Dokumentenmanagement

Mit der Archivierungsldsung cargo support [archiv] werden Dokumente schnell gefunden und kénnen bequem eingesehen, gefaxt oder per E-Malil
versendet werden. Statt Ihre Zeit mit Suchen zu verschwenden, haben Sie mit dem elektronischen Archiv jederzeit schnellen Zugriff auf alle Dokumente
und Formulare.

Archivierung - Grundeinstellungen

Automatische Archivierung von internen Belegen
Archivierung von externen Dokumenten / mit Barcode
Archivierung von externen Dokumenten / ohne Barcode
Archivierung von beliebigen Dateien

Dokumente vor Archivierung Stiickeln
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Archivierung - Grundeinstellungen

In dieser Anleitung wird die Funktionsweise der Archivierungslésung cargo support [dms] / Dokumentenmanagement beschrieben.

Inhaltsverzeichnis

. Allgemeine Einstellungen
. Archivablage
. Datenquellen
. Metadatenextraktion
Dokumententypen
. Druckeinstellungen
. Archivierte Dokumente / Dateien
7.1. Allgemeine Aktionen
7.2. Gesamtliste
7.3. Details
7.4. Gesamtvorschau
7.4.1. Referenzen
7.4.2. Metadaten
7.4.3. Info
7.4.4. Vorbereitete Dokumente
8. Zugehdorige Dokumente
8.1. Archivierungsmaglichkeiten
8.1.1. Einzelimports
8.1.2. Massenimports
9. Barcodeetiketten Drucken

NOoOUTAWNPE

1. Allgemeine Einstellungen

Einstellungen > Softwareeinstellungen > Archivierung > Archivierungseinstellungen - Allgemein
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Datei  Auftrag Abrechnung Digitaler Tachograph  Fuhrparkmanagement Lager Personal CRM

HEE 2 D000 2 < albad

| startseite | Softwareeinstellungen [£3]
| Datenbank || Datenbank Benutzer || Tacho | Archivierung | Mend || Telematik / Dienste || Import || Fehlerprotokoll |
Archivierungseinstellungen - Algemein | Archivablage || Datenguellen || Metadatenexirakton || Server Einstellungen |

Automatische Metadatenextraktion [~
Barcodeerkennung verwenden =]
Barcodeprafix Cs
Barcodebasisstellen 10
Referenzen jeweils aus vorheriger Revision dbernehmen 2]

Vorschau |
VorschaubildgréBe [Pixel]
Vorschaubild erstellen 2]

E-Mail Anhang |
Bei Fahrt Dokumente aller Tourfahrten anzeigen =]
Mur eigene Fahrt bei Auftragen anzeigen [s#]

E

3

Mur direkte Dokumente anzeigen =]
Sonstiges |

[»

Impart abgeschlossen-Meldung anzeigen [##]
Laschverzdgerung [Sekunden] fiir temporare Dateien 30
GroupWise Unterstiitzung |l
Als PDF speichern [l
PDF im DIN A4 Format speichern [l
Bilder in POF als JPG komprimieren =]
IPG Qualitst (0-100) 85
GroBe Bilder auf maximale Aufldsung herunterskalieren =]
Maximale Bildhéhe 2376
Maximale Bildbreite 1680
PDF Versionswarnung anzeigen =
Druck mit Standardanwendung [s#]

Barcodeerkennung
® mit Hakchen/ ja: Es ist vorgesehen die Dokumente tber einen Barcode zu archivieren.
® ohne Hakchen / nein: Es wird keine Barcodeerkennung benétigt.
1 Hinweis

Durch die Barcodeerkennung dauert das Scannen langer.

Barcodepréafix

Kirzel, das unter dem Barcode steht und Teil des Barcodes wird.

Barcodebasisstellen

Hier wird festgelegt, wie viele Stellen der Barcode haben soll.

Aufbau Barcode: Barcodepréfix + Barcodebasisstellen + Prufziffer (z. B. CS123456789099)

Referenzen jeweils aus vorheriger Revision tlbernehmen

Ist der Haken gesetzt, werden die Referenzen in die neuen Revisionen Gibernommen.

VorschaubildgrofRRe [Pixel]

Auswahl der BildgroRe bzw. Bildqualitat fir das Vorschaubild. Empfehlung Technik: 256 x 256 (bendtigt wenig Speicherkapazitét) oder 384 x 384.

Vorschaubild erstellen
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Wenn "Vorschaubild erstellen” aktiviert ist, wird beim Einliefern von Dokumenten ins Archiv versucht ein Vorschaubild zu erstellen (bei Bildern und
bekannten Dateitypen gelingt dies). Wenn "Vorschau starten" eingeschaltet ist, wird beim Offnen der Archivansicht der Reiter "Vorschau"

eingebunden und als erstes angezeigt. Wenn diese Einstellung ausgeschaltet ist, wird der Reiter "Vorschau" gar nicht erstellt und die Archivansicht
startet mit der Liste (Archivierte Dokumente-Liste).

2. Archivablage

Im Menti Einstellungen > Softwareeinstellungen > Archivierung > Archivablage legen Sie vom Server aus einmalig den Pfad fir das Archiv fest.
Diese Einstellung ist dann global giiltig.

Datei  Auftrag Abrechnung Digitaler Tachograph  Fuhrparkmanagement Lager Personal CRM

B8 %R 0000 & & omgd &
| Stertseite | Softwaresinstelungen (23| |
| Datenbark | Datenbank Benutzer | Tad’w| Archivierung |Menu|| Telemati / Dienste | Import | Fehlerprotokol |
| Archivierungseinstellungen - Algemein | Archivablage |Data'|quaﬂen | Metadatenextraktion | Server Einstelungen |

Archivablageverzeichnis * C:\Program Files (x86)\cargo sup ..
Zweites Archivablageverzeichnis...
Drittes Archivablageverzeichnis...

1. Hinweis

Bitte regelmé&Rig ein Backup von diesem ausgewahlten Verzeichnis erstellen.

3. Datenquellen

Einstellungen> Softwareeinstellungen > Archivierung > Datenquellen > Scannen

Datei  Auftrag Abrechnung Digitaler Tachograph  Fuhrparkmanagement Lager Personal CRM

IHBE % 0000 2 & omg & &
| Startseite | Softwareeinstelungen (£

| Datenbark | Datenbank Benutzer | Tadm|ArdiWﬂ'1ng|Mau’.i" Telematik / Dienste | Import | Fehlerpratokol |
|~dvmngsemﬂngm-uganein||~dwablage|namnqueum|Me13damwﬂcﬁm||5mra&mm-gm|

Scannen [#]

Scanner

Standardauflasung [dpi]

Farhtiefe [hit]

Sound nach dem Scannen abspielen [

Automatischer Einzug Einstellung nicht &ndern

Duplex ]
Komprimierung (verlustbehaftet) [#]

Bildkomprimierung Keine Komprimierung
Schwellenwert (statisch) 100
Eigener Prozess |£|

Scan in eigenen Prozess auslagern [}

Scanner

Auswahl des gewuinschten Scanners.
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Standardauflésung [dpi]

Es gibt Scanner welche uber eine Schnellscan-Funktion verfigen. Verwenden Sie diese Art von Scanner dann kann hier eine Auflésung von 100 bis
400 dpi ausgewahlt werden. [400 x 400 = 400 DPI ]

Farbtiefe [bit]
Hier wird die Standardeinstellung fir den Schnellscan ausgewahlt. Es stehen Schwarzweif3, Graustufen und Farbe zur Auswahl.
Sound nach dem Scannen abspielen

Wenn der Haken gesetzt ist, ertént ein ,Klick“-Ton nach dem Scannen.

Einstellungen > Softwareeinstellungen > Archivierung > Datenquellen > Verzeichnis

Datei  Auftrag Abrechnung Digitaler Tachograph  Fuhrparkmanagement Lager Personal CRM

, | & & W

| Startseite | Softwareeinstellungen I$§||
| Datenbank | Datenbank Benutzer || Tacho | Archivierung | Menu || Telematik / Dienste || Import || Fehlerprotokell |
| Archivierungseinstellungen - Allgemein || Archivablage | Datenquellen | Metadatenextraktion | Server Einstellungen |

| Scannen | Verzeichnis | Drucken |

Massenimport-Grundeinstellungen A
Standardimpor tverzeichnis
Standarddokumententyp
Dateien in Unterverzeichnissen mitmportieren |
Importdateien léschen =l
Dateikopien im Verzeichnis fiir Originale anlegen =l

Verzeichnis fir Criginale orig

Dokumente mittels Barcodeerkennung trennen =]

Seiten zusammenflihren Seiten immer zusammenfihren
Sortieren nach Anderungsdatum

Standardimportverzeichnis
Hier kann ein Verzeichnis festgelegt werden, das beim Massenimport als Standard fir das Importverzeichnis dienen soll.
Standarddokumententyp

Der Standarddokumententyp bezeichnet den Dokumententyp, der beim Massenimport (als Standard) den eingelesenen Dokumenten zugewiesen
wird. Nur bei eingeschalteter Trennung nach Strichcode und beim Vorliegen von Bildern (sonst kann nicht nach Strichcode getrennt werden) wird der
dem Strichcode zugeordnete Dokumententyp genommen (so wie dies z.B. durch den Strichcodeetikettendruck vorgegeben wurde). In diesem Fall
wird also der Standard durch die genauere Information aus den Strichcodedaten tberschrieben. All dies lasst sich dann in der Ergebnisansicht des
Massenimports nochmal manuell verandern.

