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Dieses Handbuch ist eigens fir Administratoren erstellt worden. Hier finden Sie alle Einstellungen
und Konfigurationen fiir die optimale Anpassung des DMS an lhre Arbeitsablaufe. Dabei ist das
Handbuch flir Administratoren strukturell an die 3 Hauptaufgaben eines Administrators angelehnt:

Einrichten, Betreuen und Uberwachen.

ACHTUNG! Bitte beachten Sie fiir die Digitalisierung wichtiger Unterlagen folgendes:

Unter Aufbewahrungspflicht wird die Rechtspflicht verstanden, bestimmte Geschaftsunterlagen zu
abgeschlossenen Geschaftsvorgangen fur handelsrechtliche oder steuerrechtliche Zwecke
geordnet aufzubewahren, damit auf sie bei Bedarf zurlickgegriffen werden kann. Die gesetzlichen
Grundlagen finden sich in § 131/132 BAO. Daneben gibt es branchen- und/oder
anwendungsspezifische Aufbewahrungspflichten, welche entsprechend zu beachten sind. Im Sinne
des KFS/DV1 IIl.4 ist im Zusammenhang mit § 131/132 BAO eine Aufbewahrung fiir mindestens
sieben Jahre zu gewahrleisten. Diese Aufbewahrung liegt in der Verpflichtung des jeweiligen
Unternehmens. Das heift, es liegt in lhrer Verantwortung, gemeinsam mit lhrem Consultant das
DMS so zu konfigurieren, dass gesetzliche Aufbewahrungspflichten eingehalten werden und

gleichzeitig der DSGVO entsprochen wird.

Fiir Benutzer ohne Administratorrechte gibt es ein Benutzerhandbuch fiir das DMS. Falls Sie als
Administrator noch weitere Informationen bendétigen bzw. gewisse Informationen in diesem

Handbuch nicht finden kdénnen, 6ffnen Sie das Benutzerhandbuch.



2. Einrichten

Fiir die meisten Konfigurationen des DMS steht ein eigener Dialog zur Verfligung. Er ist Gber das

DMS-Meni in d+ OM zu erreichen (MenUpunkt Konfigurationen).

BB P> A%

Abbildung 1 - DMS Konfiguration - Reiter Stammdaten - Anzeige Alles

Im sich dann 6ffnenden Untermeni finden Sie alle Konfigurationen.

Im Folgenden beschreiben wir zunadchst die beiden wichtigsten Elemente des DMS bei der

Einrichtung, ndmlich das Berechtigungssystem und die Kategorien. Im Anschluss finden Sie dann
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nahere Details zu allen anderen Einstellungen, die Sie bereits vor Inbetriebnahme vornehmen

sollten.

Berechtigungen im DMS

Berechtigungen werden vergeben, um Container fiir andere sichtbar einzuchecken. Dabei wird

festgelegt, welchen Gruppen ein Container mit welchen Rechten zur Verfligung steht.

Im DMS werden grundsatzlich drei Berechtigungen unterschieden: nur Lesen (der Berechtigte darf

sich nur den Container und dessen Beschlagwortung ansehen, nicht aber die Datei downloaden
oder Anderungen machen — ACHTUNG! Fiir die Anzeige der Dateivorschau ist ein Download
notwendig. D. h. mit der nur Lesen-Berechtigung ist keine Dateivorschau moglich!), Lesen und
Download (der Berechtigte darf Container ansehen, Dateien downloaden, aber keine Anderungen
an der Beschlagwortung vornehmen) oder den Vollzugriff (der Berechtigte darf Container 6ffnen,

andern und Dokumente auschecken und dndern).

AulRerdem kdnnen Berechtigungen fir einzelne Nutzer, Nutzergruppen oder alle vergeben wer-
den. Dabei kénnen Sie einem Benutzer gegeniber seiner Gruppe zwar mehr Rechte geben, aber es
ist nicht moglich, dem Benutzer weniger Rechte zu erteilen, als er Gber die Gruppenzuordnung be-
reits hat. Gleiches gilt im Verhaltnis zwischen Gruppen und allen Nutzern. Eine Gruppe kann zwar

mehr Rechte als alle haben, nie aber weniger.
Nutzerrechte werden im DMS auf 4 Ebenen verwaltet:

e Ebene 1: Grundeinstellungen

e Ebene 2: Standardberechtigungen (Gruppenberechtigungen)
e Ebene 3: Poolberechtigungen

e Ebene 4: Kategorieberechtigungen

Hohere Ebenen Uberschreiben die Berechtigungen der niederen Ebenen, d.h.

Kategorieberechtigungen haben immer Prioritdt vor den anderen. Wir empfehlen die



Berechtigungen immer auf Kategorieebene zu konfigurieren, da Benutzer diese nicht andern
kénnen und so pro Dokumentkategorie genau gesteuert werden kann, wer darauf zugreifen darf.
Wird in der Kategorie keine Berechtigung festgelegt, schaut das System als nachstes, ob einem
Container ein Pool zugewiesen wurde und dort Berechtigungen festgelegt sind. Sind dort ebenfalls
keine Berechtigungen festgelegt, schldagt das System die eingestellten Standardberechtigungen der
primdren Gruppe des Benutzers nach. Ist auch dort nichts eingestellt, kommen die

Grundeinstellungen zum Tragen.

Des Weiteren gibt es noch die Berechtigungen, die Sie einem Container manuell bei dessen Erstel-
lung zuweisen. Da aber beim Erstellen des Containers die automatisch gezogenen Berechtigungen
(also die der oben genannten 4 Ebenen) ohnehin nicht verdndert werden dirfen, kann es hier
nicht zu Uberschneidungen kommen. Sie kénnen {iber die manuelle Eingabe lediglich zusitzliche
Benutzer oder Gruppen oder eine zusatzliche Berechtigung fiir alle (sofern noch keine festgelegt

ist) hinzufligen. Ein Beispiel soll im Folgenden die Hierarchie der Berechtigungen verdeutlichen.
Beispiel:

In den Grundeinstellungen (Ebene 1) wird eingestellt, dass der Standardbenutzer die nur Lesen-
Berechtigung besitzt. In den Standardberechtigungen (Gruppenberechtigungen) erhalt die Gruppe
,Bau’ die Downloadberechtigung. In der Kategorie Buchhaltung wird aulRerdem festgelegt, dass die

Gruppe ,HV’ Vollzugriff besitzt.

Wird nun ein Container vom Benutzer XY eingecheckt, dann gilt zundchst als Berechtigung fiir den
Benutzer nur Lesen. Die Gruppe ,Bau’ hat aber die Downloadberechtigung. Da der Benutzer XY zur
Gruppe ,Bau’ gehort, erhalt auch er das Recht zum Download von Dokumenten des Containers.
Dann allerdings weist der Benutzer XY seinem Container noch zusatzlich die Kategorie Buchhaltung
zu. Damit werden die Grundeinstellungen und Standardberechtigungen durch die Berechtigungen
der Kategorie Uberschrieben. Das heildt, nun haben nur noch die Benutzer der Gruppe ,HV’ Voll-
zugriff. Will nun der Benutzer XY seine Downloadberechtigung behalten, muss er sich als Benutzer

oder seine Gruppe manuell hinzufligen und das entsprechende Recht vergeben.

ACHTUNG! Mit dem Einchecken (Speichern) des Containers werden die Berechtigungen fest-

gesetzt. Anderungen kénnen danach nur noch von Nutzern mit Vollzugriff gemacht werden.



1100 Standard Benutzer Lese-Berechtigung

Hier wird festgelegt, ob Benutzer standardmaRig eine Lese-Berechtigung haben sollen. Diese Ein-

stellung wird Giber die Checkbox im Wert festgelegt.

1101 Standard Benutzer Download-Berechtigung

Hier wird festgelegt, ob Benutzer standardmaRig eine Download-Berechtigung haben sollen. Unter
Download ist das lokale Kopieren der Datei zu verstehen. Dies ist erforderlich, um Dateien zum

Beispiel per USB-Stick mitzunehmen. Diese Einstellung wird tiber die Checkbox im Wert festgelegt.

1102 Standard Benutzer Checkin/CheckOut-Berechtigung

Hier wird festgelegt, ob Benutzer standardmaRig eine ChecklIn- / CheckOut-Berechtigung haben
sollen. Mit dieser Berechtigung hat der Benutzer einen Vollzugriff auf den Container und kann des-
sen Beschlagwortung und Dokumente verdandern. Diese Einstellung wird tber die Checkbox im

Wert festgelegt.

1110 Standard Gruppen Lese-Berechtigung

Hier wird festgelegt, ob Gruppen standardmaRig eine Lese-Berechtigung haben sollen. Diese Ein-

stellung wird Giber die Checkbox im Wert festgelegt.

1111 Standard Gruppen Download-Berechtigung

Hier wird festgelegt, ob Gruppen standardmafig eine Download-Berechtigung haben sollen. Unter
Download ist das lokale Kopieren der Datei zu verstehen. Dies ist erforderlich, um Dateien zum

Beispiel per USB-Stick mitzunehmen. Diese Einstellung wird tiber die Checkbox im Wert festgelegt.

1112 Standard Gruppen CheckIin/CheckOut-Berechtigung

Hier wird festgelegt, ob Gruppen standardmaRig eine ChecklIn- / CheckOut-Berechtigung haben
sollen. Mit dieser Berechtigung hat ein Benutzer Vollzugriff auf den Container und kann dessen
Beschlagwortung und Dokumente verdandern. Diese Einstellung wird tiber die Checkbox im Wert

festgelegt.



1120 Standard Lese-Berechtigung fur Alle

Hier wird festgelegt, ob alle Nutzer standardmaRig eine Lese-Berechtigung haben sollen. Diese Ein-

stellung wird Giber die Checkbox im Wert festgelegt.

1121 Standard Download-Berechtigung fur Alle

Hier wird festgelegt, ob alle Nutzer standardmaRig eine Download-Berechtigung haben sollen. Un-
ter Download ist das lokale Kopieren der Datei zu verstehen. Dies ist erforderlich, um Dateien zum

Beispiel per USB-Stick mitzunehmen. Diese Einstellung wird tiber die Checkbox im Wert festgelegt.

1122 Standard Permission - All Checkln/CheckOut

Hier wird festgelegt, ob alle Nutzer standardmaRig eine CheckIn- / CheckOut-Berechtigung haben
sollen. Mit dieser Berechtigung hat ein Benutzer Vollzugriff auf den Container und kann dessen
Beschlagwortung und Dokumente verdandern. Diese Einstellung wird tber die Checkbox im Wert

festgelegt.

E| Standard Berechtigungen ﬂlﬂ
{ 5 DMS Einstellung - Standard Berechtigungen n
Suchen | beginnt mit  ~| O, Suchen Q) Alle 1000 [] Expertenmodus
Benutzergruppe Art Berechtigunag Erstellt am =
b |Abfrage Administrator Aktueller Benutzer Vollzugriff 05.11.2009 15:45:00 I
Abfrage Adrministrator Aktuelle Gruppe Vollzugriff 05.11.2009 15:45:00
Abfrage Administrator Alle Vollzugriff 05.11.2009 15:45:00
Administrator Aktueller Benutzer Vollzugriff 05.11.2009 15:50:00
Adrninistrator Aktuelle Gruppe Vollzugriff 05.11.2009 15:45:00
Adrinistrator Alle Vollzugriff 05.11.2009 15:50:00
Aufteilungsschltszel Aktueller Benutzer vollzugriff 05.11.2009 15:46:00
Aufteilungsschlissel Aktuelle Gruppe Vollzugriff 05.11.2009 15:46:00
Aufteilungsschlissel Alle Vollzugniff 05.11.2009 15:46:00
Ausschreibung GBB Aktueller Benutzer Vollzugriff 05.11.2009 15:46:00
Avimmmbesiba omes 20O Al amtla e e Vi o pmimibF AC 11 INA0 1S ASNn &
1 3
Anzahl Datensatze: 76 Ausgeblendete Spalten Zuletzt aktualisiert: 02.08.2022 10:4
== Neu | </ Detall @ Loschen & Aktualisieren v || ¥

Abbildung 2 - Berechtigungen - Standardberechtigungen




Hier werden alle Benutzergruppen aus dem d+ OM angezeigt. Jeder dieser Gruppen kénnen
Standardberechtigungen erteilt werden, die immer dann gezogen werden, wenn ein Container,
der von einem Angehoérigen dieser Gruppe erstellt wird, von Pool oder Kategorie keine Be-

rechtigungen bekommt. Bei einem neuen Container werden die hier eingestellten Berechtigungen

fur den Benutzer, dessen primdre Gruppe und/oder fur ,Alle” lbernommen.

Poolberechtigungen

[=] DMS Konfiguration <<Standard Kunde>>
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i : Bz Gruppe
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Abbildung 3 - Berechtigungen - Poolberechtigungen
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Pools werden vom Administrator angelegt. Da ein Pool auch als Containervorlage fungieren kann,
ist es sinnvoll, bereits beim Pool Berechtigungen zu hinterlegen. Wird beim ChecklIn ein Pool ge-
wahlt, werden automatisch die Berechtigungen gezogen, die am Pool hinterlegt wurden. Weitere

Informationen zu den Pools erhalten Sie ab Seite 39.

E| Standard Berechtigungen =L X
f} DMS Einstellung - Kategorie Standard Berechtigungen u
|5LI-:|1E-I1 | beginnt mit  ~| O, Suchen O} Alle [ Expertenmodus
Kategorie Art Benutzergruppe Benutzername Berechtigung Erstellt z ©
BELEGWESEN\Eingangsrechnungen Alle Vollzugriff 22.11.20
BELEGWESEN\Umbuchungsbelege Alle Vollzugriff 15.03.20
BELEGWESEN\UVA Alle Vollzugriff 11.04.20.
Bescheid Gruppe GF Vollzugriff 24.02.20
BESCHEIDE Gruppe DMS_MNHT_BEMNUTZER Vollzugriff 16.04.20
BESCHEIDE Alle Keine Berechtigung 11.06.20
BESCHLUSSFASSUNGEN Gruppe DMS_MNHT_BEMNUTZER Vollzugriff 16.04.20
BESCHLUSSFASSUNGEM Alle Keine Berechtigung 11.06.20
BESTANDMEHMER_EINHEIT Gruppe DMS_MNHT_BEMNUTZER Vollzugriff 16.04.20
BESTANDMEHMER_EINHEIT Alle Keine Berechtigung 11.06.20
BESTANDMNEHMER_EINHEIT\Aktenver.. Gruppe DMS_MNHT_BEMNUTZER Vollzugriff 16.04.20
BESTANDNEHMER_EINHEIT\Aktenver.. Alle Keine Berechtigung 11.06.20
BESTANDNEHMER_EINHEIT\Allgemein Gruppe DMS_MNHT_BEMNUTZER Vollzugriff 16.04.20
BESTANDNEHMER_EINHEIT\Allgemein Alle Keine Berechtigung 11.06.20
BESTANDNEHMER_EINHEIT\Ansuche.. Gruppe DMS_MNHT_BEMNUTZER Vollzugriff 16.04.20
. DCCTAMMOMELMED CTRUCTTL Anerimkha Alle Vrima Darackbianma 11 n&a '1:\ -
Anzahl Datensatze: 326 Ausgeblendete Spalten Zuletzt aktualisiert: 06.02.2023 16:39:45 Ausgefiihrt i
=4k Neu | < Detail | @ Loschen | Aktualisieren v || X

Abbildung 4 - Berechtigungen - Kategorieberechtigungen

Auch in den Kategorien konnen Berechtigungen hinterlegt werden. Sind durch die Zuweisung einer
Kategorie schon Gruppen mit den entsprechenden Berechtigungen zugewiesen, kénnen diese Be-
rechtigungen nicht mehr manuell verandert werden. Auch kénnen den jeweiligen Benutzern oder
Gruppen manuell keine weiteren Berechtigungen zugewiesen werden. In der Konfiguration der Ka-
tegorie konnen folgende Berechtigungen hinterlegt werden: Nicht angegeben (der Benutzer kann
beim Checkln fur diese Gruppe noch manuell eine Berechtigung auswahlen), Keine Berechtigung
(die Gruppe hat keine Berechtigungen), Nur lesen (der Container wird fiir die Gruppe in der Suche
aufgelistet, sie kann die Containeransicht 6ffnen und die Vorschau ansehen, allerdings nicht das

Dokument downloaden), Lesen und Download (Dokumente kénnen herunter geladen werden)
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oder Vollzugriff (der Container und die darin befindlichen Dokumente kdnnen ausgecheckt, ver-

andert und wieder eingecheckt werden).

Containerberechtigungen
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— =

=l [ Tester sind eingetragen E] e A 2 &N 321302, Tester sind eingetragen é

- D 93C3E3B4-588E-4645-90C3-FO28 5] Dokumente e

- URL urtdomizi#DMS 2Nummer=N 2 [] image001.jpg ke

ST 2 &[] Tester sind eingetragen.msg [%b

 ERhT O @

Inaktiv 0 2R

- Nummer N 3zi302 -l

- Name Tester sind eingetragen i’:’_

N d =

Kiingel defekt ;

New <

Z >

R ] »

o \; | R/

+ X

+[@

B =

[+] B

E| Vollzugriff a

L+ o

\:| Vollzugriff m

Wollzugriff H

o v

< i - C

i Genkainer 1/ 1 Vorschau| | Integriert -| g2 B |[Bilder| 9exss DPI | 2a6%48 | 5,51x1,30m | Dateigrofie: 2kb |

[ @ teschen ][ @ paperios | v amton [ v OMSZwischensbege [ > Hatee ][ v EMai ][ & bueten [ v Dokument [ v Beateten | [3§]|

Abbildung 5 - Berechtigungen - Containerberechtigungen

Zusatzlich zu den automatisch gezogenen Berechtigungen, die von den Grundeinstellungen, Stan-

dard-, Pool- und Kategorieberechtigungen definiert werden, kénnen im Container noch manuelle

Rechte fiir einzelne Nutzer, Gruppen und alle gesetzt werden.

Bitte beachten Sie: Die Rechte der automatisch gezogenen Benutzer und Gruppen kénnen ma-

nuell nicht mehr verandert werden. Diese werden durch die Kategorie-, Pool-, Standardberechti-

gungen und Grundeinstellungen festgelegt. Sie konnen manuell lediglich Berechtigungen fiir zu-

satzliche Benutzer und Gruppen anlegen. Die Rechte fiir alle kdnnen demnach auch nur manuell

hinzugefligt werden, wenn automatisch noch keine Berechtigung fiir alle gezogen wurde.
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Um Containerberechtigungen hinzuzufligen, gibt es drei Moglichkeiten:

e Oben im Menii auf die Schaltfliche T~ klicken, Berechtigungen auswahlen und dort auf Be-

nutzer oder Gruppe klicken,
e einen Doppelklick auf Benutzer bzw. Gruppe machen oder
e Benutzer bzw. Gruppe markieren und die Einfg-Taste driicken.

Es 6ffnet sich ein Fenster, in dem Sie den gewiinschten Benutzer oder die Gruppe auswahlen kon-

nen. AnschlieBend kdnnen Sie die gewlinschten Rechte vergeben.

Nach dem Einchecken (Speichern) des Containers werden die Berechtigungen festgesetzt. Ande-

rungen kénnen dann nur noch von Benutzern mit Vollzugriff gemacht werden.
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Kategorien

Kategorien dienen der Einteilung der Container in logische Rubriken (z. B.: Rechnungen, Angebote,

Plane, etc.) und sind der zentrale Dreh- und Angelpunkt der Beschlagwortung in unserem System.

[©] Kategorie [E=REE

@ DMS Einstellung - Kategorie u

beginnt mit v || O, Suchen ol Alle 1000|[] Inaktive anzeigen [] Verwendung anzeigen ] Expertenmodus
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02 Sanierung
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AUFTRAGSWESEN
AUFTRAGSWESEN‘\Angebote
AUFTRAGSWESEN\Auftrige
AUFTRAGSWESEN\Auftrage-Bilder
AUFTRAGSWESEN'Exekutionen/Zessionen
AUFTRAGSWESEN\Garantien
AUFTRAGSWESEN\Konkurse
AUFTRAGSWESEN\Mahnungen
AUFTRAGSWESEN\Saldenbestatigungen
AUFTRAGSWESEN'\Schlussbrief eingecheckt
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Anzahl Datensatze: 247 | | Ausgeblendete Spalten Zuletzt aktualisiert: 06.02.2023 16:55:53 | Ausgefiihrt in: 0

4k Neue Kategorie |+ Neue Unterkategorie |4 Detail @ Loschen | & Aktualisieren |

Abbildung 6 - DMS Konfiguration - Kategorien

Kategorien werden fiir jedes Unternehmen individuell erarbeitet. Mit ihnen kénnen auch Be-
rechtigungen, Eigenschaften und Verknipfungen vordefiniert werden. Damit ist es moglich,
Pflichtfelder zu bestimmen. Zusatzlich kdnnen mit Kategorien auch die Lebensdauer und ein

Speicherort auf dem Server definiert werden.
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G S
EIE;- Grundeinstellungen
--E; OM Allgemein
--E;- Landereinstellung
--ELJ- Buchhaltung
--E; Dialoge allgemein
"|Tj- Wertrag Baustein
EIE;- Ausdrucke
- = Vorlageniibersicht
DMS Kategorien Ubersicht
DMS Kategorien Berechtigungen Ubersicht

DMS Kategorien Eigenschaften Ubersicht
DMS Kategorien Verknipfungen Ubersicht
DMS Kategorien Gesamtiibersicht
Ldschbericht OM

Ldschbericht DMS

¥ |4+ 4+ 3 3

Zur besseren Ubersicht gibt es im Hauptmenii des d+ OM die Méglichkeit, verschiedene Berichte
zu den Kategorien zu drucken. Diese enthalten entweder eine Ubersicht {iber alle Kategorien oder
Informationen zu den hinterlegten Berechtigungen, Eigenschaften oder Verkniipfungen. In der Ge-
samtlibersicht finden Sie alle Kategorien mit ihren Verknipfungen und Eigenschaften, allerdings

ohne die Berechtigungen.

14



E| Kategorie E@Iﬂ ]

/=% DMS Einstellung - Kategorie u

Finanzamt

Allgemein vorgeschlagene Verknipfungen Vorgeschlagene Eigenschaften Standard Berechtigungen

Kategorie ID 82 BB8-48FE-BD24-5B2CAF335836
Ubergeordnete Kategorie |OBJEKT ==
Kategorie Finanzamt
Ebene 1]
Lebensdauer E)|L~
Speicherort OBIEKT =
Sortierung 0

Aktiv

O Auswahlbar

Manuelles Loschen des Containers erlauben

Manuelles verschieben des Containers in den Papierkorb erlauben
[ Abteilung wird Pflicht beim CheckIn

[ Auswahl Unterkategorie beim CheckIn

[ auswahl Unterkategorie beim CheckIn im Scanclient

[ Kenvertierung der Dokumente in ein TIF

Konvertierung der Dokumente in ein PDF

Konvertierung der Dokumente in ein Vorschaubild {Thumbnail)

Text extrahieren fur die Volltextsuche (OCR Erkennung)

Erstellt am: 01.07.2009 12:52:41 Erstellt von: n g Geandert am: 30.11.2009 10:16:06 Geandertvon: n g Inaktivam: (leer) Inak

4 Neue Kategorie | 4 Neue Unterkategorie |7 Bearbeiten @ Loschen 2 Aktualisieren | €[ €[> [ » = H v | %]

Abbildung 7 - DMS-Kategorien - Allgemein

Durch Doppelklick auf Kategorien wird eine neue Kategorie hinzugefligt. StandardmaRig wird fir
die neue Kategorie vom System der Name ,, Kategoriel” vergeben, dieser kann aber natirlich vom

Benutzer beliebig gedndert werden.
Zudem sehen Sie hier die tibergeordnete Kategorie.

Es sind maximal finf Ebenen von Kategorien und Unterkategorien moglich (empfohlen werden

aber maximal drei Ebenen).

Das Feld Lebensdauer legt fest, wie lange ein Container dieser Kategorie im System behalten wer-
den soll. Lebensdauern werden in einem eigenen Dialog angelegt und konfiguriert (siehe Seite 42)
und werden dann bei jeder Kategorie, deren Dokumente automatisch geléscht werden sollen (z. B.

personenbezogene Dokumente) hier zugewiesen. ACHTUNG! Wird eine Lebensdauer bei einer
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Kategorie ausgewahlt oder gedandert, wird dies sofort auf alle Container dieser Kategorie

angewendet!

Im Feld Server Speicherort wird definiert, wo die Dokumente dieser Kategorie abgespeichert wer-

den sollen. Auswahlbar sind nur bereits angelegte Speicherorte (siehe Seite 29).

