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Kapitel 1 Allgemeine Informationen 
 

Die Novaline Archivierung ist in zwei große Bereiche zu unterteilen. Wir sprechen von der 
Belegarchivierung und der Datenarchivierung.  
 
Die Belegarchivierung erstellt einen Screenshot (Ą) 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 abgelegt. Zusätzlich zum archi-

vierten Beleg werden Informationen zur Kategorisierung in der Datenbank abgestellt (Meta-
daten). Dieses sind z.B. Dokumententyp und ïart, Dokumentendatum, Adressname, Adress-
nummer etc. Die Novaline Datenbank wird bei der Installation der Novaline Archivierung er-
stellt. 
 
Die Datenarchivierung wurde entwickelt, um auswertbare Zahlen, z.B. für Controlling-Aufga-

ben zu speichern. Sie erfüllt außerdem die Anforderungen der GDPdU (Grundsätze zum Da-
tenzugriff und zur Prüfbarkeit digitaler Unterlagen) nach §§ 146 und 147 der Abgabenord-
nung (AO). Die Datenarchivierung ist so integriert, dass steuerlich relevante Daten für eine 
Datenträgerüberlassung bereitgestellt werden und bietet Ihnen eine einfache Möglichkeit die 
Datenbank(en) mit dazugehörigem Programmstand für den mittelbaren und unmittelbaren 
Datenbankzugriff auf CD zu archivieren. Ebenfalls werden alle zur Auswertung der Daten 
notwendigen Strukturinformationen wie Formatvorlagen, Dateistruktur, Felddefinitionen und 
Verknüpfungen in maschinell lesbarer Form an einen Datenträger übergeben. 
 
 

Die Novaline Daten- und Belegarchivierung stellt beide Archive nebeneinander zur 
Verfügung. 

 
 
 

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 (Ą) auf das Glossar verwiesen. 
 
 



   
 

Seite 5 von 129 

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 
(Abb. 3.1). 
 
Bestätigen Sie anschließend 
den Anmeldedialog mit dem 
Benutzernamen Administra-
tor, das Passwort bleibt frei. 

 
In dem Dialog DEMO-Lizenz bestätigen Sie den 
Button Lizenzanforderung (Abb. 3.2). Wählen Sie 
in dem nachfolgenden Dialog Lizenzanforderung 
(Archivierung) die Schaltfläche Lizenzdatei öffnen 

und lesen Sie Ihren gültigen Lizenzschlüssel ein. 
Sollten Sie keinen gültigen Lizenzschlüssel besit-
zen, 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 kön-
nen es als eigenständige Applikation aus der Programmgruppe auswählen oder Sie starten 
es mühelos aus Ihrer SAP Business One®-Applikation heraus. 
 

Abb. 3.1 

Abb. 3.2 

mailto:vertrieb@novaline.de
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Als eigenständige Applikation starten: 
 
Wählen Sie aus der Programmgruppe Novaline Soft-
ware, Novaline-Archivierung, Verwaltung.  

 
Die Archivierung wird gestartet. Das Archivierungs-Menü 
wird angezeigt (Abb. 4.1). 
 
 

Kapitel 5 Belegarchivierung 
 
Die Belegarchivierung ist integriert in SAP Business O-
ne® (BO). Wenn Sie die Novaline Archivierung installiert 
und in SAP Business One® registriert haben, steht sie 
Ihnen innerhalb der SAP Business One® Anwendung zur 
Verfügung. Sie können aus den SAP-Bereichen, welche 
eindeutige Daten beinhalten, wie beispielsweise die 
Adressnummer und die Belegart, den erzeugten Beleg 
über die Druckerauswahl direkt in das Archiv Ădruckenñ 
(Angebot, Auftrag, Bestellwesen é). Es erfolgt eine au-
tomatische Verschlagwortung und die Ablage direkt zur 
Adresse (Kunde, Lieferant). Hierzu ist der mitgelieferte 
Druckertreiber ĂNovaline Archivatorñ erforderlich. 
 
          Abb. 4.1 

 
                       
          

5.1 Registrierung 
 
Nach der Installation, die 
an jedem Arbeitsplatz 
durchzuführen ist, ist SAP 
Business One® zu starten. 
Die Anmeldung erfolgt als 
Ămanagerñ. 
 
Wechseln Sie nach dem 
Starten in den Menüpunkt 
Administration, Add-ons, 
Add-on Administration 

(Abb. 5.1) 
Betätigen Sie den Button 
Add-on registrieren 

 im linken 
Bildschirmbereich. 
   
      
        Abb. 5.1 
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Abb. 5.3 

Abb. 5.2 

In dem nachfolgenden Dialog Add-on Re-
gistrierung, wählen Sie die Registrierungs-

datei und das Installationspaket aus Ihrem 
Programmverzeichnis aus, z.B. C:\ Pro-
gramme\Novaline\Novaline Archivierung 
\AddOn2005A\ für SBO ab Version 
2005A. 
 
Ist auch gültig für SBO Version 2007A. 
Sollten Sie noch die SBO Version 2004 im 
Einsatz haben, so wªhlen Sie ĂAddOn2004A \. Für die Novaline Archivierung wählen Sie als 
Registrierungsdatei Novaline-Archivierung.ard. Für das Installationspaket wählen Sie 
Setup_nar.exe aus. 

 
Über den Button  erfolgt ein Wechsel in das Dateiverzeichnis Ihres Computers. 
 
Aktivieren Sie danach die Checkbox Als Teil der Registrierung installieren. Im Anschluss be-
stätigen Sie mit dem Button OK. Das Add-On wird installiert. Es erfolgt ein Rücksprung in 

das vorherige Menü. Hier wird jetzt im rechten Fensterbereich das neue Add-on angezeigt. 
Bestätigen Sie den Dialog mit OK. 
 

Wechseln Sie nach erfolgreicher Instal-
lation in den Menüpunkt Administration, 
Add on Manager. Wählen Sie mit einem 
Mausklick das Add-on Novaline Archi-
vierung aus und bestätigen Sie Ihre Aus-

wahl mit Starten  (Abb. 5.3). 

 
Beenden Sie den Dialog mit OK 

. Der Button Beenden 

 trennt die Verbindung zur Novaline Archivierung. 
 
 

 
 
 
 
 

 

Abb. 5.4 

Wenn Sie eine dauerhafte Verbindung zur Novaline Ar-
chivierung erreichen möchten, d.h. das Add-on soll bei 
jedem Start von SAP Business One® gestartet werden, 
ändern Sie in den Standardeinstellung Add on Adminis-
tration die Anzeige der Standardgruppe von Manuell auf 

Automatisch (Abb. 5.4). 
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5.2  Grundeinstellung / Administration 

 
Die Novaline Archivierung ist vor ihrem Ersteinsatz in den Standard-Einstellungen zu über-
prüfen. Sollte die Novaline Archivierung im Netzwerk installiert werden, so sind die Einstel-
lungen für die Datenbank einmalig durch den Administrator zu definieren. Einstellungen, die 
sich auf das Arbeiten mit der Archivierung bezieh-
en, beispielsweise Sprachauswahl, Druckerzuord-
nung zu einer Dokumentenart, max. Länge eines 
Schlagwortes etc, sind am jeweiligen Arbeitsplatz 
durchzuführen. 
 
 
Wechseln Sie in die Einstellungen über das SAP 
Business One® - Menü Module, Archivierung, Do-
kumenten-Verwaltung (Abb. 5.5). Oder wählen Sie 
aus dem Hauptmenü das Add-on Archivierung, Do-
kumenten-Verwaltung. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
Das Modul Novaline Archivierung wird geöffnet 
(Abb. 5.6). 
 
Sie können hier wählen zwischen  
 

 Administration  

 Stammdaten  

 Archivierung  

 Archivansicht 

 Datenarchivierung 

 Sonstiges  
 
Durch linken Mausklick auf den jeweiligen Bereich 
wird die Auswahlliste aufgeklappt und Sie können 
zwischen den verschiedenen Befehlen wählen. Ein 
Klick auf den entsprechenden Befehl verzweigt in 
den Dialog. 
 
       
                   Abb. 5.6 

Abb. 5.5 
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5.2.1 Datenquellendefinition 

 
Bevor Sie die Novaline Archi-
vierung nutzen können, ist eine 
Verbindung zur SAP Business 
One®-Datenbank herzustellen. 
Damit können Sie auf den  
gesamten Adresss- und Artikel-
stamm zugreifen. Die archivier-
ten Belege werden dann direkt 
zur Adresse oder zum Artikel 
abgelegt. 
 
 

Pro Datentyp (Adresse/Artikel) 
und pro Mandant ist eine eigene 
Datenquellendefinition zu er-
zeugen. Ebenfalls ist für die  
E-Mail Archivierung pro Postfach 
(Client) eine eigene Daten-
quellendefinition zu erstellen.  
 
 
Wählen Sie den Befehl Datenquellendefinition aus dem Menü Module, Administration aus. 
Oder wählen Sie aus dem Hauptmenü Administration, Datenquellendefinition. Der Dialog Da-
tenquellendefinition wird geöffnet (Abb. 5.7). 

 
 
 
In dem ersten Feld Applikation 

tragen Sie den Datenbank-
namen Ihrer SAP Business 
One®-Applikation ein. Der  
Datenbankname wird Ihnen in 
Business One angezeigt: Ad-
ministration, Firma auswählen 

(Abb. 5.8). Als Prªfix (ī>) ist 
der Wert SAP_ zu erfassen. In 

unserem Beispiel ist die Da-
tenbank SBODemo_DE. Der 
Name, der unter Applikation 

eingetragen werden muss, ist 
also SAP_SBODemo_DE.  

 
Wenn Sie den Namen eingefügt haben, markieren Sie diesen mit der Maus und kopieren ihn 
in die Zwischenablage (STRG+C).  

Abb. 5.8 

Abb. 5.7 
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In dem zweiten Feld UDL-Name fügen Sie jetzt 

den Namen wieder ein (STRG+V). Neben dem 
Wert erscheint ein Pfeil . Klicken Sie mit der 
Maus auf dieses Symbol, um die Verbindung zum 
SQL-Server herzustellen. Bestätigen Sie den Dia-
log, ob eine Verbindung zum SQL-Server herge-

stellt werden soll mit JA .  
 
 
 
 
Die Datenverknüpfungseigenschaften werden ge-
öffnet. Wechseln Sie auf die Karteikarte Provider 
und wählen Sie den Provider Microsoft OLE DB 
Provider for SQL Server (Abb. 5.9). Klicken Sie an-
schließend auf die Schaltfläche (Ą) Weiter 

.  
 
 
 
 
Auf der Karteikarte Verbindung (Abb. 5.10) 

wählen Sie unter 1. Ihren SQL-Server bzw. 
die gültige Instanz des SQL-Servers aus der 
Listbox (Ą) aus. Hierzu klicken Sie auf den 

Pfeil . Sollten keine Server angezeigt wer-
den betätigen Sie die Schaltfläche Aktua-

lisieren  und versuchen Sie es er-

neut. Unter 2. geben Sie die Informationen 
zur Anmeldung beim Server ein. Wählen Sie 
unter 3. Ihre gewünschte SAP-Datenbank 
aus der Listbox aus. Sollte keine Datenbank 
angezeigt werden betätigen Sie die Schalt-

fläche Aktualisieren  und versu-

chen Sie es erneut. Wenn Sie alle Angaben 
getätigt haben, überprüfen Sie alles, indem 
Sie die Schaltfläche Verbindung testen 

 betätigen. Es erscheint der 
Dialog Microsoft Datenverknüpfung 
(Abb. 5.11).  

Abb. 5.9 

Abb. 5.10 
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Wenn der Test erfolgreich war, bestätigen Sie diesen Dialog mit OK  und schließen 
Sie Ihre Einstellungen ebenfalls mit OK ab. Es erfolgt ein automatischer Rücksprung in die 

Datenquellendefinition (Abb. 5.7). 
 
 
Archivieren zur Adresse: 

In dem Feld Datentyp wählen Sie aus der Listbox  den 
Datentyp Adresse aus. In dem Feld SQL-Selectanwei-

sung wählen Sie aus der Listbox  den SQL-Script 
SAP-B1 Geschäftspartner aus, um die Daten aus der 

SAP-Datenbank mit den Feldern der Novaline-Datenbank 
zu verbinden. Die korrekte Anweisung lautet: SELECT 
CardCode as NUMMER, CardName as SUCHWORT, 
CardName as NAME1, '' as NAME2, Address as 
STRASSE, ZipCode as PLZ, City as ORT FROM OCRD.  
 

Sobald Sie alle Angaben getätigt haben klicken Sie auf die Schaltfläche Testen . 
Wenn der Test in Ordnung ist, erscheint der Dialog āDer Test wurde erfolgreich beendetô. Be-

stätigen Sie diesen Dialog mit OK . Es erfolgt ein automatischer Rücksprung ins 

vorherige Menü. Bestätigen Sie mit der Schaltfläche Aktualisieren  Ihre Angaben 

und verlassen Sie mit OK  das Menü. 

 
Wurde der Test nicht erfolgreich abgeschlossen, überprüfen Sie bitte Ihre Angaben. Nehmen 
Sie ggfls. Änderungen vor und testen Sie erneut. Sollte es weiterhin zu keinem erfolgreichen 
Test kommen, wenden Sie sich an Ihren zuständigen Administrator. 
 
Archivieren zum Artikel: 

In dem Feld Datentyp wählen Sie aus der Listbox  den 
Datentyp Artikel aus. In dem Feld SQL-Selectanweisung 

wählen Sie aus der Listbox  den SQL-Script SAP-B1 Ar-
tikel aus, um die Daten aus der SAP-Datenbank mit den 

Feldern der Novaline-Datenbank zu verbinden. Die kor-
rekte Anweisung lautet: SELECT T0.ItemCode AS NUM-
MER, T0.ItemName AS SUCHWORT, T0.ItemName AS 
BEZEICHNUNG1, '' AS BEZEICHNUNG2, 
ISNULL(T1.ItmsGrpNam,'') ARTGRUPPE FROM OITM T0 LEFT JOIN OITB T1 ON 
(T0.ItmsGrpCod=T1.ItmsGrpCod).  