Dateien in Unterverzeichnissen mitimportieren

,Dateien in Unterverzeichnissen mitimportieren” sorgt dafir, dass auch Dateien aus den Verzeichnissen, die im Importverzeichnis existieren sowie
wiederum auch aus deren Unterverzeichnissen mit importiert werden. Wird diese Einstellung nicht gewahlt, so werden nur die Dateien aus dem
Importverzeichnis direkt importiert. Also wenn man z.B. folgende Struktur hat und "C:\Import" als Importverzeichnis angibt:

Verzeichnis C:\Import

Datei C:\Import\Datei_1.tiff

Datei C:\Import\Datei_4.tiff

Verzeichnis C:\Import\Unterverzeichnis

Datei C:\Import\Unterverzeichnis\Datei_2.tiff

Datei C:\Import\Unterverzeichnis\Datei_3.tiff
Verzeichnis C:\Import\Unterverzeichnis\Nochweiter
Datei C:\Import\Unterverzeichnis\Nochweiter\Datei_5.tiff

Dann wirden mit ausgeschaltetem ,Dateien in Unterverzeichnissen mitimportieren” die Dateien 1 und 4 eingelesen, mit eingeschaltetem ,Dateien in
Unterverzeichnissen mitimportieren“ hingegen wéren es die Dateien 1, 4, 2, 3 und 5.
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Importdateien I6schen

Ist hier ein Hakchen gesetzt, so werden die Dateien nach dem Import aus dem Importverzeichnis geléscht. Dies dient z.B. dazu ein immer wieder
genutztes Verzeichnis frei fir den nachsten Import zu machen.

Dateikopien im Verzeichnis fur Originale anlegen

Ist hier ein Hakchen gesetzt, so werden von den Dateien nach dem Import Kopien in dem Verzeichnis angelegt, das als ,Verzeichnis fur Originale*
definiert ist. Eventuell dort vorhandene Dateien mit gleichem Dateinamen werden dabei Uberschrieben. Ist die Option ,Dateien nach dem Import
léschen” ebenfalls gesetzt, so wird anstelle der Kopier- eine Verschiebeaktion durchgefuhrt. Diese Option verlangsamt i.d.R. den Importprozess
deutlich.

Verzeichnis fir Originale

Hier wird bestimmt, welches Verzeichnis als Auffangbecken fiir die eingelesenen Dateien dienen soll, wenn die Option ,Dateikopien im Verzeichnis fir
Originale anlegen” mit einem Hakchen ausgewahlt wurde.

Dokumente mittels Barcodeerkennung trennen

Falls bei dieser Option ein Hakchen gesetzt ist, wird versucht beim Import Dokumente nicht nach Dateien sondern nach enthaltenen Barcodes zu
trennen. Ist die Option nicht gesetzt, so gilt ,.eine Datei fiihrt zu einem Dokument".

Die Trennfunktion nach Barcode basiert auf folgenden Annahmen:

* Die erste Seite eines mehrseitigen eingescannten Dokumentes beinhaltet einen bekannten Barcode, d.h. es wurde zuvor mit der Funktion
»Zugehdrige Barcodeetiketten drucken® ein Dokument vorbereitet (v.a. fir Fremddokumente) oder der Barcode wurde beim Ausdrucken mit
einem entsprechend ausgerusteten Formular aus cs heraus erzeugt (um wiederkehrende Dokumente z.B. nachdem sie unterschrieben
wurden wieder einzulesen).

* Jede weitere dem Dokument zugehdrige Seite enthélt keinen Barcode. - Von einem Scanner wird je eingescannter Seite genau eine Datei
erzeugt. Seite 8 von 20

® Mehrseitige Dokumente werden jeweils zusammenhangend hintereinander in eine fortlaufend bezeichnete Datei eingescannt.

® Es liegen nur bildhafte Dateien (aus dem Scanprozess) im Importverzeichnis.

Zum Import mit Barcode-Trennung wird zunéchst die erste Datei gedffnet und versucht einen Barcode zu erkennen. Ist ein bekannter Barcode erkannt
worden, so wird die Datei als erste Seite einem neuen TIFF-Dokument zugefiigt. Bei jeder folgenden Datei wird diese ebenfalls gedffnet und versucht
einen Barcode zu erkennen. Ist ein bekannter Barcode erkannt worden, so wird dies einem neuen Dokument hinzugefiigt. Ist kein Barcode erkannt
worden wird dieses Dokument dem zuletzt bekannten Barcode hinzugefigt.

4. Metadatenextraktion

Einstellungen > Softwareeinstellungen > Archivierung > Metadatenextraktion > Barcode

Datei  Auftrag Abrechnung Digitaler Tachograph  Fuhrparkmanagement Lager Personal CRM

2| = | I

| Startseite | Softwareeinstellungen |£3||
| Datenbank || Datenbank Benutzer | Tacho | Archivierung | Mend || Telematk / Dienste || Import | Fehlerprotokoll |
| Archivierungseinstellungen - Allgemein | Archivablage || Datenguellen | Metadatenextraktion | Server Einstellungen |

| Barcode |

Barcode -

Barcede Ausrichtung * Links nach rechts

Feinsuche (fiir schlechte Bildgualitit) * ]

Erweiterte Einstellungen -
Scan Interval 5
Erwartete Barcodes 1
Minimale Sicherheit in % 51
Bildstirungen (Peas) beseitigen ]

Erode Algorithmus verwenden =]
Kleine Barcodes =l
Barcode-Informationen ausgeben =]
Barcode-Erkennung im eigenen Prozess =]

Barcode Ausrichtung
Gibt an in welcher Richtung der Barcode gelesen werden soll z.B von Links nach Rechts

Feinsuche
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Durch die Feinsuche wird die Barcodesuche verbessert, dadurch dauert dieser Vorgang aber auch langer. Es empfiehlt sich dennoch bei schlechter
Bildqualitét.

Scan Intervall

Wenn nach Barcodes gesucht wird, durchsucht er nicht jede Zeile sondern nur jede 5. Zeile. Je Geringer der Wert desto genauer sucht er, je hdher
desto ungenauer sucht er.

Erwartete Barcodes

Nach wie vielen Barcodes soll er suchen. Beispielsweise 1 Barcode wenn er einen Barcode gefunden hat dann hért er auf zu suchen ( Nur fur Kunden
interessant die Dokumente haben die mehrere Barcodes enthalten)

Minimale Sicherheit in %

Gibt an bei wie viel Prozent Sicherheit der Barcode als erkannt gelten soll.
Bildstdrungen (, Peas") beseitigen

Bildstérungen werden ausgeblendet.

Barcode-Informationen ausgeben

Wenn der Haken gesetzt ist werden nach dem Erkennen eines Barcodes, die relevanten Informationen wie Barcodenummer und Sicherheit in Prozent
angezeigt.

5. Dokumententypen

Vorgaben > Archivierung > Dokumententyp

Datei Auftrag To-dos Abrechnung Digitaler Tachograph  Fuhrparkmanagement Personal CRM  Auswertungen  Stammu

] ﬂ ﬂ FE = | Hf g LE Vorgaben = Archivieru

Dokumententyp * & | Barcode druckbar bei Standard bei Barcodeetkettendrudk An Fahrer senden
2 = =]
Abholschein Fahrt (=] [s#]
Abschlagszahlungen =l =l
Aktendeckel = (=
Allgem, Schriftverkehr = =]
Angebot Angebot =l =l
Angebot Container = =
Angebotsanfrage = =]
Arbeitsvertrag Mitarbeiter =l =l
Arbeitszeitnachweis Mitarbeiter = (=
Auftragsbestitigung Aufirag ] =]

Aufiragsdetails - Stundenzettel =l =l

Dokumententyp

In dieser Spalte werden automatisch alle Dokumententypen, welche in der Software zur Verfligung stehen, eingetragen. Zuséatzlich kénnen auch neue
Typen (z.B. Vertrag, Tarifkalkulation, Zeugnis...) angelegt werden. Fir jeden Dokumententyp wird automatisch ein Recht erzeugt, welches in der
Benutzergruppenverwaltung einer Benutzergruppe zugewiesen werden kann.

