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Kapitel 1 Allgemeine Informationen 
 
Im Digitalen Personalbüro werden die im Programm Novaline Personal gedruckten Belege 
gespeichert. Ebenfalls können Eingangsbelege eingescannt bzw. aus anderen Windows 
Programmen übernommen und den einzelnen Personalnummern zugeordnet werden. Die 
Novaline Archivierung ist in zwei große Bereiche zu unterteilen. Wir sprechen von der Be-
legarchivierung und der Datenarchivierung.  
 
Die Belegarchivierung erstellt einen Screenshot (à) des erzeugten Beleges. Anders als beim 
herkömmlichen Screenshot wird der gesamte Beleg als sog. Foto erzeugt. Und zwar unab-
hängig seiner Größe. Sie können 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. Zusätzlich 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 übersetzt. Innerhalb der Doku-
mentation wird über den Pfeil in Klammern (à) 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-
öffnet. Es erscheint der Hin-
weis, dass die Datenbank 
nicht aktuell ist. Bestätigen 
Sie die Meldung mit OK. 
 
Bestätigen Sie anschließend 
den Anmeldedialog mit dem 
Benutzernamen 
Administrator, das Passwort 
bleibt frei. 
 
In dem Dialog DEMO-Lizenz bestätigen Sie den 
Button Lizenzanforderung. Wählen Sie in dem nach-
folgenden Dialog Lizenzanforderung (Archivierung) 
die Schaltfläche Lizenzdatei öffnen und lesen Sie 
Ihren gültigen Lizenzschlüssel ein. Sollten Sie 
keinen gültigen Lizenzschlüssel 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 können, sind zuvor die 
Grundeinstellungen vorzunehmen.  
 
Grundsätzlich haben Sie zwei Möglichkeiten die 
Novaline Archivierung zu starten. Sie können es als 
eigenständige Applikation aus der Programmgruppe 
auswählen oder Sie starten es mühelos aus Ihrer SAP 
Business One®-Applikation heraus. 
 
Als eigenständige Applikation starten: 
 
Wählen Sie aus der Programmgruppe Novaline 
Software, Novaline-Archivierung, Verwaltung.  
 
Die Archivierung wird gestartet. Das Archivierungs-Menü wird angezeigt (Abb. 4.1). 
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Kapitel 5 Einstellungen im Programm Novaline Personal 
 

Das Digitale - Personalbüro wird als Zusatzmodul in Novaline – Personal geschlüsselt. 
 
In der Mandantensteuerung kann das Digitale Personalbüro pro Mandant aktiviert oder 
deaktiviert werden. 
 

 
 

Ist das Digitale Personalbüro geschlüsselt 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 durchgeführt. Druckvorschau, Druck 
nach Word und Druck nach Excel unterstützen keine Archivierung 
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Kapitel 6 Verknüpfung 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, für 
Mandant 001 also NLPersonal001. 
 
 
In der Selectanweisung muss in der letzten Zeile die Mandantennummer eingetragen 
werden. 
 
 
 
 
 
In den Datenverknüpfungseigenschaften 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 für die Archivierung hin-
terlegt. Wenn Sie die Allgemeinen Einstellungen öffnen wird der entsprechende Dialog ange-
zeigt. Die einzelnen Befehle sind auf verschiedene Karteikarten aufgeteilt. 
 
7.1 Datenbank 
 
Auf der Karteikarte Datenbank wählen Sie in der Listbox Ihre Standard-Datenbank aus. 
 
Die Datenbank steht erst nach der 
Datenquellendefinition (- > Daten-
quellendefinition) zur Verfügung. 
 
Falls Sie in einem Netzwerk arbeiten 
und Ihnen keine Datenbank zur Aus-
wahl zur Verfügung steht, wenden 
Sie sich bitte an Ihren Administrator. 
 
Betätigen Sie nach einer Änderung 
die Schaltfläche Aktualisieren 

 und anschließend OK 
. 

 
 
7.2 Verschlagwortung 
 
Auf der Karteikarte Verschlagwortung finden Sie: 
 
ü Die Unterscheidung der 

Verschlagwortung nach 
Groß- und Kleinschrei-
bung . Wird die 
Checkbox (à) aktiviert, 
kann innerhalb der Ver-
schlagwortung nach 
Groß- und Kleinschrei-
bung unterschieden 
werden. 

ü Die Sortierung der 
Schlagworte. Hierzu ist die Checkbox Schlagworte sortieren zu aktivieren. 
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ü Die Minimallänge eines Schlagwortes.Wenn Sie die minimale Länge von 5 Zeichen 
eingeben, so werden beispielsweise die Wörter der‚ die, das, und, oder, warm, Haus 
usw. nicht mit verschlagwortet. 

ü Die Maximallänge eines Schlagwortes. Wenn Sie beispielsweise eine maximale 
Länge von 30 Zeichen hinterlegen, so werden die Wörter bis zu einer Wortlänge von 
30 Zeichen in die Verschlagwortung aufgenommen. Wörter die länger sind als 30 
Zeichen werden NICHT archiviert. 