Im Feld Sortierung konnen Sie einen Zahlenwert eingeben, um eine Sortierung bei der Anzeige der
Kategorien zu definieren. Sind die Werte gleich, wird alphabetisch sortiert. Wenn Sie keinen

Sortierungswert angeben, steht iberall 0 und es wird demnach alphabetisch sortiert.

Darunter sehen Sie diverse Checkboxen. Uber Aktiv wird die Kategorie aktiviert. Uber Auswdhlbar
wird definiert, ob man eine Kategorie einem Container zuordnen kann. Ist diese Checkbox nicht
aktiviert, dient diese Kategorie nur zur Strukturierung von Unterkategorien und kann einem

Container nicht zugewiesen werden.

Des Weiteren gibt es die beiden Optionen Manuelles Léschen des Containers erlauben und
Manuelles verschieben des Containers in den Papierkorb erlauben. Als Standard sind diese
Optionen immer aktiviert. Wenn sie deaktiviert werden, kann kein Benutzer (egal ob
Administrator oder nicht) den Container manuell I6schen oder manuell in den Papierkorb

verschieben.

Die Checkbox Abteilung wird Pflicht beim Checklin legt fest, ob beim CheckIn eines Containers mit
dieser Kategorie eine Abteilung zugewiesen werden muss oder nicht. Die Anlage der Abteilungen

wird ab Seite 46 erklart).

Auswahl Unterkategorie beim Checkin und Auswahl Unterkategorie beim ChecklIn im Scanclient
legen fest, ob beim Einchecken von Dokumenten (normaler CheckIn oder Gber den Scanclient)
eine Unterkategorie der gewadhlten Hauptkategorie gewahlt werden muss. Dies kommt aber nur

dann zur Anwendung, wenn einem Container die Hauptkategorie zugeteilt wurde.

Im Gegensatz dazu stehen die Optionen Unterkategorie Pflicht im Checkin und Unterkategorie
Pflicht im Scanclient. Werden diese aktiviert, dann wird der Benutzer gezwungen, immer eine Un-
terkategorie dieser Hauptkategorie bei jedem ChecklIn (normaler oder Scanclient) eines Containers

auszuwahlen. In dem Fall ist es nicht relevant, ob die Hauptkategorie fiir den Container gewahlt

16



wurde. Da es aber sehr selten vorkommt, dass Unterkategorien grundsatzlich vorkommen, kom-

men diese Optionen kaum zur Anwendung.

Darunter kdnnen Sie die Auswahl bzgl. Konvertierung der Dokumente treffen. Zur Auswahl stehen

TIF, PDF und Vorschaubild (Thumbnail).

Zudem konnen Sie hier festlegen, ob es moglichsein soll, den Text fiir die Volltextsuche (OCR

Erkennung) zu extrahieren.

E| Kategorie @M
‘=% DMS Einstellung - Kategorie
' _01 Gebaude Allgemein
Allgemein \orgeschlagene Verkniipfungen Vorgeschlagene Eigenschaften Standard Berechtigungen
Kategorie ID 3C 19-4EB F-2861 c23
Ubergeordnete Kategorie -n.—?__@
Kategorie _01 Geb3ude Allgemein
Ebene 0|
Lebensdauer EI=]
Speicherort 2/
Sortierung 0
Aktiv

Auswahlbar

Manuelles Loschen des Containers erlauben

Manuelles verschieben des Containers in den Papierkorb erlauben
[ abteilung wird Pflicht beim CheckIn

[ Auswahl Unterkategorie beim CheckIn

[ Auswahl Unterkategorie beim CheckIn im Scanclient

Konvertierung der Dokumente in ein TIF

Konvertierung der Dokumente in ein PDF

Konvertierung der Dokumente in ein Vorschaubild (Thumbnail)
Text extrahieren fiir die Volltextsuche (OCR Erkennung)

Erstellt am: 15.01.2020 08:34:40 Erstellt von: C M Geandert am: 16.12.2021 09:53:51 Geandert von: C C Inaktivam: (leer]

4 Neue Kategorie |4 Neue Unterkategorie | () Verwerfen | © Loschen 2 Aktuoisieren | « | €[> [w ([ ._ Hv|x

Abbildung 8 - DMS-Kategorien - Tiffereinstellungen
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In diesem Bereich kdnnen Sie einstellen, ob Dokumente dieser Kategorie vom
Dokumentumwandler / Tiffer (siehe Seite 54) umgewandelt werden sollen. StandardmaRig sind

immer alle Hdakchen gesetzt.

Vorgeschlagene Eigenschaften und Verknupfungen

E| Kategorie @@lﬂ
(= DMS Einstellung - Kategorie
' _01 Gebaude Allgemein
Allgemein Vorgeschlagene Verknipfungen Vorgeschlagene Eigenschaften Standard Berechtigungen
Knotentyp Anzahl Pflichtfeld Anzahl bei Pﬁchtfel(D Expertenmodus
» |Objekt 1 v
== |4 Neu
& Detail
@ Loschen
« I >
Anzahl Datensatze: 1 | | Ausgeblendete Spalten Zuletzt aktualisiert: 22.0
+ Neue Kategorie | 4 Neue Unterkategorie | @) Verwerfen | @Loschen | @ akiialscen (& € > » (< H « &

Abbildung 9 - DMS-Kategorien - Vorgeschlagene Verkniipfungen
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El Kategorie Elﬂlﬁ
DMS Einstellung - Kategorie
_01 Gebaude Allgemein
Allgemein \orgeschlagene Verkniipfungen Vorgeschlagene Eigenschaften Standard Berechtigungen
Eigenschaft anzahl Pflichtfeld Anzahl bei Pfichtfelc [ Expertenmodus
+ |Konto 1
== Neu
& Detail
@ Ldschen
« I 2
Anzahl Datensatze: 0 | Ausgeblendete Spalten | zuletzt aktualisiert: 22.(
=k Neue Kategorie | 9F Neue Unterkategorie | @ Verwerfen | @ Ldschen 2 Aktualisle «£ <€ > » | =|H v &

Abbildung 10 - DMS-Kategorien - Vorgeschlagene Eigenschaften

Uber vorgeschlagene Eigenschaften, ist es moglich, fiir die aktuell ausgewihlte Kategorie Eigen-
schaften zu definieren, die beim Erstellen eines neuen Containers vorgeschlagen werden. Deren
Anzahl kann definiert werden (nattrlich nur, wenn die Eigenschaft mehrfach benutzt werden darf)
und ob sie als Pflichtfeld gelten, also vor dem Checklin ausgefillt werden miissen. Wird die
Eigenschaft mehrfach verwendet, konnen Sie aullerdem angeben, wie oft davon die Eigenschaft
als Pflichtfeld gilt (z. B. soll die Eigenschaft Gewerke viermal vorgeschlagen werden, muss aber nur
zweimal als Pflichtfeld befiillt werden). Werden bei einem Container mehrere Kategorien
hinzugefligt, die die gleichen Eigenschaften vorschlagen, so werden die Pflichteigenschaften ad-
diert, wahrend die (normalen) vorgeschlagenen Eigenschaften sich an der héchsten Anzahl orien-
tieren. Dazu ein Beispiel: Eigenschaft 1 wird iber die Kategorie A 2 mal zugewiesen, davon 1 mal
als Pflichtfeld. Von Kategorie B kommt ebenfalls der Vorschlag von Eigenschaft 1, hier aber 5 mal
und 2 mal als Pflichtfeld. Im Container wird die Eigenschaft somit 5 mal vorgeschlagen, davon 3

mal als Pflichtfeld.

Dasselbe gilt fiir die vorgeschlagenen Verkniipfungen.
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Berechtigungen

[] standard Berechtigung |
(} DMS Einstellung - Kategorie Standard Berechtigung
] Kategorie "_01 Gebdude Allgemein\Test Struktur” - Alle
1D ‘AAFUEC CA2-479C-99 409FB4 |
Typ Alle w
Kategorie ‘_01 Geb3ude Allgemein\Test Struktur |t.J (=]
Berechtigung Vollzugriff ~
Erstellt am: 29.04.2022 15:03:00 Erstelltvon: C M Gedndert am: 29.04.2022 15:03:00 Geandertvon: C M
ok Neu ) verwerfen | @ Loschen e Aktualisieren | K| €| > || ® | = H v

Abbildung 11 - DMS-Kategorien - Berechtigungen

Auch Berechtigungen kénnen vergeben werden. Diese gelten dann fiir alle Container mit dieser

Kategoriezuordnung. Weitere Informationen zum Berechtigungssystem finden Sie ab Seite 5.
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Grundeinstellungen

In diesem Bereich finden Sie Grundeinstellungen zum DMS. Im unteren Bereich finden Sie drei
Schaltflachen. Um Werte zu setzen, miissen Sie zunachst auf Bearbeiten klicken. Befinden Sie sich
im Bearbeiten-Modus, dndert sich diese Schaltflache auf Verwerfen um. Aullerdem kdnnen Sie
Uber Klick auf den entsprechenden Button entweder die Volltextsuche neu aufbauen oder die

Werte Aktualisieren. Diese beiden Schaltflachen sind im Bearbeiten-Modus nicht aktiv.

Lasche Allgemein

. Grundeinstellungen =

DMS Grundeinstellungen u

Allgemein Kategorie Volltextsuche

':j Standard Berechtigungen & E-Mall Anhange

Aktueller Benutzer Lesen und Download Anhange einzeln einchecken

Aktuelle Gruppe Vollzugriff [ Benutzer kann wahlen ob Anhange einzeln eincheckt werden
Alle Vollzugriff Inline Anhdnge einzeln einchecken

(B Standard Werte 8] Automatisch Abteilungen des Benutzers hinzufiigen
Entstehungsart Scan Bei einem neuen Container

Postart intern [ Bei Ubernahme eines Pools

Status Erledigt 7 versi imentar

[ vorschau [ Container

Vorschau Cachedauer (Tage) 7 [ Scandient

Vorschau max. DateigréBe (Kb) 40.960 [ Bericht

H Maximale Datenriickgabe D RTF Serienbrief

Knoten Suche 300 igd Verschiedene

Container Suche 10.000 Container Nummer bearbeften erlauben (Container)
5 Bericht Container Nummer bearbeiten erlauben (Scanclient)
standard Bericht Ausgabeformat |PDF Container Nummer automatisch beziehen

Erndanl BercheDatanames Report [ Container ohne Dokumente erlauben

[ Lokale Dokument nach dem Einchecken laschen

" \Volistandige Priichtfeldprifung

Scandient Shne Pl Auswahl eines Dokuments vor dem Anzeigen eines neuen Containers

¥ Scanclient ohne Poo

O SeanieriE e S Dokumente Knoten expandieren im Container

canclient mit Poo

Dokumente Knoten expandieren im Scandient
P

Tiffer Bilder anpassen/verkleinern Dialog fiir Bild Dateien anzeigen
Vverzeichnis Me At [] Nachname/Vorname statt Vorname/Nachname in der Konvertierung
Dateierweiterungen DOC; DOCK; TXT; TEXTHTM;HT Statistik verwenden

Dateierweiterungen ausschlieBen |ZIP;RAR;TAR;GZIP;GZIP2;ACE;

| Bearbeiten | = volltextsuche neu aufbauen | & Aktualisieren | k|| 3

Abbildung 12 - DMS Konfiguration - Grundeinstellungen - Lasche Allgemein
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Im Bereich Standard Berechtigungen kénnen Sie Berechtigungen flir den aktuellen Benutzer, die
aktuelle Gruppe und alle festlegen. Diese Einstellungen wurden bereits im Kapitel ab Seite 7

behandelt.

Danach konnen Sie die Standard Werte fiir die Entstehungsart, die Postart und den Status

festlegen.

Darunter kdnnen Sie die Grundeinstellungen fur die Vorschau treffen. Sie konnen die Cachedauer

in Tagen sowie die max. DateigrdfSe in Kb angeben.

AulRerdem kdnnen Sie die maximale Datenriickgabe konfigurieren. Diese Einstellung legt die
maximale Anzahl der Datensétze fest, die bei der Knotensuche (= Verknlpfung, z. B. Objektsuche)
bzw. Containersuche ermittelt und angezeigt werden. Bitte beachten Sie, dass diese Einstellung
das globale Maximum darstellt, Benutzer dies fir sich jedoch innerhalb dieser Obergrenze selber

einstellen konnen.

Es kdnnen Einstellungen zum Bericht gemacht werden. Fir das Einchecken eines Berichts aus dem
d+ OM wird mit dieser Option gesteuert, in welchem Ausgabeformat standardmaRig der Bericht
im d+ DMS abgelegt wird (PDF, TIFF oder RTF). Wird in der Beschlagwortung des Berichts im
Register Einstellungen bei Export-Format Standard gewabhlt, wird die hier hinterlegte Einstellung
gezogen. Uber die direkte Beschlagwortung eines Berichtes kann diese Einstellung (ibersteuert
werden. Der Standardwert ist PDF. Ist bei einem Bericht kein Dateiname hinterlegt, wird der hier

eingetragene Standard Bericht Name verwendet.

Darunter kdnnen Sie Einstellungen zur volisténdigen Pflichtfeldpriifung treffen. Im Scanclient
erfolgt immer eine Uberpriifung anhand des Uberpriifungsmodus fiir den Scanclient (siehe Seite
59ff.). Wird ein Container ohne Pool eingecheckt und die Einstellung ,Scanclient ohne Pool“ ist
aktiv, so erfolgt der Standardiberprifungsmodus. Gleiches gilt, wenn die Einstellung ,Scanclient

mit Pool” aktiv ist und der Container einen Pool hat.

Danach kénnen Einstellungen zum Tiffer getroffen werden. Hier wird das Verzeichnis am Server

festgelegt, in dem die Dateien fir die Verarbeitung durch den Tiffer abgelegt werden. Aulerdem
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werden die Dateierweiterungen festgelegt, die der Tiffer entweder verarbeiten oder ausschlielRen

soll.

Des Weiteren konnen Sie Einstellungen fiir die E-Mail Anhdnge treffen. Es wird festgelegt, ob E-
Mail-Anhdnge einzeln eingecheckt werden sollen. Es kann auch konfiguriert werden, dass der
Benutzer auswahlen soll, ob E-Mail-Anhdnge als eigene Dateien eingecheckt werden sollen. Zudem
kann eingestellt werden, ob Inline-Anhange (im E-Mail eingebettete Anhange wie z. B.

Firmenlogos) einzeln eingecheckt werden sollen.

Nun kdnnen Sie festlegen, ob und wann die Abteilung des Benutzers automatisch hinzugefiigt
werden soll. Méglich ist dies bei Erstellung eines neuen Containers und/oder bei Ubernahme eines

Pools.

AulRerdem gibt es die Einstellungen zum Versionskommentar. Diese Einstellungen regeln, ob beim
Einchecken eines Containers (reguldr, Gber den Scanclient, beim Report Checkin oder im RTF-
Editor) dem Benutzer die Moglichkeit gegeben wird, einen Kommentar hinsichtlich der
durchgefiihrten Anderungen einzugeben. Dieser Versionskommentar kann in der Historie des

Containers eingesehen werden.
Darunter finden Sie verschiedene Einstellungen.

Es kann eingestellt werden, ob die Container Nummer im Container oder im Scanclient bearbeitet
werden darf und ob eine Container Nummer automatisch bezogen werden soll. Es kann auch
konfiguriert werden, dass ein Container ohne Dokumente erlaubt ist. Des Weiteren kann
eingestellt werden, dass ein lokales Dokument nach dem Einchecken vom urspriinglichen
Verzeichnis geloscht werden soll. AuRerdem kann eingestellt werden, dass vor dem Anzeigen eines
Containers die Auswahl eines Dokumentes zwingend ist. Nun kann auch noch konfiguriert werden,
dass Dokumentenknoten im Container und /oder im Scanclient expandiert werden sollen.
AuRerdem kann eingestellt werden, ob der Dialog zum anpassen/verkleinern von Bilddateien
angezeigt werden soll oder nicht. Zudem kénnen Sie wahlen, dass in der Konvertierung
Nachname/Vorname statt Vorname/Nachname angezeigt werden soll und ob die DMS-Statistik

verwendet werden soll.
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DMS Grundeinstellungen n

Allgemein Kategorie volltextsuche

L Kategorie Plichtfeld beim Checkin
Standard

Addin

Bericht

RTF Serienbrief

Cold Import

Scanclient ohne Pool

B Scanclient mit Pool

i) Verschiedena

[ Mur eine Kategorie im Container erlaubt

Ausnahme:
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Anzahl Datensatze: 0 | | Ausgeblendete S
[ Bearbeiten | [ Volltextsuche neu aufbauen | &2 Aktualisieren H (+ | &
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Abbildung 13 - DMS Konfiguration - Grundeinstellungen - Lasche Kategorie

Hier wird festgelegt, ob beim Checkln eines Containers (regular, aus einem AddIn, beim Report
Checkln, im RTF-Editor, aus dem Cold Import oder tber den Scanclient) das Feld Kategorie ein
Pflichtfeld ist. Uber Aktivierung der entsprechenden Checkbox(en) kénnen Sie festlegen, bei

welcher Entstehungsart die Kategorie ein Pflichtfeld sein soll.

Darunter kdnnen Sie nach Aktivierung der entsprechenden Checkbox wahlen, dass nur eine
Kategorie im Container erlaubt ist. Darunter kdnnen Sie Ausnahmen definieren. Wird bei einem
Container eine dieser Ausnahme-Kategorien hinterlegt, kann eine weitere dieser Ausnahme-
Kategorien hinzugefligt werden. Ansonsten diirfen Kategorien nur gedandert, nicht aber

hinzugefligt werden. Die definierten Ausnahme-Kategorien kdnnen unbegrenzt miteinander
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verwendet und kombiniert werden. Um Uber den entsprechenden Button jene Kategorien

Hinzufiigen oder Léschen zu kénnen, muss die Checkbox aktiv sein.

E| Grundeinstellungen EFl e &
DMS Grundeinstellungen u
Allgemein Kategorie Volltextsuche
O, volitextsuche
Host 2 .0.222
Port 9., 2
Servicename C DMS Fulltext Searchengine netframeserver
Alkctiv
(] verzsichnisse
Verzeichnis der Sphinx Engine T\ b\w t\ne rver\S xY -
Verzeichnis der Sphinx Daten C:hi biw thne rver\S  x\D a\ ~|
Suchverzeichnis mit den OCR D... [p;\pMs_paAT L\s no \ 3
[# Bearbeiten | |2 Volltextsuche neu aufbauen |2 Aktualisieren H v | &

Abbildung 14 - DMS Konfiguration - Grundeinstellungen - Lasche Volltextsuche

In dieser Lasche kénnen Sie die Volltextsuche aktivieren. Es werden der Host und der Port des
Servers festgelegt, auf dem die Sphinx Engine auf Suchanfragen wartet und ein Servicename
vergeben. Dies ist dann der Name des Dienstes fiir die DMS Volltextsuche. Die Einstellung muss
nur gedandert werden, wenn auf einem Server mehrere DMS Server installiert sind. Nun wird hier
das Verzeichnis am Server festgelegt, in dem die Sphinx Engine installiert ist. Darunter wird das
Verzeichnis am Server festgelegt, in dem von der DMS Volltextsuche die Indizierungsdateien
abgelegt werden. Aulerdem wird das Verzeichnis am Server festgelegt, in dem vom Tiffer die OCR

Dateien fir die Volltextindizierung zur Verfligung gestellt werden.
Dateierweiterungen

Diese Einstellungen dienen dazu, Dateierweiterungen (z. B. *.doc oder *.docx) und Dateitypen
(z. B. Microsoft Word) einander zuzuordnen. Darliber wird im Container der Dateityp automatisch
zugeordnet und Sie kénnen nach bestimmten Dateitypen (z. B. Grafiken, MS-Excel Dateien, 0.3.)

suchen.
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V| Comma-Separated Values Format {CSV) W csv 103 18.08.2008 12:30:23 C F 1i
|v| Grafik ¥ bmp;jpg;tiff; gif;tif;jpeg; exif;wmf;emf;png;ico 104 18.08.2008 12:30:23 C F 1
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| Microsoft Word v doc;docx 111 18.08.2008 12:30:23 C E 1i
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Abbildung 15 - DMS Konfiguration - Dateierweiterungen

Neben einer eindeutigen ID und einem Namen enthalten die Einstellungen zu den Dateierweite-
rungen eine Sortierung. Es folgt die eigentliche Dateierweiterung (Mehrfacheingaben sind moglich,
Trennung durch Semikolon) und die Checkbox System (kennzeichnet Systemeinstellungen, die
nicht geléscht werden kénnen). AuRerdem finden Sie unter Bearbeitung Angaben zur Erstellung
und letzten Anderung des Datensatzes und kénnen ihn als inaktiv markieren, womit nicht mehr

auf ihn zugegriffen wird.

Entstehungsarten

Hier konnen die zur Verfliigung stehenden Entstehungsarten hinterlegt werden (z. B. Mail, Fax,
Scan, d+ OM, etc.). Die Entstehungsart gibt dariiber Auskunft, wie ein Container entstanden ist, z.
B. durch einen Scan, durch den Befehl neuer Container im d+ OM, usw. Die bereits vorhandenen

Entstehungsarten kdnnen nicht entfernt werden. Es ist lediglich moglich, neue hinzuzufiigen.
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Abbildung 16 - DMS - Entstehungsarten Liste
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Neben einer eindeutigen ID und einem Namen enthalten die Einstellungen zu den Entstehungs-

arten eine Sortierung und die Checkbox System (kennzeichnet Systemeinstellungen, die nicht ge-

|6scht werden kénnen). AuRerdem finden Sie unter Bearbeitung Angaben zur Erstellung und letz-

ten Anderung des Datensatzes und kénnen ihn als inaktiv markieren, womit nicht mehr auf ihn

zugegriffen wird.

Status

Hier konnen die verschiedenen Status hinterlegt werden. Diese sind vor allem im Posteingang von

Bedeutung. Die bereits vorhandene Auswahl (Neu, Cockpit, Erledigt) kann nicht entfernt werden,

es ist lediglich moglich, neue hinzuzufiigen.
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([S] oms Einstetiungen - Status - Neu << d>> e [ | |
l- DMS Einstellungen - Status n

Neu
1D AF50B9 B1-AZCD-0A 269F4
Name Meu
Sortierung 0
VETWEHC'LIHQ in Containern 6.890

M Im CheckIn auswahlbar
Im Scanclient auswahlbar
Im Addin auswahlbar
Status steht fir "Neu”
System

Aktiv

Erstellt am: 22.04.2008 02:00:00 Erstelltvon; B F  Geandert am: 21.10.2008 10:44:54 Geandertwvon: b f

+ Neu ¥ Bearbeiten | @ Laschen = Aktualisieren (¥ (€ | » | » | = H v X

.

Abbildung 17 - DMS Konfiguration - Status

Neben einer eindeutigen ID und einem Namen enthalten die Einstellungen zu den Status eine Sor-
tierung und die Checkbox System (kennzeichnet Systemeinstellungen, die nicht geléscht werden
kénnen). Des Weiteren kdnnen Sie festlegen, an welcher Stelle im Programm ein Status auswahl-
bar ist. AuBerdem finden Sie Angaben zur Erstellung und letzten Anderung des Datensatzes und

konnen ihn als aktiv markieren, womit auf ihn zugegriffen wird.

Postart

Hier konnen die zur Verfliigung stehenden Postarten hinterlegt werden. Folgende Postarten sollten

immer zur Verfligung stehen:

Intern: Das Dokument wird intern verwendet.
Posteingang: Das Dokument ist in das Unternehmen eingegangen. Damit dieses Dokument im
Posteingang angezeigt wird, muss bei der Postart Posteingang gewahlt werden.

Postausgang: Das Dokument wurde per Post, E-Mail oder Fax versendet.
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G4 BN d = domizil+ 2020.17.00 _ - %

| Start WAWI Administration Test Allgemeir‘
3 4 ? ; @ @
SchlieBen Entfernen Detail Aktuallmeren Inaktive anzeigen
| Dialog Filter
= % =
beginnt mit v|| Q, Suchen 0l Alle Maximale Rickgabe: 1000
Alketiv MNarme Sortierung | System Erstellt am Erstellt von Geandert am Geandert von | Inaktiv am Inaktiv von
n enthalt: kein Filt... n kein Filter: enthalt: kein Filter: r enthalt: kein Filter: enthalt:
: W intern o] v 22.04.2008 02:00:00 b 21.10.2008 13:38:35 b
v Posteingang i 22.04.2008 00:00:00 b 22.04.2008 00:00:00 b
v Test 101 23.11.2020 09:56:11 C p 23.11.2020 09:56:11 ¢ p
0 uizeuiae 201 | | 23.11.2020 10:23:03 c p 23.11.2020 10:23:03 p
Anzahl Datensatze: 4 | Ausgeblendete Spalten | Zuletzt aktualisiert: 22.12.2020 18:16:14 Ausgefiihrt in: 00:00:00.4720
;..\, Profil: "Release” - Hauptserver: "https:/ i o] "https:/ " & C |

Abbildung 18 - DMS Konfiguration - Postart

Neben einer eindeutigen ID und einem Namen enthalten die Einstellungen zur Postart eine Sortie-
rung und die Checkbox System (kennzeichnet Systemeinstellungen, die nicht geléscht werden kon-
nen). AuBerdem finden Sie unter Bearbeitung Angaben zur Erstellung und letzten Anderung des

Datensatzes und kdénnen ihn als inaktiv markieren, womit nicht mehr auf ihn zugegriffen wird.

