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Kapitel 1 Allgemeine Informationen

Die Novaline Archivierung ist in zwei grof3e Bereiche zu unterteilen. Wir sprechen von der
Belegarchivierung und der Datenarchivierung.

Die Belegarchivierung erstellt einen Screenshot (A ) des erzeugten Beleges. Anders als beim
herkdmmlichen Screenshot wird der gesamte Beleg als sog. Foto erzeugt. Und zwar unab-
hangig seiner GroRe. Sie kdonnen 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. Zusatzlich zum archi-
vierten Beleg werden Informationen zur Kategorisierung in der Datenbank abgestellt (Meta-
daten). Dieses sind z.B. Dokumententyp und T art, 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. flr Controlling-Aufga-
ben zu speichern. Sie erflllt auRerdem die Anforderungen der GDPdU (Grundsatze zum Da-
tenzugriff und zur Prifbarkeit digitaler Unterlagen) nach 88 146 und 147 der Abgabenord-
nung (AO). Die Datenarchivierung ist so integriert, dass steuerlich relevante Daten fur eine
Datentrageriiberlassung bereitgestellt werden und bietet Ihnen eine einfache Mdglichkeit die
Datenbank(en) mit dazugehoérigem Programmstand fir den mittelbaren und unmittelbaren
Datenbankzugriff auf CD zu archivieren. Ebenfalls werden alle zur Auswertung der Daten
notwendigen Strukturinformationen wie Formatvorlagen, Dateistruktur, Felddefinitionen und
Verknupfungen in maschinell lesbarer Form an einen Datentrager tbergeben.

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

Kapitel 2 Zum Umgang mit dieser Dokumentation

Bei Hinweisen wird das Symbol A 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 Ubersetzt. Innerhalb der Doku-
mentation wird Uber den Pfeil in Klammern (A ) auf das Glossar verwiesen.
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Kapitel 3 Lizenzierung der Novaline Archivierung

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

Die Archivierung wird ge-
offnet. Es erscheint der Hin-
WEiS, dass die Datenbank Diie Craterbank, [COERRYAI_archiving] st micht auf dern aktuellen Stand ﬁ
nicht aktuell ist. Bestatigen
Sie die Meldung mit OK

Moaline Archiviering

Soll diese jetzt aktualisiert werden *

(Abb. 3.1).
| Ok | | Abbrechen
Bestatigen Sie anschlieRend
den Anmeldedialog mit dem Abb. 3.1
Benutzernamen Administra-
tor, das Passwort bleibt frei.
In dem Dialog DEMO-Lizenz bestétigen Sie den DEMC-Lizenz {Archivierung)
Button Lizenzanforderung (Abb. 3.2). Wahlen Sie | e
in dem nachfolgenden Dialog Lizenzanforderung % i ez el EER-arem
(Archivierung) die Schaltflache Lizenzdatei 6ffnen :
und lesen Sie lhren giltigen Lizenzschliissel ein. Lo | [ebirechn ]
Sollten Sie keinen glltigen Lizenzschlissel besit- Abb. 3.2

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 kénnen, sind zuvor die Grundeinstellungen vorzunehmen.
Grundsatzlich haben Sie zwei Moglichkeiten die Novaline Archivierung zu starten. Sie kdn-

nen es als eigenstandige Applikation aus der Programmgruppe auswahlen oder Sie starten
es miihelos aus lhrer SAP Business One®-Applikation heraus.
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Als eigenstandige Applikation starten:

Wahlen Sie aus der Programmgruppe Novaline Soft-
ware, Novaline-Archivierung, Verwaltung.

Die Archivierung wird gestartet. Das Archivierungs-Menu
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
lhnen innerhalb der SAP Business One® Anwendung zur
Verfiigung. Sie kdnnen aus den SAP-Bereichen, welche
eindeutige Daten beinhalten, wie beispielsweise die
Adressnummer und die Belegart, den erzeugten Beleg
Uber die Druckera u s wa h | direkt uc ke

Archivierung Menii

[local) % nl_archiving
manager

Mendi h

YTDe®@L,20

(Angebot, Auftrag, Bestell-wesen

tomatische Verschlagwortung und die Ablage direkt zur
Adresse (Kunde, Lieferant). Hierzu ist der mitgelieferte
Druckertreiber ANovalich.ne A

5.1 Registrierung

Nach der Installation, die

Drag & Relate h Berutzermend I

Administration
Stammdaten
Archivierung
Archivansicht
Datenarchivierung
Dokumentenmanagement

Sonstiges

mimas Archiv Adr

é) . Es er

]

[+]
rchivatori erfortiie

an jedem Arbeitsplatz add-on-I0 Partriernarne Add-on-tHame Shatus

durchzuftihren ist, ist SAP 3 Merwaline MHLAD7
Business One® zu starten.
Die Anmeldung erfolgt als
Amager i.

Wechseln Sie nach dem
Starten in den Menupunkt
Administration, Add-ons,
Add-on Administration
(Abb. 5.1)

Betatigen Sie den Button

Abb. 4.1

Gruppe

Werbindung unterbrachen Autarmatisch

Add-on registrieren an

Add-on registrieran im linken

Bildschirmbereich. oK

Add-on-Manager

Installierte Add-ons | Ausstehende Add-ons |

(410w

=
=
=

Starten | Beenden

Abb. 5.1
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I dem nachfolgenden Disog Add-on Re-

gistrierung, wahlen Sie die Registrierungs-
datei und das Installationspaket aus lhrem
Programmverzeichnis aus, z.B. C:\ Pro-
gramme\Novaline\Novaline  Archivierung | [l #ktusler Firma zucrdnen

\AddOn2005A\ fur SBO ab Version [ el Tefl der Ragitrirung instalieren
2005A.

Regiztrierungsdatai |:

Irztallationspaket

| O | abbrachen

Ist auch giltig fir SBO Version 2007A.
Sollten Sie noch die SBO Version 2004 im Abb. 5.2

Einsatz haben, dd@2004Ah Fiedie NBvalme Akchivierung wahlen Sie als
Registrierungsdatei Novaline-Archivierung.ard. Fir das Installationspaket wahlen Sie
Setup_nar.exe aus.

Uber den Button [..:| erfolgt ein Wechsel in das Dateiverzeichnis Ihres Computers.

Aktivieren Sie danach die Checkbox Als Teil der Registrierung installieren. Im Anschluss be-
statigen Sie mit dem Button OK. Das Add-On wird installiert. Es erfolgt ein Ricksprung in
das vorherige Menu. Hier wird jetzt im rechten Fensterbereich das neue Add-on angezeigt.
Bestatigen Sie den Dialog mit OK.

Wechseln Sie nach erfolgreicher Instal- Add-on Manager

|at|0n In den Menupunkt AdmInIStratlon' Add-on-I0 Partnername  Add-on-Marne Stabus Gruppe  Yersion
Add on Manager. Wahlen Sie mit einem 1 Novaline. Novaline Archivierung Merbindung unterbracher Manusll L,0.1 |[]
Mausklick das Add-on Novaline Archi- %
vierung aus und bestétigen Sie lhre Aus- E

wahl mit Starten [L_Z2"="_| (Abb. 5.3).

II Starten Eieenden
Beenden Sie den Dialog mit OK Abb. 5.3

I Der Button Beenden

Beenden | trennt die Verbindung zur Novaline Archivierung.

. Wenn Sie eine dauerhafte Verbindung zur Novaline Ar- Serens  ceruduee o
chivierung erreichen mochten, d.h. das Add-on soll bei Manuel
jedem Start von SAP Business One® gestartet werden, Gllomatischy
andern Sie in den Standardeinstellung Add on Adminis- Cotasorieh
tration die Anzeige der Standardgruppe von Manuell auf Abb. 5.4

Automatisch (Abb. 5.4).
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5.2 Grundeinstellung / Administration
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Die Novaline Archivierung ist vor ihrem Ersteinsatz in den Standard-Einstellungen zu Uber-
prifen. Sollte die Novaline Archivierung im Netzwerk installiert werden, so sind die Einstel-
lungen fur 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. Lange eines
Schlagwortes etc, sind am jeweiligen Arbeitsplatz
durchzufuhren.

Wechseln Sie in die Einstellungen tber das SAP
Business One® - Menii Module, Archivierung, Do-
kumenten-Verwaltung (Abb. 5.5). Oder wéhlen Sie
aus dem Hauptmeni das Add-on Archivierung, Do-
kumenten-Verwaltung.

Das Modul Novaline Archivierung wird gedffnet
(Abb. 5.6).

Sie kdnnen hier wahlen zwischen

Administration
Stammdaten
Archivierung
Archivansicht
Datenarchivierung
Sonstiges

YaesFem

Durch linken Mausklick auf den jeweiligen Bereich
wird die Auswahlliste aufgeklappt und Sie kénnen
zwischen den verschiedenen Befehlen wahlen. Ein
Klick auf den entsprechenden Befehl verzweigt in
den Dialog.

Module Extras  Fenster Hilfe

Administration
Finanzwesen
QOpportunities
Yerkauf

Einkauf
Geschaftspartner
Bankenabwicklung
Lagerverwaltung
Montage
Materialbedarfsplanung
Service

Personal

Betichtauswahl

FEBédEa £

* w w w w w w w w w w w w

CEBVELFBODRONOD

Archivierung

Dokumenten-Yerwalkung

Dokurmenten-Ansicht
Dokurmenten-Ablage

Dokurmenten-Scan

Abb. 5.5

Archivierung Menii

rnanager

YDees,srsm

[local) b, nl_archiving

Menii i Drag & Relate i Benutzermenii I

Administration
Stammdaten
Archivierung
Archivansicht
Datenarchivierung
Dokumentenmanagement

Sonstiges

Abb. 5.6

D

[l
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5.2.1 Datenquellendefinition

Bevor Sie die Novaline Archi-
vierung nutzen konnen, ist eine

Datengquellendefinition

. . Applikation SAP_SECDema_DE
Verbindung zur SAP Business | wtir: = shP_580Damo e S
atentbyp Fesse
One®'Datenbank herzuste”en . SQL-Selectarweisung SAP-B1 Geschaftspartner ]

SELECT CardCade a5 NUMMER, CardMarne as SUCHWORT, CardMame as MAMEL " 2 |[4]

Damit konnen Sie auf den
gesamten Adresss- und Artikel-
stamm zugreifen. Die archivier-
ten Belege werden dann direkt
zur Adresse oder zum Artikel

abgelegt. =
g g Al ]
- # Applikation UL Dratentyp
P ro Date ntyp (Ad res_se/ Artl ke I) b1 SAP_SEODemo_DE SAP_SEODemo_DE Adresse
und pro Mandant ist eine e igene 2 |sAP_SBODema_FF. SAP_SEODem:_French Bresse

Datenquellendefinition zu er-
zeugen. Ebenfalls ist fur die
E-Mail Archivierung pro Postfach

(Client) eine eigene Daten- | — 1 | [
guellendefinition zu erstellen.

Abb. 5.7

Wahlen Sie den Befehl Datenquellendefinition aus dem Mend Module, Administration aus.
Oder wahlen Sie aus dem Hauptmeni Administration, Datenquellendefinition. Der Dialog Da-
tenquellendefinition wird gedffnet (Abb. 5.7).

In dem ersten Feld Applikation
tragen Sie den Datenbank- t
namen |hrer SAP Business (g & @3 ] <

Eenutzercode rnanager Pazzwart
One®_App||katI0n e|n Der I:IjH ) - I: Aktueller Serwer  MSSGL B (local)
Datenbankname erd Ihnen ln e = Firmen auf aktuellerm Server
. P Wiorld of Sparts GribH

BUSIneSS One angezelgt Ad' manager [2005-5] Firnnennarns Daterbanknams Wersion

ministration, Firma auswé&hlen Modue | Dragerelste | Werld of Sports GmbH  SBODemo DE 670185
= = Mulitsports Limited SBODemo LK 670185

(Abb 5. 8 ) . Al s Pr [E Administration OEC Computers 2BODemo U5 =T
der Wert SAP_ zu erfassen. In El Firma auswihlen
unserem Beispiel ist die Da- El wechselkurse festlegen
tenbank SBODemo_DE. Der 3 systeminitialisierung

Name, der unter Applikation (3 Definitionen

. . I Ok | | Abbrechen
eingetragen werden muss, ist (3 Datenimport/-cuport

also SAP_SBODemo_DE. Abb. 5.8

Wenn Sie den Namen eingefligt haben, markieren Sie diesen mit der Maus und kopieren ihn
in die Zwischenablage (STRG+C).
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In dem zweiten Feld UDL-Name fiigen 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. Bestatigen Sie den Dia-
log, ob eine Verbindung zum SQL-Server herge-

stellt werden soll mit JA

Die Datenverknupfungseigenschaften werden ge-
offnet. Wechseln Sie auf die Karteikarte Provider
und wahlen Sie den Provider Microsoft OLE DB
Provider for SQL Server (Abb. 5.9). Klicken Sie an-
schlieBend auf die Schaltflache (A) Weiter

Auf der Karteikarte Verbindung (Abb. 5.10)
wahlen Sie unter 1. lhren SQL-Server bzw.

