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1. Grundsatzliches

InfoOffice versteht sich als Dokumenten-Archiv. Dies bedeutet, dass alle in diesem System
archivierten Dokumente oder Dateien in einem nicht mehr veranderbaren Zustand gespeichert
sind. Fir diesen Zustand sind mehrere Produkteigenschaften zustandig. Im ersten Schritt werden
die Priifsummen (der Fingerabdruck) der zu archivierenden Datei erstellt. Dies gewahrleistet das
friihe Erkennen einer eventuellen Manipulation. Danach wird die Datei in ein
passwortgeschitztes Behalter-Archiv gespeichert. Dies stellt einen Ausschluss der Manipulation
der Datei sicher. Zur Kontrolle der Zugriffe wird ein Protokoll mit allen Bewegungen der Datei
geflhrt, hier wird jeder Zugriff mit Datum und Uhrzeit mitprotokolliert.

Sollten Sie eine Datei, z.B. ein Word-Dokument oder eine CAD-Zeichnung verandern wollen, ist es
notwendig, diese aus dem Archiv zu 6ffnen, um dann die gewlinschten Verdanderungen
vorzunehmen und im Anschluss wieder Gber die ,speichern unter” Funktion erneut abzulegen.
Somit wird automatisch eine Revisionierung erstellt. Sie sehen die Dateien dann z.B. unter
verschiedenem Datum und/oder Uhrzeit.

Bitte beachten Sie, dass alle Speicher- oder Archivierungs-Vorgange immer mit dem aktuellen
Zeitstempel, Ihrem Windowsbenutzer, PC-Arbeitsplatz und InfoOffice Benutzer gespeichert
werden.

Abweichend hierzu haben Sie die Moglichkeit das Suchdatum abweichend zum
Archivierungsdatum festzulegen. Dies ist unter anderem sinnvoll, wenn ein Anschreiben, per Post
angeliefert, auf denen 14.9. datiert ist und Sie dieses zwangsweise erst aber am 15.9 archivieren
mochten. Ein auf diesem Weg gespeichertes Dokument werden Sie dann {iber die
Datumssuchfunktion am 15.9. und tber die Volltextsuche am 14.9. finden.

InfoOffice
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2. Das Modul InfoOffice-Desktop

2.1. Die Mentleiste

Datei  Ansicht  Bearbeiten  Einstellungen

2.1.1. Datei - Container Deckblatt (Scanner)

Diese Funktion wird ausfuhrlich im Handbuch ,,PDF-Drucker - ERP Connect” erldutert.

Es wird ein Deckblatt flir den automatisierten Scanvorgang des ausgewahlten Containers erstellt.
Dies soll die Verarbeitung von groferen Mengen von zu scannenden Dokumenten erleichtern.
Die Basis ist eine Word-Vorlage im Programmverzeichnis.

2.1.2. Datei - Ende

Beendet das Programm.

2.1.3. Ansicht - Themes

Unter dem Meniipunkt Themes kénnen Sie ein vordefiniertes Farbschema wahlen, in welchem
InfoOffice angezeigt werden soll. Unter dem Menlpunkt Schema ,custom’ kann mit dem
umfangreichen Theme Editor ein eigenes Farbschema erstellt werden.

Icon-Farbe (ColorName. #HEX, RGB, ARGB) defaut E D Vorschaubereich Auch hier ausreichenden Schriftiontrast prifen!
D Y defat - GME"“BZ“’ (omTny O el G il E e T e Lorem psum..
roup
e e P detaut - [Fetan |[ oo | [corbobon <] O checkgor Menu/StatusStrip auf Fomuar Hintergrund:  Lorem ipsum...
Hintergunctarbe TabPage defauit S D et narte | [ Button nakay | [ComboBox nakiiy e —— Label usw. auf TabPage-Hintergrund Lorem ipsum.
Texfarbe Label, GroupBox. CheckBox defauit < D oo Link Label auf Group Box-Hintergrund Lorem ipsum...
roup ,
Tentfarbe MenuStip, Status Strip default I tpem@ [ERITEEx s ; = Loremipsum .
el RichTetBox O RadoButan2
Button. TextBox, ComboBox mit Rand LinkLabel Button
= Tab1 Tab2 RadioButions inaktiv ComboBax
Hintergrundfarbe TextBox, ComboBox defaut -
= Label RichTexdBox inaktiv RadioButtonA CheckBox auf GroupBox-Hintergrund [ Lorem ipsum
defaut o
LA U 2T - [ TE RadioBuitonB CheckBax skt auf Group BacHitergrund: - Larem fpsu. .
CheckBox auf TabPage-Hintergrund [ Lorem ipsum
TreeListView
Testfarbe Button default @ D CheckBox inaktiv auf TabPage-Hintergund: | Lorem ipsum
Datum Adresse Workflow  Mappe
Hintergruncfarbe Button (+ MenuStrip Mouseover)  defaul - D ~ eipilcniument Bespiciunce . . ListView, TreeView, TreeListView: Lorem ipsum
Randfarbe Button defavit - D ObjectListView. Lorem ipsum..
Hintergruncharbe Button bei Mausidick defaut - D i 24
Hidergnndiabe Bution bet Moussover . D ObjectListView (Liste Dokumerte im Eingang)
Uberschift 1 Uberschrift 2 Uberschrift 3 Uberschrift 4
Hirterguncharbe ListView, TreeView, TreeListView -
Testfarbe ListView, Tree\View, TreeListiew - < >
Hintergrundfarbe Object ListView detaut =[] Lstview (TreeView anaiog)
Testfarbe ObjectListView defauit S0 |owm WAL Mappen CRM-Titel
.
Wioridlow-Liste von Theme-Fabung ausnehmen s HE =3 Beispietitel
< >
Vorschau StatusStrip

Custom akduell - Custom-Theme importiersn Speichem und anwenden [l Cusiom nur akivell - Custom-Theme exportieren

InfoOffice
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Hier ist es Ihnen ebenso moglich Custom Themes zu laden, zu speichern, zu exportieren und zu
importieren.

2.1.4. Ansicht - Design 5.0

Sollten Sie das alte Design bevorzugen, so entfernen Sie den Haken bei Design 5.0.

Themes

Design 5.0
o

|[0-Pedia

Im Untermeni kdnnen Sie nun auch auf die gewohnte, schmale Baumansicht umschalten.

2.1.5. Ansicht - |O-Pedia

Unter dem MenUpunkt 10-Pedia kdnnen Sie die SchriftgroRe der 10-Pedia Wissensdatenbank
nach lhren Wiinschen einstellen.

2.1.6. Bearbeiten - Mappen verwalten

Diese Funktion wird genauer unter dem Punkt 2.8. Die Funktion Mappen erlautert.

2.1.7. Bearbeiten - Mappentemplates verwalten

Diese Funktion wird genauer unter dem Punkt 2.8. Die Funktion Mappen erldutert.

2.1.8. Bearbeiten - Stempel verwalten

Diese Funktion wird genauer unter dem Punkt 2.6.2. Stempel erlautert.

InfoOffice
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2.1.9. Bearbeiten - Adresse andern

Diese Funktion kdnnen Sie iber zwei Wege erreichen:
a) Uber das Menii

Bearbeiten  Einstellungen
Mappen verwalten
Mappentemnplates verwalten
Stempel verwalten
Adresse dndern

Adresse Neuanlage

Adressumzug

Meine ausgecheckten Dokumente
ie

Meine ausgecheckten Dok.-Versionen

Lesezeichen anzeigen

b) (ber einen Doppelklick in das Feld

Informationen zum Container == WENIgEr
Cu:untainer@User, Hanbuch

Mame2 Benutzer-Ordner CL.Nr. M
Anprech. v

Bitte beachten Sie in beiden Fallen, dass Sie zuvor eine Adresse ausgewahlt haben sollten.
Ergdnzen oder andern Sie nun die gewiinschten Felder und schlielRen Sie Ihre Eingaben mit

H Speichem
ab.

InfoOffice
Seite 8 von 109 InfoOffice 5.0 - Benutzerhandbuch Dokumenten-Management



SETRONIC"

2.1.10. Bearbeiten - Adresse Neuanlage

Bitte beachten Sie, dass neue Adressen nur von Hauptbenutzern oder Administratoren angelegt
werden kdnnen.

Mappen verwalten
Mappenternplates verwalten
Stempel verwalten

Adresse dndern

Adresse Neuanlage

Adressumzug
Meine ausgecheckten Dokumente
Meine ausgecheckten Dok.-Versionen

Lesezeichen anzeigen

Um nun eine Adresse anzulegen rufen Sie das Menu ,Adresse Neuanlage” auf und geben als
Erstes die gewilinschte Nummer in das entsprechende Feld ein.

Eigenschaften
Ct. Mummer 100001 Kunde seit 23.02 2022

In den meisten Fallen wird lhnen jetzt eine abweichende Zahl vorgeschlagen. Dies ist der Fall,
weil die 100000 bereits belegt ist.

Es wird lhnen die nachste freie Nummer vorgeschlagen. Dies wird immer so sein, da es keine
doppelt vergebenen Adressnummern geben kann.

Im nachsten Schritt geben Sie bitte alle lhnen fiir notwendig erscheinenden Daten ein und
schlieRen lhre Eingabe mit

+ Meuanlage
ab.

Die alleinige Pflichteingabe ist das Feld ,Container”.

InfoOffice
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Folgendes sollten Sie bei der Vergabe der Adressen beachten:

Gewisse Adressbereiche kdnnen von eventuell vor- oder nachgeschalteten Systemen bereits
belegt sein. Zum Beispiel verwenden viele Faktura-, Auftragsbearbeitungs- oder FiBu-Systeme
den Bereich 10000 bis 69999 fiir Debitoren und 70000 bis 99999 fiir Kreditoren. (Kontenrahmen
SKR04 etc.)

Hier sollten Sie sich auf jeden Fall mit den zustdandigen Abteilungen kurz schlieRen um Folgefehler
zu vermeiden!

In der Regel kdnnen Sie Adressen ab 100000 (einhunderttausend) frei verwenden. Dies ist in den
meisten Fallen auch als Start-Wert eingetragen.

2.1.11. Bearbeiten - Adressumzug

Bearbeiten  Einstellungen
Mappen verwalten
Mappentemplates verwalten
Sternpel verwalten

Adresse dndern

Adresse Neuanlage

Adressumzug
Meine ausgecheckten Dokumente

Meine ausgecheckten Dok.-Versionen

Lesezeichen anzeigen

Hier haben Sie grundsatzlich 2 Optionen:

e Adresse innerhalb DB1 umziehen
e Adresse von DB1 nach DB2 umziehen

Quell- und Zieladresse eingeben und mit ,,umziehen” bestéatigen

InfoOffice
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J_[ Adressumzug

Datenbanken und Transfer-Richtung

DB1 (Haupt-
io_cust_prod

Adresse innerhalb

van Adress-Nr.
900005

nach Adress-Nr.
900006

umziehen

Datenbank) DB2 (Mandanten-Datenbank)
= keine 2. DB

DB1 umziehen

CGuel-Adresse  (ohne Optionen werden die Dakum., Yarg. etc. zur neuen Adr. zugeardnet)
User, Handbuch - Benutzer-Ordner
Zigl-Adresse Daten integrieren [] Guelladresse in Zielnummer dbemehmen

-nicht gefunden -

freie Mr.  []| bestehende Adress-Nr. mit leer’ (berschreiben

In diesem Beispiel ist die Zieladresse noch nicht angelegt. Die Adresse ,,900005“ wird
,umbenannt” in die noch nicht vorhandene Adresse ,,900006".

nz_[ Adressumzug

Datenbanken und Transfer-Richtung

DBE1 (Haupt-Datenbank) DB2 (Mandanten-Datenbank)

io_cust_prod

Adresse innerhalb DB1 umziehen

von Adress-Nr.
900005

nach Adress-Nr.
900003

umziehen

b5 keine 2. DB

Quell-Adresse  (ohne Optionen werden die Dokum., Varg. etc. zur neuen Adr. zugeordnet)
User. Handbuch g €hutzer-Ordner

Jigl-Adresse Daten integrieren ] Guelladresse in Zielnummer Gbemehmen
Buchhalter, Bns - Benutzer-Ordner

freie Mr.  [] bestehende Adress-Nr. mit leer' iiberschreiben

Bei Auswahl der Checkbox ,, Daten integrieren” wird die Ziel-Adresse (rot) mit der Quell-Adresse

(griin) Uberschrie

ben.

2.1.12. Bearbeiten - Meine ausgecheckten Dokumente

Hier werden alle Dokumente angezeigt, die von Ihnen bearbeitet wurden, d.h. von lhnen fir lhre
eigene Bearbeitung freigegeben wurden.

Seite 11 von 109
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2.1.13. Bearbeiten - Meine ausgecheckten Dok.-Versionen

Hier kdnnen Sie die fiir die Bearbeitung ausgecheckten Dokumentenversionen von
Worddokumenten anzeigen lassen.

2.1.14. Bearbeiten - Lesezeichen anzeigen

Sie kdnnen fir einzelne, haufig genutzte Dokumente mit einem Rechtsklick auf das Dokument
unter der Rubrik Sonstiges > Lesezeichen erstellen ein Lesezeichen speichern.

(1) Wiedervorlage planen *
Léschen / Andern *

In Versionsverwaltung &ffnen

| Sonstiges * Sync

& Lesezeichen erstellen

Miniaturansicht erstellen

Unter dem Reiter Bearbeiten - Lesezeichen anzeigen wird Ihnen eine Liste aller gespeicherter
Lesezeichen angeboten.

Mit einem Rechtklick auf das gewiinschte Dokument kdénnen sie dieses verwalten.

£ Lesezeichen — O X

Lesezeichen %

Topic

Offnen

#8  Lesezeichen lgschen

< >

Ahbrechen 0K

InfoOffice
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2.1.15. Einstellungen - Workflows

Hier kénnen Sie hauptsachlich einstellen, welche Workflows Sie angezeigt haben méchten (z.B.
beendete) und wie diese angezeigt werden.

Mach Statuswechsel:

WF Standardansicht

WF Zusatztitel (Workflowbeschriftung)
Waorkflows inkl. beendeten

Abgelaufene Workflows hervorheben
Workflows auf Wiedervorlage ausblenden
Workflow Containernummer anzeigen
Workflow-Machrichten automatisch leeren
Breite Workflowdiagramm

PDF-fWord-Miniaturen

Drucker far Dokumentendruck

Nach Statuswechsel

Diagramm anzeigen
Machsten Workflow anzeigen

Machsten WF anzeigen, erledigte WF aus Liste lgschen

Legt fest, ob nach Bearbeitung des Workflows dieser weiterhin (,,Diagramm anzeigen”) oder der
nachste Workflow angezeigt werden soll.

WEF Standardansicht

Diagramm

Dokument

Diagramm + Dokument

Hier kdnnen Sie entscheiden, wie Ihre Workflows dargestellt werden.
Sie kdnnen wahlen, ob Sie sich das Workflow Diagramm anzeigen lassen wollen,

InfoOffice
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orkflow Kopfdaten

¥p D Initiator Workflow gestartet am:
Rickruf 1001 Handbuch, User[uh]  05.08.2021 13:50:04

itueller Status:

Kunde zuriickrufen @

; Aktion filr: kein weiterer da
WF beendet

Aktion: Vers. an: Handbuch, @
User [uh]

Durchgefithrt von: Handbuch,
User [uh] 05.08.2021 13:50:04

=

v

Aktueller Status: E
Kunde ruriickrufen
;3} Aktion fiir: kein
R weiterer da WF beendet

zurddkgerufen

nicht zurdckgerufen

InfoOffice
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das PDF selbst,

TEST TEST TEST TEST

oder Sie lassen sich beides anzeigen.

l

(Workflow Kopfdaten

Typ D Initiator Workflow gestartet am:

Rickruf 1001 Handbuch, User [uh] 05.08.2021 14:00:29
kiueller Status:

Kunde ruriickrufen @ w

; Aktion fir: kein weiterer da
! WF beendet

F R e ]

Aktion: Vers. an: Handbuch, @ p——
User [u] oty oot
Durchgefithrt von: Handbuch, P S
T et s

User [uh] 05.08.2021 14:00:29 e S T N e

12 D d e L

o i Fomew s Ly b e s s e et reped e e By e el Srd e e

@I 21w e oo sy (ovomes o (o

e

X 03 DN e b S R e
02 Pt - el
TR el - P
T 1 e - [irmbpliengeny A Lymtwde ot diry
&34 ¢ drpret - Lo wlargue - ach St awrieri Arwder’ Uarewde s ate dny
T N e W [ ————————
. T Py M y—————. R ———— "
FL"HIIE”ET Stﬂtllﬁ. B a4 demgne .'-'wu;' MY Bt e e T e B B
Py S A — s ———————"

Kunde zuriickrufen 13 e e e
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WE Zusatztitel (Workflowbeschriftung)

Legt fest, mit welchen Eigenschaften (Container, Workflow-Name, Archivdatum, Titel des
Dokuments, etc.) der Workflow angezeigt wird.

Workflows inkl. beendeten

Zeigt alle Workflows inklusive aller beendeten an, die dieser Benutzer sehen kann.
Diese Auswahl ist in den meisten Fallen nicht zu empfehlen, da hierdurch sehr viele Workflows
angezeigt werden kdnnen.

Abgelaufene Workflows hervorheben

Jeder einzelne Schritt eines Workflows kann vom Administrator mit einer Bearbeitungszeit
versehen werden. Ist diese erreicht wird dieser Workflow farblich markiert.

Workflows auf Wiedervorlage ausblenden

Workflows kénnen entweder automatisiert aus dem Workflow heraus oder handisch in eine
Wiedervorlage hinzugefligt werden. Diese Auswahl blendet die Workflows aus bis ihr
Wiedervorlage-Datum erreicht ist.

Workflow Containernummer anzeigen

Es wird eine neue Spalte in der Workflow Ubersicht angezeigt, welcher die Containernummer des
Dokuments anzeigen lasst.

Workflow-Nachrichten automatisch leeren

Loscht vorherige Notizen im Workflow.

Breite Workflowdiagramm

Hier kénnen Sie die Breite des Workflowdiagramms andern/anpassen.

PDF-/Word-Miniaturen

Hier kénnen Sie die GroRe des Dokuments in der Workflows Ansicht &ndern/anpassen.
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Drucker fur Dokumentendruck

Sie kénnen hier den Drucker fiir das Ausdrucken von Dokumenten wahlen/verwalten.

2.1.16. Einstellungen - Mappensortierung

In dieser Einstellung kdnnen Sie ihre Mappen entweder nach dem Namen oder dem Datum
ordnen lassen.

2.1.17. Einstellungen — Mappen-Optionen

Hier verwalten Sie die Anzeige- und Sucheinstellungen der Mappensuche.

2.1.18. Einstellungen - Container

Hier verwalten Sie die Anzeige der Suchergebnisse der Containersuche.

2.1.19. Einstellungen - Containersuche

. . . Zu Contsi

Blendet ein Lupensymbol links neben ,,zu Container” ein Q * e , welches durch
das Auswahlen ,%%%"“ als Eingabe in das Containersuchfeld eintragt und somit alle Container
anzeigt.

2.1.20. Einstellungen - Containerwechsel aktualisiert

Ein Containerwechsel aktualisiert Workflows, CRMs, Dokumente und/oder Wiedervorlagen.