Server Speicherort

Hier konnen Speicherorte definiert werden, in denen die Dokumente physikalisch am Server abge-
speichert werden. Es wird empfohlen, die Speicherorte nach Bereichen zu gliedern z. B. Vorschrei-
bungen, BK-Abrechnungen, Vertrage, etc. Dies ermoglicht eine strukturierte Ablage der Dokumen-
te am Server, so dass der Zugriff selbst im Falle eines Datenbankausfalls noch gewahrleistet ist.
Durch die Speicherorte ist auch ein Verschieben der Dokumente auf einen anderen Datentrager
leichter moglich. Bitte beachten Sie: In dieser Einstellung werden die Standardspeicherorte

hinterlegt. Diese kdnnen aber (iber die Kategorien libersteuert werden.
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a3 N d , domizil+ 2020.17.00 - o
Start  OM  WAWI Administration  Test Allgemefn
: me“ ﬁ ‘ 1 _E
oK Schliefen Entfernen Detail Aktuallmeren Inaktive anzeigen
Dialag “Filter
= 2
_ beginnt mit v | O, Suchen Lalalle | Maximale Rickgabe: 1000
Aktiv Name Erstellt von Verzeichnis Geandert von UNC Server-Pfad Priotitat Erstellt am *
= 7 enthalt: T enthalt: T enthalt: T enthalt: v enthalt: T kein F... v kein Filter:
v FOTOS k X \...:C D \ 0 22.11.2009 10:07:3
v/ ™M T [ P i Vsl p \ 0 31.08.2018 16:07:1;
V| PLAMNARCHIV k \ Ve D i 022.11.2009 10:11:0¢
[v] StandardAblage b \ Moo 1C s \ 0 03.12.2007 00:00:0(
Ll BESTAMNDNEHMER _EINHEIT k X R D X 90 16.11.2009 16:17:1t
ol OBIEKT k. \ Nere C P % 90 22.11.2009 09:46:4.
» [ vl lAUFTRAGSWESEN k % Y € D \ 100 25.11.2009 09:50:2
v BELEGWESEN C s \ Nae D Y 100 15.12.2010 11:19:3
[v] BESCHEIDE ke \ \.. C D \ 100 22.11.2009 09:58:5°
v BESCHLUSSFASSUNGEN k \ L D 1 100 22,.11.2009 09:52:4;
v DARLEHEN k b Ns D Y 100 22.11.2009 10:04:2¢
[v] domizil_ausdrucke_Finanza.. n \ T D \ 100 27.08.2009 13:44:4!
ol domizil_ausdrucke_instandh... n L Nanie D Y 100 27.08.2009 13:46:20
g _____________________________________________________________________________| 4
Anzahl Datensatze: 24 | | Ausgeblendete Spalten | Zuletzt aktualisiert: 22.12.2020 18:02:55 Ausgefiihrt in: 00:00:00.4298 :
| i Profil: "Release” - Hauptserver: "https:/ 5D, "https:/ § |j; c D ‘

Abbildung 19 - DMS Konfiguration - Server Speicherort

Neben einer eindeutigen ID und einem Namen enthalten die Einstellungen zu den Speicherorten
den Serverpfad und eine Prioritdtsangabe. Diese ist relevant, wenn z. B. mehrere Speicherorte in
Verwendung sind. AuBerdem finden Sie unter Bearbeitung Angaben zur Erstellung und letzten An-
derung des Datensatzes und kénnen ihn als inaktiv markieren, womit nicht mehr auf ihn zuge-

griffen wird.

Standardberechtigungen

Diese Einstellungen wurden bereits im Kapitel ab Seite 8 behandelt.

Poolgruppen

Poolgruppen dienen der Strukturierung von Pools. Da Unternehmen mit zentralen Scanstellen oft

einen Pool flir beinahe jeden Mitarbeiter anlegen, um so die eingehende Post digital zu verteilen,
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werden dabei viele Pools angelegt. Um diese zu strukturieren, kénnen Poolgruppen angelegt

werden.
[S] DMS Konfiguration <<Standard Kun e
B stammdatenl o312 Pool |
dpr = ‘E" E"‘ é‘] [@ Anzeige | Alles -
:' .+ [¥ Lebensdauer &| ~
i [ Postart (]
'+ @E.Server—.‘ipeicherort E|
. # 3 Standardberechtigungen
5 ta Pool Gruppen (]
. = =+ Gruppei [EJ Grmnct
2 D 282B427BF-2BB2-4CAZ-5375-4607 266E50F2
i Name Gruppel
- Ebene 0
Sortierung o
i+ |Eﬂearbertung
_ =+ Gruppe3 EJ Gruppe1\Gruppel
G 1] ZECAGT56-AE49-4380-38DC-FEB6ESTEFECE
: MName Grupped
Ebesne 1
Sortierung o
,; I-ﬁ'ﬂeameﬂung
: [+ = Gruppel [EJ Gruppe2
=l 5, Knotendefinition W
(]

Abbildung 20 - DMS Konfiguration - Poolgruppen

Legen Sie mit Klick auf das Plus eine neue Gruppe an und geben Sie ihr einen Namen. Aullerdem

konnen Sie eine Sortierung festlegen. Es kdnnen auch Untergruppen angelegt werden.

Wenn Sie die gewlinschten Gruppen angelegt haben, kdnnen Sie diese im Register Pool zuweisen

(siehe Seite 39).

Knotendefinition

Bei Knoten handelt es sich um verschiedene Verknipfungsmoglichkeiten zwischen DMS und

d+ OM. Um zusatzliche Informationen im Suchergebnis anzuzeigen, ist es erforderlich, dass in der

Konfiguration Knoteneigenschaften angelegt werden (nur von Mitarbeitern der CP Solutions

GmbH!). Welche Eigenschaften bei welchem Knotentyp dann auch in der Suchergebnismaske
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sichtbar sein sollen, wird beim Knotentyp unter Eigenschaften festgelegt, indem die gewiinschte

Eigenschaft hinzugefiigt wird.

E| Knotentyp

—a :| S0 e

@ mitglied

Allgemein Eigenschaften Funktionen

DMS Einstellung - Knotentyp

Eigenschaft Anzeigename

- |Austrittsdatum

Land

ort
Postleitzahl
Strasse

Strasse2

Anzah| Datensatze: 6

Erstellt am

10.10.2018 06:26:10
10.10.2018 06:26:10
10.10.2018 06:26:10
10.10.2018 06:26:10
10.10.2018 06:26:10
10.10.2018 06:26:10

Erstellt von

Setup
Setup
Setup
Setup
Setup
Setup

Gedndert am

10.10.2018 06:26:10
10.10.2018 06:26:10
10.10.2018 06:26:10
10.10.2018 06:26:10
10.10.2018 06:26:10
10.10.2018 06:26:10

Ausgeblendete Spalten

Gedndert von
Setup
Setup
Setup
Setup
Setup
Setup

Zuletzt aktualisiert:

[] Expertenmodus

=k Hinzufiigen
'@ Léschen

== Neu [# Bearbeiten

|@ Léschen

@ Aktualisieren (&€ | € | > | ® || =

k| | &

Abbildung 21 - DMS Konfiguration - Knotentypen und —eigenschaften

Der Knotentyp definiert die Art der Verknupfung.

Diese Einstellungen diirfen vom Kunden nicht verandert werden!

[S] Krotentyn =S
.(_ DMS Einstellung - Knotentyp u
[ Jesmivw[Qeore |[MAle | | 1000][] fwkive soemiom ] Vermmebi remives Spe—
Aktiv Knotentyp Name Name Alias Tabellenname In DMS Sta.. Sortierung Systermn Verw.. Erstellt am Erstellt von Geandert.. Geande.. Inaktiv am @ Inaktiv von

v Knotentyp1 DMS_CONTAINER_REL_KNO... 0 016.11.20.. C 15 16.11.20.. C Cc
v Mitglied DMS_CONTAINER_REL_MIT... 0 v 031.08.20.. 5 p 31.08.20.. 5 p

v Projekt [ |oMS_CONTAINER_REL_PRO.. v 1000 v 024.06.20.. C F 28.01.20.. ¢ i
W Projektteile DMS_CONTAINER_REL PRO... v 1001 019.04.20.. C F 19.04.20... C E
o Grundstick DMS_CONTAINER_REL GRU... v 2000 W 024.06.20.. C FE 28.01.20.. c f
v Objekt DMS_CONTAINER_REL_OBI... v 3000 v 024.06.20.. C F 28.01.20... ¢ f
v Einheit DMS_CONTAINER_REL_EIN... v 4000 v 024.06.20.. C F 28.01.20... ¢ f
v Bestandsverhé&ltnis  Mietverhaltnis DMS_CONTAINER_REL_MIE... v 4100 019.01.20.. ¢ F 28.01.20... c f
W Person DMS_CONTAINER_REL_PER... v 5000 W 024,06.20.. C F 2§.01.20.. c £
v Gebaudeteil DMS_CONTAINER_REL_GEB ... v 6000 v 024.06.20.. C £ 28.01.20.. ¢ f
v Stiegenhaus DMS_CONTAINER_REL_STI... v 7000 v 024.06.20.. C F 28.01.20.. ¢ f
W Bank DMS_CONTAINER_REL BANK v 13000 W 024.06.20.. C F 28.01.20.. c f
v Kreditor DMS_CONTAINER_REL_KRE... v 14000 v 024.06.20.. C F 28.01.20... c f
v Geschaftsfall DMS_CONTAINER_REL_GF v 16000 v 002,12.20.. C F 28.01.20... ¢ f
4 Interessent DMS_CONTAINER_REL_INT... \/ 17000 v 013.08.20.. C B 13.08.20.. C B

Anzahl Datensatze: 15 Ausgeblendete Spalten | Zuletzt aktualisiert: 15.04.2022 14:00:42 Ausgefiihrt in: 00:00:00.5034
4 Neu |« Detail | @ Loschen | & Aktualisieren V(8

Abbildung 22 - DMS Einstellung - Knotentypen Liste

Folgende Knotentypen stehen standardmaRig zur Verfligung:
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] Person

° Projekt

. Grundsttick

. Objekt

. Einheit

. Bestandsverhaltnis
. Gebdudeteil

. Stiegenhaus

. Bank

. Kreditor

° Geschaftsfall

° Interessent
[] Knotentyp [E=NTER
DMS Einstellung - Knotentyp
Projekt
Allgemein  Eigenschaften Funktionen
Knotentyp 1D 2F401F 9-4E1A-8543- 2C44AF
Knotentyp Name Projekt
Name Alias (leer) =]
Sortierung 1.UUU|
Tabellenname DMS_COMTAINER_REL_PROJEKT |
Verwendung in Containern 125
In DMS Statistik einbeziehen
System
Aktiv
Erstellt am: 24.06.2008 09:00:00 Erstellt von: € F Geandert am: 28.01.2009 14:50:42 Geandert von: <
4= Neu |é verwerfen | @ Léschen 2 aktualisieren | | €[> | » (|| B« 3!

Abbildung 23 - DMS Einstellung - Knotentypen Detail

Des Weiteren gibt es die Knotentyp Funktionen.
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[=] Knotentyp Funktion ﬂl&]
% DMS Einstellung - Knotentyp Funktion u
beginnt mit +|| Q, Suchen Ql Alle 1000|[] Inaktive anzeigen [ | Verwendung anzeigen ] Expertenmodus
Aktiv Knotentyp Anzeigename Name System | Sortierung Verwendung.. Erstellt am Erstellt von Geandert.. Geand.. Inaktiv a.. Inaktiv von
W ohne Funktion (v (4] 0{19.,08.20... |C E 19.08.20.. C E
v Einheit Schadensort 20000 019.08.20.. C F 19.08.20.. C =2
v Kreditor Anwalt 0 011.02.20.. C [ 11.92.20.. € L&t
o Objekt Test2 30000 019.08.20.. C F 22.10.20.. b f
W Person Anwalt 0 011.02.20.. C C 11.02.20.. C =
v Person Absender 10000 019.08.20.. C F 19.08.20... C F
V| Person Empfanger 10100 019.08.20.. C F 19.08.20.. C F
D Person Verursacher 10200 019.08.20.. C F 19.08.20.. C 2
Anzahl Datensatze: 8 Ausgeblendete Spalten Zuletzt aktualisiert: 15.04.2022 14:13:35 Ausgefiihrt in: 00:00:00.3223
4k Neu € Detall |@ Loschen | & Aktualisieren v X

Abbildung 24 - DMS-Einstellung - Knotentyp Funktion

Sollten neue Knotentypen und/oder Knotentyp-Funktionen erforderlich sein, kontaktieren Sie

bitte die Mitarbeiter der CP Solutions GmbH.

Bei der Hierarchie wird festgelegt, auf welchen Ebenen die verschiedenen Knotentypen

miteinander verbunden sind (z. B. liegt die Einheit hierarchisch unter dem Objekt).

Diese Einstellungen diirfen vom Kunden nicht verandert werden!
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[] Dms Konfiguration |l
@ 1Stammdatenl Ij-;;igpool |
der = B @ @ | Anzeige | Ales -
I 2. = Objekt I @E} Chistt i
: 5] BAGCDESS-5604-407 5-9353-30.436C0BCEIF
- Mame | Objekt
- Ehene 1] I
- Knotertyp | Ohjekt
- Sortierung 2000
- System O
i i |£Bearbeﬂung
4 = Mangel df || = Obijekt \ Mangel
. = Einheit = Ohjekt 1 Einheit
1 = Gebaudeteil &i |:| Ohjekt \ Gebaudeteil
o 801 &.4396-B418-4396-BETE-DEOAB241 41 A1
- Mame | Gebiudeteil
- Ehene 1 I =
- Knotentyp | Gebiudeteil
- Sortierung 2080
- Syatem O
iﬁ’Elearbe'rtung
- [ = Schaden cl'}a = Ohijekt \ Gebaudetei | Schaden
- Vertrag Ohjekt ' Gebiudetei \ Vertrag
: = = Stiegenhaus CHD = | Ohjekt 1 Gebiudeteil \ Stiegenhaus
ACOD030s-1FIF-475E-9769-4DBCFB3FBTI
Matme | Etiegenhaus
Ehene 2 I
Knaotentyp | Stiegenhaus
Sortierung 2110
System O
a1 ﬁﬂearbeﬂung
| = Schaden qr,'= = Ohjekt 1 Gehiudeteil \ Stiegenhaus | Schaden
4 = Ausstattung = Dhjekt \ Gebiudeteil \ Stiegenhaus | Ausstatt...
D@ = Ohjekt ' Gebiudetell | Stiegenhas | Einheit
54193AE0-EBFF-4656-BADC-1645E650E305
- Mame ! Einheit
Ehene S | -
@

Abbildung 25 - DMS Konfiguration - Hierarchie

Eigenschaften

Containereigenschaften dienen der detaillierten Beschlagwortung eines Containers. Dies ist spe-
ziell fur eine zielgerichtete Suche notwendig. Fiir eine Eigenschaft kdnnen Sie festlegen, ob diese

einem Container einfach oder mehrfach zugeordnet werden darf (Bsp.: Rechnungsnummer - diese
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ist eindeutig und nur einmalig pro Rechnung vorhanden). Insgesamt kénnen maximal 200 Eigen-

schaften im System angelegt werden.

[=] containereigenschaft

DMS Einstellung - Containereigenschaft

|5n_i-.-l-:--:r. + || O, Suchen o} Alle

| beginnt mit

[] werwenduna anzeigen

Alktiv Nurmmer Eigenschaft N&me
| 1 Ablaufdatum

Verwendung in Containemn

2 Abrechrungsart
3 Absender
4 Abstimmungsnumimer
5 Abteilung
168 Aktenzahl
6 Allgerneinanlagenumimer
7 Angebotsdatum
8 Angebotsnurnmer
301 Anlagennumimer

182 Anmerkung

QRS ] 1SS S SIS IS

10 Arbeitnurmimer

1000|[] Inaktive anzeigen

Erstellt am
0 24.07.2007 09:49:00
0 12.01.2010 16:16:31
0 22.09.2009 13:07:33
0 24.09.2009 16:41:00
0 05.12,2009 14:39:36
0 23.07.2018 10:01:51
0 09.10.2009 09:25:35
0 24.07.2007 11:47:00
0 24.07.2007 09:47:00
0 03.02,2022 13:53:38
0 11.12.2019 09:18:00
0 24.09.2009 16:42:00

[ Expertenmodus

Erstellt von

[oon vt 5 v 8 B v e

(=]

F

P UL o O T

-

-

4

S

Zuletzt aktualisiert: 22.02.2023 14:15:1

v | &

Anzahl Datensatze: 132 Ausgeblendete Spalten

4k Neu | < Detail & Loschen & Aktualisieren

Abbildung 26 - DMS Konfiguration - Containereigenschaften

Durch Doppelklick auf Containereigenschaften wird eine neue Eigenschaft hinzugefiligt. Standard-
maRig erhilt die neue Eigenschaft den Namen ,Eigenschaft” und dahinter eine Nummer beispiels-
weise 1. Die ID wird vom System vergeben und dient der eindeutigen ldentifizierung des Daten-
satzes. Jetzt hat der Benutzer die Moglichkeit, den Namen der Eigenschaft und den Spaltennamen
einzutragen. Beim Spaltennamen hinterlegt das System automatisch den Namen PROP_EIGEN-
SCHAFT1. Der zweite Teil des Namens sollte vom Benutzer unbedingt vergeben werden, da dies
der Transparenz in der Datenbank dient (z. B. PROP_RECHNUNGSNUMMER). In diesem Datenbank
Spalten-Namen sollten keine Leerzeichen, Umlaute oder Sonderzeichen verwendet werden.
ACHTUNG! Existiert eine Eigenschaft bereits in den Containereigenschaften oder in den Knoten-
eigenschaften, weist das System den Benutzer darauf hin und es muss ein anderer Name und Spal-
tenname vergeben werden.

Weiters ist der Datentyp festzulegen und gegebenenfalls die FelddatengréfSe. Dies ist besonders
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bei Zahlen und Datumsfeldern wichtig, da sonst eine alphanumerische Sortierung nicht immer das

gewlnschte Ergebnis bringt. Folgende Datentypen stehen zur Verfiigung:

° Varchar: Textfeld (vergessen Sie bitte nicht die GroRe (Zeichenanzahl)
anzugeben)

o Date: Datum

o Datetime: Datum mit Uhrzeit

. Integer: Ganzzahl

o Float: Gleitkommazahl

o Boolean: Checkbox

. Script injection: offnet eine Liste aus dem Objektmanagement. ACHTUNG! Dies muss im

Code implementiert sein und kann nur von der CP Solutions GmbH

eingerichtet werden.

Dann kdnnen Sie durch Setzen des Hakchens festlegen, dass eine Mehrfachauswahl erlaubt ist,
also die Eigenschaft in einem Container mehrfach verwendet werden darf. Auch die Festlegung
einer Auswahlliste ist moglich. Darunter konnen Sie zudem Uber die entsprechende Checkbox
festlegen, dass die Auswahlliste bearbeitbar sein soll. Damit kann im Container bei so einer
Eigenschaft ein Wert aus der Auswahlliste gewahlt oder ein eigener Text geschrieben werden.
Ohne die Option kann nur ein Wert aus der definierten Auswahlliste gewahlt werden. Trennen Sie
die einzelnen Eintrage mit Semikolon und ohne Leerzeichen. Wenn Sie einen Standardwert einge-

ben, wird dieser bei Verwendung der Eigenschaft vorausgewahlt, kann aber geandert werden.
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Knoteneigenschaften dienen der zuséatzlichen Darstellung von Informationen aus dem d+ OM (z. B.

StralRe beim Objekt).

[=] Knoteneigenschaft ﬂlﬁ
DMS Einstellung - Knoteneigenschaft u
|5ur:.l-|-':r. | beginnt mit ~ || O, Suchen 1o Alle | D Inaktive anzeigen [] Expertenmodus
Aktiv Nurmmer | Eigenschaft Name Erstellt am Erstellt von Gedndert am Gedndert mm
kv 187 Aktiv Bis 07.07.2020 15:20:29 5 p 07.07.2020 15:20:29 g n
v 184 Aktiv Von 24.06.2020 09:25:59 5 p 24.06.2020 09:25:59 5 p
[V 9 Anschaffungsdatum 07.04.2008 12:18:12 C F 07.04.2008 12:18:40 € F
V| 11 Art 07.04.2008 12:26:09 £ E 07.04.2008 12:26:16 £ F
[ 173 Austrittsdatum 10.10.2018 06:26:10 S p 10.10.2018 06:26:10 s p
V| 17 Auszugsdatum 27.08.2007 11:59:00 4 F: 13.02.2008 15:33:42 4 F
[V 114 Bereich 08.02.2012 14:10:14 S p 08.02.20132 14:10:14 S p
v 26 Bezugsdatum 27.08.2007 11:59:00 C E 27.08.2007 12:00:00 c E
v 27 BLZ 27.08.2007 12:02:00 cC F 27.08.2007 12:02:00 € F
v 35 Einlagezahl 27.08.2007 11:58:00 C F 27.08.2007 11:52:00 E F
[V 39 externe Schadensnurmmer 03.04.2008 10:32:54 c E 02.04.2008 10:33:12 C F
[V 41 FIBU Nummer 27.08.2007 12:00:00 C F 27.08.2007 12:01:00 E F
v 115 Geschlecht 08.032.20132 14:10:14 S p 08.02.2013 14:10:14 S p
‘ aiat s ' s e - — PR, Rt e A o = _’v
Anzahl Datensatze: 43 | | Ausgeblendete Spalten Zuletzt aktualisiert: 22.02,2023 15:07:09
=k Neu |</ Detail |@ Loschen | & Aktualisieren | v || X

Abbildung 27 - DMS Konfiguration - Knoteneigenschaften

Falls neue Knoteneigenschaften erwiinscht sind, kontaktieren Sie bitte die Mitarbeiter der

CP Solutions GmbH.

Kategorien

Diese Einstellungen wurden bereits im Kapitel ab Seite 13 behandelt.
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Containeransichten

Hier kdnnen verschiedene Darstellungen fiir die Containeransicht definiert werden. Pro Ansicht

wird festgelegt, welche Felder des Containers angezeigt werden.

E| DMS Konfigur ation '“:'”l Bk
@1Stammdatenl ol 2 Pagl |
g = B E | @ & Anzige |Ales -
= |25 Comtaineransichten @ Lo
- # = Container Views1 =
— = Standard
s o EFG635BC-7328-4341-9573-51 94 ABESSBAR
- Mame | Standard
- Sortierung o
s TicFelder e
2 % Feld:ID ﬂ
o 53106440-900A-4735-5011-EG4 2 A4661DC3
. Sorierung i}
:j- = Feld: Version E]
i = Feld: Pool —
+ = Feld: Hummer :
¢ = Feld: Entwurf :
: = Feld: Inaktiv =
: = Feld: Hame :
= Feld: Mandant [=|
- = Feld: Betreff =
":j- = Feld: Status IE
‘ -~ Daten =
= Gruppe: Kategorien :
+ = Gruppe: Verkniipfungen :
= Gruppe: Eigenschaften :
: = Gruppe: Abteilungen :
. = Gruppe: Dokumente :
[+ = Gruppe: Berechtigungen =
= Gruppe: Bearbeitung \E
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Abbildung 28 - DMS Konfiguration - Containeransichten

Beim gedffneten Container kann zwischen diesen vordefinierten Ansichten gewechselt werden.
Folgende Ansichten werden bei der Installation mitgeliefert: Standard, Minimum, Pflichtfelder,

Scanclient.