'ANOVALI

B Datenverkniipfungseigenschaften
Preider l\u"erbindung] Erweitert] Alle ]

‘wighlen Sie die Daten aus, zu denen Sie eine Yerbindung
herstellen michter:

x]

OLE DB-Provider

MediaCatalogDE OLE DB Provider
MediaCatalogkdergedD B OLE DB Provider
MediaCatalogwebDE OLE DE Provider

Microzoft 154 1.1 OLE DB Provider

Microzoft Jet 4.0 OLE DB Provider

Microsoft OLE DE Provider For D ata Mining Services
Microsoft OLE DB Provider for DTS Packages
Microsoft OLE DB Provider for Indexing Service
Microsoft OLE DB Provider for Intermet Publishing
Microzoft OLE DB Provider for ODBC Drivers
Microsoft OLE DE Provider for Olap Services 8.0
Microzoft OLE DE Provider for Oracle

Microzoft OLE DB Provider for Outlook Search
Microgoft OLE DE Provider for SHL Server
Microsoft OLE DB Simple Provider
MSDataShape

v

0K | abbrechen |

Hire |

Abb. 5.9

B8 Datenverkniipfungseigenschaften

die gultige Instanz des SQL-Servers aus der
Listbox (A ) aus. Hierzu klicken Sie auf den

Pfeil _v|. Sollten keine Server angezeigt wer-
den betadtigen Sie die Schaltflache Aktua-

lisieren _2ktualisieren |\ versuchen Sie es er-

neut. Unter 2. geben Sie die Informationen
zur Anmeldung beim Server ein. Wahlen Sie
unter 3. lhre gewilnschte SAP-Datenbank
aus der Listbox aus. Sollte keine Datenbank
angezeigt werden betatigen Sie die Schalt-

flache Aktualisieren _2kuslisieren | hq versu-

chen Sie es erneut. Wenn Sie alle Angaben
getatigt haben, Uberprifen Sie alles, indem
Sie die Schaltflache Verbindung testen

Dialog
(Abb. 5.11).

| betatigen. Es erscheint der
Microsoft Datenverknipfung

Frovider “erbindung lElweitertl Alle ]

Geben Sie folgende Angaben an, um zu SOL Server-Daten zu verbinden:
1. Geben Sie einen Servernamen ein, ader wahlen Sie einen aus:

NOVA-4LDG04ZFEA, | Aktualisieren

2. Geben Sie Informationen zur Anmeldung beim Server ein;
7 Integrierte Sicherbeit von Windows NT venwenden

f+ Spegifischen Benutzernamen und Kennwart vensenden:

Benutzermame: |sa

Fennwort: |
[ KeinKenmwort v Speichern des Kenmwarts zulazzen

3, wihlen Sie die Datenbank auf demn Sereer aus:

|5B0Dema_DE ~|
" Datenbankdatei alz Datenbanknamen anfuigen;
0K Abbrechen Hilfe
Abb. 5.10
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Wenn der Test erfolgreich war, bestatigen Sie diesen Dialog mit OK und schlieRen
Sie lhre Einstellungen ebenfalls mit OK ab. Es erfolgt ein automatischer Ricksprung in die
Datenquellendefinition (Abb. 5.7).

Archivieren zur Adresse:

In dem Feld Datentyp wahlen Sie aus der Listbox &l den
Datentyp Adresse aus. In dem Feld SQL-Selectanwei-

sung wéhlen Sie aus der Listbox B den SQL-SC”pt \‘E) Das Testen der Yerbindung war erfolgreich,
SAP-B1 Geschéftspartner 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, Abb. 5.11
CardName as NAME1l, " as NAME2, Address as

STRASSE, ZipCode as PLZ, City as ORT FROM OCRD.

Microsoft Datenverkniipfung

Sobald Sie alle Angaben getatigt haben klicken Sie auf die Schaltflache Testen
Wenn der Test in Or dnun QerTestiwurdeerfolgreidh bdemdetd da-eB Di al

statigen Sie diesen Dialog mit OK — Es erfolgt ein automatischer Ricksprung ins
vorherige MenU. Bestatigen Sie mit der Schaltflache Aktualisieren Ihre Angaben

und verlassen Sie mit OK das Mendu.

Wurde der Test nicht erfolgreich abgeschlossen, Gberprufen Sie bitte Ihre Angaben. Nehmen
Sie ggfls. Anderungen vor und testen Sie erneut. Sollte es weiterhin zu keinem erfolgreichen
Test kommen, wenden Sie sich an lhren zustandigen Administrator.

Archivieren zum Artikel:

In dem Feld Datentyp wahlen Sie aus der Listbox & den
Datentyp Artikel aus. In dem Feld SQL-Selectanweisung
wahlen Sie aus der Listbox El den SQL-SCprt SAP-B1 Ar- \E) Das Testen der Yerbindung war erfolareich,
tikel aus, um die Daten aus der SAP-Datenbank mit den
Feldern der Novaline-Datenbank zu verbinden. Die kor-
rekte Anweisung lautet: SELECT TO0.ltemCode AS NUM- |
MER, TO.ltemName AS SUCHWORT, T0.ltemName AS Abb. 5.11
BEZEICHNUNGL1, " AS BEZEICHNUNG?2,

ISNULL(T1.ltmsGrpNam,") ARTGRUPPE FROM OITM TO LEFT JOIN OITB T1 ON
(TO.ItmsGrpCod=T1.ltmsGrpCod).

Microsoft Datenverkniipfung

Sobald Sie alle Angaben getétigt haben klicken Sie auf die Schaltfliche Testen | Testen |
Wenn der Test i n Or dnun QerTestiwyrdeerfolgreith beemdetdé .¢eB Di al

statigen Sie diesen Dialog mit OK . Es erfolgt ein automatischer Riicksprung ins
vorherige Meni. Bestétigen Sie mit der Schaltflache Aktualisieren Ihre Angaben

und verlassen Sie mit OK das Mendu.

Wurde der Test nicht erfolgreich abgeschlossen, Uberprufen Sie bitte Ihre Angaben. Nehmen
Sie ggfls. Anderungen vor und testen Sie erneut. Sollte es weiterhin zu keinem erfolgreichen
Test kommen, wenden Sie sich an lhren zustandigen Administrator.

Achten Sie bei der Eingabe des Datenbanknamens (Abb. 5.7) unbedingt auf die Grol3-
und Kleinschreibung!
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5.2.2 Allgemeine Einstellungen

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

Benutzerprofile

Auf jeder Karteikarte haben Sie die Moglichkeit ein be-
stehendes Profil zu Gbernehmen. Hierzu klicken Sie auf

den Button Benutzerprofil und wahlen einen

Eintrag aus der Liste.

Neue Profile hinzufigen ist nur dem Administrator er-
laubt. Dieser erhalt bei Klick auf den Button Benutzer-

profil den Dialog gem. Abb. 5.13. Fir ein

neues Profil nehmen Sie die gewlinschten Einstellungen
auf jeder Karteikarte vor. Klicken Sie dann auf die
Schaltflache Benutzerprofil und tragen Sie im Feld Be-
nutzerprofil den gewiinschten Profilnamen ein. Aktivie-

Eenutzerprofil -
Adminiztr ator

EE

leer

Rt

Standard H

Blicvmrmfh SR

Abb. 5.12

Benutzerprofile

Berutzerprofil Adrninisteator -

B

| Speichern || Abbrechen || Entfernan |

Abb. 5.13

ren Sie die Checkbox Profil speichern und betatigen Sie den Button Speichern. Das Profil ist
jetzt gespeichert und kann fiir andere Benutzer ausgewahlt 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 ausgewahlt hat, zu-
gewiesen. Die Einstellungen folgender Karteikarten werden Gbernommen:

A Volltext-Schlagworte
A Sprache
A Doku-Scan, incl. Scan-Verzeichnis

handelt es sich hierbei um ein lokales Verzeichnis, so muss dieses auf jedem

Arbeitsplatz eingerichtet werden.
Datenbank

Update

Signierung

> > >
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5:2.2.1 Volltext Schiagworte

. COptianen h Datenbank h Updateh Signierung h ‘arbelegung h ‘arbelegung EMail t
AUf der Kartelkarte VO”teXt- Yolltext-Schlagwarte i Sprache h Dakumentenscan i Anmeldung i ‘arerfassung i Eerutzerfelder t
Schlagworte finden Sie:

Groli-Kleinschreibung
Sortierung Wallkext
Die Unterscheidung der Ver- | sl

Maximale Linge 20

SChIagWO rtung naCh Gro B' und Texterkennung [SCR] Microsoft Cffice t
K|eInSChI’EIbung erd d |e Check_ Scancode-Schema Anfang #i# Scancode-Schema Ende #i# HRAT 118

T X Scancodeslings Scancodeslinge in Zeichen, Beispiel ##4711## = § Zeichen
box (A ) aktiviert, kann innerhalb —
cancode pro Seite
der Ve I’SCh|agWO rtung naCh G ro B' Scancods eindeL!tig
und  Kleinschreibung  unter- [ Zemrreiee

schieden werden.

« KX

OO E =

Abb. 5.14

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

A Die Minimallange eines Schlagwortes: Wenn Sie die minimale Lange von 5 Zeichen
eingeben, so werden beispielsweise die Worter deradie, das, und, oder, warm, Haus
usw. nicht mit verschlagwortet.

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

A In den Feldern Scancode-Schema Anfang und i Ende definieren Sie die gewiinschte
Zeichenfolge zur Eingrenzung lhres persénlichen 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 missen, damit korrekt ge-
scannt und zugeordnet werden kann. (Scancode-Schema Anfang ##, plus eine frei
wahlbare Zeichenfolge (4711), plus Scancode-Schema Ende ##. Ergebnis ist
A##4711##A o dSEhemaSAnfang §,gpldieeine frei wahlbare Zeichenfolge
(4711), plus Scancode-Sc hema Ende]] Ergebnis ist A[[4711]

A Scancodelange: Hier konnen Sie die Scancodelange bestimmen. Die Scancodelange
ist auf 99 begrenzt.

A Dokumentenverlinkung: Mit der Dokumentenverlinkung kénnen Z&u archivierendefiDo-
kumente einem bereits AarchiviertenfiDokument zugeordnet werden, ohne dass diese
beiden Dokumente gleich indexiert oder verschlagwortet werden. (siehe naheres unter
Aokumentenverlinkungfi )

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

A Die Texterkennung (OCR). Wenn Sie mit der Texterkennung arbeiten méchten,
wahlen Sie eine zur Verfligung stehende OCR-Engine aus.

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

Betatigen Sie nach einer Anderung die Schaltflache Aktualisieren und anschlie-
Rend die Schaltflache OK [_2¢__].

5.2.2.2 Sprache

Fur die Nutzung einer

gemeinsamen Spra-
chendatei im Netzwerk
aktivieren Sie die
Checkbox Gemeinsamer | [ Gemeinsamer Ordner

Ordner und wahlen aus Sprache Deutsch (Deutschland) -
dem Dateisystem Uber
die Schaltflache Ordner
suchen [w] das ent-
sprechende Verzeichnis
aus. Wahlen Sie die

. . (o4 Abbrach Eanut; fil
Sprache, in der Sie ar- | ey

beiten mochten Uber die Abb. 5.15
Listbox EI.

Eenutzerfalder h Optionen h Cratenbank h Update h Signierung I
Yolltext-Schlagworte I Sprache h Cokurnentenscan h Anmeldung h WorerFassung |

Sobald Sie das Programm neu starten oder den Benutzer wechseln, wird automatisch in die
von lhnen ausgewdhlte Sprache umgeschaltet.

Betatigen Sie nach einer Anderung die Schaltflache Aktualisieren und anschlie-
Rend OK [_2¢ |.

Fur die Nutzung eines gemeinsamen Sprachverzeichnisses kopieren Sie die Datei
w  myarchiving.de-DE.resources aus dem Programmverzeichnis, z.B. C:\Programme\
Novaline\Novaline Archivierung\Texte in das gewlnschte Netzverzeichnis.
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5.2.2.3 Dokumentenscan
Beim Arbeiten mit dem

. . . Optionen h Cratenbank, h Updaleh Signierung h Waorbelegung h Waorbelegung EMail t
SCan'MOdUI kann eln Indl- Walltext-Schlagwarte i SpracheI Crokurnentenscan h Anmeldung i ‘Worerfassung h Eenutzerfelder E
viduelles Scan-Verzeichnis

L. Scanverzeichnis Ci\Scan-Yerzeichnis [= 2
d ef| ni e rt We rd e n Eingescannte Dokumente automatisch zur Ablage markieren O
Standard Scanprofil  =# Standard ¥ | Léschen |

(Abb . 5. 16) . Scanner auswihlen | Scannerwahl |
Klicken Sie hierzu auf die
Schaltflache Auswahl [= ; Freigebegruppe = DEFALLT -

. . sutomatische Komertierung in POF (bei Farmat BMP, PG, TIF PHG) =l
d e r W in d OWS EXp IO rer Wi rd automatischer Eingangssternpel (bei Format BMP, PG, TIF,PHG) =

geodffnet; und wahlen Sie
das gewlnschte  Ver-
zeichnis aus.

[o]3 Abbrechen Eenutzerprofil
Abb 5.16

Sollte ein Verzeichnis nicht zur Verfigung stehen, kdnnen Sie im Windows Explorer tber die

Schaltflaiche Neuen Ordner erstellen [Heuen orner erstelen | gin neues Verzeichnis definieren. Alle
von lhnen Uber das Scan-Modul eingescannten Dokumente werden in diesem hier einge-
tragenen Scan-Verzeichnis temporar abgelegt und abgearbeitet. Der Dokumentenscan
speichert die Dokumente anschlie3end in der Datenbank und l6scht die temporar abgelegten
Dateien.

Wenn Sie ein Verzeichnis auf dem Server definieren, kann dieses auch von anderen
w DBearbeitern, 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 fiir weiteren Vorgang beibehalten aktiv gesetzt, bleiben
die Werte in den Indexfeldern fir einen weiteren Scanvorgang am Bildschirm stehen. Ande-
renfalls werden diese geleert.

Bei markierter Checkbox i automatische Konvertierung in PDF T werden die Dokumente (bei
Format BMP, JPG, TIF, PNG) automatisch in PDF Format konvertiert.

Bei markierter Checkbox 1 automatischer Eingangsstempel i wird auf die Dokumente (bei
Format BMP, JPG, TIF, PNG) der Eingangsstempel automatisch gesetzt.

Wenn Sie eine Stapelverarbeitung beim Scannen durchfiihren, deaktivieren Sie unbe-
dingt die Checkbox Eingescannte Dokumente automatisch zur Ablage markieren.
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Es werden sonst alle Dokumente bei der zuerst ausgewahlten Adresse archiviert.
Es konnen verschiedene Scanprofile hinterlegt
werden, die fur den Scanvorgang abgerufen

Scanprofil

werden konnen. Uber den Pfeil-Button = wird | o e ®
der Dialog fiur das Scanprofil geotffnet | sufssungiorn 150 @
(Abb. 5.17). Farbe Farbe B

Forrmnat a4 &

Tragen Sie in dem Feld Profilname den gewiin- | #®es
schten Namen ein, oder wahlen Sie aus der | ..
Klappliste Profiiname Auswahl das gewlnschte | Hehe
Profil.

|&ktualisieren| | Abbrachen |

Im Feld Auflésung (DPI) wahlen Sie die ge- Abb. 5.17
wiinschte Auflésung Uber die Klappliste aus &I.

