28  Api

01.02.2021 10:48:36  Api

Ausgangsrechnung 2 15 02 2021 09 ...
Eingangsrechnung 2 15 02 2021 09 ...
Ausgangsrechnung 2 03 02 2021 14 ...

Ausgangsrechnung 2 01 02 2021 13 ...

15.02.2021 09:44:03  Api
15.02.2021 09:41:08  Api
12.02.2021 14:22:17  Api
01.02.2021 13:11:29  Api

Von mir bearbeitete Objekte

SO0 e RIT

g
i
]
g

&
»

Von anderen bearbeitete Dokumente

HEHHEHEE

Mrz

2020

Journale
Mahnungen
Kassenbelege
Greatbau (10082)

Holz- und Mabelland Altmark (70...

&
o

2021

Journale

1%1 Telecom GmbH {70043)

test3
test2

testl

Belege Ausgangsseite 2 23 02 20...

Ausgangsrechnung 2 17 02 2021...

ERO01
ER3
ERZ

Eingangsrechnung 2 17 02 2021

Eingangsrechnung 2 17 02 2021

22.02.2021 13:41:45
22.02.2021 13:41:36
22.02.2021 13:33:33
22.02.2021 13:33:33
22.02.2021 13:33:33
22.02.2021 13:33:33

23.02.2021 10:25:26

23.02.2021 10:15:02
23.02.2021 10:15:02
17.02.2021 10:47:04
17.02.2021 10:47:05
17.02.2021 0%:08:01
17.02.2021 09:08:00

17.02.2021 09:07:59

23.02.2021 10:15:02
17.02.2021 15:37:31
17.02.2021 09:08:09
17.02.2021 09:09:34
17.02.2021 09:08:31
17.02.2021 09:05:05

17.02.2021 09:05:03

5§ 5§ 5§ § 5§ 7§

g

4

Api
Administrator
Administrator
Administrator
Administrator

Administrator

Api -
Api
Administrator
Administrator
Administrator
Api
Api

3

Ordnerstruktur verwalten

Ihr DMS ist nach der Aktivierung Uber SelectLine mit einem Ordnersystem ausgestattet, das auf die
Daten aus der Warenwirtschaft und dem Rechnungswesen zugeschnitten ist. Zusatzlich bietet das

System auch eine allgemeine Ablage fir unterschiedliche Abteilungen im Unternehmen.

Navigieren

& {1 wunor

01 Unternehmen
?_] 02 Eingdnge

03 Warenwirtschaft

04 Rechnungswesen
7 05 Offene Posten
B3 06 E-Mail-Verkehr
' 07 Datenschutz

e
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Haben Sie bereits in der Vergangenheit eine eigene Struktur fiir die Archivierung lhrer Dokumente
aus SelectLine entwickelt und mochten lieber diese verwenden, konnen Sie die Ordnerstruktur
verandern und erweitern und sie so auf Ihre Bedirfnisse zuschneiden. Hierbei ist zu beachten, dass
die Ablagepfade in den SelectLine Programmen im Nachgang ebenfalls auf die Anderungen in der
Ordnerstruktur angepasst werden miissen, um zu verhindern, dass geldschte oder veranderte Ordner
bei der Archivierung wieder angelegt werden.

3.1 Ordner bearbeiten

Fiir bestehende Ordner kbnnen Name, Beschreibung und Objekttyp angepasst werden. Wahlen Sie
dazu einen Ordner aus, wodurch seine anpassbaren Eigenschaften in den Objektdetails angezeigt
werden.

SN ey Notizen i) versionen @  verlauf  Workflow
v Pa

@ allgemeine Objektdaten

Name * Sonstige Dokumente

Beschreibung

Typ Ordner

ID 20129

Erstellt am 01.03.2021 15:06:43
Erstellt von Api

Um den Objekttyp eines Ordners zu verandern, fiihren Sie tiber einen Rechtsklick auf den Ordner die
Funktion , Typ dndern” aus. Beachten Sie, dass unter einem Objekttyp nur bestimmte andere
Objekttypen angelegt werden kénnen. Das DMS zeigt Ihnen entsprechend nur eine Auswahl der
Typen an, die fir den Ordner zur Verfligung stehen.

Alter Typ: I Ordner ¥ || Neuer Typ: @ Buchhaltung 7
@ allgemeine Objektdaten @ allgemeine Objektdaten

MName Sonstige Dokumente Mame * Sonstige Dokumente

Beschreibung Beschreibung

Typ Ordner Typ Buchhaltung

ID 20129 ID 20129

Erstellt am 01.03.2021 15:06:43 Erstellt am 01.03.2021 15:06:43

Erstellt von Api Erstellt von Api

Kommentar:

Endern Abbrechen
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3.2  Neuen Ordner anlegen

Das Anlegen eines neuen Ordners ist iber einen Rechtsklick und ,Neu” moglich. Wahlen Sie einen
passenden Objekttyp aus und vergeben Sie dem neuen Ordner einen Namen. Es kdnnen beliebig
viele Ordner angelegt werden.

W Ordner b

@ allgemeine Objektdaten
Name * Testteam

Beschreibung

Erstellt am * 03.03.2021 10:30:42
Erstellt von

Speichern Schliefien

3.3 Ordner l6schen

Uber einen Rechtsklick und , Léschen setzen” kdnnen Sie einen Ordner I8schen. Er landet damit im
aktuellen Loschlauf. Mehr zum Thema Loschlauf erfahren Sie im Punkt 6.

4 Arbeitsmappe verwalten

Das DMS verfligt Uber eine Arbeitsmappe, in welcher Kunden-, Lieferanten-, Mitarbeiter- und
weitere Akten verwaltet werden kdnnen. Die einzelnen Akten werden automatisch aus den Daten
des verkniipften SelectLine Mandanten erstellt beziehungsweise aus seiner Datenbank abgefragt. Bei
dem Anlegen von beispielsweise neuen Kunden werden diese automatisch als Akte im DMS
abgerufen und kdnnen fortan dort verwendet werden. Angepasste Informationen im Datensatz (z. B.
im Kunden) werden im DMS ebenfalls aktualisiert. Uber die Objekteigenschaften der Akte sind
Informationen wie Name oder Adresse einsehbar.

SR C M Notizen @ Versionen ) Verlauf  Workflow
Thumbnail v X
@ allgemeine Objektdaten
Arbeitsmappe e Name * Miiller GbR (10008)
P yr— . Beschreibung
i Kunden
é—;& Miller GbR (10008) Typ Kunden
Belege Erstellt am 03.03.2021 10:32:36
I Journale D 20209
Kassenbels
g S:E" eleoe Erstellt von Api
M
@ Mahnungen Bearbeitet am 03.03.2021 10:32:36
i Lieferanten
Bearbeitet von Administrator
4 @ Kundendaten
Kundennummer * 10008
Nachname
Vorname
Firma Miiller GbR
Inaktiv Nein
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4.1  Akten einhangen und aushangen

Beim ersten Offnen des DMS werden keinerlei Akten angezeigt. Diese miissen fiir eine Sichtbarkeit
erst ,,eingehdangt” werden. So haben Sie die Moglichkeit, nur die Akten anzuzeigen, die Sie gerade fir
Ilhre Arbeit bendtigen. Ist die Arbeit an einer Akte abgeschlossen, stellen Sie die Akte wieder in den
,digitalen Aktenschrank” zurlick, indem Sie sie ,,aushdangen”. Welche Akten eingehangt wurden und
somit sichtbar sind, wird benutzerbezogen gespeichert.

