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Kapitel 1 Allgemeine Informationen

Im Digitalen Personalbiiro werden die im Programm Novaline Personal gedruckten Belege
gespeichert. Ebenfalls kdnnen Eingangsbelege eingescannt bzw. aus anderen Windows
Programmen Gbernommen und den einzelnen Personalnummern zugeordnet werden. Die
Novaline Archivierung ist in zwei grof3e Bereiche zu unterteilen. Wir sprechen von der Be-
legarchivierung und der Datenarchivierung.

Die Belegarchivierung erstellt einen Screenshot (&) des erzeugten Beleges. Anders als beim
herkdbmmlichen Screenshot wird der gesamte Beleg als sog. Foto erzeugt. Und zwar unab-
hangig seiner Grol3e. Sie kbnnen ganze Dokumentationen mit mehreren Seiten in das Archiv
abgeben. Der Originalzustand des Beleges bleibt hierbei erhalten. Die archivierten Belege
werden in der Datenbank Novaline auf dem SQL-Server eingetragen. Zusatzlich zum
archivierten Beleg werden einzelne Datenbereiche zur Kategorisierung in der Datenbank
abgestellt. Dieses sind z.B. Dokumententyp und —art, Dokumentendatum, Adressname,
Adressnummer etc. Die Novaline Datenbank wird automatisch bei der Installation der
Novaline Archivierung erstellt.

Kapitel 2 Zum Umgang mit dieser Dokumentation

Bei Hinweisen wird das Symbol verwendet. Hier finden Sie besonders wichtige
Zusatzinformationen zum beschriebenen Thema.

Tipps und Tricks werden mit dem Symbol & markiert. Diese Informationen vereinfachen
das Arbeiten mit dem Programm.

Im Anhang finden Sie das Glossar. Hier werden Fachbegriffe Gbersetzt. Innerhalb der Doku-
mentation wird Uber den Pfeil in Klammern (&) auf das Glossar verwiesen.
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Kapitel 3 Lizenzierung der Novaline Archivierung

Starten Sie die Novaline Archivierung aus der Programmgruppe Novaline Software, Novaline
Archivierung; Verwaltung.

Die Archivierung wird ge-
offnet. Es erscheint der Hin-
weis, dass die Datenbank
nicht aktuell ist. Bestatigen
Sie die Meldung mit OK.

Bestatigen Sie anschliel3end
den Anmeldedialog mit dem
Benutzernamen
Administrator, das Passwort
bleibt frei.

In dem Dialog DEMO-Lizenz bestéatigen Sie den

Button Lizenzanforderung. Wahlen Sie in dem nach-

folgenden Dialog Lizenzanforderung (Archivierung)

die Schaltflache Lizenzdatei 6ffnen und lesen Sie

Ihren gltigen Lizenzschlissel ein. Sollten Sie

keinen gultigen Lizenzschlissel besitzen, so fordern

Sie diesen bei der Firma Novaline

Informationstechnologie GmbH telefonisch unter +49 (0)5971 868-0 oder elektronisch unter
vertrieb@novaline.de an.

Kapitel 4 Novaline Archivierung zum ersten Mal starten

Bevor Sie jetzt Archivieren kdnnen, sind zuvor die AR (G
Grundeinstellungen vorzunehmen. s

Adrninistr atar

Meni h Crrag % Relate h Berutzermend l

Grundsatzlich haben Sie zwei Moglichkeiten die

: - e P o

Novaline Archivierung zu starten. Sie kénnen es als B Siminisir o,

. .. . . . @ Stammdaten
eigenstandige Applikation aus der Programmgruppe & iiE
auswahlen oder Sie starten es miihelos aus lhrer SAP B Archwansiht
Business One®-Applikation heraus. B

4 Sonstiges

Als eigenstandige Applikation starten: 5

Wahlen Sie aus der Programmgruppe Novaline
Software, Novaline-Archivierung, Verwaltung.

Die Archivierung wird gestartet. Das Archivierungs-Menl wird angezeigt (Abb. 4.1).
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Kapitel 5 Einstellungen im Programm Novaline Personal
Das Digitale - Personalbiiro wird als Zusatzmodul in Novaline — Personal geschlisselt.

In der Mandantensteuerung kann das Digitale Personalbiiro pro Mandant aktiviert oder
deaktiviert werden.

Ist das Digitale Personalbiiro geschlisselt und in der Mandantensteuerung aktiviert sowie die
Novaline Archivierung auf dem Rechner installiert, erscheint in der Toolbar ein neues
Symbol.

Das Archivieren von Belegen wird nur beim Direktdruck durchgefiihrt. Druckvorschau, Druck
nach Word und Druck nach Excel unterstitzen keine Archivierung
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Kapitel 6 Verknupfung Archivierung mit Novaline Personal

In der Novaline Archivierung (Administration) muss folgende Datenquellendefinition
aufgenommen werden:

Diese Datenquellendefinition muss pro Mandant aus Novaline Personal angelegt werden.
Der Applikationsname setzt sich aus NLPersonal + Mandantennummer zusammen, fr
Mandant 001 also NLPersonal001.