Wahlen Sie im Feld Farbe die gewiinschte Farbe aus.
Im Feld Format wahlen Sie ein vorgegebenes Format oder benutzerdefiniert aus. Geben Sie

fur das benutzerdefinierte Format in den unteren Feldern (x-Pos, y-Pos, Breite und Hohe) die
entsprechenden Werte ein.

Klicken Sie anschlielRend auf den Button Aktualisieren und bestatigen Sie mit OK

Es erfolgt ein automatischer Ricksprung in das vorherige Menu. Der Befehl Abbrechen | pricht
die Sitzung ab und es erfolgt ein Ricksprung in das vorherige Menl ohne Anderungen.

Moéchten Sie ein bestehendes Scanprofil entfernen, wahlen Sie dieses Uber die Klappliste
aus und betétigen Sie die Schaltflache Loschen |_Leschen | Das Profil wird gelbscht.

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

Betatigen Sie nach einer Anderung die Schaltflache Aktualisieren und anschlie-
Rend die Schaltflache OK [_2¢ ],
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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
wéhrend der laufenden Archivie-
rung aus Business One heraus
NICHT aufgefordert werden, sich
zu identifizieren, kénnen Sie hier
Ihren Benutzernamen und Ihr
Passwort hinterlegen. Benutzen
Sie hier die gleichen Bezeich-
nungen wie fur Ihre Business
One-Anmeldung. Aktivieren Sie
fur eine automatische Anmeldung
die Checkbox

automatizche Anmeldung werwenden (Abb 518)

5.2.2.5 Vorerfassung

Wenn Sie das Modul Archivbu-
chen nutzen, kdnnen Sie hier
auswahlen, bei welchen Archivie-
rungsprozessen die Buchungs-
maske erscheinen soll
(Abb. 5.19). Mdchten sie z.B.
beim Einscannen der Eingangs-
rechnungen buchen, aktivieren
Sie die Checkbox Eingangsrech-
nung, usw.

Einstellungen

Cptianen h Dateribank h Updateh Sigrigrung h Warbelegung h Worbelegung E-Mail I
Wallkext-Schlagwarte h Spracheh Dekumentenscan | Anrneldung h Warerfassung i Earutzerfeldar I
Automatische Anmeldung werwenden
Berutzernamne Adriiriztratar
Passwort
Abbrechen Benutzerprofil
Abb.5.18

Einstellungen

Cptionen | Daterbark || Update | Signierang
f sprache |

[[] Ausgangsrechnung [«]
[[] Auzgangszahlungan

[[] Bestandsurnlagerung

[ Bestellung

Eingangsrechnung

[[] Eingangszahlungen

[] Einkauf Anzahlungsanforderung

Worbelegung E-Mail |
]

Worbelegung

walkext-Schlagworte Dokumentenscan | Anmeldung Worerfassung | Benutzarfelder |

[ Einkauf Anzahlungsrechrung E
Kostenrechnung [l
Abbrechen Benutzerprofl

Abb. 5.19
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5.2.2.6 Benutzerfelder

Hier kdnnen pro Datentyp

(Adresse/ArtlkeI) bIS ZU 5 optionen h Cratenbank, l Updateh Signierung h Waorbelegung h Worbelegung E-Mal |I
.. Wolltext-Schlagworte h Sprache h Dokumentenscan h Anmeldung h WorerFassung Eenutzerfelder I
benutzerdefinierte Felder o s :
angelegt werden Bt 2‘17:‘;2 I
(Abb. 5.20). Diese Felder 1 Vergargimmme =
. . 2 Projekt
dienen der weiteren Kate- i Ton (e 0
.. 4
gorisierung. 5 O o

Wahlen Sie im Feld Daten-

typ den gewinschten Ein-
trag aus der Liste.

Abb.5.20

Die Felder 1 bis 5 sind frei wahlbar. Entscheiden Sie tber die Checkbox, ob das Feld wéh-
rend der Archivierung und bei der Archivrecherche zur Verfigung stehen soll. Ein Mausklick
aktiviert die Checkbox. Ein weiterer Mausklick deaktiviert diese. Im Feld Bezeichnung tragen
Sie die von Ihnen gewiinschte Bezeichnung ein.

Uber die Checkbox Auswahl kénnen Sie feste Auswahllisten hinterlegen, die — auswshi
dann wahrend der Archivierung zur Verfigung stehen (Abb. 5.21). =

[ [ 9

Abb. 5.21

Sobald Sie die Checkbox aktivieren, kénnen Sie tber

den Pfeil =¢ in die Erfassung der Auswahltexte verzwei-  gimene  pere
gen (Abb. 5.22). Uber die Schaltflache Hinzufiigen T

der Toolbar kénnen Sie die gewtinschten Texte hinzufi- e

gen. Tragen Sie den Wert in das Feld Benutzerfeldl ein e

und bestédtigen Sie I|hre Eingabe mit Hinzuflgen ﬂ;“fn?ﬁf;

. .. . . . . e USonnlaa
. Wenn Sie keine weiteren Eingaben tatigen
mochten, klicken Sie auf die Schaltflache Abbrechen

abbrechen  nd anschlieRend auf OK oK | Falls
Sie einen bestehenden Eintrag &ndern moéchten, wahlen
Sie den Eintrag aus der Liste aus. Der Wert wird oben in
das Bearbeitungsfeld Ubernommen. Fihren Sie hier |hre
Anderungen durch und bestatigen Sie mit Aktualisieren

Aktualizsieran —T—
= . o

Abb. 5.22
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Einen Eintrag I6schen kdnnen Sie uber die Schaltflache Loschen &8 der Toolbar. Markieren
Sie hierzu den zu l6schenden Eintrag mit der Maus und betétigen Sie dann die Schaltflache
™. Die Bezeichnung ist auf 50 Zeichen begrenzt.

Anschlie3end erfolgt ein Ricksprung in den vorherigen Dialog. Bestétigen Sie lhre Eingaben

mit Aktualisieren _2Fualsiersn |04 oK.

5.2.2.7 Optionen

Standard Datentyp:

Legen Sie hier den \u'.olltext-Schlangrta i Sprache | .Dol?umentenscan b Anmeldung | \u'orerFassun.g b Benutzerfelder |
. Optionen || Daterbank | Update || Signierung | Vorbelegung | Vorbelegung EMail |
Default Datentyp fur lhre
. . . Standard Datentyp Artikel b
Arbe't m |t de m Arch \Y} automatische Suche incl, Mame O
. Archivansicht: Grofkleinschreibung beachten
- Suche Dokumentennumrner direkt
festt. In den Archiv S o
. . . uche Mandanten ibergreifen:
Dialogen haben Sie die
MO IlChkelt ederzelt den Eriefpapier fir Dokurmentenarten Geschiftsbogen
o i k
. . Briefpapier fr externe Dokumente
Datentyp fur elnzelne Be- PFad F\'_'lfFehIerprotokoll Ci\MentanaiM-Doc Autosignerierrar = 2
. . " EMail Archivierung Serwer und Client anzeigan O
arbeitungsschritte zu an- | so-velecsehe siiieren 0
dem.
Abb. 5.23

Automatische Suche incl. Name:

Die erste Checkbox wechselt zwischen der Suche ausschlie3lich nach Adressnummer und
der Suche nach Adressnummer plus Adressname. Ist die Checkbox aktiviert wird aus-
schlieB3lich 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 Eintrage anzeigt, die dieselbe Adressnummer zum ge-
suchten Adressnamen hinterlegt haben (Firmennamenwechsel).

Archivansicht: Grof3/Kleinschreibung beachten:

Die zweite Checkbox unterscheidet nach Grof3- und Kleinschreibung. Bei deaktivierter
Checkbox wird die Grol3- und Kleinschreibung fur die Anzeige von Dokumenten auf3er Kraft
gesetzt.

Suche Dokumentennummer direkt:

Uber die dritte Checkbox steuern Sie die Vorselektion des Archivs. Bei aktivierter Checkbox
erhalten Sie ausschlief3lich 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 (A Kapitel 5.4 Archiv i Dokumentenre-
cherche)

Suche Mandanten ubergreifend
Ist diese Checkbox aktiv i werden in der Dokumentenrecherche (Archivansicht) alle vorhan-
denen Adressquellen angesprochen.
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Briefpapier fir Dokumentenarten:

Tragen Sie hier die Bezeichnung des Briefpapiers ein, welches Sie im PDF Mailer hinterlegt
haben ( TBriefppied. Alle aus Business One archivierten Belege werden mit diesem
Briefpapier archiviert.

Briefpapier fur externe Dokumente:

Tragen Sie hier die Bezeichnung des Briefpapiers ein, welches Sie im PDF Mailer hinterlegt
haben ( 1Brefpapield. Alle aus Windows-Programmen archivierten Belege (wie Word,
Excel etc.) werden mit diesem Briefpapier archiviert.

Pfad fiir Fehlerprotokoll:
Wahlen Sie hier den Pfad fur das Fehlerprotokoll aus. Aufgetretene Fehler werden hier pro-
tokolliert. Uber die Schaltflache (X I6schen kann der Eintrag wieder entfernt werden.

Email Archivierung Server und Client anzeigen
Wenn Sie hier die Checkbox aktivier eServerumeér den
Client fur die E-Mail Archivierung angezeigt.

SQL Volltextsuche aktivieren

Diese Option ist nur verfigbar wenn der SQL Server entsprechend konfiguriert ist. Mit der
SQL Volltextsuche kdnnen in der Archivierung auch Fragmente eines Suchbegriffes verwen-
det werden.

Hier wird zwischen zwei Suchoptionen unterschieden:

e Fragmentsuche:

- . = ~
Bsp.: Anstatt alANdv alaicthme A Ok arin gesucht werden.
. 4 . ~ .
Ergebni s: Das Wort ANovalinefA wird gefunden
e m Ale Eingabeswerte midssen im Archiv vorhanden sein, S F R o 5 Wy = | = D E QR TR —
() Mur einer der Eingsbewerte muss im Archiv vorhanden sein = E T ERTNET S
L
Diatentyp Adresse ¥ -] @Intemeaelega I"ﬁ u @‘ 4: :> 2 [
bt - -1 £ okumentation S
Diokurnentenart - BBl Dokumenten-ir, | Dokumentendatur | 13.10.2010 Archiviert am : & & |=52% |- |j o M
Crokumenten-hr, + E BURCALISSTATTER MAYER a
vers. sez0m
Crokuumentendatum Berter 18
Scancode
Adressinfarmation
Adressquell SAP_SBODemoDE hd
Adressnummer =
Adresssuchwart =
Marnel
Marne2
Stralie
PLZ-Ort
Drakumentendatum @) Keine Zeitbegrenzung
(") Zwischen d
I b SAP/A
. FINOVALINE
Suchmethade @) &lle Schlagworte milssen im Archiv worhanden sein,
() Mur eines der Schlagworte muss im Archiv worhanden sein, Inhallgverzsichnia
Yollkext ol N
@) Fragmentzuche :
) Volkextsuche :
.
< > 2
Suchen | | Meue Suche ‘ ‘ Abbrechen "
2l s ® ™
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e Volltextsuche:
Bsp.
Ergebni s:

Dokumentensuche

@) Allz Eingabewerte missen im Archiv vorhanden sein,
Suchmethods =
(7 Mur einer der Eingabewerte muss im Archiv vorhanden ssin

Datentyp Adresse -
Diokumententyp ¥
Dokurnentenart hd

Dokumenten-r.,
Dokumentendatum
Scancode

Adressinformation

Adressquells SAP_SEODemoDE ¥
Adressnummer =
Adresssuchuort =
Marnel

Marne2

Stralie

PLZ-Ort

Dokumentendatum @) Keine Zeithegrenzung
() Zwischen

I hd
Suchmethode @) 2lle Schlagwarte milssen im Archiv vorhanden sein,
() Mur eines der Schlagworte muss im Archiv vorhanden sein,
Wollbext Nbva
() Fragmentsuche
@ Yoltextsuche
Katalogstatus ok

Suchen | | Meue Suche | | Abbrechen

Anstatt
Das

Dokumentenanzeige

PAINOVALINE

SurMEadEAYHE

-] E CIT BERATUNGSHAUS
= &P Interre Belegs

- & pokumentation

+ [ BURCAUSSTATTER MAYER

¢ |

ANowh | AN@Via k agems aultth we
Wo refundénNiod\arrgézeigt. e fi

wird g

Dokumente 1 wan 1

i) Dokumenten-Mr, : Dokumentendatum : 13.10,2010 Archiviert am

Darsretar 2081

FINOVALINE

Inhaltaverzsichnls
sazent 1

Novaline Archivator muss als Standarddrucker hinterlegt sein.

5.2.2.8 Datenbank

Auf  der  Karteikarte
Datenbank (Abb. 5.24)
wahlen Sie pro Datentyp
(Adresse/Artikel) Ilhre
Standard-Datenbank
aus.

Die Datenbank steht erst
nach der Datenquellen-
definiti
guellendefinition) zur

Walltext-Schlagwarte

dDaten- (7

Dokurnentenzcan

h Sprache h h Anmeldung i

Woretfassung h

Einstellungen

Eenutzerfelder .

Auswahl Verfligung.

Dptionen I Datenbank h Update h Signierung h Yorbelegung h Yorbelegung E-Mail .
Standard Datenbank Adresse SAP_SECDemaDE bl
Standard Daterbank Artikel SAP_SECDemaDE bl
>

Falls Sie in einem Netzwerk arbeiten und lhnen keine Datenbank zur Auswahl zur Verfliigung
steht, wenden Sie sich bitte an IThren Administrator.

Betatigen Sie nach einer Anderung die Schaltflache Aktualisieren und an-

schlieRend OK .
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5.2.2.9 Update
Auf diesem Reiter hinter-

Iegen Sie Ihr gultlgeS Vollest-Schlagworle | Sprache | Dokumerterscan | Armeldung | Vorefisung | Benutfelder |
Insta”ationsverzeiChniS fUI’ Opfionen || Dalerbark | Update | Signierung | Worbelegung | Worbelegung E-Mal |
Software-Updates der Nova- | "= B e A e O

line Archivierung. Das Sys-
tem stellt dann 7 bei Pro-
grammstart i selbststéandig
fest, ob eine neuere Version
der Software verfugbar ist.