Barcode druckbar bei

Die Spalte "Barcode druckbar bei* ist derzeit fiir den Etikettendruck der Barcodelabels und fiir den Schnellscan relevant. Hier wahlt man das Menu
aus in welchem der Barcode fiir den Dokumententyp erstellt werden kann sowie den Dokumententyp der Gber den Schnellscan eingescannt werden
kann.

Beispiel: Wenn ich bei den Dokumententypen Auftragsbestatigung und Transportauftrag jeweils bei "Barcode druckbar bei" Auftrag eingetragen
habe, bekomme ich, wenn ich aus der Auftragsansicht heraus den Barcode-Etikettendruck (F12) aufrufe, Auftragsbestétigung und Transportauftrag
als Moglichkeiten angezeigt zu denen ich dann Etiketten drucken kann.

Standard bei Barcodeetikettendruck
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Die Spalte "Standard bei Barcodeetikettendruck" ist nur fir den Etikettendruck relevant. Ein Hékchen bei der Einstellung "Standard bei
Barcodeetikettendruck" bewirkt dabei, dass das korrespondierende Hakchen in der Auswahl des Etikettendrucks genauso gesetzt wird, also in der
Auswahl, welche Etiketten denn nun tatséchlich gedruckt werden sollen (direkt nach F12).

@ Info

Dabei gibt es noch eine Besonderheit: Werden die Hakchen in der Etikettendruckauswahl vom Benutzer geandert, so merkt sich das
Programm dies, solange der Programmteil (also z.B. die Auftragsansicht) nicht gewechselt wurde und bietet beim nachsten Etikettendruck-
Aufruf die vom Benutzer geadnderte Hakcheneinstellung an. Erst dann, wenn man also an anderen Programmteilen gearbeitet hat oder das
Programm neu startet, werden die Hakchen wieder so gesetzt, wie es in den Dokumententyp-Vorgaben als Standard eingerichtet wurde.

6. Druckeinstellungen

Einstellungen > Drucker > Formulareinstellungen

1 Hinweis

In der Spalte ,Archivieren“ muss fur alle Formulartypen ein Hakchen gesetzt werden, die automatisch archiviert werden sollen.

Datei Auftrag To-dos Abrechnung  Digitaler Tach

|j il _J QE

Glabale Formulare B
Formulartyp * & | Archivieren

F ||

+ el o
Angebot [
Angebot Container [2#]

7. Archivierte Dokumente / Dateien

Stammdaten > Archivierte Dokumente / Dateien > Gesamtliste

7.1. Allgemeine Aktionen

In den Stammdaten der Archivierung stehen die gewohnten Buttons zur Verfugung. Diese verrichten die tblichen Funktionen, also beispielsweise
~Speichern (F4)“ speichert den Datensatz des gerade als aktiv fokussierten Unterfensters, ,Beginn“ wechselt zum ersten Eintrag und
L,Bildschirmeinstellungen speichern® erlaubt das Speichern der aktuell gewahlten Einstellungen von z.B. Fenster- und Tabellenspaltenanordnung

Ein wenig abweichend hiervon verhélt sich die ,Neu (F2)“-Funktion:

Datei Auftrag To-dos Abrechnung  Digite

N Ea % o

|_Ar 1"’ Verzeichnizsinhalt einlesen...
C
“*  Datei einlesen...

Me T o
d Benutzerdefiniert scannen...

D <z Schnellscannen..,

Sie prasentiert zunéchst eine Auswahl von Méglichkeiten mit denen Sie ein neues Dokument im Archiv erfassen kénnen:

® Verzeichnisinhalt einlesen...” dient dazu alle Dateien als Massenimport aus einem Verzeichnis einzulesen. Dem Benutzer wird dazu ein
Verzeichnisauswahldialog angezeigt.
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e Datei einlesen...” dient zum Einlesen einer einzelnen Datei. Dem Benutzer wird dazu ein Dateiauswahldialog angezeigt.
* Benutzerdefiniert scannen...” ruft die Oberflache des TWAIN-Treibers auf, auf der i.d.R. der Benutzer die Scanoptionen einstellen und einen

Scan durchfiihren kann

® Schnellscannen...” fiihrt einen Scan mit den voreingestellten Scanoptionen aus, falls der TWAIN-Treiber dies unterstutzt.

7.2. Gesamtliste

Stammdaten > Archivierte Dokumente / Dateien > Gesamtliste

Datei  Auftrag To-dos

LEBa A"

' Archivierte Dokumente -Liste | Detals |

Abrechnung

Digitaler Tachograph

pooQ =

Fuhrparkmanagem

ent

Personal CRM  Auswertungen

= ﬂ]}(}j%‘j 5 L@ 20150324 Pr

Metadatenfilter Zeige nur jeweils ak

=|Datum: |Urspriingliches D... || Alle |
Mandant * Niederlassung * k typ * k b * *

=

STl corimveme Jvev | oiosposte ... aises skt orioiod
CSMURNBERG  CS NURNBERG Auftragsbestatigung Auftragsbestatigung 15-10001  Aufiragsbestatigung 21.04.2015...
CSMNORMBERG  CSMURNBERG Fahrauftrag Fahraufirag 15-10001 Fahrauftrag 21.04.2015.pdf
CSMORMBERG €S NURNBERG Auftragsbestatigung Auftragsbestatigung 15-10002  Auftragsbestatigung 21.04.2015...
CSNORNBERG  CS NURNBERG Fahrauftrag Fahraufirag 15-10002 Fahrauftrag 21.04, 2015.pdf
CSNORNBERG  CS NURNBERG Aufiragsbestétigung Auftragsbestétigung 15-10003  Auftragsbesttigung 21.04,2015...
CSNURMBERG ~ CS NURNMBERG Fahrauftrag Fahraufirag 15-10003 Fahraufirag 21.04, 2015.pdf
CSMURMNBERG €S NURNBERG Aufiragsbestatigung Aufiragsbestatigung 15-10004  Aufiragsbestatigung 21.04.2015...
CSMNORMBERG  CSMURNBERG Fahrauftrag Fahraufirag 15-10004 Fahrauftrag 21.04.2015.pdf
CSMORMBERG €S NURNBERG Aufiragsbestatigung Auftragsbestdtigung 15-10005  Auftragsbestitigung 21.04.2015...
CSNORNBERG €S NURNBERG Fahrauftrag Fahrauftrag 15-10005 Fahrauftrag 21.04.2015.pdf
CSNORNBERG  CS NURNBERG Aufiragsbestétigung Auftragsbestétigung 15-10006  Auftragsbestdtigung 21.04.2015...

Stammdaten  Vergaben  Einstellungen
Adressen
Fahrzeuge
Anhanger / Chassis
Komponenten
Wechselbricken
Stapler

Kréne
Mitarbeiter
Mabiltelefone
Kennzeichen
Wertkarten
Mautgerite

Archivierte Dokumente / Dateien »

21.04.2015 13:57 WEBER-1
21.04.2015 13:57 WEBER-1
21.04.2015 13:57 WEBER-]
21.04.2015 13:57 WEBER-1
21.04.2015 13:57 WEBER-J
21.04.2015 13:58 WEBER-]

Hilfe
chau Bemerkung Urspriingliches Dateidatum
Bild vor...
B | |roases
' 21.04.2015 13:55
21.04.2015 13:56
21.04.2015 13:56
1357
I Gesamtliste [
13:57

Vorbereitete Dokumente 5 1357

21.04.2015 13:57
21.04.2015 13:57
21.04.2015 13:57
v 21.04.2015 13:57

21.04.2015 13:58

Diese Ansicht zeigt eine kompakte Liste der archivierten Dokumente mit den zugehdrigen Hauptmetadaten und einem kleinen Vorschaubild an. Die
Anzeige lasst sich mit den ublichen Grid-Funktionen filtern und sortieren. Beim Doppelklick auf ein archiviertes Dokument wird die Aktion "Dokument
anzeigen" ausgefuhrt und das archivierte Dokument direkt angezeigt. In die Details kommt man, indem man den Reiter Details anklickt.

Zudem lassen sich zwei Filter zuschalten:

® Der Metadatenfilter l&sst sich mit einem Suchtext fullen und kann dann mit dem Button ,Filtern* ausgefuihrt werden. Der Suchtext wird auf
alle Metadatenwerte (siehe auch Ansicht Details/Metadaten) angewendet und muss exakt passen.
* Der Revisionsfilter lasst momentan die beiden Einstellungen ,nur aktuelle Revision (Hékchen gesetzt) und ,alle Revisionen* (Héakchen nicht

gesetzt) zu.

7.3. Details

Stammdaten > Archivierte Dokumente / Dateien > Gesamtliste > Details

Die Detailansicht erméglicht das Einsehen und Andern der Metadaten eines einzelnen Dokumentes (das z.B. iiber Vorschau oder die Archivierte
Dokumente — Liste ausgewéhlt wurde). Es gibt die Unterreiter ,Inhalt®, ,Referenzen*, ,Metadaten” und ,Info*: Neben der Anderung oder Erweiterung
der jeweiligen Metadaten lassen sich Uiber zwei Buttons die Aktionen ,Dokument als Datei speichern” und ,Dokument anzeigen“ durchfiihren.