Um eine Akte einzuhidngen, miissen Sie diese (iber die Suchfunktion suchen. Offnen Sie dazu das
Start-Ribbon, in dem sich der Bereich , Arbeitsmappe” befindet. Hier haben Sie direkt die
Moglichkeit, tiber eine einfache Suche nach der gewiinschten Akte zu suchen. Geben Sie in das
Suchfeld beispielsweise die Adressnummer ein und starten Sie die Suche mit [Enter] oder Uber das
Lupensymbol. Es werden nun alle Akten angezeigt, die der Suche entsprechen. Um zum Beispiel nur
nach einer Kundenakte zu suchen, klicken Sie in das Suchfeld und wahlen den passenden Objekttyp
aus. Die Suche erfolgt nun ausschlieBlich nach Akten dieses Typs.

Start  Objekt  Administration

] == &8 & 1000 al s
aktualisieren || X Einhangen B8 Aushangen On

Sie haben auRerdem die Moglichkeit, tiber einen Klick auf das Lupen-Icon, das sich im Suchfeld
befindet (das Suchfeld muss dabei leer sein), den Suchdialog zu 6ffnen, in dem weitere
Suchfunktionen wie die Eigenschaftssuche oder die erweiterte Suche zur Verfligung stehen. Hier
konnen Sie sich mit einer simplen Auswahl des Objekttyps im Suchfeld und einem Klick auf die Lupe
(zum Start der Suche) alle Akten des ausgewahlten Typs anzeigen lassen. Die angezeigten Ergebnisse
sind jeweils alphabetisch sortiert.
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In Arbeitsmappe einhdngen b4

Arbeitsmappenobjekte suchen O wvorsch...  Status Basisinformationen Allge
Einfache Suche (-] e : Alpenhau AG (10002) =
[ % Beschreibung: E
@ Kunden Q ID: -1 O_hjekttyp: Kunden ¢
Mame: Brandt Austria GmbH (10006) C
a @ Beschreibung: E
1D: -2 Objekityp: Kunden E
Name: Elster Gmbh (10012) C
O & Beschreibung: E
ID: -3 Objekityp: Kunden E
MName: Fuchs GbR (10011} C
«d & Beschreibung: E
ID: -4 Objekityp: Kunden E
Name: Gartencenter Elbeland (10009 ©
a a Beschreibung: E
1D: -5 Objekityp: Kunden E
Name: Gartenwelt Elbeland (10010) ©
(] & Beschreibung: E
ID: -6 Objekttyp: Kunden E
Name: Klamm GmbH (10007) C
Eigenschaftssuche [+] a & Beschreibung: B
4 3
Erweiterte Suche L] Seite 1 von 1 > 35 ¥ B - sortierung:
Einhdngen Abbrechen

Sie kdnnen nun eine oder mehrere Akten Uber einen Multiselect auswahlen und lGiber den Schalter
,Einhangen” in lhre Arbeitsmappe einhangen.

Wenn Sie eine Akte wieder aushangen mochten, wahlen Sie diese in der Baumansicht aus und klicken
im Ribbonmen auf der Seite ,Start” auf ,,Aushdngen”. Alternativ kénnen Sie die Akte (iber das
Kontextmen per Rechtsklick aushangen.

Arbeitsmappe (-] m I
1

*’ﬁ Arbeitsmappe Suchbegriff eingeben...

é"& Kunden Q Alle Dokumente anzeigen
& Brandt J

Bele L] Neu
Bl Jour M Hierher scannen
@ Kass = Heften

W Mah)
Herunterladen
& maller ¢ =

Bele
B Jour M Lischen setzen 4

D kass B | Léschen entfernen K
W Mahl 8% | In neuem Tab dffnen '

-y Lieferanten
e &

Senden

In Arbeitsmappe einhingen

I@ Aus Arbeitsmappe aushangen
In Ablage ablegen F
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4.2 Favoriten

In der Baumansicht kénnen Sie durch Anklicken des +-Zeichens den Bereich ,Favoriten® aufklappen.
Dieser dient dazu, Ordner oder Dokumente, die Sie oft bendtigen, an einer Stelle gesammelt
anzuzeigen.

Favoriten -]

*—* Faveriten
_| Voranmeldung

Auswertungen

+ ﬂ Belegauswertungen
4 m Stammauswertungen

Eingangskorb

Benutzerverwaltung

Im Kontextmeni eines Objektes (Ordner, Dokument, etc.) finden Sie die Funktion ,Zu den Favoriten
hinzufiigen”, wodurch das aktuell markierte Objekt sofort zu lhren Favoriten hinzugefiigt wird.
Andert sich das Objekt, wird auch der Eintrag unter den Favoriten gedndert.

Um Objekte aus lhrer Favoritenliste zu entfernen, markieren Sie das Objekt und klicken Sie auf ,,Von
den Favoriten entfernen”. Mit dem Auswahlpunkt , Favoriten leeren” im Kontextmeni des
Favoritenverzeichnisses konnen alle Eintrage gleichzeitig entfernt werden.

4.3  Eingangskorb

Der Eingangskorb kann nur mit dem Windows Client des DMS verwendet werden. Er dient zum
Zwischenspeichern von Dokumenten, bevor diese in das DMS importiert werden. Sie finden den
Eingangskorb im Navigationsbereich.

Favoriten [+]

Eingangskorb

é—& Eingangskorb
Scan vom 02.03.2021 10-23 Dokument 1{1).pdf (12
Scan vom 02,03.2021 10-23 Dokument L.pdf [17.34

Benutzerverwaltung

16 | 39



Kurzbeschreibung DMS

Innerhalb des immer verfiigbaren Eingangskorbes konnen weitere Eingangskdrbe definiert werden.
Wahlen Sie dazu ,Neuer Eingangskorb” im Kontextment des Eingangskorb-Ordners.

Eingangskorb [-]

Hﬂ Eingangskol M | jierher scannen
\<| Scan vor 1).pdf |
5 €% Aktuzlisiersn P

Scanvor wdf (17,3
K3 Meuer Eingangskorb

E Eingangskorb entfernen

Neuer Eingangskorb
Name: Neuer Eingangskorb
Verzeichnis: E:\temp'\Eingangsrechnungen
Unterardner ™
beriicksichtigen:

Anlegen Abbrachen

Sie kénnen dabei auf ein Verzeichnis bzw. einen beliebigen UNC-Pfad verweisen, dessen Inhalt in
diesem Eingangskorb dann angezeigt wird.

Wird ein Dokument aus dem Eingangskorb importiert, wird es aus dem Eingangskorb und somit auch
aus dem Verzeichnis entfernt.

Weitere Informationen zum Eingangskorb finden Sie im Punkt 5.1.7.

5 Dokumente verwalten

5.1 Import

Das DMS bietet mehrere Moglichkeiten, um externe Dokumente manuell zu archivieren. Neben einer
Importfunktion, die eine manuelle Archivierung per Drag & Drop ermdglicht, gibt es auch eine
Scanfunktion sowie eine Office- und Outlookintegration.

5.1.1 Import ausgehend vom DMS

Ausgehend vom DMS markieren Sie den gewiinschten Ordner in der Ordnerstruktur, unter dem das
Dokument abgelegt werden soll. Klicken Sie nun entweder oben im Ribbon Start/Dateien oder tber
einen Rechtsklick im Kontextmeni auf ,Neu”. Es 6ffnet ein Dialog zum Erstellen eines neuen
Objektes.

Legen Sie zunachst den Objekttyp fest und fiillen Sie mindestens die mit einem Stern markierten
Pflichtfelder. Im unteren Bereich kénnen Sie Giber den Schalter eine Datei aus dem Explorer
auswahlen oder sie per Drag & Drop in das Fenster ziehen und lber ,,Speichern” das Dokument
archivieren.

17 | 39



Kurzbeschreibung DMS

[ Dokument hd

& allgemeine Objektdaten
Name *

Beschreibung

Erstellt am * 03.03.2021 10:57:14
Erstellt von

@ Belegdaten

Belegnummer

Belegtyp

Belegdatum

© Dokumentdaten

Barcode

Dokumenttyp

Ext. Belegnr.