Abb.5.25

5.2.2.10 Signierung n

Auf d | eser Karte | karte Wolltext-Schlagwarte h Sprache h Dokumentenzcan h Anmeldung h Worerfassung h Eenutzerfelder t
. . Optionen h Datenbank, h Update ; Signierurig h Worbelegung h Warbelegung EMail E
tragen Sie die Ver- | _
. . . . Signierung dber - _
zeichnisse ein, in de- | vessiis e suiuns T R R
. . . ‘erzeichniz signierte Dokurments Ci\Mentana\M-Doc Autosigneriout = 2
nen dle Slg n Ierten u nd Werzeichnis fehlerhafte signierte Dokumente  Ci\Mentana\M-Doc Autosianer'error = R
111 ‘erzeichnis zur Verifizierung Ct'MentanaiM-Doc Autasignerhin = R
ve rlfl Zie rten DOku m ente Werzeichnis werifizierte Dokumente <Y Mentana\M-Doc Autosigneriout = 2
bearbeltet we rden Werzeichnis Fehlerhaftverifizierte Dokumente  Ciyentana\M-Doc Autosignerierror = X
‘Werzeichnis zu wersendende Dokumente Ct\Temp Signierung ohne Email Yersand = 2
Automatischer E-Mail-versand ]
Abb.5.26

Verzeichnis zur Signierung:
C:\Programme\Mentana\M-DOC Autosignenin 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 betétig e n . ( TE=BilliBg) 3 . 6
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5.2.2.11 Vorbelegung

Einstellungen

PAINOVALINE

h Anmeldung h Eerutzerfelder

Warbelegung h

Yorerfassung h

Dokurnentenzcan
Warbelegung EMail
Ausgangsbelege

-

-

v Adresze

|
Eingangshelege

-

-

v Adresse

a

Eerutzerprafil

AUf dleser Kartelkarte kon- Walkext-Schlaguwaorte i Sprache h
nen Sle VerSChledene Optionen h Daterbank h Updateh Signierung J
Punkte, sowie flir Aus-
. Dakurnzntentyp

gangsbelege als auch flr | pokunenenat
Eingangsbelege vorbele- | pin = U
gen ) Yerschlagwortung filr weiteren Yaorgang beibehalten

Dokurmententyp

Dokurmentenart

Datumn = Tagesdatum []

Dateriquelle

Yerschlagwortung filr weiteren Yaorgang beibehalten
Dokumententyp

Im Bereich Dokumententyp kénnen Sie den Dokumententypen auswahlen, den Sie fir die
Vorbelegung der Ausgangsbelege und Eingangsbelege benutzen mdchten.

Dokumentenart

Im Bereich Dokumententyp kdnnen Sie die Dokumentenarten auswéahlen, den Sie fur die
Vorbelegung der Ausgangsbelege und Eingangsbelege benutzen mdchten.

Datum = Tagesdatum

Wenn Sie die Checkbox bei Datum = Tagesdatum aktivieren, wird in der Dokumentenarchi-

vierung i m Menyg

angezeigt.

(siehe

Datenquelle und Adresse

unt er Archivierung

Fur eine genaue Vorbelegung kénnen Sie auch die Datenquelle und die Adresse auswahlen,

zudem Sie ihre Belege vorbelegen mdchten

Verschlagwortung fiir weiteren Vorgang beibehalten
Wenn Sie das Kontroll k?@
vieren, werden die Optionen die Sie vorbelegt hab
mentenarchivierung angezeigt.

stchen
en, fur weitere Vorgange bei der Doku-
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5.2.2.12 Vorbelegung Email

Auf diesem Reiter konnen Sie

genauso wie bei der Vorbele-
. . . . Wolkext-Schlagwarte h Sprache h Crokumentenscan h Anmeldung h Woretfassung h Eenutzerfelder t
gun91 Ihre Emalls dle Sle arChI- Cptionen h Datenbank i Update i Signierung h Warbelegung ! Warbelegung EMail E
vieren mochten, mit bestimmten pusgangibelege
. . . [] vorbelegung nicht zugecrdnete EMails

Optionen vorbelegen. Dieses gilt | osuncins -

- e Crokurnenterart ¥
wie fur Ausgangsbelege (ausge- | cuenul ~ achesse
hende EmallS) aIS aUCh fur Eln' : : Eingangsbelege
gangsbelege (elngehende E:S;iﬂfeg;:a nicht zugecrdrete EMails i

H okumentenar i
Emalls)' gatenqueltle : ¥ Adresse =
[o]e Abbrechen EBenutzerprofil

(siehe auch hierzu im Menu unter Archivierung>Email Archivierung)

Dokumententyp

Im Bereich Dokumententyp kdnnen Sie den Dokumententypen auswahlen, den Sie fur die
Vorbelegung der Ausgangsbelege (ausgehende Emails) und Eingangsbelege (eingehende
Emails) benutzen mdchten.

Dokumentenart

Im Bereich Dokumententyp kdnnen Sie die Dokumentenarten auswahlen, den Sie fur die
Vorbelegung der Ausgangsbelege (ausgehende Emails) und Eingangsbelege (eingehende
Emails) benutzen mdchten.

Datenquelle und Adresse
Fur eine genaue Vorbelegung kénnen Sie auch die Datenquelle und die Adresse auswahlen,
zudem Sie ihre Belege (Emails) vorbelegen méchten.

Vorbelegung nicht zugeordnete Emails

Wenn Sie das Kontrollkastchen AVorbelegung nichi
die Emails zu der Adresse zugeordnet, die Sie ausgewahlt haben. Danach kénnen Sie die

zugeordneten Emails archivieren.

Hierfir muss in SAP BO eine (Email) Adresse angelegt sein. Oder Sie legen eine ei-
gene Adresse lhrer 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 gewahrleisten. 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 | s | i umarsae )
wird. Der Dokumententyp ist nach dem Daten- | ™= e |
typ die oberste Hierarchiestufe. Wahlen Sie im | (5 im . ieseree

Feld Datentyp entweder Artikel, fur die Archi- | —Z jouarabiams

vierung zum Artikel, oder Adrgsse, fur die Ar- jg;m{::imm

chivierung zur Adresse, aus. Uber die Schalt- | e =

flache Hinzufligen der Toolbar kénnen Sie ﬁglngangsbe.ege.post

Dokumententypen hinzufiigen. Tragen Sie den | —>n =

Wert in das Feld Typ ein und bestéatigen Sie

Ihre Eingabe mit Hinzungen. Wenn

Sie keine weiteren Eingaben tatigen méchten,

klicken Sie auf die Schaltflache Abbrechen

und anschlieBRend auf OK |[L e || sbbrechen |

ok Abb. 5.27

Falls Sie einen bestehenden Eintrag &ndern méchten, wahlen Sie den Eintrag aus der Liste
aus. Der Wert wird oben in das Bearbeitungsfeld tibernommen. Fiihren Sie hier lhre Ande-
rungen durch und bestétigen Sie mit Aktualisieren , Einen Eintrag lI6schen kénnen
Sie Uber die Schaltflache Loschen & der Toolbar. Markieren Sie hierzu den zu I6schenden
Eintrag mit der Maus und betatigen Sie dann die Schaltflache ™. Die Bezeichnung ist auf 50
Zeichen begrenzt.

w ES kdnnen nur Dokumententypen geldscht werden, die noch nicht verwandt wurden.

Werden Default-Werte gedandert und/oder geltscht 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. Wahlen Sie im
Feld Datentyp entweder Artikel, fir die Archivierung
zum

Artikel, oder Adresse, fur die Archivierung zur Ad-
resse, aus. Uber die Schaltflache Hinzuftigen [z der
Toolbar kénnen Sie Dokumentenarten hinzufiigen.
Tragen Sie den Wert in das Feld Art ein und bestati-
gen Sie lhre Eingabe mit der Schaltflaiche Hinzufi-

PAINOVALINE

Stammdaten

Dokurnententyp !

1 |Akbivitst
_ 2 |Angebot
Angebat Ohjekte
Aufmass Objekte
Kundenauftrag

Dokumentenart h

Adresze
Ak tivitst

O

Ausgabedrucker

Yaltext-Schlagworte

Werifizierung

[=

-

O

SignierLE

Auzgangsrechrung

gen. Wenn Sie keine weiteren Eingaben
tatigen mochten, klicken Sie auf die Schaltflache

Abbrechenund
anschlieRend auf OK .

Ausgangszahlungen

Bestandsurnlagerung

‘m‘m‘q‘m‘m‘a‘w N

EBestellung

=

Eingangsrechrung

Eingangszahlungen

i

Einkauf Anzahlungsanforderung

il )

Einkauf Anzshlungsrechrung

[«

(5213 e e s e e s

=]

4

Drrucker Air externe Programme

| o

=

| | Abbrechen || Suchoption | ‘ Irnport | | Export |

Abb. 5.28

Falls Sie einen bestehenden Eintrag andern mochten, wahlen Sie den Eintrag aus der Liste
aus. Der Wert wird oben in das Bearbeitungsfeld ibernommen. Fihren Sie hier Ihre An-

derungen durch und bestatigen Sie mit Aktualisieren _

Einen Eintrag l6schen kdnnen Sie Uber die Schaltflache Léschen &4 der Toolbar. Markieren
Sie hierzu den zu l6schenden Eintrag mit der Maus und betétigen Sie dann die Schaltflache.

Die Bezeichnung ist auf 50 Zeichen begrenzt.

Die hier vorgegebenen Default-Werte flir den Datentyp Adresse sind identisch mit den Be-
legbereichen aus SAP Business One®. Fiir eine automatische Archivierung innerhalb SAP
Business One® benutzen Sie bitte ausschlieBlich Bezeichnungen aus den SAP-Belegberei-
chen. Selbstverstandlich kdnnen Sie die Liste der Default-Werte erweitern. Dieses hat keine
Auswirkung auf die automatische Archivierung aus SAP Business One® heraus.

Der Bereich Drucker bietet lnnen die Moéglichkeit fur jeden Beleg einen eigenen Drucker bzw.
Druckerschacht zu wahlen. Wahlen Sie hierzu zuerst die Belegart aus und anschliel3end den
entsprechenden Drucker aus der Listbox El. Sollte der gewiinschte Drucker nicht angezeigt
werden, ist dieser in den Druckereinstellungen lhrer Windows-Oberflache zu definieren.

In der Listbox Drucker fir externe Programme wéahlen Sie den gewilinschten Drucker fir lhre
externen Belege aus. Das sind alle Dateien, die Sie unabh&ngig von SAP Business One®
drucken und gleichzeitig archivieren méchten. Wird kein Drucker gewahlt, werden die Belege
ausschlieBlich archiviert, ein Ausdruck erfolgt nicht.
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Nach Lizenzfreigabe fur das E-Billing-
Verfahren wird der Dialog um Check-
boxen fur die Signierung und Verifi-
zierung pro Dokumentenart erganzt
(Abb. 5.29). Wahlen Sie die gewiln-
schte(n) Dokumentenart(en) aus und
aktivieren Sie die Checkbox Signie-—=
rung. Bestatigen Sie lhre Anderungen

mit Aktualisierengktuslsieren | Die
Checkbox fur die Verifizierung ist erst
nach Aktivierung der Signierung aktiv.

PAINOVALINE

Drakurmententyp !
Cratentyp

Ak

Drucker

Signierung

q

Eingangsrechnung
2 Angebaot

Angebat Ohjekte

Aufmazs CObhjekte

Kundenauftrag

Ausgangsrechnung

Ausgangszahlungen

L

Bestellung

w

Eingangsrechnung

10 | Eingangszahlungen

Dokumentenart i

Adresse
Eingangsrechnung

Ausgabedrucker

Stammdaten

Walltext-Schlagwaorte E

-

[=

-

Werifizierung (|

SignierLEl

11 |Einkauf Anzahlungzanforderung
12 |Einkauf Anzahlungsrechnung

12 | Einkaufsgutschrift

[l

e

21 i e e e e e e s o ¢

Crrucker Rir externe Programme

4

|&ktualisieren | | Abbrachen || Suchaoption | | Irnpart | | Export |

Abb. 5.29

Alle Werte lassen sich tber die Schaltflache Export in ein beliebiges Verzeichnis
exportieren und Uber die Schaltflache Import , z.B. an einem anderen Arbeits-

platz, wieder importieren.

Es kdnnen nur Dokumentenarten geléscht werden, die noch nicht verwandt wurden.
®  Die vorgenannten Einstellungen zum Drucken und fiur das EBilling-Verfahren gelten

nur in Verbindung mit dem Datentyp Adresse.

c Werden Default-Werte geandert und/oder geldscht ist eine automatische und korrekte

Archivierung nicht gegeben.

Wird bei einer oder mehreren Dokumentenarten kein Drucker ausgewahlt, so wird
beim Drucken dieser Belege Uber den Novaline-Archivator ausschlie3lich 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-Dat e i

(1>

die korrekte Archivierung auf eine Dokumentenart festgelegt.
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5.2.3.3 Verschlagwortung

Auf der Karteikarte Verschlagwortung werden die
Warter hinterlegt, die bei der automatischen Ver-
schlagwortung wahrend des Archivierens ausge-
schlossen werden sollen. Uber die Schaltflache Hin-
zufiigen [zg der Toolbar kbnnen Sie Schlagworte hin-
zufigen. Tragen Sie den Wert in das Feld Als
Schlagwort ausschliel3en ein und bestéatigen Sie lhre

Eingabe mit der Schaltflache Hinzufligen | Hinaufiigen |
Wenn Sie keine weiteren Eingaben tatigen mdchten,
klicken Sie auf die Schaltflache Abbrechen

und anschlielend auf OK .