7.4. Gesamtvorschau

Stammdaten > Archivierte Dokumente / Dateien > Gesamtvorschau
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Dies startet eine Archivansicht fiir alle archivierten Dokumente. Falls man nicht mehr genau weif3, welcher Entitat (Auftrag, Fahrt, Mitarbeiter, ...) ein
Dokument zugeordnet wurde, kann man hier ber alle archivierten Dokumente schauen, fir deren Einsicht man entsprechende Rechte besitzt.

Diese Ansicht zeigt einem eine Karteikartenansicht der archivierten Dokumente mit den zentralen Daten wie Dokumentenbezeichnung,
Dokumententyp und ursprungliches Dateidatum und einem gro3en Vorschaubild. Dies hilft einem vor allem dann, wenn man sich nur noch grob an
ein ,sieht etwa so aus"” erinnern kann. Man kann oben links zwischen verschiedenen Anordnungen fur die Karteikarten umschalten.

Ein Doppelklick auf das Vorschaubild 6ffnet eine Kopie des zugehdrigen Dokumentes in dem bei Windows fiir die jeweilige Dateiendung eingestellten
Standardprogramm also z.B. den Acrobat Reader fir .pdf-Dateien.
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Datei  Auftrag To-dos

Abrechnung

Digitaler Tachograph

Fuhrparkrmanag

JHEOE S 0a@a =

i [

| Archivierte Dokumente - Liste | Details |

| Inhalt | Referenzen | Metadaten | Info |

|H BokumantsloDateicnsichans

| | Dokument anzeigen

Dokument

Dokumententyp *
Dokumentenbezeichnung *
Dateiname *

IUrspringliches Dateidatum

Transportauftrag
Transportauftrag 10075-1
Transportauftrag 06.06. 2016, pdf
05.00,2016 1355

Bemerkung
Stand- bzw. Lagerort Original

Versionen

Revision-Mr. 0
Aktuelle Revision [»#]
Vorschau

Vorschau

Die Hauptmetadaten umfassen

Dokumententyp (Pflichtfeld)

Hier muss einer der unter Vorgaben > Archivierung > Dokumententyp hinterlegten Typen ausgewahlt werden
Dokumentenbezeichnung (Pflichtfeld)

Beim Einliefern ins Archiv wird eine Bezeichnung vorgeschlagen. Diese kann vom Benutzer verandert werden. Die Dokumentenbezeichnung muss
eindeutig gewahlt werden.

Dateiname (Pflichtfeld)

Beim Einliefern ins Archiv wird ein Dateiname vorgeschlagen (beim Einlesen von Dateien wird der jeweilige Dateiname genommen, beim Einscannen
wird ein Name generiert). Dieser dient als Vorschlag furs Wiederherstellen des Dokumentes.

Urspriingliches Dateidatum

Hier wird das Dateidatum bzw. der Zeitpunkt des Einscannens vermerkt.
Bemerkung

Hier lassen sich Bemerkungen, Notizen, Stichwdrter usw. eintragen.

Stand- bzw. Lagerort Original
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Hier kann ein Eintrag erfolgen, wo das Originaldokument abgelegt wurde, um es schneller wiederzufinden, also z.B. ,Keller 3 Aktenschrank 4 oben*.
Beim Einlesen von Dateien wird als Vorschlag bzw. Vorgabe der Dateipfad eingetragen.

Revision-Nr.

Zeigt die Revisionsnummer des gewahlten Dokumentes an.

Aktuelle Revision

Zeigt mit einem Hékchen an, ob das gewéhlte Dokument die aktuelle Revision (also der neueste Stand) ist.
Vorschau

Zeigt das Vorschaubild an.

7.4.1. Referenzen

Stammdaten > Archivierte Dokumente / Dateien > Details > Referenzen

Referenzklasse

Die Referenzklasse bestimmt, auf welche Entitat (Auftrag, Adresse, ...) sich der Eintrag bezieht.
Referenz

Als Referenz selbst wird dazu dann der jeweils gew&hlte Eintrag bestimmt. Wenn zu einem Dokument z.B. die Referenz Adresse: ,Test Spedition”
zugeordnet wurde, so wird das Dokument in der Ansicht ,Zugehdorige Dokumente* (Navigationsleiste) der Adresse , Test Spedition“ angezeigt.

7.4.2. Metadaten
Stammdaten > Archivierte Dokumente / Dateien > Details > Metadaten

Diese Ansicht zeigt alle dem Dokument zugeordneten Metadaten in ,Rohform* an. (Zur Info: Automatisch erzeugte Schllissel-Wert-Paare sind vom

Metadatentyp 1 und der Schlisselname beginnt mit zwei Unterstrichen,__ “.

Die unter ,Wert" abgelegten Texte dienen dem Metadatenfilter (siehe Reiter Archivierte Dokumente-Liste) als Volltext, in dem der Suchtext gesucht
wird.

7.4.3. Info
Stammdaten > Archivierte Dokumente / Dateien > Details > Info

Diese Ansicht zeigt die interne Datenbank-ID des gewéhlten Dokumentes an sowie das Erstellungs- und Anderungsdatum bzw. Benutzername und
Anderung durch Benutzer.

7.4.4. Vorbereitete Dokumente
Stammdaten > Archivierte Dokumente / Dateien > Details > Vorbereitete Dokumente

Diese Liste enthalt alle Dokumente, fur die zwar ein Barcodeetikett gedruckt wurde, die seitdem aber noch nicht eingescannt wurden — zu denen also
noch keine Dokumentdaten sondern nur vorlaufige Beschreibungen vorliegen.

Die Ansicht soll vor allem der Kontrolle von automatischen Einlesevorgangen dienen. Hat man Barcodeetiketten gedruckt und eine Serie von damit
bestiickten Dokumenten eingelesen, so lassen sich hier die Dokumente ausfindig machen, bei denen z.B. die Barcodeerkennung nicht funktioniert hat
oder die aus anderem Grund nicht eingescannt wurden (z.B. wenn ein Blatt an einem anderen geklebt hat wurde das hintere Blatt nicht eingelesen).

8. Zugehorige Dokumente

Navigationsleite > Zugehérige Dokumente

) B aon =z - |umgd & W
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Auftrag: 15-10001, 27.02.2015, LINDMER-MUMCHEN, (E} HERTEL-HAMBURG - (B) LINDMER-MUNCHEN-zugehdrige Dokumente

SJAPF NHEOE @O0Q =2 HA >

| Archivierte Dokumente - Liste | Details |

Metadatenfilter | | Filtern Filter lgschen Zeige nur jeweils aktuelle Revision [l

Ziehen Sie eine Spalteniberschrift in diesen Bereich, um nach dieser zu gruppieren

Mandant * |Ilie|lerlasxs_| Bemerkung | Dokumen... | Dokumen... |Referenzen |Urspr[;|nglic... | Dateinam... |Datengr6l3... |F‘.evision—Nr. |Siﬁnd— bav
7
CS MURNB... €S NURNME... Fahraufira.. Fahrauﬂ:rag Auﬂ:rag 1... 21.04.201... Fahraufira.. 0,05 i
| ] CSMURME... €S NURNE... Transporta... Transporta... Fahrtenlist... 22.04.201... Transporta... 0,07 i}
|| CSMURNME... (CSMNURNB... Transporta... Transporta... Fahrtenlist... 22.04.201... Transporta... 0,07 a
|| CSMURME... (CSNURNB... Transporta... Transporta... Fahrtenlist... 22.04.201... Transporta... 0,07 o
| | CSMURNB... CSNORNB... Aufiragsbe... Auftragsbe... Auftrag: 1... 28.04.201... Aufiragsbe... 0,07 0
| | CSMORMB... €S NORNB... Auftragsbe... Auftragsbe... Auftrag: 1... 28.04.201... Auftragsbe... 0,07 0
| | CSMORMB... €5 NORNB... Auftragsbe... Auftragsbe... Auftrag: 1... 29.04.201... Auftragsbe... 0,07 0
| ] CSMURMBE... €5 MNOURNB... Frachtbrief... Frachtbrief  Fahrtenlist... 29.04.201... Frachtbrief... 0,07 a

] I 12

Archivierung bereit.

Die Ansicht ,Zugehdrige Dokumente anzeigen*® lasst sich aus vielen Programmteilen aufrufen und startet ein zusatzliches ,schwebendes” Fenster.
Die Ansicht entspricht grotenteils der Ansicht Stammdaten > Archivierte Dokumente / Dateien > Gesamtvorschau bis auf folgende Punkte:

® Es werden nur die Dokumente angezeigt, die eine Referenz auf das Element der Entitat haben, von dem aus die Ansicht aufgerufen wurde
(feste Filterung). Wenn die Ansicht also beispielsweise vom Auftrag 209329 aus aufgerufen wurde, werden nur die diesem einen Auftrag
zugehdrigen Dokumente in der Ansicht angezeigt.