Pools

Pools kommen im Allgemeinen in zwei Fallen zur Anwendung: zum einen wird ein Pool immer

dann angelegt, wenn es beispielsweise eine oder mehrere zentrale Scan-Stellen im Unternehmen
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gibt. Er dient dann in Verbindung mit dem Scanclient und Posteingang als Postfach fiir einzelne
Benutzer. Ahnliche oder zusammengehérende Dokumente kénnen damit in einem Pool
gesammelt und an den zustdandigen Mitarbeiter weitergeleitet werden. Zum anderen ist ein Pool
aber auch eine Containervorlage, in der Beschlagwortungen (Kategorien, Verknipfungen,
Eigenschaften und Abteilungen) voreingestellt werden kdnnen. Wenn man beim Einchecken eines
neuen Containers einen Pool auswahlt, werden die Voreinstellungen des jeweiligen Pools auf den

Container Gbertragen.

Da in manchen Unternehmen eigene Pools fiir fast alle Mitarbeiter angelegt werden, konnen Pools
gruppiert werden, um fiir mehr Ubersicht zu sorgen. Uber Berechtigungen kénnen Sie auRerdem

steuern, wer bestimmte Pools auswadhlen und auf die entsprechenden Dokumente zugreifen kann.

Um beim ChecklIn oder im Scanclient einen Pool auswahlen zu kénnen, muss dieser in der Konfigu-

ration des DMS (in der zweiten Lasche des Konfigurationsdialoges) angelegt werden.
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Abbildung 29 - DMS Konfiguration - Pools

Die wichtigsten Einstellungen zu einem Pool beinhalten einen aussagekraftigen Namen des Pools
(beispielsweise Scan-Stelle Objektmanagement), Benutzer (der die Dateien im Posteingang erhilt),
Poolgruppe, Sortierung und die Checkbox System (kennzeichnet Systemeinstellungen, die nicht ge-
|6scht werden kdénnen). Die Poolgruppen werden in der ersten Lasche der DMS Konfiguration an-

gelegt und dienen der Strukturierung von Pools.

AulRerdem miussen Sie markieren, wo der Pool auswahlbar sein soll (Scanclient, Checkln, AddIn).

Entsprechend wird der Pool z. B. im MS Office AddIn angezeigt:
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Abbildung 30 - Pools im MS Office Addin

Diese Sichtbarkeit wird auBerdem durch die Berechtigungen festgelegt. Sind bei einem Pool gar
keine Berechtigungen eingestellt, wurden also weder Benutzer noch Gruppen hinzugefigt, ist er
fur alle sichtbar. Soll ein Pool dagegen nur fiir bestimmte Benutzer oder Gruppen zur Verfliigung
stehen, fligen Sie diese im Bereich Berechtigungen mit Klick auf das Plus hinzu. ACHTUNG!
Benutzen Sie unbedingt den oberen Punkt Berechtigungen, nicht den Punkt Berechtigungen im

Bereich flr die Beschlagwortung.

Unter dem Punkt Beschlagwortung sind u. a. folgende Einstellungen moglich: Postart, Entste-
hungsart, Kategorie- und Verkniipfungsvorschlage, Eigenschaften, Abteilungen, Berechtigungen.

Diese gelten dann fir alle Container, die diesem Pool zugeordnet werden.

ACHTUNG! Wenn Sie einen Pool auswahlen, werden vorher gemachte Beschlagwortungen unter

Umstanden Uberschrieben!

Lebensdauer

Uber die Lebensdauer wird definiert, wie lange ein Dokument giiltig ist. Wenn Dokumente, wie
beispielsweise Rechnungen, den Zeitpunkt Uberschritten haben, bis zu dem sie aufbewahrt wer-
den miussen, kann man Gber die Definition der Lebensdauer solche Dokumente mit geringem
Aufwand I6schen. Dabei gibt es ein zweistufiges Léschkonzept im DMS: Dokumente werden erst in

den Papierkorb verschoben und dort nach einer festgelegten Frist endglltig geloscht.

ACHTUNG! Bitte beachten Sie fiir die Digitalisierung wichtiger Unterlagen (insbesondere
Rechnungen) folgendes zur Aufbewahrungspflicht:
Unter Aufbewahrungspflicht wird die Rechtspflicht verstanden, bestimmte Geschaftsunterlagen zu

abgeschlossenen Geschaftsvorgangen fur handelsrechtliche oder steuerrechtliche Zwecke
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geordnet aufzubewahren, damit auf sie bei Bedarf zurlickgegriffen werden kann. Die gesetzlichen
Grundlagen finden sich in § 131/132 BAO. Daneben gibt es branchen- und/oder
anwendungsspezifische Aufbewahrungspflichten welche entsprechend zu beachten sind. Im Sinne
des KFS/DV1 IIl.4 ist im Zusammenhang mit § 131/132 BAO eine Aufbewahrung fiir mindestens
sieben Jahre zu gewahrleisten. Diese Aufbewahrung liegt in der Verpflichtung des jeweiligen

Unternehmens.

Lebensdauern kénnen sowohl vom Erstellungs- bzw. Anderungsdatum eines Containers als auch

von Knoteneigenschaften (z. B. Auszugsdatum eines Bestandnehmers) abhadngig gemacht werden.

Lebensdauern werden im Normalfall Giber die Kategorie eines Containers festgelegt. Dazu missen
Sie aber zundchst verschiedene Arten von Lebensdauern anlegen. Sie erreichen den daflir nétigen

Dialog liber das DMS Mendi:

[=| domizil+ OMDialogs 2018.06.01 - [Rechtsache <<TiGTeststand>>]

| = | Datei Mandant Ansicht Benutzer Administration Einstelungen Warung Applikationen DMS Fenster Hife

. s =1 5
" ® :lozosz01e [o | | TIGTeststand v L 34 Neuer Container

! D Meuen Container aus DMS Zwischenablage erstellen |
~ |Rechtsacheniste. . |Rechtsache <<...x

' Suchen

1o
| #a] Scanclient
pa

nauptmenii] Suchen | Rechtsache

Drag und Drop Aktionen
['ﬁ_g T?EI '."::%L! | Cold Import |
_] Lj D Allgemein | %l Barcode Etiketten

== Favoriten

Domizil+ DigitalPen e 2‘ Konfigurationen neu laden |
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Abbildung 31 - Lebensdauer im DMS Menii

Es wird ein Listendialog gedffnet, in dem Sie die mdéglichen Lebensdauern einsehen und
bearbeiten kdnnen. Alle Lebensdauern, die als ,,System” gekennzeichnet sind, wurden von der CP
Solutions GmbH ausgeliefert, kénnen aber von Ihnen angepasst werden. Es ist auch moéglich mit

Klick auf die Schaltflaiche Neu eine neue Lebensdauer hinzuzufiigen.

43



El Lebensdauer ":"HE’

L-zz DMS Einstellung - Lebensdauer u
'beginnt mit v: O, suchen I o} Alle 1000|[] Inaktive anzeigen [] Verwendung anzeigen ] Expertenmodus
Aktiv Name Lebensdauerin Mon... LebensdauerPapier.. Ldsch. z. Jahreswec.. Verwendung in Containern Verwe

L :J TestLifecycle ACB317E32AF14. . 84 B 0

W 30 Tage 1 (5] 0]

v & Monate 6 6 il 0

v 7 Jahre 84 6 v 0

v 10 Jahre 120 6 [w] 0

] 20 Jahre 240 6 v 0

¥ 30 Jahre 360 5 ¥ 0

W 40 Jahre 480 4] W 0]

v 50 Jahre 600 6 [V 0

v 7 Jahre nach Auszug 85 6 0

v TestLifecycle_048E5902F8174.. 84 5] 0
+ I 4
Anzahl Datensatze: 11 | | Ausgeblendete Spalten Zuletzt aktualisiert: 22.02.2023 15:59:50 Ausgefiihrt in: |
4k Neu | < Detail | @ Loschen |2 Aktualisieren | || 36

Abbildung 32 - Liste der méglichen Lebensdauern

Zum Erstellen oder Bearbeiten einer Lebensdauer wird der Detaildialog ge6ffnet:

[=]| DMS Einstellung - Lebensdauer -  Monate el =)

[’_’]Ej DMS Einstellung - Lebensdauer

& Monate
1D QEEBF E3-B291-074 636F
Name 6 Monate
Sortierung 120
Lebensdauer in Monaten 6
Lebensdauer Papierkorb in Monaten 6
Start Art Datum Container Erstellung
Eigenschaft Name E=)
Verwendung in Containern 0
Verwendung in Kategorien 0
L] Lasch. z. Jahreswechsel
System
Aktiv
Erstellt am: 18.08.2008 17:00:00 Erstellt von: C F Geandertam: 10.12.2020 06:57:01 Geandertvon: C F
= Neu [# Bearbeiten |@ Loschen & Aktualisieren | < |2]»]= H v 3

Abbildung 33 - Lebensdauer Detaildialog
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Um eine bestehende Lebensdauer zu bearbeiten, beachten Sie bitte, dass der Dialog immer im
Lesenmodus geodffnet wird. Sie missen also zunachst auf Bearbeiten klicken, um Daten zu dndern

oder einzugeben.

Sie kénnen jede Lebensdauer benennen, beachten Sie dabei aber bitte, dass der Name moglichst
aussagekraftig sein sollte, da nur dieser bei der Auswahl einer Lebensdauer in der Konfiguration
der Kategorie angezeigt wird. Weiterhin kdnnen Sie einen Sortierungswert eingeben. Die
Lebensdauern in Monaten gibt an, wie lange ein Container mit dieser Lebensdauer im DMS fir
normale Benutzer sichtbar ist. Danach wird der Container in den Papierkorb verschoben und bleibt
dort solange wie in der Lebensdauer Papierkorb in Monaten angegeben ist. Wird ein Container
vom Actionservice-Job in den Papierkorb verschoben, wird auch das Léschdatum neu berechnet.
Auf den Papierkorb haben im Normalfall nur bestimmte Benutzer Zugriff. Der Beginn der
Lebensdauer wird im Feld Start Art festgelegt. Sie kann abhdngig gemacht werden von der
Erstellung des Containers, der letzten Anderung, vom Zeitpunkt an dem das letzte Dokument
hinzugefligt wurde oder von einer Knoteneigenschaft (z. B. das Auszugsdatum eines
Bestandnehmers oder das Verwaltungsende eines Objekts). Wichtig ist, dass bei Auswahl einer
Knoteneigenschaft unbedingt die entsprechende Verkniipfung im Container vorhanden sein muss,
ansonsten greift die Lebensdauer nicht und das Dokument bleibt im DMS bestehen. SchlieBlich
konnen Sie noch wahlen, ob die Ldschung grundsatzlich zum Jahreswechsel durchgefiihrt werden
soll. Wenn Sie eine Lebensdauer nicht mehr verwenden mdéchten, entfernen Sie das Hikchen in

der Checkbox Aktiv.

In jeder Kategorie wird dann eine Lebensdauer ausgewahlt und damit definiert, wie lang alle

Container dieser Kategorie im DMS behalten werden sollen.
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ACHTUNG! Wird eine Lebensdauer bei einer Kategorie ausgewahlt oder gedandert, wird dies sofort

auf alle Container dieser Kategorie angewendet!

Weitere Informationen zum Loschen von Dokumenten aus dem DMS finden Sie ab Seite 79.

Abteilungen

Abteilungen sind all jene Benutzergruppen, die in der d+ Benutzerverwaltung als "Ist Abteilung"
markiert wurden (siehe Dokumentation Benutzerverwaltung). Falls keine Abteilungen eingerichtet

wurden, ist im CheckIn-Bereich auch keine Abteilung auswahlbar.
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Abbildung 34 - Benutzergruppen — Details

Konfiguration des dynamischen Menus (Dokumente-
Button)

Yorlagen Der Dokumente-Button steht in vielen Dialogen des d+ OM als Anbindung
never Corntainer zum DMS zur Verfugung. Mit der Auswahl Konfiguration haben Sie die
Suche
- Moglichkeit, die Menleintrage des Dokumente-Buttons in jedem Dialog
cancliert
Wonfiguration individuell zu konfigurieren. Dabei kann auch die DMS Beschlagwortung
=] Dokumente | je Meniieintrag definiert werden.

ACHTUNG! Um das Meni zu konfigurieren, missen Sie die d+ OM Berechtigung 1309 ,,DMS

Menu“ haben.

Mit Klick auf Konfiguration konnen Sie die Menleintrdage bearbeiten.
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[2] DMS Menii - ation <<Standard Rel e
Mame Tup Anderung [Benutzer) Ersteller Anderungsdatum Anderung [Benutzer)
—I Meniz 1}
D neuer Container 100 Container 02.11.2009 11:16:00 CPASCHM 02.:11.2009 11:15:00 CPASCHM
D Suche 200 Suchen 02.11.2009 11:17:00 CPASCHM 02:11.2009 11:17:00 CPASCHM
D Scanclient 300 Scanclient 02.11.2009 11:17:00 CPASCHM 02.11.2009 11:20:00 CPASCHM
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Abbildung 35 - DMS Menii Konfiguration - Ubersicht

In diesem Dialog sehen Sie zunachst die bereits vorhandenen Menleintrage, die Sie bearbeiten

und I6schen kénnen. AuBerdem kdnnen Sie neue anlegen oder das komplette Menii kopieren. Mit

Klick auf Aktualisieren wird die Datenmenge neu geladen. Uber DMS Beschlagwortung gelangen

Sie zur Beschlagwortung der einzelnen Menlieintrage.

Mit Klick auf Neu oder Bearbeiten gelangen Sie zu den Details der Menteintrage.

A Container -
Sortierung...........c..coocooee 0 =

-

|:| automatizcher Checkin ohne Dialoganzeige

(o] DMS Menii <<N > |— i3
D ESZEBOCE-EASC-4033-BEBA-30C12D0OSTSDE
NEME.....c.ooeiiiieeeee DMS Mend

[bergeordneter Knoten. ... [

(0 s megornns ) (1) @](5%)

Abbildung 36 - DMS Menii Konfiguration - Details

Geben Sie hier den Namen des Menueintrags ein (der im Meni dann angezeigt wird) und wahlen

Sie ggf. einen lbergeordneten Knoten (Ordner) und die Art aus. Es stehen folgende Arten zur

Verfligung:

e Container

Es wird der Container CheckIn-Dialog aufgerufen (neuer Container) und die definierten Werte

der Beschlagwortung werden verwendet.
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Bei dynamischen Menis der Art Container gibt es auBerdem eine Checkbox automatischer
Checkin ohne Dialoganzeige. Wenn diese angehakt ist, werden die Container ohne Offnen des
Checkin-Dialoges eingecheckt. Wenn Pflichtfelder in der Beschlagwortung fehlen, erscheint der

Checkin Dialog natdrlich trotzdem.

Suche Container
Es wird der DMS-Suchdialog aufgerufen und die in der Beschlagwortung definierte Suche ver-

wendet. Optional kann die Suche auch automatisch ausgelost werden.

Scanclient
Es wird der Scanclient-Dialog aufgerufen. Wird ein neuer Container erstellt (durch Barcode-
Erkennung oder manuell), so wird zuerst die Beschlagwortung des Pools und anschliefend die

der definierten Werte der Beschlagwortung verwendet (Vorrang hat der Pool).

Ordner
Hiermit erstellen Sie ein Untermeni. Somit kdnnen Sie bei Datensatzen mit vielen Menueintra-

gen fiir das dynamische DMS Meni fir mehr Ubersicht sorgen.

Import

Damit kdnnen mehrere Dateien, z. B. von einer DVD importiert werden. In den entsprechenden
Optionen fiir die DMS Beschlagwortung kénnen Sie Einstellungen zur Beschlagwortung der im-
portierten Dateien vornehmen. Es wird immer ein Container pro Datei erstellt.

Wollen Sie ein Verzeichnis unter Umstdanden mehrfach importieren, kdnnen Sie zusatzlich eine
Suche vordefinieren. Diese wird ausgefiihrt, bevor neue Container erstellt werden. Gibt es
Ubereinstimmungen, werden die importierten Dateien als zweite Version zum bestehenden
Container hinzugefligt. Dazu kdnnen Sie z. B. Verzeichnis und Dateiname als Eigenschaften hin-
terlegen und nach diesen suchen. Es stehen die Variablen %DIRECTORY%, %VERZEICHNIS%,
%FILENAME% und %DATEINAME% zur Verfugung.

Im letzten Register der Einstellungen konnen Sie auf bestimmte Dateierweiterungen (z. B.

* pdf, *.tif, *.exe) einschranken bzw. solche ausschlieen. Bei mehreren Dateierweiterungen

trennen Sie diese bitte mit Semikolon.
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Im Feld Ubergeordneter Knoten kdnnen Sie einen Ordner des DMS Meniis auswéahlen (sofern Sie

Ordner erstellt haben), in dem der Menipunkt angezeigt werden soll.

Tipp: Legen Sie nicht zu viele Menlieintrage an (max. 5 bis 6), das kann sonst zu Verwirrung beim
Anwender fihren. AuBerdem sollten Sie beachten, dass iber den Button Dokumente auch auf

Vorlagen etc. zugegriffen wird. Strukturieren Sie das Menu deshalb mithilfe von Ordnern.

Uber DMS Beschlagwortung gelangen Sie zur Beschlagwortung der einzelnen Meniieintrige. Es
empfiehlt sich aber, zunachst alle Menlieintrage anzulegen und dann die Beschlagwortung zu de-

finieren.

Im DMS Meni Beschlagwortungsdialog konnen alle Beschlagwortungen hinterlegt werden, die
verwendet werden sollen, wenn ein Anwender auf einen Menleintrag klickt. Immer wenn der Be-
nutzer also dann z. B. auf den Menlieintrag zur Erzeugung eines neuen Containers klickt, wird die
hier festgelegte Beschlagwortung verwendet. Diese kann fix festgelegt sein (z. B. fiir jeden Contai-
ner die gleiche Kategorie) oder dynamisch befillt werden (z. B. Verknlpfung immer mit dem aktu-

ellen Objekt).

El DMS Menii Beschlagwortung - neuer Container <<Standard Release>> oo
1 Beschlagwortung
Typ: | Allgemein v g =
(} Allgemein: Entstehungsart Fix Chjektmanagement - Immer Gberschreiben
(} Allgemein: Postart Fix intern Imtmer Gberschreiben
(} Allgemein: Status Fix Meu Immer Gherschreiben
T\f’erkn[}pfung: Kreditor Datenmenge [Kreditor] [KR_ID] ohne Funktion aktueller Datensatz

Abbildung 37 - DMS Menii Konfiguration - Beschlagwortung Container
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Uber das Feld Typ und die Schaltflichen * = kénnen zundchst Beschlagwortungen hinzugefiigt
oder geléscht werden. Beim Hinzufligen, wahlen Sie zuerst den Typ aus, bevor Sie auf das Plus kli-
cken. Eventuell ist dann eine weitere Auswahl notwendig (z. B. bei einer Verknlpfung deren Art,
also Objekt, Person, Einheit, etc.), so dass dann die gewahlte Beschlagwortung in der Liste hinzu-
gefligt wird. AulRerdem kann man bei Verknlipfungen die Option ,Leer ignorieren” verwenden. Ist
diese Option aktiviert, wird die Verknlpfung automatisch entfernt, wenn der Suchwert leer ist

(z. B. da bei der Datenmenge die gewahlte Spalte leer ist). Ist die Option nicht aktiviert und der
Suchwedrt ist leer, dann wird angezeigt, dass das Pflichtfeld bei der Suche nicht beflllt wurde. Der

Benutzer muss in diesem Fall die Verknipfung wahlen, bevor er suchen kann.

Beim Hinzufligen einer Beschlagwortung unterscheidet man vier Arten (zweite Spalte), die aber je

nach Feld nicht immer alle zur Verfligung stehen:

e Fix: Hier wird ein fixer Wert eingegeben und dieser gilt dann fir alle Container, die so erstellt

werden. Dies ist im Normalfall z. B. eine Kategorie oder Abteilung.

e Datenmenge: Hier wird der Wert aus der Datenmenge ermittelt. Durch die Angabe eines Fel-
des wird die Beschlagwortung aus der Datenmenge ausgelesen und eingesetzt. Dies ist z. B. die
Objektverkniipfung, ein Eigenschaftswert (z. B. Rechnungsnummer), etc. Fiir Verknlpfungen
werden die Datenfelder mit IDs verwendet (z. B. OB_ID fiir das Objekt, PE_ID flir Personen,
PEL_ID fiir Bestandsverhéltnisse, GR_ID fiir Projekte, GS_ID fir Grundstlicke, etc.), wahrend die
Eigenschaften mit Nummern befillt werden (z. B. AB_NUMMIER fiir Abstimmungsnummer).
AuBBerdem kdnnen Sie bei Auswahl der Datenmenge fiir Verknlipfungen und Eigenschaften
wahlen, ob nur der aktuelle Datensatz oder alle Datensatze beschlagwortet werden sollen. Fir
einen neuen Container heildt das z. B. entweder die Verknlpfung zur aktuell markierten Person
oder die Verkniipfung zu allen Personen, die gerade in |hrer Liste stehen.

Statt eines Feldes aus der Datenmenge kénnen auch Script-Befehle, wie z. B. %date% verwen-

det werden (siehe auch https://dev.cp-austria.at/CPWiki/ColdFunktionen.ashx).

e Variable: Als Variable kdnnen sie zum Beispiel das aktuelle Datum oder den Namen des aktu-
ellen Benutzers auswahlen. Es steht eine Liste von vorhandenen Variablen zur Verfligung, aus

der Sie die gewiinschte nur auswahlen missen.
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e SQL: Hier kdnnen Sie eine SQL-Abfrage fiir die Beschlagwortung hinterlegen, wenn die ge-
winschten Daten nicht bereits als Datenmenge zur Verfiigung stehen. Als Wert wird immer die

erste Spalte verwendet.

Mit der Option Immer (iberschreiben wird der Wert bei einem neuen Container immer (iberschrie-
ben, wenn z. B. ein Pool verwendet wird und dieser einen anderen Wert hinterlegt hat. Damit
kann man steuern, dass der angegebene Wert immer verwendet wird, wenn dieser Menueintrag
angeklickt wird. Wird stattdessen der Wert Zusammenfiihren verwendet, so wird zuerst der Wert
des Feldes aus dem Pool eingetragen und nur dann, wenn der Pool das Feld nicht fillt, wird der

neue Wert verwendet.

Im DMS Meni Beschlagwortungsdialog fiir das Suchen kénnen alle Suchbedingungen hinterlegt
werden, die verwendet werden sollen, wenn ein Anwender auf den Menteintrag klickt. Immer
wenn der Benutzer also dann auf den Menieintrag zur Suche klickt, wird die hier festgelegte Be-
schlagwortung verwendet. Beim Import wird die Suche nur dann ausgefiihrt, wenn auch Suchbe-
dingungen erfasst sind. In dem Fall wird die zu importierende Datei beim Fund eines Containers

diesem als zweite Version hinzugefligt anstatt einen neuen Container zu erstellen.

Die Suchbedingungen kdnnen fix festgelegt sein (z. B. immer die gleiche Kategorie) oder
dynamisch befillt werden (z. B. Suche nach dem aktuellen Objekt). Auerdem kdénnen Sie auch

fixe Suchbegriffe hinterlegen, die verwendet werden sollen.
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ey ==
- 17 somonng =
F Erstelungsdatum 'la Aufsteigend

+ [ Maximale Datensatze o

" (g Zusitzliche Optionen | keine =

keine
auch Inakiive anzeigen
nur Inaktive anzeigen
Papierkort alle
nur Papierkorb manuel
nur Papierkorb automatisch

Abbildung 38 - DMS Menii Konfiguration - Beschlagwortung Suche

Dies kann ein konkreter Suchbegriff sein, der im DMS-Suchen-Fenster in das Feld Suchbegriff tiber-
tragen wird. AulRerdem kann fiir die Suche auch die Beschlagwortung verwendet werden, die beim
neuen Container und beim Scanclient zur Auswahl steht. Auch hier wahlen Sie zunachst den Typ
und machen dann im Darstellungsgitter alle Einstellungen. Die weiteren Einstellungen hdangen vom
Beschlagwortungstyp ab und entsprechen denen der normalen DMS Suche. Bei Verknlipfungen
konnen Sie zusatzlich in der letzten Spalte wahlen, dass die Suche (iber alle Mandanten laufen soll,
also z. B. die Dokumente einer Firma in allen Mandanten gesucht werden sollen. Treffen Sie diese

Einstellung nicht, wird der Mandant verwendet, der in der Liste markiert ist.