 

Sobald Sie alle Angaben getätigt haben klicken Sie auf die Schaltfläche Testen . 
Wenn der Test in Ordnung ist, erscheint der Dialog āDer Test wurde erfolgreich beendetô. Be-

stätigen Sie diesen Dialog mit OK . Es erfolgt ein automatischer Rücksprung ins 

vorherige Menü. Bestätigen Sie mit der Schaltfläche Aktualisieren  Ihre Angaben 

und verlassen Sie mit OK  das Menü. 
 
Wurde der Test nicht erfolgreich abgeschlossen, überprüfen Sie bitte Ihre Angaben. Nehmen 
Sie ggfls. Änderungen vor und testen Sie erneut. Sollte es weiterhin zu keinem erfolgreichen 
Test kommen, wenden Sie sich an Ihren zuständigen Administrator. 
 

Achten Sie bei der Eingabe des Datenbanknamens (Abb. 5.7) unbedingt auf die Groß- 
und Kleinschreibung! 

Abb. 5.11 

Abb. 5.11 
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5.2.2 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. 
 
Auf jeder Karteikarte haben Sie die Möglichkeit ein be-
stehendes Profil zu übernehmen. Hierzu klicken Sie auf 

den Button Benutzerprofil  und wählen einen 
Eintrag aus der Liste.  
 
 
 
 
Neue Profile hinzufügen ist nur dem Administrator er-
laubt. Dieser erhält bei Klick auf den Button Benutzer-

profil  den Dialog gem. Abb. 5.13. Für ein 
neues Profil nehmen Sie die gewünschten Einstellungen 
auf jeder Karteikarte vor. Klicken Sie dann auf die 
Schaltfläche Benutzerprofil und tragen Sie im Feld Be-
nutzerprofil den gewünschten Profilnamen ein. Aktivie-
ren Sie die Checkbox Profil speichern und betätigen Sie den Button Speichern. Das Profil ist 

jetzt gespeichert und kann für andere Benutzer ausgewählt werden. 
 
Wenn Sie das Profil mit der Bezeichnung default definieren, so werden die Einstellungen aus 

diesem Profil automatisch jedem neuen Benutzer, der kein eigenes Profil ausgewählt hat, zu-
gewiesen. Die Einstellungen folgender Karteikarten werden übernommen: 
Á Volltext-Schlagworte  
Á Sprache 
Á Doku-Scan, incl. Scan-Verzeichnis 

handelt es sich hierbei um ein lokales Verzeichnis, so muss dieses auf jedem  
Arbeitsplatz eingerichtet werden. 

Á Datenbank  
Á Update 
Á Signierung 

 

Abb. 5.12 

Abb. 5.13 
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5.2.2.1 Volltext Schlagworte 
 
Auf der Karteikarte Volltext-
Schlagworte finden Sie: 

 
Die Unterscheidung der Ver-
schlagwortung nach Groß- und 
Kleinschreibung: Wird die Check-
box (Ą) aktiviert, kann innerhalb 
der Verschlagwortung nach Groß- 
und Kleinschreibung unter-
schieden werden.  
    
         Abb. 5.14 

 

Á Sortierung Volltext: Hierzu ist die Checkbox Sortierung Volltext zu  
aktivieren. 

Á Die Minimallänge eines Schlagwortes: Wenn Sie die minimale Länge von 5 Zeichen 
eingeben, so werden beispielsweise die Wörter derā die, das, und, oder, warm, Haus 
usw. nicht mit verschlagwortet. 

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

Á In den Feldern Scancode-Schema Anfang und ïEnde definieren Sie die gewünschte 
Zeichenfolge zur Eingrenzung Ihres persönlichen Scancodes. 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 ge-
scannt und zugeordnet werden kann. (Scancode-Schema Anfang ##, plus eine frei 
wählbare Zeichenfolge (4711), plus Scancode-Schema Ende ##. Ergebnis ist 
Ă##4711##ñ oder Scancode-Schema Anfang [[, plus eine frei wählbare Zeichenfolge 
(4711), plus Scancode-Schema Ende]] Ergebnis ist Ă[[4711]]ñ.  

Á Scancodelänge: Hier können Sie die Scancodelänge bestimmen. Die Scancodelänge 
ist auf 99 begrenzt.  

Á Dokumentenverlinkung: Mit der Dokumentenverlinkung können Ăzu archivierendeñ Do-
kumente einem bereits Ăarchiviertenñ Dokument zugeordnet werden, ohne dass diese 
beiden Dokumente gleich indexiert oder verschlagwortet werden. (siehe näheres unter 
ĂDokumentenverlinkungñ) 

Á Scancode eindeutig: Das bedeutet das Sie nur ein Scancode innerhalb der Archivie-
rung vergeben können. 

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

Á Schalter Scancode pro Seite. Wenn Sie diesen Schalter deaktivieren, wird der Scan-
code auf die erste Seite eines Dokumentes aufgebracht.  
Alle Folgeseiten werden dem Scancode der ersten Seite zugewiesen.  
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Betätigen Sie nach einer Änderung die Schaltfläche Aktualisieren  und anschlie-

ßend die Schaltfläche OK . 

 
 
 
 

5.2.2.2 Sprache 
 
Für die Nutzung einer 
gemeinsamen Spra-
chendatei im Netzwerk 
aktivieren Sie die 
Checkbox Gemeinsamer 
Ordner und wählen aus 

dem Dateisystem über 
die Schaltfläche Ordner 

suchen  das ent-

sprechende Verzeichnis 
aus. Wählen Sie die 
Sprache, in der Sie ar-
beiten möchten über die 

Listbox .  
 
Sobald Sie das Programm neu starten oder den Benutzer wechseln, wird automatisch in die 
von Ihnen ausgewählte Sprache umgeschaltet. 
 

Betätigen Sie nach einer Änderung die Schaltfläche Aktualisieren  und anschlie-

ßend OK . 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Abb. 5.15 

Für die Nutzung eines gemeinsamen Sprachverzeichnisses kopieren Sie die Datei  
myarchiving.de-DE.resources aus dem Programmverzeichnis, z.B. C:\Programme\  

Novaline\Novaline Archivierung\Texte in das gewünschte Netzverzeichnis. 

Sollte der Scancode eines zweiten Dokumentes/Vorgangs nicht erkannt 
werden, werden alle Seiten des zweiten Dokumentes/Vorgangs dem ers-
ten Scancode zugewiesen. 
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Abb 5.16 

5.2.2.3 Dokumentenscan 
 
Beim Arbeiten mit dem 
Scan-Modul kann ein indi-
viduelles Scan-Verzeichnis 
definiert werden 
(Abb. 5.16).  
Klicken Sie hierzu auf die 
Schaltfläche Auswahl  ; 

der Windows Explorer wird 
geöffnet; und wählen Sie 
das gewünschte Ver-
zeichnis aus.  
 
 
Sollte ein Verzeichnis nicht zur Verfügung stehen, können Sie im Windows Explorer über die 

Schaltfläche Neuen Ordner erstellen   ein neues Verzeichnis definieren. Alle 

von Ihnen über das Scan-Modul eingescannten Dokumente werden in diesem hier einge-
tragenen Scan-Verzeichnis  temporär abgelegt und abgearbeitet. Der Dokumentenscan 
speichert die Dokumente anschließend in der Datenbank und löscht die temporär abgelegten 
Dateien. 
 

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

 
Bei markierter Checkbox - Eingescannte Dokumente automatisch zur Ablage markieren - 

werden alle Dokumente direkt beim Einscannen automatisch zur Ablage markiert. 
 
Wird der Schalter Verschlagwortung für weiteren Vorgang beibehalten aktiv gesetzt, bleiben 
die Werte in den Indexfeldern für einen weiteren Scanvorgang am Bildschirm stehen. Ande-
renfalls werden diese geleert. 
 
Bei markierter Checkbox ï automatische Konvertierung in PDF ï werden die Dokumente (bei 

Format BMP, JPG, TIF, PNG) automatisch in PDF Format konvertiert. 
 
Bei markierter Checkbox ï automatischer Eingangsstempel ï wird auf die Dokumente (bei 
Format BMP, JPG, TIF, PNG) der Eingangsstempel automatisch gesetzt. 
 

Wenn Sie eine Stapelverarbeitung beim Scannen durchführen, deaktivieren Sie unbe-
dingt die Checkbox Eingescannte Dokumente automatisch zur Ablage markieren.  
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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 
(Abb. 5.17).  
 
Tragen Sie in dem Feld Profilname den gewün-

schten Namen ein, oder wählen Sie aus der 
Klappliste Profilname Auswahl das gewünschte 
Profil. 
 
Im Feld Auflösung (DPI) wählen Sie die ge-

wünschte 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. 
 
Möchten Sie ein bestehendes Scanprofil entfernen, wählen Sie dieses über die Klappliste 

aus und betätigen Sie die Schaltfläche Löschen . Das Profil wird gelöscht.  

 

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 . 

 
 

Abb. 5.17 
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5.2.2.4 Automatische Anmeldung 
 
Die automatische Anmeldung er-
leichtert die Arbeit aus SAP Busi-
ness One® heraus. Damit Sie 
während der laufenden Archivie-
rung aus Business One heraus 
NICHT aufgefordert werden, sich 
zu identifizieren, können Sie hier 
Ihren Benutzernamen und Ihr 
Passwort hinterlegen. Benutzen 
Sie hier die gleichen Bezeich-
nungen wie für Ihre Business 
One-Anmeldung. Aktivieren Sie 
für eine automatische Anmeldung 
die Checkbox 

 (Abb. 5.18).    Abb.5.18 
 
 
 
 

5.2.2.5 Vorerfassung 
 
Wenn Sie das Modul Archivbu-
chen nutzen, können Sie hier 

auswählen, bei welchen Archivie-
rungsprozessen die Buchungs-
maske erscheinen soll 
(Abb. 5.19). Möchten sie z.B. 
beim Einscannen der Eingangs-
rechnungen buchen, aktivieren 
Sie die Checkbox Eingangsrech-
nung, usw. 
               Abb. 5.19 
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5.2.2.6 Benutzerfelder 
 
 
Hier können pro Datentyp 
(Adresse/Artikel) bis zu 5 
benutzerdefinierte Felder 
angelegt werden 
(Abb. 5.20). Diese Felder 
dienen der weiteren Kate-
gorisierung. 
 
Wählen Sie im Feld Daten-
typ den gewünschten Ein-
trag aus der Liste. 
        Abb.5.20 

 
Die Felder 1 bis 5 sind frei wählbar. Entscheiden Sie über die Checkbox, 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 während der Archivierung zur Verfügung stehen (Abb. 5.21). 
 
 
 
 
 
 
Sobald Sie die Checkbox aktivieren, können Sie über 
den Pfeil  in die Erfassung der Auswahltexte verzwei-

gen (Abb. 5.22). Über die Schaltfläche Hinzufügen  

der Toolbar können Sie die gewünschten Texte hinzufü-
gen. Tragen Sie den Wert in das Feld Benutzerfeld1 ein 
und bestätigen Sie Ihre Eingabe mit Hinzufügen  

. Wenn Sie keine weiteren Eingaben tätigen 
möchten, klicken Sie auf die Schaltfläche Abbrechen 

 und anschließend auf OK . Falls 
Sie einen bestehenden Eintrag ändern möchten, wählen 
Sie den Eintrag aus der Liste aus. Der Wert wird oben in 
das Bearbeitungsfeld übernommen. Führen Sie hier Ihre 
Änderungen durch und bestätigen Sie mit Aktualisieren 

.  
       
                Abb. 5.22 
 
   
       

Abb. 5.21 
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Einen Eintrag löschen können Sie über die Schaltfläche Löschen  der Toolbar. Markieren 

Sie hierzu den zu löschenden Eintrag mit der Maus und betätigen Sie dann die Schaltfläche 

. Die Bezeichnung ist auf 50 Zeichen begrenzt. 
 
Anschließend erfolgt ein Rücksprung in den vorherigen Dialog. Bestätigen Sie Ihre Eingaben 

mit Aktualisieren  und OK. 
 
 
 

5.2.2.7 Optionen 
 
 
Standard Datentyp: 
Legen Sie hier den 
Default Datentyp für Ihre 
Arbeit mit dem Archiv 
fest. In den Archiv-
Dialogen haben Sie die 
Möglichkeit jederzeit den 
Datentyp für einzelne Be-
arbeitungsschritte zu än-
dern. 
 
               Abb. 5.23 

        
Automatische Suche incl. Name: 
Die erste Checkbox wechselt zwischen der Suche ausschließlich nach Adressnummer und 
der Suche nach Adressnummer plus Adressname. Ist die Checkbox aktiviert wird aus-
schließlich nach dem im Suchfeld eingetragenen Adressnamen gesucht. Es werden nur die 
Dokumente angezeigt, die im Indexfeld den identischen Adressnamen hinterlegt haben. Bei 
deaktivierter Checkbox werden alle Einträge anzeigt, die dieselbe Adressnummer zum ge-
suchten Adressnamen hinterlegt haben (Firmennamenwechsel).  
 
Archivansicht: Groß/Kleinschreibung beachten: 
Die zweite Checkbox unterscheidet nach Groß- und Kleinschreibung. Bei deaktivierter 
Checkbox wird die Groß- und Kleinschreibung für die Anzeige von Dokumenten außer Kraft 
gesetzt. 
 