ü In den Feldern Scancode-Schema Anfang und –Ende definieren Sie Ihre gewünschte 
Zeichenfolge zur Eingrenzung Ihres persönlichen 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 müssen, damit korrekt gescannt und zugeordnet werden 
kann. (Scancode-Schema Anfang ##, plus eine frei wählbare Zeichenfolge (4711), 
plus Scancode-Schema Ende ##. Ergebnis ist „##4711##“ oder Scancode-Schema 
Anfang [[, plus eine frei wählbare Zeichenfolge (4711), plus Scancode-Schema 
Ende]] Ergebnis ist „[[4711]]“. 

ü Die Texterkennung (OCR). Wenn Sie mit der Texterkennung arbeiten möchten, 
wählen Sie eine zur Verfügung stehende OCR-Engine aus.  

Betätigen Sie nach einer Änderung die Schaltfläche Aktualisieren  und anschlie-
ßend die Schaltfläche OK . 

 
 
7.3 Sprache 
 
Für die Nutzung einer gemeinsamen 
Sprachendatei im Netzwerk aktivie-
ren Sie die Checkbox Gemeinsamer 
Ordner und wählen aus dem Datei-
system über die Schaltfläche Ordner 
suchen  das entsprechende Ver-
zeichnis aus. Wählen Sie die Spra-
che, in der Sie arbeiten möchten 
über die Listbox . Sobald Sie das 
Programm neu starten, wird automa-
tisch in die von Ihnen ausgewählte 
Sprache umgeschaltet. 
 
Betätigen Sie nach einer Änderung 
die Schaltfläche Aktualisieren  und anschließend 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 Schaltfläche 
Auswahl  und wählen Sie das ge-
wünschte Verzeichnis aus. Sollte ein 
Verzeichnis nicht zur Verfügung 
stehen, können Sie in der Auswahl 
über die Schaltfläche Neuen Ordner 

erstellen   ein neues 
Verzeichnis definieren. Alle von 
Ihnen über das Scan-Modul 
eingescannten Dokumente werden in diesem hier eingetragenen Scan-Verzeichnis abgelegt 
und abgearbeitet. 
 
 
Wird hier kein Eintrag vorgenommen, wird lokal auf Ihrem Rechner ein Default-Verzeichnis 
definiert, wo die eingescannten Dokumente einfließen (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 durchführen, deaktivieren Sie unbe-
dingt die Checkbox Eingescannte Dokumente automatisch zur Ablage markieren. Es 
werden sonst alle Dokumente bei der zuerst ausgewählten Adresse archiviert. 

 
 
Es können verschiedene Scanprofile hinterlegt 
werden, die für den Scanvorgang abgerufen 
werden können. Über den Pfeil-Button  wird 
der Dialog für das Scanprofil geöffnet .  
 
Tragen Sie in dem Feld Profilname den gewün-
schten Namen ein, oder wählen Sie aus der 
Klappliste Profilname Auswahl das gewünschte 
Profil. 
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Im Feld Auflösung (DPI) wählen Sie die gewünschte Auflösung über die Klappliste aus . 
 
Wählen Sie im Feld Farbe die gewünschte Farbe aus. 
 
Im Feld Format wählen Sie ein vorgegebenes Format oder benutzerdefiniert aus. Geben Sie 
für das benutzerdefinierte Format in den unteren Feldern (x-Pos, y-Pos, Breite und Höhe) die 
entsprechenden Werte ein. 
 
Klicken Sie anschließend auf den Button Aktualisieren  und bestätigen Sie mit OK  
 
Es erfolgt ein automatischer Rücksprung in das vorherige Menü. 
 

Der Befehl  bricht die Sitzung ab und es erfolgt ein Rücksprung in das vorherige 
Menü ohne Änderungen. 
 
Sind mehrere Scanner angebunden, kann über die Schaltfläche Scannerwahl  der 
gewünschte Scanner ausgewählt werden.  
 
Betätigen Sie nach einer Änderung die Schaltfläche Aktualisieren  und anschlie-
ßend die Schaltfläche OK . 

 
 
7.5 Automatische Anmeldung 
 
 
Die automatische Anmeldung er-
leichtert die Arbeit aus SAP Busi-
ness One® heraus. Damit Sie wäh-
rend der laufenden Archivierung aus 
Business One heraus NICHT aufge-
fordert werden, sich zu identifizieren, 
können Sie hier Ihren Benutzerna-
men und Ihr Passwort hinterlegen. 
Benutzen Sie hier die gleichen Be-
zeichnungen wie für Ihre Business 
One-Anmeldung. Aktivieren Sie für 
eine automatische Anmeldung die 
Checkbox . 
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7.6 Vorerfassung  
 
Wenn Sie das Modul Archivbuchen 
nutzen, können Sie hier auswählen, 
bei welchen Archivierungsprozessen 
die Buchungsmaske erscheinen soll. 
Möchten 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 können bis 
zu 5 benutzerdefinierte 
Felder angelegt werden. 
Diese Felder dienen der 
weiteren Kategori-
sierung. 
 
Die Felder 1 bis 5 sind 
frei wählbar. Entschei-
den Sie über die Check-
box, ob das Feld wäh-
rend der Archivierung und bei der Archivrecherche zur Verfügung stehen soll. Ein Mausklick 
aktiviert die Checkbox. Ein weiterer Mausklick deaktiviert diese. Im Feld Bezeichnung tragen 
Sie die von Ihnen gewünschte Bezeichnung ein.  
 
Über die Checkbox Auswahl können Sie feste Auswahllisten hinterlegen, die 
dann währed der Archivierung zur Verfügung stehen . 

 

 

 