Auch bei der Beschlagwortung der Suche unterscheidet man drei Arten.

e Fix: Hier wird ein fixer Wert eingegeben und dieser gilt dann fir alle Suchanfragen. Dies ist im

Normalfall z. B. die Kategorie oder Abteilung.

e Datenmenge: Hier wird der Wert aus der Datenmenge ermittelt. Durch die Angabe eines Fel-
des wird der zu suchende Begriff aus der Datenmenge ausgelesen und eingesetzt. Dies ist z. B.
die Objektverknipfung, ein Eigenschaftswert (z. B. Rechnungsnummer), etc. AuBerdem kénnen
Sie bei Auswahl der Datenmenge fiir Verknlpfungen, Abteilungen und Kategorien wahlen, ob
nur der aktuelle Datensatz oder alle Datensatze verwendet werden sollen. Fir eine Suche heif3t
das z. B. entweder die Suche nach einer markierten Person oder die Suche nach allen Per-

sonen, die gerade in ihrer Liste stehen.
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Statt eines Feldes aus der Datenmenge kénnen auch Script-Befehle, wie z. B. %date% verwen-

det werden (siehe auch https://wiki.cp-austria.at/CPWiki/ColdFunktionen.ashx).

e Variable: Als Variable konnen sie zum Beispiel das aktuelle Datum oder den Namen des aktu-
ellen Benutzers auswahlen, so dass z. B. nur Container dieses Benutzers angezeigt werden. Es
steht eine Liste von vorhandenen Variablen zur Verfligung, aus der Sie die gewlinschte nur aus-

wahlen mussen.

Weiterhin konnen Sie die Einstellungen zur Riickgabe machen, die auch in der normalen Suche zur
Verfligung stehen: Datenmenge, anzuzeigende Spalten und Sortierung, sowie maximale Anzahl der

Datensatze und ob auch inaktive und Container im Papierkorb einbezogen werden sollen.

Wenn Sie die Option automatisch suchen aktivieren, wird die Suche sofort ausgelost, wenn der

Anwender auf den Menlpunkt im Dokumente Button klickt.

Berichte beschlagworten

Auch Berichte kénnen vorbeschlagwortet werden. Dabei gelten im Prinzip die gleichen Regeln wie

beim Beschlagworten des Dokumente-Buttons.

Um auf diese zuzugreifen, 6ffnen Sie den gewiinschten Bericht und klicken Sie in der Vorschau auf

das Symbol fir die DMS Beschlagwortung.

o | Voraschau - Abstfimmung Untersehrifien <<HHT Teztstand>>

EH-2 R | B @) 00 % %00

Abbildung 39 - Berichtvorschau

Der erscheinende Dialog ist in drei Laschen aufgeteilt, wobei die erste Lasche die Beschlagwortung
beinhaltet und dem Dialog zur Beschlagwortung neuer Container tiber den Dokumente-Button

entspricht (siehe Seite 50).

In der zweiten Lasche kénnen Sie Suchbedingungen hinterlegen.
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o| Bericht Beschlagwortung - Abstimmung_Unterschriften <<TiGTeststand>> = Bl £
1 Beechlagwortung Igr i snchenl 3 Ei |
Suchbegriff: beginnt mit | | Standard mit Eigenschaften -
Typ Aligemein v e =
Feld | Operatar | Wiert | | | | Spstem |
=) Bedingungen @E
i (p Allgemein: Nummer E Datenmenge enthdlt (Voltext) [Barcode]l [BARCODE] UND
= Riickgabe
- |F Sortierung @E‘
) %Zusa‘tzﬁche Optionen keine
(W)= ][%]

Abbildung 40 - DMS Beschlagwortung fiir Berichte - Lasche Container suchen

Dies kommt dann zur Anwendung, wenn ein Bericht immer in einem bestimmten Container abge-
legt werden soll. Wird zum Beispiel ein Auswertungsbericht zu einer Abstimmung erstellt und im
DMS abgelegt und es werden spater nochmal Anderungen an der Abstimmung vorgenommen,
wodurch sich der Bericht dndert, kdnnen Sie mit dieser Einstellung den alten ,falschen” Bericht
einfach ersetzen. Geben Sie hierzu die Suchbedingungen ein, die zum gewiinschten Container
fihren (meist Containernummer / Barcode / QR-Code) und beim Einchecken des Berichts wird
dann zunachst die Suche ausgefiihrt. Wird ein Container gefunden, wird der Bericht in diesem
abgelegt. Wird kein Container gefunden, wird ein neuer mit der in der ersten Lasche hinterlegten

Beschlagwortung erstellt.

In der dritten Lasche kdnnen Sie noch einige Einstellungen zum Dateinamen, -typ etc. hinterlegen.
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-
o | Bericht Beschlagwortung - Ohjektliste_nach_Kategorie = | = 28

1 Beschlagwortung | 2 Containet suchen |§Eins’tellungen

Export
Dt EinSmE. e | xYI
Exportformat..........c..oco...... FOF A

Datei-Einstellungen

Ersteller...........o | |

Betreff (nur POF).............. | |

Autar (nur POFY................. | |

Komprimiert (nur PDF]

automatizch Einchecken in das DS

automatizch Einchecken beim Druck

Container Dialog anzeigen | =keine Auzwahl= v|

automatizch Einchecken wenn das System den Bericht automatizch ersteltt

Container Dialog anzeigen | =keine Auzwahl= v|

manuelles Einchecken sperren

(H][(3](X]

L A

Abbildung 41 - DMS Beschlagwortung fiir Berichte - Lasche Einstellungen

Neben dem Dateinamen und dem Dateiformat konnen Sie hier auch Informationen zum Ersteller,
Betreff und Autor fir PDF-Dateien hinterlegen. Im unteren Bereich kann aulerdem festgelegt wer-
den, dass der Bericht beim Drucken oder wenn er Uiber einen Job erstellt wird automatisch ins
DMS eingecheckt werden soll. Dies kann blind im Hintergrund geschehen oder indem der
Containerdialog angezeigt wird. Fir diese Optionen ist es besonders wichtig, dass die Be-
schlagwortung im ersten Register richtig und vollstandig eingestellt ist. SchlieRlich kann man das
manuelle Einchecken auch komplett sperren, so dass der Bericht nur Giber das automatische

Einchecken im DMS abgelegt wird.
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Dateiumwandlung (Tiffer)

Nach dem Einchecken eines Dokuments werden automatisch vom so genannten Tiffer eine pdf-
Version, eine tiff-Version und ein Vorschaubild (thumbnail) erstellt. Der entsprechende Container
enthalt dann also nicht nur das Originaldokument (z. B. eine Worddatei), sondern auch die weite-
ren Dateien, wobei diese normalerweise ausgeblendet werden. Sie stehen aber fiir die Vorschau
und verschiedene Verwendungen der Dateien zur Verfligung, zum Beispiel beim Drucken, Spei-

chern und E-Mailversand.

Zur Wartung und Einstellung des Tiffers gibt es einen Job im Actionservice namens ,,Service DMS
Tiffer”, der von lhnen beliebig eingestellt werden kann. So ist der Zeitpunkt der Dateiumwandlung
frei wahlbar, um beispielsweise den Server wahrend der Geschaftszeiten nicht zusatzlich
auszulasten. Die pdf- und tiff-Dateien stehen dadurch aber unter Umstdanden nicht sofort zur

Verfligung. Weitere Informationen zum Tiffer finden Sie in der Dokumentation des Actionservice.
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Quick Checkln

In vielen Detaildialogen gibt es eine eigene Drop-Zone, welche einen schnellen DMS-Checkin

ermoglicht.
EI Event <<N do> E@Iﬂ
Event:0 2/01 2 Quick Checkin.......... neuer Container - -‘
Allgemein | Veranstalfungsort IEinI&dungenl Ablauf |

lcon |Anrede |Vorname |T'rte| |Ty|:| |Nachname |Ei... |Z|A |Tr' |T |Strar$e |F‘LZ |0rt |Bezirk ~ | Person hinzufiigen ]
& Hem L van MANUEL E oBEeBolL 7 5l [ e i ‘
& |Fran s Mag PERSON J o BaoBan 1 6 |l I : —

S Frau D FERSON W [ “wBa Bestandnehmer hinzufigen ‘
& Frau E PERSON G GGG aan 8 (B T | | Kreditor hinzufigen ]
3 pmiinie o s 3 L Rt |

Abbildung 42 - Quick Checkin

Dokumente kdnnen per Drag&Drop in den Titelbereich des Dialogs gezogen und ohne Auswahl
Gber den ,normalen” Drag&Drop-Dialog eingecheckt werden. Welche Konfiguration fiir den
Container verwendet wird, wird in der Drop-Zone neben dem Mandantenkadstchen in der
Dropdown-Box Quick ChecklIn ausgewahlt. Die hier zur Verfiigung stehenden Konfigurationen
werden Uber den Dokumente-Button erstellt und vorbeschlagwortet. Es kann dabei ein Standard
gekennzeichnet werden, der vorausgewahlt ist. Wenn die Datei in jedem anderen Bereich des
Dialogs ,fallen gelassen” wird, wird der reguldre Drag&Drop-Dialog gedffnet, der alle ge6ffneten

Detaildialoge fiir den Checkln (plus Option ohne Zuordnung) zur Auswabhl bringt.
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3. Betreuen und Uberwachen

Scanclient und Barcode- / QR-Code-Erkennung

Einstellungen des Scanclients

Um den Scanclient verwenden zu kénnen, miissen Sie lhre benutzerdefinierten Scanprofile

anlegen. Diese finden Sie Giber DMS — Scanclient Profile.

DS  Fenster Hilfe

@ Neuer Container

Neuen Container aus DMS Zwischenablage erstellen
)g Suchen

Q Scanclient

®  Scanclient Neu
%] Scanclient Profie

A% Drag und Drop Aktionen
q Cold Import
[%#l Barcode Etiketten
W Konfigurationen
Konfigurationen neu laden
W Status
@ Lebensdauer
@) Dienstprogramme »
& DNS Tiffer

Abbildung 43 - DMS Mendi - Scanclient Profile

Dabei gelangen Sie zur d+ Applikation.
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| sl N d - domizil+ 2020.15.01 = C

Start  Administration DMS Test Allgemein |

v X+ @ | . |

oK Schliefen Neu Entfernen Detail Aktualisieren Prafile von allen |
| Benutzemn '
Dialog Filter
]
beginnt mit | O, Suchen 10} alle Maximale Ruckgabe:
Benutzername MNafne Art Erstellt am Erstellt von Geandert am Geandert von | CPU Auslastung 2
enthalt: T enthalt: T enthalt: T kein Filter: v enthalt: v kein Filter: 7 enthalt: v enthalt:
e D TestW g |Verzeichnis  10.11.2020 12:48:08 C D 10.11.2020 14:29:33 C D Automatisch
= D TestW D Verzeichnis 06.08.2019 15:27:33 C D 10.11.2020 14:16:38 C D Automatisch
C T TestM 2 Verzeichnis 06.08.2020 12:24:26 C C 06.08.2020 12:24:26 C C Automatisch
C B TestM 2 Verzeichnis 13.08.2019 11:22:39 < p 16.07.2020 15:51:17 C D Automatisch
[ T TEst Leitungsweg Verzeichnis 07.12.2019 16:37:51 C T 07.12.2019 16:37:51 C T Autornatisch
c S TEST Verzeichnis 31.08.2020 10:54:18 ¢ 5 31.08.2020 10:54:18 ¢ s Automatisch |
c F Test Verzeichnis 07.10.2019 16:23:52 C F 06.08.2020 09:23:09 C E Hoch |
c M test Verzeichnis 27.05.2019 09:23:14 C M 27.05.201% 09:23:14 C M Automatisch |
C D sdf Scanner 16.05.2019 17:38:01 C D 16.05.2019 17:38:22 C D Automatisch
c 5 ScanTest2 Verzeichnis 02.08.2019 16:19:38 C 5 02.08.2019 16:19:39¢ C c Automatisch |
c F ScanTest2 Verzeichnis 07.08.2020 08:47:15 C C 07.08.2020 08:47:15 C C Automatisch
C C ScanTest Verzeichnis 02.08.2019 16:19:14 C Cc 02.08.2019 16:19:14 C c Automatisch
C F ScanTest Verzeichnis 07.08.2020 08:47:15 C = 07.08.2020 08:47:15 C C Automatisch
(7] D Scan Test Verzeichnis  17.05.2019 15:27:39 C D 25.11.2019 11:06:20 C D Sehr niedrig
c B Scan Test Verzeichnis 14.05.2020 08:16:20 C B 14.05.2020 08:16:20 C B Automatisch
C s Rechnungen Verzeichnis  232.05.2019 13:22:59 C S 18.12.2019 16:39:54 C S Mittel
& s Rechnung TIFF Verzeichnis 06.06.2019 10:29:32 C s 06.06.2019 11:55:25 C =1 Autormatisch
C s FI-7260 Scanner 07.06.2019 09:04:25 C S 11.06.2019 16:10:00 C S Automatisch
c C FI-7260 Scanner 07.08.2020 08:44:03 C C 07.08.2020 08:44:03 C C Automatisch
[l =3 ET-72AN Srannar N7 Na 2020 Na-47-16 £ i~ N7 N8 20720 Na-47-15 2 ~ A1 knmaticch g
« I EEEE—— ¥
Anzahl Datensdtze: 20 | Ausgeblendete Spalten Zuletzt aktualisiert: 10.11.2020 15:25:59 | Ausgefiihrt in: 00:00:00.
12 rofil: "Release” - Hauptserver: *https://rel.cp-austria.at/standardrel/”, DMS Server: "https://rel2012.cp-austrie.at/standardrel/" | & CPAWED |

Abbildung 44 - Scanprofile - Liste

Hier sehen Sie die Liste der angelegten Scanclientprofile. Ist die Schaltflache Profile von allen
Benutzern gelb markiert, sehen Sie die Profile von allen Benutzern. Mit einfachem Klick darauf
wird diese Schaltflache entweder markiert oder entmarkiert. Ist diese Schaltflache nicht markiert,
sehen Sie nur lhre eigenen Scanprofile. Scanclientprofile kdnnen an mehr als einen Benutzer

verteilt werden.

Mit Doppelklick oder iber Markieren eines Datensatzes und anschlieBendem Klick auf Detail

gelangen Sie in den Detaildialog eines Scanprofiles.
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i | N d | p¥omizil+ 2020.15.01 = O %

Start Administration DMS Test Allgemein

v H 4+ @ 7 &

oK SchlieBen Neu Loschen Bearbeiten Aktualisieren
Dialog

- O ]
1 Allgemein 2 Barcode
jip] D BF-7 D7-BE 37A8 6
Name Testw g
Art Verzeichnis
CPU Auslastung Autaomatisch
Dateiname Scan_%SCANDATE% |
Verzeichnis C:\Users\C D\Desktop\M m\Dokumentatil| -
Ausgabeformat PDF
Konformitat PDF 1.7

OCR Erkennung fur Suchtext (langsam)
Erstellt am: 10.11.2020 13:49:08 Erstellt von: C D Geandertam: 10.11.2020 14:29:39 Geander

Abbildung 45 - Scanprofile - Detail - Verzeichnis

Die ID wird automatisch beim Erstellen vom Programm vergeben. Den Namen kdnnen Sie
vergeben. Wahlen Sie anschlieRenden die Art des Scanprofiles aus. Dabei bestimmen Sie, ob es
sich um ein Verzeichnis oder um einen Twain Scanner handelt. Uber die CPU Auslastung kénnen

Ill

Sie bestimmen, wie ,,schnell” der Scan laufen soll. Die Standardeinstellung ist Automatisch. Je nach
Verwendung kénnen Sie hier jedoch auch wahlen, ob die Auslastung auf ,,sehr niedrig”, ,,niedrig”,
,mittel”, ,,hoch” oder ,,sehr hoch” gestellt werden soll. Nach dem Scan erzeugt der Scanclient neue
pdf-Dateien. Deren Dateinamen kdnnen Sie im entsprechenden Feld festlegen, ebenso wie das

Ausgabeformat und die Konformitit.

Haben Sie bei der Art Verzeichnis gewahlt, kdnnen Sie bei Verzeichnis das Verzeichnis angeben,

aus dem Sie die Dokumente ziehen mochten. Hier konnen auch Verzeichnisse im Netzwerk

gewahlt werden. Mit Klick auf  kénnen Sie lhren Verzeichnispfad auswahlen. Mit Klick auf @
konnen Sie den gewadhlten Pfad wieder entfernen. Des Weiteren kénnen Sie Gber Anhaken der
entsprechenden Checkbox die OCR Erkennung flr Suchtext aktivieren. Dabei wird der Text beim
Scannen iber OCR ausgelesen und im PDF als Text abgelegt flr die Suche im PDF. Diese Funktion

macht den Scanvorgang jedoch bedeutend langsamer.
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il N d - || pomizil+ 2020,15.01 = 7 ®

Start Administration Test Allgemom
v X W+ O &

SchlieBen | Speichern Neu Loschen Verwerfen

Dialog

LS O =
1 Allgemein 2 Barcode 3 Twain Scanner
D D 6D7-B& 92 6
Name Testw g
Art :.Twain Scanner v
CPU Auslastung | Automatisch T
Dateiname lScan,%SCANDATE%
Ausgabeformat POF ~

Konformitat PDF 1.7 v
[ ocRr Erkennung fur Suchtext (langsam)

Erstellt am: 10.11.2020 13:49:08 Erstellt von: C D Geandertam!: 10.11.2020 14:29:39 Geander

Abbildung 46 - Scanprofile - Detail - Allgemein - Scanner

In der Lasche Barcode finden Sie weitere Konfigurationen.

N d - |ddJizil+ 2020.15.01 i O %
Start Administration Test ngemom
SchlieBen | Speichern Neu Laschen WVerwerfen
Dialog

e O O

1 Allgemein 2 Barcode

DPI PDF zu Bild Umwandl... | 240
Optimierung |Keine |

1 Autom. Barcode-Erkennung beim Scannen
[ Fehlerhafte Barcodes erlauben

[ Micro QR Code

[ QR Code

[ code39

Erstellt am: 10.11.2020 13:49:08 Erstellt von: C D Geandert am: 10.11.2020 17:35:33

Abbildung 47 - Scanprofile - Detail - Barcode

Hier konnen Sie bestimmen, mit wie vielen DPI ein PDF zu einem Bild umgewandelt werden soll fiir

die Barcode Erkennung. Dabei sollten mind. 240 DPI verwendet werden, um den Barcode in PDF

Dateien korrekt erkennen zu kénnen. Des Weiteren ist es moglich, eine Optimierung festzulegen.

Dabei kénnen Sie zwischen der ,,besten Geschwindigkeit” und der ,,besten Barcode-Erkennung”

wahlen. Der Standard ist hier jedoch die Einstellung, , keine” Optimierung auszuwahlen. Darunter
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konnen Sie Uber Aktivierung der jeweiligen Checkbox wahlen, ob die Automatische Barcode-
Erkennung beim Scannen laufen soll, ob Fehlerhafte Barcodes erlaubt sein sollen und ob hier Micro

QR Codes, QR Codes oder Code 39 (also Strichcodes) erkannt werden sollen.

Haben Sie in der Lasche Allgemein die Art Twain Scanner gewahlt, haben Sie eine dritte

Konfigurationslasche.

N d - HofJzil+ 2020.15.01 ok O %

Test Allgemein

H+ o &

Start Administration

4

0K Schliefen | Speichermn Neu Laschen Verwerfen
Dialog

O] O O

1 Allgemein 2 Barcode 3 Twain Scanner

Scanner | =
PapiergraGe Automatisch v
Farbe Automatisch v
Rauschfilter Automatisch -
Auflésung DPI | 240

[ scanner-Treiber GUI Fenster als Top anzeigen
[J scanner-Treiber GUI Fenster anzeigen

[ Duplex

Automatischer Einzug

Automatische Helligkeit

Automatische Ausrichtung

Automatische Randererkennung
Automatische Schragstellung Erkennung
Leere Seiten beim Scannen entfernen

[ Lochstellen entfernen

[ protokollierung

Erstellt am: 10.11.2020 13:49:08 Erstellt von: C D Geandertam: 10.11.2020 17:35:33
Abbildung 48 - Scanprofile - Detail - Twain Scanner

Hier konnen Sie diverse Konfigurationen zum Scanner vornehmen. Bei Scanner kénnen Sie den
jeweiligen Scanner auswahlen. Je nachdem ob die Applikation als 32 Bit oder 64 Bit gestartet
wurde, werden nur die Scanner mit entsprechenden 32 oder 64 Bit Twain Treiber angezeigt. Leider
gibt es nicht von allen Scannerherstellern Treiber fiir 64 Bit. In diesem Fall missen Sie bitte im
Anmeldeprofil von netFrame "32 Bit" aktivieren. Bei PapiergréfSe, Farbe und Rauschfilter ist die
Standardeinstellung jeweils bei ,,Automatisch”. Sie kdnnen hier jedoch benutzerdefiniert auch
andere Einstellungen wahlen. Darunter kénnen Sie bestimmen, wie hoch die DPI Auflésung sein

soll. Darunter konnen Sie liber Aktivierung der jeweiligen Checkbox wahlen, ob der Scanner-
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Treiber das GUI Fenster als Top anzeigen soll, der Scanner-Treiber das GUI Fenster normal anzeigen
soll, ob Duplex gescannt werden soll (also Vorder- und Riickseite), ob ein automatischer Einzug
verwendet werden soll, ob die automatische Helligkeit eingestellt werden soll, ob eine
automatische Ausrichtungskorrektur stattfinden soll, ob die automatische Réndererkennung
laufen soll, ob eine automatische Schrégstellungserkennung laufen soll, ob leere Seiten beim
Scannen entfernt werden sollen, ob Lochstellen entfernt werden sollen und ob eine
Protokollierung stattfinden soll. Diese ist dann von Bedeutung, wenn ein Scan nicht funktionieren

sollte, damit Gber diese Protokollierung der Fehler gefunden werden kann.

Mit Klick auf “/ kénnen Sie den Dialog Speichern und SchlieSen. Mit Klick auf x& kénnen Sie den

Dialog Schliefsen. Mit Klick auf H kénnen Sie den Dialog Speichern. Mit Klick auf + kénnen Sie ein

neues Profil erstellen. Mit Klick auf @ konnen Sie ein Profil I6schen. Mit Klick auf @ kdnnen Sie

Anderungen verwerfen. Mit Klick auf j kénnen Sie das Profil bearbeiten. Mit Klick auf ...

kénnen Sie die Anzeige aktualisieren.

Zur schnelleren Identifikation eines Dokuments kdnnen Sie dieses mit Barcodes oder QR-Codes
versehen. Barcodes / QR-Codes kdnnen Sie bereits bei der Erstellung eines Dokuments in MS
Office Programmen Uber das AddIn oder im rtf-Editor einfligen. Wenn Sie das Dokument dann
speichern, wird der Barcode / QR-Code automatisch als Nummer des Containers (ibernommen.
AuBerdem kdnnen Sie Barcode / QR-Code Etiketten nachdrucken. Klicken Sie dazu im Mentu DMS

auf Barcode Etiketten. Ein Dialog wird geoffnet.
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[] DMS Barcode Etiketten

!HHIM.W Barcode Etiketten Druck

Parameter

MENCEN e Standard Kunde -
Seftenanzahl............ 1 :
Etikettengrife......... Fwvecksform 3658 (3-spattic) -
At Meue Barcodes erstellen -
Nummernkreisel “Yorgabe |

Mummernkreis.......... nurAktive | Ewert (0101 2009 -3112.2999) -

Arbetsdatum........... 21.01.2014

won Pozition............. 0 :

kiz Position.............. o :

Abbildung 49 - Auswahldialog Barcode Etikettendruck

Nach Auswahl des Mandanten und des Etikettenformats (EtikettengrédfSe) konnen Sie wahlen, ob

Sie neue Barcodes erstellen oder bestehende nachdrucken wollen. Bestimmen Sie dann den Num-
mernkreis, der verwendet werden soll. Flr die richtige Zuordnung des nachgedruckten Barcodes /
QR-Codes ist auBerdem das Datum von Bedeutung. Der DMS-Barcode-Etikettendruck unterstiitzt

auBerdem die Zweckform L7120-25. Diese ermoglicht es, QR-Codes platzsparend zu drucken.

Wenn Sie ein Dokument (z. B. eingehende Post) dann mit einem Barcode / QR-Code versehen,
erkennt der Scanclient diesen Barcode / QR-Code und ordnet das Dokument entsprechend zu. In
der globalen Variable 12390 GLOBAL_REPORT_BARCODE_TEXT_FONT koénnen Sie die Schriftart

einstellen, mit der die Nummer unterhalb des Strichcodes angedruckt wird.