2.1.21. Einstellungen - Angezeigte Informationen im Kopfbereich

Hier kdnnen Sie auswdhlen, ob beim Laden eines Dokuments automatisch Informationen zum
Dokument angezeigt werden oder mehr Container-Informationen auch beim Laden eines
Dokuments weiter angezeigt werden sollen.
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2.1.22. Einstellungen - CRM-Optionen

CRM Anzeige nach Anderung nicht erneuern
CRM Anzeige inkl. den erledigten

CRM auf Wiedervorlage ausblenden
CRM-Titel linksbdndig

Hier kdnnen Sie hauptsachlich einstellen, welche CRMs Sie angezeigt haben mochten (z.B.
beendete) und wie diese angezeigt werden.

2.1.23. Einstellungen - Listeninhalte automatisch filtern

Dokument aus Mappe/WF/CRM in Dokurnente anzeigen
WF aus Dok./Mappe/CRM in Workflows anzeigen
CRM aus Mappe/WF/CEM in CRMs anzeigen
Mappe aus WF/CREM in Mappen anzeigen

Mappen in Baumstruktur darstellen

Bei Auswahl eines Workflows oder eines Dokuments in einer Mappe wird im Dokumenten Tab
das zugehorige Dokument ausgewahlt.
Die weiteren Funktionen verhalten sich dementsprechend.

2.1.24. Einstellungen - Favoritentitel wie im Eingang

Benutzen Sie im Eingang eigene angelegte Favoritentitel fir die Verschlagwortung, so kdnnen Sie
sich diese in der Favoritenauswahl in der Dokumentensuche anzeigen lassen.

2.1.25. Einstellungen - PDF-XChange Editor Einstellungen

Hier kdnnen Sie die von Ihnen gemachten PDF-Viewer Einstellungen speichern, aus einer
bestehenden Vorlage laden oder zurlicksetzten (Reset).

2.1.26. Einstellungen - Stempel-Optionen

Wahlen Sie aus, wo lhr gewlinschter Stempel aufgebracht werden soll.
Sie kdnnen den Stempel im aktuell sichtbaren Bereich oder auf der ersten Seite des Dokuments
aufbringen.
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2.1.27. Einstellungen - Schnittstellen

Bei Fragen kontaktieren Sie bitte den Support!

2.1.28. Einstellungen - Standardauswahl Dokumente

Mit dieser Funktion hat man die Moglichkeit die Mehrfachauswahl dauerhaft zu de-/aktivieren.
Sie aktivieren diese Funktion auch, wenn Sie den Haken bei ,,Mehrfachauswahl” setzen. Hier
steht lhnen die Funktion aber nur voribergehend zur Verfligung.

4 05.08.2021 2Eintrage a [] 05.08.2021 2Eintrage
£ 1 O & &
s [ O & B

Mit Offnen der Datumsknoten wird lhnen nach einer Dokumentensuche oder dem Aufruf eines
Containers der/die Datumsknoten ausgeklappt.

2.1.29. Einstellungen - Versionsverwaltung

Sie kdnnen bestimmen, welche Version (alt oder neu) des Dokuments anzeigt werden soll.

2.1.30. Einstellungen - Registerkarten

Hier haben Sie die Wahl welche Registerkarte (Workflow, Dokumente, Wiedervorlage, Mappe
oder Serienversand) zum Start des InfoOffice Desktop gedffnet wird.
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2.1.31. Einstellungen - Hotkeys

Hier ist es lhnen moglich, Tastenkombinationen zum Starten bestimmter Funktionen zu
vergeben.

Ili':: Hotkey-Konfiguration =

Alles zu Container:
|STRG + F10 |

Dokumente & E-Mails zu Container:

Mappen:

Voltextsuche in Dokumenten & E-Mails:

Voltextsuche in Dokumenten:

Voltextsuche in E-Mails:

Dokumente & E-Mails tackem:

|OP-Benutzenibersicht

Dnicken Sie die ENTF-Taste, um einen HotKey zu laschen.

b

Mehr hierzu unter 5.2. Intergration in andere Programme.

2.1.32. Einstellungen - E-Mail

Unter der Rubrik E-Mail Vorlage konnen Sie E-Mail Vorlagen erstellen und bearbeiten.
Unter E-Mail Versand stellen Sie ein, ob die E-Mails durch das interne System oder die
Programmierschnittstelle MAPI verarbeitet werden sollen.

Unter E-Mail Sendestatus 6ffnet sich ein Fenster, welches den Mailsendesatus tabellarisch
anzeigt.
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2.1.33. Einstellungen - Dokumentenbetrachter

InfoOffice Betrachter

Windows Standard

Vorschauhandler im Yorschaufenster anzeigen

Miniaturansicht als Vorschau fir Word-Dokumnente (zeigt nur 1. Seite!)

E-Mail-Text chne Metadaten und Anhdnge anzeigen

Hier kdnnen Sie auswahlen, ob Sie Ihre Dokumente mit dem InfoOffice Betrachter oder dem

standardmaligen Windows Betrachter anzeigen lassen wollen.
Desweiteren kdnnen Sie auswahlen, ob Sie Vorschauhandler und Miniaturansichten anzeigen
lassen wollen und/oder die Anzeige von Metadaten und Anhdngen in E-Mails ein-/ausgeschaltet

ist.

2.1.34. Einstellungen - Desktop lauft beim SchlieRen im Hintergrund weiter

Setzten Sie hier einen Haken um den Desktop auch beim SchlieRen des Hauptfensters im
Hintergrund weiterlaufen zu lassen.

2.1.35.7

Das ,,?“ zeigt Ihnen Informationen zu lhrer installierten InfoOffice Version und der Lizenz

" Version: InfoOffice Desktop 5.0.1.4

Lizenziert fiir: Setronic® GmbH DEMO-MK -NFR- M1
Laufzeit bis: 31.12.2022

Markenrechte / Lizenz

Copyright © Setronic® 2003-2022 Alle Rechte vorbehalten. www.SETRONIC.net

SEMRENICH
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2.1.36. ? - Abmelden

Das Programm verlangt nur bei beim Start des ersten Modules nach einer Anmeldung, danach
wird jedes weitere Modul ohne Anmeldung starten.

Mochten Sie aus Sicherheitsgriinden oder bei der Verwendung desselben Arbeitsplatzes mit
mehreren Anwendern eine gesicherte Abmeldung Ihres Benutzers erzwingen, melden Sie sich
bitte Gber diese Funktion ab.

Ferner gilt zu beachten, dass sich nur so viele Benutzer gleichzeitig anmelden kénnen, wie von
der erworbenen Lizenz vorgesehen sind. Da das alleinige SchlieBen des |I0-Desktops oder
I0-Eingangs den Benutzer nicht abmeldet, muss sich dieser auf diesem Weg abmelden, um
wieder einen Platz zur Anmeldung eines andern Benutzers frei zu machen.

2.1.37. ? - Passwort andern

Hier kdnnen Sie |hr Benutzerpasswort andern, dazu geben Sie |hr altes und neues Passwort ein

2.1.38. ? - Fernwartung

Wir bieten lhnen zwei Moglichkeiten, um auf diesem Wege Hilfe von uns zu bekommen.

1. Der Weg tiber den InfoOffice Desktop

Im folgenden Fenster bestatigen Sie bitte das aufgehende Fenster um uns den Zugriff zu
gewahren.

Nun kénnen Sie uns nun lhre ID und lhr Kennwort durchgeben, damit wir Zugriff per Fernwartung
auf Ihren Desktop bekommen. AnschlieSend sind wir in der Lage, lhren Bildschirm zu sehen. lhre
Zustimmung vorausgesetzt, erlaubt es uns zusitzlich Ihre Maus zu ,,Ubernehmen”.
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(=] InfoOffice Support  — ey

InfoOffice

Dokumenten-Management
Fernsteuerung zulassen o3

Bitte warten Sie, bis lhr Partner der Sitzung
beitritt,

Sitzungscode

lhr Name

@ Bereit zum Verbinden (sichere Verbindunag)

www.teamviewer.com

2. Der Weg Uber unsere Homepage

https://setronic.de/

Im Kopfbereich wahlen Sie den Punkt Service / Download aus und finden hier unter dem Punkt
Fernwartung den ,TeamViewer fiir InfoOffice Support”.

Nun kdnnen Sie diese Datei herunterladen und speichern. Fiihren Sie die Datei aus und folgen der
Standard-Installation.
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2.1.39. ? - Info-Seite anzeigen

Zeigt beim Start die InfoOffice Startseite in Ihrem InfoOffice Desktop an.
Hier erhalten Sie regelmaRige Informationen zu Neuerungen und Anderungen von InfoOffice.

SETRONIC®

InfoOffice News

InfoOffice 5.0 Release

20.710.2021

Das neue InfoOffice 5.0 steht ab heute zum Download zur Verflgung - wenden

Sie sich an lhren Vertriebspartner!
InfoOffice 5.0 - ein Uberblick:

- Verbesserte DATEV & SEPA Schnittstelle
- Zahlreiche Geschwindigkeitsoptimierungen

- E-Mail Archivierung aus Gmail, Thunderbird & Co. mit unserern neuen Universal

2.2. Die Seitenleiste

Die Seitenleiste befindet sich am linken Rand Ihres InfoOffice Desktops.
Im oberen Bereich kdnnen Sie nach Workflows, CRMs und Dokumenten suchen.

Im mittleren Bereich kénnen Sie die anzuzeigenden Elemente auswahlen.
Rot hinterlegt sehen sie die Anzahl der enthaltenen Dateien / Elemente.
Bitte beachten Sie, dass sich dies immer auf den ausgewahlten Container bezieht.

Im unteren Bereich haben Sie schlieBlich die Moglichkeit, neue Elemente und Wiedervorlagen zu
erstellen.
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® Workflow Suche
® CRM Suche

® Dokumenten Suche

20
Dokumente

Workflow
2
CEM
Mappen
Wiedervorlagen
1

Kalender

Serienversand

Neu

Wiedervorlagen

2.2.1. Die Workflow Suche

- Workflow Suche

Sie haben die Moglichkeit nach bestimmten Workflows mit verschiedenen Auswahlkriterien zu
suchen.
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£ Workflow Suche >

Suche nach Wardflow mit Bedingung

[] Workflow beendet [] alle Workflow {beendet und laufend)
[] Sachbearbeiter: <

Datum wan: 01.01 2022 Dv Datum bis: |28.02 2022 DV

(®) |stzte Bearbeitung 01.01. 2022 28.02 2022
() Erstelldatum [] Ist-Zeit Gberschreitung

Suche in Nachricht:

Q swten

Mehr zu Workflows erfahren Sie in Kapitel 2.7. Die Workflow-Funktionalitat

2.2.2. Die CRM Suche

» CRM Suche

Sie haben die Mdoglichkeit nach bestimmten CRM-Vorgangen mit verschiedenen Auswahlkriterien
zu suchen.

&, CRM Suche g

Suche nach CRM mit Bedingung

Datum von: 01.01.2022 Datum bis:  28.02.2022
Sachbearbeiter oder Ersteller
() Sachbearbeiter () Ersteller (@ Alle

Adminigtrator, 10 [adm]

[ Zu akiueller Container / Adresse

[ suchtest:

[ inkl. Ededigten und Geléschten:
Q suchen
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2.2.3. Die Dokumenten Suche

» Dokumenten Suche

Unter der Rubrik Dokumentensuche steht Ihnen folgende Suchmaske mit umfangreichen
Einstellungen zur Verfiigung:

£, Detailsuche — >
Strukturierte Dokumenten-Suche
Suchbegriff1 UND .
_ InfoOffice
Suchbegriff2 Dokumenten-Management
Suchbegrff3
Einstellungen
Suchbegriff4 = hinzufigen laschen andem
Suchbegriffs - hinzufigen laschen andem
Suchbegrff6 [] Suchtrefferin Dokument hervorheben
Suchbegriff 7
Favoritenauswahl
[ Mur Adresse: [ Mur SB: - -
[] Doc. Klasse: ~ [alle Dokuments] - Favorit hinzu léschen
Suchzeit - heute - 01.01.2022 28.02 2022
HenzsiEm |:| |:| Suche beinhaltet:
Status: ~ (Glltig bis: E-Mails Dokumente

Such-Option: () Text u. Topic ) nur Vol-Text () nur Topic Full Text {ext) [ Klassfiziete Suche

[ Erstelldatum:
E suchen 2t B i alle Felderleeren

Bitte beachten Sie in erster Hinsicht, dass jede Suche den Ihnen zugewiesenen
Betrachtungsrechten obliegt.

Die haufigsten Ursachen fir keine oder zu wenig Suchergebnisse sind:
e Keine Rechte auf das/die Dokument/e
e Ein falsches Suchdatum innerhalb eines nicht zutreffenden Zeitrahmens

e Ein nicht erwiinschtes Zeichen in der Volltextsuche

Suchen Sie immer zuerst an diesen Stellen nach moglichen Ursachen.
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Mogliche Losungen:

e Da Sie auf die Rechtevergabe keinen Einfluss haben, missen Sie sich hierzu an Ihren
Administrator wenden.

e Das Suchdatum konnte auf einem Datum vor Ihrem Archivierungsdatum liegen, dann
erhalten Sie keine Treffer. Wenn das Start-Datum zu weit in der Vergangenheit liegt,
erhalten Sie zu viele Treffer.

e e 01.01.2022 D 2802 2022 D

e Ein haufiger Fehler sind Zeichen in der Suche, wie dieser Punkt im Beispiel.

Strukturerte Dokumenten-Suche
Suchbeqgriff1 ! UND

Suchbegriff2

An dieser Stelle kdnnen Sie eine leere Suche tber den

4y  alle Felder leeren
Knopf erzeugen.

Es werden alle Felder bis auf die Datumsfelder geleert.

2.2.3.1. Die Volltext-Suche

Was versteht man unter ,, Volltext“?

Volltext ist der komplette Textinhalt eines Dokuments. Dieser Text wird in der Regel nach dem
Scannen des Dokuments von der OCR-Texterkennung (Optical Character Recognition - zu
Deutsch: Zeichenerkennung) erkannt. Diese arbeitet bei maschinell erfassten, mit normaler
SchriftgroRe und mit Laserdrucker erstellten Schriftstiicken nahezu fehlerfrei.

Bei Handschriftlichen Dokumenten missen Sie, um eine Suche zu ermdoglichen, auf die manuelle
Verschlagwortung zurtickgreifen (siehe 3.5. Der Dokumententitel oder die Verschlagwortung).

Der somit erkannte oder bei maschinell erstellten Ausdrucken via PDF-Drucker enthaltene Text,
wird von InfoOffice in der Datenbank gespeichert und steht dann der Volltextsuche zur
Verflgung.

Der in der Verschlagwortung vergebene Text steht ebenfalls fiir diese Suche bereit. Sie missen
bei der Suche nicht nach Volltext oder Verschlagwortungstext unterscheiden.

Nach jedem im Dokument befindlichen Text inklusive dem selbst vergebenen Text im Titel kann
somit gesucht und auch gefunden werden.
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Die strukturierte Suche nach Dokumenten Uber die Volltextsuche kann man sich dhnlich der
Suche in Google vorstellen nur, dass die Suche tber ,Ihre” Dokumente und nicht tGber das World
Wide Web geht.

Die Eingabe von ,+“ Zeichen oder von ,,“ Anflihrungszeichen entfallt jedoch. Jedes
einzelnstehende Wort in einer der Zeilen ,Suchbegriff“ wird automatisch mit ,,+“ verknipft.

Es wird also nach beiden Wortern gesucht - in unserem Beispiel werden alle Dokumente die die
Worter ,Wort1l“ und ,Wort2“ enthalten gefunden.

Strukturiete Dokumenten-Suche
Suchbeqriff 1 Wart1 UMD

Suchbegriff2 Woart2

Suchbegriff 3

Im nachfolgenden Beispiel werden nur Dokumente gefunden die den Satz ,,Wortl Wort2“

enthalten.
Strukturiete Dokumenten-Suche
Suchbegriff 1 Wart1 Wort2 UND
Suchbegriff 2
Suchbegriff3

Das ist von elementarer Wichtigkeit, da vermutlich sehr viele Dokumente mit den Wértern
»Wortl“ und ,,Wort2“ vorhanden sind, aber nur wenige Dokumente die den Satz: ,Wortl Wort2“
enthalten.

Hierbei beachten Sie bitte das Leerzeichen zwischen den Wortern. Diese Suchkombination
entspricht der Zusammenfassung mit den ,,“ Anflihrungszeichen.

Wenn Sie Dokumente finden mdchten die entweder den Suchbegriffl oder den Suchbegriff2
enthalten, so erreichen Sie dies, indem Sie die durch Klicken auf das ,,UND* hinter Suchbegriffl
die Verknupfung der Suchbegriffe auf ,,ODER” umstellen.

£, Detailsuche —

Strukturierte Dokumenten-Suche

Suchbegriff 1 rechnung ODER )
~ InfoOffice
Suchbegriff 2 lieferschein Dokurmantandvian
Suchbegrif3 |
Einstellungen
Suchbegriff4 A hinzuflgen losche
Suchhenrffh - hin= flinen lrerha
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Um Suchbegriffe von der Suche auszuschlieBen klicken Sie auf den leeren Bereich hinter der Zeile
fiir Suchbegriff6. Es erscheint der ,NICHT” Knopf, woraufhin der in Suchbegriff7 eingegebene
Suchbegriff nicht vorkommen darf.

Bitte vergessen Sie nicht diese Einstellung wieder zu deaktivieren, sonst finden Sie auch bei
leerem Feld fiir Suchbegriff7 keine Dokumente mehr!

A, Detailsuche - x

Strukturierte Dokumenten-Suche
Suchbegriff 1 word

InfoOffice

Suchbegriff2 Dokumentan-Managemeant

Suchbegriff3

Einstellungen
Suchbegriff4 hinzuflgen l6schen andem

Suchbegriffs hinzuflgen loschen andem

Suchbeqriffé |:| Suchtreffer in Dokument hervarheben

Fre e | / |:| Einstell. Dok -Suche mit * zunicksetzen

Favortenauswahl
[ Mur Adresse®: 500005 [] Mur 5B*: Handbuch, User [hu]

[] Doc. Klasse™:  [alle Dokumente] Favorit hinzu laschen

Suchzetraum:  Datum v vom: 01022022 [v] b 11052022 [V] o
Uchne Deinnaltet:

Status: - Gitighis: []15.05.2022 @~ | [ EMails Dokumente
Such-Option: (@) Textu. Topic () nur Vall-Text () nur Topic Full Text (ext) [ Klassifizierte Suche

[] Erstelldatum:
E suchen ¥ B i alle Felderleeren
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A Detailsuche - >

Strukturierte Dokumenten-Suche
Suchbegriff 1 waord

InfoOffice

Suchbegriff2 Dokumenten-Management

Suchbegriff3

Einstellungen
Suchbegriff4 hinzufugen loschen andem

Suchbegriffs hinzufigen loschen andem
Suchbegriffé [0 suchtreffer in Dokument hervorheben

Suchbegrff7 exel| |:| Einstell. Dok .-Suche mit * zuricksetzen

Favoritenauswahl
] Mur Adresse™: 300005 ] Mur 5B*: Handbuch, User [hu] -
] Doc. Klasse*: [alle Dokumente]
Suchzeit : Datum *+ wvon: 01.022022 |~ | bis: 11.00.2022 [~
HeTEEE Suche beinhaltet:

Status: - Gitighis: [[]13.052022 [E+ | [] EMais  [] Dokumente

Favarit hinzu loschen

Such-Option: (@ Text u. Topic () nur Vol-Text ) nur Topic Full Text (ext) [ Wassffiziete Suche

] Erstelldatum:
E suchen 2t B i alle Felder leeren

2.2.3.2. Suche mit Einschrankung tber das Datum

Eine Suche nur Uber das Datum ist meist sehr hilfreich, wenn man einen fur sich relevanten
Bereich durchsehen méchte. Zu lhrer Sicherheit leeren Sie alle Felder mit

%  alle Felderleeren
dem Knopf.