1 Eine Ausnahme sind die Fahrtdokumente, welche auch im Archiv des Auftrags sichtbar sind. Umgekehrt sind die Dokumente des
Auftrags aber nicht im Archiv der Fahrt zu sehen.

Geht man auf den Reiter Details und klickt auf den Reiter Referenzen, so sind hier die Referenzen vom Auftrag und den Fahrten
hinterlegt. Diese Zuordnung ist ab der Version 9.29 aktiv und nur fiir danach archivierte Dokumente. Die Zuordnung der
Fahrtdokumente zum Auftrag erfolgt nicht riickwirkend.

® Beim Einlesen von Dokumenten ins Archiv wird automatisch eine Referenz auf das Element der Entitat zugefiigt, von dem aus die Ansicht
aufgerufen wurde.

* Die Buttons sind etwas anders angeordnet als im Hauptprogramm. Insbesondere fur die tGber die ,Neu (F2)"“-Aktion erreichbaren
Einlieferaktionen gibt es links nochmal jeweils einen eigenen Button mit eigenen Funktionstastenzuordnungen.

_ Ein Doppelklick auf die Zeile 6ffnet das archivierte Dokument.

8.1. Archivierungsmaoglichkeiten

Es gibt verschiedene Wege, um ein Dokument/eine Datei zu archivieren: (Fur die Nutzung der Funktionstasten muss man sich in dem Fenster Zugehd
rige Dokumente anzeigen befinden!)

8.1.1. Einzelimports

Wenn die Daten ,fur die Archivierung vorbereitet* werden heif3t das, es werden die Daten eingelesen, die Merkmalspriifung wird durchgefiihrt und das
Ergebnis als Vorschlag in die jeweiligen Felder eingetragen. Im Anschluss daran kann der Benutzer im Reiter Details > Inhalt-Ansicht die
Vorschlage uberarbeiten und weitere Felder ausfiillen. Der Benutzer kann zu diesem Zeitpunkt das Einliefern noch durch das Driicken des ,Abbrechen
“ Buttons beenden. Erst wenn der Benutzer ,,Ok" wahlt, werden die in der gewahlten Datei enthaltenen Daten an den eingestellten Speicherdienst
Ubermittelt.
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Schnellscan (F9)
Diese Funktion fiihrt einen Scan mit den in den Archivierungseinstellungen vorgegebenen Scaneinstellungen durch.
Benutzergefuhrt scannen (Shift-Ctrl-F9)

Ruft den vom jeweiligen TWAIN-Treiber abhangigen Benutzerdialog auf. Dieser beinhaltet i.d.R. Einstellméglichkeiten fir Scanqualitéat, Farbtiefe und
gewunschten Scan-Ausschnitt oder Gammakorrektur- und Helligkeits-/Kontrasteinstellungen und vor allem einen ,Scan auslésen“-Knopf.

Datei archivieren (F10)

Das dient dem Einliefern von einzelnen Dateien aus dem Dateisystem ins Archiv. Wird die Aktion ausgeldst, so wird ein Dateiauswahldialog
angezeigt, in dem der Benutzer die einzuliefernde Datei auswahlit und die Auswahl mit ,Offnen” bestatigt oder mit ,Abbrechen” die Aktion abbricht.

8.1.2. Massenimports

Verzeichnisinhalt archivieren (Shift-Ctrl-F10)

Archivierung - Verzeichnisimport

Finstellungen fir dizsen Tmport iiberarbeiten. [ |

Importverzeichnis

Standarddokumententyp

Dateien in Unterverzeichnissen mitimpartieren =)
Importdateien léschen =
Dateikopien im Verzeichnis fir Originale anlegen =]
Verzeichnis fiir Qriginale arig

Dokumente mittels Barcodeerkennung trennen =

Ist ein Massenimport fir Dateien. Dem Benutzer wird zunéchst ein Dialog présentiert, mit dem er die in den Archivierungseinstellungen getroffenen
Standardwerte fiir den anstehenden Import tberarbeiten kann. Die Einstellungen hier korrespondieren mit denen aus den Archivierungseinstellungen,
siehe ,2.2 Verzeichnis".

Wird der Dialog abgebrochen, so findet kein Import statt. Werden die getroffenen Einstellungen mit ,,Ok" bestétigt, so findet der Import mit den
getroffenen Einstellungen statt.

Einen bedeutenden Unterschied macht es dabei, ob die Option ,Dokumente mittels Barcodeerkennung trennen” eingeschaltet ist oder nicht.

Ist sie eingeschaltet, so wird eine Trennung von Dokumenten anhand etwaiger enthaltener Barcodes durchgefuhrt. Diese Trennfunktion ist im Detail
unter 2.2 Verzeichnis" beschrieben; fir das korrekte Funktionieren durfen nur Bilddateien im Importverzeichnis liegen. Heraus kommen nach der
Trennung dann TIFF-Dokumente, die i.d.R. mehrseitig sind.

Ist die Option hingegen ausgeschaltet, so wird je im Verzeichnis vorgefundener Datei genau ein Dokument importiert. Hier ist es unerheblich, was fiir
Dateitypen im Importverzeichnis liegen.

Der Fortschritt des Einlesens wird mit einer Fortschrittsanzeige dargestellt.

Ist das Einlesen abgeschlossen, so wird dem Benutzer eine Kontrollansicht ,Importergebnisse” présentiert. Die enthaltene Tabelle stellt je erstelltem
Dokument eine Zeile dar, die neben einer laufenden Nummer die Spalten ,Referenzklasse”, ,Referenz”, ,Dokumententyp”, ,Seitenzahl”, ,Ergebnis”
und ,Archivieren“ enthalt. Die Anzahl der Dokumente und die Summe der Seiten werden zudem zur Plausibilitatskontrolle durch den Benutzer
angezeigt.

* Referenzklasse und Referenz zeigen, falls vorhanden, die Entitat und das Element an, das dem zugehorigen vorbereiteten Dokument
zugeordnet ist, falls ein zugehdriges vorbereitetes Dokument Uber einen erkannten Barcode gefunden wurde. Diese Felder kbnnen vom
Benutzer gedndert bzw. korrigiert werden.

* Dokumententyp zeigt den erkannten Dokumententypen an oder den als Standarddokumententyp gewéhlten, falls der Dokumententyp nicht
erkannt wurde. Dieses Feld kann vom Benutzer geandert bzw. korrigiert werden.

® Seiten zeigt bei Trennung nach Barcode die Seitenzahl an, die das Dokument enthalt, sonst ,1“. Dies ist als einfache Kontrolle bzw. als
einfacher Indikator fur mogliche Fehler gedacht fir den Fall, dass beim Scannen die Trennseite mit dem Barcode tibergangen wurde (falls z.
B. zwei Blatter aneinander klebten).

® Ergebnis zeigt an, ob beim Einlesen der Daten Plausibilitatsfehler aufgetreten sind oder nicht. Falls Fehler erkannt wurden, wird hier der
Meldungstext ausgegeben.

53



® Archivieren ist ein Hakchenfeld, das bestimmt, ob das jeweilige Dokument denn nun tatséchlich archiviert werden soll. Vermutet der
Benutzer einen Fehler, z.B. weil ein Dokument eine ungewdhnlich hohe Seitenzahl aufweist, so kann er an dieser Stelle noch einmal
eingreifen, ohne den Import der weiteren Dokumente zu unterbinden.

Hat der Benutzer Zweifel, ob ein Dokument richtig erfasst und zusammengestellt wurde, so kann er mit einem Doppelklick auf eines der Nur-Lesen-
Felder der Dokumentenzeile ein Standardprogramm zum Betrachten dieses Dokumentes 6ffnen. Diese Funktion arbeitet im Grundsatz wie die Aktion
,Dokument anzeigen* fur bereits archivierte Dokumente.

Hat der Benutzer die Dokumente durchgesehen und zum Archivieren markiert, kann er das Einliefern an den Speicherdienst mit Betatigen des , Ok*-
Buttons ausldsen Das eigentliche Speichern kann an dieser Stelle dann noch einen Moment dauern. Mit ,Abbrechen” hingegen wird der gesamte
Import verworfen.

Dokument als Datei speichern (Shift-Ctrl-F11)

Hier werden die archivierten Daten vom Speicherdienst geladen und eine Kopie im Dateisystem des Rechners erstellt. Dazu wird der Benutzer
aufgefordert einen Dateinamen und —pfad anzugeben. Als Vorschlag fir den Dateinamen dient der Eintrag ,Urspriinglicher Dateiname"” der Metadaten.

Dokument anzeigen (F11)

Offnet das Dokument mit dem Standardprogramm.