Falls Sie einen bestehenden Eintrag andern mdchten,

PAINOVALINE

Stammdaten

Dokumnententyp h Dokumentenart ! ‘alltext-Schlagwarte

Filr Valkext ausschlisfien die

# Fir Yoltext ausschlifien

’T die

A das

L bis

L Draturn
ﬂ Ligferscheinnr,
6 |Saie

L Pos

Abb. 5.30

wahlen Sie den Eintrag aus der Liste

aus. Der Wert wird oben in das Bearbeitungsfeld tibernommen. Fiihren Sie hier lhre Ander-
ungen durch und bestéatigen Sie mit Aktualisieren_ Einen Eintrag l6schen kdénnen
Sie Uber die Schaltflache Loschen & der Toolbar. Markieren Sie hierzu den zu léschenden
Eintrag mit der Maus und betétigen Sie dann die Schaltflachel@.

5.2.4 Benutzerverwaltung

In der Benutzerverwaltung werden alle Benutzer der
Novaline Archivierung hinterlegt. Bei der Erstinstalla-
tion ist der Benut adlenrRechdn
bereits automatisch hinterlegt. Starten Sie die Be-
nutzerverwaltung aus dem Meni Administration (Abb.
5.31).

Im  nachfolgenden Dialog  Benutzerverwaltung
(Abb. 5.32) werden die Benutzer und die jeweiligen
Berechtigungen hinterlegt.

Archivierung Menii

(local) b nl_srchiving
manager

Mani h Drag 2: Relate Benutzermani

(2  Administration

[

Allgemeine Einstellungen N
paSndiendndebakn O ' N

dynamische Elemente

D]

A = .
dimi mi mi
=
=
=

Stammdaten

Benutzerverual Itung
Benutzerainschrinkung

Archivierung
Archivansicht
Datenarchivierung
Dokumentenmanagement

TR

Sonstiges

aj

Abb. 5.31
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Wahlen S|e den But' Benutzerverwaltung
ton hinzufugen [ aus

der Toolbar. Der Dia- |5 ois L G
log Benutzer hinzufii- s i
gen erscheint (Abb. 5

5.33). e
:
;

Benutzerverwalkung

Dokurmententyp
Daokumentenart
Schlsguorte

10 @ prchivierung

11 | Dokumentenarchivierung

12 Dokumentenscan

13 [ Archivansicht

14 Irnpart/Expart

15 DATEY

16 dfgSonstiaes

B A R N U R e EVE HE iR
A A A e e e S e EUEUE e
2 A e e e e MU B EUE E e
2 e e e e e M s e e B e

| Eigenschaftan |

Abbrechen

Abb. 5.32

Fals gewtnscht konnen Sio tber den
Falls gewiinscht kénnen Sie Uber den

Button [=] ein Passwort hinterlegen.
Im rechten Bildschirmbereich verwal- Berutzercode

ten Sie die Zugriffe der einzelnen Dia- et o]
loge innerhalb der Novaline Archivie-
rung. Wenn Sie Berechtigungen eines
vorherigen Benutzers Ubernehmen
mochten, aktivieren Sie die Checkbox
Einstellungen dbernehmen von und | [ o | [ apbrechen |
wahlen aus der Liste den gewinsch- | L :
ten Benutzernamen aus (Abb. 5.33). Abb. 5.33

Bestatigen Sie Ihre Eingaben mit OK. Die Ubernahme der Berechtigungen bezieht sich aus-
schlieBBlich auf die Dialogebene. Evtl. Datenbankeinschrankungen bleiben hiervor unbe-
rtcksichtigt.

Sollen nachtraglich die Einstellungen eines vorhandenen Profils auf ein bestehendes Profil
Ubertragen werden, so gehen Sie wie folgt vor:

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das zu kopierende Prof i | . W2 [Eihseellun-Si e A

gen von [Profil] ibernehmen. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Profil, welches
die Einstellungen tbernehmen soll. Wahlen Sie Einstellungen von [Profil] ibernehmen.
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5.2.4.1 Benutzerubergabe 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 Passworter 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.

dynamische Elemente

dynamische Elementenbezeichrung
Status dynamisches Elerent akkiv &
cdynamisches Element =

# Eezeichrung Dateinarne Status Wersionsnurmer

1 a

Hinzufiigen | | &bbrechen

Abb.5.34
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5.2.5 Benutzereinschrankung

Die Benutzereinschrankung wird ebenfalls aus dem
Menl Administration gestartet (Abb. 5.34).

Hier erfolgen die Einschrankungen der Benutzer auf

Datenbankebene (Abb. 5.35).

Im linken Bild-
schirmbereich
wahlen Sie den
Zu bearbeitenden
Benutzer aus. Im
rechten Bild-
schirmbereich
deaktivieren Sie
die einzelnen
Berechtigungen.

Grundsatzlich
sind alle Daten-
bankzugriffe
erlaubt.

Die Einschrankun-
gen konnen fir

Eenutzereinschrankung

# Benutzer

PAINOVALINE

Archivierung Meni

=]

Yoeees

Dokumenttypen

FMend h

0oooan

Clocal) b nl_archiwing
Adrninistrator

Crrag 2 Relate i
Administration
Allgemeine Einstellungen
Datenquellendefinition
dynamische Elemente
Benutzerverwaltung
Benutzereinschrinkung
Stammdaten
Archivierung
Archivansicht
Datenarchivierung
Dokumentenmanagement

Sonstiges

h Dokurnentarter h Adressen I

Benutzermeni E

0

b1 | Administrator # Dreaklivieran Eezeichriung

k1 [ Ausgangsbelege-Fax
2 I~ Ausgangsbelege-Mail
3 I~ Ausgangsbelege-Post
4 I~ Eingangsbelege-Fax
3 I~ Eingangsbelege-Mail
E ™~ Eingangsbelege-Past
7 I~ Interne Belege
Abb. 5.35

einzelne Adressen, fur bestimmte Dokumentenarten und flr den gesamten Bereich der Do-
kumententypen gelten. Ebenfalls ist eine Kombination moglich.

Wenn z.B. verhindert werden soll, dass der gesamte Bereich der Aus-
gangsbelege-Post ange zei gt
mententypeni di e

(Abb. 5.36).

Soll(en) z.B. eine (oder mehrere) Dokumentenart(en) nicht ange-
zeigt werden, so ist auf der Registerkarte Dokumentenarten die
jeweiligen Dokumentenart

Checkbox vor
(Abb. 5.37).

der

zu aktivieren

so i
C h eumdnterdyp zuvaktiviered e

1

v
St wu r

m

Buzgangsbelage-Mail
Auzgangsbelege-Post

Einqanashelege-Fax g |
A% K6

. [U— "
™ Bilder
[v Eingangsrechnung
[v Einkauf Anzahlungsanforderung
[v Einkauf Anzahlungsrechnung

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.
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Im Feld Adressquelle wéahlen Sie die ge- |

Dokumenttypen i Cokurnentarten Adressan
wunschte Datenbank aus der Liste, fur die .~ cip SEODamo DE 5
Sie die Einstellungen vornehmen mochten Bestivmte sehen, ]
(Abb. 5 38).Im Feld Verhalten (Abb. 5.39) e
wéhlen Sie eine der vier Moglichkeiten — & Nummer suchwart  [locummesehen
aus. Sie kdnnen sich entscheiden, ob alle
Adressen der Datenbank verfligbar sein o o

sollen oder keine Adresse.

| Hinzufiigen || Entfermen |

Es ist ebenfalls mdglich eine Einschran-
kung des Adressbestandes vorzunehmen,
indem Sie den Wert Bestimmte sehen bzw. Bestimmte nicht sehen auswahlen.

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

belle, die Sie Uber den Button Hinzufligen um die gewlnschten Adressen erwei-
tern kbnnen.

Abb. 5.39

Wabhlen Sie d .
nacheinan- Datenquele B
H Suchen
der die ge-
Wu nschten Adress Mr. Suchwaort Mame1 Mamnez Strasse PLZ Ok Iz‘
Ad L1001 Andreas Ackermann Andreas Ackermnann Frauenstr, 38 Fo191 Shutbgart
ressen 9999 Einmnalkunde Einmalkunde
aus der 59999 Einmalliefer ant Einmallieferant
d | 1009 Elke Trimmer Elke Trimmer Kiohlisstr, 24 12623 Berlin
A ress lSte S1001 Fahrrad GmbH Fahrrad GmbH Sterngasse 12 E0Z45 Frankfart
(Abb 5 40) S100% Friedrich Steele Friedrich Steele Zurn Gutspark 5 22159 Hamburg
ey <1000 Funzports GmbH & Co,  Funzports GmbH & Co, Goethe Str, 24 E9345 Heidelberg

u nd beStatl- 1003 Gelb-Gruen Sportartikel  Gelb-Gruen Sportartikel Fulda Str, 85 40332 Hamburg IZI

H H anne PSS P PR P edevam et nocan nacio Lo
gen Sie mit i I o
Auswahlen

4

Abb. 5.40

MOChten Sle ZuU elnem Spateren Zeltpunkt Dokurnenttypen h Dokumentarten | Adressen
Weitere_Adre§se_n hinzungen SO ist di?ses . ST n
jederzeit moglich. Bereits ausgewahlte  verhalen Bestimmte sehen =
Adressen werden ebenfalls auf der
Registerkarte Adressen markiert und Uber — #  Hummer  Suchwert pie=

1 <1009 Elke Trimmer Kaohlisstr, 24
den BUtton Entfernen aus der 2 |L1o0z Sportladen Hartrann Meureuter Str, 25
Adressliste geldscht (Abb. 5.41). b3 L1003 Werner Richter Ziegelgssse 5

4 |S1006 Hoffrnann Schliger Sederanger 80

C|S100% Friedrich Steele Zurm Gutspark §

[l 1]

Bestétigen Sie abschlie3end lhre Einga-
ben mit dem Button Aktualisie-

b 541

Die Benutzereinschrankung gilt fir die Archiv-Recherche. Die Archivierung von Doku-
menten kann jederzeit von jedem Benutzer durchgefiihrt werden.

| Hinzufiigan || Entfernan I
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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 Stammd at en (1 > Kapi t-el 5.2
legt werden, mussen fir eine automatische Archivierung aus Business One heraus uberein-

stimmen. Wenn Sie den Dialog der Angebotserstellung 6ffnen, ist die Bezeichnung des Dia-

| ogersg Abdot fi. Folglich muss in den S Bezeichmdiggt en Vv ol
A An g e b tetedt seéini Da im Belegdruck (Stapeldruck) der Dialog fiir den Angebotsdruck
AAngefoitst m¢ s st e jdateh det Ardhivierudgeebenf8lls dgienBezeichnung
AAngeboted hinterlegt werden. Das h2atte =2ur Folg
zeichnungen archiviert wirden und bei einer spateren Dokumentenrecherche entweder die
Dokumente mit der Dokumentenart AAngebtefit flauoder
gelistet bzw. gesucht werden wirden. Fir eine einheitliche Archivierung empfehlen wir daher

die aus Business One empfangenen Werte auf einen gemeinsamen Wert fir die Archivie-

rung zu verweisen.

Einige Belegbezeichnungen werden bereits mit ausgeliefert wie z.B Angebote (Alias fir An-

gebot), Eingangsrechnungen (Alias fir Eingangsrechnung) usw. Weitere kdnnen jederzeit
aufgenommen werden.

nehmen, 6ffnen Sie den Dialog Stamm-

daten/Dokumentenart und klicken im |t : Advesse M

- = Dokumentenart Alias Aufragsbestitigung 2]
Feld AArtAauf den Suchbutton. Art Kundenauftrag -
Bt Kundenauftrag #  Dokumentanart Aliaz

i o 1 Kunderauftrag Kundenauftrige )

Der Di al og ADokumenftenart Altasfh- wird

.. 2 Eundenauftrag SalesOrder
geoffnet.
Um jetzt fer ei nen- Dokument enart AKu
denauftragh ei ne All i as Bezeichnung
AAuftragsbest2tigungh Zu definieren,
wa& hl en Si e di e Do-kljfument enar:'t AKu
denauftragh i m €Bhbidrd| AArtan aus, Wi
im Beispiel, und urlflagen im Feld ADok
mentenar:t Al iasin d@&ijlee—Bezerchmumg AAU
tragsbestatigung ein. Klicken Sie an- || Seeichern | | abbrechen | A

schlieBend auf Speichern.

Um ein Alias Definition zu Ldschen, klicken Sie mit der Maus auf die entsprechende Zeilen-
nummer, die entsprechende Alias Definition wird oben eingetragen. Mit einem Klick auf den
Losch 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 vorhandenist. Dann er scheinb- der Di
k ume nt e n a der entdprecharsldiEintrag der nicht vorhandenen Dokumentenart ist als

ADokumentuenart Al i asfiA i st berveits Vvor genommen, v
kumentenart aus. AOKfA ¢berni mmhg dales ZAAridasi Bezeif-chnung,
net den Dialog AStammdaten/ Dokumentenart fin di e n

getragen und kann jetzt anstelle einer Alias Definitonals ADokument enartfi angel e
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In diesem Kapitel erfahren Sie in welchen Bearbeitungsbereichen die Novaline Archivierung

integriert ist. Wir unterscheiden hier:

A die automatische Archivierung von SAP Business One Belegen (A Kapitel 5.3.1)

A das Scannen und Archivieren von Eingangsbelegen, die in BO bearbeitet werden
(A Kapitel 5.3.3.1)

A das Archivieren von Dokumenten aus anderen Windows Applikationen (A Kapi-
tel 5.3.4)

A das Scannen und Archivieren von Eingangsbelegen, ohne Zuordnung in BO (A Kapi-
tel 5.3.3.2)

A das Archivieren aus dem Dateisystem (A Kapitel 5.3.2)

A das Archivieren von E-Mails, nebst Anhéangen (A 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 lauft im Hintergrund ab, sodass Sie bei lhrer taglichen Arbeit hierdurch nicht

beeintrachtigt werden.

Die Archivierung zum Datentyp Adresse wird Uber den Ausdruck
von Belegen gesteuert. Hierzu wird anstelle lhres bevorzugten Dru-
ckers der Archivdrucker Novaline Archivator ausgewahlt. Parallel

Diatei

Schl

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 %, Uber das Menl Datei, Drucken

(Abb. 5.43) oder uUber den Button Hinzufligen (falls ein so-
fortiger Ausdruck in den Stammdaten aktiviert wurde).