Danach geben Sie das Anfangsdatum und das Enddatum jeweils
6-stellig (010107) oder 10-stellig (31.03.2007) ein oder wahlen es aus.

Suchzeitraum: Diatum - von: 01.01.2022 |~ | bis: 28022022 |~

Die Suche wird Ihnen als Resultat ALLE Dokumente innerhalb dieses Zeitraumes liefern. Da dies
auch sehr viele Treffer beinhalten kann, wird InfoOffice Sie vor der Anzeige auf ein eventuell
eingestelltes Treffermaximum hinweisen:
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Es sind 423 Dokumente anzuzeigen! JAT oder MEIN, es soll nur der
maximal gewdhlte Wert von 30 Dokumenten angezeigt werden?

la Mein Abbrechen

Hier waren somit 423 Dokumente vorhanden. Wahlen Sie jetzt ,Ja“, dann werden eben diese 423

Dokumente angezeigt.
Die Anwahl von , Nein“ wiirde den Maximalwert der ersten 30 anzeigen.
Die Wahl von ,,Abbrechen” bricht den gesamten Vorgang ab.

An dieser Stelle gibt es ein absolutes Systemmaximum von 1000. Eine Anzeige von mehr als 1000
Dokumenten betrachten wir als nicht sinnvoll und ist darauf begrenzt.

Der Suchzeitraum ist auch einfacher zu durchsuchen, indem man in der Dropdown-Liste eine der
folgenden Optionen wahlt.

Suchzeitraum: eute -

Status:

Such-Option: (@)

[] Erstelldatum: 2 Wochen

Maonat

2.2.3.3. Suche mit Einschrankung tber die Adresse

Bei dieser Suche kdnnen Sie direkt in der Suchmaske nach der entsprechenden Adresse Uber die

Container-Nummer suchen.
Hierbei ist aber eine Kombination aus Suchbegriffen und/oder Datum und eben der Suche zur

Adresse zu empfehlen.

2.2.3.4. Suche mit Einschrankung tGber den Dokumententyp

Sie haben hier die Moglichkeit Gber den Dokumententyp, oder die Klasse bzw. die Rechtestruktur

lhre Suche weiter einzuschranken.
Eine Variante ware die Einschrankung nur Dokumente der Klasse ,,Buchhaltung” zu suchen, alle
anderen Dokumente von z.B. ,Vertrieb” wiirden dann nicht angezeigt.
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Mur Adresse: 500001 [] Mur 5B: User, Test [ut] -

Doc. Klasse: ~ Buchhaltung .

Pl
[l
L=l
[==)
[
M
P
-
P
[l

Suchzeitraum: heute - 01.01.20

2.2.3.5. Suche mit Einschrankung tber den Ersteller

Sie haben hier die Moglichkeit Gber die Auswahl des Erstellers des Dokuments lhre Suche weiter

einzuschranken.
Eine Moglichkeit ist sich nur die von lhnen selbst erstellen Dokumente anzeigen zu lassen. Alle
Dokumente von anderen Mitarbeitern wiirden nicht erscheinen.

Mur Adresse: 300001 wmp- [7] Mur SB:  LUser, Test [ut] .
Doc. Klasse: ~ Buchhaltung -
Suchzeftraum:  heute - 01.01.2022 D 78 02 2022 D

2.2.3.6. Suche mit Kombinationen aus mehreren Einschrankungen

Eine Kombination aus mehreren Suchbegriffen und einer Beschrankung des relevanten
Zeitraumes sollte in den allermeisten Fallen zum gewiinschten Ergebnis fihren.

Eine weitere Einschrankung liber die Adresse setzt eine zielgerichtete Archivierung zur Adresse
voraus und wird dann die Anzahl der Treffer auf eine Adresse/Container reduzieren.

Zur zielgerichteten Archivierung erfahren Sie mehr unter 3. Das Modul InfoOffice Eingang.

Strukturiertte Dokumenten-Suche
Suchbegriff1 Wort1 Wort2 UND

Suchbegrniff2 Wortd

Suchbegnffd

Suchbegriff4 <

Suchbegriffs -

Suchbegriff6

Suchbedgriff 7

Nur Adresse: 500001 Mur SB:  User, Test [ut] -

[] Doc. Kasse: -

Suchzstraum: ~ heute  ~ 01012022 [] 2802202 ||
Status: - (Giltig bis:

Such-Option: (@ Textu. Topic () nur Voll-Text O nur Tapic Full Text jext.)
[ Erstelldatum:
E suchen N =
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2.2.3.7. Die Favoriten-Suche

In der Favoriten-Suche kénnen sie aus Kombinationen voreingestellter Begriffe und Daten eine
neue Suche starten.

Favaortenauswahl

lgschen

Hier kdnnen Sie eine zuvor erstellte Auswahl als Favorit ,,speichern”.
Dies erleichtert lhnen die Suche nach denselben Parametern zu einem spateren Zeitpunkt oder
lasst Sie komplexe Suchen einfacher wieder aufrufen.

2.2.4. Serienversand

Ei original () Bearbeiten () Speichern ([ Abbruch (i ] keine #

Vorhandene Kategorien Suche:
SVHat 2 - Senenversand Kategone 2 - E] Qﬂ'ﬂ1

Vordefinierte Abfragen:

Freie Suche:
Kundennummer
Firma, Mame, Viorname

E-Mail

Telefon f Mobil [ Fax

Strafie
PLZ Oort
[ unzugeordnete finden
Kategorie 1 -
Kategone 2 <

Kategorie 3 v Qd’m

Anrede Informationen

Jeder Container kann mit der Serienversandfunktion einer Liste hinzugefiigt werden. Listen
konnen frei definiert werden. Um neue Serienversandlisten hinzuzufiigen klicken Sie mit der
rechten Maustaste auf einer freien Flache im Fenster Serienversand auf den Menlipunkt
»Kategorie/n verwalten”.
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Kategorie
Bezeichnung Beschreibung Reihenfolge verfligbar fir Gruppe...
0 = Tim, Baure [TBE]
lcon
anlegen

vorhandene Kategorien:
ausfuhren
verfligbar fir Benutzer:
Ergebnis Option Kategorie Option
® Al Fimen ... (® zur Kategorie hinzufiigen
(O nur selektierte Fimen ... (O von Kategorie entfemen

(O) Kategorie mit Ergebnis ersetzen

Kategorie andem
- andemn

Bezeichnung Beschreibung Reihenfolge verflgbar fur Gruppe...
) =

b

lcon

Um eine neue Liste hinzuzufiigen, geben Sie im Bereich ,Kategorie” eine Bezeichnung ein.
Optional noch eine Beschreibung, ein Icon sowie die Reihenfolge.

Unter verfligbare Gruppen legen Sie fest, wer diese Liste sehen darf. Driicken Sie anschieflend
auf ,anlegen”.

Unter ,,vorhandene Kategorien” konnen Sie eine bestehende Liste auswahlen und die Kategorie
Option andern.

Unter den Punkt ,Kategorie dndern” kdnnen Sie eine vorhandene Kategorie anpassen/andern.

2.2.5. Das Neu-Menu

In diesem Meni kdnnen Sie verschiedene neue Vorgange starten.

Orga Workflow
CRM Vorgang
Reminder

Excel Dokument
Word Dokument
E-Mail

EICIRERCHY |
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2.2.5.1. Orga Workflow

Sie starten einen Orga Workflow. Sie konnen zwischen den hinterlegten Orga Workflows wahlen
und diesen an den Benutzer oder die Gruppe ihrer Wahl versenden.

Orga-Workflow:

Ricknf o
Senden an:
Support, Eins {es} R
Machricht:

Bitte: um Riicknd|

Workflow starten

2.2.5.2. CRM Vorgang

Sie starten einen neuen CRM-Vorgang.

Sie kdnnen mehrere Einstellungen wie z.B. den Sachbearbeiter oder die Laufzeit hinterlegen.
Diese Einstellungen sowie die Auswahlmoglichkeiten werden von uns ausgeliefert. Sie kdnnen in
der Administration diese nach Ihren Bedirfnissen anpassen. Kontaktieren Sie hierfiir den
InfoOffice Support.
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InfoOffice - Viergang n
Vargang
Vorgangseigenschaften
Nev... neu - aktiv - <———
Informationen
Favoriten - H F A - &- Neuer Vorgang 200005

— User, Handbuch
[Administrator, I0 [adm] 25.02.2022 11:36:52]

Ersteller:

Administrator, IO [adm]
Vorgangstyp:

Allgemein -

Status:
Post -

Prioritat:
VIP -
Projektstatus:

Laufzeit:
1h -

Senden an:
Administrator, IO [adm] -

Anhinge: — <—

° Wiedervorlage planen. ..

Sie kdnnen zur selben Zeit mehrere verschiedene CRM Vorgange 6ffnen.

Allerdings kdnnen Sie nur in den aktiven Mappen, Workflows, Dokumente oder andere CRMs
anhangen. Sie kdnnen einen CRM aktivieren, indem Sie doppelt auf ,,inaktiv” klicken.

An diesen CRM sind ein andere CRM, sowie ein Workflow angehangen. Hieraus kénnen Sie zu
einem Vorgang Informationen biindeln.

2.2.5.3. Reminder

Mit dem Reminder starten Sie eine Wiedervorlage.
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£ Wiedervorlagen >

Neue Wiedervorlage:
Vorgana: Reminder Reminder

Datum: KW01 | Freitag , BE. Februar 2022 D'|
Uhrzeit: |12:DD:DD B |

Senden an: Adminiskrator, 10 [adm] [Standard] -

Machricht:

[[] Benachrichtigung per E-Mail

Empfénager

@) Hinzufiigen © CErsetzen

Wiedervorlagen fiir aktuellen Vorgang:

Datum/Zeit E-Mail Machricht

Mit dem Button ,Hinzufligen” hinterlegen Sie die gewlinschten User oder Gruppen und bei
diesen erscheint unter ,,Wiedervorlagen” (2.2.6. Die Wiedervorlagen).

2.2.5.4. Excel Dokument

Sie kénnen Excel Dokumente als Vorlage im Programmordner
C:\InfoOffice\InfoOffice\Documents hinterlegen.

2.2.5.5. Word Dokument

Sie kénnen Word Dokumente als Vorlage im Programmordner
C:\InfoOffice\InfoOffice\Documents\Vorlagen hinterlegen.
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2.2.5.6. E-Mail

Es 6ffnet sich ein neues Fenster in welchem Sie eine neue E-Mail erstellen kbnnen:

» Meue E-Mail - O *
InfoDffice
Do et e -Iia g et

Von | |

An: | |

e | |

—_ |

—— |

B 7 U|s====:Z = T schriftgrage -

ABdAY | FE||LESJOmFHO A-Y-

— 2E| = x|

2.2.6. Die Wiedervorlagen

Wiedervorlagen

In 2.2.5.3. Reminder haben wir eine Wiedervorlage angelegt.

Nun wollen wir sie uns anschauen, gegebenenfalls bearbeiten, schliefen oder zu einem spateren
Zeitpunkt nochmals anzeigen lassen.
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Filter:
Von: Bis:

] Mehrfachauswahl |23_02_2022 [ERd | |23_|]2.2022 B~ | fE] Heute [E]Morgen [/ Immer alle Unbearbeiteten anzeigen

Viedervorlage Falligkeit Sachbearbeiter Vaorgang Machricht Container
°Reminder = 20.0z-°000n 1% A00n Adeinickeatar 10 [3... Reminder Termin XYZ User, Handbuch

ﬁ Schliessen

Vorgang anzeigen

Erneut erinnern in.. ~ #

2.3. Informationen zum Container

Informationen zum Container mehr > >

Container@User, Handbuch Q 4= 7u Contsiner  Erstellt von:  User, Handbuch

MName2 Benutzer-Ordner Ct.Nr. 900005 Motzen  Erstellt am:  21.02.2022 11:26:56

Anprech.  Mustermann v n 10-Pediz ID Dokument: 23 InfDOffice

Strafie Musterstarsse 123 AVV: keine () Titel: Test Duplex Dokumenten-Management
LZ/PLZfOrt Kontskt: (| CRC [Gréfie: 2387C34D/1344645 Z |95a14d5e-82a6-42ca4

Hier sollten zuerst die Definitionen geklart werden:

Eine Adresse unterscheidet sich grundsatzlich nicht von einem Container. Dieser wird nur zur
besseren Verstandlichkeit verwendet. Eine Adresse mit der Bezeichnung , Leasingvertrage” klingt
nicht so verstandlich wie ein Container mit der Bezeichnung , Leasingvertrage”.

Der Ordner jedoch hat im Wesentlichen zwei Unterscheidungen von der Adresse:

1. er wird als Container(i] Logo dargestellt und
2. wird er in der Sortierung immer vorangestellt sein.

Adressen erscheinen somit in der Auflistung immer hinter den Ordnern.

Dies liegt darin begriindet, dass Adressen eigentlich leicht an deren Namen zu identifizieren sind.
Ordner hingegen haben mehr oder weniger fantasievolle Bezeichnungen wie z.B. ,,Dokumente
alle” oder ,,aufradumen” etc. Sollten Sie sich nicht mehr an den genauen Wortlaut erinnern
kénnen, haben Sie mit der Eingabe von %%% (drei Prozentzeichen) die Mdglichkeit sich alle
vorhandenen Ordner/Container anzeigen zu lassen.

Das Verhalten konnen Sie in der Adresse/Container-Anlage (dazu mehr unter 2.1.8. Adresse
Neuanlage) steuern.

Im Folgenden werden wir in den Erlduterungen keine weitere Unterscheidung zwischen
Adressen, Containern und Ordnern mehr vornehmen. Wir werden die Bezeichnung Adresse
wahlen.

2.3.1. Der ,,mehr” oder ,,weniger” Knopf

mehr == << Weniger
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Abwechselnd zeigen Sie die Eigenschaften des Dokuments oder den Rest der Adresse an.

2.3.2. Der ,,Zu Container” - Knopf
d= Zu Container
Mit diesem Knopf bestatigen Sie den eingegebenen Container und 6ffnen diesen.

Mit Aktivierung der Einstellung ,,Containerwechsel aktualisiert” und der Auswahl ,Dokumente”
sparen Sie sich die Bestatigung des Containers mit dem ,,Zu Container“-Knopf. Der Container wird
somit automatisch nach Auswahl gedffnet.

2.3.3. Die Container-Maske

Mit einem Doppelklick in dieses Feld CtMr. 200005 sffnet sich die Container-Maske. Hier
kénnen Sie Angaben wie Adressen, Ansprechpartner, Bankdaten, usw. anlegen, dndern und

speichern.

& Container - x
Eigenschaften Erwsiterts Eigenschafien Erweterle Eigenschaften Schnelcingabe >>
Ct. Nummer (&] 900005 Kunde sei Verhaten O Fima O Container O Orcner ) EMail Archiv

Anrede %  MNotizen &ffnen ® Anwender-Ordner () Master Mandant ist Nr.

Container User, Handbuch Funition [ Kunde [ Liferant [ Techniker InfoOffice

Mame 2 Benutzer-Ordner Fachgebiet Dokumenten-Management

Ansprechpart. +  Mustermann Anredetext Sehr geehrter Hem -

[ Cortainer ist Gruppe

Strale Musterstarsse 123 USt. 1D. Nr. Steuer-Nr. Container st in Gruppe):

LZ/PLZ/Ort Bankleitzahl Zahl.At auf Rechnung - nein - bitte wahlen - M 5
Postfach FF.PLZ [] Relevanz Kentonummer i - bitte wahlen - - X
Bemeriung 1 ° B Zuord. SKR @ Kunde Nr. O SKR Nr. O Aipha Nr. O Fibu hr.
Bemerkung 2 BIC Geloscht am:

Bemerung 3 Bankverbindung Adressklasse  Analle -
Telefon 1 01234567890 Telefon 2 HR-Nummer AVV (0 keine -
Telefax 1 Telefax 2 Serienversand - bitte wahlen - -+
Mobil 1 Mobi 2 T ~bitte wahlen - - %
E-Mai 1 Bill E-Mail Mailingfunktion

Web Telefon Privat [ Ansprechpartner bei Serenfunktion beriicksichtigen »

[] Ansprechpartner bei e-Document bericksichtigen
Zusatz 1 Vertreter Administrator, 10 [adm] -
Anschreiben offiziell pers. bekannt privat bekannt

Zusatz 2 Kategorie 1 0 -unzugeordnet -

Zusatz 3 Kategore 2 0 -unzugeordnet -

Kontakt

LT RS 0 - v 2sgesrinet * Q Oemal O Tesfon [ Telefax [ Mobifunk [ SMS /MMS /RCS
Versichenung WVers. Status Info an Geburtstag [ Instant Messaging [] Vidso- / Intemettelefonie [ ] abgelehnt
Alction

X Loschen H Speichem 5¢ IOPedia anlegen X Schiiessen
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2.3.4. Der ,,Notizen” Knopf

+* Natizen

Hier konnen Sie Bemerkungen und Informationen zu diesem Container hinterlegen.

InfoOffice - Vorgang n

Zusatzliche Informationen

Informationen zu: User, Handbuch

Informationen

Favoriten - A F A @~
l[Administrator, 10 [adm] 28.02.2022 10:43:58]

2.3.5. Ansprechpartner anzeigen

Hier kdnnen Sie eventuelle Ansprechpartner zu der gewdhlten Adresse anzeigen und auswahlen.

2.3.6. Die 10-Pedia Wissensdatenbank

B 0P

In der I0-Pedia kdnnen Sie eigene Artikel schreiben.
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23]

Meuer Arikel Template einfligen |0-Pedia schlieften

User, Handbuch

2.4. Die Baumansicht

Hier werden lhnen alle Dokumente entsprechend lhrer Auswahl oder Suche angezeigt.

Je nach angezeigtem Dokumententyp (Dokument, Workflow, Mappe, usw.) stehen lhnen im Kopf
der Anzeige verschiede Filter- und Anzeigemaoglichkeiten zur Auswahl.

Ein Teil der im Folgenden beschriebenen Funktionen finden Sie nur, wenn Sie die ,,alte” Ansicht
ausgewahlt haben. (Ansicht -> Design 5.0 ,,Haken raus”)

2.4.1. Dokumentenanzeige aktualisieren

¥

Bei neuen Dokumenten aktualisieren Sie so die Dokumentenanzeige.

2.4.2. Verzeichnisbaum 6ffnen und schliel3en

Hiermit 6ffnen oder schlielRen Sie alle Knoten unterhalb eines Datums.
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2.4.3. Die Mehrfachauswahl

‘} + - Mehrfachauswahl

T — 17.02.2022
v [ 1 1 Eintrag

n — 16.02.2022

I — 1 Eintrag

.rﬂ

— 15.02.2022
! |:| % 1 Eintrag

Setzen Sie den Haken bei der Mehrfachauswahl, um mehrere Dokumente auszuwahlen.

2.4.4. Die Mappenibersicht

Hier wird Ihnen angezeigt ob und in wie vielen Mappen das Dokument hinterlegt ist. Mit einem

2 Mappen |

Klick auf das Symbol offnen sich nun alle Mappen und die sich darin
befindlichen Dokumente, CRMs und/oder Workflows.