@ Info

Das Standardprogramm ist i.d.R. ein Betrachtungs- oder Editierprogramm, z.B. ublich ist der Acrobat Reader fiir .pdf-Dateien oder
Microsoft Word fiir .doc-Dateien. Die Einstellung kann jedoch von einer Windowsinstallation und einem Windowsbenutzerkonto zur/zum
nachsten abweichen. Auch kann es vorkommen, dass fur bestimmte Dateiendungen kein Standardprogramm eingestellt ist. In dem Fall
wird eine Fehlermeldung auf den Umstand hinweisen.

9. Barcodeetiketten Drucken

Navigationsleiste > Zugehérige Barcodeetiketten Drucken (F12)

Datei  Auftrag To-dos Abrechnung  Digitaler Tachograph  Fuhrparkmanagement  Personal CRM Auswe

DA BE % g2 o> m =ik

—_— [*| Auftragsbestatigung

| Auftragsiste |Dn.=-_13i|s| -
|- | Fahraufirag —

= Datum: | Auftragsdatum B Alle B

Miederlassung [#| Matchcode [#| | Papierprifung :

Diese Aktion ruft ein Men( auf, in dem sich angeben lasst, fir welche Dokumententypen nun Barcodeetiketten zu dem gewahlten Element
(Ausgangselement, also z.B. Fahrt A7001-2) gedruckt werden sollen. Die Liste ergibt sich aus den Einstellungen zum zugehérigen Dokumententyp,
siehe oben unter 6. Vorgaben > Archivierung > Dokumententyp zu ,Barcode druckbar bei“ und ,Standard bei Barcodeetikettendruck®. Hat man
die Auswahl getroffen und mit ,Ok" bestéatigt, so werden fur jeden gewéhlten Dokumententyp zunéchst neue Barcodes erzeugt, dann im Archiv far
jeden Barcode ein vorlaufiges Dokument mit einer Referenz auf das Ausgangselement vorbereitet und schlie3lich der Etikettendruck ausgefihrt.
Damit dies funktioniert, miissen unter Einstellungen > Drucker > Formulareinstellungen zum Formulartyp ,Barcodeetiketten” ein passendes
Formular und ein passender Drucker eingestellt worden sein.
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Automatische Archivierung von internen Belegen

Beispiel: Archivierung der Auftragsbestétigung zum Auftrag A10349
(unter der Voraussetzung, dass die Archivierungsgrundeinrichtung bereits erfolgt ist)

Schritt 1: Menl aufrufen

® Menlpunkt Auftrag > Auftragsbearbeitung > Auftragsliste auswéhlen

® Markieren Sie nun mit einem Klick auf die linke Maustaste die gewiinschte Auftragsnummer (A10349) in der Auftragsliste

® Klicken Sie danach auf die Schaltflache Drucken in der Werkzeugleiste und wéhlen das Formular der Auftragsbestatigung aus
Datei  Auftrag To-dos Abrechnung  Digitaler Tachegraph  Fuhrparkmanagement  Personal CRM Auswertungen  Stammdaten  Vorgaben  Einstellungen

|j =0 > | a @B @ iiil s = Li\q Einstellungen = Drucker > Farmulareinstellungen

Auftragsbestitigung  » Alle Drucktypen
dubzngdstn | Bcidall Fahrauftrag =
Container
= Datum: | Auftragsdatum || | Ale [Ed] 4 Fahrten 5 Contrail 1
Niederlassung |#| Matchcode |+ | Papierprotung Contrail 2
Auftragsnummer: Containernummer: Contrail 3 Referenz 1-3:
B Contrail 4
- Contrail 5
Referenz 1 | Auftragsdatum Kundenname JAM A bis () Strecke
JAM 2
Lindner Baustoffeenter G JAM 3
[ 15-10002 123456 .02, LINDNER-MUNCHEN  Lindner Baustoffcenter G JAM 4 04.03.2015 17:00 (B) Vilingen-Schwenni
[} 15-10003 123456 09.03.2015 HORNBACH-STUTT... Hombach Baumarkt JAM 5 09.03.2015 16:00 (B) Kaiserslautern - (E
O] 15-10004 3472 09.03.2015 SCHMIDT-MONSTER  Autoteile Schmidt GmbH ‘M' 09.03.2015 16:00 (B) Minster - (E) Darn
Il 15-10005 126-11 09.03.2015 FASTEMERGY-ROST... FastEnergy GmbH b U3, - 09.03.2015 17:00 (B) Rostock - (E) Mirn
|| 15-10006 4302 09.03.2015 GO-MOMCHEN GO! General Overnight GmbH 09.03.2015 08:00 09.03.2015 15:00 (B) Minchen - (E) Min
-] 15-10007 UG 83793 09.03.2015 GOTZ-HAGEN Kieswerk Gatz 10.03.2015 08:00 10.03.2015 16:30 (B) Hagen - (E} Kaiser:
[l 15-10008 3984023 09.03.2015 CARGO SUPPORT-M... cargo support GmbH & Co. KG 09.03.2015 05:00 09.03.2015 14:30 (B} Nurnberg - (E) Biel
|| 15-10009 26.03.2015 CTB-HAMBURG HHLA CTB GmbH 26.03.2015 08:00 26.03.2015 13:00 (AUFM) Hamburg - (R{

® In der gedffneten Vorschau wird Ihnen das Formular der Auftragsbestéatigung angezeigt
® Klicken Sie nun in der Werkzeugleiste auf die Schaltflaiche Drucken, um Ihren Ausdruck auf Papier anzufertigen

Schritt 2: Zugehérige Dokumente anzeigen

® Klicken Sie nun auf die Schaltflache zugehdrige Dokumente oder F3
® Im Reiter Vorschau werden nun alle archivierten Dokumente die mit diesem Auftrag verkniipft sind tbersichtlich dargestellt.
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® Mdochten Sie die Vorschau groRer dargestellt bekommen, dann klicken Sie einfach mit einem Doppelklick auf die gewiinschte Vorlage.

Dokument [2 von 2] [~]

Tandrge B ata gt e GambH
Fottwilis 580 33

TEISE Weleregan St beirargen
D weslan

Aufragsbesungung

e b ke g 1o Tren A Taeg welchen e ess we olgh beRisigen

hAragabenisbyurg e 1000 Kurdenmamman: "104

(TR A USL WD Kede:  DEZITITGE
Tt Twen 1
BY Datum He A nfladeviels A W Inhat Lam Carwichl (g
B H11308 Lindes Rasssofcr % [T e (1] 14 000
Gres
Sstugae i 3
- Tl v gan.
e
Semri g
I 13N HeE e " Furpneten Bt ] 1688
Al Felee Theade IO
P e——-
Benrbag
00 Lam:s 050 Gewehs 1185
Foa Rarshi ke [ - =8 Pl | Prusgeiis  Grmamape
L [ L T e W R L0 A

e (1 L0 P

B A G AR i A B et v g

L Tebstuac D61 1 JTa140 80

T ] Fmml | et Tare fn
Dokumentenbezeichnung:  Auftragsbestatigung 10349
Dokumententyp: Auftragsbestatigung

Urspriingliches Dateidatum: 21.11.2011 09:27

Schritt 3; zusatzliche Informationen

® Auf Wunsch kénnen Sie nun zusétzliche Informationen im Reiter Details > Inhalt erfassen (z.B. Lagerort der Original-Auftragsbestétigung in lhrer
Papierablage)

® Speichern Sie nun lhre erfassten Eintrage mit F4

dadP e dood e §d ,
| Archivierte Dokumente -Liste | Detals |

| Inhalt | Referenzen | Metadaten | Info |

Dateiname *

Fahrauftrag 21.04.2015.pdf
21.04.2015 13:56

Dokument []
Dokumententyp * Fahrauftrag
Dokumentenbezeichnung * Fahrauftrag 15-10001

 Lager 3 /Regal 4
=3
Revision-Nr. a
Aktuelle Revision el
Vorschau B
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Archivierung von externen Dokumenten / mit Barcode

Beispiel: Archivierung des unterschriebenen Transportauftrages zum Auftrag A10349 (Fahrt A10349-1)
(unter der Voraussetzung, dass die Archivierungsgrundeinrichtung bereits erfolgt und eine Barcodeerkennung aktiviert ist)

Schritt 1: Men( aufrufen

» Menipunkt Auftrag > Auftragsbearbeitung > Auftragsliste auswéhlen
« Offnen Sie nun mit einem Doppelklick die gewiinschte Auftragsnummer (A10349) und wechseln danach in den Reiter Fahrten

Dater  Auftrag To-dos  Abrechnung  Digitaler Tachograph  Fubrparkmanagement  Perscnal  CRM Auswertungen

JHEOR8 0000 2 = @l g3 & 4 e
| Auftragsliste | Detals |
| Auftrag - Inhalt | Auftrag - Abrechnung | Mﬂ:rag—ﬂbredvungmbersidqtl Fahrten 'mm--mwt | Auftrag - Arbeitsablauf | Aufirag-