Suche Dokumentennummer direkt: 
Über die dritte Checkbox steuern Sie die Vorselektion des Archivs. Bei aktivierter Checkbox 
erhalten Sie ausschließlich das archivierte Dokument, welches zu dem Beleg passt, den Sie 
im direkten Zugriff haben. Bei deaktivierter Checkbox werden alle Belege zu der Adresse ge-
zeigt, die mit derselben Belegart abgelegt wurden (Ą Kapitel 5.4 Archiv ï Dokumentenre-
cherche) 
 
Suche Mandanten übergreifend 
Ist diese Checkbox aktiv ï werden in der Dokumentenrecherche (Archivansicht) alle vorhan-
denen Adressquellen angesprochen. 
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Briefpapier für Dokumentenarten: 
Tragen Sie hier die Bezeichnung des Briefpapiers ein, welches Sie im PDF Mailer hinterlegt 
haben (ī> 5.3.7 Briefpapier). Alle aus Business One archivierten Belege werden mit diesem 
Briefpapier archiviert. 
 
Briefpapier für externe Dokumente: 
Tragen Sie hier die Bezeichnung des Briefpapiers ein, welches Sie im PDF Mailer hinterlegt 
haben (ī> 5.3.7 Briefpapier). Alle aus Windows-Programmen archivierten Belege (wie Word, 

Excel etc.) werden mit diesem Briefpapier archiviert. 
 
Pfad für Fehlerprotokoll: 
Wählen Sie hier den Pfad für das Fehlerprotokoll aus. Aufgetretene Fehler werden hier pro-

tokolliert. Über die Schaltfläche  löschen kann der Eintrag wieder entfernt werden. 
 
Email Archivierung Server und Client anzeigen 
Wenn Sie hier die Checkbox aktivieren, werden Ihnen im Men¿ ĂArchivierungñ Server und 
Client für die E-Mail Archivierung angezeigt. 
 
SQL Volltextsuche aktivieren 
Diese Option ist nur verfügbar wenn der SQL Server entsprechend konfiguriert ist. Mit der 
SQL Volltextsuche können in der Archivierung auch Fragmente eines Suchbegriffes verwen-
det werden. 
 
Hier wird zwischen zwei Suchoptionen unterschieden: 
 
 

 Fragmentsuche:  
Bsp.: Anstatt ĂNovalineñ kann auch nach ĂOvañ gesucht werden. 
Ergebnis: Das Wort ĂNovalineñ wird gefunden und angezeigt. 
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 Volltextsuche: 
Bsp.: Anstatt ĂNovalineñ kann auch nach ĂNovañ gesucht werden. 
Ergebnis: Das Wort ĂNovalineñ wird gefunden und angezeigt. 
 

 
 

Novaline Archivator muss als Standarddrucker hinterlegt sein.  
 

 
 

5.2.2.8 Datenbank 
 
Auf der Karteikarte  
Datenbank (Abb. 5.24) 

wählen Sie pro Datentyp 
(Adresse/Artikel) Ihre 
Standard-Datenbank 
aus. 
 
Die Datenbank steht erst 
nach der Datenquellen-
definition (ī> Daten-
quellendefinition) zur 
Auswahl Verfügung. 
            Abb.5.24 

 
Falls Sie in einem Netzwerk arbeiten und Ihnen keine Datenbank zur Auswahl zur Verfügung 
steht, wenden Sie sich bitte an Ihren Administrator. 
 

Betätigen Sie nach einer Änderung die Schaltfläche Aktualisieren  und an-

schließend OK . 
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5.2.2.9 Update 
 
Auf diesem Reiter hinter-
legen Sie Ihr gültiges  
Installationsverzeichnis für 
Software-Updates der Nova-
line Archivierung. Das Sys-
tem stellt dann ï bei Pro-
grammstart ï selbstständig 
fest, ob eine neuere Version 
der Software verfügbar ist. 
 
 
        Abb.5.25 

 
 

5.2.2.10 Signierung 
 
Auf dieser Karteikarte 
tragen Sie die Ver-
zeichnisse ein, in de-
nen die signierten und 
verifizierten Dokumente 
bearbeitet werden. 
 
 
 
   
            

                      Abb.5.26 

Verzeichnis zur Signierung: 
C:\Programme\Mentana\M-DOC Autosigner\in Verzeichnis signierter Dokumente: 

 
Verzeichnis signierter Dokumente: 
C:\Programme\Mentana\M-DOC Autosigner\out 
 

Verzeichnis fehlerhafte signierte Dokumente 
C:\Programme\Mentana\M-DOC Autosigner\error 
 

Verzeichnis zur Verifizierung 
C:\Programme\Mentana\Autoverifier\in 
 

Verzeichnis verifizierter Dokumente 
C:\Programme\Mentana\Autoverifier\out 
 

Verzeichnis fehlerhaft verifizierte Dokumente, 
C:\Programme\Mentana\Autoverifier\error 
 

Automatischer E-Mail Versand: 
z.B.: C:\Temp Signierung 
 
Sollen die Dokumente automatisch per E-Mail versandt werden, so ist die Checkbox automa-
tischer E-Mail-Versand zu betätigen. (ī> 5.3.6 E-Billing) 
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5.2.2.11 Vorbelegung 
Auf dieser Karteikarte kön-
nen Sie verschiedene 
Punkte, sowie für Aus-
gangsbelege als auch für 
Eingangsbelege vorbele-
gen.  
 
 
 
 
 
 
Dokumententyp 
Im Bereich Dokumententyp können Sie den Dokumententypen auswählen, den Sie für die 
Vorbelegung der Ausgangsbelege und Eingangsbelege benutzen möchten. 
 
Dokumentenart 
Im Bereich Dokumententyp können Sie die Dokumentenarten auswählen, den Sie für die 
Vorbelegung der Ausgangsbelege und Eingangsbelege benutzen möchten. 
 
Datum = Tagesdatum 
Wenn Sie die Checkbox bei Datum =  Tagesdatum aktivieren, wird in der Dokumentenarchi-
vierung (siehe im Men¿ unter Archivierung >ñDokumentenarchivierungñ) das Tagesdatum 
angezeigt. 
 
Datenquelle und Adresse 
Für eine genaue Vorbelegung können Sie auch die Datenquelle und die Adresse auswählen, 
zudem Sie ihre Belege vorbelegen möchten 
 
Verschlagwortung für weiteren Vorgang beibehalten 
Wenn Sie das Kontrollkªstchen ĂVerschlagwortung f¿r weiteren Vorgang beibehaltenñ akti-
vieren, werden die Optionen die Sie vorbelegt haben, für weitere Vorgänge bei der Doku-
mentenarchivierung angezeigt. 
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5.2.2.12 Vorbelegung Email 
 
 
Auf diesem Reiter können Sie 
genauso wie bei der Vorbele-
gung, Ihre Emails die Sie archi-
vieren möchten, mit bestimmten 
Optionen vorbelegen. Dieses gilt 
wie für Ausgangsbelege (ausge-
hende Emails) als auch für Ein-
gangsbelege (eingehende 
Emails).  
 
 
 
 
(siehe auch hierzu im Menü unter Archivierung>Email Archivierung) 
 
 
Dokumententyp  
Im Bereich Dokumententyp können Sie den Dokumententypen auswählen, den Sie für die 
Vorbelegung der Ausgangsbelege (ausgehende Emails) und Eingangsbelege (eingehende 
Emails) benutzen möchten. 
 
Dokumentenart 
Im Bereich Dokumententyp können Sie die Dokumentenarten auswählen, den Sie für die 
Vorbelegung der Ausgangsbelege (ausgehende Emails) und Eingangsbelege (eingehende 
Emails) benutzen möchten. 
 
Datenquelle und Adresse 
Für eine genaue Vorbelegung können Sie auch die Datenquelle und die Adresse auswählen, 
zudem Sie ihre Belege (Emails) vorbelegen möchten. 
 
Vorbelegung nicht zugeordnete Emails 
Wenn Sie das Kontrollkªstchen ĂVorbelegung nicht zugeordnete Emailsñ aktivieren, werden 
die Emails  zu der Adresse zugeordnet, die Sie ausgewählt haben. Danach können Sie die 
zugeordneten Emails archivieren.  
 

 
Hierfür muss in SAP BO eine (Email) Adresse angelegt sein. Oder Sie legen eine ei-
gene Adresse Ihrer Firma als Dummy Adresse an. Dieser Vorgang ist aber mit Vor-
sicht zu behandeln, da alle Emails die nicht zugeordnet sind, an die Adresse archi-
viert werden die Sie eingerichtet haben.  
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5.2.3 Stammdaten  

 
In den Stammdaten legen Sie bestimmte Stamminformationen fest, die eine automatische 
und halbautomatische Archivierung gewährleisten. Es sind bereits einige Default-Informa-
tionen angelegt. Wir unterscheiden hier die Stammdaten zur Adress- und zur Artikelarchi-
vierung. 
 
 

5.2.3.1 Dokumententyp 
 
Die Dokumententypen (Abb. 5.27) definieren 
die Struktur, die im Novaline Archiv aufgebaut 
wird. Der Dokumententyp ist nach dem Daten-
typ die oberste Hierarchiestufe. Wählen Sie im 
Feld Datentyp entweder Artikel, für die Archi-
vierung zum Artikel, oder Adresse, für die Ar-

chivierung zur Adresse, aus. Über die Schalt-

fläche Hinzufügen  der Toolbar können Sie 

Dokumententypen hinzufügen. Tragen Sie den 
Wert in das Feld Typ ein und bestätigen Sie 

Ihre Eingabe mit Hinzufügen . Wenn 
Sie keine weiteren Eingaben tätigen möchten, 
klicken Sie auf die Schaltfläche Abbrechen 

 und anschließend auf OK 

.                     Abb. 5.27 
 
Falls Sie einen bestehenden Eintrag ändern möchten, wählen Sie den Eintrag aus der Liste 
aus. Der Wert wird oben in das Bearbeitungsfeld übernommen. Führen Sie hier Ihre Ände-

rungen durch und bestätigen Sie mit Aktualisieren . Einen Eintrag löschen können 

Sie über die Schaltfläche Löschen  der Toolbar. Markieren Sie hierzu den zu löschenden 

Eintrag mit der Maus und betätigen Sie dann die Schaltfläche . Die Bezeichnung ist auf 50 
Zeichen begrenzt. 

 
Es können nur Dokumententypen gelöscht werden, die noch nicht verwandt wurden. 
 

 
Werden Default-Werte geändert und/oder gelöscht ist eine automatische und korrekte 
Archivierung nicht gegeben. 
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5.2.3.2 Dokumentenart 
 
Die Dokumentenart ist die zweite Hierarchie stufe di-
rekt unterhalb des Dokumententyps. Wählen Sie im 
Feld Datentyp entweder Artikel, für die Archivierung 

zum  
Artikel, oder Adresse, für die Archivierung zur Ad-

resse, aus. Über die Schaltfläche Hinzufügen  der 

Toolbar können Sie Dokumentenarten hinzufügen. 
Tragen Sie den Wert in das Feld Art ein und bestäti-
gen Sie Ihre Eingabe mit der Schaltfläche Hinzufü-

gen . Wenn Sie keine weiteren Eingaben 

tätigen möchten, klicken Sie auf die Schaltfläche 

Abbrechen und  

anschließend auf OK .  
  
 
 
       
                           Abb. 5.28 
 
Falls Sie einen bestehenden Eintrag ändern möchten, wählen Sie den Eintrag aus der Liste 
aus. Der Wert wird oben in das Bearbeitungsfeld übernommen. Führen Sie hier Ihre Än-

derungen durch und bestätigen Sie mit Aktualisieren .  

          

 

Einen Eintrag löschen können Sie über die Schaltfläche Löschen  der Toolbar. Markieren 

Sie hierzu den zu löschenden Eintrag mit der Maus und betätigen Sie dann die Schaltfläche. 
 
Die Bezeichnung ist auf 50 Zeichen begrenzt. 
 
Die hier vorgegebenen Default-Werte für den Datentyp Adresse sind identisch mit den Be-

legbereichen aus SAP Business One®. Für eine automatische Archivierung innerhalb SAP 
Business One® benutzen Sie bitte ausschließlich Bezeichnungen aus den SAP-Belegberei-
chen. Selbstverständlich können Sie die Liste der Default-Werte erweitern. Dieses hat keine 
Auswirkung auf die automatische Archivierung aus SAP Business One® heraus. 
 
Der Bereich Drucker bietet Ihnen die Möglichkeit für jeden Beleg einen eigenen Drucker bzw. 
Druckerschacht zu wählen. Wählen Sie hierzu zuerst die Belegart aus und anschließend den 

entsprechenden Drucker aus der Listbox . Sollte der gewünschte Drucker nicht angezeigt 
werden, ist dieser in den Druckereinstellungen Ihrer Windows-Oberfläche zu definieren. 
 
 
In der Listbox Drucker für externe Programme wählen Sie den gewünschten Drucker für Ihre 
externen Belege aus. Das sind alle Dateien, die Sie unabhängig von SAP Business One® 
drucken und gleichzeitig archivieren möchten. Wird kein Drucker gewählt, werden die Belege 
ausschließlich archiviert, ein Ausdruck erfolgt nicht. 
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Nach Lizenzfreigabe für das E-Billing-
Verfahren wird der Dialog um Check-
boxen für die Signierung und Verifi-
zierung pro Dokumentenart ergänzt 
(Abb. 5.29). Wählen Sie die gewün-
schte(n) Dokumentenart(en) aus und 
aktivieren Sie die Checkbox Signie-
rung. Bestätigen Sie Ihre Änderungen 

mit Aktualisieren . Die 

Checkbox für die Verifizierung ist erst 
nach Aktivierung der Signierung aktiv.  
 
 
 
 
 
 
     
          
      

        Abb. 5.29 

 
 
 

Alle Werte lassen sich über die Schaltfläche Export  in ein beliebiges Verzeichnis 

exportieren und über die Schaltfläche Import , z.B. an einem anderen Arbeits-
platz, wieder importieren. 