Nach entsprechender Konfiguration durch die CP Solutions GmbH ist es moglich, gescannte Doku-
mente mithilfe von Barcode / QR-Codes automatisch tber den Scanclient im d+ DMS
einzuchecken. Der Barcode / QR-Code entspricht dabei in der Regel der Containernummer im

d+ DMS. Dies ist besonders nitzlich fur solche Dokumente, die bereits im d+ DMS abgelegt sind
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(ein Container mit entsprechender Beschlagwortung ist also vorhanden) und zum Beispiel nach er-
folgter Unterschrift automatisch im richtigen Container abgelegt werden sollen. Es ist aber auch
moglich, Dokumente mit einem neuen Barcode / QR-Code zu versehen (so dass diese in neue
Container gespeichert werden) und zum Beispiel ganze Stapel zu scannen (zur Erstellung von
Barcode- / QR-Code-Etiketten siehe Seite 64). Der Barcode / QR-Code kommt in dem Fall nur auf
die jeweils erste Seite der Dokumente und die Barcodeerkennung sorgt dann dafir, dass
mehrseitige Dokumente als solche erkannt und von den folgenden bzw. vorhergehenden Do-

kumenten getrennt werden kdénnen.

Ist die Barcodeerkennung im Scanclient aktiviert, wird immer zunachst nach der Barcode- /
QR-Code-Nummer gesucht und das Dokument im entsprechenden Container abgelegt. Wird die
Nummer nicht gefunden, wird ein neuer Container mit der Barcode- / QR-Code-Nummer als

Containernummer erstellt und das Dokument abgelegt.

Auch ein automatisiertes Einchecken liber einen Windows Task ist moglich. Voraussetzung hierfiir
ist, dass die gescannten Dokumente einen Barcode / QR-Code auf der ersten Seite enthalten und
als tiff-Datei immer im gleichen Ordner abgelegt werden. Uber einen Windows Task wird dann in
regelmaRigen Abstanden d+ OM gestartet und der Scanclient aufgerufen. Ein Beispiel fiir einen
solchen Windows Task Aufruf sieht folgendermal3en aus:

netFrame.exe -Profil:CPA_Standardbev_5.0 -
Action:CPA_ScanAutomatik(Directory:"C:\TestScan";Pool:"DMSScanautomatik" ;Compan
y:"CPA") -CLOSE

Wichtig!

Sind im Verzeichnis Leerzeichen vorhanden, so muss %20 statt dem Leerzeichen angegeben oder
die gesamte Startoption in Anfiihrungszeichen ausgefiihrt werden. Ansonsten wird das Leerzei-

chen als nachste Startoption interpretiert.

AuBBerdem muss im angegebenen Profil ein Benutzer gespeichert sein, der die notwendigen Be-

rechtigungen hat (am besten Administrator).

Wird nun die Scanautomatik ausgefihrt, prift das System den Ordner auf vorhandene tiff-Dateien

und geht jede einzelne Datei anhand der folgenden Kriterien durch:

66



e  Wird auf der ersten Seite ein Barcode / QR-Code gefunden, so wird im DMS nach diesem
Barcode / QR-Code gesucht. Gibt es einen Container mit diesem Barcode / QR-Code, so wird
eine neue Version erstellt (2te bzw. xte Version). Gibt es die Barcode- / QR-Code-Nummer

nicht, so wird ein neuer Container erstellt.

e  Wird kein Barcode / QR-Code gefunden oder der Barcode / QR-Code stimmt nicht mit der
Formatdefinition in den Nummernkreisen tGberein, so wird die Datei in ein Verzeichnis

(=Verzeichnis mit Name "Fehler") verschoben.

Bitte beachten Sie: Dabei darf der Container mit der Originaldatei zum Zeitpunkt der Scanautoma-
tik nicht von einem anderen Benutzer ausgecheckt sein. Sollte ein Mitarbeiter A einen Container
auschecken und dabei z. B. vergessen, diesen wieder einzuchecken, so kann die Scanautomatik das
unterschriebene Dokument spater nicht mehr hinzufligen, da dieser Container bereits vom Mitar-
beiter A ausgecheckt und somit fiir alle anderen Benutzer (also auch fiir den Benutzer der Scan-

automatik) gesperrt ist.

Zudem kann auch der Prifungsmodus ,,Scanclient” mit angegeben werden. Dabei gelten die
selben Priifungen im Container wie beim Scanclient. Ansonsten gibt es keine Priifung

(Pflichtfelder, Kategorie vorhanden, etc.).

Damit ein Barcode / QR-Code im DMS Scanclient erkannt werden kann, muss in den

Nummernkreisen

e das Feld Barcode Erkennung im DMS angehakt sein und

e im Feld Kurzbezeichnung (Shortname) in den ersten 3 Buchstaben REB stehen

(z. B. REB_Belege).

Weitere Fehlerursachen konnen sein:

e Falls eine Nummer zu lang ist (z. B. #Rechnung#YYYYNNNNNNNNNNNNNNNNNNN), kann es

sein, dass diese nicht vollstandig als Barcode / QR-Code abgebildet werden kann, da der Platz
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dafiir auf der Etikette nicht ausreichend ist. Dann ist eine Erkennung auch nicht méglich. Um

diesen Fehler auszuschlieBen, sollte die Nummer um einige Stellen verkleinert und der Test

wiederholt werden.

e Falls eine Barcode- / QR-Code-Nummer mit Prifziffer auRerhalb von d+ OM erstellt wurde,

kann diese nur erkannt werden, wenn im Feld Format als letzter Buchstabe ,P’ fur Prifziffer

steht (z. B. #AA#YYYYNNNNNNP).

e Ein schlecht gedruckter Barcode kann auch die Ursache firr ein Nichterkennen sein. Dies lasst
sich durch eine Sichtprifung leicht feststellen. Wenn die einzelnen Striche klar durch weie Li-
nien voneinander getrennt sind, sollte eine Erkennung moglich sein. Erwdgen Sie hier ggf. die

Verwendung von QR-Codes, da diese im Allgemeinen eine hohere Erkennungsrate haben.

e Sollte trotz der Aktivierung der Barcodeerkennung beim Scannen der Barcode / QR-Code nicht
automatisch erkannt werden, sollten Sie nach Starten des Scans Uberpriifen, wie hoch die
dpi-Einstellung ist. Um den Barcode / QR-Code automatisch erkennen zu konnen, muss die

dpi-Zahl mindestens auf 240 eingestellt sein (abhdngig vom Scanner).

e Aullerdem sollten Sie bei der Farbauswahl keine Graustufen wahlen, sondern nur Schwarz-

Weil3 oder Farbe.

e Wird d+ OM im Serververzeichnis gestartet (nicht Gber den Netzwerkstarter oder eine lokale

Installation), kann die Barcodeerkennung auBerdem langer dauern.

ACHTUNG! Wenn Sie einen Container nach der Bearbeitung nicht wieder einchecken, wird dieser
far andere Nutzer gesperrt. Er steht damit fir keine Eincheckvariante (liber AddIns, Scanclient,
Coldimport, etc.) zur Verfligung bis er korrekt eingecheckt wird. Dies betrifft insbesondere auch

automatisiertes Einchecken liber Scanclient, etc.
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Cold Import

E| Cold Import <<Standard Release== ﬁ
Einstellungen
At hehrere Cold-Dateien in einem Yerzeichnis (je Datei eine eigene Cald-Dated) -
Werzeichnis: [

F S

Container hearbeiten | 1000

-

[|Fehlerhafte Cortainer auch hearbeiten

[ Fehler ignarieren und Container trotzdem einchecken

[ LA Busfihren ” b4 ]

k. )

Abbildung 50 - Cold Import Auswahldialog

Beim Cold Import handelt es sich um den Import von bestehenden Dateien aus einer Ordnerstruk-

tur in das DMS.

Dieser Import wird (iber eine so genannte Cold-Datei im xml-Format gesteuert. In ihr wird auch die
Beschlagwortung fiir den DMS-Container hinterlegt. AuRerdem wird beim Einchecken eines Con-

tainers iber den Cold Import der dazugehérige Uberpriifungsmodus gestartet (siehe Seite 59ff.).

Das Erstellen der Cold-Dateien kann nach vorheriger Schulung vom Kunden selbst gemacht oder

bei der CP Solutions GmbH vom Kunden in Auftrag gegeben werden.
Es gibt verschiedene Importarten:

e mehrere Cold Dateien in einem Verzeichnis (je Datei eine eigene Cold Datei)
Fir jede Datei in einem Verzeichnis muss eine gleichnamige Cold-Datei erstellt werden (z. B.
flr die muster.doc eine muster.cold). Diese Vorgehensweise wird dann gewahlt, wenn jede
Datei eine andere Beschlagwortung haben muss.
Wird diese Art verwendet, so muss im Feld Verzeichnis der Pfad zum Verzeichnis angegeben
werden, in dem die Cold-Dateien abgespeichert wurden. Es werden keine Unterverzeichnisse

bericksichtigt.
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eine Cold Datei mit Angabe von Verzeichnissen

In einem Verzeichnis wird eine Cold-Datei erstellt, in der alle Unterverzeichnisse mit der dazu-
gehorigen Beschlagwortung fir alle darin befindlichen Dateien definiert sind. In diesem Fall
wird die Beschlagwortung der Dateien pro Verzeichnis in der Cold-Datei festgelegt. Ausnahme:
Sollten sich in den Verzeichnissen, die in der Cold-Datei definiert sind, einzelne Dateien befin-
den, die eine andere Beschlagwortung erhalten mussen, ist fiir jede dieser Dateien eine Cold
Datei (Dateierweitung: .cold) mit gleichem Dateinamen im jeweiligen Verzeichnis anzulegen.
Wird diese Art verwendet, so muss im Feld Verzeichnis der Pfad zur Cold-Datei angegeben wer-
den. Durch die Definition in der Cold-Datei kdnnen auch Unterverzeichnisse beriicksichtigt

werden.

mehrere Container Cold Dateien in einem Verzeichnis

Diese Variante entspricht im Prinzip der ersten beschriebenen Art, unterscheidet sich jedoch
im Detail: Die Steuerungsdatei (XML-Format) hat einen anderen Aufbau und definiert einen
Container. Hierbei ist es moglich, in einem Container mehrere Dokumente zu hinterlegen. Dies
ist bei den ersten beiden Varianten nicht moglich.

Wird diese Art verwendet, so muss im Feld Verzeichnis der Pfad zum Verzeichnis angegeben
werden, in dem die Container Cold-Dateien abgespeichert wurden. Es werden keine Unterver-

zeichnisse bericksichtigt.

AulRerdem stehen noch folgende Optionen zur Auswahl:

Checkbox Container bearbeiten

Ist diese Option aktiviert, so werden die Container anhand der Cold-Datei(en) vorbereitet und
im Containerdialog angezeigt. Damit kénnen die Container vom Benutzer nochmals kontrolliert
und ggf. verandert werden. Im danebenliegenden Feld kann die Anzahl der Container eingege-
ben werden, die in der Containeransicht aufscheinen. Dies empfiehlt sich, wenn sich im Ver-

zeichnis sehr viele Dateien befinden.

Checkbox fehlerhafte Container auch bearbeiten

Ist diese Option aktiviert, werden auch fehlerhaft beschlagwortete Container (z. B. durch feh-
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lende oder fehlerhafte Definitionen in der Steuerungsdatei) im Containerdialog zum Bearbei-
ten angezeigt. Ansonsten werden diese Container in der Cold Fortschrittsanzeige als fehlerhaft

gelistet.

Fehler ignorieren und Container trotzdem einchecken
Falsche Beschlagwortungen werden ignoriert und die Container werden trotzdem ins DMS

eingecheckt.

PflichtfeldUberpriufung beim Speichern von Containern

Wird ein Container gespeichert, priift das System automatisch, ob alle Pflichtfelder ausgefullt sind.

So wird sichergestellt, dass alle wichtigen Daten zum Container erfasst wurden, um ihn entspre-

chend abzulegen. Sind eines oder mehrere Pflichtfelder leer, wird Ihnen beim Speichern eine Feh-

lermeldung mit Hinweis auf das fehlende Feld angezeigt.

Je nach Herkunft des Dokuments oder Zuordnung zu einem Pool sind unterschiedliche Felder

Pflichtfelder. Folgende Priifungsarten sind in d+ OM fixiert:

Standarduberprifungsmodus

Pflichtfelder:

Name, Status, Postart, Dateityp, mind. eine Kategorie (abhangig vo n der DMS-Grundein-
stellung 1506 ,,Container ohne Kategoriezuweisung erlaubt”), Mandant.

Eigenschaften oder Verknlpfungen (je nach Kategorie).

Wurden bei Pflichtfeldern (betrifft v. a. Status und Postart) in der Konfiguration keine Werte

hinterlegt, so sind diese keine Pflichtfelder mehr.

Standardmafig muss dem Container mindestens ein Dokument zugeordnet sein.

Ausnahme: Die DMS-Einstellung 1502 , Leercontainer erlaubt" ist aktiviert.
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Uberpriifungsmodus fiir den RTF Editor

e Pflichtfelder:

Name, Mandant, Eigenschaften oder Verknlpfungen (je nach Kategorie).

e Die einzelnen Dokumente des Serienbriefes werden den entsprechenden Containern auto-
matisch zugeordnet. Daher ist eine Uberpriifung der Mindestanzahl von Dokumenten nicht

erforderlich.
Uberpriifungsmodus fiir den Report

e Pflichtfelder:

Name, Mandant, Eigenschaften oder Verknlpfungen (je nach Kategorie).

e Der Bericht wird automatisch dem neuen Container zugeordnet. Daher ist eine Uberpriifung

der Mindestanzahl von Dokumenten nicht erforderlich.
Uberpriifungsmodus fiir den Cold Import

e Pflichtfelder:

Name, Mandant, Eigenschaften oder Verknlpfungen (je nach Kategorie).

e Dem Container muss mindestens ein Dokument durch die Steuerungsdatei des Cold Imports
zugeordnet werden. Leere Container sind nicht erlaubt, unabhangig von der DMS-Einstellung

1502 ,,Leercontainer erlaubt”.
Uberpriifungsmodus fiir den Scanclient

e Pflichtfelder:

Name.

e Dem Container muss mindestens ein Dokument durch den Scan-Vorgang zugeordnet werden.
Leere Container sind nicht erlaubt, unabhangig von der DMS-Einstellung 1502 , Leercontainer

erlaubt”.
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Suchvorlagen

Suchen, die Sie haufiger mit den gleichen oder dhnlichen Bedingungen durchfihren, kénnen Sie als
Suchvorlage speichern. Diese kann jeder Benutzer fiir sich erstellen, Administratoren kdnnen aber
auch offentliche Suchvorlagen fiir alle Nutzer anlegen. Diese kénnen dann von den Benutzern,

allerdings nicht unter dem gleichen Namen, geandert oder geldscht werden.

Fir Suchvorlagen bietet sich besonders der Einsatz von Variablen an. So kénnen Sie beispielsweise
immer nach aktuellen Daten oder den Datensdtzen des aktuellen Benutzers suchen. Wahlen Sie
dazu in der zweiten Spalte der Suchbedingung statt Fix den Wert Variable aus und wahlen Sie in
der Spalte Wert die entsprechende Variable aus der Liste aus. Variablen werden immer mit %-Zei-

chen gekennzeichnet. Allerdings kénnen Sie Variablen nicht fiir jede Suchbedingung verwenden

(z. B. nicht fur Verkniipfungen).

Suchbegritf: | Woltextsuche ¥ | | Standard -
Typ: Allgemein v g = [7] Zahlen als Datum in Eigenschaften interpretieren
Feld Operator wert
= Bedingungen
: L:; Allgermein: Ersteller i entspricht <_> LIRE
. Sortierung
2| Auswahl Variable <<Standard Release = [l XS
Auzwahl Beschreibung
%DAYGLOBAL % Tan auf Bagiz Verarbetungsdatum ~
% TIME% Ubrzeit auf Basis Srbetsplatzdstum
*%TIME(Date Time)% Uhrzeit auf Basis dbergebensn Datum mit Uhrzeit
YWEEK": wochenummer auf Basis Arbetsplatzcstum
YWEEK({Date Time)% wiochenummer auf Basis Ghergebenen Datum
YWEEKGLOBAL % wochenummer auf Basis Yerarbeitungsdatum
“USERID% Benutzer ID des angemeldeten Benutzers
%USERHANME": Benutzername des angemeldeten Benutzers
%PRIMARYGROUPID®: Primére Gruppen D des angemeldeten Benutzers
%PRIMARY GROUPHAME": Primére Gruppenname des angemeldeten Benutzers
%CO_ID% aktuele Mandarten O
%CO_NAME®: aktueler Mandanten Mame
Y%EHCODEDATE{'Format’, Year, Month, Day...  Datum ermitteln anhand von Jahr, Monst und Tag
%FORMATFLOAT{'Format’, "Value")% Zahl formatieren
%LEFT{"Value®, Count}% Die linken = Stellen gines Textes mit einer bestimmten Enge ermiteln
%RIGHT{"Value®, Count)% Die rechten x Stellen sines Textes mit einer bestimmten linge ermitteln
% TRIM{ Value')% In ginem Text slle Leerzeichen vorne und hinten entfernen =
YL TRIM{"Value’)% In ginem Text alle Leerzeichen vorne entternen -
(=) X]

Abbildung 51 - Ersteller als Variable einfiigen

Neben den Suchbedingungen und -begriffen kdnnen Sie fir Suchvorlagen auch Spalteneinstellun-

gen und Sortierungen hinterlegen. Dies funktioniert analog zur Einstellung in der normalen Suche.
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Sind die Bedingungen und die Sortierkriterien komplett angelegt, ist es moglich, aus diesen

Angaben eine Vorlage zu erstellen.

] — H j [] &nderungen ignarieren

Abbildung 52 - Leiste DMS Suchvorlagen

Klicken Sie zu diesem Zweck die Schaltflache b an. Im darauf folgenden Dialog wird der Name

der Vorlage vergeben und mit OK bestatigt.

Ist bereits eine Vorlage vorhanden, die einer neu zu erstellenden sehr dhnlich ist, konnen Sie diese

auswahlen, entsprechend an die Bedingungen der neuen Vorlage anpassen und anschlieBend tber

die Schaltflache o als neue Vorlage abspeichern.

Um eine bestehende Vorlage zu |6schen, wahlen Sie diese aus und lI6schen Sie sie Gber die Schalt-

flaiche = . ACHTUNG! Bitte verwechseln Sie dies nicht mit der Schaltflache d , mit der die aktuelle

Suchvorlagenauswahl mit den entsprechenden Suchbedingungen entfernt wird.

Soll der Name einer bestehenden Vorlage gedndert werden, wahlen Sie diese aus und klicken Sie

anschlieBend auf die Schaltflache . Nun kénnen Sie den neuen Namen vergeben und mit OK

bestatigen.

Um eine neue Vorlage zu erstellen, wenn bereits eine Vorlage geladen ist, klicken Sie auf die
Schaltflache 4 . Anschliefend konnen alle Bedingungen und Sortierungen definiert und als
weitere Vorlage abgespeichert werden.

Als Administrator kénnen Sie Vorlagen auch mehreren anderen Nutzern zur Verfligung stellen.
Dies wird Uber die Schaltflache & durchgeflhrt. Im anschlieenden Dialog wird definiert, wel-

chen Benutzergruppen oder Benutzern diese Vorlage zur Verfligung gestellt werden soll.

Die Suchvorlagenauswahl wird pro Benutzer gespeichert und beim nichsten Offnen der
DMS-Suche wieder geladen (auRer Suchbedingungen sind vordefiniert, z. B. beim Offnen der

Suche Uber den Dokumente-Button). Wenn Sie die Suchbedingungen der Vorlage anpassen und
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das DMS-Suche-Fenster schlieRen, wird auRerdem gefragt, ob Sie die Anderungen an der
Suchvorlage speichern wollen. Wenn Sie jedoch die Checkbox Anderungen ignorieren aktivieren,

kommt diese Abfrage nicht und die Anderungen werden nicht gespeichert.

Nachbeschlagwortung von Containern / Bereinigung der

Beschlagwortung

Im Bereich Grundeinstellungen - Tools gibt es die Mdéglichkeit, Container halbautomatisch nachzu-

beschlagen.

= = Grundeinstellungen

- = OM Allgemein

+- = Landereinstellung

+- = Buchhaltung

+- = Dialoge allgemein
= Wertrag Baustein
+- = Ausdrucke
= Tools

=+ Furktionszuordnungen bereinigen
Ahaleich Gemeindekerrziffern
Machbeschlagwortung von Contain, .
Personenbereinigung

+

H o+

Abbildung 53 — d+ OM Hauptmenii

Momentan ist dies fiir die Module Ticketing und Event moglich. Wahlen Sie dazu im oberen Be-
reich das Modul aus und klicken Sie auf Laden. AuRerdem kénnen Sie auch eine Event- bzw. Ticket-
nummer eingeben und nur diesen einen Datensatz Gberpriifen. Es werden dann zum Beispiel die
Zuordnungen eines Tickets mit den Verknipfungen und Eigenschaften dazugehoriger Container
verglichen. Gibt es beim Ticket mehr Daten, werden diese in der Mitte des Fensters flr eine Nach-
beschlagwortung des Containers vorgeschlagen. Beim Event werden samtliche zugeordnete Objek-
te, Kreditoren und Personen (inkl. Einheiten und Bestandsverhéltnisse) Uberpriift. Hier macht eine
Nachbeschlagwortung also nur Sinn, wenn tatsachlich mit allen Bestandnehmern verknipft wer-

den soll.
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Haben Sie die vorgeschlagenen Anderungen tberpriift, klicken Sie auf Nachbeschlagworten. Die

Verknlpfungen und Eigenschaften werden dann den jeweiligen Containern hinzugefigt.

Bitte beachten Sie, dass die Uberpriifung und Beschlagwortung der Daten je nach Datenmenge

vor allem wenn Sie alle Datensatze Giberprifen sehr lange dauern kann.

Dieses Tool entspricht etwa der ,,Suchen und Ersetzen“-Funktion in Textverarbeitungen. Sie kén-
nen damit in der Beschlagwortung von Containern eine Verknilipfung oder Kategorie durch eine

andere (vom gleichen Typ) ersetzen.

[o] DMS-Teols <<standard Release>> &J

1 Verkniipfung ersetzen | 2 Kategotie ersetzen

Mit diesem Tool kinnen Sie bei allen Containern im DM= eine Yerkntpfung durch eine andere ersetzen.

Mandarit: Standard Release -

Typ Projekt -

Wan Yerknipfung:
Auf Werknipfung:

[ﬁ.&usfuhren ” ] |

Abbildung 54 - Dienstprogramme - Tools

Dieses sollte vor einer Knotenbereinigung durchgefiihrt werden, um sicherzustellen, dass alle Con-

tainer richtig beschlagwortet sind und die Knoten nirgendwo mehr zugewiesen sind.

Das Modul Knotenbereinigung sucht alle Knoten eines Typs (z. B. Objekt Knoten), die in keinem
Container verwendet werden und auch im System (Objektmanagement, Projektmanagement)
nicht mehr vorhanden sind, damit diese geloéscht werden kénnen. Wollen Sie Knoten |6schen, die
einem Container zugewiesen sind, so miissen Sie diese vorher (iber das DMS Tool (siehe oben)

ersetzen oder entfernen.
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E| DMS - Knoten bereinigen |ﬂ|$]
DMS - Verwaiste Knoten bereinigen
Knoten bereinigen I Fehlerhatte Mistverhatnizse |
| Knotentyp................ Person - Mandant........... Qandard Kunde w | T¥R Ohjektmanagem - i prifen i |
|
Ausvwvahl |Typ |Name |Elesc:hreibung noten |0 |Fremd 18] ~
» Perzon Alfred Tichy F8DFEO0ES-0C2A-4506-B7651-FEB45BS6F 267 1D4E0ADOD-DE0B-4FED-AAF4-AE2Z2FDOCT 67
Person Ali &bdel-Salam FDO96272-2544-4EBA-5656-D7FTF2584E31 G46fecd! -6h7h-40a2-5155-a1510c051456
Person Astricl Stacler E3555519-E380-4000-4149-B3E503506CIF 0000E1 00:0001 53e5
Person Barbara Gerber F35CCSCE-ES2C-4705-B055-BBA452221090  00005100:0001 538
Person Christine Aftmann 53258163-F7B2-4370-99CC-DET01 DESEECT O000E1 00: 0001 4hdk
Person Elizabeth Bacder G610250C-CB18-4AC3-ABTE-4910DCATIEDC 00005100:0001 538k
Perzon Elizabeth Blanik B5596120-5417-4470-BASE-CAQ266F14C42 000051 00:000000bcE
Perzon Engelbert Spiss G0A28F05-537 £-4754-B489-BFSSCCETOFTC  CCES1175-8021 -4C74-2921-D2A04807F 507
Perzon Erwin Miederwieser 5901 4417 -8F 1F-4274-961 5-06556EA2375F 0000E1 00:0001 53e3
Person Falk Peach [SCEEF2E-ES1F-4260-83EC-D4A1 75199451 C19FC182-6C59-4F7D-BB5B-16C37944B023
Perzon Ferdinand Chenfeldner FBAASIEA-TETS-4544-B639-5C051EGEFBS1  17971E93-A994-4149-6123-1CB0B1 ADFE2A
Person Franz Faorst 222FCCA4-80BF-4509-96A2-BC1 315232830 05647c03-09c3-43h4-afad-c3helebh 559
Person Franz Hetzenauer F3CF259E-1202-404C-9249-516FCFE23496 0000E1 00:0001 S35
Person Franz Xaver Gruber FBES1BFBA-D493-492E-A340-21F547040058  00005100:0001 4hcle
Perzon Fred Hoffmann TS85C27TC-59E9-4147-9E34-297 845969843 00565007 -54e6-40he-0e22-57 467309779
Perzon Gerald Hauser 44CH3FD-044C-4FC2-93FD-DOES949FF 225 635871 09-B4EE-4C7D-ASA3-534081 185068
[z4¢ | | | | | v
| alle: Suzyahlen H keine Auswahlen ”E Knoten ldschen s weurden 44 Knoten gefundsn
(%]

Abbildung 55 - Dienstprogramme - Knotenbereinigung

Zur Bereinigung muss der Benutzer zunachst den entsprechenden Knotentyp wahlen. In der Aus-
wahlliste werden alle Knotentypen, die im DMS konfiguriert sind, angezeigt. Da Knoten mandan-

tenspezifisch gespeichert sind, muss auch der Mandant gewahlt werden.