Bezeichnung

Testmappe

'@ Wiedergabevorlage Test

ﬁ Tacker Test 1

ﬁ Tacker Test 2
 CRM

Mappe zum Lischen

% Test
Unter Test
': Tacker Test 1

T Test-Workflow

0T Test-workflow

2.4.5. Die Versionsubersicht

Diese Funktion zeigt, die durch ihr ERP System erstellten Versionen von Belegen.
Es ist nur Uber das flihrende ERP System moglich, (iberhaupt erst Versionen zu erstellen.
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2.4.6. Der Stapel offen halten Knopf

Stapel offen halten

Mit diesem Knopf haben Sie die Moéglichkeit, sich bestimmte Dokumente zu ,,merken”, um diese
vereinfacht tackern zu kénnen.

Daflir wahlen Sie das erste Dokument aus und klicken Sie dieses mit Rechtsklick an. Wahlen Sie
hier ,Dokument tackern” aus.

Wahlen Sie nun den ,,Stapel offenhalten” - Knopf aus. Dann wahlen Sie das zweite Dokument aus
und klicken bei diesem nun auch ,,Dokument tackern” aus.

2.4.7. Die Tackerubersicht

e

Dieser Knopf erscheint, wenn das ausgewahlte Dokument an ein anderes getackert wurde oder
an das Dokument ein anderes getackert wurde.

Mit einem Klick auf diesen Knopf erscheinen die zusammen getackerten Dokumente. Sie kénnen
sich von hier aus, das gewlinschte Dokument anzeigen lassen.

Mit einem Rechtsklick auf das getackerte Dokument konnen Sie den Tacker wieder entfernen.

1 geheftete(s) Dokumentis)
Rechnung pdf

2.4.8. Die Sidebar/Informationen zum Dokument

Mit diesem Knopf 6ffnet sich eine Sidebar.

‘ 4 Revisionen |

\ 1WFL |

\ 1 Mappe |

Erstellt von: Mustermann, Max [mm]

Erstellt am: 09.08.2018 16:38:23

ID Dokument: 150

Titel: RE123456 ; 10.08,2018 Test GmbH

CRC: SF211E5A

Grafe: 20515

GUID: 54039e43-074f-475d-85ed-965b 10540101
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In dieser werden lhnen die Informationen des ausgewahlten Dokumentes angezeigt.
AuRerdem erscheint die Ubersicht iber Revisionen des Dokuments, fiir dieses Dokument
laufende Workflows, sowie Mappen, welchen das Dokument zugeordnet wurde.

2.4.9. Die Revisionsubersicht

2 Revisionen

Hier werden Ihnen die verfligbaren Revisionen zu dem ausgewahlten Dokument angezeigt.

2 Revisionen |
Rewv. Datum Topic
2 13.02.201%  dok addon4 06.02 Rechnungd04542
1 18.02,2019  dok addon4 06,02 AR-WFL Rechnung

Durch Anklicken 6ffnet sich die entsprechende Revision des Dokuments.

2.5. Funktionen mit Dokumenten

Mit einem Rechtsklick auf ein Dokument 6ffnet sich folgendes Kontextmenti

Dokument anzeigen / 6ffnen 3
| PerE-Mail versenden 3
Export Optionen 3
Dokument in Zwischenablage kopieren ]

Einzelne Seite(n) cder Dokumentenkopie separat archivieren
In aktives CRM Gbernehmen
In aktiven Workflow dbernehmen
In aktive Mappe Obernehrmen

ﬁ Mappe suchen
Link zu Dokument in |0Pedia-Editor erzeugen
Alle Eintrdge markieren 3
Dokument "tackern” (auch markierte)

{E} Wiedervorlage planen 3
Léschen / Andern 3
In Versionsverwaltung affnen

Sonstiges 3
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2.5.1. Dokument anzeigen/6ffnen

Das ausgewadhlte Dokument wird in einem separaten Fenster mit Ihrem Standard PDF-Programm
geobffnet.

2.5.2. Per E-Mail versenden

Sie haben die Moglichkeit das ausgewahlte Dokument per E-Mail zu verschicken.
Im Kontextmeni, wahlen Sie jetzt die Funktion ,Per E- Mail” versenden

Sie kdnnen an dieser Stelle die Originaldatei, oder die Gber PDF-XChange bearbeitete, editierte
Version wahlen (z.B. mit Stempel).

Nun 6ffnet sich die Eingabemaske fiir das Erstellen einer neuen E-Mail.
Sind Sie fertig, dann kdnnen Sie die E-Mail durch ,,Senden” verschicken.

p. Meue E-Mail - o x
InfoDffice
Dosumenten-hanagement

Von: |User Handbuch |

An: |Emp{énger |

CcGC: | |

BCGC: | |

Betreff: |Testseite Word| x |

B 7 U |sm====:Z = B schriftgree -

XaBAN =B JO B0 A-D-

—c[d| = x|

Bezeichnung
Testoeite Worddoor 11.doo
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2.5.3. Export Optionen

Datei Export (auch markierte)

Speichert das/die ausgewéhlte(n) Dokument(e) in Originalform im ausgewahlten Ordner.

;| Export Optionen » || Datei Export (auch markierte)
Dokument in Zwischenablage kopieren » Datei Export editiert (auch markierte)
Einzelne Seite(n) oder Dokurmentenkopie separat archivieren TIF Export mit Protokoll (markierte)

In aktives CRM dGbernehmen TIF Export editiert mit Protokoll {markierte)

Speicherort wahlen und mit ,Speichern” bestatigen.

£ Speichern unter X
€« A |§| » Dieser PC » Dokumente » v | O O "Dokumente” durchsuchen
Organisieren = Neuer Ordner == = 0
& OncDrive A Name - Anderungsdatum Typ Grafe
B Dieser PC Datei Export [0 02.03.2022 10:55 Dateiordner
) Outlook-Dateien 02.03.2022 10:55 Dateiordner
- 3D-Objekte Word Dokumente 02.03.2022 10:56 Dateiordner
=| Bilder
[ Desktop
ﬁ:"| Dokumente
; Downleads
D Musik
m Videos
‘e Lokaler Datentrd v
Dateiname: | v
Dateityp: v
# Ordner ausblenden Abbrechen
Datei Export editiert (auch markierte)
Speichert das/die ausgewahlte(n) Dokument(e) in bearbeiteter Version (z.B. mit Stempel) im
ausgewahlten Ordner.
| Export Optionen 4 | Datei Export (auch markierte)
Dekument in Zwischenablage kopieren 3 | Datei Export editiert (auch markierte)
Einzelne Seite(n) cder Dokumentenkopie separat archivieren TIF Export mit Protokoll {markierte)
In aktives CRM Gbernehmen TIF Export editiert mit Protokoll (markierte)
Speicherort wahlen. Mit ,,speichern” bestatigen.
InfoOffice
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TIF Export mit Protokoll (markierte)

Speichert das/die ausgewahlte(n) Dokument(e) in Originalform als TIF im ausgewahlten Ordner.

Export Optionen »
| |

Dokument in Zwischenablage kopieren 3

Datei Export (auch markierte)
Datei Export editiert (auch markierte)

Einzelne 5eite(n) oder Dokumentenkopie separat archivieren |

TIF Export mit Protokoll (markierte) |

In aktives CRM Gbernehrmen

TIF Export editiert mit Protokell (markierte)

Speicherort wahlen. Mit ,,speichern” bestatigen.

TIF Export editiert mit Protokoll (markierte)

Speichert das/die ausgewahlte(n) Dokument(e) in bearbeiteter Version (z.B. mit Stempel) als TIF

im ausgewahlten Ordner.

| Export Optionen » |

Dokument in Zwischenablage kopieren »
Einzelne Seite(n) oder Dokumentenkopie separat archivieren

In aktives CRM dbernehmen

Speicherort wahlen. Mit ,,speichern” bestatigen.

2.5.4. Dokument in Zwischenablage kopieren

| Dokument in Zwischenablage kopieren

Datel Export (auch markierte)
Datei Export editiert (auch markierte)
TIF Export mit Protekoll (markierte)

TIF Export editiert mit Protokoll (markierte)

L4 Kopieren (auch markierte)

Einzelne Seite(n) cder Dokumentenkopie separat archivieren

Kopieren (auch markierte)

Kopieren editiert (auch markierte)

Bei Auswahl dieser Funktion wird eine Kopie in der Zwischenablage erzeugt. Sie haben nun die
Moglichkeit ein PDF des ausgewahlten Dokuments aus der Zwischenablage auf ihren PC

abzulegen. Auch mit Mehrfachauswahl funktionsfahig.

Kopieren editiert (auch markierte)

Bei Auswahl dieser Funktion wird eine Kopie des bearbeiteten Dokuments (z.B. mit Stempel) in
der Zwischenablage erzeugt. Sie haben nun die Moglichkeit ein PDF des ausgewahlten
Dokuments aus der Zwischenablage auf ihren PC abzulegen.
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2.5.5. Einzelne Seite(n) oder Dokumentkopie separat archivieren

Hier ist es Ihnen moglich, einzelne Seiten eines Dokuments oder das gesamte Dokument separat
in InfoOffice zu archivieren.

2.5.6. In aktives CRM Ubernehmen

Sie haben die Moglichkeit mit dieser Funktion Dokumente, Workflows, CRM-Vorgédnge, Mappen
und/oder Wiedervorlagen in ein aktives CRM zu libernehmen.

Hierflr wahlen Sie das gewiinschte CRM mit einem Doppelklick aus. Dieser wird lhnen nun als
aktiv angezeigt. (Sie konnen mehrere CRM-Vorgange gleichzeitig gedffnet haben.)

2.5.7. In aktiven Workflow Gbernehmen

Sie haben die Moglichkeit mit dieser Funktion Dokumente, Workflows, CRM-Vorgédnge, Mappen
und/oder Wiedervorlagen in einen aktiven Workflow zu tbernehmen.

Hierflr wahlen Sie den gewlinschten Workflow mit einem einfachen Klick aus. Dieser wird lhnen
nun als aktiv angezeigt.

Nun kénnen Sie das Dokument, den CRM, die Mappe und/oder die Wiedervorlage, die Sie an
diesen Workflow anhdngen wollen, ibernehmen.

Wahlen Sie hierfiir das gewiinschte Objekt mit einem Rechtsklick aus und wahlen ,In aktiven
Workflow Gbernehmen®.

Einzelne Seite(n) cder Dokumentenkopie separat archivieren
In aktives CRM dbernehrmen
W In aktiven Workflow Gbernehmen

In aktive Mappe dbernehmen

ﬁ Mappe suchen

Wir haben dem Workflow jetzt ein Dokument, sowie einen CRM angefiigt.
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Workflow Kopfdaten
Typ 1D Initiator Workflow gestartet am:
Rickruf 1001 Handbuch, User [uh] 05.08.2021 14:00:29

Aktueller Status: Kunde zuriickrufen

Kunde zuriickrufen [ 4] w

; Aktion fiir: kein weiterer da
WF beendet
|

Aktion: Vers. an: Handbuch, Q’ . AmmA
User [uh]

Durchgefuhrt von: Handbuch,
User [uh] 05.08.2021 14:00:29

|

Aktueller Status:
Kunde zurickrufen Ll

F | Aktion fiir: Handbuch,
i -’?2 ; User [uh]
|

zurdckgerufen

nicht zuriickgerufen

/N

Ve a0Mos 4§ g Augiar 20

Anhange
@ handbuch
m Handbuch

2.5.8. In aktive Mappe tUbernehmen

Hier findet das gleiche Prinzip wie zuvor bei ,,In aktiven Workflow tibernehmen” statt.
Wahlen Sie eine Mappe aus. Die gewdhlte Mappe wird als aktiv angezeigt.

—3 MappenMame

Nun wéhlen Sie das gewiinschte Dokument mit der rechten Maustaste aus und klicken auf ,,In
aktive Mappe tibernehmen”

ﬁ In aktive Mappe Gbernehrmen

Das Dokument ist nun der Mappe zugeordnet

Bezeichnung
EI{—_" Handbuch Mappe

-1 handbuch
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2.5.9. Mappe suchen

Auch hier kdnnen Sie das gewlinschte Dokument in eine Mappe Gibernehmen.

In Mappe dbernehmen

|Han|:||

----- £2] Handbuch Mappe

Geben Sie die gewiinschte Zielmappe ein und wahlen Sie diese mit einem Klick aus.

2.5.10. Link zu Dokument in IOPedia-Editor erzeugen

Hiermit erzeugen Sie einen Link zu dieser Datei in einem I0Pedia Artikel.

2.5.11. Alle Eintrage markieren - Alle Eintrage abwahlen

Durch diese Funktion kénnen alle markierten Eintrage, wie bspw. Ordner oder Dokumente, durch
Schritte abgewahlt werden.

2.5.12. Dokument ,tackern”

Dokument “tackern” (auch markierte)

Alle Dokumente, welche ausgwahlt sind, werden durch das Auswahlen dieser Option zusammen
getackert.

Enttackern:

Getackerte Dokumente kdnnen auf der rechten Seite vom InfoOffice Desktop enttackert werden.
Hierflr ein Rechtsklick auf das getackerte Dokument und dann auf , Tacker entfernen”.
Alternativ dricken Sie die , Entf” Taste auf Ihrer Tastatur.

i - |
1 geheftete(s) Dokument(e)

1
m Tacker entfernen

Giiltig ab Gilltig bis 3
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2.5.13. Wiedervorlage planen

Durch eine Wiedervolage kénnen wichtige Dokumente, an einem wichtigen Tag um eine
bestimmte Uhrzeit, hervorgehoben werden. Es kann aulRerdem eine Erinnerung liber E-Mail
eingerichtet werden.

£ Wiedervorlagen x

Neue Wiedervorlage:
Vorgang: Dokument 17.02.2022

Datum: KWo1 | Mittwoch , 2. Marz 2022 [@~ |

Uhrasit:  [12:00:00 4

Senden an: Handbuch, User [hu] [Standard] -

Machricht:
Hier steht eine wichtige Machricht!|

[] Benachrichtigung per E-Mail

E Lger Handbuch@email.de +
Empfanger
x
r' e
) Hinzufiigen 0 Ersetzen

Wiedervorlagen fiir aktuellen Vorgang:

Datum/Zeit E-Mail Machricht

Sie kdnnen die Wiedervorlage nun hinzufiigen. Mit OK bestatigen Sie die Eingabe und schlieBen
die Eingabemaske. Die neu erstellte Wiedervorlage finden Sie nun in der Seitenleiste unter
Wiedervorlagen.
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Wiedervorlagen

Filter:
Von: Bis:
[ mehrfachauswahl |02.03.2022 B | |D2.D3.2022 DV| [E] Heute [fE]Morgen  [JA Immer alle Unbearbeiteten anzeigen

Wiedervorlage Filigkeit Sachbearbeiter Vargang Machricht
Bi Dokurment A 02.03.2022 12:00:00 Handbuch, User [hu] Testseite Word.doox Hier steht eine wichtige Machricht!

2.5.14. Léschen/Andern

>Topic andern:

Topic dndern

Suchdaturn dndern
Container dndern (auch markierte)
ﬁ Dokument lGschen (auch markierte)

Recht dndern »

Der Dokumententitel wird gedandert.
An dieser Stelle einen beliebigen Namen eingeben und mit der Eingabetaste bestatigen

> Suchdatum dndern:

Topic dndern

Suchdaturn dndern

Container dndern (auch markierte)

An dieser Stelle das neue gewlinschte Datum eingeben und mit ,OK” bestatigen.

Suchdatum dndern ﬂ

05.08.2021 E~

Wiedervorlage:

13.08.2019

® Abbrechen o oK
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>Container/Asp. dndern (auch markierte)

| Topic dndern

Suchdatum dndern

| Container dndern (auch markierte)
ﬁ Dokument lGschen (auch markierte)

Recht dndern 3

Durch Container dandern ist es moglich ein Dokument in einen anderen Container zu verschieben.
Hierflr geben Sie entweder Name oder Containernummer des Containers ein, damit Sie diesen
mit einem Doppelklick auswahlen kénnen.

Container dndern

|5e1r

Setrc:nic@' - Hotline - 100000 - 76337 - Waldbronn | Albtal

Information X

o Container von 2 Eintragen erfolgreich geandert!

In der Suchmaske wird automatisch der neu zugewiesene Container angezeigt. Mit einem Klick
auf ,,zu Container” 6ffnen Sie diesen.

Informationen zum Container << weniger
Container gUser, Handbuch Q €= Zu Contziner <G
Name2 Benutzer-Ordner Ct.Nr. 900005 Notizen

Anprech.  Mustermann v B 1CPed:

> Dokument l6schen (auch markierte):
WICHTIG: Diese Funktion steht nicht fir alle Benutzer zur Verfligung. Man benétigt hierflr
mindestens die Berechtigungsstufe ,,Hauptbenutzer”. Wenden Sie sich bei weiteren Fragen an

lhren Administrator oder an uns.

> Recht andern:
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Wenn Sie administrative Rechte haben kdnnen Sie unter diesem Punkt das Recht des Dokuments
anhand der Dropdown-Liste auswahlen und dndern.

LCKUMENT TacKern (aucn markiene)

@ Wiedervarlage planen

| Laschen / Andern

In Versionsverwaltung offnen

Sonstiges

2.5.15. In Versionsverwaltung 6ffnen

ﬁ Dokument lgschen (auch markierte)

Topic @ndern
Suchdatum dndern

Container/Asp, dndern (auch markierte)

Recht dndern 3 |

[alle Dokumente]

Geschaftsfihrung
Buchhaltung
Support
Entwicklung
Ausbildung
Ersteller-Besitzer

Fiir Office Dokumente steht eine Versionsverwaltung zur Verfligung. Um diese zu
verwenden, missen Sie diese flir das gewiinschte Dokument zunachst explizit aktivieren.

Word Testdatei 01.doox
Das Dokument wird noch nicht durch die Versionskontrolle iiberwacht.

£ Versionsverwaltung — [m] x
Dokumenteninfo
Dokumententitel Dateityp

doox

q Versionsverwaltung aktivieren @,

Vers. Datum/Zeit Bearbeitet von heckt von

hack

am  Frei bed:

von Frei um ar Frg. zuriickgen. v. Riicl’

AnschlieBend gelangen Sie mit einem Rechtsklick auf die Dateiversion zum Kontextmenii, welches

Ihnen folgende Aktionen anbietet:
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£ Versionsverwaltung - ] x
Dokumenteninfo
Dokumententitel Dateityp
Word Testdatei 01.docx docx
1 Versionen in Datenbank vorhanden.
Dokumenten-Versionen
Vers. Datum/Zeit Bearbeitet von heckt von heckt am  Frei ben von Freigabedatum ar Frg. zuriickgen. v. Riicl
|0 08.04.202209:21 | Handbuch, User .. | | Version in extemen Betrachter anzeigen/oftnen
@ Version freigeben
Kommentar bearbeiten
Freigabe zuricknehmen
@ Version sperren
Sperre aufheben
PDF-Version (Compilat) anhdngen
< >
> Version in externem Betrachter anzeigen/6ffnen
Sie kdnnen die Datei anschlieRend bearbeiten und die Anderungen als ,,Anderungen der
vorhandenen Datei” oder als ,,neue Version” speichern.
> Version freigeben
Gibt die Version zum Bearbeiten frei. Die Freigabe wird durch die griine Hinterlegung des
Dateinamens angezeigt.
> Freigabe zuricknehmen
Nimmt die Freigabe wieder zuriick.
> Version sperren
Markiert die Version als gesperrt. Dies wird durch die rote Hinterlegung erkennbar.
> Sperre aufheben
Hebt die Sperre wieder auf.
> Komentar bearbeiten
Dies erlaubt Ihnen Komentare zu andern.
> PDF-Version (Compliant) anhdngen
Dies erlaubt es der Version eine entsprechende PDF Version anzuhangen.
InfoDffice
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2.5.16. Sonstiges

> Sync:
Diese Funktion findet hauptsachlich in Verbindung mit ,,|10-Transfer” Verwendung.
Wabhlen Sie das gewlinschte Dokument aus. Klicken Sie auf ,,Sync”.
Die weitere Handhabung wird Ihnen in Kapitel ,,|0-Transfer” erldutert.