 

 
 
 

Werden Default-Werte geändert und/oder gelöscht ist eine automatische und korrekte 
Archivierung nicht gegeben. 

 
 Wird bei einer oder mehreren Dokumentenarten kein Drucker ausgewählt, so wird 

beim Drucken dieser Belege über den Novaline-Archivator ausschließlich archiviert, 
eine Ausgabe auf den Drucker erfolgt dann nicht. 

 
Kommt es bei gleicher Dokumentenart zu unterschiedlichen Bezeichnungen innerhalb 
SAP Business One® (z.B. Angebot in der Maske Angebotserstellung aber Angebote 
bei Belegdruck Angebote), wird mit Hilfe der Alias-Datei (ī> Kapitel 5.2.6 Alias-Datei) 
die korrekte Archivierung auf eine Dokumentenart festgelegt.  

 
 
 
 

Es können nur Dokumentenarten gelöscht werden, die noch nicht verwandt wurden. 
Die vorgenannten Einstellungen zum Drucken und für das EBilling-Verfahren gelten 
nur in Verbindung mit dem Datentyp Adresse. 
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5.2.3.3 Verschlagwortung 
 
Auf der Karteikarte Verschlagwortung werden die 
Wörter hinterlegt, die bei der automatischen Ver-
schlagwortung während des Archivierens ausge-
schlossen werden sollen. Über die Schaltfläche Hin-

zufügen  der Toolbar können Sie Schlagworte hin-
zufügen. Tragen Sie den Wert in das Feld Als 
Schlagwort ausschließen ein und bestätigen Sie Ihre 

Eingabe mit der Schaltfläche Hinzufügen . 
Wenn Sie keine weiteren Eingaben tätigen möchten, 
klicken Sie auf die Schaltfläche Abbrechen 

 und anschließend auf OK . 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                                    Abb. 5.30 
 
           
Falls Sie einen bestehenden Eintrag ändern möchten, wählen Sie den Eintrag aus der Liste 
aus. Der Wert wird oben in das Bearbeitungsfeld übernommen. Führen Sie hier Ihre Änder-

ungen durch und bestätigen Sie mit Aktualisieren . Einen Eintrag löschen können 

Sie über die Schaltfläche Löschen  der Toolbar. Markieren Sie hierzu den zu löschenden 

Eintrag mit der Maus und betätigen Sie dann die Schaltfläche . 

5.2.4 Benutzerverwaltung 

 
In der Benutzerverwaltung werden alle Benutzer der 
Novaline Archivierung hinterlegt. Bei der Erstinstalla-
tion ist der Benutzer ĂAdministratorñ mit allen Rechten 
bereits automatisch hinterlegt. Starten Sie die Be-
nutzerverwaltung aus dem Menü Administration (Abb. 

5.31). 
 
Im nachfolgenden Dialog Benutzerverwaltung 

(Abb. 5.32) werden die Benutzer und die jeweiligen 
Berechtigungen hinterlegt.  
 
 
 
 
 
 
 

Abb. 5.31 
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Wählen Sie den But-

ton hinzufügen  aus 
der Toolbar. Der Dia-
log Benutzer hinzufü-
gen erscheint (Abb. 
5.33).  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Tragen Sie den Benutzernamen ein. 
Falls gewünscht können Sie über den 

Button  ein Passwort hinterlegen. 
Im rechten Bildschirmbereich verwal-
ten Sie die Zugriffe der einzelnen Dia-
loge innerhalb der Novaline Archivie-
rung. Wenn Sie Berechtigungen eines 
vorherigen Benutzers übernehmen 
möchten, aktivieren Sie die Checkbox 
Einstellungen übernehmen von und 

wählen aus der Liste den gewünsch-
ten Benutzernamen aus (Abb. 5.33).    Abb. 5.33 
 
 
Bestätigen Sie Ihre Eingaben mit OK. Die Übernahme der Berechtigungen bezieht sich aus-
schließlich auf die Dialogebene. Evtl. Datenbankeinschränkungen bleiben hiervor unbe-
rücksichtigt. 
 
Sollen nachträglich die Einstellungen eines vorhandenen Profils auf ein bestehendes Profil 
übertragen werden, so gehen Sie wie folgt vor: 
 
Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das zu kopierende Profil. Wªhlen Sie ĂEinstellun-
gen von [Profil] übernehmen. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Profil, welches 
die Einstellungen übernehmen soll. Wählen Sie Einstellungen von [Profil] übernehmen.  

 
 
 
 
 

Abb. 5.32 
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5.2.4.1 Benutzerübergabe aus Business One 
 
Beim erstmaligen Aufruf der Novaline Archivierung aus SAP Business One® (Dokumenten-
Verwaltung) werden alle in Business One definierten Benutzer in die Novaline Archivierung 
kopiert. Die Benutzerrechte und Passwörter sind dann benutzerbezogen zu definieren. 
 
 

5.2.4.2 Dynamische Elemente 
 
Dieses dient zur Anbindung von 
nicht SQL Datenbanken. Da SAP 
BO in der Regel mit SAP Daten-
banken arbeitet, wird an dieser 
Stelle nicht weiter darauf einge-
gangen. 
 
 
 
 
                      Abb.5.34 
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5.2.5 Benutzereinschränkung 

 
Die Benutzereinschränkung wird ebenfalls aus dem 
Menü Administration gestartet (Abb. 5.34).  

 
 
Hier erfolgen die Einschränkungen der Benutzer auf 
Datenbankebene (Abb. 5.35).  
 
 
   Abb. 5.34 

Im linken Bild-
schirmbereich 
wählen Sie den 
zu bearbeitenden 
Benutzer aus. Im 
rechten Bild-
schirmbereich  
deaktivieren Sie 
die einzelnen  
Berechtigungen.  
 
Grundsätzlich 
sind alle Daten-
bankzugriffe  
erlaubt. 
 
 
Die Einschränkun-
gen können für 
einzelne Adressen, für bestimmte Dokumentenarten und für den gesamten Bereich der Do-
kumententypen gelten. Ebenfalls ist eine Kombination möglich. 
 
 
Wenn z.B. verhindert werden soll, dass der gesamte Bereich der Aus-
gangsbelege-Post angezeigt wird, so ist auf der Registerkarte ĂDoku-

mententypenñ die Checkbox vor dem Dokumententyp zu aktivieren 
(Abb. 5.36). 
  
Soll(en) z.B. eine (oder mehrere) Dokumentenart(en) nicht ange-
zeigt werden, so ist auf der Registerkarte Dokumentenarten die 

Checkbox vor der jeweiligen Dokumentenart zu aktivieren 
(Abb. 5.37). 
 
Die Berechtigung zum Einsehen archivierter Dokumente aus bestimmten Datenbanken, von 
einzelnen Adressen oder das Verhindern der Ansicht wird auf der Registerkarte Adressen 

gesteuert.  
 

Abb. 5.35 

Abb. 5.36 

Abb. 5.37 
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Im Feld Adressquelle wählen Sie die ge-

wünschte Datenbank aus der Liste, für die 
Sie die Einstellungen vornehmen möchten 
(Abb. 5 38).Im Feld Verhalten (Abb. 5.39) 

wählen Sie eine der vier Möglichkeiten 
aus. Sie können sich entscheiden, ob alle 
Adressen der Datenbank verfügbar sein 
sollen oder keine Adresse. 
 
Es ist ebenfalls möglich eine Einschrän-
kung des Adressbestandes vorzunehmen, 
indem Sie den Wert Bestimmte sehen bzw. Bestimmte nicht sehen auswählen.  

Wenn die Ansicht des Adressbestandes eingeschränkt werden soll erscheint eine leere Ta-

belle, die Sie über den Button Hinzufügen  um die gewünschten Adressen erwei-
tern können.  
 
Wählen Sie 
nacheinan-
der die ge-
wünschten 
Adressen 
aus der  
Adressliste 
(Abb. 5.40) 
und bestäti-
gen Sie mit 
Auswählen 

. 
 
 
Möchten Sie zu einem späteren Zeitpunkt 
weitere Adressen hinzufügen so ist dieses 
jederzeit möglich. Bereits ausgewählte  
Adressen werden ebenfalls auf der  
Registerkarte Adressen markiert und über 

den Button Entfernen  aus der 
Adressliste gelöscht (Abb. 5.41). 
 
 
 
Bestätigen Sie abschließend Ihre Einga-
ben mit dem Button Aktualisie-

ren .  
 

Die Benutzereinschränkung gilt für die Archiv-Recherche. Die Archivierung von Doku-
menten kann jederzeit von jedem Benutzer durchgeführt werden. 

Abb. 5.38 

Abb. 5.40 

Abb. 5.39 

Abb. 5.41 
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5.2.6 Dokumentenart Alias 

 
In der Alias-Datei erfolgt die Zuweisung der Bezeichnung aus der Belegbearbeitung aus SAP 
Business One® zu der Dokumentenart in Archiv.One. 
 
Die Bezeichnungen, die als Dokumentenart in den Stammdaten (ī> Kapitel 5.2.3.2) hinter-
legt werden, müssen für eine automatische Archivierung aus Business One heraus überein-
stimmen. Wenn Sie den Dialog der Angebotserstellung öffnen, ist die Bezeichnung des Dia-
loges ĂAngebotñ. Folglich muss in den Stammdaten von Archiv.One auch der Bezeichnung 
ĂAngebotñ hinterlegt sein. Da im Belegdruck (Stapeldruck) der Dialog für den Angebotsdruck 
ĂAngeboteñ ist, m¿sste jetzt in den Stammdaten der Archivierung ebenfalls die Bezeichnung 
ĂAngeboteñ hinterlegt werden. Das hªtte zur Folge, dass Angebote mit unterschiedlichen Be-
zeichnungen archiviert würden und bei einer späteren Dokumentenrecherche entweder die 
Dokumente mit der Dokumentenart ĂAngebotñ oder mit der Dokumentenart ĂAngeboteñ auf-
gelistet bzw. gesucht werden würden. Für eine einheitliche Archivierung empfehlen wir daher 
die aus Business One empfangenen Werte auf einen gemeinsamen Wert für die Archivie-
rung zu verweisen.  
 
Einige Belegbezeichnungen werden bereits mit ausgeliefert wie z.B Angebote (Alias für An-
gebot), Eingangsrechnungen (Alias für Eingangsrechnung) usw. Weitere können jederzeit 
aufgenommen werden.  
 
 
Um neue Alias Bezeichnungen aufzu-
nehmen, öffnen Sie den Dialog Stamm-
daten/Dokumentenart und klicken im 

Feld ĂArtñ auf den Suchbutton.   

Der Dialog ĂDokumentenart Aliasñ wird 
geöffnet.  
Um jetzt f¿r eine Dokumentenart ĂKun-
denauftragñ eine Alias Bezeichnung 
ĂAuftragsbestªtigungñ zu definieren, 
wªhlen Sie die Dokumentenart ĂKun-
denauftragñ im Feld ĂArtñ aus, wie hier 
im Beispiel, und tragen im Feld ĂDoku-
mentenart Aliasñ die Bezeichnung ĂAuf-
tragsbestätigung ein. Klicken Sie an-
schließend auf Speichern. 
Um ein Alias Definition zu Löschen, klicken Sie mit der Maus auf die entsprechende Zeilen-
nummer, die entsprechende Alias Definition wird oben eingetragen. Mit einem Klick auf den 
Lösch Button wird die Alias Definition entfernt. 
 
Dieser Vorgang geschieht automatisch, wenn aus Business One eine Dokumentenart archi-
viert werden soll, die nicht in der Archivierung vorhanden ist. Dann erscheint der Dialog ĂDo-
kumentenart Aliasñ, der entsprechende Eintrag der nicht vorhandenen Dokumentenart ist als 
ĂDokumentenart Aliasñ ist bereits vorgenommen, wªhlen Sie nur noch die zuzuordnende Do-
kumentenart aus. ĂOKñ ¿bernimmt die Zuordnung als ĂAliasñ Bezeichnung, ĂAbbrechenñ ºff-
net den Dialog ĂStammdaten/Dokumentenartñ, die neue Dokumentenart ist bereits unten ein-
getragen und kann jetzt anstelle einer Alias Definition als ĂDokumentenartñ angelegt werden. 
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5.3 Archivierung  
 
In diesem Kapitel erfahren Sie in welchen Bearbeitungsbereichen die Novaline Archivierung 
integriert ist. Wir unterscheiden hier: 
 
Á die automatische Archivierung von SAP Business One Belegen (Ą Kapitel 5.3.1) 
Á das Scannen und Archivieren von Eingangsbelegen, die in BO bearbeitet werden 

(Ą Kapitel 5.3.3.1) 
Á das Archivieren von Dokumenten aus anderen Windows Applikationen (Ą Kapi-

tel 5.3.4) 
Á das Scannen und Archivieren von Eingangsbelegen, ohne Zuordnung in BO (Ą Kapi-

tel 5.3.3.2) 
Á das Archivieren aus dem Dateisystem (Ą Kapitel 5.3.2) 
Á das Archivieren von E-Mails, nebst Anhängen (Ą Kapitel 5.3.5) 

 

5.3.1 Dokumentenarchivierung aus SAP Business One®  

 
Die Dokumentenarchivierung zu einer Adresse (Datentyp = Adresse) wird nach der Installati-

on und Add-on Registrierung fest in die Belegbearbeitung von SAP Business One® integriert. 
Die Archivierung läuft im Hintergrund ab, sodass Sie bei Ihrer täglichen Arbeit hierdurch nicht 
beeinträchtigt werden. 
 