Dokumentdatum

& E-Mail-Daten -

Datei auswahlen oder hereinzizhen »j

Speichern Schliefen

5.1.2 Import ausgehend von Windows

Ausgehend von Windows kénnen auch mehrere Dateien auf einmal oder auch ein vollstandiger
Ordner mit Unterordnern und Dateien im DMS abgelegt werden. Wahlen Sie dazu die Dateien oder
den Ordner im Explorer aus und ziehen Sie ihn per Drag & Drop an den Zielort im DMS. Beim
Loslassen 6ffnet sich der Importdialog bzw. beim Drag & Drop von Ordnern der Stapelimportdialog.

TImportstruktur Eigenschaften Vorschau
[ Alle auswahlen [ Alle abwahlen B Beleg > ks o T
File/Folder ~ Typ Tmport & allgemeine Objektdaten =
@l Eingangsrechnungen 1 Belegordner [ Name * erl
[l Beleg ® Beschreibung
I Beleg ®
I Beleg =
I Beleg ® v
B Bele ® © -
Erstellt am * 03.03.2021 11:09:39
Erstelit von

Bearbeitet am

Bearbeitet von Eingangsrechnung Dam 22018

Liefecarien 8- - 70006
© Belegdaten

Belegnummer

Pos anzant Emnelt Enzeipreis Mwst Geramt
Ext. Belegnr. 1 128 180% 55000
Belegtyp
Belegdatum 2 00 1o 71500
Belegsumme Netto B W 1eom 0000
Belegsumme Brutto
i o0 @0 02930
Adressnummer
s e 1e0m 58
Nachname
s om 1e0m 10928
Vorname 7 148,00 12.0% 588,00
Firma
s 200 1e0w 11600
Strafie
PLZ s Be0 190% 11200
or 10 700 190% 4.900.00
Land
. + 200 190% o000
Projekinummer
Projektid
RMA-Nummer
Leistungsdatum
Nell Betrag, B sasss
© Dokumentdaten +1300 % Bdlvod 9 84345 IR EOR 18702
Dokumenttyp . Srufio-Saireg ER 1t -
oK Abbrechen

18 | 39



Kurzbeschreibung DMS

Im linken Bereich des Dialoges sehen Sie die zu importierenden Dateien. Uber das +-Zeichen lassen
sich Ordner aufklappen, um alle zu importierenden Dateien anzuzeigen. Uber die Checkboxen in der
Spalte ,,Import” bestimmen Sie, welche Datei oder welcher Ordner letztendlich im DMS abgelegt
wird. Sie kdnnen Uber die Schalter oben auch alle Inhalte auf einmal auswahlen oder abwahlen. In
der Spalte , Typ“ legen Sie die Objekttyp der Dateien oder Ordner fest.

Im mittleren Bereich sehen Sie die Eigenschaften des im linken Bereich ausgewahlten Objektes. Auch
hier haben Sie die Moglichkeit, den Objekttyp zu bestimmen. Fiillen Sie in den Eigenschaften die mit
einem Stern markierten Pflichtfelder aus.

5.1.3 ClickProfiler

Fir eine schnellere Verschlagwortung von PDF-Dokumenten steht der ClickProfiler bereit. Sie konnen
in einer PDF-Dokumentvorschau Text markieren und in Eigenschaftsfelder des Dokumentes
Ubertragen. Mit gedrickter linker Maustaste kénnen mehrere Worte ausgewahlt werden.

Eigenschaften Vorschau
I Beleg

@ allgemeine Objektdaten

— 4 Aulomatischer Zoom 3

Name * erl

Beschreibung

Typ
1D
Erstellt am * 03.03.2021 11:09:39 Firma

Holz- und Mobelland Akmark
Erstellt von Disedzuer Suzlie 1

30606 Osterburg
Bearbeitat am

Bearbeitat von

2 Belegdaten Eingangsrechnung Datum :08.12.2014

Rechnunps-Nr. : ER001
Belegnummer Lieferanten-Nr. : 70008
Ext. Belegnr.

Belegnummer: ER001

Belegtyp Pos Anzahl Einheit Bezsichnung Einzelpreis

Belegdatum 1 44 Smick  Sesszl 12,50
Belegsumme Netto
Belegsumme Brutto 2 11 Stick  Rolliegs

Adressnummer 16 Stick  Tisch

Nachname

Durch Doppelklick wird der Wert in das Eigenschaftsfeld Glbernommen. Mit der Tab-Taste kdnnen Sie
sich durch die Eigenschaftsfelder bewegen und durch Doppelklicken im Text Felder fullen. Damit ist
eine Verschlagwortung in kurzer Zeit moglich.
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5.1.4 Scanfunktion

Um lhre Papierdokumente elektronisch zu archivieren, unterstiitzt der DMS Client die Integration

von TWAIN-Scannern. Die Scanfunktion wird vom DMS Webclient nicht unterstitzt.

Um Dokumente zu scannen, markieren Sie das Objekt in der Baumstruktur, unter dem Sie das

Dokument ablegen mdchten. Wahlen Sie aus dem Ribbon Start/Dateien das Scannersymbol aus.

Start  Objekt  Administration

2 & B

=
Scannen xportieren | Aktualisieren

v 0

Suchen (Arbeitsmappe) .. Q

@. Einhdngen @ Aushdngen

Arbeits —_—

Start  [URJNIE|

Navigieren

&[] wuror

01 Unternehmen
?_] 02 Eingénge

03 Warenwirtschaft
Auswertungen

g Kassendaten

ﬁ Lagerdaten
Produktion
Eingangsbelege Sammelordner

__I 04 Rechnungswesen

o €= 1t +E-
V... D..  Status

Hiertiber 6ffnet sich der Dialog zum Scan von Dokumenten
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[ill Import nach Eingangsbelege Sammelordner (1D: 21218)

= X i .:r . W™\ 50° links drehen ‘ﬁ @ Hineinzoomen [ §] Auf Seitenhdhe X

Scannen  Quelle wahlen  Offnen Importieren /™ 50° rechts drehen  Léschen Q-E'E.sz:-:ﬁe' |:];uf Seitenbreite  Auf Seitengribe Einstellungen
Quelle Aktion Ansicht Opticnen

(7] a Aktuelle Seite:

Im Bereich ,,Quelle” kdnnen Sie verschiedene Funktionen nutzen. Uber ,Scannen” rufen Sie die
Bedienoberflache des Scanners auf. Diese kann je nach Scanner-Modell und installiertem Treiber
variieren. Uber ,,Quelle wihlen“ kénnen Sie aus einer Liste der installierten Scanner den
gewiinschten Scanner auswahlen. Uber ,Offnen” erreichen Sie einen Dialog, iiber den PDF- und TIF-
Dateien in das Scan-Fenster geladen werden kénnen.