15-10001-1 Fahrt - Inhalt IFa}wt—ﬂbredvung || Fahrt - Abrechnungsibersicht || Lademittelbuchung || Ressourcen || Komponenten ||E
Fahrt1

Fahrplan-Auswahl

15-10001-2 * ¥ _
s rlasslng CS MURMBERG _
Details [

i 15-10001-2 Fahrtname
Fahrt 2 Fahrzeugtyp

Fahrtdatum 27.02,2015
i Fahrtnummer 15-10001-1

Schritt 2;: Barcodelabel erstellen

« Klicken Sie nun auf die Schaltflache Barcodelabel in der Navigationsleiste und wahlen den gewiinschten Dokumententyp (z. B. Transportauftrag) aus
und bestéatigen Sie mit OK

Datei  Auftrag To-dos Abrechnung  Digitaler Tachograph  Fuhrparkmanagement  Perscnal CRM Auswertungen

I_“] [juﬂ _I = s m m @ -\;-,.’f-g. i Lh BN = I_h Fahrtenliste: :

Abholschein
| Aufiragsiste | Details |

— || Entladeavis
| Aufirag - Inhalt | Aufirag - Abrechnung || Aufrag - Abrechnungsiibersicht |- Fahrten ||q.| - sitsablauf | Auftrag
—— || Fra rie —
15-100011 | Fahrt-Inhalt | Fahrt - Abrechnung | Fahrt - Abrechnungsiibersicht || Lade _ Komponenten | Sc
ran Fahrplan-Auswahl (=] Palettenschein
|| Schadensmeldung -

I [#]

Details

Fahrtname [ | Obernahmebescheinigung
Fahrzeugtﬂj |
Fahrtdatum 27.02.2015
Fahrtnummer 15-10001-1

Schritt 3;: Barcode ausdrucken

« Drucken Sie nun den erzeugten Barcode aus und kleben diesen auf Ihren Original-Transportauftrag.

AMARNRMATIN-

CE00000000003
Transpartanfirzs m Fahrtenliste: 13-10001-1,
PERLENEETIE 1,27 .02 2015, (B) Villingen-
Schwenningen - {E) Earlsmhe
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Schritt 4: Dokument einscannen

» Scannen Sie nun lhren Transportauftrag ein und speichern sie diesen in lhrem angelegten Importverzeichnis (Menu: Einstellungen >
Archivierungseinstellungen > Datenquellen > Verzeichnis > Standardimportverzeichnis) als tiff-, jpeg- oder bmp-Datei.

Schritt 5: Datei einlesen

* Menupunkt Stammdaten > Archivierte Dokumente / Dateien > Gesamtliste auswéahlen
« Klicken Sie nun in der Navigationsleiste auf die Schaltfliche Neu und wéhlen nun die Funktion Datei einlesen aus

Datei  Auftrag To-dos Abrechnung Digitaler Tach

[ T a
R Verzeichnisinhalt einlesen...
(%  Datei einlesen...

hnellscannen...

UrSpringicnes ., ..,

&

TFimbmm Cim mimes Cm=lbmmiibarm el im dimmmm Darmies e s i

@ Tipp

Beim Scannen vieler Dokumente haben Sie die Mdglichkeit schnell und komfortabel alle Dokumente Uber einen Massenimport zu archivieren.

Beachten Sie hier folgende Schritte:
* Menipunkt Stammdaten > Archivierte Dokumente / Dateien > Gesamtliste auswéhlen

« Klicken Sie nun in der Navigationsleiste auf die Schaltflache Neu und wéahlen nun die Funktion Verzeichnisinhalt einlesen aus.

« Mit dieser Funktion kénnen Sie alle Dateien aus lhrem Importverzeichnis einlesen. Sie haben nun die Mdéglichkeit im angezeigten Dialogfenster Ihre
Einstellungen fiir den Import zu tberarbeiten.

Archivierung - Verzeichnisimport

instellungen fir diesen Import iuberarbeiten..; [#]

Impartverzeichnis

Standarddokumententyp

Dateien in Unterverzeichnissen mitimpaortieren =)
Importdateien ldschen =
Dateikopien im Verzeichnis fiir Originale anlegen =]
Verzeichnis fir Qriginale arig

Dokumente mittels Barcodeerkennung trennen =

« Bestétigen Sie nun die Einstellungen mit OK

Damit nun auch der Barcode auf dem Dokument erkannt wird muss die Einstellung Barcodeerkennung verwenden (MenU: Einstellungen >
Softwareeinstellungen > Archivierung) eingeschaltet sein.
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Datei  Auftrag To-dos Abrechnung  Digitaler Tachograph  Fuhrparkmanagement  Persconal CRM A

&

Ll R

[ Datajt.lil'i: [ Daamhaicﬂaum ][ Tacho ]m| Menii | Telematik / Dienste ][ Import | Fehlerprotokol |

[+]

| Speicherdienst * Diatei

Automatische Metadatenextraktion
|| Barcodeerkennung verwenden

Barcodeprafix Cs
Barcodebasisstellen

10
Referenzen jeweils aus vorheriger Revision Gbernehmen [
Vorschau [
I L L or I L g P ) |

AL A

Der Fortschritt des Einlesens wird mit einer Fortschrittsanzeige dargestellt. Ist das Einlesen abgeschlossen, so wird Ihnen eine Kontrollansicht ,importerge

bnisse" prasentiert.

Schritt 6; Auswahl der Dokumente

» Markieren Sie nun jeweils das Feld ,Archivieren“ zu jedem Dokument, das archiviert werden soll bzw. entfernen Sie das Hékchen, falls ein Dokument

doch nicht archiviert werden soll und bestéatigen die Archivierung mit OK.

Archivierung - Neues Dokument fiir

Ziehen Sie eine Spalteniberschrift in diesen Bereich, um nach dieser zu aruppieren

Dokumententyp |R.eferenzldasse |R.eferenz |Seitenzah| |Ergebnis |Ard'1i~.ﬂ'eren | |

|
El
|iE Rechnung _- keine Fehler erkannt
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Archivierung von externen Dokumenten / ohne Barcode

Beispiel: Archivierung der eingegangenen Frachtanfrage zum Angebot A10009
(unter der Voraussetzung, dass die Archivierungsgrundeinrichtung bereits erfolgt ist)

Schritt 1: Men( aufrufen

® Menlpunkt Auftrag > Angebotsbearbeitung / Allgemein > Angebotsliste auswéahlen
® Markieren Sie nun mit einem Klick auf die linke Maustaste die gewiinschte Angebotsnummer (A10009) in der Angebotsliste

Schritt 2: Scannen

® Legen Sie nun die Frachtanfrage unter / in Ihren Scanner und klicken danach auf die Schaltflache Schnellscan in der Navigationsleiste oder F9
® Wabhlen Sie nun das Formular ,Frachtanfrage” aus

| cargo support [di
Datei  Auftrag Abrechnung Digitaler Tachograph  Fuhrparkmanagement Personal CRM  Auswertungen

Ijh-J_I=|@B|.\@|¢4|@51 _|Angebot:amoog,:

Angebotsliste | Details | Angebot
|Datum: Angebotsdatum Alle Frachtanfrage
Kundennummer  Matchcode  Kundenname Angebotsnummer  Angebotsdatum | Auftragsnummer
T
1009 BIEGHE Autohaus Biegel A10001 27.07.2010 10255
1011 HERTKA Hertel Logistics Al0002 25.07.2010
1005 HOFTBU Hift & Wessel AG A10003 21.04.2011
1003 CARGNU cargo support GmbH & Co. KG A10004 15.07.2011
1003 CARGNU cargo support GmbH & Co. KG A10005 15.07.2011
1016 DRECCH Hans Drechsler Logistik GmbH ~ A10008 15.07.2011
1003 CARGNU cargo support GmbH &Co. KG A10007 15.07.2011 10152
1016 DRECCH Hans Drechsler Logistik GmbH ~ A10008 15.07.2011
_ {Lincner Baustoffcenter GmbH |A10008 07.05.200  [10155 ||
1016 DRECCH Hans Drechsler Loaistik GmbH  A10010 19.07.2011

(D Info

Alle Dokumententypen werden lhnen im Menti Vorgaben > Archivierung > Dokumententyp angezeigt. Zusatzlich kénnen Sie auch
neue Typen (z. B. Vertrag; Tarifkalkulation, Zeugnis...) anlegen.