Die Archivierung zum Datentyp Adresse  wird über den Ausdruck 

von Belegen gesteuert. Hierzu wird anstelle Ihres bevorzugten Dru-
ckers der Archivdrucker Novaline Archivator ausgewählt. Parallel 

zum Belegausdruck auf den Drucker erfolgt die Archivierung in die 
Novaline Datenbank. Erstellen Sie z.B. ein Angebot und schicken 

Sie dieses auf den Drucker , über das Menü Datei, Drucken 

(Abb. 5.43) oder über den Button Hinzufügen  (falls ein so-

fortiger Ausdruck in den Stammdaten aktiviert wurde). 
 
 
 
 
 
Wählen Sie im Druckdialog (Abb. 5.44) den  
Novaline Archivator als Drucker aus. Nur dann 
wird das Dokument in das Archiv gedruckt. Wenn 
Sie ausschließlich einen  
Ausdruck benötigen und nicht archivieren  
wollen, wählen Sie hierfür einfach Ihren Stan-
darddrucker aus.  
 
Beim gleichzeitigen Ausdruck über den Button 
hinzufügen entfällt die Druckerauswahl. Für  
eine korrekte Anwendung muss der Novaline Ar-
chivator als Standard-Drucker hinterlegt sein. 
 
 
 

Abb. 5.43 

Abb. 5.44 
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Die Archivierung des Beleges erfolgt automatisch im 
Hintergrund nach dem Bestätigen mit der Schaltfläche 

Drucken . Für einen kurzen Moment er-
scheint der Archivierungs-Dialog mit dem Hinweis, 
dass die Archivierung aktiv ist (Abb. 5.45). 
 
Zusätzlich zu der Belegkopie werden die Metadaten in der Datenbank abgestellt. Hierzu ge-
hören die Werte: 

Â Datentyp 
Â Dokumententyp 
Â Dokumentenart 
Â Dokumenten-Nummer 
Â Adressquelle 
Â Adressnummer 
Â Adresssuchwort 
Â Dokumentendatum 
Â automatische Schlagworte (Volltext) 
Â benutzerdefinierte Felder 

 
Der Beleg wird parallel zur Archivierung auf den Drucker ausgegeben, falls in den Stamm-
daten eine entsprechende Druckerzuweisung erfolgt ist (Ą Kapitel 5.2.3.2 Dokumentenart). 

 
Das Dokument wird gem. seines Typs und seiner Art verschlagwortet. Wenn Sie also z.B. 
ein Angebot archivieren, so wird automatisch der Dokumententyp Ausgangsbelege-Post und 
die Dokumentenart Angebot eingetragen. Die Dokumentennummer wird aus dem Beleg 

übernommen. Ebenso das Dokumentendatum und das Adresssuchwort mit der Adresse. 
Es werden alle Wörter aus dem Beleg automatisch gem. Ihren Einstellungen verschlagwortet 
(Ą Kapitel 5.2.3.3 Verschlagwortung).Abb. 5.46 

    Abb. 5.46 

Abb. 5.45 
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Sollte der Dialog gem. Abb. 5.46 geöffnet werden, so sind die Einstellungen für die auto-
matische Archivierung nicht korrekt. Die Archivierung erfolgt im Hintergrund und der Dialog 
zur Archivierung sollte hier nicht angezeigt werden. Die zuvor beschriebenen Einstellungen 
sind in diesem Fall in den Stammdaten zu überprüfen. Nehmen Sie ggfls. Korrekturen vor. 
(Ą Kapitel 5.2 Grundeinstellungen). 
 
Eine Zusammenstellung aller Dokumente aus dem aktuellen Belegbereich (z.B. Angebote) 

ist jederzeit über die Schaltfläche Archiv  möglich. Das Archiv stellt Ihnen dann 
vorselektierte Belege zur Verfügung. In unserem Beispiel werden alle Angebote der ausge-
wählten Adresse angezeigt. 
 
Weitere Informationen zur Archivansicht finden Sie in Kapitel 5.4 Archiv ï Dokumenten-
recherche. 

 
Jedes Mal, wenn Sie den Novaline-Archivator auswählen, wird ein Eintrag im Archiv 
erzeugt. Wenn Sie einen bereits gedruckten und archivierten Beleg korrigieren und 
erneut auf den Novaline Archivdrucker schicken, wird der Beleg ein zweites Mal im 
Archiv abgestellt.  

 
 

5.3.1.1 Sammeldruck undï archivierung 
 
Auch ein Sammelausdruck mit automatischer 
bzw. halbautomatischer Archivierung von Be-
legen aus SAP Business One® heraus ist 
möglich. Hierzu wählen Sie den Sammeldruck 
für die gewünschte Belegart aus (Abb. 5.47). 
Betätigen Sie Ihre Auswahl mit OK.  
 
 
 
 
 
 
 
      Abb. 5.47 

 
 
Wählen Sie anschließend die gewünschten Bele-
ge aus der Druckliste aus und bestätigen Sie Ihre 

Eingaben mit Drucken . In dem nachfol-
genden Druckdialog ist der Novaline Archivator 

als Drucker zu wählen. Bestätigen Sie ebenfalls 

mit Drucken . Die Dokumente werden 
jetzt automatisch im Archiv abgestellt.  
Sollten Sie Chargen- und/oder Seriennummern mit ausdrucken (Abb. 5.48), so sind die ge-
samten Belege den Adressen zuzuordnen, da hier mehr als ein Beleg pro Adresse erzeugt 
wird. Hierzu wird ein temporärer Dialog angezeigt (Abb. 5.49) 
 

Abb. 5.48 
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Abb. 5.50 

 

 
 
 
Wählen Sie das erste Piktogramm per Mausklick aus.  
Auf der rechten Bildschirmseite wird das Dokument in Vollbild angezeigt.  
 
 
 
 
 
 
 
 

Abb. 5.49 
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Im linken Bereich wählen Sie die entspechende Adresse 
aus der Liste aus. Die vollständigen Adressinformationen 
werden im unteren, linken Bildbereich angezeigt. 
 
 
 
 
 
Vergleichen Sie die Informationen aus dem Adressbereich mit dem Eintrag aus der Liste 
(Dokumentennummer!) und den Informationen des Dokumentes. Sollte die gewählte 
Adresse mit dem gewählten Dokument übereinstimmen, klicken Sie zweimal schnell hinter-

einander (Doppelklick) auf die Miniaturanzeige des Dokumentes (ist bereits dunkelblau hin-
terlegt). Die Rahmenfarbe ändert sich jetzt auf hellblau und die Adressinformationen aus 
dem linken Bereich werden in das Miniaturformat des Dokumentes eingetragen. Wählen Sie 
jetzt das nächste Dokument aus der Miniaturliste und vergleichen Sie die Daten des Doku-
mentes mit der nächsten Adressen. 
 
Sollten mehrere Dokumente zu einer Adresse gehören, z.B. bei zusätzlich ausgedruckten 
Chargen-/Seriennummernberichten, wählen Sie einfach hintereinander die gewünschten 
Dokumente per Doppelklick aus während die gültige Adresse stehen bleibt. 
 
Eine schnellere Variante der Zuordnung besteht darin, 
per Doppelklick den Eintrag aus der Liste auszuwählen. 
Hierbei wird das bereits aktivierte Dokument in der Minia-
turansicht zur Archivierung markiert (Rahmen ist in der 
Textfarbe hellblau). Ebenfalls wird das nächste Dokument 
in der Miniaturansicht markiert und in der Ansicht gezeigt. 
 

Falls Sie ein Dokument zu einer falschen Adresse zugeordnet haben, so wählen Sie 
einfach die gewünschte Adresse aus der Liste im linken Bereich und führen Sie einen 
Doppelklick auf den Miniatureintrag durch. Der alte Eintrag wird entfernt. Führen Sie 
erneut einen Doppelklick durch und der neue Eintrag wird hinterlegt. 

 
 
Erst wenn alle Dokumente zugewiesen sind, ist der Button Archivieren sichtbar. Betätigen 

Sie diesen Button  und schließen Sie die Zuordnung ab. 
 
 

Abb. 5.51 

Abb. 5.52 



   
 

Seite 39 von 129 

5.3.1.2 Archivieren und per E-Mail versenden 
 
Damit Sie während der Belegbearbeitung die 
Belege per E-Mail versenden und gleichzeitig 
archivieren können, sind im ĂNovaline Add On 
Konfiguratorñ auf der Karteikarte Archivierung 
die Benutzerdefinierten Felder für Dokumente 
zu aktivieren. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Durch die Benutzerdefinierten Felder erscheint in den 
SBO Dialogen der Eintrag Versand per: Die Grundein-
stellung ist Postweg (Abb. 5.55). Über die Klappliste 

kann eingestellt werden, ob der Beleg per E-Mail ver-
schickt werden soll. Sie haben zwei Möglichkeiten. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Die Erste: E-Mail an GP ermöglicht den Versand des Be-
leges an die in den Stammdaten des Geschäftspartners 
hinterlegte Firmen E-Mail-Adresse.  
 
 
Die Zweite: E-Mail an AP ermöglicht den Versand des 

Beleges an die in den Stammdaten hinterlegte E-Mail Ad-
resse, der im Beleg ausgewählten Kontaktperson. 
 
 

Abb. 5.56 

Abb. 5.55 

Abb. 5.57 
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5.3.1.3 Archivieren über das Add-on Coresuite von Coresystems 
 
Voraussetzung ist die korrekte Installation folgender Programme 
 
Á Add-on Coresuite von Coresystems AG, CH-Windisch, ab Version 2.10 oder höher 
Á Coresuite Designer, ab Version 1.347 oder höher 
Á Novaline Add-on Version, ab 2.0.7 oder  

höher 
Á Novaline Archivierung, ab Version 002.007.001 oder höher. 

 
 
Detaillierte Vorgehensweise 

 

1. Installation des Novaline Connectors 
 
Der Novaline Connector ñNOV_DMS_CON.sipò findet sich im Installationsverzeichnis von 
SAP Business One im Ordner der Novaline ADDOn Version, hier NLA88 unter 
 
ñ%programfiles%\SAP\SAP Business One\AddOns\Novaline\ò  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
                                                     Abb. 5.57 
 
Öffnen Sie die Coresuite Administration und importieren Sie die Datei 
ñNOV_DMS_CON.sipò. 
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Anschließend muss der Connector wie gewohnt installiert werden; er sollte anschlie-
Çend im Reiter ĂGlobale Modulkonfigurationñ als aktiv zu sehen sein. 
 

 
            Abb. 5.58 

2. Erzeugen einer inaktiven Printdefinition für den Archivdruck 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                         Abb. 5.59 

 

3. Öffnen Sie im Coresuite Designer die Printdefinition und legen Sie eine neue Printdefini-
tion (z.B. ĂNovaline Archivñ) an. 
 
Der Code (hier ĂU0000035ñ) ist f¿r das spªtere Script wichtig und sollte an der Stelle no-
tiert werden. 
 
Das Layout, für das automatisch auch ein Archiv-Vorgang erzeugt werden soll, wird in 
dieser Printdefinition eingetragen. 
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Vergeben Sie einen eindeutigen Buchstaben im Feld ĂFree Textñ (hier ĂAñ), dieser wird an 
späterer Stelle in der Layoutdefinition den Druckvorgang auf den Novaline Archivator für 
die Archivierung durchführen. 
 
Setzen Sie den Status auf ĂInactiveñ. 

 

4. Anpassen der Layout Definition, auf die in der Novaline Printdefinition verwiesen wird 

                                                                        Abb.5.60  
 

5. Öffnen Sie in der Coresuite die Layout Definition für das Dokument, wie sie in der Print-
definition in Punkt 2. eingetragen ist (hier ĂDocument DIN (DOC00008)ñ). 
 
Auf der Karteikarte ĂDruckerñ sind die bestehenden Druckauftrªge bei ĂFree Textñ  mit ei-
nem Buchstaben zu versehen, der im folgenden Schritt (siehe Punkt 4) dem Beleg zuge-
wiesen wird (hier ĂNñ).  
Fügen Sie eine weitere Zeile hinzu, die für alle Seiten gelten soll:  

 Seite: All other 

 Free Text: A 

 Drucker: Novaline Archivator 
 

Öffnen Sie den Designer  :  

 CommonScript editieren  :Abb. 5.61 
Der NovalineEventHandler, der den Druckvorgang auslöst, muss in das beste-
hende Script eingefügt werden 
(Siehe Punkt 5: Scripte: CommonScript) 
 
An Stelle des hier vorhandenen, zur besseren Auffälligkeit rot markierten Code 
U0000035 muss der originäre Code der Novaline Printdefinition eingetragen wer-
den, wie er unter  Punkt 2 durch die Coresuite vergeben wurde (hier ĂU0000035ñ). 
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 GenerateScript editieren  :  
Mit dem Script wird, sobald ein Druckvorgang als Druck, als Fax oder als E-Mail 
ausgelöst wird, der NovalineEventHandler angesprochen, der seinerseits den 
Druckvorgang auf den Novaline Archivator und damit den Archivierungsvorgang 
auslöst. 
(Siehe Punkt 5: Scripte: GenerateScript) 
 
 

 

6. Einstellungen im Beleg 
 
Zuletzt muss die Einstellung im zu archivierenden Beleg erfolgen. Dort muss in der zuge-
hörigen Printdefinition zu dem verwendeten Dokument die Zuordnung im Feld ĂFree Textñ 
mit dem Buchstaben (siehe Punkt 3) erfolgen, der die bestehenden Druckvorgänge dar-
stellt (hier ĂNñ). 
 