Die gescannten oder aus dem Dateisystem geladenen Seiten werden im Vorschaufenster auf der
linken Seite untereinander angezeigt (1). In dieser Vorschau kdnnen Sie Seiten markieren, 16schen
und per Drag & Drop umsortieren. Durch Anklicken einer Seite wird diese auf der rechten Seite in
groRerer Form angezeigt (2).
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{ill Import nach Eingangshelege Sammelordner (ID: 21218)

. ™, 50% links drehen QHmamzuumen DIAuf Seitenhdhe
2 X m 7 . 5%

Scannen  Quelle wahlen  Offnen Importieren /M 50° rechts drehen  Léschen QHerauszooman BAuf Seitenbreite  Auf Seitengriibe Einstellungen
Quelle Aktion Ansicht Opticnen
© O Adleses
Firma
Holz- und Mobelland Altmark
Disedauer Strafle 1
39606 Osterburg
Eingangsrechnung Datum 109.12.2014
Rechnungs-Nr. : ER001
= Lieferanten-Nr. : 70006

. Pos Anzahl Einheit Bezeichnung Einzelpreis MwSt. Gesamt

= 1 44 Stick  Sessel 1250 19.0% 550,00

;. Fremdsprache (E)

Farbe: weill
2 11 Stick  Rollliege 65,00 19.0% 715,00
3 16 Stuck  Tisch 37,50 19,0% 600,00
e o Eatata Eaat N
= —— Fremdsprache (E)
2 D Farbe: weilk
4 21 Stiick. Boulevardtisch 49,00 19.0% 1.029,00
| w 5 44 Stick  Sesselauflage 8,99 19,0% 395,56 v

1 Seite ausgewshlt

Durch Importieren werden die markierten Seiten des Dokuments in das DMS lGbernommen (je nach
Auswahl als PDF oder TIF). Ist keine Seite markiert, wird das gesamte Dokument importiert. Es
erscheint der Importdialog, der unter Punkt 5.1.2 beschrieben ist. Dort finden Sie auch die
Beschreibung der weiteren Vorgehensweise.

Nicht markierte Seiten bleiben im Scan-Fenster erhalten und kénnen zu weiteren Dokumenten
zusammengefasst und importiert werden.
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5.1.5 Barcodescan/Belegscan mit Hilfe des DMS.AutoProfilers

Um diese Funktion nutzen zu kénnen, muss der DMS.AutoProfiler korrekt konfiguriert sein. Eine
Beschreibung hierzu finden Sie in der Einrichtungsbeschreibung des SelectLine DMS:

https://www.selectline.de/data/uploads/2021/02/SelectLine-DMS-Installation-und-Einrichtung.pdf

Belege mit QR-Codes, die bestimmte Informationen enthalten, kdnnen auf automatisiertem Weg
Uber ein Einscannen des Beleges im DMS importiert werden. Dieses Vorgehen eignet sich flr Belege,
fiir welche es bereits einen Datensatz in der SelectLine Datenbank gibt, z. B. bei der Riickkehr von
unterschriebenen Auftragsbestatigungen. Das Hinzufligen einer neuen Belegversion wird dadurch
deutlich vereinfacht.

Der QR-Code wird bei Belegen, die mit den Standardformularen der SelectLine gedruckt werden,
automatisch auf dem Dokument abgedruckt. Er enthalt die folgenden Daten:

- Mandantenname

- Belegtyp (als Kiirzel)

- Belegnummer

- Druckvorlagenname

- Kirzel der Druckvorlagenart

Durch diese Daten erfolgt eine Zuordnung zur entsprechenden Akte in der Arbeitsmappe und zum
Datensatz in SelectLine. Auch externe Dokumente kénnen mit Hilfe eines QR-Codes auf diese Weise
im DMS archiviert werden.

Kann ein importiertes Dokument nicht aufgefunden werden, kdnnen Sie alle Importe (iber den Reiter
ylmporte” im DMS.Client Giberprifen. Eine genauere Beschreibung zur Importiiberwachung konnen
Sie ebenfalls der Einrichtungsbeschreibung des SelectLine DMS entnehmen.
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Eingangsrechnungsformular (1) - Seitenbreite — O X

EEQ-lkaddl | PE-5 -3 B

Firma

Pflanzen Laden
Forsterstr. 37

03238 Gorden-Staupitz

O] Py
WAWIEJERISSIBLATTJERE
Eingangsrechnung Datum :23.02.2022
Rechnungs-Nr. 1 ER355
Lieferanten-Nr. : 70019

Pos Anzahl Einheit Bezeichnung Einzelpreis MwSt. Gesamt
1 3 Stick Japanische Weide 1999 19.0% 59,97
Mengenrabatt

Der Scan des Beleges muss in einen bestimmten Dateipfad erfolgen, auf den der DMS.AutoProfiler
zugreift. Im Standard ist dies der folgende Pfad:

C:\ProgramData\SelectLine Software\DMS\WAWN\import\barcodes\in

Der AutoProfiler Gberprift diesen Dateipfad in frei bestimmbaren Zeitabstanden. Neue Belege im
Dateipfad werden anhand des auf dem Dokument vorhandenen QR-Codes lberpriift und
automatisch in der entsprechenden Kunden-, Interessenten- oder Lieferantenakte abgelegt.
Gleichzeitig erfolgt eine automatische Verschlagwortung des Dokumentes anhand der Belegdaten
aus der SelectLine Datenbank. Nach Archivierung des Beleges im DMS wird am Datensatz in der
SelectLine automatisch ein neuer Archiveintrag erzeugt, der als Verkniipfung zum Beleg im DMS
dient.

5.1.6 Office

Neue Dokumente, die mit Word, Excel oder PowerPoint erstellt wurden, kdnnen Sie aus dem
entsprechenden Fenster heraus direkt in den Eingangskorb (Inbox) im DMS ablegen. Dazu ist die
Mendleiste der jeweiligen Office-Anwendung um ein ,SelectLine DMS“-Meni erweitert. Diese
Funktion ist fir den Webclient des DMS nicht verfiigbar.
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H -6 = Kurzbeschreibung DMS.docx - Word

Datei  Start  Einfigen  Entwurf  Layout  Referenzen  Sendungen  Uberprifen  Ansicht  Hilfe [EESSISSIUSVIN ) Was mochten Sie tun?

H H

Speichern Speichern
unter
Selectline DM3
Navigation ~ %

Dokument durchsuchen Q@ -

Uberschriften Seiten Erv

4 1 Funktionen in Selectline
1.1 Automatische Arch...
1.2 Manuelle Archivier...
1.2 Dokumentenrecher... -
Kurzbeschreibung DMS
2 Benutzeroberfliche DMS

4 3 Ordnerstruktur verwalten

Die gespeicherten Dokumente erscheinen im Eingangskorb (Inbox) des Benutzers. Nachdem die
Bearbeitung bzw. die Erstellung des Dokumentes abgeschlossen wurde, kann das Dokument von dort
aus per Drag & Drop im DMS archiviert werden. Weitere Informationen zum Eingangskorb finden Sie
unter Punkt 5.1.7.

5.1.7 Outlook

Sie kdnnen eingehende E-Mails selektiv aus dem Outlook Posteingang im DMS archivieren. Wahlen
Sie dafiir eine oder mehrere E-Mails in Outlook aus und speichern diese tber das SelectLine DMS -
Mend in lhrem Eingangskorb. Weitere Informationen zum Eingangskorb finden Sie unter Punkt 5.1.7.

Datei Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht Add-Ins Hilfe SelectLine DMS ESET Q ‘Was mochten Sie tun?
e =
In Eingangskorb In Eingangskorb legen
legen und importieren

Selectline DMS

- Db [ ~, S .

Haben Sie nur eine E-Mail ausgewahlt, kénnen Sie beide Optionen verwenden. Haben Sie mehrere E-
Mails gleichzeitig markiert, so steht nur die Funktion ,,In Eingangskorb legen” zur Verfligung bzw.
wird bei der Option ,In Eingangskorb legen und importieren” nur die letzte E-Mail Gbergeben. Bei
Verwendung von ,In Eingangskorb legen und importieren” wird direkt der Importdialog gedffnet. Das
Ziel zum Ablegen ist der aktuell im DMS aktiv angewdhlte Ordner bzw. das aktuell angewahlte
Dokument (neue Version wird angelegt — siehe Punkt 5.5).

AulRerdem kdnnen Sie automatisiert samtliche ausgehenden E-Mails an den DMS Eingangskorb
(Inbox) libergeben lassen. Offnen Sie dazu eine neue E-Mail und setzen den Haken bei , Kopie in
SelectLine DMS”.
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H © & Unbenannt - Nachricht (HTML)

Datei MNachricht Einflgen Optionen Text formatieren Uberpriifen Hilfe SelectLine DM5 Q Was méchten Sie tun?