In der Selectanweisung muss in der letzten Zeile die Mandantennummer eingetragen
werden.

In den Datenverknipfungseigenschaften muss unter Provider ,Microsoft Ole DB Provider for
SQL Server” eingetragen werden. Unter Verbindung muss der Servername, das Passwort
und der Name der Datenbank (nl_personal) hinterlegt werden.
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Kapitel 7 Allgemeine Einstellungen

Innerhalb der Administration werden die Allgemeinen Einstellungen fir die Archivierung hin-
terlegt. Wenn Sie die Allgemeinen Einstellungen 6ffnen wird der entsprechende Dialog ange-
zeigt. Die einzelnen Befehle sind auf verschiedene Karteikarten aufgeteilt.

7.1 Datenbank
Auf der Karteikarte Datenbank wahlen Sie in der Listbox lhre Standard-Datenbank aus.

Die Datenbank steht erst nach der
Datenquellendefinition (- > Daten-
guellendefinition) zur Verfigung.

Falls Sie in einem Netzwerk arbeiten
und lhnen keine Datenbank zur Aus-
wahl zur Verfugung steht, wenden

Sie sich bitte an Ihren Administrator.

Betatigen Sie nach einer Anderung
die Schaltflache Aktualisieren

und anschlieRend OK

7.2 Verschlagwortung
Auf der Karteikarte Verschlagwortung finden Sie:

U Die Unterscheidung der
Verschlagwortung nach
Grol3- und Kleinschrei-
bung . Wird die
Checkbox (&) aktiviert,
kann innerhalb der Ver-
schlagwortung nach
Grol3- und Kleinschrei-
bung unterschieden
werden.

U Die Sortierung der
Schlagworte. Hierzu ist die Checkbox Schlagworte sortieren zu aktivieren.
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U Die Minimallange eines Schlagwortes.Wenn Sie die minimale L&nge von 5 Zeichen
eingeben, so werden beispielsweise die Worter der, die, das, und, oder, warm, Haus
usw. nicht mit verschlagwortet.

U Die Maximallange eines Schlagwortes. Wenn Sie beispielsweise eine maximale
Lange von 30 Zeichen hinterlegen, so werden die Worter bis zu einer Wortlange von
30 Zeichen in die Verschlagwortung aufgenommen. Warter die langer sind als 30
Zeichen werden NICHT archiviert.

U In den Feldern Scancode-Schema Anfang und —Ende definieren Sie lhre gewtlinschte
Zeichenfolge zur Eingrenzung lhres personlichen Codes zum automatischen
Einscannen von Dokumenten. Das Schema besteht aus zwei Zeichen am Anfang
und zwei Zeichen am Ende des jeweiligen Codes. Beachten Sie hierbei bitte, dass
diese Werte eindeutig sein miissen, damit korrekt gescannt und zugeordnet werden
kann. (Scancode-Schema Anfang ##, plus eine frei wahlbare Zeichenfolge (4711),
plus Scancode-Schema Ende ##. Ergebnis ist ,##4711##" oder Scancode-Schema
Anfang [[, plus eine frei wahlbare Zeichenfolge (4711), plus Scancode-Schema
Ende]] Ergebnis ist ,[[4711]]".

U Die Texterkennung (OCR). Wenn Sie mit der Texterkennung arbeiten mochten,
wahlen Sie eine zur Verfliigung stehende OCR-Engine aus.

Betéatigen Sie nach einer Anderung die Schaltflache Aktualisieren und anschlie-
Rend die Schaltflache OK

7.3 Sprache

Fir die Nutzung einer gemeinsamen
Sprachendatei im Netzwerk aktivie-
ren Sie die Checkbox Gemeinsamer
Ordner und wahlen aus dem Datei-
system Uber die Schaltflache Ordner
suchen [] das entsprechende Ver-
zeichnis aus. Wahlen Sie die Spra-
che, in der Sie arbeiten méchten
Uber die Listbox El. Sobald Sie das
Programm neu starten, wird automa-
tisch in die von Ihnen ausgewahlte
Sprache umgeschaltet.

Betatigen Sie nach einer Anderung
die Schaltflache Aktualisieren und anschlieRend OK
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7.4 Dokumentenscan

Beim Arbeiten mit dem Scan-Modul
kann hier ein individuelles Scan-Ver-
zeichnis definiert werden. Klicken
Sie hierzu auf die Schaltflache
Auswahl [=! und wéhlen Sie das ge-
wiinschte Verzeichnis aus. Sollte ein
Verzeichnis nicht zur Verfligung
stehen, kdnnen Sie in der Auswahl
Uber die Schaltflache Neuen Ordner

erstellen ein neues

Verzeichnis definieren. Alle von

Ihnen Gber das Scan-Modul

eingescannten Dokumente werden in diesem hier eingetragenen Scan-Verzeichnis abgelegt
und abgearbeitet.