Beispiel Angebot: 
Tragen Sie im Feld ĂFree Textñ den Buchstaben ein, den Sie unter Punkt 3 f¿r den vor-
handenen Druckvorgang vergeben haben (hier ĂNñ): 
 

 
                                                                 Abb. 5.62 
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7. Scripte 
 
CommonScript 
 

Dim depth As Integer 
Dim footerStartPage As Integer = 0 
Dim maxItemPricePage As Integer = 0 
Dim isFC As Boolean 
Dim FTRendered As Boolean 
Dim scontoAmount As Double 
Dim billToAdr As String 
Dim shipToAdr As String 
Dim docCur As String 
 
Private Sub NovalineEventHandler() 
  Const strPrintDefCode As String = "U0000035" 
  If (GetData("LD.Par.Preview") = "N") Then 
    If (GetData("LD.Par.FreeText") <> "A") Then 
      Select Case GetData("LD.Par.PrintMode") 

        Case "N" 
          If (GetData("LD.SysPar.Printed").Length > 0) Then 
            Call LayoutHelper.LayoutOpener.ExecutePrintDef(strPrintDefCode, LayoutHelper.LayoutOpener.OpenLayoutModes.Print, 
"FormType", GetData("LD.Par.FormType"), "DocEntry", GetData("LD.Par.DocEntry")) 
          End If 
        Case "E", "P" 
          Call LayoutHelper.LayoutOpener.ExecutePrintDef(strPrintDefCode, LayoutHelper.LayoutOpener.OpenLayoutModes.Print, 
"FormType", GetData("LD.Par.FormType"), "DocEntry", GetData("LD.Par.DocEntry")) 
        Case Else 
      End Select 
    End If 

  End If 
End Sub 
 
GenerateScript 
 
'Definition of Currency 
If Data("B1_Data.Document.CurSource") <> "L" And Data("B1_Data.Document.DocCur").ToLower() <> Da-
ta("B1_Data.Company.MainCurncy").ToLower() Then 
  isFC = True 
  docCur = Data("B1_Data.Document.DocCur") 
Else 
  isFC = False 
  docCur = Data("B1_Data.Company.MainCurncy") 
End If 
' Reset FirstLineText Flag 
FTRendered = False 
 
If Not Engine.IsDoublePass Then    
  Dim ArchivActive As Boolean = True 
  Try 
    Dim menu As SwissAddonFramework.UI.Components.MenuItem = SwissAddonFrame-
work.UI.Components.Menu.MainMenu.MenuItems("NL_ARCHIV") 
  Catch 
    ArchivActive = False 
  End Try 
  If ArchivActive Then     
  If (GetData("LD.Par.Copy") = "0") Then 
    Select Case GetData("LD.Par.PrintMode") 
      Case "N" 
        AddHandler LD.AfterPrintOrPreview, AddressOf NovalineEventHandler 
      Case "E" 
        AddHandler LD.AfterMailOrFax, AddressOf NovalineEventHandler 
      Case "P" 
        AddHandler LD.AfterExport, AddressOf NovalineEventHandler 
      Case Else 
    End Select     
  End If 
End If 

End If  
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5.3.1.4 Dokumentenmanagement 
 
 
Auf diesem Reiter ĂAusga-
beverzeichnisseñ kºnnen 
Sie eine Pfadangabe pro 
Dokumentenart zum Aus-
checken einzelner Doku-
mente durchführen (siehe 
Archivansicht).  
 
Die Dokumente werden 
dann In diesem Verzeichnis 
Zwischengespeichert. Die 
Pfadangabe kann auch 
wieder rückgängig gemacht 
werden, indem Sie den But-

ton  drücken. 
 
 
 
In diesem Reiter Ă¦berga-
beparameterñ, kºnnen Sie 
verschiedene Optionen 
übernehmen   

 
die dann später in der Do-
kumentenvorlage im Feld 
ĂFelderñ zu finden sind.  
 
Diese können Sie dann mit 
der rechten Maustaste wie-
derrum per ĂDrag and Dropñ 
verfahren in das Bearbei-
tungsfeld hineinschieben.  
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In dem Bereich ĂDokumen-
tenvorlageñ kºnnen Sie Ihre 
individuellen Dokumente er-
stellen. Hierzu müssen Sie 
zuerst den Button in der 
Leiste ĂHinzufügenñ 
betätigen.  
 
Von nun an können Sie Ihre 
Dokumentenvorlage nach 
(Datentyp, Dokumententyp 
und Dokumentenart) selek-
tieren.  
 
Im Bereich ĂDokumenten-
vorlageñ geben Sie dann 
den Namen für die Doku-
mentenvorlage an.  
 
 
Im Feld ĂVorlagenbeschreibungñ geben Sie eine Beschreibung der Dokumentenvorlagen an. 

 
Im Feld ĂFelderñ befinden sich jetzt die Einstellungen die wir in den ĂDokumentenmanage-
ment Einstellungenñ ¿bernommen haben. 
 
Diese können Sie jetzt per Drag and Drop verfahren in das Bearbeitungsfeld reinziehen. 
 

 
Die Bespiele im Feld ĂFelderñ ziehen Sie mit der rechten Maustaste in das Bearbei-
tungsfeld. 

 
Und anschlieÇend klicken Sie auf den Button ĂHinzufügenñ. 
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Bei der Dokumenten-
bearbeitung können Sie Do-
kumente erstellen und bear-
beiten. Hier können Sie auch 
erstellte Dokumente direkt 
ins Archiv ablegen bzw. dru-
cken.  
 
Sie gehen wie folgt vor:  

 
Zuerst selektieren Sie Ihr 
Dokument mit den gege-
benen Optionen wie z.B (Da-
tentyp, Dokumentyp, Doku-
mentenart usw.) Jetzt kön-
nen Sie das Dokument Dru-
cken/Archivieren.  
 
 
 
Hierfür klicken Sie auf das  Symbol. Das Dokument wird automatisch ins Archiv 
abgelegt und zudem extern auf den angewählten Drucker gedruckt. 
 
 
 
 
 
Dies ist der Vorla-
genbrowser den Sie 
bei der Dokumente-
bear-beitung als 

Symbol  finden. 
Wenn Sie auf das 
Symbol klicken öffnet 
sich der Vorlagen-
browser.  
 
 
Hier können Sie Ihre 
bereits erstellten Do-
kumente wieder auf-
rufen und in der Do-
kumentenbearbei-
tung bearbeiten. 
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5.3.1.5 Dokumente auschecken 
 
Nach Erstellen einer Dokumentenvorlage (siehe 5.3.1.4 Dokumentenmanagement) können 
Sie im Menü unter Dokumentenmanagement>Dokumentenbearbeitung Ihr erstelltes Doku-
ment bearbeiten und archivieren bzw. drucken.  

 
 
Wenn Sie jetzt auf den Button Drucken drücken. Wenn Sie vorher in den Stammdaten kei-
nen externen Drucker eingetragen haben, erscheint das folgende Fenster. 
 
Die Meldung fragt Sie ob ein Drucker ausgewählt werden soll. 
 

 
 
 
Wenn Sie auf ĂJAñ dr¿cken ºffnet sich der Windows Explorer mit der Druckerauswahl. Hier 
können Sie dann den Drucker auswählen.  
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Wenn Sie auf ĂNeinñ dr¿cken erscheint das folgende Fenster. Diese Meldung fragt Sie ob 
das Dokument ohne einen externen Ausdruck gedruckt werden soll. 
 
 

 
 
Wenn Sie auf ĂJañ klicken wird das Dokument nun archiviert. 
 
 
 
Das folgende Fenster zeigt Ihnen, dass das Dokument eingecheckt bzw. archiviert wurde. 
Dass das Dokument gedruckt bzw. archiviert wurde können Sie auch dem grünen Feld 

 entnehmen. 
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Nach dem archivieren des Dokumentes wechseln Sie im Menü unter Archivansicht. Hier fin-
den Sie Ihr archiviertes Dokument wieder. 

 

Hier befinden sich jetzt zwei Dokumente   
 

Das erste Dokument ist in pdf umgewandelt worden und ist . 
 
 

 Mit den Vorwärts/Rückwärts Button können Sie die Dokumente wechseln. 
 

Mit dem Button können Sie die letzte Seite aufrufen. 
 

 Mit dem Button können Sie die erste Seite aufrufen. 
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Das zweite Dokument ist das eigentliche Dokument aus der Dokumentenbearbeitung und ist 

. Hier befindet sich auch das Symbol für das Auschecken der Dokumente. 
 

 
 

 Dieses Symbol befindet sich in der Toolbar. Wenn Sie den Button betätigen und vorher 
kein Auscheckverzeichnis festgelegt haben, erscheint folgende Meldung: (Kein Verzeichnis 
angelegt/Administration/Dokumentenmanagement) 
 
 
Das bedeutet dass Sie zu-
erst ein Verzeichnis für das 
Auschecken der Dokumente 
festlegen müssen. Das ma-
chen Sie unter dem Menü-
punkt ĂDokumentenma-
nagement/Einstellungenñ. 
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 Wenn Sie auf diesen Button dr¿cken erscheint der Windows Explorer f¿r ĂOrdner Su-
chenñ. Hier kºnnen Sie den Pfad für das Auschecken der Dokumente festlegen. 

 
 Wenn Sie auf diesen Button klicken, wird das Ausgabeverzeichnis wieder gelöscht. 

 
 

 Nachdem Sie den Button betätigt haben erscheint das folgende Fenster. 
 
 
 
Hier können Sie dann in das gelbe 
Feld Ihr Bearbeitunsgrund einfügen 
und anschließend bestätigen Sie Ih-
re Eingabe mit der OK Taste. 
 
 
 
 
 
 
 
 

Nun erscheint in der Anzeige ein Rotes Symbol.  Das bedeutet dass das  
Dokument erfolgreich ausgecheckt wurde. 
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 Ebenso zu sehen ist nun das Symbol Word. Wenn Sie auf das Word Symbol klicken 
öffnet sich Ihr Dokument im Word. Hier können Sie nun Änderungen im Dokument 
vornehmen. Nach den Änderungen müssen Sie Ihr Dokument wieder einchecken.  

 
 Dieses Symbol steht f¿r ĂDokument eincheckenñ. Wenn Sie das Symbol betätigen 

wird das bearbeitete Dokument wieder eingecheckt. 
 
Nun erscheint das folgende Fenster. Hier haben Sie vier Optionen. 
 

 
 
Wenn Sie sich für eines der Optionen entschieden haben, wird das Dokument nun erneut 
eingecheckt/archiviert. 
 
Nun wechseln Sie wieder in die Archivansicht. Sie werden merken dass aus zwei Dokumen-
ten vier Dokumente geworden sind. Die Terminänderung vom dem 13. Dezember wurde auf 
den 14. Dezember geändert. 
 

 
 
Alle Dokumente inklusive die ausgecheckten/eingecheckten Dokumente befinden sich nun in 
der Anzeige. 
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5.3.2 Dokumentenarchivierung aus dem Dateisystem 

 
Um die Dokumentenarchivierung für bereits im Datei-
system abgelegte Dateien zu starten öffnen Sie die 
Novaline Archivierung. Wählen Sie hierzu aus dem 
SAP Business One®-Menü die Novaline Archivierung, 
Dokumenten-Archivierung, Dokumenten-Ablage 

(Abb. 5.68). 
 
Der Dialog Archivierung wird geöffnet (Abb. 5.69). Be-

tätigen Sie die Schaltfläche Suchen  im un-

teren, rechten Bereich. Der Dateibrowser wird ge-
öffnet. Wählen Sie das gewünschte Dokument/ die 
gewünschte Datei aus. In der Klappliste im Feld Datei-
typ können sie die Dokumententypen PDF, TIFF, 
JPEG, BMP, WAV, AVI auswählen. Diese Dokumente 
werden als PDF in dem Archiv-Dialog angezeigt und 
auch entsprechend abgelegt. Bestätigen Sie Ihre 

Auswahl mit Öffnen . Sollten Sie ver-

sehentlich eine Datei geladen haben, die Sie nicht ar-
chivieren möchten, wählen Sie die Schaltfläche  

Abbrechen . Bestätigen Sie den nachfolgen-
den Dialog āSoll die Archivierung beendet und das Do-

kument verworfen werdenô mit Ja .  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Abb. 5.68 
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Der Dialog wird 
geleert und Sie 
können erneut 
ein Dokument 
aus dem Datei-
system suchen. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                Abb. 5.69 

 
 
Wenn Sie ein 
Dokument zum 
Archivieren 
gewählt  
haben, wird es 
im rechten 
Bildschirmbe-
reich angezeigt 
(Abb. 5.70). Im  
linken Bild-
schirmbereich 
sind die  
Informationen 
zum Wiederfin-
den des Doku-
mentes  
einzutragen. 
 
 
 
 
 
 
                  Abb. 5. 70 
 Abb.5.70 
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Alle anderen Formate lassen sich ebenfalls archivieren. Diese werden als Verknüpfung ein-
gefügt Abb. (5.71). 
 

      Abb. 5.71 

 
Im ersten Feld Datentyp wählen Sie aus, ob Sie zum Artikel oder zu einer Adresse archivie-

ren möchten.  
 

Im zweiten Feld Dokumententyp wählen Sie die gewünschte Bezeichnung aus der Liste . 

Ein erneutes Öffnen der Listbox  ermöglicht Ihnen eine Korrektur Ihrer Auswahl. Dieses 
Feld ist ein Pflichtfeld (Ą). 
 
Im dritten Feld Dokumentenart wählen Sie eine weitere Bezeichnung aus. Ein erneutes Öff-

nen der Listbox  ermöglicht Ihnen eine Korrektur Ihrer Auswahl. Dieses Feld ist ein Pflicht-
feld. 
 
Sollten die gewünschten Bezeichnungen unter Dokumententyp und Dokumentenart nicht 
verfügbar sein, so können Sie diese in der Dokumenten Verwaltung im Menü Stammdaten 

definieren (Ą Kapitel 5.2.3).  
 
Der Pfeil vor dem jeweiligen Feld  ermöglicht eine Korrektur bzw. Neuaufnahme, falls die 
Applikation Novaline Archivierung zuvor gestartet wurde. 
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Hinterlegen Sie in dem Feld Dokumenten-Nr. den gewünschten Wert. Das Feld ist auf 10 

Zeichen begrenzt und erlaubt alphanumerische Eingaben. Diese Information kann bei einer 
späteren Suche herangezogen werden. Dieses Feld ist ein Kannfeld (Ą). 
 