[[] Kopie in SelectLine DMS

Selectline DMS ~

Von ¥ | Selectline_Produktmanagement@selectline.de

Senden

An...

Bee...

Betreff

— Selectline CRM

In Zukunft werden alle gesendeten E-Mails automatisch an den Eingangskorb weitergeleitet. Durch
Entfernen des Hakchens deaktivieren Sie diese Funktion wieder. Diese Funktion ist fiir den DMS
Webclient nicht verfligbar.

Wollen Sie nur einen oder mehrere Anhange einer E-Mail im DMS speichern, wahlen Sie diese aus
und klicken ihn mit der rechten Maustaste an. In dem sich 6ffnenden Kontextmeni wahlen Sie Gber
»SelectLine DMS” die Funktionen ,,In Eingangskorb legen” oder ,,In Eingangskorb legen und
importieren” aus.

Alternativ konnen E-Mails aus Outlook auch per Drag & Drop importiert werden. Diese Funktion ist
nur im Windows Client vom DMS verfiigbar. Bitte beachten Sie auerdem, dass E-Mails aus dem
Client entfernt werden, wenn Sie Dokumente aus dem Mail Client per Drag & Drop ins DMS ziehen.

5.1.8 Eingangskorb

Dokumente, die im Eingangskorb liegen, kdnnen per Drag & Drop importiert und dabei
verschlagwortet werden. Ist der Name des Dokuments hellgrau, so ist es noch extern geoffnet oder
anderweitig gesperrt und kann nicht importiert werden.

Die Dateien, die im Eingangskorb angezeigt werden, liegen standardmaRig im Verzeichnis
%APPDATA%\docuvita\dvimport

Befindet sich ein Dokument im Eingangskorb, ist es noch nicht im DMS archiviert. Der Inhalt des
Eingangskorbs wird im Windows-Profil des an Windows angemeldeten Benutzers abgelegt. Arbeiten
also mehrere DMS Benutzer (per Login) unter einem Windows-Benutzerprofil, dann haben alle
denselben Eingangskorb.
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5.2

Eigenschaften

Jedes Objekt im DMS verfiigt Gber Eigenschaften, die auch als Metadaten bekannt sind. Diese dienen
einer genauen ldentifikation des Objektes und enthalten wichtige Informationen, die dabei helfen,
das Objekt bei einer Suche einfach wiederzufinden.

Die Eigenschaften/Metadaten von Dokumenten im DMS werden automatisch bei der Archivierung

mit Daten aus dem SelectLine Programm befullt (Verschlagwortung). Eine Anpassung der

Eigenschaften im Nachhinein ist jedoch moglich. Wahlen Sie dazu das Dokument in der Listenansicht

aus und o6ffnen Sie die Seite , Eigenschaften” in den Objektdetails des Dokumentes.

Hier konnen Sie die Metadaten des Dokumentes einsehen und gegebenenfalls anpassen oder

Vorschau  [ERE R ]

v A

@ allgemeine Objektdaten

Name *

Beschreibung

Typ

Erstellt am

ID

Erstellt von
Bearbeitet am

Bearbeitet von

& Belegdaten
Belegnummer

Ext. Belegnr.
Belegtyp
Belegdatum
Belegsumme Netto
Belegsumme Brutto
Adressnummier
Machname
Vorname

Firma

Strafie

PLZ

ort

Land

Versionen D

Verlauf

Auftrag tk 02 03 2021 08 45 14

Beleg
02.03.2021 08:45:14
20275

Api

AUpzi

E
01.01.2015
985,57
1.184,73
10008

Miller GbR

Wanzleber Chausses 14

39116
Magdeburg
DE

B

erganzen. Im Ereignisverlauf kann erkannt werden, ob die Eigenschaften bearbeitet wurden und von

wem.
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Vorschau  Eigenschaften  Notizen @ versionen @9 WEENM  Workflow

[ Nur Anderungen anzeigen | |

Ereigniszeitpunkt Ereignis Benutzername Wersion = Kommentar
& 03.03.2021 12:25:55 Objekt: Profil angezeigt Administrator 0

j( 03.03.2021 12:25:55 Objekt: Profil bearbeitet (O] Administrator 0 UPDATE
@ 03.03.2021 12:24:11 Dokument: Angezeigt Administrator 24

<& 03.03.2021 12:21:00 Dokument: Angezeigt Administrater 24

& 03.03.2021 12:20:59 Objekt: Profil angezeigt Administrator 0

@ 02.03.2021 08:45:14 Objekt: Profil angezeigt Api 0

D 02.03.2021 08:45:14 Dokument: Neue Version erzeugt Api 24 IMPORT

W9 02.03.2021 08:45:14 Neues Objekt erzeugt ®  Api 0 INSERT

Zusatzlich ist es moglich, zu steuern, welche Metadaten bei der Archivierung tGibergeben werden.
Dies ist in unserem Dokument zur Installation und zur Einrichtung des DMS beschrieben.

5.3  Verschieben von Dokumenten und Verknupfungen

Befindet sich ein Dokument beispielsweise nach dem Import noch nicht an der gewilinschten Stelle
im DMS, konnen Sie das Dokument verschieben. Ziehen es dazu einfach per Drag & Drop an den
neuen Zielort, an dem es abgelegt werden soll. Daraufhin 6ffnet sich ein kleines Fenster, in dem Sie
auswahlen kdnnen zwischen Dokument verschieben und Verknlipfung am Zielort erstellen.

:
N

clege Sammelordner

swesen M Verschieben

sten &  Verkniipfen
kehr

ez

Wahlen Sie hier ,Verschieben”. Das Dokument befindet sich physisch nun an der gewiinschten Stelle
im DMS.

Wahlen Sie stattdessen , Verknipfen” aus, wird am Zielort eine Verkniipfung zum Dokument erstellt.
Das Dokument ist daraufhin sowohl dort als auch an seiner urspriinglichen Stelle sichtbar, physisch
befindet es sich jedoch nur an seiner urspriinglichen Stelle.

5.4 Dokumente bearbeiten und versionieren

Der Inhalt eines Dokumentes (Text, Bilder usw.) kann im DMS nicht direkt gedndert werden. Sollte es
notwendig sein, den Inhalt zu andern, so ist dieses nur tber das Erstellen einer neuen Version
moglich. Die alte Version wird als solche gekennzeichnet und beibehalten.

Damit ein Dokument bearbeitet werden kann, muss es zuerst ausgecheckt werden. Ausgecheckte
Dokumente kénnen parallel nicht von anderen Benutzern bearbeitet werden. Es gibt verschiedene
Wege, ein Dokument auszuchecken und zu bearbeiten.
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5.4.1 Automatische Versionierung durch SelectLine

Bei der Archivierung eines Dokumentes wird dieses automatisch versioniert. Passen Sie zum Beispiel
einen Beleg in Ihrer Warenwirtschaft inhaltlich an oder nehmen Veranderungen am Belegformular
vor und archivieren den Beleg erneut, erhilt er eine neue Version. Diese ist sowohl im SelectLine
Programm als auch im DMS einsehbar und in der Regel identisch. Im DMS kann jede Version des

Dokumentes (und auch jedes Objektes) in den Objektdetails auf der Seite , Version” eingesehen
werden.

vorschau  Eigenschaften  Notizen ) Verlauf  Workflow

& Vorschau |:-. Auschecken .i.HerunterIaden - B2 Senden - @ Lischen setzen & Volltext  [5r

2 Versionsbezeichnung Kommentar Anzahl ... Dateigr.. Dateityp | Erstellt am Erstellt vor
5 2.1 - 19.55 kB PDF 03.03.2021 12:56:49
4 2.0 - 19.55 kB PDF 03.03.2021 12:56:37
3 1.2 - 1955 kB PDF 03.03.2021 12:56:18
2 1.1 - 1955 kB PDF 03.03.2021 12:56:08
1 1.0 - 19.55 kB PDF 03.03.2021 12:55:56

Konkret werden die Versionen folgendermaRen gezahlt:

- Anheben der Hauptversion um 1, wenn das Programm Anderungen am Druckformular
feststellt (Bearbeitet am — Datum des Formulars)

- Anheben der Unterversion um 1, wenn das Programm Anderungen am Datensatz feststellt
(Bearbeitet am — Datum des Datensatzes)

Andern Sie im DMS die Versionsnummer eines Dokumentes manuell durch Import einer neuen
Version und archivieren das Dokument erneut liber SelectLine, wird von der manuell eingetragenen
Versionsnummer die Version weitergezahlt und die neu gezahlte Version entsprechend in SelectLine
angezeigt.