Wird hier kein Eintrag vorgenommen, wird lokal auf Inrem Rechner ein Default-Verzeichnis
definiert, wo die eingescannten Dokumente einflieRen (C:\Scannen\Ausgang\ bzw.
C:\Scannen\Eingang\).

Wenn Sie ein Verzeichnis auf dem Server definieren, kann dieses auch von anderen
« Bearbeitern, die ebenfalls dieses Verzeichnis in den Einstellungen hinterlegen, ge-
nutzt werden.

Bei markierter Checkbox - Eingescannte Dokumente automatisch zur Ablage markieren -
werden alle Dokumente direkt beim Einscannen automatisch zur Ablage markiert.

Wenn Sie eine Stapelverarbeitung beim Scannen durchfiihren, deaktivieren Sie unbe-
dingt die Checkbox Eingescannte Dokumente automatisch zur Ablage markieren. Es
werden sonst alle Dokumente bei der zuerst ausgewdahlten Adresse archiviert.

Es konnen verschiedene Scanprofile hinterlegt S—
werden, die fur den Scanvorgang abgerufen
werden konnen. Uber den Pfeil-Button = wird et st e B
der Dialog fur das Scanprofil gedffnet . Aufigsung (DPT) 150 )
Farbe Farbe =
Tragen Sie in dem Feld Profilname den gewiin- | i B
schten Namen ein, oder wahlen Sie aus der e
Klappliste Profilname Auswahl das gewiinschte | .-
Profil. Hohe
| 2ktualsieren | | Abbrechen |
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Im Feld Auflosung (DPI) wahlen Sie die gewunschte Auflésung Uber die Klappliste aus El.
Wahlen Sie im Feld Farbe die gewlinschte Farbe aus.

Im Feld Format wahlen Sie ein vorgegebenes Format oder benutzerdefiniert aus. Geben Sie
fur das benutzerdefinierte Format in den unteren Feldern (x-Pos, y-Pos, Breite und Hohe) die
entsprechenden Werte ein.

Klicken Sie anschlieRend auf den Button Aktualisieren und bestétigen Sie mit OK

Es erfolgt ein automatischer Rucksprung in das vorherige Menu.

Der Befehl | #B8rzshen | pricht die Sitzung ab und es erfolgt ein Riicksprung in das vorherige
Menl ohne Anderungen.

Sind mehrere Scanner angebunden, kann Uber die Schaltflache Scannerwahl der
gewilnschte Scanner ausgewahlt werden.

Betéatigen Sie nach einer Anderung die Schaltflache Aktualisieren und anschlie-
Rend die Schaltflache OK

7.5 Automatische Anmeldung

Die automatische Anmeldung er-
leichtert die Arbeit aus SAP Busi-
ness One® heraus. Damit Sie wéh-
rend der laufenden Archivierung aus
Business One heraus NICHT aufge-
fordert werden, sich zu identifizieren,
kénnen Sie hier lhren Benutzerna-
men und lhr Passwort hinterlegen.
Benutzen Sie hier die gleichen Be-
zeichnungen wie fur Ihre Business
One-Anmeldung. Aktivieren Sie fur
eine automatische Anmeldung die
Checkbox

www.novaline.de

Novaline Archivierung Stand: Juli 2007 Seite 9 von 38



’ANOVA LINE

7.6 Vorerfassung

Wenn Sie das Modul Archivbuchen
nutzen, kdnnen Sie hier auswahlen,
bei welchen Archivierungsprozessen
die Buchungsmaske erscheinen soll.
Mochten sie z.B. beim Einscannen
der Eingangsrechnungen buchen,
aktivieren Sie die Checkbox Ein-
gangsrechnung, usw.

7.7 Benutzerdefinierte Felder (Userfelder)

Auf der Karteikarte Be-
nutzerfelder kdnnen bis
zu 5 benutzerdefinierte
Felder angelegt werden.
Diese Felder dienen der
weiteren Kategori-
sierung.

Die Felder 1 bis 5 sind

frei wahlbar. Entschei-

den Sie uber die Check-

box, ob das Feld wah-

rend der Archivierung und bei der Archivrecherche zur Verfigung stehen soll. Ein Mausklick
aktiviert die Checkbox. Ein weiterer Mausklick deaktiviert diese. Im Feld Bezeichnung tragen
Sie die von lhnen gewiinschte Bezeichnung ein.

Uber die Checkbox Auswahl kénnen Sie feste Auswahllisten hinterlegen, die
dann wéhred der Archivierung zur Verfigung stehen .
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