Mit der Option Typ kann zwischen Objektmanagement und Projektmanagement umgeschaltet
werden. Dabei wird intern mit einer SQL-Anweisung je Knotentyp unterschieden, wie das System
auf die entsprechende Tabelle (z. B. NET_OBJEKT beim Knotentyp Objekt) zugreift. Werden im
DMS zusatzliche Knotentypen definiert, so muss der Dialog entsprechend angepasst werden. Im

Normalfall muss hier der Typ Objektmanagement ausgewahlt werden.

Mit Klick auf die Schaltflache priifen werden die Knoten ermittelt, die in keinem Container mehr
verwendet werden und auch z. B. im Objektmanagement nicht mehr vorhanden sind. Dabei wird
die Fremd-ID in der entsprechenden Tabelle (SQL-Anweisung je Knotentyp im Dialog definiert)

gesucht.

Die gefundenen Knoten (also alle unverwendeten) werden angezeigt und kénnen vom Benutzer
geldscht werden. Dafiir mussen sie in der Spalte Auswahl entsprechend ausgewahlt werden. Mit

der Schaltflache alle auswdhlen kénnen alle angezeigten Knoten gewahlt und mit der Schaltflache
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keine Auswdhlen alle Markierungen entfernt werden. Mit Klick auf Knoten I6schen werden alle

ausgewadhlten Knoten aus den DMS Tabellen entfernt.

Bitte beachten Sie: Das Entfernen von Knoten kann nicht riickgangig gemacht werden. Es wird
daher dringend empfohlen, vor Ausfiihren dieses Moduls immer eine SQL-Datensicherung zu

erstellen.

Im zweiten Register konnen Sie aullerdem fehlerhafte Bestandsverhdltnisse in der

Beschlagwortung korrigieren:

E‘ DMS - Knoten bereinigen lﬂlﬂlﬂ
DMS - Verwaiste Knoten bereinigen
Knoten bereinigen ‘Fehlerhaﬂe Mietverhiltnisse !
= |
Dieses Abfrage ermittelt alle Container die mit Mietverhatniszen verknipft sind die nicht mehr giltiy sind.
Dies kann pazsieren, wenn eine Personenzusammentihrung gemacht worden ist.
Mit diesem Tool kann man diese DMS Yerknipfungen richtio stellen.

MENEEN s Stancard Kunde | | prifen ] |
| Aktion (Con. Mame |C0n. Murmmer |Objek‘t |ElN-Nummer |v0n PID |v0n Machname von Vorname |al ~
Keine Aktion Mahnung-2010-Cktober-00001 -02904 MHT-10527930 1 2804 45336 | Salihi Januz Salihi-Kurz Sara
Keine &ktion Schitizzelbesteluny MHT-10506396 1 2904 45336 | Salihi Januz Salihi-Kurz Sara
Keine Aktion SBrief__ 07092011 _Erhebung Einzeldfen MHT+11628167 2 1801 205 Barta Christine
Keine Aktion Einzug Storno MHT-11711975 2 1801 205 Barta Christine
Keine Aktion Mahnung-2010-Movember-00002-05005 MHT-10533321 2 5005 53004 Kavya rene Warya Ergin
Keine Aktion Befund Gasfeuerungsanlage MHT-10518316 2 005 53004 Kaya rene Kaya Ergln
Keine Aktion StromabmeldungBaustrom MHT-10520244 2 5005 53004 Kavya Irene Warya Ergin
Keine Aktion Zusicherung und WHS-Abrechnung Mai 2011 MHT-10519230 ) 5005 53004 Kaya Irene Warya Ergin
Keine Aktion Mahnung-2011-Janner-00002-05005 MHT-11552345 2 5005 53004 |Kaya Irene Warya Ergin
Keine Aktion “erzichtzerkldrung samt Beilagen MHT-11706915 2 5005 53004 Kavya lrene Warya Ergin

P |Heine Aktion Mahnung-2011-Feber-00002-05005 MHT-11606997 2 5005 53004 Kavya Irene Karya Ergin
[z3136 | | | | | | | e
£ >
[ Auswahl - J | I‘v Anderung durchiihren | i.Eriedi.g.{ ‘
= Alle auf "Heine Aktion" setzen f e
Alle auf "Kaorrigieren" setzen !_%_]

Abbildung 56 - Dienstprogramme - Knotenbereinigung - Fehlerhafte Mietverhdltnisse

Dabei werden die Container ermittelt, die mit nicht mehr giiltigen Bestandsverhaltnissen, zum
Beispiel nach einer Personenzusammenfihrung, beschlagwortet sind. Die kénnen dann auf das
neue Bestandsverhaltnis umgeschrieben werden. Klicken Sie dazu entweder doppelt in die Spalte
Aktion, um dort den Eintrag auf ,Korrigieren” zu andern. Alternativ konnen Sie auch die
Schaltflache Auswah! unter der Liste nutzen. Markieren Sie die gewlinschten Container in der Liste
(Mehrfachmarkieung mit Strg+Klick bzw. Strg+A fir alle Datensatze), klicken Sie dann auf die
Schaltfliche und wihlen Sie die Aktion aus. Sind alle Aktionen gewahlt, klicken Sie auf Anderungen

durchfiihren.
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Doppelte Dokumente entfernen

Mit diesem Tool kdnnen Sie ganze Container oder einzelne Dokumente entfernen, die falschlicher-
weise bei einem ColdImport doppelt ins DMS importiert wurden. Dazu finden Sie einen eigenen
Dialog namens ,,Doppelte Dokumente entfernen” liber das Hauptmenu — Bereich Grundeinstel-

lungen — Tools. Dieser ist Giber eine eigene Berechtigung gegen unberechtigten Zugriff geschitzt.

E| Doppelte Dokumente im DM S entfernen <<NHT Teststand>> I |"IEL i
1. 2.
Durch den Fehler den wir beim COLD Import hatten konnte es passieren, Wenn zwar der Containernamen die richtige ExportiD hat,
dass gewisse Dokumente 2 mal importiert werden. aber der Dateiname neu von der Druckerstarasse ausgegeben wurde,
Auch mit der gleichen DMS Eigenschaft ExportiD. dann hatten wir beide Dokumente in ginem Container.
Dieses Problem wird hier behoben. Auch dieses Problem wird hier behoben.
|Fortschritt: .

Suche Doppelte Container Container mit mehreren Dokumenten

DNS Kategorie.............. | DONEZIL_AUSDRUCKEWarschreibungen =

n'_-Duppelte Container suchen, nach: Exportil: -

(@) Container mit mehr als 1 Dokument suchen

, ‘Suchen

k. o

Abbildung 57 - Grundeinstellungen - Tools - Doppelte Dokumente entfernen

Zundachst wird hier auf die Dokumente einer bestimmten DMS Kategorie eingeschrankt. Da es sich
bei solchen fehlerhaften Importen meist um im d+ RW erstellte Jahresabrechnungen,
Vorschreibungen o.3. handelt, kann die Suche damit auf eine bestimmte Gruppe von Dokumenten
beschrankt werden. Zur Erkennung solcher doppelter Importe gibt es zwei Mdglichkeiten: Es
handelt sich entweder um doppelte Container, die Gber die gleiche ExportID oder
Rechnungsnummer identifiziert werden kénnen. Wenn Sie diese Option wahlen, wahlen Sie bitte
auch aus, nach welchem Kriterium doppelte Container erkannt werden sollen. Oder Sie mdchten
solche Container finden, die mehr als ein Dokument enthalten. Beachten Sie dabei aber bitte, dass
Sie eine DMS Kategorie wahlen sollten, bei der normalerweise nur ein Dokument im Container

enthalten ist, sonst wird die weitere Bearbeitung der Container sehr mihsam.
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Egal, welche Variante Sie wahlen (dies ist natlirlich auch davon abhangig, wie die doppelten
Dokumente zustande gekommen sind), klicken Sie im Anschluss an Ihre Auswahl auf die
Schaltflache Suchen. Das System wechselt dann in eine der weiteren Laschen, je nachdem welche

Suchoption Sie gewahlt haben, und zeigt Ihnen die gefundenen Container bzw. Dokumente an.

E| Doppelte Dokumente im DMS entfernen <<NHT Teststand>> ‘:‘l (5l
i 2.
Durch den Fehler den wir beim COLD Import hatten konnte e= passieren, Wenn zwar der Containernamen die richtige ExportiD hat,
dass gewisse Dokumente 2 mal importiert werden. aber der Dateiname neu von der Druckerstarasse ausgegeben wurde,
Auch mit der gleichen DMS Eigenschaft ExportiD. dann hatten wir beide Dokumente in ginem Container.
Dieses Problem wird hier behoben. Auch dieses Problem wird hier behoben.
|Fortschritt: J
Suchel Doppelte Contai E: iner mit D .
= @ m ! | E Automatisch auswihlen |
[Auswahl |Cuntainer Bez. |Dateinarne Container Version |Dokument &n... 7 |Aktueliste Dokument vom  (Ersteller ||tz. En
Markierte Dok te 1oschi
b DSC_5445 DSC_5445.jpg 1 B 11.11.2013 15:20:00 CPAMET CcPa | X Markierie Dokumenic laschen |
_ﬁ DSC_5445 DSC_5453.jpg 1 & 11.11.2013 15:20:00 CPAMET CPA | e i |
[ | psc_s4ss DSC_S462.jpg 1 611.11.2013 15:20:00 CRAMET CPRa
B | Dscosass DSC._5464.ipg % 6 11.11.2013 15:20:00 CPAMET CPA [ g MarkerteAuswanlen |
OSC_ 5445 DSC_S451.jpg 1 6 11.11.2013 15:20:00 CPAMET CPA
DSC_5445 DSC_S465.jpg 1 5 11.11.2013 15:20:00 CPAMET CPA | = |darkierte Abwihlen |
Test Druck Bilder DSC_5535jpg 1 331.03.2015 12:08:00 CPAMET CRA
Test Druck Bilder DSC_5529.jpg 1 3 31.03.2015 12:08:00 CPAMET CPA
Test Druck Bilder DSC_5530.jpg 1 3131.03.2015 12:08:00 CPAMET CPA
Report Report.pdf 4 3 24.04.2015 13:45:00 CPaHOC CPA)
Report Report.tif 4 3 27.04.2015 10:46:00 CRAHOC CPRA
Report Scan000029.tif 4 3127.04.2015 10:53:00 CRAHOC CRA
@ Priifbericht DSC_5464.jpg 1 2/15.05.2015 14:51:00 CPAMET CRA
B3  serienbrief 02042015_  Serienbrief_02042015_rif 2 2/02.04.2015 05:24:00 CPAJAS CPA w
L4 >
Anzahl Datensitze: 18 Zuletzt aktualisiert: 06.10.2015 15:46:19

Abbildung 58 - Doppelte Dokumente entfernen - Container mit mehreren Dokumenten

In der Ergebnisliste konnen Sie durch Setzen des griinen Hakchens in der Spalte ,,Auswahl” wahlen,
welche Container bzw. Dokumente geldscht werden sollen. Mit Betdtigen der Schaltflache
Automatisch auswdhlen werden in der Spalte ,Doppelte Container” automatisch alle Container
und in der Spalte ,,Container mit mehreren Dokumenten” die Dokumente angehakt, die in einem
Container mit weniger als 3 Dokumenten liegen und deren Dokument-Keys (eine Kombination aus
Buchstaben und Zahlen, die ein Dokument im DMS eindeutig identifiziert) ibereinstimmen.
Alternativ zum Setzen des Hakchens durch Klick in der Spalte Auswahl kénnen Sie auch eine oder
mehrere Zeilen mit gedriickter Strg-Taste und einfachem Klick markieren und dann die
Schaltflichen Markierte auswdhlen bzw. Markierte abwdhlen betatigen. Uber die Schaltfliche Zum

Container gelangen Sie zum markierten Container.
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Haben Sie schlielilich alle zu I6schenden Container bzw. Dokumente ausgewahlt, klicken Sie auf die
Schaltflache Markierte Container / Dokumente I6schen. Nach Bestatigung der Sicherheitsabfrage
wird dann im oberen Bereich des Dialogs (Fortschritt) der Loschvorgang bzw. das Ergebnis

angezeigt und Sie kénnen den Dialog wieder schlief3en.

Dokumente loschen (DSGVO)

Im d+ DMS wird das Loschen liber Lebensdauern gesteuert, die festlegen, nach wie vielen
Monaten ein Container zundchst in den Papierkorb verschoben und dann endgiiltig geléscht

werden soll.

Die verschiedenen Varianten von Lebensdauern werden Gber das DMS-Meni angelegt.

[=] domizils Plattform 2018.02.01

Datei Mandant Ansicht Benutzer Administration Ei Wartung Appiikati DMS  Fenster Hilfe
: - i = :
[ | % :|oros2018 [E) | Demo ~ iE B & & | &} NeverContainer
£ = D Meuen Container aus DMS Zwischenablage erstellen
_,,-" Suchen
Nﬁ\' . .u'] Scanclient
Hﬂupﬂmnij_l Suchen | )7 Drag und Drop Aktionen
C = =8 cold import
[t ) @) &
™ 'l Barcode Etiketten

<7 Favoriten
# = Domizil+ DigitalPen "
+ = Domizil+ DigitalPen NEU »
= = Domizil+ Objekimanagement B3 Lepensdauer
=
&

Kenfigurationen neu laden

Ten

-~ Posteingang b Diany v
- = Erinnerung

i ORI e

DMS Tiffer

Bestimmte Lebensdauern werden von uns ausgeliefert und kdnnen angepasst werden. Zusatzliche

Lebensdauern kdnnen hier angelegt werden.

Nach der Lebensdauer in Monaten wird ein Container in den Papierkorb verschoben, wo er fir
weitere X Monate verbleibt bis er endgiiltig geldscht wird. Dieses endgiiltige Loschen kann auch
zum Jahreswechsel geschehen, wobei natirlich mindestens die eingestellte Anzahl von Monaten

verstrichen sein muss.
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Lebensdauer in Monaten....................] B84

Lebensdauer Papierkorb in Monaten....... 6

Start Art. Datum aug Kneteneigenzchaft -

Datum Container Erstellung
Datum Container Anderung

Datum Dokument hinzugefigt

Datum aus Knoteneigenschaft
[7] Svatem

Zur Bestimmung des Beginns der Lebensdauer kdnnen verschiedene Eigenschaften des Containers
(Erstellung, letzte Anderung oder wann das letzte Dokument hinzugefiigt wurde) sowie
Knoteneigenschaften herangezogen werden. Dies sind Eigenschaften bestimmter Verkniipfungen
eines Containers, z. B. das Auszugsdatum bei Containern mit BN-Verknlpfungen. Hier ist darauf zu

achten, dass die jeweilige Verknipfung bei den Kategorien als Pflichtfeld definiert werden sollte.

In jeder Kategorie wird dann eine Lebensdauer ausgewahlt und damit definiert, wie lang alle

Container dieser Kategorie im DMS behalten werden sollen.

— Kategorie i #

= g Aligemeindokumente i? El Aligemeindokumente

C L oeD DBCASBEF-01BE-4480-BO49-FEAAS2D018A0
Name ! Allgemeindokuments
Ebene 13
Auswdhlbar
- Lebensdauer | V|
Server-Speicherort =
. Abtellung wird Pflicht beim Checkin Fdahe Puszug ‘
: 30 Tage |
o Auswahl Unterkategorie beim Checkin 1=
: & Monate
Auswahl Unterkategorie beim Checkln im Scanclient 7 Jahre ‘
- Unterkategorie Pflicht beim Checkin 10 Jahre ]
: Unterkategorie Pflicht im Scanclient Asahre
i 30 Jahre -
: Sortierung (i

- Gy DMS Tiffer
ﬁ Vorgeschlagene Eigenschaften

+#

: ﬁ?ﬁ Vorgeschlagene Verkniipfungen

ACHTUNG! Wird eine Lebensdauer bei einer Kategorie ausgewahlt oder gedandert, wird dies sofort

auf alle Container dieser Kategorie angewendet!
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Im Container wird die Lebensdauer in einem eigenen Bereich unter den Berechtigungen angezeigt.

Wurde in der zugeordneten Kategorie keine Lebensdauer definiert, wird dies im Status angezeigt.

Besitzt ein Container mehrere Kategorien und damit mehrere Lebensdauern, gilt die langere.

+ %Berechtigungen

- @ Lebensdauer

Status Lebensdauer endet am 07.11.2018

Modus Manuell -
Leben=sdauer & Monate

Gestartet Art Datum Container Erstellung

Gestartet am 07.05.2013

Papierkorb am 07112018

Léschung am 07.05.2019

Um eine Lebensdauer individuell anzupassen (auch wenn keine definiert ist), muss der Modus auf

Ill

,manuell” gestellt werden. Dann kann die Lebensdauer ausgewahlt und ggf. angepasst werden. Im

Bereich Gestartet Art wird die Start Art aus der Lebensdauer angezeigt (z. B. Containererstellung

Ill

oder Knoteneigenschaften wie das Auszugsdatum), kann aber ebenfalls auf ,,manuell“ umgestellt
und entsprechend angepasst werden. Dann kann das Gestartet am Datum angepasst und z. B. fur

altere Dokumente zurlickdatiert werden.

Sowohl in den Suchergebnissen als auch im Containerdialog (im Lesen-Modus, nicht beim
Bearbeiten) gibt es die Schaltflache Papierkorb, mit der der/die aktuelle(n) Container sofort in den
Papierkorb verschoben werden kénnen. Hierbei werden in Folge alle Einstellungen der
Lebensdauer ignoriert und die endgliltige L6schung wird immer auf ein Datum in drei Monaten

gesetzt.
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Papierkorb und endgultige Loschung

Im Papierkorb befindliche Container kénnen lber die entsprechende Einstellung in der Suche
gefunden werden (Bereich zusdtzliche Optionen). Hierbei wird zwischen Containern
unterschieden, die automatisch (also nach Ablauf der festgelegten Lebensdauer) oder manuell

(durch Klick auf die Schaltflache Papierkorb) im Papierkorb gelandet sind.

Suchen

Suchbegriff: ® beginnt mit - | 5k
Typ: Allgemein - =ﬂ= |:|Zahlen als Datum in Eigens
Feld | | | Operatar

- Bedingungen
E| Ruckgabe

E= Datenmenge Container

 Elsooen =)

[ Maximale Datensdtze 100

G Zusitzliche Optionen keine >
keine
auch Inaktive anzeigen
nur Inaktive anzeigen
Papierkorb alle
nur Papierkork manuell
nur Papierkorb automatisch

ACHTUNG! Fir den Papierkorb gilt eine eigene Berechtigung. Hier werden alle

Containerberechtigungen ignoriert!

Mithilfe des Jobs ,,Service DMS Lebensdauer Papierkorb” wird in regelmaBigen Abstanden gepruft,
ob neue Container in den Papierkorb verschoben werden missen. Das Loschen selbst wird durch
einen weiteren Job (,,Service DMS Lebensdauer geloscht”) ausgefiihrt, der standardmaRig einmal
im Quartal ausgefiihrt wird. Es kann also sein, dass Container je nach Loschzeitpunkt etwas langer

als eingestellt noch gefunden werden kénnen, abhangig davon, wann der Job ausgefihrt wird.

Ein weiterer Actionservice Job ,Service DMS Container Lebensdauer Berechnung” generiert die
Neuberechnung der Lebensdauer in Containern, zum Beispiel, wenn als Startdatum das

Auszugsdatum eines Bestandnehmers verwendet wird.
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Ein anderer Actionservice Job , Service DMS Container Papierkorb” ist flir das automatische
Verschieben von Containern in den Papierkorb verantwortlich, wenn diese laut hinterlegter

Lebensdauer abgelaufen sind.

Der nachste Actionservice Job ,Service DMS Container Loschung” erledigt das automatische
Loschen von Containern aus dem Papierkorb, wenn diese laut hinterlegter Lebensdauer

abgelaufen sind.

Uberwachung

Im DMS kénnen verschiedene Uberwachungsschemen definiert werden.

E| DMS Konfiguration ‘:'l Bk
B 1Stammdaten! ! 2 Pool |
g = B E | & @ | Anzsige | Ales -
= «galiberwachung [@ G
=1 = Standard ':-]
= 1o} T 4698550A-99F0-4472-9C30-FE6CCE052514
Mame | Standard
o Bl
o Interval I
o Interval Art I Tage
- E-Mail von | office@nht.co.at
- E-Mail an | diriendi@cp-zolutions &t
- E-Mail Betrett | DMS Uberwachung
o E-Mail Text | Ankei der Uberwachungshericht.
1, Aktionen
= CHECKOUT Container bearbeiten
;= DELETE CONTAINER Container [schen
: + = CHECKIH Container speichern
. #- = UPDATE CONTAIIER Cortaineraktualisierung
3 = CREATE CONTAINER Containererstellung
. & = DOWHNLOAD Diatei Dovwenload
i & = DOWHLOAD CHECKOUT Dratei Dowenload (CheckOut)
. = = DOWNLOAD EXPORT Distei Dovwvnlnsd (Export)
D ADCSEDSC-FETF-430E-52589-0590047EFDS1
. Limit (-1 = deaktiviert) 100
: Bericht | DMS_Monitoring_Summary
- [ |4 Bearbetung
3 + = DOWHLOAD PREVIEW Datei Dovwnload (vorschau)
. & = UPLOAD Diatei Upload
i [ = COMMEHT Kommertar
€, Benutzer
[+ %Benmzergruppe
+ ,_,ﬁ'Elearbeitung
% = iiberwachungl |:]. =
&)

Abbildung 59 - DMS Konfiguration - Uberwachung
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Dabei werden fir verschiedene Aktionen (Container erstellen, Container bearbeiten, Dokument
up-/download, usw.) Begrenzungen fur bestimmte Zeitraume festgelegt. Werden zum Beispiel im
Zeitraum der letzten vierzehn Tage mehr als einhundert Dokumente von einem Benutzer herun-

tergeladen, so kann durch das Uberwachungsmodul automatisch ein Bericht an einen Administra-

tor versendet werden.

Der automatische Ablauf des Uberwachungsdienstes wird von der CP Solutions GmbH am Server

auf Wunsch des Kunden eingerichtet. AuBerdem ist es moglich, jederzeit manuell einen Bericht

Uber das DMS-Meni abzurufen (siehe Seite 94).