Beachten Sie, dass bei der Archivierung aus SelectLine nur entweder die Hauptversion oder
Unterversion hochgezahlt wird. Importieren Sie also im DMS eine neue Dokumentversion mit einer
Versionsnummer, die eine Revision erhalt, wird bei der nachsten Archivierung aus SelectLine
trotzdem entweder die Hauptversion oder die Unterversion angehoben. Die Revision entfallt.

5.4.2  Offnen per Doppelklick und dann ,online” bearbeiten

Per Doppelklick kdnnen Sie ein Dokument auschecken, direkt bearbeiten und umgehend wieder in
einer neuen Version einchecken. Diese Arbeitsweise funktioniert nur mit dem Windows Client des
DMS. Der folgende Abschnitt beschreibt die Vorgehensweise bei installierten Office Add-ins. Die

Mendzeile der Office-Applikationen hat dabei einen zusatzlichen Menipunkt flir DMS-Befehle, wie
im Punkt 5.1 beschrieben.
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Kurzbeschreibung DMS.docx - Word

Selectline DMS Q Was méchten Sie tun?

dungen Uberpriifen Ansicht Hilfe

A HulN i e~ -]
=057 292 2l T uapbccpde AaBbCeDe Asmbcebdts | AaBbCeDe AaBbCcDe A@BBCCD: AaB AaBbCc 1
TSLTextR.. TSLTitel.. TSLTitel..

s

= Q - TSLBildu... SL.Code  TSL.FuBtext SLStandard) T5LS5tand.. TSL5Stand..

[ Absatz [} Formatvorlagen

Kurzbeschreibung DMS

Um ein Dokument in der zugehoérigen Anwendung zu 6ffnen, klicken Sie es in der Listenansicht
doppelt an. Sie werden gefragt, ob Sie das Dokument nur ansehen oder bearbeiten wollen. Wahlen

Bitte wihlen Sie, ob Sie das Dokument zum Bearbeiten
oder nur zur Ansicht 4ffnen machten.

© ¥

Anzeigen Bearbeiten

Sie ,,Bearbeiten” aus.

Nehmen Sie die gewiinschten Anderungen am Dokument vor und wihlen Sie den Eintrag
»Speichern” aus dem DMS-Meni. Nun wird der Dialog zum Anlegen einer neuen Dokumentversion
angezeigt. Sie kdnnen nun einen Versionskommentar eingeben. Bestatigen Sie den Dialog
anschlieRend mit Ok, um die neue Version des Dokumentes im DMS abzulegen. Zum Bearbeiten
geoffnete Dokumente sind fiir andere Benutzer fiir die Bearbeitung gesperrt.

k Start Navigation: Eingang Allgemein o
-

- = + § E- EWAWI ?_]MEingange M Eingang Allgemein
Beschreibunc

V... D.. Status Name
9 a Unternehmensinfermation
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Versucht ein anderer Benutzer das Dokument dennoch zu 6ffnen, bekommt er eine Meldung
dariber, dass er es aktuell nicht bearbeiten kann und welcher Benutzer es wann ausgecheckt hat. Zur
Anzeige kann ein ausgechecktes Dokument jedoch jederzeit gebracht werden.

Dieses Dokument wird bereits von einem anderen
Benutzer bearbeitet. Mdchten Sie dieses Dokument nur
zur Ansicht dffnen?

Anzeigen

5.4.3 Auschecken und dann ,offline” bearbeiten

Diese Vorgehensweise eignet sich dafiir, ein Dokument auszuchecken und somit fiir andere Benutzer
als ,,in Arbeit” zu markieren. Die eigentliche Bearbeitung muss nicht umgehend geschehen, sondern
kann zu einem spateren Zeitpunkt erfolgen. Es gibt mehrere Moglichkeiten, ein Dokument zur
Bearbeitung auszuchecken.

Wahlen Sie das gewlinschte Dokument in der Listenansicht aus und klicken dann im Ribbon auf
»Auschecken” oder stellen Sie den Mauszeiger auf die Vorschau des Dokumentes in der
Listenanzeige. In dem sich 6ffnenden Fenster klicken Sie auf ,,Auschecken” oder ziehen Sie die
Schaltflache auf Ihren Desktop. Dieses Vorgehen wird bei groRen Dateien oder einer langsamen
Anbindung zum DMS Server nicht empfohlen.

Gribe: 4.3 MB
Tip: Ziehen Sie gine der
Schaltflachen sinfach
auf Thren Desktop!

';’j Auschecken

¥, Herunterladen

—_

Das Dokument wird auf lhrem Desktop abgelegt und im DMS als gesperrt gekennzeichnet. Nehmen
Sie nun die gewiinschten Anderungen am Dokument vor. Klicken Sie anschlieRend mit der rechten
Maustaste auf das Dokument in der Listenansicht des Clients und wahlen Sie im Kontextmeni ,,Neue
Version” aus. Das Fenster ,,Neue Version anlegen” wird angezeigt. Alternativ konnen Sie auch nach
der Auswahl in der Listenansicht die Funktion ,,Neue Version”“ aus dem Ribbon nutzen oder einfach
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das Dokument von lThrem Computer (z. B. vom Desktop) auf das entsprechende Listenelement
ziehen.

Unternehmensinfermation
Dakument
Kommentar: 1
[~ Erweitert3nsbellungen
Datei auswahlen oderZinziehen -p]
Speicharn Abbrechen

Sie kdnnen nun einen Versionskommentar eingeben (1) und das gednderte Dokument wieder
auswahlen oder hereinziehen (2). Bestatigen Sie den Dialog anschlieBend mit ,Speichern”. Die neue
Version des Dokuments wird nun im DMS abgelegt. Auf die alte Version kénnen Sie weiterhin Gber
die Seite ,Versionen” in den Objektdetails zugreifen.

Optional gibt es die Moglichkeit der Erweiterten Einstellungen (3), um weitere Einstellungen zur
Versionsnummernvergabe vornehmen zu kénnen. Neben den normal fortlaufenden
Versionsnummern kann hier mit einem erweiterten Versionsschema gearbeitet werden. Zur Auswahl
stehen:

Keine Versionsnummer (Standard)
- Hauptversion erhéhen

- Unterversion erhéhen

- Revision erhdhen

- Versionsnummer angeben
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[

Kommentar:

Unternehmensinfermation

Daokument

o Erweiterte Einstellungen

Einstellung fir

; Keine Versionsnummer hd
Versionsnummer:

An Version anhingen: J

Datei auswahlen oder hereinziehen -;]

Speicharn Abbrechen

Mit dem Haken ,,An Version anhdangen” kann bei PDF-Dokumenten ein weiteres PDF an das
bestehende Dokument angehédngt werden und beide Dokumente zusammen werden dann als neue
Version importiert.

Mochten Sie das Dokument wieder freigeben, ohne eine neue Version einzuchecken, konnen Sie das
entsprechende Dokument im DMS anwahlen und Uber das Kontextmeni der rechten Maustaste
entsperren. Auch der Administrator kann im Notfall ein gesperrtes Dokument wieder entsperren.