[ Datei Auftrag  Abrechnung Digitaler Tachograph  Fuhrparkmanagement  Personal  CRM

DHBE%: A0S |S | umddlb |
Dokumententyp * 4 | Barcode druckbar bei Standard bei Barcodeetikettendruck

v

DATEV Exportbericht Zahlungseingange m

Dispoplan nebeneinander O

Dispoplan untereinander ]|
Eingangsgutschrift Rechnung [}
Eingangsrechnung Rechnung O

Entladeavis Fahrt ||

Fahrauftrag Auftrag [}

Fahrerlohnliste ]|
Fahrzeugpapiere Fahrzeug O

IFrad'nanﬁ'age Angebot m I

Frachtbrief Fahrt m
Gutschriftsanforderung [}

® Nun wird das Dokument eingescannt und mit dem Dokumententyp "Frachtanfrage" bei dem Angebot hinterlegt.
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Archivierung von beliebigen Dateien

Beispiel: Archivierung einer Preisvereinbarung mit lhrem Kunden Weidmann Transporte
(unter der Voraussetzung, dass die Archivierungsgrundeinrichtung bereits erfolgt ist)

Schritt 1; Menu Aufrufen

* Menipunkt Stammdaten > Adressen auswéhlen
« Wahlen Sie zunéchst die gewiinschte Adresse (z.B. Lindner Baustoffcenter GmbH) aus der Adressliste aus

Schritt 2: Datei archivieren
« Klicken Sie nun auf die Schaltflache zugehdrige Dokumente (F3) in der Navigationsleiste

« Klicken Sie danach auf die Schaltflache Datei archivieren (F10)
« Wahlen Sie nun in dem geoffneten Dateiauswahldialog die Datei mit der Preisvereinbarung der Firma Lindner Baustoffcenter GmbH aus und bestatigen

die Auswahl mit Offnen

FE PRI NI L IET I

| Archivierte Dokumente - Liste | Details |
ol Offnen -
:(':' -t |- Desktop v & | | Desktop” durchsuchen p ) |

- E |ij;|

[=[r]

Organisieren « MNeuer Ordner

0 Favoriten i p ]
B Deskt ]% Anna Wrosch 1 | Dieser PC
esktop ==

4. Downloads

= Zuletzt besucht \J Bibliotheken QL\’ Netzwerk

il
I Dieser PC FileZilla Client ACHTUNG - Grunddaten des
= Bilder Verknipfung ! ‘ MASTER anpassen
1,82 KB
jm Desktop

| Dokumente

Entwicklungsversion - Devtest Releaseversion - release

4 Downloads

Jf Musik -
- Kundenspezifische Formulare
Videos ! Testvesion - new s Verkniipfung
fjd Lokaler Datentrager 796 Bytes
- Preisvereinbarung Lindner.xlsx
E’h Metzwerk KL5X-Datei
9,17 KB

n Dateiname: |Prei5\rereinbarung Lindner.xlsx V|
4 Offnen Abbrechen |

er

Schritt 3: Auswahl Dokumenttyp

« Es o6ffnet sich nun automatisch die Archivierungsansicht

« Wahlen Sie hier in der Zeile Dokumententyp den passenden Typ fur lhre Preisvereinbarung aus (z. B. Vertrag)

« Wird der passende Dokumententyp in der Auswahl nicht aufgefiihrt dann haben Sie die Mdglichkeit im Menu Vorgaben > Archivierung >
Dokumententyp zuséatzliche Typen zu erfassen

« Speichern Sie nun lhre erfassten Eintrage mit OK

61



Archivierung - Meues Dokument fir Unbekannt

Dokument
Dokumententyp *
Dokumentenbezeichnung * Preisvereinbarung Lindner.xlsx vom 18,05, 2016 16:39:09
Dateiname * Preisvereinbarung Lindner, xlsx

Bemerkung

Stand- bzw. Lagerort COriginal C:Wsers\a. wrosch\Desktop\Preisvereinbarunag Lindner, xlsx

Schritt 4; Ansicht der Datei

» Das Dokument wird nun zentral gespeichert und ist fir alle Mitarbeiter verfligbar
« Sie haben nun die Mdglichkeit sich die Kopie der Preisvereinbarung tber die Schaltflache Dokument anzeigen (Strg+F11) anzeigen zu lassen
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Dokumente vor Archivierung Stuckeln

In dem Fenster Archivierung haben Sie die Mdglichkeit, bei mehrseitigen PDF oder TIF Dokumenten diese vor der Archivierung aufzuteilen. Die Aufteilun:
kann in einzelne Dokumententypen erfolgen, so dass diese im Anschluss im Archiv einzeln ausgewahlt werden kénnen.

Nachdem Sie das mehrseitige Dokument auf den Datensatz (per Drag and Drop) gezogen haben, kdnnen Sie mit der Aufteilung beginnen.

Archivierung - Neues Dokument fir Auftrag: 281.001

[*]

Dokument

Dokumententyp *
Dokumentenbezeichnung *  Test Stickelung.pdf 18.05.2020 14:00:11

Dateiname * Test Stiickelung.pdf

Bemerkung
Stand- bzw. Lagerort Original C:\Users\a. wrosch\Desktop'Test Stlckelung. pdf

Dokument aufteilen 3

Nun kdnnen Sie die einzelnen Seiten des Dokuments sichten und mit den Buttons "Von hier" und "Bis hier" aufteilen. Im unteren Bereich sehen Sie die
jeweilige Aufteilung und kénnen hier den Dokumententyp zuordnen. Wenn die Aufteilung beendet ist, driicken Sie OK und bestétigen das Archivieren

ebenfalls mit OK.

63



von2 @ & Q- » |
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor.
Aenean massa. Cum sociis nalogue penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur
ridiculus mus. Donec quam felis, uliricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla

|

consequat massa quis enim. Donec pede justo. fingilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu.
In enim justo, rhoncus ul. imperdiet a, venenatis vitae. justo. Mullam dicium felis eu pede
mollis prefium. Integer tincidunt. Cras dapibus. Vivamus elementum semper nisi. Aenean
wulputate eleifend tellus. Asnean leo ligulz, porttitor eu, consequat vitae, eleifend ac, enim.
Aliquam lorem ante, dapibus in, viverra quis, feugiat a, tellus. Phasellus viverra nulla ut
mefus varius laoreet. Quisque rutrum. Aenean imperdiet. Etiam uliricies nisi vel augue.

Curabitur ullamcorper ultricies nisi. Nam eget dui. Efiam rhoncus. Mascenas tempus, tellus
eget condimentum rhoncus, sem quam semper libero, sit amet adipiscing sem neque sed
ipsum. Mam guam nunc, blandit vel, luctus pulvinar, hendrerit id, lorem. Maecenas nec odio
et ante tincidunt tempus. Donec vitae sapien ut libero venenafis faucibus. Nullam quis ante.
Efiam sit amet orci eget eros faucibus tincidunt. Duis leo. Sed fringilla mauris sit amet nibh.
Donec sodales sagittis magna. Sed consequat, leo eget bibendum sodales, augue velit

| K
|l S
Ziehen Sie eine Spalteniberschriftin diesen Bereich, um nach dieser zu gruppieren
Dokumentenbezeichnung | Von Seite Bis Seite | Dokumententyp * ‘
Fiafe| E] = =
Test Stiickelung.pdf 18. .. 2 2 Allgem. Schriftverkehr
Test Stiickelung.pdf 18. .. 1 1 Auftragsbeststigung

Im Anschluss 6ffnet sich ein Fenster in dem die Archivierung noch mittels dem Haken Archivieren bestatigen missen. Nach der Auswahl bestatigen Sie
bitte mit OK.
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Archivierung - Neues Dokument fiir @

Ziehen Sie eine Spaltentberschrift in diesen Bereich, um nach dieser zu gruppieren

Dokumententyp Referenzklasse |Referenz | Seitenzahl | Ergebnis

= = = = e |

Allgem. Schriftverkehr Auftrag 331.001 1 Barcode in Bilddaten nicht gefunden
Auftragsbestatigung Auftrag 331.001 1 Barcode in Bilddaten nicht gefunden

Er—

Die einzelnen Dokumente kdnnen Sie nun in gewohnter Weise iber das Archiv aufrufen.

Datei  Auftrag Abrechnung  Digitaler Tachograph  Fuhrparkmanagement  Lager  Persocnal

JHEo@ s @aoa e =
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Auftrag: 381.001-zugehdrige Dokumente
QAP LHEB D00 2 WA >

| Archiviert Liste | Details |

Metadatenfilter | | Filtern Filter laschen Teige nur jeweils aktuelle Revision ]

Zichen Sie eine Spalteniiberschrift in diesen Bereich, um nach dieser zu gruppieren

| Dokumentenbezeichnung * | Dateiname * | Dokumententyp * | Referenzen Datengribe in MB | |
|E e [lald Alc e =
EG_AC03_TO,.20200409,112522,037583993. XML EG_ACO3_TO.20200409.112522,03758953. XML EGIM XML Auftrag: 381.00... 0,01
Test Stiickelung.pdf 18.05.2020 14:00:11 Test Stiickelung.pdf Allgem. Schriftverkehr Auftrag: 381.00.. 0,01
Test Stiickelung.pdf 18.05.2020 14:00:11 Test Stickelung.pdf Aufiragsbestdtigung  Auftrag: 381.00.. 0,01

Archivierung bereit.
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