> Lesezeichen erstellen:
Wabhlen Sie das gewlinschte Dokument aus. Klicken Sie auf , Lesezeichen erstellen”.

Sie finden es nun unter Bearbeiten > Lesezeichen anzeigen wieder.

> Miniaturansicht erstellen:
Erstellt eine Miniaturansicht des ausgewahlten Dokuments.

2.6. PDF XChange

2.6.1. Allgemeines

Im folgenden Bild sehen Sie die Symbolleiste, wie sie sich standardmaRig nach der Installation
von InfoOffice prasentiert.

Sie erhalten dieses, wenn sie ein Dokument ausgewahlt haben und auf , Bearbeiten” klicken.
(Sie kdbnnen automatisch jedes Dokument im Bearbeiten-Modus erhalten. Fragen Sie hierzu den
InfoOffice Support.)

; ,\[r_n,] Hand leTextauswah\ L }Anmerkungen bearbeiten [}‘Suche vE Speichern @ Drucken... D) Exportieren ~ Riickgdngig - Wiederherstellen ~ Lj{-|j) -‘)j

Mit F9 kdnnen sie ein weiteres Meni hinzufiigen.

Datei Bearbeiten Ansicht Dokument  Anmerkungen  Formular  Werkzeuge  Fenster  Hilfe

I[Il] Hand TIhTataumahl : :Anmerkungen bearbeiten Dﬂ Suche - " Speichern @ Crucken...

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf diese Symbolleiste, so 6ffnet sich ein Kontextmendi,
welches Ihnen die Moglichkeit bietet, den Funktionsumfang zu erhéhen.
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4 Symbolleisten
|:| Anmerkungen
[ ] Ansicht
Datei
[ ] Eigenschaften

|:| Formular
[ ] Inhalt bearbeiten
[] Meni
[ ] Messen
|:| Schnellsuche
| [v|Standard

4 Dokumentsymbolleisten

[ ] Anwendung &ffnen

|:| Dokurmnenteinstellungen
[ ] seitenlayout
Seitennavigation
YVergréferung

511:_3 Symbolleiste zurdcksetzen

g% Symbolleisten anpassen..,

Achtung!

Die von Ihnen gewahlten Symbolleisten sind nach Neustart von InfoOffice wieder verschwunden.

Wenn Sie diese dauerhaft speichern mochten, navigieren Sie zu
Einstellungen > PDF-XChange Editor Einstellungen > Speichern.
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Einstellungen
Workflows
Mappen-Sortierung
Mappen-Optionen
Container
Speichern Drucken..

Containersuche

Containerwechsel aktualisiert...

Angezeigte Informationen im Kopfbereich
CRM-Optionen
Listeninhalte automatisch filtern
Faveoritentitel wie im Eingang

Speichern
Stempel-Optionen Laden

Schnittstellen Rezet

2.6.2. Stempel

Weiter ist es in PDF-XChange Viewer moglich eigene, dynamische Stempelvorlagen zu
generieren. Dies kdnnen zum Beispiel weitere Hinweisstempel, ein Firmenstempel oder
Kontierungsstempel sein. Stempel anlegen oder dndern kénnen sie nur als Hauptbenutzer oder
Administrator. Hierflir 6ffnen Sie im Bearbeiten-Meni ,, Stempel verwalten®.

Bearbeiten  Einstellungen
Mappen verwalten
Mappentemnplates verwalten
Adresse dndern

Adresse Neuanlage

Adressumzug

Meine ausgecheckten Dokumente
1io

Meine ausgecheckten Dok.-Versionen

Lesezeichen anzeigen

Im Stempeleditor klicken Sie auf ,,Neu“.
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F¢ Stempel Editor - *
T re———
Editor Stempel
Benutzer [ Gruppe H speichern 4+  Neu 4+  Af 5 4 Ab ‘f X Entfernen
- ALLE - -

Skalierungsfaktor 100 |}5|%6

o E N o

Rahmen Gréfe

Rahmenfarbe Hintergrundfarbe

[ Transparent
Hintergrundbild [ skalieren

MName (optional)

Stempeltext

Neu...

Schriftart

Calibri - O rett

Ausrichtung Text in Rahmenfarbe
Left @ -

[ Freitextfeld einfiigen Freitext in Rahmenf,
Stempelbreite an Freitext anpassen

[ Kundennummer Kd.nr. in Rahmenf,

Praefix zu Kundennummer

[ username Usern, in Rahmenf,
- Usern. in Userfarbe
[ patum einfiigen Datum in Rahmenf,
[ Paginiernummer Pag.nr. in Rahmenf,

Praefix zu Paginiernummer

[ volltextsuche

Sie haben die Moglichkeit diesen Stempel nur bestimmten Gruppen/Benutzern oder allen zur
Verfligung zu stellen.

Im Weiteren kdnnen Sie einen Text vergeben und diesen bearbeiten (Schriftart, SchriftgroRe,
Ausrichtung).

Mit der Aktivierung ,,Datum einfliigen” erscheint auf dem Stempel das Tagesdatum.

Sie kénnen ein Textfeld einfiigen und den Rahmen konfigurieren.

Mit der Auswahl der ,,Paginiernummer” erhélt der Stempel eine fortlaufende Nummer.

Bei Auswahl des ,,Usernamens” erscheinen der Name des Benutzers, sowie dessen Kirzel.

Mit der Auswahl der ,Volltextsuche” wird innerhalb der Suche auch nach dem Stempel gesucht.
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Standerd e byramacter st I

Editor Stempel

Benutz G
enutzer [ Gruppe H Speichern + Neu f Auf 5 Ab " X Entfernen
- ALLE -

Skalierungsfaktor 100 [& %

Rahmen Stérke beza h It
28.02.2022

4

Rahmen Grafie

Rahmenfarbe Hintergrundfarbe
Transparent
Hintergrundbild [] skalieren

MName (optional)

Stempeltext

bezahlt

Schriftart

Calibri & Fett

Ausrichtung Textin Rahmenfarbe
Center o -

[ Freitextfeld einfiigen Freitext in Rahmenf,
Stempelbreite an Freitext anpassen

[ Kundennummer Kd.nr. in Rahmenf,

Praefix zu Kundennummer

[ username Usern. in Rahmenf.
Usern. in Userfarbe

Datum einfiigen Datum in Rahmenf.
[ Paginiernummer Pag.nr. in Rahmenf.

Praefix zu Paginiernummer

[ volitextsuche

Um diesen selbst generiert Stempel auf das Dokument zu stempeln missen Sie das Dokument
zum Bearbeiten freigeben.
Danach klicken Sie auf das Stempelsymbol und wahlen den gewiinschten Stempel aus.

Ei original () Bearbeiten ) Speichern () Abbruch (] keine %

Testseite Word. docx

2.6.3. Dokument im bearbeiteten Zustand

a) Dokument im bearbeiteten Zustand

Wenn Sie ihre Bearbeitung abgeschlossen haben, speichern oder brechen Sie ihre Anderungen
ab.
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Ei original ) Bearbeiten ) Speichern 3 Abbruch i ] keine

Testseite Word.docx

Solange eine Anderung noch nicht gespeichert wurde, erscheint der ,Speichern -Button in blau
(sonst ist er grau hinterlegt).

zum bearbeiten

=) infooffice 08.09.2017, 1.. (%

Wir werden dieses bearbeiten.
Hier ist ein Kommentar

hinterlegt.
Wir werden diesen Text markieren.
Das folgende ist falsch! Es—wird-durchgestrichen~ |
Dies ist eine Uberschrift {unterstrichen).
Dieser Abschnitt war unveollstandig.
Mit der Schreibmachine wird er wvervollstandigt
Notiz Uber
das Textfeld
Erlduterung:
Wichtig!

b) Umschalten in den Originalzustand

Klicken Sie hierzu den Funktionsknopf , Original” im linken, oberen Bereich des Desktop-
Ubersichtsfensters.

Ei original () Bearbeiten ) Speichern ) Abbruch i) keine ®

Testse#\ord, docx

Das Dokument wird nun wieder im Originalzustand angezeigt.

InfoOffice
Seite 63 von 109 InfoOffice 5.0 - Benutzerhandbuch Dokumenten-Management



SETRONIC"

zum bearbeiten
Wir werden dieses Dokument bearbeiten.

Wir werden diesen Text markieren.
Das folgende ist falsch! Es wird durchgestrichen.

Dies ist eine Uberschrift (unterstrichen).

Um wieder in den von lhnen verdnderten Zustand zu wechseln, klicken Sie einfach in der
Baumstruktur auf das gewiinschte Dokument

) n

| 12.08.2021 2Entrge

a 11.08.2021 2Entrge

% @ E] Systemanforderungen.pdf

=

2.7. Die Workflow-Funktionalitat

2.7.1. Voraussetzungen fiir einen Workflow

¢ Im InfoOffice-Workflow-Admin muss ein Workflow eingerichtet sein.
e Im InfoOffice-Administrator sollten entsprechende Gruppen zur Vergabe von Rechten
angelegt sein/werden.

Mehr Infos hierzu finden sie im InfoOffice 5.0-Workflow-Admin.pdf

2.7.2 Starten eines Workflows

a) Manueller Start
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Im InfoOffice-Desktop rufen Sie mit einem Rechtsklick das Kontextmeni auf und wahlen

P 03.03.2022 1 Bntrag

é’; D Kurzschu e pf | =~
ok & i
) 21.02.2022 . IZulrument.nr.129|gen,fu1'rnen
d Dokument({e) in Zwischenablage
% [:] VRISl Export-Optionen
per E-Mail senden
Andern

Einzelne Seite(n) oder Dokumentenkopie separat archivieren
e & Workflow starten
In aktiven Workflow bernehmen

Mappe suchen

In aktive Mappe (bernehmen

Es 6ffnet sich ein Fenster mit einer Dropdown-Liste, aus welcher Sie im InfoOffice-Workflow-
Admin angelegte Workflows auswahlen kénnen.

Ad-hoc-Warkflow:

gesehen

Riicknif

Eingangsrechnung
|Ulaubsantrag

Betriebsrat zur K. bei Udaub

Handbuch, User {hu} o

Workflow starten

Eine weitere Moglichkeit einen Workflow manuell zu starten ist tiber die Rubrik ,,Neu“ in der
Seitenleiste.

Wahlen Sie nun.

[ Orga Workflow

Weiteres wird Ihnen unter 2.2.5.1. Orga Workflow erlautert.
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b) Automatischer Start (sensitiver Workflow)

Beim ,,sensitiven Workflow” werden bei ausgewahlten Dokumenten Workflows automatisch
gestartet. Welche Dokumente das sind, kénnen Sie selbst bestimmen. Das InfoOffice-System
erkennt die entsprechenden Dokumente anhand eines speziellen Dokumententopics.

Im Administrator sind Sie in der Lage diese sogenannten ,Sensitiven Topics” zu erstellen.
Mehr Infos hierzu kdnnen Sie aus der Anleitung zum InfoOffice-Administrator entnehmen.

Gescannte Dokumente

Zundchst den |0-Eingang 6ffnen. In diesem Fall ist ein sensitives Topic im System definiert,
welches auf den Begriff ,,AR-WFL” reagiert. Also tragen wir in diesem Fall den Dokumententitel
»AR-WFL” ein (diese Titel kdnnen auch hinterlegt werden).

Es waren auch andere Titel moglich, die den Begriff ,,AR-WFL” beinhalten. AbschlieBend wie
gewohnt bei einem Archivierungsvorgang noch den Zielcontainer und die Dokumentenklasse
bestimmen und dann zuweisen.

Zuweizen
Container User, Handbuch Q Dokumentenklasse oder Rechte
Name2 Benutzer-Ordner -
Anprech.  Mustermann ¥  Dokumententitel
Stralle Musterstarsse 123 AR-WFL < — - F
LZ/PLZ/ Ot 12345 Musterstadt Dokumententitel Zusatz
Geb. Vers. Mr. 500005 sensitiver WF - P
i Mappe suchen...
AWZ [ . ZUWE|BEH |—kE.'iI'|E'.' Mappe - Q| w

Bitte nun den |0-Desktop 6ffnen und in gewohnter Weise nach dem soeben archivierten
Dokument suchen.

Sie sehen nun an zwei Stellen, dass ein Workflow gestartet wurde.

In der Baumansicht:

*‘j + — [ ] Mehrfachauswahl

11:[ I]I?.tlﬂll
4 intrag

A E] AR-WFL
PO E] User, Handbuch

Und in der Seitenleiste:

InfoOffice
Seite 66 von 109 InfoOffice 5.0 - Benutzerhandbuch Dokumenten-Management



SETRONIC"

1

2.7.3. Suchen eines gestarteten Workflows

® Workflow Suche

Wahlen Sie im InfoOffice Desktop ,Workflow Suche” aus:

Im Fenster ,,Workflow Suche” haben Sie nun die Moglichkeit, sich die gewiinschten
Arbeitsabldufe anzeigen zu lassen. Mit den im unteren Bild angezeigten Einstellungen werden

alle Workflows angezeigt. Indem Sie Haken in die entsprechenden Markierungsboxen setzen,
haben Sie die Moglichkeit die Suche zu verfeinern.

WICHTIG: Zum Anzeigen der beendeten Workflows, bitte den entsprechenden Haken setzen.

B, Workflow Suche X
Suche nach Workdflow mit Bedingung

[] Workflow beendet alle Workflow (beendet und laufend)
[] Sachbearbeiter: e

Diatum von: 01.022022 [E~ Datum biz; [31.03.2022 [E~
(@) letzte Bearbeitung 01.02 2022 31.03 2022
() Erstelldatum ] Ist-Zeit iiberschreitung

Suche in Machricht:

Q swten

Falls der gewiinschte Workflow an dieser Stelle nicht angezeigt wird, kann es an folgenden
Grinden liegen:

¢ Sie haben die Suche zu weit eingegrenzt (z.B. durch das Setzen von Haken bei Datum,
Sachbearbeiter, usw.)

Die Einstellungen im Workflow-Admin verhindern, dass Sie den entsprechenden Workflow
sehen kdnnen. Dieses Recht besitzt der jeweilige Anwender nur, wenn er:
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Mitglied einer autorisierten Rechtegruppe ist.
Er selbst autorisiert wurde.

Er der aktuelle Sachbearbeiter ist.

Er der Besitzer (Starter) des Workflows ist.

Ll

Mehr Infos hierzu kdnnen Sie aus der Workflow-Anleitung entnehmen.

2.7.4. Bearbeiten eines Workflows

Im Workflow-Hauptfenster wird bei einem ausgewahlten Workflow auf der linken Seite der
bisherige Verlauf des Workflows angezeigt. Zusatzlich sehen Sie eine Vorschau auf das
dazugehorige Dokument. Mit einem ,Doppelklick” auf die Dokumentenvorschau im PDF-Viewer
wird Ihnen das Dokument angezeigt.

In diesem Beispielworkflow stehen Ihnen an dieser Stelle die beiden Optionen ,,0.k.“ und , nicht
o.k.” zur Verfugung.

Bei Auswahl ,Vorhanden”:

Im Workflow-Admin ist der Workflow so konfiguriert, dass der Vorgang jetzt weiter an die
Gruppe ,Einkauf” gesendet wird. Sie sind aber an dieser Stelle in der Lage manuell einen anderen
Verlauf zu bestimmen. Hier stehen lhnen samtliche im 10 angelegte/-n Benutzergruppen bzw.
Benutzer zur Verfligung. Ratsam ist aber, an dieser Stelle nur an Gruppen weiterzuleiten.

Man kann an dieser Stelle Workflows auch zuriick an den Absender und an den Ersteller schicken.

Projektkonzept vorhanden? Q
; Aktion filr: Handbuch, User

[uh]
|
Aktion: Vers. an: Handbuch, Q’
User [uh]

Durchgefuhrt von: Handbuch,
User [uh] 24.08.2021 09:46:20

N

Aktueller Status:
Projektkonzept vorhanden? L
2 Aktion fir: Handbuch,
1:’3 ; User [uh]
|

Vorhanden

Fehlend
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|
Aktueller Status:
|

Projektkonzept vorhanden®

Aktion fir: Handbuch,
2 &

User [uh]
|| .
Worhanden Projektkonzept vorhanden®:
Fehlend Varhanden v
Viorgang senden an:
- ERSTELLER. - A
Machricht:
Laufzeit [h]:
0
Senden
Motizen
- ERSTELLER - i
- ERSTELLER - 2
- ABSEMDER. -
Handbuch, User {uh}
Handbuch, User [uh]
W

Nachdem der Vorgang mit ,,senden” abgeschlossen wurde, erhalten Sie folgendes Ergebnis: Es ist
genau vermerkt, wer, was, wann durchgefiihrt hat. Der Workflow hat jetzt den nachsten Status

erreicht.
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orkflow Kopfdaten

D Initiator
Projektplanung 1000 Handbuch, User [uh]
ktueller Status: Projektkonzept vorhanden?

Projektkonzept vorhanden? Q

; Aktion fiir: Handbuch, User
[un]

Aktion: Vers. an: Handbuch, Q
User [uh]

; Durchgefiihrt von: Handbuch,

User [uh] 24.08.2021 10:03:22,

| |
|
Aktueller Status:
Projektkonzept vorhanden? L
F Aktion fur: Handbuch,
A Jaa ; User [uh]

|

Viorhanden

Fehlend

/N

Bei Auswahl ,,Fehlend”:

Bei Fehlend, wird der Workflow beendet. Dies wurde so im Workflow-Admin eingestellt.

\Workflow Kepfdaten

Typ D Initiator v
Projektplanung 1000 Handbuch, User [uh] 2
Aktueller Status:

Projektkonzept vorhanden? Q

; Aktion fiir; Handbuch, User
[uh]

Aktion: Vers. an: Handbuch, rs
User [uh]

; Durchgefiihrt von: Handbuch,
User [uh] 24.08.2021 10:03:22

|
|
|
Aktueller Status:
Projektkonzept vorhanden? Ll

F Aktion fur: Handbuch,
'3?3 ; User [uh]
|

Vorhanden

Fehlend

Projektkonzept vorhanden?:
Fehlend ~

Machricht:

Laufzeit [h]:

Workflow beenden.

Motizen
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Dieser Beispielworkflow ist so eingerichtet, dass er bis zum Workflowende noch einige weitere
Schritte durchlaufen muss. In jedem einzelnen Status ist der Ablauf mit diesem gerade gezeigten
Prozedere vergleichbar.

Also nochmal zum Verstandnis. Der genaue Ablauf eines Workflows wird im Workflow-Admin
festgelegt. Hier wird folgendes definiert:

e Die unterschiedlichen Status (z.B. ,sachlich richtig”, ,rechnerisch richtig”)

e Fir jeden Status wird mindestens eine Aktion definiert (z.B. ,0.k.”, ,nicht 0.k.”)

e Es wird eine Gruppe (oder auch einzelne Benutzer) definiert, die fir die Bearbeitung des
jeweiligen Status zustandig ist (z.B. Gruppe ,, Wareneingang” flir Status ,,sachlich richtig”)

e Abweichend davon hat man die Moglichkeit, den Ablauf manuell zu beeinflussen indem man,
wie oben beschrieben unter ,Vorgang senden an“, die vorgeschlagene Gruppe dndert.