Wahlen Sie im Druckdialog (Abb. 5.44) den
Novaline Archivator als Drucker aus. Nur dann
wird das Dokument in das Archiv gedruckt. Wenn
Sie ausschliefllich einen

Ausdruck benétigen und nicht archivieren

wollen, wahlen Sie hierfur einfach Ihren Stan-
darddrucker aus.

Beim gleichzeitigen Ausdruck Uber den Button
hinzufiigen entféllt die Druckerauswahl. Fir
eine korrekte Anwendung muss der Novaline Ar-
chivator als Standard-Drucker hinterlegt sein.

Bearheiten Daten Ange

ielien

Seite einrichten

Druckvorschau

Drucken

Ctrl+P

Senden 4
Exportieren nach 4
Anwendung starten

Bildschirm sperren

Beenden Ctrl+Q
& Drucken E El
Allgemein ]

Drucker auswahlen

-] Y ~

= é £ é
3M HP DeskJet B95Cxi Microsoft OFfice
- Document Ima... bt

£ >
) [ Ausgabe in D atei umnleiten
Status: Bereit .
Standort: Einztellungen
K.ommentar: Drucker suchen...
Seitenbereich
* Ales Anzahl Exemplare: m
e e
" Seiten: 1-9999 I
Geben Sie entweder eine Seitenzahl oder
einen Seitenbereich ein Z. B.: 512
Drucken | Abbrechen |
Abb. 5.44
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Die Archivierung des Beleges erfolgt automatisch im
Hintergrund nach dem Bestéatigen mit der Schaltflache

.. . rchivierung abtiv,
Drucken _ Fur einen kurzen Moment er- ‘ . e

scheint der Archivierungs-Dialog mit dem Hinweis,
dass die Archivierung aktiv ist (Abb. 5.45). Abb. 5.45

Zusatzlich zu der Belegkopie werden die Metadaten in der Datenbank abgestellt. Hierzu ge-
horen die Werte:
Datentyp
Dokumententyp
Dokumentenart
Dokumenten-Nummer
Adressquelle
Adressnummer
Adresssuchwort
Dokumentendatum
automatische Schlagworte (Volltext)
benutzerdefinierte Felder

Der Beleg wird parallel zur Archivierung auf den Drucker ausgegeben, falls in den Stamm-
daten eine entsprechende Druckerzuweisung erfolgt ist (A 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
Ubernommen. Ebenso das Dokumentendatum und das Adresssuchwort mit der Adresse.

Es werden alle Woérter aus dem Beleg automatisch gem. lhren Einstellungen verschlagwortet
(A Kapitel 5.2.3.3 Verschlagwortung).Abb. 5.46

Coaterbyp Adresse -

= [ -
Dokurmententyp = Ausgangsbelege-Post bl tﬂ @ T II' i1 = E 38,3%
Dokurmentenart =¥ Angebot ¥
Dwokurmentendaturn 12.10.2010
Adressinformmation e
Adressquelle SAP_SBCDemoDE had FNOVALINE Scanmonitoring
Adressnumrmer W 0000 [=
Adresssuchuecrt Cornputer Import GrabH = Loning Hospitex
Marnel Computer Import GrbH
Scan-Areltzoiaz
Mamez
Stralie Grinauer Str, 42 P — - Scannen
= - OCR-Erenrung
PLZ-Ork 12429 Eerlin - Cmwardiing Ir:age
wolltext = | - - Indestizrung
[- =l - Geancooe-Erkennung
Marwell | Automatisch ) y = - Spelchem i Tabellz

Scanmonitoring [«]
Hospitex
Scan-Arbeitzplatz
Scannen
Scanner
O R-Erkennung
Urnwandlung
Image
Indexierung
Scancode-Erkennung
Speichern | |
Tabelle | . . |
SDSL 4 i
MEit /= I~ ol |
nl_archiving | |
Fecherzentrum | |

| ni_archiving |

[ |

| |

| | b

El | Archivieren | | Abktualisieren | | abbrechen
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Sollte der Dialog gem. Abb. 5.46 gedffnet werden, so sind die Einstellungen fir 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 Uberprifen. Nehmen Sie ggfls. Korrekturen vor.
(A Kapitel 5.2 Grundeinstellungen).

Eine Zusammenstellung aller Dokumente aus dem aktuellen Belegbereich (z.B. Angebote)

ist jederzeit Uber die Schaltflache Archiv | &hi¥ | méglich. Das Archiv stellt lhnen dann
vorselektierte Belege zur Verfigung. In unserem Beispiel werden alle Angebote der ausge-
wahlten Adresse angezeigt.

Weitere Informationen zur Archivansicht finden Sie in Kapitel 5.4 Archiv i Dokumenten-
recherche.

Jedes Mal, wenn Sie den Novaline-Archivator auswéhlen, wird ein Eintrag im Archiv

+ €rzeugt. 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 undi archivierung

Auch ein Sammelausdruck mit automatischer

bzw. halbautomatischer Archivierung von Be-

Eelegart Lieferungen hd

legen aus SAP Business One® heraus ist | cu. Kundenangebite |
maoglich. Hierzu wahlen Sie den Sammeldruck | chergen-seriennr. - drucken f:;d::‘;:i“ge !
fur die gewlnschte Belegart aus (Abb. 5.47). Retouren
Betétigen Sie Ihre Auswahl mit OK. N offane B i

Mur noch nicht gedruckte Belage Ausgangsgutschriften

Euchungsdatum won 01.05.2010 Bestellungen

Inkerme Murnmer won .
Wirareneingang

Retoure
Eingangsanzahlung

Anz, Kopien 1
Eingangsrechnungen

I s | | e Eingangsgutschriften

Abb. 5.47

Wahlen Sie anschlieBend die gewlnschten Bele- [EREuuEEry:
ge aus der DruCkI |Ste aus u nd bestatlgen S |e I h re In diesem Beleg wurden Chargen-/ Seriennummern gefunden. Machten Si @

[ () Micht drucken
Eingaben mit Drucken . In dem nachfol- | @ zusssich zum geleg drucken
genden Druckdialog ist der Novaline Archivator | © turssisnnr.chargansricht drucken

als Drucker zu wahlen. Bestatigen Sie ebenfalls |[|__ot ][ #bbrechen

mit Drucken . Die Dokumente werden Abb. 5.48

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 temporarer Dialog angezeigt (Abb. 5.49)
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51000 Dokumenten-Nr, 100 DB: 54P_SI Dokument 0 o s Y = = o ¥ " 3
S1001  Dokumnenter-br, 101 DB s.qp_glg ee—— lIE = @ (] | L ‘ I" ] Q' il [l © (% |- ® 07
S1000  Dokumnenter-hr, 102 DE: SAP_SI EARERET- = =
S1001  DokumenterrMr. 103 DE: SAP_SI Adresse: BT . i
S1002 Dokurnenter-Mr, 104 DE: SAP_SI s
51003 Dokurnenter-Mr, 105 DE: SAP_SI »
S1004 Dokurnenter-Mr, 108 DE: SAP S|
51005 Dokumenten-Nr, 107 DE: 54P_SI < -
51006 Dokumenten-Nr, 108 DB: 54P_SI £
51002 Dokumenten-Nr, 109 DE: S4P_SI = World of Sports GmbH
51005 Dokumenten-Nr. 110 DE: S4P_SI i
51006 Dokumenter-Nr. 111 DB: 54P_S| Eingangsrechnung
S1003  Dokumenter-Mr, 112 DE: SAP_SI Dokumert 1 UID-Kummer
S1o07 Dokumenten-Mr, 113 DE: SAP_SI Dokumerten-Mr .
51003 Dokumenter-Mr. 114 DE: S&F Sl Acrosse: Sportsworld AG Datum ;020103
51003 Dokumenten-Nr, 115 DB: 54P_SI : Hauptstr. 47 Belsgrr. "
51010 Dokumenten-Nr. 116 DE: S4P_SI - B
51011 Dokumenten-Nr, 117 DE: S4P_SI 88250 Mannheim Zahlungsziel  : 2% 14 Tage, Netio 30 Tage
51000 Dokumenten-Nr. 118 DE: S4P_SI Vertriebsmitarbeits - -Kein Vertiebsmitarbeiter-
S1001 Dokurnenter-Mr, 119 DE: SAP_SI Horst Reis. .
S100z  Dokumenter-Mr, 120 DE: 58P _S| — Seitenzahl o
51003 Dokurnenter-Mr, 121 DE: SAP S|
51004 Dokumenten-Nr., 122 DE: 54P_SI Ref. . 100
51005 Dokumenten-Nr, 123 DB: 54P_SI N
S1006  Dokumnenter-Mr, 124 DB: S4P Sl LM Seriennr Artikelnr. |Beschreibung Menge |Stickpreis | USt% |Fallige Zahlungssum)
51007 Dokumenten-Nr. 125 DE: S4P_SI Dokumerten-hr ) .
S1008  Dokumenter-Mr, 126 DE: SAP_SI A ! A1000 3 Eur 85,00 Eur 425,00
S1003  Dokumenten-Nr. 127 DB: 54P_SI 2 A1001  [Kappe 7 Eur 16,30 Eur 107,10
51010 Dokumenten-r, 128 DE: SAP_S| -
51011 Dokumenten-Mr. 123 DE: 58P 5| | 3 AI002  [Kappe2 L Eur 7.00
51000 Dokumenten-Nr, 130 DB: 54P_SI L Gesamt vor USt Eur 568,10
51001 Dokumenten-Nr, 131 DB: 54P_SI Rebst 00000 %
S1002  Dokumnenter-br, 132 DE: SAP_SI i Ao S
51002 Dokumenten-r. 133 DE: S4P_SI Zusitzl. Ausgaben  [Eur500
S1004 Dokurnenter-Mr, 134 DE: SAP_SI
- Ust. Eur 94,5
S1005  Dokumenterrir. 135 DE: 54P_S| Dokument 3 = l
S1006 Dokurnenter-Mr, 136 DE: SAP_SI Dok — Gesamt Eur 388,00
S1007  Dokumenter-Hr, 137 DE: SAP_SI EARENETR
51008 DokumenterHr, 138 DE: SAP_S| Adresze: Bemerkungen; Basierend auf Bestellung 100, Basierend auf Wareneingzng (Bastellung) 100,
51003 Dokumenten-Nr, 133 DE: S4P_SI
51010 Dokumenten-Nr. 140 DE: S4P_SI
51011 Dokumenten-Nr. 141 DE: S4P_SI
S1000 Dokurnenter-Mr, 142 DE: SAP_SI =
100z Dokurnenter-Mr, 143 DE: SAP_SI & Eiir den Kunden
51001 Dokumenten-Nr, 144 DE: SAP S & y _
S1003  Dokumenten-Mr, 145 CB: s4p sl S 04 Ware in einwancfreiem Zustand erhalien
Dokument 4
Adressinfarmation T e ® Erhalt durch:
. = Kurdanstempel, Datum
Adressnummer Adresse T "
Mamel £
5
Mamez =z
Strasse
PLZ-Ort
b
Daokument 5 = 1voni («] |_|
bbrachen =l =
Dokumenten-hr. b
Dokumerit 0
Wahlen Sie das erste  Piktogramm per  Mausklick aus. |Dakumenten-r.
Auf der rechten Bildschirmseite wird das Dokument in Vollbild angezeigt. fresse
Dokumert 1
Dokumernten-Mr.
Adresse

Abb. 5.50
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Im linken Bereich wahlen Sie die entspechende Adresse | Adnformstion
aus der Liste aus. Die vollstdndigen Adressinformationen :d“‘j““m”’e’ S1000
arne Sportzworld BG

werden im unteren, linken Bildbereich angezeigt. o

Slrasse Hauptstr, 47
PLZ-Crk E22E9  Mannheim

Abb. 5.51

Vergleichen Sie die Informationen aus dem Adressbereich mit dem Eintrag aus der Liste
(Dokumentennummer!) und den Informationen des Dokumentes. Sollte die gewahlte
Adresse mit dem gewahlten Dokument Ubereinstimmen, klicken Sie zweimal schnell hinter-
einander (Doppelklick) auf die Miniaturanzeige des Dokumentes (ist bereits dunkelblau hin-
terlegt). Die Rahmenfarbe andert sich jetzt auf hellblau und die Adressinformationen aus
dem linken Bereich werden in das Miniaturformat des Dokumentes eingetragen. Wahlen Sie
jetzt das nachste Dokument aus der Miniaturliste und vergleichen Sie die Daten des Doku-
mentes mit der nachsten Adressen.

Sollten mehrere Dokumente zu einer Adresse gehoren, z.B. bei zusatzlich ausgedruckten
Chargen-/Seriennummernberichten, wahlen Sie einfach hintereinander die gewiinschten
Dokumente per Doppelklick aus wéhrend die giltige Adresse stehen bleibt.

Eine schnellere Variante der Zuordnung besteht darin,

per Doppelklick den Eintrag aus der Liste auszuwdahlen.  |[Eiii—Cokumeptenci Ji RE.SEP Slld
. . . . - . . .. S1001 Dokumenten-Hr, 101 DE: SAP_S]
Hierbei wird das bereits aktivierte Dokument in der Minia-  |sio0  bokumenten-bir, 102 DE: SAP_S|

turansicht zur Archivierung markiert (Rahmen ist in der
Textfarbe hellblau). Ebenfalls wird das nachste Dokument
in der Miniaturansicht markiert und in der Ansicht gezeigt.

Abb. 5.52

Falls Sie ein Dokument zu einer falschen Adresse zugeordnet haben, so wahlen Sie

« €infach die gewlinschte Adresse aus der Liste im linken Bereich und fihren Sie einen
Doppelklick auf den Miniatureintrag durch. Der alte Eintrag wird entfernt. Filhren Sie
erneut einen Doppelklick durch und der neue Eintrag wird hinterlegt.

Erst wenn alle Dokumente zugewiesen sind, ist der Button Archivieren sichtbar. Betatigen
Sie diesen Button @ und schlie3en Sie die Zuordnung ab.
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5.3.1.2 Archivieren und per E-Mail versenden

Damit Sie wahrend der Be |eg bearbeitun g [o[[s QM iovaline AddOn Konfigurator

Belege per E-Mail versenden und gleichzeitig Katslog

"
I

D atenbank assistent i Trigger i

Allgernain

archivieren kénnen, sind i m ANo v al i n e’ afdhdl rOd . comsmeung

1 Construckion, O MHE

Konfiguratori auf der Kar t
die Benutzerdefinierten Felder fir Dokumente
zu aktivieren.