Uberwachung mit Hilfe der Dienstprogramme

Die Dienstprogramme zur Bereinigung der Beschlagwortung finden Sie im d+ OM DMS-Men(i:

DMS Fenster Hilfe

a |§.'L=| Neuer Container

|'f_’| Neuen Container aus DMS Zwischenablage erstellen

3

- Suchen
% Scanclient

o

>

Scanclient Profile
L Drag und Drop Aktionen
3

Cold Import

Barcode Etiketten
[} Kanfigurationen
r'a‘ Dienstprogramme
i DMS Tiffer

Abbildung 60 - DMS Dienstprogramme

DMS Selbsttest
DMS Statistik

Tools
Knoten bereinigen

DMS Dateien verschieben

Container Berechtigungen Obernehmen

Container Tiffer Dokumente aktualisieren

(berwachung
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El DMS Selbsttest <<Standard Release>> E@I_J
Uhrzeit Aktion Meldung
19:08:36 | AuscheckenEinchecken Container  SFADETEN -D414-4200-87 44-EE2C54 381 85600002 - MHT-13719751 o
18:08:40 & Priife Container GFIDE1B1-D41 4-4200-57 A4-EG2C5A54155B-00002 - MHT-13719751
12:05:40 | AuscheckenEinchecken Container  SFADETEN -D414-4200-57 44-EE2C54 301 85600003 - NHT-13714751
19:05:42 | Priife Container GFSDE1B1-D414-4200-87 £4-E62C52341858-00003 - NHT-13719751
19:08:43 ﬁ AuzcheckenEinchecken Container  SFODE1B1-D414-4200-87 24-E62C5A3A185B-00004 - MHT-13719751
19:05:46 [ Priite Container OFSDE1B1-0414-4200-37 £4-E62C54341358-00004 - NHT-13719751
19:05:46 |2 Contsiner lischen SFSDE1B1-D414-4200-37 24-E62C54341856-00004
19:08:47 aﬂ Katenorie lGzchen TestCategory _515539CFBESE48B48DE2C59DAB4THEIFD (2687 A40F-C3
19:05:47 |3 Katenorie lischen TestCategory_FEECCAAIB44A4C26A247T4AFF334B4000 (C2062995-8...
19:05:47 | Status lischen TestState_SC01ANDASFFO4BCEI1B244935BAA2E34 (ID: 36308672-D8 ..
19:05:45 | Postart l5schen TestMailinotype_FOAS549F1 4280430789107 A450BCCT451 (CO645423-B...
19:05:45 |53 Entstehungsart lschen TestOriginkind_CCF4EE1 2182641 DEBS7 AB304F3E27792 (26892EF5-TC ..
19:05:45 [ Lebenszyklus lschen Testlifecycle_DEODC315BOF245E6B239E2AAACEST3BE (ID: F1CC0SS6...
19:05:45 [ Eigenzchatt Iischen TestProperty_SCBEE3B0ASF34B50831 ABOFEI3AIETVE (FDSLA4F07-55F ..
19:08:45 | sktuslisiere Cache
19:05:53 a Test erfolgreich shgeschlossen \;

i_/.’?.iu_sfuhren Jl@

Abbildung 61 - DMS Selbsttest

In diesem Dialog kdnnen Sie die korrekte Funktionsweise des DMS Uberpriifen. Dafiir werden zum
Beispiel Container angelegt und geldscht und Konfigurationen erstellt und tUberprift. Klicken Sie
einfach auf Ausfiihren um den Test in Gang zu setzen. Alles was wahrend des Tests angelegt wird,
wird im Zuge dessen auch wieder geldscht. Sie missen also danach keine Bereinigung oder dhn-

liches durchfuhren.
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DMS Statistik

(5] Dms statistik o= N
=" 72" | Alphabetisch -
Bereich | Anzahl | Frozent '
=} [§) Container 905.249
' —, p Ausgecheckte Container 10 00011
.+ CPABAF 3 30,0000
= CPADBI 1 10,0000
o = CPAJAS 4 40,0000
= CPAMAP 1 10,0000
_ = CPATSTOM 1 10,0000
4p Inaktive Container 0 00000
Q- Container mit Entwurf o8 0,0085
(- iy Versionen
e g Pool 30,387 3,3568
¢ % Status 805,127 58,9865
B ;7 Postart 834.945 92,2337
-.’Fi &Entstehung.sart G05.224 99,9972
- [%) Lebenszykius 28 0,0031
Bl B Abteiung 220.485 24,3563
'ir' @jr.'landant&n
- @ Kategorien 905.088 99,5822
_ 3 =ﬁ'm‘-.-’ftrknl]pnfu ngen 2782644 307 3850
F, éﬂﬁigenschaﬂ&n 2.89585.005 3309592
B 5% Dokumente 981.181 108,3880
- gl Pools 71
- | Kategorien 157
"._J.éi o Knoten 116.453
L 5

Abbildung 62 - Dienstprogramme - DMS Statistik

In der DMS Statistik kdnnen Sie verschiedene statistische Werte einsehen, zum Beispiel die Anzahl
aller Container, Container einer bestimmten Kategorie usw. Uber der Liste kénnen Sie wihlen, ob
die statistischen Werte nach dem Alphabet oder nach ihrer Anzahl angezeigt werden sollen. Im

Feld daneben konnen Sie eine Suche auslosen.
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Tools

DMS-Tools <<NHTTeststand>>

1 Verkniipfung ersetzen | 2 Kategorie 3 Verknd 8

Mit diesem Tool konnen Sie bei allen Containern im DMS eine Verknipfung durch eine andere ersetzen

Mandant: NHTTeststand v

Typ Knotentyp1 & |

Von Verknipfung: (| @
Auf Verknipfung:

Abbildung 63 - Dienstprogramme - Tools - Verknliipfung ersetzen

Mit diesem Tool kdnnen Sie bei allen Containern im DMS eine Verknipfung durch eine andere
ersetzen.

DMS-Tools <<NHTTeststand>> o]
1\ U t: 2K ie er 3\ U 04 |
Mit diesem Tool kdnnen Sie bei allen Containern im DMS eine Kategorie durch eine andere ersetzen
Von Kategorie: Eingangsrechnungen [
Auf Kategorie: Umbuchungsbelege DI @
7 Ausfithren
- v

Abbildung 64 - Dienstprogramme - Tools - Kategorie ersetzen

Mit diesem Tool kdnnen Sie bei allen Containern im DMS eine Kategorie durch eine andere
ersetzen.
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' DMS-Tools <<NHTTeststand>> [ |
1 Verknipfung ersetzen | 2 Kategorie ersetzen |3 Verkni anzen

Mit diesem Tool kdnnen Sie bei allen Containern im DMS f Ver
hinterlegt wurde.

apfungen ergdnzen, sofern ein Bestandverhaltnis

Mandant...................... Alle v
["] Person [ stiegenhaus [] mitglied
Einheit [ Gebaudeteil
[] objekt [ nteressent

Fur Kategorie.............. 02 Sanierung

\

Abbildung 65 - Dienstprogramme - Tools - Verkniipfungen ersetzen

Mit diesem Tool kdnnen Sie bei allen Containern im DMS eine fehlende Verknlipfung erganzen,

sofern ein Bestandsverhaltnis hinterlegt wurde.

Knoten bereinigen

r =y ~
DMS - Dokumentenbereinigung oo 3

DMS - Dokumentenbereinigung

Fehlerhafte Mietverhaltnisse

Dieses Abfrage ermittelt alle Container die mit Mietverhaltnissen verknipft sind die nicht mehr giiltig sind.
Dies kann passieren, wenn eine Per fuhrung ht ist.
Mit diesem Tool kann man diese DMS Verknipfungen richtig stellen.

fand NHTT d +| [ prafen ] |
|Con. Name ICon4 Num... |0bjekt |BN-Nummer von PD |auf PDI
| ] Keine Aktion Bugtracker - PM NHT-193254 10 80003 45700 54909
test dbi postiauf NHT-21328: 226 501 38182 52172
Keine Aktion testxt NHT-17322: 226 501 38182 52172

[z3 I I | I ]

‘ [ Auswahl v ][ 19 Anderung durchfihren ]\Fonsehm: |

Abbildung 66 - Dienstprogramme - Knoten bereinigen

Diese Abfrage ermittelt alle Container, die mit Mietverhaltnissen verknlpft sind, die nicht mehr
gliltig sind. Dies kann beispielsweise dann passieren, wenn eine Personenzusammenfiihrung

gemacht wurde. Mit diesem Tool kann man diese DMS-Verkniipfung richtig stellen.
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DMS Dateien verschieben

[S] DMS Dateien verschieben

Erledigte anzeigen

| | beginnt mt v|[(Osuchen |[[Jatle || keinFiter ~| () (]

|kategorie |[pokumente gesamt |[pokumente erledigt |Erstelit am |Geandert am
Test 445 445 1311212018 17:27:31 13/12/2018 17:28:20
MAPTESTWAP 7 Jahre ‘ 0 0131222018 17:27:44 1311212018 17:28:20
Test 355 355 131202018 17:32:22  13/12/2018 17:32:38
Objektakt\Bestandnehmer ‘ 0 0/12/02/201914:58:33  12/02/2019 14:58:33
MAPTEST 0 013122018 17:27:20 | 13112/2018 17:28:21
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Anzahl Datensatze: 5 Ausgeblendete Spalten

(B3 e (S oscren ][ Axuaiseren |

Abbildung 67 - Dienstprogramme - DMS Dateien verschieben

Wird bei einer Kategorie ein neuer Speicherort eingetragen, kann hier eingestellt werden, dass alle

alten Dokumente dieser Kategorie vom alten in den neuen Speicherort verschoben werden.
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Container Berechtigungen ubernehmen

q DMS Container
) Berechtigungen Uibernehmen

Auswahl I Ergebnis Warnungen | Fehler I
Optionen
@ Container automatisch Einchecken alter als 7 Tage

(CJ Im Container alle Berechtigungen entfernen

@ Temp Tabellen am Ende entfernen

Auswahl Kategorie
o Qo

[ Kategorie

Datensatze: 0 / 0

&# Ausfihren

Abbildung 68 - Dienstprogramme - Container Berechtigungen libernehmen

Der Dialog (ibernimmt die hinterlegten Kategorieberechtigungen in bestehende Container. Hat
eine Kategorie keine Berechtigung hinterlegt und der Container hat auch {iber den Pool keine

Berechtigungen, wird ,Vollzugriff fir Alle” gesetzt.

Container Tiffer Dokumente aktualisieren

Zudem gibt es den Menlipunkt "Container Tiffer Dokumente aktualisieren" unter den

Dienstprogrammen.
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El Tifier Dokumente akiualisieren == |E| ﬁ

= DMS Container -
T4 Tiffer Dokumente aktualisieren
Auswahl ] Ergebnis I Warnungen (0) ] Fehler {0} I
Optionen
TIF Einstellung der Kategorie verwenden v
PDF Einstellung der Kategorie verwenden ~
Vorschaubild Einstellung der Kategorie verwenden ~
OCR Einstellung der Kategorie verwenden v
B Container automatisch Einchecken ilter als 7 Tage

Temp Tabellen am Ende entfernen

7

Auswahl Kategorie

| Kategorie |Verwendung in Containern  |Konvertierung TIF  Konvertierung PDF  |Konvertierun

Datensdtze: 0 f 0

i Ausfiuhren v

Abbildung 69 - Dienstprogramme - Container Tiffer Dokumente aktualisieren

Damit kénnen Tiffer-Dokumente (TIF, PDF, Thumbnail und OCR) aus den Containern entfernt
werden, wenn z. B. in einer gewahlten Kategorie die Option "Konvertierung in TIF" (oder PDF,
Thumbnail, OCR) deaktiviert wurde. Das Tool |6scht die Tiffer-Dokumente dann physikalisch vom
Server aus dem jeweiligen Speicherort. Man kann die Tiffer-Dokumente auch manuell entfernen,
ohne dass in der Kategorie die Konvertierungsoptionen deaktiviert sein missen. Damit werden die
Dokumente jedoch erneut vertifft. Hier gibt es zudem die Mdoglichkeit Gber Klick auf die

entsprechende Schaltfliche den Vorgang abzubrechen. ©
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Uberwachung

o

DMS Uberwachung Ubersichtshericht

DMS Uberwachung Ubersichtsbericht
1. Setzen Sie die Auwahlkriterien (Cptional).
2, Bericht weiterverarbeiten (Drucken, vYorschau).

Afdioren

o Alle | keine
Auswahl|.ﬂ.ldi0n ~
[ 4 |Containet speichern
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(<]

IZ:B " | L

o Alle [ keine

Auswahl|Elenutzername |Vc-rname |Na-:hnarr -

& cpapeED |Denize Bernert
1 crepml Birgit Derifl
| CPRAECC

£

fzie0 | |
< >

[":i! Drucken ” “orschau ]

Datim Einschrankung
WO

hiz...

[Z7 o7 2011

| 26.07 2012

Abbildung 70 - Dienstprogramme - Uberwachung - Auswahldialog

Mit dem Befehl Uberwachung kénnen Sie einen Bericht zur Uberwachung manuell erstellen. Die
Einstellungen zur Uberwachung des DMS finden Sie in der Konfiguration (siehe Seite 85ff.). Im
DMS Menii haben Sie dann die Auswahl zwischen einem Ubersichts- und einem Detailbericht. Sie

kénnen die zu Gberwachenden Aktionen auswdhlen und nach spezifischen Benutzern filtern.

AuBBerdem kdnnen Sie den Zeitraum einschranken.
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Berechtigungen

Generelle DMS Berechtigungen

In den DMS Berechtigungen wird festgelegt, was ein Benutzer ganz allgemein darf. Der Zugriff auf
bestimmte Kategorien, Container etc. wird an den entsprechenden Stellen vergeben (siehe ab

Seite 5).

1005 Tabellen verwalten Recht
Mit dieser Berechtigung darf der Nutzer neue Tabellen in der Datenbank anlegen und bestehende

bearbeiten.

1200 DMS Neue Ordner erstellen

Mit dieser Berechtigung darf der Nutzer neue Ordner am Server anlegen.

1201 DMS Dateien am Server ausschneiden

Mit dieser Berechtigung darf der Nutzer Dateien am Server ausschneiden.

1202 DMS Dateien am Server kopieren

Mit dieser Berechtigung darf der Nutzer Dateien am Server kopieren.

1203 DMS Dateien am Server einfiigen

Mit dieser Berechtigung darf der Nutzer Dateien am Server einfligen.

1204 DMS Ordner und Dateien l6schen

Mit dieser Berechtigung darf der Nutzer Dateien und Ordner am Server I6schen.

1300 DMS Administrator

Mit dieser Berechtigung hat der Nutzer uneingeschrankte Rechte im DMS. ACHTUNG! Diese
Berechtigung sollte nur in Ausnahmefallen verwendet werden. Hat ein Benutzer diese
Berechtigung, , Ubersteigt” diese die Berechtigung des Containers, d. h. die beim Container

hinterlegte Berechtigung wird ignoriert. Folglich sieht ein Nutzer mit der Berechtigung 1300 immer

95



alle Container und darf auch immer alle Container bearbeiten. Zudem darf ein Nutzer mit der

Berechtigung 1300 die DMS-Einstellungen konfigurieren.

1301 DMS Benutzer
Mit dieser Berechtigung darf der Nutzer DMS-Container aus- und einchecken. ACHTUNG!
Ausgecheckt werden kann ein Container aber trotzdem nur, wenn der Nutzer die Berechtigung im

individuellen Container selbst hat (iber Gruppe, Benutzer, oder wenn Alle Vollzugriff haben).

1302 DMS Suche

Mit dieser Berechtigung darf der Nutzer im DMS suchen.

1303 DMS Pool

Mit dieser Berechtigung darf der Nutzer im DMS die Pool-Verwaltung 6ffnen.

1304 DMS Etiketten
Mit dieser Berechtigung wird fir den Nutzer der Menueintrag Barcode-Etiketten im Menipunkt

DMS aktiviert.

1305 DMS Script
Mit dieser Berechtigung darf der Nutzer in Dialogen Uber die Script Engine auf das DMS zugreifen,

ohne den Menlipunkt DMS verwenden zu kénnen. Dies wurde flr externe Warter entwickelt.

1306 DMS Cold

Mit dieser Berechtigung darf der Nutzer im Menlipunkt DMS das Modul Cold Import ausfiihren.

1307 DMS Report

Mit dieser Berechtigung darf der Nutzer die DMS Beschlagwortung von Berichten definieren.

1308 DMS RTF

Mit dieser Berechtigung darf der Nutzer die DMS Beschlagwortung im RTF Editor definieren.

1309 DMS Menu
Mit dieser Berechtigung darf der Nutzer das dynamische DMS-Mend tber die Schaltflache Doku-

mente konfigurieren. Der Menipunkt 'Konfigurieren' wird fur den Benutzer angezeigt.
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1310 DMS Suche extern
Mit dieser Berechtigung darf der Nutzer (iber den Dokumentebutton im DMS suchen, jedoch die

Suche nicht verandern. ACHTUNG! Hat ein Benutzer diese Berechtigung, ihm fehlt jedoch die

Berechtigung "DMS Suche" (Nr. 1302) und er ruft die DMS-Suche z. B. Gber den Dokumentebutton

auf, werden die Eingaben im DMS-Suchdialog gesperrt. Der Benutzer kann somit nicht mit anderen

Bedingungen im d+ DMS suchen.

1330 DMS Container in den Papierkorb verschieben

Mit dieser Berechtigung darf ein Benutzer Container in den Papierkorb verschieben.

1331 DMS Container im Papierkorb bearbeiten

Mit dieser Berechtigung darf ein Benutzer Container im Papierkorb bearbeiten oder diese aus dem

Papierkorb entfernen.

1332 DMS Container l6schen

Mit dieser Berechtigung darf ein Benutzer Container endgiiltig aus dem Papierkorb I6schen.

1386 DMS Scanclient Profile anderer Benutzer anzeigen
Mit dieser Berechtigungen darf ein Benutzer in der Scanclient Profile Liste die Profile von allen

Benutzern anzeigen

1387 DMS Scanclient Profile kopieren

Mit dieser Berechtigungen darf ein Benutzer in der Scanclient Profile Liste die Profile kopieren

1350 DMS Lebensdauer anzeigen

Mit dieser Berechtigung darf ein Benutzer den DMS Lebensdauer Einstellungen Dialog 6ffnen.

1351 DMS Lebensdauer anlegen

Mit dieser Berechtigung darf ein Benutzer eine neue DMS Lebensdauer Einstellungen anlegen.

1352 DMS Lebensdauer bearbeiten

Mit dieser Berechtigung darf ein Benutzer die DMS Lebensdauer Einstellungen bearbeiten.

1353 DMS Lebensdauer entfernen

Mit dieser Berechtigungen darf ein Benutzer eine DMS Lebensdauer Einstellung entfernen.
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1451 DMS Stempel gebucht
Mit dieser Berechtigungen darf ein Benutzer in der DMS Vorschau den Stempel "gebucht" auf ein

Dokument platzieren.

316002 Doppelte Dokumente entfernen
Mit dieser Berechtigung ist der Benutzer in der Lage, doppelte Dokumente aus Containern zu

entfernen.

50360 DMS Kategorien Ubersichten
Mit dieser Berechtigung darf der Benutzer die DMS-Kategorien-Berichte aus dem Hauptmeni

(Grundeinstellungen — Ausdrucke) 6ffnen.

50362 Vorlageniibersicht
Mit dieser Berechtigung kann der Benutzer den Bericht Vorlageniibersicht aus dem Hauptmeni

(Grundeinstellungen — Ausdrucke) aufrufen.
Berechtigungen fur das d+ OM Menu DMS

Das DMS Meni in der d+ OM Meniileiste wird gesondert liber Berechtigungen abgesichert.

El netFrame <<Standard Rel PAJAS>> http:/cpsrurel2008/StandardRel: i i I ia.asmx <<Standard Rel - [Berechtigu
= | Datei Mandant Ansicht Benutzer Administrstion  Einstellungen  Wartung — &pplikstionen DM_S Fenster Hilfe
; . ) R ) i
3| ™ i[24072012 [u| | [StencerdRelease +| ! By [] 2 &) | @ 45 NeuerContainer
! E E | |:| Meuen Cortainer aus DMS Zwischenablage erstellen
viBerechtigunge...x | | j Suchen
@ o T /'.:'-'dms | sl Scanclient
£ |
Hauptmenul Suchen | Borechtigunaen -% Cold Import
= = DMS |'%] Barcode Etiketten
R | 7 :
7 : @DMS Meue Cr) Konfigurationen neu laden
== Favoriten : el
L= 3 QQDMS Dateien ; [} Konfigurationen
== Objektmanagement = = |
+ Postaingang - §uDMS Datsien ¢ % Disnstprogramme ]
 §reDMS Dateien | Titter
+ SMS senden e

Abbildung 71 - DMS Menii

Besitzt ein Benutzer die entsprechenden Menupunkte nicht, werden diese ausgegraut dargestellt

und kénnen nicht angeklickt werden.

ACHTUNG! Diese Berechtigungen beschranken lediglich den Zugriff auf die Menlpunkte. Fir die
eigentliche Handlung benétigt der Benutzer in den meisten Fallen weitere Berechtigungen, also

zum Beispiel die Berechtigung zum Anlegen neuer Container.
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1850 7000.Menii DMS
Benotigt Berechtigung des DMS Systems DMS Benutzer (1301) oder DMS Administrator (1300).

1851 7100.Menii DMS/Neuer Container
Benotigt Berechtigung des DMS Systems DMS Benutzer (1301) oder DMS Administrator (1300).

1852 7200.Menii DMS/Neuer Container aus der DMS Zwischenablage erstellen
Benotigt Berechtigung des DMS Systems DMS Benutzer (1301) oder DMS Administrator (1300).

1853 7300.Menii DMS/Suchen
Benotigt Berechtigung des DMS Systems DMS Suche (1302) oder DMS Administrator (1300).

1854 7400.Meni DMS/Scanclient
Bendtigt Berechtigung des DMS Systems
- DMS Benutzer (1301) oder

- DMS Administrator (1300)

1855 7500.Menii DMS/Cold Import
Benotigt Berechtigung des DMS Systems DMS Benutzer (1301), DMS Cold (1306) oder DMS
Administrator (1300).

1856 7600.Menii DMS/Konfigurationen neu laden
Benotigt Berechtigung des DMS Systems DMS Benutzer (1301) oder DMS Administrator (1300).

1857 7700.Menii DMS/Konfigurationen
Benotigt Berechtigung des DMS Systems DMS Benutzer (1301), DMS Pool (1303) oder DMS
Administrator (1300).

1858 7800.Menii DMS/Dienstprogramme
Benotigt Berechtigung des DMS Systems DMS Administrator (1300).

1859 7810.Menii DMS/Dienstprogramme/Tools
Benotigt Berechtigung des DMS Systems DMS Administrator (1300).
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1860 7820.Menii DMS/Dienstprogramme/Knoten bereinigen
Benotigt Berechtigung des DMS Systems DMS Administrator (1300).

1861 7830.Menii DMS/Dienstprogramme/Uberwachung
Benotigt Berechtigung des DMS Systems DMS Administrator (1300).

1862 7900.Menii DMS/Etiketten
Benotigt Berechtigung des DMS Systems DMS Benutzer (1301), DMS Etiketten (1304) oder DMS
Administrator (1300).

Globale Variablen

12390 GLOBAL_REPORT_BARCODE_TEXT_FONT
Diese Variable enthalt die Schriftart, mit der beim Etikettendruck der Text unterhalb des Barcodes

gesetzt wird.

12400 GLOBAL_AKTION_VOSCHLAG_OEFFNEN

Mit dieser globalen Variable kann eingestellt werden, ob nach dem Drag&Drop und einer Aktions-
auswahl der Dialog mit den Vorschlagen fir die Beschlagwortung des Containers bzw. die Zuord-
nung zu den Tickets gedffnet werden soll. Dabei liest das System E-Mail-Adressen aus der herein-
gezogenen Datei aus und vergleicht diese mit bestehenden E-Mail-Adressen von Personen, Inte-
ressenten und Firmen. Gibt es Ubereinstimmungen, werden diese als Vorschlage fiir die Contai-
nerbeschlagwortung bzw. Ticketzuordnungen angezeigt.

=0 (Der Vorschlagsdialog wird nicht getffnet.)

=1 (Der Vorschlagsdialog wird geoffnet - Standard)

12380 GLOBAL_AKTION_EMAILADR_NACHTRAGEN

Mit dieser globalen Variable kann eingestellt werden, ob nach einer Aktion ohne Zuordnung die
E-Mail-Adressen mit der im Container vorgenommenen Beschlagwortung abgeglichen wird und
falls vorhanden bei den jeweiligen Detaildaten der fiir Person, Kreditor oder Interessent

eingetragen werden sollen.
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=0 (kein Abgleich erfolgt - Standard)
=1 (Abgleich erfolgt)

35000 GLOBAL_FRAMEWORK_DMS_STAMP_COLOR

Mit dieser globalen Variable kann eingestellt werden, ob in der DMS Vorschau eine Stempelfarbe
ausgewadhlt werden kann.

=0 (Nein - Stempelfarbe kann nicht ausgewahlt werden und ist fix Rot)

=1 (Ja - Stempelfarbe kann vom Benutzer gewahlt werden)

Konfigurationstabellen

Das DMS wird nicht Gber Konfigurationstabellen gesteuert.
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