5.4.4 Drag & Drop

Ziehen Sie einfach eine Datei per Drag &Drop von Ihrem Computer aus auf ein bereits im DMS
vorhandenes Dokument, um eine neue Version zu erzeugen. Nun wird der Dialog zum Anlegen einer
neuen Dokumentversion angezeigt. Dies funktioniert auch mit E-Mails aus Outlook heraus.

5.5 Suche von Dokumenten

Das DMS bietet neben der Suche tiber die Navigation in der Baumstruktur auch eine Suche nach den
Werten der Eigenschaften aller Objekte oder nach dem Inhalt von Dokumenten.

5.5.1 Einfache Suche

Mit der einfachen Suche kénnen Sie nach den Werten in Eigenschaftsfeldern (z. B. Name und
Beschreibung) aller Objekte suchen. Bei Dokumenten wird neben den Eigenschaftsfeldern zusatzlich
der Text des Dokumentes durchsucht (Volltextindex).

Geben Sie im Start-Ribbon im Bereich ,Suchen” in das Feld ,Suchbegriff Ihren Suchbegriff ein und
bestatigen mit der Enter-Taste oder einem Klick auf das Lupen-Symbol. Die Suche wird ausgefiihrt
und zeigt die Ergebnisse in der Listenansicht an. Optional kénnen Sie auswahlen, dass Sie nur
unterhalb des aktuell in der Baum- oder Listenansicht ausgewahlten Objekts suchen wollen.
Markieren Sie hierfiir den Haken nur in "Ordner" suchen.
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Start  Objekt  Administration

Aktualisieran

Suchen (Arbeitsmappe) . Q

Q Einhdngen @ Aushdngen

‘ Suchbegriff eingeben... Q \

Q Gespeicherte Suche aus ¥

Q Erweiterte Suche

Alternativ zur Suche Ribbon kénnen Sie auch direkt den Suchdialog aufrufen, indem Sie das Lupen-
Symbol in der Menlileiste der Baumansicht anklicken.

(i
e

v Suche speichern
Einfache Suche

Suchbegriff eingeben...

° Erweiterte Optionen

Q Neue einfache Suche
E Meue Eigenschaftssuch:
Q Meue erweiterte Suchs
X sucheladen

e

O Nur Dokumente suchen

[ Im Volltext suchen

Auch Uber diesen Weg kdnnen Sie eine einfache Suche starten. Klicken Sie dazu auf ,Neue einfache
Suche” und geben Sie einen Suchbegriff in das Textfeld ein. AnschlieRend klicken Sie auf das grolRe
Lupensymbol. Mit der Option ,,Nur Dokumente suchen” konnen Sie Gber diesen Weg nur nach

Dokumenten suchen und die anderen Objekttypen von der Suche ausschlief3en.

Wenn die Option ,,Im Volltext suchen” in der Suche aktiviert ist, wird zusatzlich auch der Inhalt der
gespeicherten Dokumente durchsucht. Diese Option wird empfohlen. Die Volltextsuche unterstiitzt
die logischen Operatoren AND, "+", OR, NOT, "-" sowie den Platzhalter "*". Durch Voranstellen von +
und - erreichen Sie, dass der folgende Begriff zwingend im Ergebnisdokument vorkommen muss oder
nicht vorkommen darf. Ist zwischen zwei Begriffen kein logischer Operator, wird AND eingesetzt.

Der Suchbegriff muss mit dem Beginn eines Wortes Ubereinstimmen. Der Beginn eines Wortes ist das
erste Zeichen nach einem Leerzeichen ( ) oder einem Bindestrich (-). Mit dem Platzhalter (*) konnen
Sie die Eingabe des Suchbegriffes abkiirzen. Am Ende des letzten Suchbegriffs kann er weggelassen
werden bzw. wird er automatisch gesetzt.

Beispiel: Sie haben drei Dokumente. Im ersten (D1) steht der Begriff "Bayern”, im zweiten (D2) der

Begriff "Minchen", im dritten (D3) beide Begriffe.

Sucheingabe

bayern

miinchen

bayern OR miinchen
bayern AND miinchen
bayern NOT miinchen
bayern miinc

bay minc

Suchergebnis Sucheingabe

D1, D3
D2, D3
D1, D2, D3
D3

D1

D3

D3

bay

+munch

bayern miinchen
+bayern +miinchen
+bayern -miinchen
*ayern miinchen
bay* miinc

Suchergebnis
D1, D3

D2, D3

D3

D3

D1

D3

D3

3439



Kurzbeschreibung DMS

Bei groRen Datenmengen kann eine Suche mit * unter Umstanden langwierig sein und sollte deshalb
mit Vorsicht abgesetzt werden.

5.5.2  Eigenschaftssuche

Die Eigenschaftssuche ist eine Erweiterung der einfachen Suche ohne Volltextsuche. Sie kbnnen
somit gezielt in den einzelnen Eigenschaftsfeldern suchen. Dabei kénnen auch mehrere Felder
kombiniert werden. Bei mehreren Eintragen wird dazu eine UND Verknipfung der Suchbegriffe
vorgenommen. Den Feldern mit Datum ist zur Vereinfachung der Eingabe ein Kalender hinterlegt.
Der Suchbereich wird durch Festlegung auf einen Objekttyp eingeschrankt (siehe Markierung im
Bild).

(i
<
e

e Q Meue einfache Suche

‘ Q ‘ E Meue Eigenschaftssuch:
— Q Meus erweiterte Suche
v Suche speichern * Suche laden

Einfache Suche [Meue einfache Suche]

Eigenschaftssuche [Neue Eigenschaftssuche] e

I [ Dokument b

& allgemeine Objektdaten
Namea

Beschreibung

iln]

Erstellt am
Erstellt von
Bearbeitet am
Bearbeitet von
Unterelement von
Status

Freigabestatus

& Belegdaten

Wahlen Sie den zu suchenden Objekttyp aus und geben Sie den Suchbegriff ein und klicken Sie dann
auf das Lupen-Symbol.

Wollen Sie z. B. eine Suche nach allen Dokumenten eines Benutzers (Erstellt von) ausfiihren, muss
nicht der Benutzername, sondern die eindeutige ID fir die Suche verwendet werden.

5.5.3 Erweiterte Suche

Die erweiterte Suche ist eine Erganzung der Eigenschaftssuche in der Form, dass Sie mehrere
Eigenschaftssuchen mit UND und ODER verkniipfen kénnen und verschiedene Vergleichsoperatoren
auf die Felder eines Objekttyps anwenden kénnen. Offnen Sie die Erweiterte Suche, indem Sie das
Lupen-Symbol in der Mendlileiste anklicken und dann ,Neue erweiterte Suche” auswahlen.
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Q) Meue einfache Suche
Q = Meue Eigenschaftssuch:

Q Meue erweiterte Suche

v Suche speichern * Suche laden

Einfache Suche [MNeue einfache Suche] [+]
Eigenschaftssuche [Meue Eigenschaftssuche] [+]
Erweiterte Suche [Neue erweiterte Suche] [-]
moSHor [T Dokument 1 =
Name [zlloemeing Objektdaten] 2 v = 3 w
abc 4

AND Vi or %

Name [zlloemeing Objektdatan] el | < w
def

Die Funktionen der Erweiterten Suche:
1: Eine erweiterte Suche muss zuerst auf einen Objekttyp beschrankt werden. Diesen wahlen Sie hier.
2: Das Eigenschaftsfeld, auf das sich die Suchbedingung bezieht.

3: Hier wahlen Sie den Vergleichsoperator aus. Zur Auswahl stehen , gleich”, ,ungleich”, ,kleiner
gleich”, ,kleiner”, ,groRer”, , grofler gleich”.

4: Wert, mit dem verglichen wird.