Um bei diesem Beispiel zu bleiben, wiirde dies folgendes bedeuten: Der Status lautet ,sachlich

richtig”, der Workflow schlagt die Gruppe , Einkauf” vor. Man hat an dieser Stelle die Moéglichkeit
eine Alternative auszuwahlen, z.B. Gruppe ,GF“.

2.7.5. Beenden des Workflows

Sobald alle im Workflow-Admin definierten Status des Workflows ausgefiihrt sind erhalt man die
Option ,Workflow beenden”.
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Workflow Kopfdaten
Typ 1D Initiator
Projekiplanung 1000 Handbuch, User [uh]

\Aktueller Status: Projektkonzept vorhanden?

ha =

Projektkonzept vorhanden? Q

s Aktion fiir: Handbuch, User
[uh]

Aktion: Vers. an: Handbuch, Q
User [uh]
Durchgefiihrt von: Handbuch,
User [uh] 24.08.2021 10:03:22

| |
|
|
Aktueller Status:
Projektkonzept vorhanden? L
2 Aktion fir: Handbuch,
J;2 ; User [uh]
|

Vorhanden |

Fehlend |

Projektkonzept vorhanden?: Aktion: Fehlend Q
Fehlend ~

_#

Machricht:

Laufzeit [h]:

d |
Workflow beenden,

Notizen Workflow beendet. D

Durchgefihrt von: Handbuch,
User [uh] 24.08.2021 10:08:03

Damit wird der Workflow auf den Status ,, Workflow beenden” gesetzt. Sichtbar u.a. im
Workflow-Hauptfenster (daflir muss in der Suche evtl. das Feld ,,alle Workflows (beendet und
laufend)” aktiviert sein).

S e g ——————

Anzeige der Workflow Historie

Eine sehr interessante Funktion ist ,Historie anzeigen”. Aufrufen kénnen Sie diese, indem Sie mit
der rechten Maustaste auf den entsprechenden Workflow im Workflow-Hauptfenster klicken und
im Kontextmeni , Historie anzeigen” wahlen.

| Historie anzeigen |

=l Historie drucken
Diagramm anzeigen
Dokument anzeigen

% Dokument zu Lesezeichen
Dokument als E-Mail versenden
In aktives CRM Gbernehmen
In Mappe Gbernehmen

B Mappe suchen
Link zu WFL in IOPedia-Editor erzeugen
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Im folgenden Fenster kdnnen Sie jede Menge Infos zum jeweiligen Workflow herauslesen. In
unserem Beispiel sieht dieser folgendermalien aus:

£ Waorkflow Historie

Workflow Kopfdaten
Typ D Initistor Woarkflow gestartet am:
Riickruf 1001 User, Test [ut] 01.03.2022 13:28.07

Workflow Historie

Datum/Zeit Sachbearbeiter ‘Workflowstatus Aktion MNachricht Bearbeitungs.. Sollzeit Zeitdifferenz
01.03.2022 13:28:07 User, Test [ut] Workflow gestartet -na- -na- -na- -na- -na-
01.03.2022 13:28:07 User, Test [uf] Kunde zuriickrufen Vers. an: [GRUPPE] Buchhaltung Oh 48h 48h

2.7.6. Workflow Kontextmen

Mit einem Rechtsklick auf einen von lhnen gewahlten Workflow, 6ffnet sich folgendes Men:

Historie anzeigen

im

Historie drucken
Diagramm anzeigen
Dokument anzeigen
%% Dokument zu Lesezeichen
Dokument als E-Mail versenden
In aktives CRM Gbernehmen
In Mappe dbernehmen
B Mappe suchen
Link zu WFL in |OPedia-Editor erzeugen

- ,Historie anzeigen” und , Historie drucken”: siehe Kapitel 2.7.4.

- ,Diagramm anzeigen” - Diagramm wird angezeigt.

- ,Dokument anzeigen“ > Dokument wird angezeigt.

- ,Dokument zu Lesezeichen” - Figt ein Lesezeichen hinzu.

- ,Dokument als E-Mail versenden” = Dokument wird automatisch der E-Mail beigefuigt.
- ,In aktives CRM Gibernehmen” = Fiigt den Workflow in das aktive CRM hinzu.

-, In Mappe Gbernehmen” - Workflow wird in Mappe ibernommen: siehe Kapitel 2.7.6.
- ,Mappe suchen” - Sie kdnnen den Workflow in eine bestimmte Mappe zu tbernehmen.
- ,Link zu WFL in IOPedia-Editor erzeugen” = erzeugt einen Link in IOPedia
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2.8. Die Funktion Mappen

2.8.1. Arbeiten mit Mappen

Diese Funktion, ermoglicht es dem Anwender unterschiedliche Elemente wie z.B. ,,CRM“,
,Dokumente” oder ,Workflows” aus verschiedenen Containern unter einem Dach zu vereinen.

2.8.2. Neuanlage einer Mappe

In der Menlizeile Bearbeiten > Mappen verwalten auswahlen

Bearbeiten  Einstellungen

Mappen verwalten

Nun 6ffnet sich folgendes Fenster. Geben Sie nun im Feld Mappe den Namen fir die Mappe ein.
Weisen Sie die Mappe einer Gruppe zu (nur ein bestimmter Personenkreis, der Mitglied dieser
Gruppe ist, kann die Mappe sehen) und vergeben einen Status fir die Mappe. SchlieRen Sie den

Vorgang mit , Speichern” ab. Sie haben auch die Moglichkeit die Mappe einem Container
zuzuordnen.

= Mappen Verwaltung

Mappe suchen

Suchbegriff

. +4
i Alle Mappen laden

Mappen Ansicht
D Altivitat

Gruppe Status lcon  Beschreibung

<

Mappen verwalten
D Mappe / Gruppe ==*  Status
0 MNeu...

Bbegonnen -

Beschr.

[ Mappe ist Untermappe von:
-~ keine Mappe -

<

HF  Speichem
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Sie haben die Moglichkeit Icons oder Status der Mappe frei anzupassen. Dies wird im Handbuch
InfoOffice Administration erldutert.

2.8.3. Mappentemplates erstellen

Mit Hilfe von Mappentemplates kénnen Sie Mappen Strukturen zum spateren (mehrfachen)
Hinzuflgen anlegen.

Zum Beispiel kdnnen Sie Personalmappen mit mehreren Untermappen vordefinieren, um diese
dann auf alle Mitarbeiter zu verteilen. Es wird das gesonderte Anlegen der einzelnen Mappen der
spateren Struktur erspart.

Wahlen Sie unter ,,Bearbeiten” - ,,Mappentemplates verwalten”.

i Mappentemplates verwalten — O s
Template suchen =
Suchbegrift oder: Alle Teml;;tﬁ laden
Template Ansicht
D Templatename Recht Inhalt
FahrzeugAkte Jeder MVersichenung; 11, \Prifberichte; 12. \Werkstattbeleg...
-_ \Verirage :10..\Fort-Weiterbiidungen: 1. \Abrechnung...
Template verwalten
MName Knoten bearbeten Vorschau
|Personalﬁkte | - |Zeugnisse | i | V| Bezeichnung ~
Recht zu gewahlter Rootmappe hinzufligen f—)—l_i] @rechnungen
Jeder MIEE | | | V| | B Darlehen
— - B B Pfandungen
H Speichem ﬁ Loschen Inhalt {ditierbar) E'}x Versicherungen
_ Vertrage; 10 - ':x Sozialversichenung
als Datei vorhandene Templates \Fort-Weiterbildungen; 11 Krankenkasse
- Abrechnungen; 12 _B chrftwechsel
.Abrechnungen' Darehen; 12 = | SenmTWeChse
— : .Abrechnungen'Pfandungen; 12 —ﬁ&] Leistungsbeurteilungen
Do EDEEEigaiEEr .\Versicherungen; 13 % Krankhettsbescheide
Wersicherungen'\Sozialversicherung; 13 —Fj Udaubsantra
WWersicherungen'rankenkasse; 13 ] HUnau .sa rage
MSchriftwechsel; 14 B Zeugnisse
3 New. __:-_!.'eistlupgfbleurte:ilupge‘n:ﬂ'l5 v 5] Sonstiges v

In der Ansicht werden lhnen die vorhandenen Mappentemplates angezeigt. Sie kdnnen diese
nach Auswahl bearbeiten.

Mit Auswahl des ,Neu“-Buttons kdnnen Sie ein neues Mappentemplate erstellen.

Unter ,,Knoten bearbeiten” geben Sie den Namen der einzelnen Mappen an. Sie kdnnen jeder
Mappe einen eigenen Status (Icon) mitgeben. Die Berechtigung zum Sehen (Recht) bezieht sich
auf das komplette Mappentemplate.
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2.8.4. Hinzufligen von Elementen zu einer Mappe

Hierzu geht man folgendermaRen vor:

Aktive Mappe anwahlen:

4 Filter:
Mappenstatus: Suche:

+ - [] Mehrfachauswahl - ALLE - -

EEESS

Handbuch 4.0

5
Neues Handbuch 5.0
|

Diese wird im Fenster ,Aktive Mappe“ angezeigt:

— Handbuch Mappe

Nun wahlen Sie das gewtiinschte Objekt aus und klicken sie mit der rechten Maustaste darauf. Im
folgenden Bild sehen Sie den Vorgang am Beispiel eines Workflows:

Historie anzeigen

Histarie drucken

in

Diagramm anzeigen
Dokument anzeigen
% Dokument zu Lesezeichen
Dekument als E-Mail versenden
In aktives CRM dbernehmen

|ﬁ In Mappe dbernehmen
B Mappesuchen

Funktion ,,in Mappen tibernehmen“ anwahlen:

|ﬁ In Mappe dbernehmen

Sie haben auch die Moglichkeit keine aktive Mappe auszuwahlen und dafiir ihre Zielmappe tber
die Funktion ,Mappe suchen” auszuwahlen.

Analog hierzu ist der Ablauf auch bei den Elementen: CRM, Dokumente, E-Mails.
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2.8.5. Loéschen von Mappen

In der Meniizeile Bearbeiten > Mappen verwalten auswahlen

Bearbeiten  Einstellungen

Mappen verwalten

Entweder die gewilinschte Mappe per Suche auswahlen oder lber die Funktion ,Alle Mappen
laden” anzeigen lassen.

Die entsprechende Mappe auswahlen, auf Status ,erledigt” setzen und mit ,,Speichern”
abschlieRen.

#£= Mappen Verwaltung

Mappe suchen

_ : *
Suchbegriff Handbuch oder: Alle Mappen laden

Mappen Ansicht (1)

D Altivitat Gruppe Status lcon  Beschreibung
& Neues Handbuch 5.0 -ALLE -

begonnen 0

£

Mappen verwatten

1D Mappe Gruppe =" Status
2 Neues Handbuch 5.0 -ALLE- ihegonnen -
Beschr. @begcrnen

-]

/ Y
™ scannen

[] Mappeist Untermappe von:

Neu F  Speichem
Die geloschten Mappen kann man sich folgendermaRen anzeigen lassen:
Zuerst in der Seitenleiste Register ,,Mappen” auswahlen,
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2
Mappen

dann ,Filter: Mappenstatus:“ auf ,erledigt” setzen. Nun werden die geléschten Mappen

ausgegraut dargestellt.

£, Filter:
$ Suche:

Mappenstatus:

+ — [] mehrfachauswahl

Die zweite Moglichkeit sich die , geléschten” Mappen anzeigen zu lassen, befindet sich in der
Mappen Verwaltung. Hier missen Sie die Funktion ,,Alle Mappen laden” mit einem Rechtsklick

ausfiuihren. Nun werden alle erledigten Mappen angezeigt:

= Mappen Verwaltung - O X
Mappe suchen
Suchbegriff oder: Alle I'-‘Ia:p’en laden
Mappen Ansicht (1)
D Mctivitat Gruppe Status lcon  Beschreibung
1 Handbuch -ALLE - eredigt 3

2.8.6. Wiederherstellen geléschter Mappen

In der Menlizeile auf Bearbeiten > Mappen verwalten
Rechte Maustaste auf ,Alle Mappen laden” - die gel6schte(n) Mappe(n) werden angezeigt.

Wahlen Sie nun die geldschte Mappe aus und verandern deren Status. Den Vorgang mit
»Speichern” abschlieRen.
Mappen verwalten

ID Mappe
3 Handbuch 4.0

Gruppe
- ALLE -

Beschr.
[ Mappe ist Untermappe von:

H  Speichem

Wahlen Sie nun Mappenstatus - ALLE - aus.
Die Mappe wird nun wieder in der zugehorigen Statusfarbe dargestellt.
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4 Filter: /
Mappenstatus: Suche:

+ — [] Mehrfachauswahl - ALLE - @
[ -
—, Neues Handbuch 5.0

il

2.8.7. Mappen Kontextmenu

a) Bei einem Rechtsklick auf die entsprechende Mappe, 6ffnet sich folgendes Menii

i Mappe umbenennen I
Template einfligen 3
Container der Mappe dndern

Container aller ltems dndern

In das Stammverzeichnis verschieben

Wiedervorlage planen

®O

Alle aus Mappe entfernen
Meue Mappe / Mappen verwalten

In aktives CRM Gbernehmen

N1 In aktiven Workflow Gbernehmen

| Link zu Mappe in |OPedia-Editor erzeugen

Status dndern:
.I:uegu:-nnen o

Ad-hoc-Waorkflow:

Machricht:
Senden an:
Handbuch, User [uh] [Standard "

Workflow starten

Hier sind Sie in der Lage folgendes zu tun:

Mappe umbenennen
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Sie andern den Namen der Mappe.

Template einfliigen

Sie kénnen ein Template der Mappen auswahlen.

Container der Mappe dndern

Sie andern den Container der Mappe.

Container aller ltems dndern

Sie andern den Container aller sich in der Mappe befindlichen Dokumente, Workflows, CRMs
und E-Mails.
In das Stammverzeichnis verschieben

Holt die Mappe aus einem Unterverzeichnis wieder vor.

{E} Wiederverlage planen

Sie haben die Moglichkeit, nach altbewahrtem Muster, eine Wiedervorlage fiir diese Mappe
zu planen.

) ﬁ Alle aus Mappe entfernen

Sie entfernen alle Inhalte aus der Mappe.

Neue Mappe / Mappen verwalten

Sie gelangen zur Mappen Verwaltung.

In aktives CRM dbernehmen

Fligen Sie dem aktiven CRM die ausgewdahlte Mappe bei.

N1 In aktiven Workflow Gbernehmen

Fligen Sie dem aktiven Workflow die ausgewdhlte Mappe bei.
Status dndern:

begonnen

- Sie kénnen den Status der Mappe andern.
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Ad-hoc-Warkflow:

Machricht:
Senden an:
Handbuch, User [uh] [Standard e

Workflow starten

- einen Mappen-Workflow zu starten
Wabhlen Sie hierzu den gewlinschten WFL aus und klicken Sie auf ,,Workflow starten”.

b) Mit einem Rechtsklick auf ein in der Mappe befindliches Objekt, 6ffnet sich folgendes Men(i:
= Offnen

ﬁ Aus Mappe entfernen

| perE-Mail versenden »

Dokument drucken

Dokumente tackern

Tepic dndern

Datei Export 2
Container dndern

In aktives CRM dGbernehmen

In aktiven Workflow Gbernehmen

Link zu Dokument in I0Pedia-Editor erzeugen

MNeue Mappe / Mappen verwalten

2.8.8. Suche nach Mappen

Sie kdnnen nach angelegten Mappen Uber folgende Funktion suchen:

Mappenstatus:

- ALLE - 3
- ALLE, inkl, geléscht -
begonnen

Hier konnen Sie sich auch lhre auf ,erledigt” (=geloscht) gesetzten Mappen anzeigen lassen.

Unter ,,Suche" kénnen Sie mit Eingabe des gesuchten Mappen Namens gezielt nach Mappen inkl.
Untermappen suchen.
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Mappenstatus: Suche:
- Mappenname|

3. Das Modul InfoOffice-Eingang

In Diesem Modul werden die Dokumente dem InfoOffice-Archiv zugefiihrt.

Hier sollten Sie besonders sorgfaltig vorgehen und Einstellungen, Auswahlen und Beschriftungen
ganz bewusst vornehmen. Einige ungewollte oder gar falsche Eingaben lassen sich nicht oder nur
schwer rlickgangig machen.

An dieser Stelle werden aus lhren eingescannten Belegen, Rechnungen, Lieferscheinen,
Zeichnungen und allen auch nur erdenklichen Dateien elektronische Dokumente.

Um diese in geordnete Bahnen zu lenken gibt es verschiede Merkmale die im Folgenden
Besprochen werden.

Datei  Bearbeiten Scan-Pfad Einstellungen ? SC: ScanGruppel - CInfoOffice\InfoOffice\InfoOffice\ScanGruppen\ScanGruppel

Datei-Anzeige (5) Zuweisen
Datei Erstellungsdatum Container User, Handbuch Q Dokumentenklasse oder Rechte
N -
@ v 07032022125.. 07.03.2022 1255626 Sl L A falle Dokumente]
@ » 07032022155 07.03.2022 15:55:04 DLl Mustermenn £l Dokumentergtel
L 08032022082... 03'03 2022 03:34 49 Strae Musterstarsse 123 10 Testseite = :
& » 08032022084 . 08.03.202208:42:16 | EEEal 12345 Musterstact Dokumententiel Zusatz InfoOffice =50
& [ 08032022092... 08.03.202203:25:02 |l Geb. Vers Nr. 900005 - Dokumenten-Management
= Mappe suchen...
AW: zZuweisen o @ W
Suchdatum  08.03.2022 || [ ist Tagesdatum Gitig ab Giitig bis
0032022092453 pe
. M) Hand [Tk Textauswahi] [ | Anmerkungen bearbeiten (=3 Suche - | ] Speichern (= Drucken... [} Exportieren ~ - - = - [FLFE, 53] ~
=18
X hechondbech 5 C 003 2oz
T/‘\/w,.l/ Hu o ‘d
- = - <]
« 1/ © o ) O——®

3.1. Dokumente dem Archiv zuweisen

Gehen Sie wie folgt vor um Dokumente Ihrem Archiv zuzuweisen:

3.1.1. Scan-Pfad auswahlen
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In der Praxis kann es oft vorkommen, dass mehrere Scanpfade eingerichtet wurden.
Diese werden hier angezeigt. Damit ist es moglich den Inhalt, also die jeweiligen Dokumente die
sich darin befinden, anzeigen zu lassen.

er - WlocalhosthInfoOfficel InfoOffice\Documentsiscantemp’,

ScanGruppel - ChInfoOffice\InfoOfficellnfoOffice\ScanGruppent ScanGruppel

Der aktuell ausgewahlte Scan-Pfad wird lhnen in der Menlileiste angezeigt.

Datei  Bearbeiten 5can-Pfad  Einstelluny... 5C: ScanGruppel - ChInfoOffice\InfoOffice\InfoOffice\ScanGruppen\ScanGruppel

3.1.2. Datei auswahlen

Datei-Anzeige (5)
Erstellungsdatum

Nachdem Sie einen Scan-Pfad ausgewahlt haben, werden lhnen auf der linken Seite die zur
Verfligung stehenden Dateien angezeigt. Griin markierte Dateien sind bereits dem Archiv
zugewiesen. Wahlen Sie nun eine Datei aus, die Sie dem Archiv hinzufligen mochten. Diese wird
daraufhin im Vorschaubereich angezeigt.