[ Avchivierung deaktiviersn

ei karte A

rchi vi

e

Ablage-SchaltAsche anzeigen |
Dokurnenten-AYetinkung anzeigen

Geschiftspartner-Murmmer Rir sigene Belege

1. benutzerdef, Feldname
2. benutzerdef, Feldname
3. benutzerdef, Feldname
4 benutzerdef, Feldname
E. benutzerdef, Feldname

benutzerdef, Feld Rir Serennummem

benutzerdef, Feld Rir Chargennurnmem

autorn, Scanaufruf (0)

- CCCcC

;Benutzerdeﬁnierte Felder fir Dokurnente anlagen

[T Benutzerdefinierts Felder fir Produktionsauftrige anlegen

[T Benutzerdefinierte Felder fir Zahlungen anlegen

[T Benutzerdefinierte Felder fir Joumalbuchungen anlegen

[T Benutzerdefinierte Felder fir Serviceabrufe und -vertrige anlegen

| SchaltAichen-Positionen (0] |

| Speichem ||

Durch die Benutzerdefinierten Felder erscheint in den
SBO Dialogen der Eintrag Versand per: Die Grundein-
stellung ist Postweg (Abb. 5.55). Uber die Klappliste
kann eingestellt werden, ob der Beleg per E-Mail ver-
schickt werden soll. Sie haben zwei Méglichkeiten.

Die Erste: E-Mail an GP ermdglicht den Versand des Be-
leges an die in den Stammdaten des Geschéaftspartners
hinterlegte Firmen E-Mail-Adresse.

Die Zweite: E-Mail an AP ermdglicht den Versand des
Beleges an die in den Stammdaten hinterlegte E-Mail Ad-
resse, der im Beleg ausgewahlten Kontaktperson.

Beenden
Inhalt Lagistik. Firnan
Artikel fServicaart Artikel -
# Typ Artikelnr,  Artikelbeschreibung
L
-
KD
Wertrishz-a -Kein ertrisbsmitarbeiter- @'
Yeranbwartlichar [; )
I'u'ersand per Postweg - I
Eernerkungen
Himzufigen | | Abbrechen | Archiv | Scannen
Abb. 5.55
Versand per Postbweag -
il Posbweq
Eemnerkungen 1 E-Mail an GP
2 E-Mail an AP
Abb. 5.56
Wersand per Poshbweg -
1] = Posbweg
Eemerkungan 1 = E-Mail an GP
2 = E-Mail an &P
Abb. 5.57
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5.3.1.3 Archivieren Uber das Add-on Coresuite von Coresystems

Voraussetzung ist die korrekte Installation folgender Programme

A Add-on Coresuite von Coresystems AG, CH-Windisch, ab Version 2.10 oder héher
A Coresuite Designer, ab Version 1.347 oder hoher
A Novaline Add-on Version, ab 2.0.7 oder
hoher
A Novaline Archivierung, ab Version 002.007.001 oder héher.

Detaillierte Vorgehensweise

1. Installation des Novaline Connectors

Der Novaline Connector ANOV_DMS_ COkeicmisywe fi nde
SAP Business One im Ordner der Novaline ADDOnN Version, hier NLA88 unter

i %pr ogr a\8AP\SAPeBsisiliess One\AddOns\Novaline\o

=)

Jffnen

@a o« AddOns » Mowvaline » NLASE » - NLAEE durchsuchen

Irganisieren ¥ MNeuer Ordner = - O @

B Desktop o Name Anderungsdatum Typ
4. Downloads

. Installation 18022010 12:53 Dateiordnel
. SBODemoDE 18.02.2010 12:53 Dateiordnel
|| NOV_DMS_CON.sip 17.02.2010 15:45 SIP-Datei |

=l Zuletzt besucht

. stefan.kaltenborn

5 Biblige
= Bil SpManagement | LzenzMansgement | Giobsle Modulkonfigurstion | Modulkonfiguration |

@ o0 Name Version Diatiname Diztum Info
J’ My a | Installieren |

gl] No | Sip verstecken |

gﬂ Q [] Alle zeigen
B vid

K Com|
Import Updztes downloade
: con e

5o dat

[ OK ][ Add-on Manager

Abb. 5.57

Offnen Sie die Coresuite Administration und importieren Sie die Datei
iAiNO_ DMS_ CON. sipbo
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AnschlieRend muss der Connector wie gewohnt installiert werden; er sollte anschlie-
Cend i

m Reiter

coresuite administration (V2.59.0.0)

AGl obale Modul konfigurationi

Sip Management | Lizenz Management J  Globale Modulkonfiguration | Benutzer Modulkonfiguration |
Name Wersion Aktiv ? Info
coresuite designer 2.00 Ja hd 0 -
Novaline coresuite Connector 1.401 Ja - 0

oK

"

][ Add-on Manager ]

Abb. 5.58

2. Erzeugen einer inaktiven Printdefinition fir den Archivdruck

@@ Dienstprogramme

Printdefinition

2| Code U0000035 [] Druck nach Speichern [ Druck
- ] Email
- [] ms word [ Fax
- [ MS Exeel [] PoF

Erweiterte Definition

Status  |Inactive ¥

[ EmalFx || e |

@ Genehmigungsverfahren Bezsichnung

@ Lizenz ;zmm‘t:: FromDocument

@ Add-ons Taste No Key
Add-on-Manager _]’
Add-on-Administration # | Layout

Novaline AddOn Konfigurator 1| DOG : Document DIN (DOCOD00E)

@@ coresuite administration

@ coresuite designer

Printdefinition
Layoutdefinition
Config
Reportwizard
Layoutmanagement
Alarmfunktionen

Finanzwesen

Opportunities

4
h . s 15 - : e

Kopizn
|1

Kopien M.
|1

Fres Text Export Dateiname | Sprache

- a | .

-

Abb. 5.59

3. Offnen Sie im Coresuite Designer die Printdefinition und legen Sie eine neue Printdefini-

tion B. ANovali Ar

(z.

Der Code
tiert werden.

ne

( hd ®it) AiUDIO 0f0Dr

chivAa) an.

das sp2tere Scroipt wi

Das Layout, fur das automatisch auch ein Archiv-Vorgang erzeugt werden soll, wird in

dieser Printdefinition eingetragen.

Seite 41 von 129

ot ]

ct



Vergeben Sie

ei

PAINOVALINE

nen eindeue¢eégtFexBiichBiabeAAd )M F

spéaterer Stelle in der Layoutdefinition den Druckvorgang auf den Novaline Archivator fir

die Archivierung durchfihren.

Setzen Sie den

4. Anpassen der Layout Definition,

@ Datenimport/-export

(@ Dienstprogramme Bezeichnung

Status auf Alnacti

auf die in der Novaline Printdefinition verwiesen wird

Document DIN (DOCDOE)

132 Menuposition

Category Decument ¥ | Code TOO0DMOE  Menii Bezeichnung
@ Genehmigungsverfahren Design Formtyp 139 : Sales Order b
Typ Document bl Datengquelle Document hd
@@ Lizenz ——
Abfragen | Parameter | Detsis  Drucker | Rechte | Basrns Rport |
@ Add-ons
Add-on-Manager #  User Seite Kopie Free Tt  Formiyp Spra. Choost Drucker p Scha. P
Add-on-Administration ¥ | all other - M - v [ | KyoceraKM-C3232 (KPDL) - ME
* | Al other - A - ¥ [ | Novaline Archivator - - 1

Movaline AddOn Konfigurator
@ coresuite administration
(@ coresuite designer
Printdefinition
Layoutdefinition
Config
Reportwizard
Layoutmanagement

Alarmfunktionen

Finanzwesen 4

Opportunities

Aktusiseren § Abbrechen |

Abb.5.60

Designer éffnen

" o _—
—

5. Offnen Sie in der Coresuite die Layout Definition fiir das Dokument, wie sie in der Print-

definition in Punkt 2.

Auf der Karteikarte ADruckerd sin

e i n(gbeQ G 0a0g0eln8 )i fis)t .

(hier A

d die ibestehe

nem Buchstaben zu versehen, der im folgenden Schritt (sieche Punkt 4) dem Beleg zuge-

wiesen wird (hier ANA).
Fugen Sie eine weitere Zeile hinzu, die fur alle Seiten gelten soll:

e Seite: All other
o Free Text: A
e Drucker: Novaline Archivator

Offnen Sie den Designer _2=saner sfinen
. .y o Seript
e CommonScript editieren | [EEEEESERNNNN sth As IntegerDim footer!...| : Abb. 5.61

Der NovalineEventHandler, der den Druckvorgang auslost, muss in das beste-

hende Script eingefligt werden
(Siehe Punkt 5: Scripte: CommonScript)

An Stelle des hier vorhandenen, zur besseren Auffalligkeit rot markierten Code
U0000035 muss der origindre Code der Novaline Printdefinition eingetragen wer-

den, wie er unter Punkt 2 durch die Coresuite vergebenwurde ( hi e r

AU0000035
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6. Einstellungen im Beleg

PAINOVALINE

GenerateScript editieren EEEEEESTNNNNN Definition of Curencylf [...| :

Mit dem Script wird, sobald ein Druckvorgang als Druck, als Fax oder als E-Mall
ausgelost wird, der NovalineEventHandler angesprochen, der seinerseits den
Druckvorgang auf den Novaline Archivator und damit den Archivierungsvorgang

auslost.

(Siehe Punkt 5: Scripte: GenerateScript)

Zuletzt muss die Einstellung im zu archivierenden Beleg erfolgen. Dort muss in der zuge-
horigen Printdefinition zu dem verwendeten Dokument die Zuordnungim Fel d AFr ee Te
mit dem Buchstaben (siehe Punkt 3) erfolgen, der die bestehenden Druckvorgange dar-

stellt (hier

Beispiel Angebot:
Tragen Si
handenen Druckvorgang vergeben hab e n (

“ Verkauf

I 0D EENDNDNDEUNER NERN

]

Angebot

Kundenauftrag

Lieferung

Retoure
Verkaufsanzahlungsanforderung
Verkaufsanzahlungsrechnung
Ausgangsrechnung

Ausgangsrechnung und Zahlung

Belegerstellungsassistent
Belegdruck
Mahnassistent

Umsatzberichte

Einkauf

1 Geschiftspartner

Bankenabwicklung

Lagerverwaltung

e

ANf)

m Feld AFr

Printdefinition

ee Text

i - den Bucrhst aben
hier ANM):

Bezeichnung | alesQuotation(DOC)| P Code | TOODDDIL [ Druck nach Speichern Druck
Formtyp 143:5ales Quotation b Email
Sprache FremDocument - [] Ms word [ Fax
Taste No Key - [ MS Exesl FOF
Dok t Definttion ¥ Email/F=x ¥ gp | Status |Active T
# Layout Kopien Kopien M. Fres Text Export Dateiname  Sprache
1  DOC : Document DIN (DOCDO0IE) i v N SELECT ‘[@TDO000! v|a

-

»
2 e g4 o 8
ol A '

Abb. 5.62
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7. Scripte

End If

CommonScript

Dim depth As Integer

Dim footerStartPage As Integer = 0
Dim maxltemPricePage 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.Ul.Components.Menultem = SwissAddonFrame-
work.Ul.Components.Menu.MainMenu.Menultems("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
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5.3.1.4 Dokumentenmanagement

beverzeichni sgei k°nnen

Sie eine Pfadangabe pro hsgabeversichnisse | Ubergabeparameter |

Dokumentenart zum Aus- # Dokumnenterart Ausgabewerzeichnisse []

checken einzelner Doku- | [t angebotskakulstion > :

mente durchfihren (siehe | |2 |angeter =

Archivansicht). 3 [ angebot objekte =
ﬂAuFma:s Objekta [E

Die  Dokumente  werden | ¢ |y denatirag =

dar_m In diesem_ Verzeichn_is . [ =

Zwischengespeichert.  Die |07, . = L=l

Pfadangabe kann auch
wieder riickgangig gemacht || ok || abbrechen
werden, indem Sie den But-

ton | #. driicken.

I n di esem Re-i
beparameteri,

)okumentznmasacg=nient Einstellungen

VerSChiedene optionen Ausgabewerzeichnisze I Ubergabepatametar I
tbernehmen .
— = Adreszquelle 2e%adrOuelled et Eeizpiel: #%%AdrQuslle®:%:
| Beizpiele dbernehmen Adressnummer A drHr 996 Ewispiel: %% adrMrasE
dle dann Spater in der Do_ [RETHTNE Eeizpiel: $%MNarne 19595
. Marmez Beizpiel: 3%Mame2%%
kumentenvorlage im Feld | s Bespiel: 96965t 2552966
AFel dernAa zu fijmden sind. Bieispiels 943 PLI %%
Otk Beispiel: %Ok %
Diese kdnnen S|e dann mlt Tagesdaturn Eeispiel: % Daturn®h
. Dokurmentzn-rHr, Eeispiel: #%0akurmeantanbresss
der reChten MaUStaSt? wie- Dokurmentenart Eeizpiel: #%%Dokumentanarts
derum per ADralg and Droph
verfahren in das Bearbei- Esizpicle Shemehen
tungsfeld hineinschieben.
| Ok | | Abbrechen |

Seite 45 von 129



I n dem Ber einc
tenvorl agein k?9
individuellen Dokumente er-
stellen. Hierzu missen Sie
zuerst den Button in der
L e i s Hiezufugéni [
betatigen.

Von nun an kénnen Sie lhre
Dokumentenvorlage  nach
(Datentyp, Dokumententyp
und Dokumentenart) selek-
tieren.

T
Dokunve wenvorlage

ol € N S|

Dokumententyp
Cokumentenart
worlage

Dokume

\orlagenbeschreinbung

Felder

PAINOVALINE

S e el =l

SeatDokmmertenarts
| m Ber BokwmentenA |
vorlagefi geben S|xE=% dann
den Namen fur die Doku- g

<

mentenvorlage an. —
| m F ¥drlabenBeschreibungii geben Si e ibang dee DoBumanterdvaorlagen an.
| m Fé&dlddri Abaflen sich jetzt die Einstell unegen
ment Einstellungaeni ¢(bernommen h

Diese kdnnen Sie jetzt per Drag and Drop verfahren in das Bearbeitungsfeld reinziehen.