5: Flgt eine weitere Suchbedingung hinzu.

6: Klicken Sie auf das Miilltonnensymbol hinter einer Suchbedingung, um diese zu I6schen.
7: Verknipft diese Suchbedingung mit der vorherigen mit UND oder ODER.

Das Anklicken des Lupe-Symbols startet die Suche. Im oben abgebildeten Beispiel der erweiterten
Suche suchen wir nach Dokumenten, welche die folgenden Kriterien erfillen:

- das Namensfeld enthélt den Wert ABC
oder

- das Namensfeld enthdlt den Wert DEF
Im Vergleichsfeld sind folgende Eintrage moglich

- JETZT

- HEUTE

- GESTERN

- MORGEN

- USERID
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- KALENDERWOCHE
- JAHRESANFANG
- JAHRESEND

- USERNAME

5.5.4 Gespeicherte Suchen

Sie kdnnen haufig bendtigte Suchabfragen speichern, damit sie Ihnen auch nach dem nachsten
Programmstart zur Verfligung stehen. Dazu fihren Sie eine neue Suche durch. Klicken Sie
anschlieRend auf ,Suche speichern”. Ein neues Fenster wird gedffnet. Wahlen Sie hier ,,Neue Suche”
aus, geben Sie der Suche einen Namen und klicken Sie auf ,,Speichern”. Die Suche wird nun den
Gespeicherten Suchen hinzugefiigt. Die abgespeicherten Suchen kénnen Sie jetzt mit Anklicken von
»Suche laden” anzeigen.

(O Gespeicherte Suche tberschreiben

Mame: Q) Gespeicherte Suche auswahlen bl

@ Neue Suche

Name: MNeue erweiterte Suche

Benutzer: L Administrator bl

Speichern Abbrechen

Durch Doppelklick auf eine Suche wird diese aufgerufen. Die gespeicherten Suchen finden Sie
ebenfalls im Start-Ribbon im Bereich ,,Suche”.

Start  Objekt  Administration

I . o . . - — —
D A f'*.‘ B Suchen (Arbeitsmappe) .. Q | |Suchbegriff eingeben... QlQa Gespe.lc.helte Suche aus ¥ |“| =
Aktualisieren Q Einhangen |53 ‘ l Adminitrator -Kontro
Q Miller

Arbeitsmappe Suchy

KN - o

~

Suchen kdénnen auch fiir andere Benutzer und sogar Benutzergruppen gespeichert und zur Verfliigung
gestellt werden. Ein normaler Benutzer kann Suchen fiir Benutzer und Gruppen bereitstellen, in
denen auch er Mitglied ist. Ein Administrator kann Suchen fiir samtliche Benutzer und Gruppen
bereitstellen.
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6 Loschen von Objekten

Dokumente oder andere Objekte kdnnen Sie Uber das Kontextmeni und ,,Loschen setzen” fir eine
Loschung markieren. Es 6ffnet sich der Dialog zum Loschen markierter Objekte. Markieren Sie das zu
[6schende Dokument oder den zu I6schenden Ordner (1). Mit Setzen des Hakens im Kopf der Liste
kénnen samtliche im Fenster befindlichen Objekte markiert werden. Wahlen Sie anschliefend einen
Loschgrund (2) aus. Optional kann der Loschgrund auch fiir simtliche in dem Fenster befindlichen
Objekte einheitlich gesetzt werden (4). Ordner kénnen nur geldscht werden, wenn sie leer sind oder
wenn alle Objekte darin eine Loschmarkierung tragen. Es gibt Gber das Loschmen die Moéglichkeit,
die gesamte Unterstruktur zum Léschen zu markieren (3). Optional kann die Option Unterelemente
[6schen auch fir samtliche in dem Fenster befindlichen Ordner einheitlich gesetzt werden (5).

Zum Laschen markierte Dokumente x

Fiir zlle markierten Dokumente Duplikat 4 7||'!, Unterelemente I6schen5

[ WVorsch...  Status Basisinformationen Laschinformationen Allgemeine Informat

1 ™ ‘n, Name: Unternehmensinformatic und fiir Laschung: 2 Duplikat 1D: 21240
C i H . : .03.
™ m Beschreibung Unterelemente lgschen: [ 3 Erstellt 03.03.20

Objekttyp: Dokument Bearbeitet:

4 3
oK Abbrechen

Objekte mit Loschmarkierungen werden rot angezeigt und befinden sich im aktuellen Loschlauf.

k Start Navigation: Eingang Allgemein o

-= 1t - EWAWI ?JUZEingange M Eingang Allgemein DUnternehmensinfﬂrmation
V... D.. Status Name Beschreibung Erstelit Erstelit von

Entsprechend berechtigte Benutzer kdnnen einen Loschlauf ausfiihren, um zum Léschen markierte
Objekte aus dem System zu entfernen. Daflir muss zunachst im Start-Ribbon die Léschlauf-
Kontrollliste aufgerufen werden. Hier hat der Benutzer noch die Moglichkeit, Léschmarkierungen
Uber das Kontextmen( der rechten Maustaste wieder zu entfernen.

4 Start LoschlaufKontrolllste &
« = ¢+ 4 5- [@wumor
V.. D.. | Status Name Beschreibung Erstellt Erstelit von Bearbeitet von Bearbeitet

O vaged -
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Nach Durchsicht der Loschlauf-Kontrollliste kann der Benutzer nun den Loschlauf starten. Je nach
Konfiguration des Systems werden die Daten und Dateien nun endgliltig geldscht. Je nach Volumen
des Loschauftrages kann der Loschlauf eine Weile dauern. Um den Fortschritt zu sehen, kann die
Loschlauf-Kontrollliste tiber den Aktualisieren-Button neu geladen werden.

Seite 1 von 1 25 Ea

In der Gruppe der Loéschadministratoren wird zu jedem Loschlauf ein Protokoll gespeichert. Dieses
Protokoll kann nicht geléscht werden.

4 start Navigation: Loschlaufadmin |

nbH -Entwickler

= + 4 B~ Mpenuzer M5 o L [ 1103.03.2021 16:07 Eigenschaften  Notizen @) Versionen &9 Verlauf  workflow

D... | Status Name Beschreibung Erstellt Erstelit von Beabeitetvi - O & [ | § = |0 0| | M » oS0
Laschprotokoll / 03.03.20. 03.03.2021 16:07:09  Administrator Administrator

16:07:08 INFO - Léschprotokoll

16:07:05 INFO - Objekte mit Léschmarkierung:

16:07:09 INFO - ID | Name

16:07:09 INFO - 21244 | Unternehmensinformation

16:07:09 INFO - Starte Loschlauf

o [ o @ o

16:07:09 INFO - Loschung gestartet fir ID 21244: Unternehmensinformation ...
16:07:09 INFO - Dokumentdatei C:\ProgramData\SelectLine Software\DMS\WUNDF\doc
16:07:08 INFO - Volltextdatei C:\ProgramData\SelectlLine Software\DMS\WUNDF\doc
16:07:09 INFO - Loschung erfolgreich bei ID 21244: Unternebmensinformation
16:07:09 INFO - Zusammenfassung:

16:07:09 INFO - Léschlauf ohne Fehler abgeschlossen.

POODODOOOF

¢ Administrator 01.03.202115:06:40  Api Administrator

Bevor Ordner geldscht werden kénnen, miissen seine Unterelemente an andere Stellen verschoben
oder auch zum Léschen markiert werden. AuBerdem kann es beim Loschen von Strukturen
vorkommen, dass andere Objekte in der Struktur vorhanden sind, fiir die Sie keine Berechtigungen
haben und diese somit nicht sehen und auch keine Loschmarkierungen setzen konnen. Ist dies der
Fall, bleiben auch nach einem Loéschlauf — scheinbar — leere Ordner zurlick.
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