Unter Belegdatum tragen Sie das Datum des Beleges ein. Das Format ist TT.MM.JJJJ. Die-
ses Feld ist ein Pflichtfeld. Das aktuelle Datum erhalten Sie, indem Sie das Ă*ñ eingeben und 

Ihre Eingabe mit der Tabulator-Taste bestätigen. 
 
Der Bereich Adressquelle listet alle zuvor definierten Datenbanktabellen des gewählten Da-
tentyps. Die als Standard definierte Tabelle wird hier bereits angezeigt. Aus der Listbox   
können Sie jedoch eine andere Adressquelle auswählen. Sollte hier keine Auswahl zur Ver-

fügung stehen, wenden Sie sich bitte an Ihren Administrator. Wichtige Informationen hierzu 
finden Sie auch in Kapitel 5.2.2.8 Administration, Datenbank.  

 
Bei gewähltem Datentyp Adresse: 
In dem Bereich Adresssuchwort oder Adressnummer 
können Sie auf den Adressstamm der unter Adressquelle 
gewählten Tabelle zugreifen. Hierzu betätigen Sie die 
Schaltfläche Auswahl . Es wird in die Adresssuche ver-
zweigt. Mit Doppelklick oder über die Schaltfläche Aus-

wählen  wird der Datensatz in den Archiv-

Dialog übernommen. Sie können hier die Adressquelle 
jederzeit ändern. Hierzu klicken Sie auf den Pfeil  neben der Adressquelle. 
 
Bei gewähltem Datentyp Artikel 
In dem Bereich Artikelsuchwort oder Artikelsuchwort können Sie auf den Artikelstamm aus 
der unter Adressquelle gewählten Tabelle zugreifen. Hierzu betätigen Sie die Schaltfläche 
Auswahl . Es wir in die Artikelsuche verzweigt. Mit Doppelklick oder über die Schaltfläche 

Auswählen  wird der Datensatz in den Archiv-Dialog übernommen. Sie können die 

Adressquelle jederzeit ändern. Hierzu klicken Sie auf den Pfeil  neben der Adressquelle. 
 
 
Wenn Sie mit benutzerdefinierten Feldern arbeiten (ī> Kapitel 5.2.2.6 Benutzerfelder), wer-

den diese unterhalb Adress- bzw. Artikelinformationen angezeigt. Tragen Sie hier die ge-
wünschten Kriterien ein. Die hier in den Benutzerfeldern eingetragenen Werte können eben-
falls bei einer späteren Archivrecherche herangezogen werden. 
 
Im unteren Bereich Schlagwörter können Sie beliebig viele Informationen für eine spätere 
Volltextrecherche hinterlegen. Hierzu aktivieren Sie den Reiter ĂManuellñ.  

 
Falls Sie eine Kette von Wörtern als ein zusammenhängendes Schlagwort nutzen 
mºchten, verwenden Sie bitte folgende Trennzeichen: ĂSchrªgstrichñ (/), ĂBindestrichñ 
(-), ĂPunktñ (.), ĂDoppelpunktñ (:). Ein ĂLeerzeichenñ oder ein ĂUnterstrichñ (_) ist hierf¿r 
nicht geeignet. (Beispiel: Sie mºchten ĂLieferschein Nr. 4711ñ als Schlagwort 
hinterlegen, dann schreiben Sie z.B. ĂLieferschein/Nr.4711ñ) 

 
Wenn Sie alle Eingaben getätigt haben, klicken Sie auf die Schaltfläche Archivie-

ren . Diese Schaltfläche ist nur aktiv, wenn Sie alle Pflichtfelder ausgefüllt und ein 

Dokument aus dem Dateisystem ausgewählt haben. Das Dokument wird ins Archiv gedruckt. 

Sie können jetzt das nächste Dokument über die Schaltfläche Suchen  ins Archiv 

aufnehmen oder die Anwendung mit Abbrechen   beenden. 

Abb. 5.72 

Abb. 5.73 
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5.3.3 Dokumentenarchivierung über Dokumentenscan 

 
Neben den von Ihnen erstellten und abgelegten elektronischen Daten, haben Sie mit dem 
Modul Dokumentenscan die Möglichkeit, Dokumente, die auf dem herkömmlichen Weg per 
Post oder Fax bei Ihnen eingehen, über den Scanner zur archivieren. Hierbei können Sie 
sich im Vorfeld entscheiden, ob Sie die Dokumente nach und nach einscannen und archivie-
ren, oder ob Sie erst alle Dokumente einscannen (Stapelverarbeitung) und im Anschluss an 
das Scannen die Dokumente archivieren. 
 
Es stehen verschiedene Scan-Varianten zur Verfügung. Diese können Sie direkt aus der 
SAP Business One®-Belegbearbeitung aufrufen oder aber aus der Applikation Novaline Ar-
chiv.One heraus starten. 
 

5.3.3.1 Scannen über die SAP Business One®-Belegbearbeitung 
 
Das Scan-Modul ist in den Verkaufs- und Einkaufsbelegen verankert. Der Scan-Vorgang 
wird aus dem entsprechenden Dialogfenster heraus aufgerufen. Wenn Sie beispielsweise ei-
nen Wareneingang verbuchen wollen, öffnen Sie den Dialog Wareneingang (Bestellung) aus 
dem Menü Einkauf. Im unteren Dialogbereich finden Sie die Schaltfläche Scannen 

. Sobald Sie diese Schaltfläche betätigen werden die individuellen Belegdaten, wie 
Dokumententyp, Dokumentenart, Belegdatum, Belegnummer, Adressnummer automatisch in 
das Scan-Formular eingefügt (Abb. 5.74) 

 
      Abb. 5.74 

Wählen Sie im rechten Bildschirmbereich das gewünschte Scan-Profil aus (falls hinterlegt 

ī> Kapitel 5.2.2.3 Dokumentenscan). Sie können dieses über die Navigationsleiste  im 
Feld Scanprofile durchführen. Möchten Sie ein neues Scan-Profil hinterlegen betätigen Sie 

die Schaltfläche mit dem Pfeil .  
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Weitere Informationen zur Neuaufnahme eines Profils finden Sie in Kapitel 5.2.2.3 Dokumen-
tenscan.  

 
Der Pfeil vor dem jeweiligen Feld  ermöglicht eine Korrektur des aktuellen Profils bzw. eine 
Neuaufnahme.  
 

Betätigen Sie danach die Schaltfläche Scannen . Das Dokument wird unter Be-
rücksichtigung Ihres Scan-Profils eingelesen. Ihr Dokument wird in einer Miniatur leiste  
angezeigt. Es erfolgt keine Verzweigung in Ihr Scan-Programm.  
 
Sollten Sie kein Scan-Profil nutzen, betätigen Sie direkt den Button Scannen. Es wird in Ihr 

angeschlossenes Scan-Programm verzweigt. Führen Sie das Einscannen Ihres Dokumentes 
durch. Sobald das Dokument eingescannt ist, wird das Scan-Programm geschlossen und es 
erfolgt ein Rücksprung in das Modul Dokumentenscan. 

 
Ergänzen Sie im linken Bereich Ihre relevanten Eingaben, wie benutzerdefinierte Felder und 
Schlagworte zu Ihrem Dokument. Wählen Sie mit einem Doppelklick das Dokument aus 

und bestätigen Sie die Schaltfläche Ablage . Das Dokument wird jetzt mit den von 
Ihnen vorgenommenen Ablagekriterien abgelegt. Mit einem Doppelklick aktivieren und mar-
kieren Sie das Dokument. Es wird ebenfalls gezoomt angezeigt und gleichzeitig für die  
Ablage vorgemerkt. Das Dokument erhält einen türkisfarbenen Rahmen. Werden mehrere 
Seiten zu einer Adresse abgelegt, sind nacheinander die jeweiligen Seiten mit einem Dop-
pelklick auszuwählen. Die bereits für die Ablage vorgemerkten und markierten Seiten  
erhalten einen roten Rahmen in der Miniaturansicht. 
 
Wenn Sie in Ihren Grundeinstellungen eine automatische Dokumentenauswahl geschlüsselt 
haben, so sind alle Dokumente, die Sie einscannen automatisch mit einem roten Rahmen 
und damit zur Ablage markiert. Eine Markierung zur Ablage heben Sie mit einem weiteren 
Doppelklick auf das Piktogramm wieder auf. Der Rahmen verschwindet. 
 

Wenn Sie bei der Dokumentenfreigabe den Button  betätigen, können Sie das Do-
kument anderen Benutzern freigeben. 
 

Wenn Sie auf dieses Symbol  (ĂScandokument suchenñ) klicken, erscheint die Dokumen-
tenrecherche. Hier können Sie Ihre bereits archivierte ĂScandokumenteñ suchen. (siehe auch 
ĂArchiv ï Dokumentenrechercheñ). 
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5.3.3.2 Scannen über die Applikation Novaline Archivierung  
 
Starten Sie das Scan-Modul 
von Archiv.One über Start, 
Alle Programme, Novaline 
Software, Novaline Archi-
vierung, Dokumentenscan. 

Sie können die Novaline Ar-
chivierung auch direkt aus 
SAP Business One® heraus 
starten. Wählen Sie hierzu 
im SAP-Hauptmenü Archi-
vierung, Dokumenten-Scan. 
Die Archivierung wird ge-
startet. Es wird ein eigener 
Dialog zum Scannen geöff-
net (Abb. 5.75). Im linken 
Bereich geben Sie die für 
die Archivierung und späte-
re Recherche relevanten 
Kriterien und Informationen 
ein. Im rechten Bereich 
werden die eingescannten 
Dokumente in Miniaturansicht gezeigt und das jeweils aktivierte Dokument in gezoomter An-
sicht dargestellt. 
 
Wählen Sie im rechten Bildschirmbereich das gewünschte Scan-Profil aus (falls hinterlegt 

ī> Kapitel 5.2.2.3 Dokumentenscan). Sie können dieses über die Navigationsleiste  im 
Feld Scan-Profil durchführen. Möchten Sie ein neues Scan-Profil hinterlegen betätigen Sie 

die Schaltfläche mit dem Pfeil .  
 
Weitere Informationen zur Neuaufnahme eines Profils finden Sie in Kapitel 5.2.2.3 Dokumen-
tenscan. 

 

Betätigen Sie danach die Schaltfläche Scannen . Das Dokument wird unter  

Berücksichtigung Ihres Scan-Profils eingelesen. Ihr Dokument wird in einer Miniaturleiste als 
Piktogramm angezeigt. Es erfolgt keine Verzweigung in ein Scan-Programm.  
 
 
Sollten Sie kein Scan-Profil nutzen betätigen Sie direkt den Button Scannen. Es wird in Ihr 

installiertes Scan-Programm verzweigt. Führen Sie das Einscannen Ihres Dokumentes 
durch. Sobald das Dokument eingescannt ist, wird das Scan-Programm geschlossen und es 
erfolgt ein Rücksprung in das Modul Dokumentenscan. 

 
Wählen Sie im linken Bereich die Ablage- und Suchkriterien aus, vergeben Sie Schlagworte 
zum Wiederfinden Ihres Dokumentes. Wählen Sie mit einem Doppelklick das Dokument 

aus und bestätigen Sie die Schaltfläche Ablage . Das Dokument wird jetzt mit den 
von Ihnen vorgenommenen Ablagekriterien abgelegt. Die Schaltfläche Ablage ist erst aktiv, 

wenn alle Pflichtfelder ausgewählt und das gewünschte Dokument markiert wurden. 
 

Abb. 5.75 
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Sie können auch erst alle Ihre Dokumente einscannen und im Anschluss daran die ge-
scannten Dokumente per Auswahl den gewünschten Adressen zuordnen und ablegen. Betä-

tigen Sie hierzu jeweils erneut die Schaltfläche Scannen .  
 
Scannen Sie das nächste Dokument ein. Dieses wird jetzt 
ebenfalls als Piktogramm mit angezeigt (Abb. 5.75).  
 
Verfahren Sie hiernach bis alle Dokumente eingescannt 
sind.  
 
Um die eingescannten Dokumente für die Ablage zu mar-
kieren, gehen Sie folgendermaßen vor: 
 
Mit einem einfachen, linken Mausklick aktivieren Sie das 
Dokument zur vergrößerten Anzeige im Bildformat, sodass 
Sie dieses inhaltlich einsehen können. Das Dokument er-
hält in der Miniaturansicht einen blauen Rahmen 
(Abb. 5.76). 
 
Mit einem Doppelklick aktivieren Sie das Dokument zur 
vergrößerten Anzeige und markieren es zur Ablage. Das Dokument erhält einen türkisfar-

benen Rahmen. 
 
Werden mehrere Seiten zu einer Adresse abgelegt, sind nacheinander die jeweiligen Seiten 
mit einem Doppelklick auszuwählen. Die bereits für die Ablage vorgemerkten und markierten 
Seiten erhalten einen roten Rahmen in der Miniaturansicht. 
 
Wenn Sie in Ihren Grundeinstellungen eine automatische Dokumentenauswahl geschlüsselt 
haben, so sind alle Dokumente, die Sie einscannen, automatisch mit einem roten Rahmen 
und damit zur Ablage markiert. 
 
Eine Markierung zur Ablage heben Sie mit einem erneuten Doppelklick auf das Piktogramm 
wieder auf. Der Rahmen verschwindet. 
 
Ein eingescanntes Dokument können Sie über einen rechten Mausklick auf die Miniaturan-
sicht desselben löschen. Es erfolgt eine Abfrage, ob Sie das eingescannte Dokument  

löschen wollen. Wird die Abfrage mit Ja  bestätigt, wird das Dokument aus dem 

Scan-Verzeichnis gelöscht. 
 