3.1.3. Container auswahlen

Fuweisen
Container User, Handbuch Q

MNameZ Benutzer-Ordner
Anprech.  Mustermann ¥
Strale Musterstarsse 123
LZPLEDn 12345 Musterstadt
Geb. Vers. Mr. 900005

Der Container dient zur Zuordnung von Dokumenten. Sie haben die Moglichkeit ein Dokument
einer Adresse, einem Container oder einem Ordner zuzuweisen, ganz wie es besser in lhre
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definierten Strukturen passt. Der einfachste Fall ist alles einem einzelnen Container zuzuordnen.
Sie verlassen sich dann ganz auf die Volltexterkennung und die Verschlagwortung.

Die Auswahl eines Containers ist zwingend erforderlich. Suchen kdnnen Sie tber die Ihnen bereits
aus den bekannten Feldern des Desktopmoduls.

3.1.4. Dokumentenrechte setzen

Dokumentenklasse oder Rechte

[alle Dakumente] -
[alle Dokumente]

Geschaftsflhming
—>
Support
Entwicklung

Ausbildung
Ersteller-Besitzer

An dieser Stelle legen Sie fest, wer spater Einsicht in die von lhnen erstellen Dokumente erhalten
soll.

Sollten Sie, wie hier im Beispiel, die Rechtevergabe auf die Buchhaltung auswahlen, werden
spater nur Mitarbeiter der Gruppe Buchhaltung und z. B. die darin enthaltene Gruppe
Geschaftsfiihrung Einblick auf diese Unterlagen erhalten.

Ein nicht der Gruppe Buchhaltung zugeteilter Anwender, beispielsweise aus der Entwicklung,
wird diese Unterlagen niemals einsehen kénnen.

Hier sollten Sie sich die entsprechenden Gedanken machen oder den Strukturen lhres
Unternehmens folgen.

3.1.5. Suchdatum festlegen

) 5\ chdatum 28.02.2022 R ist Tagesdatum Gltig a
Anzeige 4

Februar 2022 k

" Hand Textauswahl Mo Di Mi Do Fr Sa So
311 2 3 4 53 6
T8 9 10 11 12 13
14 15 16 17 18 19 20
21 22 23 24 25 26 27

1 2 3 4 5 &
708 9 10 11 12 13

[ ] Heute: 28.02.2022

Das Suchdatum dient dazu, das fiir die Suche relevante Datum festzulegen.

Das Suchdatum konnte auf einem Datum liegen, welches sich nicht auf das Heutige bezieht,
da die Post mit der Ihr Dokument geliefert wurde ja mindestens einen Tag bendtigt um die
Rechnung von 14.08. an Sie am 15.08. auszuliefern.
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Hier kann es sinnvoll sein das Suchdatum dieses Dokuments auf den 14.08. zu legen. Auch bei
einer nachtraglichen Archivierung von alteren Dokumenten haben Sie hier die Moglichkeit den
Ablauf nach Datum zu sortieren.

Vereinfachung Datumeingabe: Klicken Sie mit dem Cursor in das Feld ,,Suchdatum® = nun sind
Sie in der Lage mit den Pfeiltasten auf der Tastatur das Datum zu verandern.

Eine weitere Moglichkeit besteht darin, auf die Pfeiltaste neben der Datumsanzeige zu klicken.
Damit 6ffnet sich ein Kalender, in dem Sie einfach den gewiinschten Tag auswahlen kénnen.
Bitte beachten Sie an dieser Stelle, dass das Suchdatum keinen Einfluss auf das Datum der
Archivierung hat! Das Archivierungsdatum ist immer heute.

Mit der Aktivierung des Felds ,,ist Tagesdatum®, wird das Dokument mit dem Tagesdatum
archiviert.

3.1.6. Dokumententitel eingeben

Dokumententitel

== Rechnung - H
Dokumententitel Zusatz

=l Feschreibung] -H

Der Dokumententitel oder die Verschlagwortung ist eines der machtigsten Werkzeuge im
InfoOffice.

Sie kénnen hier ganze Unternehmensstrukturen abbilden oder auch nichts eintragen, je nach
Anwendung.

Details zu lhrem Unternehmen wurden hier von der Projektplanung erarbeitet und stehen lhnen
in vorgefertigten Auswahlen dann zur Verfligung.

Sie haben aber auch die Moglichkeit individuelle Eintragungen vorzunehmen oder fiir den
haufigen Gebrauch selbst zu erstellen.

Dokumententitel

-H

Rechnung 1
Lieferschein
Sonstiges

Hier sind fiir die Buchhaltung die vorgefertigten Dokumententitel ,,Eingangs- und
Ausgangsrechnung” hinterlegt. Diese vorgefertigten Titel kann man im InfoOffice Administrator
hinterlegen.

Um diese im InfoOffice Eingang auch zu sehen, muss sowohl im Administrator, als auch im
Eingang der ,,Classified Modus” aktiviert sein.
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Scanner Parameter

Standard Dokumenten-Typ

Dateidatum ist Suchdatum

Dateiname als Vierschlag fdr Verschlagwortung
Diatei verschieben

PDF-XChange Editor Einstellungen...
Datumsformat

Lieferschein offen halten

Classified-Modus

Mappen-Optionen

Mach Zuweisen Eingaben leeren:

Lupen-lcon fir Suche nach allen Containern/Mappen

3.1.7. Dokument einer Mappe zuordnen

a) Bestehender Mappe zuordnen

Geben Sie in das Feld mindestens die 3 Anfangsbuchstaben des Mappen Namens ein
oder klicken Sie auf die Lupe um alle vorhandenen Mappen anzuzeigen.

Mappe suchen...

w5 Q| w

b) Neuer Mappe zuordnen

Geben Sie in das Feld ,Dokumententitel” oder ,Dokumententitel Zusatz” folgenden String ein:
#M#Mappenname. Jetzt wird das Dokument in einem Arbeitsgang der neu erstellten Mappe
zugeordnet.

3.1.8. Dokument einem Workflow zuweisen

Wenn Sie Ihr Dokument einem Workflow zuweisen mochten, so schalten sie mit dem , W“ von
der Mappen Suche zur Workflowsuche um. Umgekehrt missen Sie das ,M“ fir die Mappen
Suche klicken.

Mappe suchen...
"Handbuch 5.0" Alw €=
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3.1.9. Zuweisen

Als letzte Aktion weisen Sie das Dokument dem Archiv zu.

— Zuweisen

Ein zugewiesenes Dokument kann nicht wieder gel6scht werden und verbleibt fir alle Zeit im
Archiv.

3.2. Die Mentleiste

3.2.1. Datei - Exit

Exit schlieRt das Programm InfoOffice-Eingang

3.2.2. Bearbeiten - Pfad-Anzeige erneuern

Hier konnen Sie das ausgewahlte Verzeichnis neu einlesen lassen, um neu hinzugekommene
Dokumente anzuzeigen.

3.2.3. Bearbeiten - Seriennummer-Verwaltung

Bei aktivierter Seriennummer-Verwaltung kénnen Sie lhren Dokumenten bei der Archivierung
unsichtbare Seriennummern hinzufiigen.
Diese Funktion muss vom Support explizit eingerichtet werden.

3.2.4. Bearbeiten - Adresse Neuanlage

Die aus dem InfoOffice-Desktop bereits bekannte Container-Maske 6ffnet sich, um das Anlegen
eines neuen Containers zu ermdoglichen.

3.2.5. Scan-Pfad
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Server - V\localhosth\InfoOfficellnfoOffice\Documentshscantemp’,

=l ScanGruppel - ChInfoOffice\InfoOfficellnfoOffice\ScanGruppentScanGruppel

ScanGruppel

Wahlen Sie hier das Verzeichnis aus, welches die Dokumente beinhaltet, die sie dem Archiv
zuweisen mochten.

Der ausgewahlte Pfad wird Ihnen dann rechts in der Meniileiste angezeigt.

Datei  Bearbeiten Scan-Pfad  Einstellunger. SC: ScanGruppel - ChInfoOffice\InfoOfficehInfoOffice\ScanGruppen’ScanGruppel

3.2.6. Einstellungen - Scanner Parameter

Wenn Sie noch mit der ScanSnap Software arbeiten sollten, kdnnen Sie unter diesem Punkt die
Scanparameter, Scanpfade usw. einstellen.

3.2.7. Einstellungen - Standard Dokumenten-Typ

% Einstellungen

Einstellungen
Standard Dokumenten-Typ
Geschaftsfuhmng -

¥ Schliessen H Speichem

Wahle Sie aus der Dropdown-Liste den Standard Dokumenten-Typ aus.
Diese wird daraufhin als Vorauswahl fiir die Dokumentenklasse benutzt.

3.2.8. Einstellungen - Dateidatum ist Suchdatum

Sie kdnnen mit dieser Einstellung standardmaRig das Dateidatum als Suchdatum auswahlen.

3.2.9. Einstellungen - Dateiname als Vorschlag flir Verschlagwortung

Aktivieren Sie diese Funktion, um den Dateinamen als Vorschlag fiir den Dokumententitel
einzusetzen.
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3.2.10. Einstellungen - Datei verschieben

Diese Checkbox sollten Sie standardmaRig aktiviert halten, damit Dateien nach dem Archivieren
in ein entsprechendes Verzeichnis verschoben werden.

3.2.11. Einstellungen - PDF-XChange Editor Einstellungen
Hier kdnnen Sie die von Ihnen gemachten PDF-Viewer Einstellungen speichern, aus einer
bestehenden Vorlage laden oder zuriicksetzten (Reset).

3.2.12. Einstellungen — Datumsformat

Wahlen Sie das gewlinschte Format der Datumsanzeige.

TTMMI
J1-MM-TT (IS0 8601)
TT/MMSIIL
M/TS)

TT-MBA-111)
T MM, TT.
T.MLIID,

3.2.13. Einstellungen - Lieferschein offenhalten
Diese Funktion erlaubt es Ihnen einen Lieferschein offen zu halten um ihn spater mit der
Rechnung zusammen zu tackern.
3.2.14. Einstellungen — Classified-Modus
Das Benutzen des Classified-Modus erlaubt es lhnen, die im Administrator hinterlegten,
vorgefertigten Felder zur Archivierung zu verwenden.
3.2.15. Einstellungen — Mappen-Optionen
Aktivieren Sie die Checkbox Mehrfachauswahl Mappen, um in der Dropdownliste der Mappen

Suche mehrere Mappen auswahlen zu kénnen, denen Sie |hr Dokument zuordnen.
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"Handbuch 5.0" "Handbuch 4.0" =]

3.2.16. Einstellungen — Nach Zuweisen Eingabe leeren:

Um dhnliche Dokumente schneller zuweisen zu kénnen, bleiben Ihre zuletzt gewahlten Eingaben

standardmaRig erhalten.
Um die Eingabefelder nach dem Zuweisen automatisch zu leeren, kdnnen Sie getrennt
auswahlen, welche Eingabefelder Sie leeren mdchten.

Schlagworte
Galtighkeit

Adresse/Container

Mappen

Workflow

3.2.17. Einstellungen — Lupen-Icon flr Suche nach allen Containern/Mappen

Blendet Lupensymbole bei Container und Mappe suchen ein.
Dies erspart die Eingabe von %%% um alle vorhandenen Container/Mappen anzuzeigen.

Zuweisen

Cortainer r— Q

3.2.18.7-7

Hier konnen Sie Informationen zu Ihrer InfoOffice-Eingang Version, Lizenz, Laufzeit, Funktionen
und Modi abrufen.

3.2.18. ? - Abmelden

Sie kdnnen sich hier abmelden, um sich mit einem anderen Benutzer erneut anzumelden.
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3.2.18. ? - Fernwartung

Offnen sie hier den TeamViewer, wenn Sie den SETRONIC® Support zur Fernwartung benétigen.
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4. Outlook AddOn

Voraussetzungen:
Fiir die Verwendung des Outlook AddOn’s bitte keine Office-Testversionen installieren. Von
InfoOffice werden nur lizenzierte Vollversionen ab 2003 in der Version 32/64 Bit unterstitzt.

Anwendung:
Innerhalb von Outlook sehen Sie folgende Ordner (abhangig von der verwendeten Version,
konnen die Ordner ,, Auto zuweisen und ,Fax Eingang” nicht zur Verfliigung stehen):

1. ,lhren” personlichen Ordner
(Im Beispiel: InfoOffice | Mustermann, Max [mm]@ Hauptmandant)
2. ,Auto zuweisen”
,Frei zuweisen”
4. ,Anhang zuweisen”

w

4 |nfoOffice | User, Handbuch [hu]
-» Auto zuweisen
-» Frei zuweisen...
-»> Anhang zuweisen

-= > Auto Workdlow

Nur fiir Verwendung des Outlook AddOn'‘s:
In der Taskleiste muss folgendes Symbol sichtbar sein, damit die Archivierung aktiv ist:

m w I'_Tg e 5~ [ E'L '{E fm T =

Das Outlook AddOn’s startet beim Anmelden am Rechner automatisch. Falls Sie das Modul
manuell starten mussen, ist dies auf dem entsprechenden Link auf dem Desktop moglich.
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4.1. Archivierung eingehender Mails

Grundsatzlich werden Mails archiviert, indem sie per ,,Drag and Drop“ in einen der oben
gezeigten Ordner geschoben werden. In diesem Beispiel wurde die gewilinschte E-Mail in
den Ordner ,Frei zuweisen” verschoben. Es erscheint folgendes Men, um die E-Mail zu

archivieren.

£ E-Mails zuweisen b
Status Bearbeitung

Mail 1 von 1 @® Einzeln O ganzer Stapel Anlagen Vorschau Stapel

Alle markieren Keine markieren

Aktuelle E-Mail )
Absender Empfanger Betreff Typ Dateiname

1 # Microsoft Outiook Microsoft Outlook-Testnachricht

Parameter

Dokumentenklasse oder Rechte Dokumententitel -
2 Setronic allgemein \, S v| Q

E-Mail Titel 8
Microsoft Outlook-Testachricht | [[] E-Mail Topic als Archivtopic

i Archivdatum
4 Adresse/Container Anlagen separat archivieren «-
|( )] ‘ Montag , 30, August 2021 [E~ ||:| Empfangsdatum als Archivdatum o A e v S
O Mappe (optional)

Mappe(n) suchen... [ zuletzt ausgew. Mappe(n)
< <Kommunikation >> |—— keine Mappe — ‘

[ E-Mailin Mappe(n) [ mel auswahl Mappen
[GRUPPE] [Biiro] (-} Wiedervorlage planen... 5 [ Anlagen in Mappe(n) [] Mapginsuche erst nach Druck der Enter-Taste

-
[.‘fﬂ 7 «/ Zuweisen $§ Abbrechen
6

1. Hier sehen Sie die Daten der E-Mail: Absender, Empfanger sowie den Betreff.

2. Hier geben Sie der E-Mail das gewlinschte Recht.

Dokumentenklasse oder Rechte

alle Dokumente

GF
Buchhaltung
Vertieh
Produktion
Einkauf

3. Hier vergeben Sie den Dokumententitel. Sie haben die Moglichkeit haufig verwendete
Dokumententitel mit einem Klick auf die Diskette zu hinterlegen.
Der E-Mail Titel ist standardmaRig als Archivtopic hinterlegt.

4. Hier geben Sie den Zielcontainer an.
5. Hier stellen Sie das Archivdatum ein.

StandardmaRig ist das Empfangsdatum der E-Mail als Archivdatum hinterlegt. Sie
kénnen die Auswahl entfernen und das Archivdatum frei wahlen.
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Archivdatum
Q Donnerstag, [, September 2017 [~  [] E-Mail Empfangsdatum als Archivdatum

6. Hier kdnnen Sie (optional) einen Workflow starten und bei Bedarf eine Wiedervorlage
anlegen.

Workflow (optional)
WE-Typ Machricht
|Ausgangsred‘unung v| |

Senden an:

|Max Mustermann [mm] [Standard] v| -4 Wiedervorlage planen...

7. Hier kdnnen Sie die E-Mail optional direkt in eine bestehende Mappe archivieren.
Dabei haben Sie die Wahl, ob sie auch die Attachments dieser Mappe unterordnen
wollen.

Mappe (optional)

Mappe suchen...

|Handbuch | &
E-Mail

[ attachments in Mappe

8. Hier sehen Sie die Anhdnge der E-Mail. Sie kdnnen diese per Haken auswahlen und mit
archivieren. Die Anhange werden dann mit einem Tacker an die E-Mail angehangt.

9. Mit Hilfe dieser Funktion besteht die Moéglichkeit, dass Sie die Anhange einer E-Mail

separat archivieren. Die Anhdnge werden dann nicht an die E-Mail angehéngt. Sie
kénnen so auch nur die Anhdnge ohne E-Mail archivieren.

Suchen und finden

Suchen und finden kdnnen Sie E-Mail in der Dokumentensuche im Desktopmodul mit allen
bekannten Suchkriterien.
Dabei werden archivierte E-Mails wie folgt dargestellt.

B 07.08.2021
I—D &) Emaaaaail 2

Archivierte E-Mails werden in Outlook blau dargestellt.

1O archiviert

Mails, deren Archivierung abgebrochen wurde (wegen Fehler oder vom Anwender),
werden rot dargestellt.

10 abgebrochen
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Nach der erfolgreichen Archivierung einer E-Mail ist diese doppelt im System vorhanden.
Zum einen befindet sich diese im jeweilig verwendeten Outlook-Ordner (Frei zuweisen,
Auto zuweisen, usw.) und zum anderen im InfoOffice-Archiv.

4.2. Die Ordner

4 |nfoOffice | User, Handbuch [hu]@
-= Auto zuweisen
-=> Frei zuweisen..,
-=>» Anhang zuweisen

-» > Auto Workflow

Zum 1. ,lhren“ personlichen Ordner:

Mails, die hier landen, werden in lhrem persdnlichen Ordner archiviert. In diesem Beispiel
ist das der Ordner Max Mustermann. Das Topic wird von dem Betreff der E-Mail
ibernommen. Das Recht, wer die E-Mail im Archiv sehen darf, kann in der
Benutzerverwaltung festgelegt werden.

Zu 2., Auto zuweisen”

E-Mails werden hier automatisch dem dazugehdorigen Container zugewiesen.
Voraussetzung sind die entsprechenden Eintrage in den Containern.

Das System orientiert sich dabei am Absender der zu archivierenden E-Mail.

Geben Sie diese Adresse moglichst vollstandig in das Feld ,,E-Mail1“ und/oder ,E-Mail2“
ein. In diesem Beispiel der Container ,,GMX"“. Das Recht, wer die Mail im Archiv sehen darf,
kann hier ebenfalls in der Benutzerverwaltung festgelegt werden.

E-tail 1 mailingzEgrm. ney E-tail 2 test@gmx. nef

Folgende Mail soll nun archiviert werden. Schieben Sie diese in den Ordner , Auto
zuweisen”.
i L~ GMX FreeMail Wichtige Infos zu Threm Tarif: GMX FreeMail

Die Mail wird nun automatisch archiviert und dem Absender der Mail entsprechend im
Container ,GMX" gespeichert.

Zu 3. ,,-> Frei zuweisen”
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Dieser ist fiir die individuelle Zuweisung von Ordnern oder Rechten, Mappen und Workflows
zustandig. Siehe 7.1. Archievierung eingehender Mails.