Im linken Bereich definieren Sie die Ablage- und Suchkriterien für Ihre Dokumente. Die von 
Ihnen hier ausgewählten Informationen, insbesondere der Adress- /Artikelname wird bei  
allen markierten Dokumenten eingetragen. Wenn Sie also zuerst alle Dokumente ein-
scannen und anschließend jedes einzeln archivieren möchten, achten Sie bitte darauf, dass 
Sie immer nur das(die) gewünschte(n) Dokument(e) markiert haben, welches(welche) auch 
zu den im linken Bereich ausgewählten Kriterien und Informationen gehört(en). 
 
Im Feld Datentyp wählen Sie aus der Listbox 

den gewünschten Wert aus (Abb. 5.77). Dieses 
Feld ist ein Pflichtfeld. 
 
 

Abb. 5.76 

Abb. 5.77 
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Im Feld Dokumententyp wählen Sie aus der Listbox den 

gewünschten Wert aus (Abb. 5.78). Dieses Feld ist ein 
Pflichtfeld.  
 
 
 
 
Die gewünschte Dokumentenart wählen Sie in dem 
gleichnamigen Feld aus (Abb. 5.79). Dieses Feld ist ein 
Pflichtfeld. 
 
 
 
Sollten die gewünschten Bezeichnungen unter Dokumententyp und Dokumentenart nicht 
verfügbar sein, so können Sie diese im Menü Stammdaten definieren (Ą Kapitel 5.2.3).  

 
Der Pfeil vor dem jeweiligen Feld  ermöglicht eine Korrektur bzw. Neuaufnahme, falls die 
Applikation Novaline Archivierung zuvor gestartet wurde. 

 
Wählen Sie unter Adressquelle die gewünschte 
Datenbank aus, die die entsprechenden Adres-
sinformationen zu dem Beleg enthält. Hier wird 
bereits Ihre hinterlegte Standarddatenbank vor-
geschlagen. Wenn Sie auf eine andere als die vorgeschlagene Datenbank zugreifen möch-

ten, wählen Sie über die Listbox  die gewünschte Datenbank aus. 
 
Auswahl Adresse im Feld Datentyp: 
Im Feld Adressnummer oder Adresssuchwort klicken Sie auf die Schaltfläche Auswahl . Es 

wird in den Adressbrowser verzweigt. Wählen Sie die gewünschte Adresse aus. Die Adress-
daten werden dem zu scannenden Dokument zugeordnet. Falls Ihnen die Adressnummer 
bekannt ist, können Sie diese auch direkt eingeben und mit der TAB- oder Enter-Taste be-
stätigen. Die Daten werden dann direkt ausgelesen. Bei Eingabe eines Suchwortes wird 
nach Betätigen der TAB- oder Entertaste in den Adressbrowser verzweigt. Der Cursor positi-
oniert sich an der ersten Stelle, die eine Übereinstimmung in der Datenbank aufweist. 
 
Auswahl Artikel im Feld Datentyp 
Im Feld Artikelnummer oder Artikelsuchwort klicken Sie auf die Schaltfläche Auswahl . Es 

wird in den Adressbrowser verzweigt. Wählen Sie den gewünschten Artikel aus. Die Artikel-
daten werden dem zu scannenden Dokument zugeordnet.  
 
Im unteren Bereich können Schlagworte als Suchkriterien eingegeben werden. Sie können 
hier beliebig viele Schlagworte eingeben.  
 
Wählen sie möglichst Namen, die sich auf den Dokumentenkontext beziehen. Damit wird  
eine spätere Suche nach Dokumenten erheblich vereinfacht. 
 
Bestätigen Sie nach der Auswahl und dem Eintragen aller Kriterien die Schaltfläche Ablage 

. Das gescannte Dokument wird in der Novaline Datenbank abgelegt. Diese 
Schaltfläche ist erst dann aktiv, wenn Sie mind. ein Dokument zur Ablage markiert haben. 
 
 

Abb. 5.80 

Abb. 5.78 

Abb. 5.79 
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Sobald das Dokument archiviert ist, wird es aus dem temporären Verzeich-
nis entfernt. Das Dokument wird in der Miniaturansicht mit einem grünen Ha-
ken markiert (Abb. 5.81). Beim nächsten Aufruf des Dialoges oder wenn die 
Schaltfläche Aktualisieren betätigt wird, bereinigt sich die Miniaturansicht.  

 
Die Ausrichtung der eingescannten Dokumente kann über die Symbolleiste 
im rechten Bildschirmbereich korrigiert werden.  
 

diese Schaltfläche speichert das Dokument extern ab 
 

diese Schaltfläche druckt das Dokument auf einen externen Drucker 
 

diese Schaltfläche fügt einen von Ihnen erwünschten Kommentar in das Dokument zu 
 

 diese Schaltfläche fügt einen von Ihnen gewünschte Stempel (Gebucht, Eingegangen,  
Bezahlt) hinzu 
 

 Mit dieser Schaltfläche können Sie die Kommentare ein oder ausblenden 
 

 Mit dieser Schaltfläche können Sie die Kommentare in die Kommentarleiste verschieben 
 

 Mit diesen beiden Schaltflächen können Sie die Kommentare ein- und aufklappen 
 

 diese Schaltfläche passt das Bild auf die Dialoggröße an 
 

 diese Schaltfläche zoomt das Bild auf Originalgröße 
  

 manueller Zoom + 
 

 manueller Zoom - 
 

 Linksdrehung 90° 
 

 Rechtsdrehung 90° 

Abb. 5.81 
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Mit Hilfe des Mausrädchens lässt sich das Dokument ebenfalls vergrößern/verkleinern. 
 
 

Eine automatische Dokumentenauswahl kann in den Allgemeinen Einstellungen ge-
schlüsselt werden (Ą Kapitel 5.2.2.3 Dokumentenscan). 
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5.3.3.3 OCR Texterkennung 
 
Für die OCR (Ą)Er-
kennung wird das OCR-
Modul von Microsoft 
Office® eingesetzt. Die-
ses Modul steht ab der 
Version 11 (Office 2003) 
zur Verfügung. Damit Sie 
dieses Modul innerhalb 
der Novaline Archivie-
rung nutzen können, sind 
die Einstellungen ent-
sprechend anzupassen. Wählen Sie im Hauptmenü Administration und Allgemeine Einstel-
lungen. Wechseln Sie auf die Registerkarte Volltext-Schlagworte (Abb. 5.82). 

 
Wählen Sie aus der Klappliste Texterkennung (OCR) den Eintrag Microsoft Office. Bestäti-

gen Sie ihre Eingaben mit Aktualisieren  und anschließend mit OK.  

 
Die Texterkennung ist innerhalb des Moduls Scannen aktiv. Wählen Sie im Hauptmenü Ar-
chivierung und Dokumentenscan. Scannen Sie das/die gewünschte/n Dokument/e ein. So-

bald Sie ein Dokument zur Archivierung aktivieren (Doppelklick) wird die OCR-Texterken-
nung aktiv. Die Schlagwörter werden auf der Registerkarte Automatisch hinterlegt. 
 
Wenn die Markierung zur Ablage eines Dokumentes aufgehoben oder das Dokument aus 
der Liste gelöscht wird, werden alle Schlagwörter dieses Dokumentes entfernt.  
 
 
 

Bitte beachten Sie dass bei Office 2010 StandardmªÇig das ĂDocument Imagingñ für 
die OCR-Texterkennung nicht enthalten ist. Falls eine Lizenz vorhanden ist, müssen 
Sie das ĂDocument Imagingñ aus Office 2007 nachinstallieren. 
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Abb. 5.84 

5.3.3.4 Scancode ï Automatischer Scanprozess 
 
 
Der Scancode dient der Automatisie-
rung des Scan-Prozesses. Für die Ein-
richtung ist der Scancode in den All-
gemeinen Einstellungen zu definieren 
(ī> Kapitel 5.2.2.1 Verschlagwortung). 

Damit die Zusammenarbeit mit den 
Business One-Belegen funktioniert, 
sind im ĂNovaline Add One Konfigura-
torñ die benutzer-definierten Felder für 
Dokumente anzulegen. Siehe Kapitel 
Add On Konfigurator) 
  
Bevor Sie nun beginnen können, soll-
ten Sie den Scancode festgelegt ha-
ben (ī> Kapitel 5.2.2.1 Verschlagwor-
tung). Drucken Sie sich den Scancode 

als Etiketten aus und kleben Sie diese 
auf die Eingangsbelege. 
 
Für einen automatischen Scan-
Vorgang haben Sie zwei Möglichkei-
ten: 
 
 
 
1. Die Eingangsbelege werden vor der Bearbeitung 

in BO, z.B. im Stapel eingescannt. Nach dem 
Scan-Vorgang startet die OCR Texterkennung und 
prüft, ob ein Scancode-Label vorhanden ist. 
a. Wenn der Scancode nicht erkannt werden 

konnte oder nicht vorhanden ist, erscheint das 
Dokument nach dem herkömmlichen Verfahren im Browser und kann jetzt manuell 
zugeordnet werden. 

 
 

b. Wenn der Scancode erkannt werden konnte, wird geprüft, ob es dazu bereits einen 
BO Beleg gibt, der den identischen Scancode im benutzerdefinierten Feld hinterlegt 
hat. 
i. Falls ja, erscheint im rechten, oberen Bildschirmbereich eine Meldung, dass ein 

Scancode-Vorgang zur Ablage bereit ist. Betätigen Sie die Schaltfläche Zuord-

nung  wird der eingescannte Beleg dem BO Beleg zugeordnet 
(Abb. 5.85). Es erfolgt eine automatische Indexierung, Volltext-Verschlagwortung 
und Archivierung des Beleges 
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      Abb. 5.85 

 
Falls nein, wird der eingescannte Beleg temporär 
zwischen geparkt und wartet auf einen BO-Beleg, 
der den identischen Scancode im benutzerdefinier-
ten Feld zugewiesen bekommt. Die zwischenge-
parkten Belege finden Sie im Hauptmenü der Ar-
chivierung unter Sonstiges, Scancodes (Abb. 5.86).  

 
 
 
 
 
 
 
 
       Abb.5.86 
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In dem Dialog Scancodes wechseln Sie auf die Registerkarte Beleg ohne Eintrag. Hier wer-

den alle eingescannten Belege gezeigt. Der Beleg, der auf der linken Bildschirmseite per 
Mausklick ausgewählt wird, wird in der rechten Seite angezeigt. Einen Eintrag löschen Sie, 

indem Sie den entsprechenden Eintrag markieren und die Schaltfläche Löschen  aus der 
Icon leiste wählen. 
 

              Abb. 5.87 

2. Die Eingangsbelege werden zuerst in BO bearbeitet, gesammelt und anschließend in  
einem Stapel gescannt. Bei der Belegerfassung ist das benutzerdefinierte Feld Scancode 

mit der Scancode-Nummer zu f¿llen (Prªfix (ī>) und Suffix (ī>) (z.B. ##) sind nicht mit zu 
erfassen). Sobald Sie die Schaltfläche Hinzufügen oder Aktualisieren im BO-Beleg betä-
tigen, prüft die Novaline Archivierung, ob das Feld Scancode vorhanden ist und ob die-

ses Feld gefüllt wurde.  
a. Wenn nein, erfolgt ausschließlich eine Speicherung des Beleges in der BO 

Datenbank, das Dokument wird in der Novaline Datenbank archiviert. 
b. Wenn ja, erfolgt eine Speicherung des Beleges in der BO Datenbank, das 

Dokument wird archiviert, das System prüft, ob zu dem gefundenen Scan-
code schon bereits ein eingescanntes Dokument im temporären Verzeichnis 
liegt 

i. Wenn ja, wird das Dokument aus dem temporären Verzeichnis auto-
matisch mit den Werten aus dem aktuellen BO Beleg versehen und 
automatisch archiviert. Dieses sind Dokumententyp undï Art, Doku-
mentennummer, Dokumentendatum, GP-Nummer, GP-Suchwort und 
die Adresse. 

ii. Wenn nein, wird der Scancode mit den Belegkriterien, wie GP-Num-
mer, GP Suchwort, Dokumentennummer, Dokumentenart und  
Dokumentendatum temporär zwischen geparkt. Die zwischen gepar-

kten Informationen finden Sie im Hauptmenü der Archivierung unter 
Sonstiges, Scancodes (Abb. 5.87) 
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In dem Dialog Scancodes wechseln Sie auf die Registerkarte Eintrag 
ohne Beleg. Hier werden alle in BO erfassten Scancodes gelistet. Ei-

nen Eintrag löschen Sie, indem Sie den entsprechenden Eintrag mar-

kieren und die Schaltfläche Löschen  aus der Icon leiste wählen 
(Abb. 5.88). 
 
 

  Abb. 5.88 

Die Schaltfläche Aktualisieren  prüft auf neue Einträge und 
aktualisiert die Bildschirmanzeige. 
 

Die Schaltfläche Archiv  im rechten Bildschirmbereich bie-
ten Ihnen eine vorselektierte Recherche auf alle archivierten Belege 
der ausgewählten Adresse. 
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Sollte der Scancode beim Einscannen des Beleges durch die OCR Texterkennung nicht  
erkannt werden, haben Sie die Möglichkeit den Scancode manuell zu erfassen und das Do-
kument als Scancode-Dokument zu speichern. Doppelklicken Sie auf das eingescannte  
Dokument, tragen Sie im Feld Scancode die entsprechende Scancode Nummer ein. Betäti-

gen Sie danach den Button Speichern   (Abb. 5.89).  
 

Bestätigen Sie den nachfolgenden Dialog, ob dieses Dokument als Scancode-Dokument ge-
speichert werden soll mit Ja. 
 

 
 

      Abb. 5.89 

 
Die automatische Zuordnung wird aufgehoben, sobald Sie eines der anderen Index-
Felder beschreiben. 
























































































