Archivierung ausgehender Mails:
Es gibt grundsatzlich 3 verschiedene Einstellmoglichkeiten. Die dafiir notwendigen Einstellungen

werden individuell an jedem Rechner Uber den INI-Admin durchgefiihrt.
Fiir Fragen hierzu wenden Sie sich bitte an den InfoOffice-Support Tel.: 07243 72536-40.

1. Jede ausgehende Mail wird archiviert

2. Keine ausgehende Mail wird archiviert

3. Ausgehende Mails werden optional archiviert
4. ,Anhang zuweisen”.

zu4.):

Diese Funktion steht zur Verfligung, um Anhange von Mails exklusiv ohne zugehorige E-Mail
archivieren zu kdnnen. Ziehen Sie die Mail in den Ordner ,,Anhang zuweisen”. Es 6ffnet sich nun
ein Fenster. Geben Sie hier die gewiinschten Parameter, wie unten dargestellt ein.

Mehrere Mandanten

Es ist moglich, dass ein Benutzer das E-Mail-AddOn fiir mehrere Mandanten bearbeitet. Die
Funktionen und Méglichkeiten bleiben die gleichen. Allerdings erhélt dieser Benutzer dann
mehrere - fir jeden Mandanten einen - InfoOffice-Ordner. Diese unterscheiden sich an der
Kennung: z.B.: @Hauptmandant und @2. Mandant.

Projekt-Ordner

Es ist auch moglich individuelle sog. ,,Projekt-Ordner” zu erstellen.

Hierflir missen Sie wie gehabt einen neuen Container anlegen oder einen bestehenden andern.
Um einen Projekt-Ordner in Verbindung mit ihrem Outlook zu erstellen, wahlen Sie den Punkt ,E-
Mail-Archiv” aus. AuBerdem muss der , Vertreter”, also der InfoOffice-Benutzer hinterlegt sein.
Nur dieser wird diesen Ordner im Outlook sehen kénnen.

2 Container

Eigenschaften Erweiterte Eigenschaften

Ct. Nummer /5 900005 kunde seit Verhalten () Fma () Container () Ordner (@) E-Mail Archiv
Arrede Her %  Notizen &ffnen () Anwender-Ordrer (O Master Mandant ist Nr..T

Container User, Handbuch Funktion [] Kunde [] Ligferant [ | Technike

MName 2 Benutzer-Ordner Fachgebiet

Vertreter Mustermann Max w

Wenn Sie nun ihr Outlook AddOn neu starten, wird dieser Ordner den anderen InfoOffice-
Ordnern angehangt und Sie konnen direkt in dieses E-Mail-Archiv archivieren.
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4 |nfoOffice | User, Handbuch [hu]@
-= Auto zuweisen
-= Frei zuweisen...
-=> Anhang zuweisen

-= > Auto Workflow

4.3. Der Versand von E-Mail-Vorlagen

Wahlen Sie in der Menlizeile des Desktop-Moduls Einstellungen > E-Mail > E-Mail Vorlage.

£ E-Mail Vorlage bearbeiten - O X
~
o]
Speichem ® Abbrechen ie
d o
Titel |
B I U | &= : ) schriftgrefe -
ARARYG | EE||LEJOmEO A- Y-
— 2= = x |0
Test
W

Nachdem Sie diesen Entwurf gespeichert haben, finden Sie diesen in Outlook unter ,Entwrfe”.

Um auf Basis dieser Vorlage eine Mail zu verschicken, wahlen Sie zunachst einen Container aus.
Die hier hinterlegte ,E-Mail-Adresse” wird als E-Mail-Adresse (ibernommen.
Nun klicken Sie in der Seitenleiste auf ,Neu” und dann auf ,E-Mail”.
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Orga Workflow
CRM Vorgang
Reminder

Excel Dokument
Word Dokument
E-Mail

Ereoce s

Die E-Mail kann nun versendet werden.

£ Neue E-Mail

An |cddemo@mfoofﬁce40.de ‘

o | |

oo | |
|

== @ Schriftgréfe ~
4 8 F@mEEO A- -

A BBl =s
—cE|x x|

Zu Testzwecken.

Alternativ kann die Vorlage auch (ber lhren installierten E-Mail-Client versendet werden. Hierzu
missen Sie folgende Einstellungen andern.
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# Meue E-Mail - O >
lr.'lfonfice 5.0
D i - I v e 27

Ven | |

An: | |

| |

BCC: | |

B I U |smEZ=Z=E:S= T schriftgréfie -

KB RYy | ==||lde d@mizo A-2.

— | x|

Mit der Funktion ,Serienversand” sind Sie in der Lage die E-Mailvorlage an mehrere Empfanger
zu versenden. Mehr hierzu im folgenden Kapitel 4.4. Serienversand.
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4.4. Serienversand

a) Versand mehrerer E-Mails

Wahlen Sie gegebenenfalls ein Dokument aus, das Sie versenden wollen.
Wahlen Sie dann das Register Serienversand in der Seitenleiste aus.

Serienversand

Wahlen Sie nun die entsprechenden Adressen aus.
Hier ist es zweckmaRig, wenn Sie diese zuvor schon in Kategorien gespeichert haben. Dies ist in
den entsprechenden Containern moglich.

& Container - *
HEW
G Nmmer Z2[ 900030] Kundesst [ 21.08.2017] Vehaten @ Fma (O Contaner (O Ordner (O E-Mail Archiv
Arrede %  MNotizen 6ffnen Funktion [ Kunde [ Lieferant [ Techniker
Container |Test | Zahlungsart |aer Rechnung ~ |
Name 2 | | Fachgebiet | |
Ansorechoar. |[Her | [Tes | | Avedetest  [Sehrgeehter Her “|
Strafe [Musterstrate 1 | v [ sewernr [ |
lZPzon | [[12345 |Mustethausen | Banklsitzahl | |
Postfach | | FF.PLZ | | [] Relevanz Kontonummer | |
Bemerkung 1 | | IBAN | |
Bemerkung 2 | | BIC | |
Bemerkung 3 | | Bankverbindung | |
Telefon 1| | Telefon 2 | |
Telefax 1 | | Telefar 2 | |
Mobil 1 | | Mobil 2 | |
E-Mail 1 [cddemo@irfoofiice40.de | Bill E-Mai | |
Web | | Telefon Privat | |
Zusatz 1 | | Wertreter |Adm\ni5trator s} v|
Zusatz 2 | | Kategoie 1 1 - Sortierung A ———
Zusatz 3 | | Kategoie 2 [1-anschreiben ~
Suchname | | Kategorie 3 |1 - Kunden mit Umsatz v|
Versicherung I:I Vers. Status l:l Info an: I:I Geburtstag I:I

Mailingfunktion
[] Ansprechpartner bei Serienfunktion berlicksichtigen P Anschreiben offiziel pers. bekannt privat bekannt
[ Ansprechpartner bei e-Document bericksichtigen

Nun miissen Sie diese Kategorie nur noch aufrufen.

Aktion

Kategorie 1 | 1 - Sortierung A i |
Kategorie 2 | L |
Kategorie 3 | e |
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Fiir diese Auswahl zeigt er nun die Container mit dieser Kategorisierung an. Mit einem Rechtsklick
auf die Ergebnisliste haben Sie nun Zugriff auf die Funktion ,,Serienversand”.

Firrna Mame Plz Ort
W aldbrann  Alhtal
Kategorie/n verwalten

Serienversand — |

B f= Setronic® Gesells fir Dokumenten... 76332

Alle Ergebnisse ausklappen

Verdefinierte Abfragen
Zeige Alle CRMs

Serienversand n

Ergebniss Option
® Alle Fimen (2)[Guin] ) selektierts Fimen ( 2 - 0 ) [auch Rot]

] Ansprechpartner ausdrucken [Grin] ] Anspr. Partner ohne VYersandoption [auch Rot]

Drucken
| Vorage auswahlen
ausgewahiteVodagen Datei: .. keine ...
Pfad: . keiner ...
E-Mail
Vorage auswahlen 1<_
f—% E-Mail
ausgewahlteVoragen Datei: .. keine ... m
Pfad: . keiner ...
Liste
Ubersicht von den Suchergebnissen ausdrucken...
o —
Uberschrift : |Seriemrersand - Ubersicht | :.; —_ Liste

Wasserzeichen : | INTERM |

Versenden der Mails

E-Mail

Worlage auswahlen

ausgewahliteVoragen Datei:  Handbuch .oft
Ffad: C:iUsershinfooffice\Documents®,
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b) Ausdruck von Vorlagen

Im Fenster Serienversand

Serienversand n

Ergebniss Option
® Ale Firmen (2)[Gin] O selektiete Fimen (2 -0) [auch Rot]

[ Ansprechpartner ausdrucken [Grin] [] Anspr. Partner ohne Versandoption [auch Raot]

Drucken

| Vorage auswahlen

T
E

ausgewahlteVoragen Datei: .. keine ..
Pfad: . keiner ..
E-Mail
“orage auswahlen
B ) ) "“ — "’ E-Mail
ausgewahlteVoragen Datei: .. keine ... L~
Pfad: . keiner ..
Liste
Obersicht von den Suchergebnissen ausdrucken...
o —
Oberschrift : |Serien~.rersand - Ubersicht | j —_ Liste
Wasserzeichen : |INTEHN |
Drucken
Vorage auswahlen
ausgewahlteVoragen Datei:  Handbuch.oft é
Pfad: CUsersvinfooffice\Documents,

¢) Ausdruck von Listen

Hier kdnnen Sie Uberschrift und Text des Wasserzeichens wihlen. Mit einem Klick auf , Liste“
wird diese erstellt. Sie kdnnen diese dann an einem gewlinschten Speicherort ablegen.
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Ligte
Ubersicht von den Suchengebnissen ausdrucken...
of —
Uberschrift - |Serienversand - Ubersicht | -:; _— Liste | <«uu—

Waszserzeichen : | INTERN |

4.5. E-Mail-Workflow

Starten Sie im InfoOffice Installationsordner C:\Program Files (x86)\InfoOffice_Server die Datei
»InfoOffice-Workflow-Admin.exe”. Hier wahlen Sie die gewlinschte Aktion aus, die das Versenden
der Mail auslost.

-
¢

ol

InfoOffice-Workflow-
Admin

£ InfoOffice 3.0 Workflow-Editor ©2003-2016 Setronic®

- X
Workflows Status Aktionen
Name Typ Sor..  Ausgangsrechnung:Status Max. Dauer Benutzer/Gn| T:Aktionen Ziel Beendst Sekundares Ziel Bedingt Sortie
Ausgangsrechnung  Dokumente 1 eDocument 00D 00H Carsten Dec| | (TSR PO N ™ PO F
Betriebsrat zur K. bei Url .. Dokumente 2 erledigt 00D 00OH Carsten Dec|
Eingangsrechnung Dokumente
gesehen Dokumente
Riickruf Orga-Workflow
Test-Workflow Dokumente
Urlaubsantrag Dokumente
Wareneingang Dokumente
< > [« >
Name
q Formular bearbeiten Mail versenden | Speichem |
Name e ———

Konfigurieren Sie das Feld, wie unten zu sehen, um den E-Mail Empfanger automatisch aus Ihrem
Adressbuch zu erhalten.

Die Bezeichnungen fir die Felder , Label” und ,Variable” sind beliebig.

E-Mail

[[] E-Mail Editor anzeigen | E-Mail vorlage
(Mur bei dasktiviertem Autostep)
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Eigenschaften

Titel Zeilen Spalten
Mail versenden | 1 |2 ~ | ok Aktualisieren
Felder

Variable  Defaultie * | * Variable Dpefaultwe * | *

TYD_ Typ.

labl] | Texthox ~ [abl] | Textbox ~

Label Label

|E-Mai| Empfanger | |Kundennummer |

Variable Variable

|1rnT0 | |1mk|:|nr |

Mochten Sie weitere automatische Verknipfungen mit Ihrem Kundenstamm erhalten, wie z.B.
eine interne Kundennummer anfiigen, bendtigen Sie ein weiteres Feld, wie oben zu sehen.
Unter dem Register ,,Default Wert” tragen Sie im Feld , Interna (Kunde):“ E-Mail ein.

Fiir die Kundennummer ist hier ,Kundenr” ausgewahlt.

DefaultWert  Erweil 1 | * DefaultWert  Erpei * | *

Vorbelegter Wert: Vorbelegter Wert:

L] L]
Interna {Kunde): Interna {Kunde):

| E-Mil gt | | Kundenr et
Interna (Lieferant): Interna (Lieferant):

[]| Kundens []| Kundene

[] bocument GUID [] Document GUID

Klicken Sie nun auf E-Mail Vorlage.

E-Mail

[[] E-Mail Editor anzeigen | E-Mail vorlage
(Mur bei dasktiviertem Autostep)

Es erscheint nun eine E-Mail Vorlage, in der Sie Ihren Standardtext hinterlegen kénnen.

AulRerdem bendtigen Sie nun die vorhin eingetragenen Variablen fiir den Empfanger, sowie die
Kundennummer; in diesem Fall ,tmTo” und ,,tmkdnr”.

Eigenschaften

Titel Zeilen Spalten
|Eail versenden i w2 w | ok Aktualisieren

Felder

Variable Defaultwe * | * Variable  Defaulte * | *

Typ Typ

[abl] | Textbox v [sbl] | Textbox v

Label Label

|E-Mai| Empfanger | |Kundennummer |

Variable Variable

|1mT0 | |t'nkc|nr |
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Damit die Empfangeradresse automatisch iibernommen wird, tragen Sie im Feld ,Empfanger”
folgenden String ein: %( Ihre Variable) in diesem Fall: %(tmTo).

£ E-Mail Vorlage bearbeiten

SETRONIC®
InfoOffice

Dokumenten-Managemeant

1
H Speichern @Abbre chen

EEEE = = SchriftgréBe ~

E(|LEFOmEHO A-T-
— Q| = x |2
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4.6. David AddOn

Das InfoOffice AddOn fiir David funktioniert praktisch genau wie das Outlook AddOn. Es hat die
gleichen Funktionen und Moglichkeiten, die schon fiir das Outlook AddOn beschrieben wurden.

Dabei bleibt die Ordnerstruktur die Selbe, wie zuvor beim Outlook AddOn.

~ [ InfoOffice | Deck, Carsten [cd]
[ -» Auto zuweisen
[ -» Fax Eingang
[T -=» Frei zuweisen..,

[ ->> Anhang zuweisen

Auch das ,,Frei zuweisen...” Fenster hat die gleiche Anwendung wie die Funktion des Outlook
AddOns, die unter 4.1. Archivierung eingehender Mails beschrieben wird.

£ E-Mails zuweisen X
Status Bearbeitung Stapel
ready. @® Einzeln O ganzer Stapel  Attachments vorschau Stapel
Aktuelle E-Mail v Dateiname
Absender Empfanger Betreff (0@ .na  HeaderEriefL _K.png

Derise dw. Weiss <denise. weiss@setronic.de> Garsten. deck@setronic.de E-Mail Test D@ .mms  dokutest-SmplyohneBorong

Parameter
D oder Rechte E-Mail Zusatz

[l Dokumentz] < . o
E-Mail Titel

| O3 E-tai Topic als Archivtopic

Adresse/Container Archivdatum
[ | @[ Dienstag , 2. september 2017 [~ | (] £vai als Archivdatum [] Attachments separat archivieren

[} Mappe (optional)
Mappe suchen. .
Ausgangsrechnung [ | @
E-Mail
Carsten Deck [cd] [Standard] ) Wiedervorlage planen... Attachments < >

&
if_" « Zuweisen | $ Abbrechen

Suchen und finden

Suchen und finden kdnnen Sie E-Mail in der Dokumentensuche im Desktopmodul mit allen
bekannten Suchkriterien.

Dabei werden archivierte Mails wie folgt dargestellt.
07.08.2021
I—D &) Emazaaail 2

Darstellung in Tobit

Hier ist der einzige wesentliche Unterschied der beiden E-Mail-AddOns auszumachen.
Wahrend im Outlook-AddOn mit blauen (10 archiviert) und roten (10 abgebrochen) Icons die
(nicht) erfolgreiche Archivierung dargestellt, wird dies in Tobit mit einem griinen Haken (10
archiviert) oder mit einem roten Kreuz (I0 abgebrochen) dargestellt.
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v E-Mail Test X % « CedricAr

5. Integration
5.1. Integration in den Windows Explorer

Es besteht die Moglichkeit vorliegende Dokumente direkt aus Ihrer Ordnerstruktur heraus zu
archivieren. Hierbei bleibt Ihre bisherige Ordnerstruktur erhalten.

Hierfir klicken Sie das gewtlinschte Dokument mit einem Rechtsklick an und wahlen im
Kontextmeni ,In InfoOffice archivieren” aus.

In InfoOffice archivieren h

[&f Edit with Notepad++
Ea Mit Windows Defender Gberprifen...

Es 6ffnet sich das ,Dokument zuweisen”- Fenster.

#= Dokument zuweisen - *
Parameter

Aktuelle Datei —> ] Datei mit Link ersetzen

|C: \ InfoOffice \ InfoOffice | InfoOffice | ScanGruppen \ ScanGrupan
AdressefContainer ContainerMr.

|User, Handbuch | |s00005 |
Dokumententitel Dateiname als Vaorschlag fiir Titel
|Kurzschulung InfoOffice.pdf - | H
Dokumententitelzusatz

Dokumentenklasse oder Rechte Archivdatum

[alle Dokumente] v |Donnersiag, 3. Marz 202 B~ |
Extras

Mappe suchen... [] Mehrfachauswahl Mappen  [_] Mappensuche erst nach ‘Enter’

| Q]

Per Mail versenden an:

| [e]

Weiterleiten an Drucker:
Microsoft XPS Document Writer (umge Wasserzeichen

Aus Container

B InfoOffice Printing-System | F Zuweisen ‘ ‘ X Abbrechen
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Um einen Link der Datei zu lhrem Archivdokument zu haben, missen Sie den Haken ,,Datei mit
Link ersetzen” setzen. So werden lhre, auf diese Art archivierten Dokumente, mit einem Link
ersetzt.

Fiihren Sie diesen Link aus, 6ffnet sich das angeklickte, nun archivierte, Dokument in lhrem
InfoOffice Desktop.

Auf diese Weise kdnnen Sie ihre angelegte und bisher genutzte Ordnerstruktur weiterbenutzen.
Alle weiteren Felder werden wie gehabt mit dem gewtinschten Container, Titel, Recht und
Mappe versehen und so archiviert.

Mit ,,Zuweisen” schlieBen sie die Archivierung ab.

Wie soll diese Datei gedffnet werden?

Diese App weiterhin verwenden

Weitere Optionen

Im Store nach einer App suchen

Weitere Apps -V

Immer diese App zum Offnen von .loink-
Dateien verwenden

OK

Wenn Sie diesen Link nun anklicken, 6ffnet sich direkt Ihre so archivierte Datei in lhrem
InfoOffice Desktop.

Wenn Sie den Haken ,,Datei mit Link ersetzen” nicht setzen, wird das Dokument archiviert. Es
bleibt kein Link zurtick.

5.2. Integration in andere Programme

Auch in Verbindung mit anderen Programmen, z.B. lhrem Warenwirtschaftssystem, lasst sich ein
gewinschtes Dokument direkt 6ffnen. Hierfir sind lhre vergebenen Hotkeys aus dem Kapitel
2.1.31. Hotkeys von Bedeutung.

Sie haben beispielsweise eine Rechnungsnummer, Telefonnummer, etc. vor sich und wollen nun
nach dieser in lhrem InfoOffice-Archiv suchen.

Markieren Sie die gewlinschte Nummer und verwenden den dafiir vorgesehenen Hotkey.
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