Die Bespi el e i
tungsfeld.
Und anschliecCe

m Fel d

nd

AFel der A

k1l ickenmng&mn @ Hnafigef

zi ehen Si e i-mi

den Button
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Bei der Dokumenten- CTTe TR e
bearbeitung kdnnen Sie Do- |E4R SHRE
kumente erstellen und bear- [eiieces == T Tahoms - ~BIZu ABREES

Dokumentznart - A

beiten. Hier konnen Sie auch  |ekumsisere.

Dokumentendatum

erstellte Dokumente direkt [euesnomain

. . Adressauelle SAP_SBODemoDE hd
ins Archiv ablegen bzw. dru- | B
cken. ez
Strafie
PLZ-Ort
Sie gehen wie folgt vor: re— .
= -
. . Wiolltext
Zuerst selektieren Sie lhr el WETETIE
Dokument mit den gege- =

benen Optionen wie z.B (Da-
tentyp, Dokumentyp, Doku-
mentenart usw.) Jetzt kon-
nen Sie das Dokument Dru-
cken/Archivieren.

Hierfur klicken Sie auf das . 2=k | Symbol. Das Dokument wird automatisch ins Archiv
abgelegt und zudem extern auf den angewahlten Drucker gedruckt.

Dies ist der Vorla

genbrowser den Sie

bel der Doku mente— T T\:os:\agenname iesieichnung RECHNUNG ~
bear-beitung als Muster G

B : kverbindung:
SymbOI R J flnden Musterstrasse 17 g:r’;m:rrzl;:n;n:heine
Wenn Sie auf das 48431 Rheine [BLZ 700 400 41) 33 57 555

. - Telefon: 05971 96-00 Deutsche Bank Rheine
Symbol klicken offnet Telefax: 05971 96-01 [BLZ 700 700 10) 16 78 330
sich der Vorlagen-
browser.

Muster GmbH . Musterstrasse 17 . 48431 Rheine ‘

Musterfirma GmbH

Am Musterweg 13

Hier kdnnen Sie lhre el e
bereits erstellten Do-

A Ihre Auftrags-Nr. 12354 18.05.2010 lhre PIN-Nr.
kumente Wleder an- Unsere Kommissions-Nr. 167563 Lieferschein Nr.
rufen und |n der DO_ 007094635 Kunden-Nr. 776573 Rechnungsdatum

. 18.05.2010 Rechnungs-Nr. 13452
kumentenbearbei-
tung bearbelten |Pos-|‘+r ‘ Bestel\-Nr.W%renbueichn'mg
Bestellmenge Restmenge Liefarmenge Preis
MWSt-%6 Gesamtpreis (o, MWSt)
[1 [111242 GHHB DIP SCHALTER] 500 [o [500
1,6500 19,00 19,00 825,00 6,00 v
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5.3.1.5 Dokumente auschecken
Nach Erstellen einer Dokumentenvorlage (siehe 5.3.1.4 Dokumentenmanagement) kénnen

Sie im Menu unter Dokumentenmanagement>Dokumentenbearbeitung lhr erstelltes Doku-
ment bearbeiten und archivieren bzw. drucken.

Dokumentenbearbeitung

_ u
B4R FEHGEGS
Datentyp Adresse T arial Marrow |12 U A |(hE== =i iEE
Dokurnententyp = Interne Belege il - - EQ =1 — T T T
Crokumentenart = Terminbestitigung hd S
Drokurnenten-Hr, EEESE aNOVAI I
Drokurnentendaturn 04.11.2010
Adressinfarmation
Adreszguelle SAP_SBODemoDE b Movaline
Adressnurnmer L1000z =] Birk
Adreszzuchwort irerner Richter = ITKer
Marmel ‘ifermer Richter 434
Marmne2 H
Stralie Schlesischer Platz 1 Wemer Richter
FLZ-Or 01109 Dresden Schlesischer Platz 1
tolltext 01108 Dresden
Tlanel| h Automnatisch I
[4] Rheine,0

lhre Ansprechparner. Cur
B 05971 /8680, Fa:

Terminbestatigung

Sehr geehrier Herr Richter,

schdn, dass es mit unserem Gesprachstermin so schnell geklappt hat. Wie telefonisch vere
treffen wir uns am Montag, 13. Dezember 2010, urn 10.00 Uhr

bei lhnen an der

Die gewinschten Unterlagen bringe ich zu unserem Treffen ebenso selbstverstandlich mitw
Gipfeli zumn Kaffee.

leh freue mich auf unser Treffen und winsche lhnen bis dahin eine schéne Zeit.
] 3 ¥

Wenn Sie jetzt auf den Button Drucken dricken. Wenn Sie vorher in den Stammdaten kei-
nen externen Drucker eingetragen haben, erscheint das folgende Fenster.

Die Meldung fragt Sie ob ein Drucker ausgewahlt werden soll.

Movaline Archivierung

In den Starnmdaten worde Fir den Ausdruck des Dokurnantes kein Drucker singetragen., E)

Soll ein Drocker auzgewihlt werdan?

Wenn Sie auf AJAA dr ¢cken
kdnnen Sie dann den Drucker auswahlen.

°ffnet sich der

Seite 48 von 129

Wi

ndo



E‘:;Ll PAINOVALINE

Wenn Sie auf A N e ¢int das fdigende Kemster. Biess Mdidung fragt Sie ob
das Dokument ohne einen externen Ausdruck gedruckt werden soll.

Movaline Archivierung
Soll das Dokurent ohne Ausdruck. gespeichert und singecheckt warden? Ej
| la | | i |

Wenn Sie auf AJan klicken wird das Dokument nu

Das folgende Fenster zeigt Innen, dass das Dokument eingecheckt bzw. archiviert wurde.

Dass das Dokument gedruckt bzw. archiviert wurde kénnen Sie auch dem grinen Feld
Dokurnent worde gedrucktfarchiviert entnehmen.

Dokumentenbearbeitung

[ 9 =HES Dokument wurde gedruckeiarchiviert
Datentyp Adresse T ArialM - 12 +~ B F U A . == = 1= i iE i=
Dokumententyp =p Interne Belege - i Harraw = - E‘_’ == = == s
Daokurmentenart = Terminbestitigung v ~
SINOVALL
Drokumnentendatum 04,11,2010
Adressinfarmation
Adressquelle SAP_SBCODemalDE > Monvaline
Adressmurnmer L10002 [= .
Adresssuchwort \iterner Richter = Birker
Marme1 rerner Richter 454!
Marmez .
Strafie Schlesischer Platz 1 WWemer Richter
PLZ-Ort 01109 Dresden Schlesischer Platz 1
Wolltext 01109 Dresden
Manuell | Automatisch |
(] Rheine,0
lhre Ansprechpartner: Cur
'/ 05571 S 8850, Fa
Terminbestatigung
Sehr geehrter Herr Richter,
schan, dass es mit unserem Gesprachstermin so schnell geklappt hat. Wie telefonisch were
treffen wir uns am Montag, 13, Dezember 2010, um 10.00 Uhr
beilhnen an der
Die gewlnschten Unterlagen bringe ich zu unserem Treffen ebenso selbstrerstandlich mitw
Gipfell zum Kaffee.
L "
=g b3
et
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Nach dem archivieren des Dokumentes wechseln Sie im Menu unter Archivansicht. Hier fin-
den Sie Ihr archiviertes Dokument wieder.

Dokumentenanzeige
= =] z
HJJV@E@%H E@@@@ Cokumente 1 von 2
# Adressnummer | Adresssuchwart Mamel Mamez - 5 - — - - E3
i &l [1]it i ® @® [o2n] B [
1 WF0000 VAN PLC WAM PLC i # I - i [+
2 L10002 ‘Werner Richter irerner Richter 5 |:|
3 L10002 ‘Werner Richter irerner Richter
4 L10002 ‘Werner Richter irerner Richter i A
13 L10002 ‘Werner Richter irermer Richter
E 42000 CIT Beratungshaus CIT Beratungshaus
Novaline IT GmbH
Birkenalee 177
48432 Rnzne
Werner Senier
Schiesischer Pz 1
01109 Dresgen
Fheing,04.11.2010
rre Ansprecnpares: Cumsl Saser
& 03071/ 5550, Fax: 855-290
Termintest&igung
Sehr geanner Her Ricnsr,
=cndn, dass es mitunserem Gespracnsermin 5o scinsl gekEpat nat Wie ielefnscn vereinoart
wreffen wir uns am kontag, 13. Dezember 2010, um 90,00 Uhr
e Ihnen an ger
Die gewilinschten Umeniagen bringe ich 2u unseram Tresen ebenso selbsversiandicn mit wie frische
Gipiei zum Katee
ich frews mich auf unser Treffen und wiinsche Ihnen bis danin eine schine Zeit.
Mt freundiichem Gruk
NOVALINE Informatonstecnnoiogie
Cumal Baser
K1 | [+
v

Hier befinden sich jetzt zwei Dokumente Pokuments 1van 2

Das erste Dokument ist in pdf umgewandelt worden und ist Pekuments 1wan 2

4 [e) Mit den Vorwarts/Riuckwarts Button kdnnen Sie die Dokumente wechseln.

[ Mit dem Button kdnnen Sie die letzte Seite aufrufen.

Mit dem Button kdnnen Sie die erste Seite aufrufen.
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Das zweite Dokument ist das eigentliche Dokument aus der Dokumentenbearbeitung und ist
Dekumente 2wen 2. Hjar pefindet sich auch das Symbol fiir das Auschecken der Dokumente.

Dokumentenanzeige

SurEeOERYHE @ 0y @ ol 4R e Dekumants 2 van 2
# Adressnumrner | Adresssuchwaort Mamel Mame2 B“- u ﬁ '=Iv'
1 WFOO00 WAM PLC WA PLC
H L10002 Werner Richter ierner Richter Arial Marrow =|i= rB I 1 é E’.J =EE=E=E Tz i £
E] L10002 Wierner Richter wierner Richter 2
4 L10002 Wierner Richter Wferner Richter a N OVA L
5 L10002 Werner Richter ierner Richter
E 42000 CIT Beratungshaus CIT Beratungshaus
Mowali
Birk
4z
Wemer Richter

Schlesischer Platz 1
01109 Dresden

Rheine

lhre Ansprechpariner. C
B 05971 /8680, F

Terminbestatigung

Sehr geehrter Herr Richter,
schén, dass es mit unserem Gesprachstermin so schnell geklappt hat. Wie telefonisch ve
beilhnen an der

Die gewinschten Unterlagen bringe ich zu unserem Treffen ebenso selbstverstandlich mi

lch freue mich suf unser Treffen und wilnsche |hnen bis dahin eine schéne Zeit

Kl I I[»]
. ,

e

B
g Dieses Symbol befindet sich in der Toolbar. Wenn Sie den Button betétigen und vorher
kein Auscheckverzeichnis festgelegt haben, erscheint folgende Meldung: (Kein Verzeichnis
angelegt/Administration/Dokumentenmanagement)

Das bedeutet dass Sie zu-

erst ein Verzeichnis fir das
Auschecken der Dokumente fusgabeverseichrisse || Ubsrgabeparameter |
festlegen missen. Das ma- #  Dekumentenart Ausgabenverzeichnisse =]
chen Sie unter dem Meni- | |* Ak Ciihuschecken B [x]
punkt A Do kad ﬁ‘?”?‘”é nm CiAuschecken B el
nagement/ Ei nst|edPTUHEend. € \Auschecken B
ﬂ.ﬂ\uﬁ‘nass Obijekte Cihyuschecken [E
ﬂKundenauRrag Ciyauschecken [E
ﬂ-‘\usgangsrechnung CiyAuschecken 8]
7 | Ausgangszahlungen Ci\Auschacken = 1
g |Be tandsumlagerung Cihvauschecken = ’T‘El
[ or ][ abbrechen
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B Wenn Sie auf

di

PAINOVALINE

esen Button dr¢cken erwschei

chenni. nén SerdenkPfad flr das Auschecken der Dokumente festlegen.

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

' Nachdem Sie den Button betéatigt haben erscheint das folgende Fenster.

Hr konnen Sk dam n cas gele

Feld lhr Bearbeitunsgrund einfligen
und anschlielRend bestatigen Sie Ih-
re Eingabe mit der OK Taste.

Adressnummer L1000z

Marne 1 ierner Richter
Marme 2

Strasse Schlesischer Platz 1
PLZ Crt 01109 Dresden

Ezarbeitungzgrund |

Ok || abbruch | /ﬂ

Nun erscheint in der Anzeige ein Rotes Symbol. EEEEEEEEAMN Das bedeutet dass das
Dokument erfolgreich ausgecheckt wurde.

Dokumentenanzeige

S«uVvEROEEYHE

# Adressnummer  Adresssuchwort Mamnel MNamez

1 L10002 Wierner Richter ‘Werner Richter

2 WFO00D WAM PLC WAM PLC

3 L10002 Wierner Richter ‘Werner Richter

4 L10002 Wierner Richter ‘Werner Richter

5 L10002 wierner Richter werner Richter

3 42000 CIT Beratungshaus IT Beratungshaus

[l I

GBI = I T R R
FHBLES

Arial Marrow == B I U A BEEE ZiZiEE

Dokuments 2 won 2

T L

Rhein
lhre Ansprechpartner. C
/05971 /8680, |

Terminbestatigung

Sehr geehrier Hen Richter,

schén, dass es mit unserem Gesprachstermin so schnell geklappt hat. Wie telefonisch v
bei lhnen an der

Die gewinschten Unterlagen bringe ich zu unserem Treffen ebenso selbstverstindlich m

lch freue mich auf unser Treffen und wiinsche lhnen bis dahin eine schéne Zeit.

Mit freundlichem Grul
NOVALINE Informationstechnologie

Curnali Baser
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® Ebenso zu sehen ist nun das Symbol Word. Wenn Sie auf das Word Symbol klicken
offnet sich Ihr Dokument im Word. Hier konnen Sie nun Anderungen im Dokument
vornehmen. Nach den Anderungen missen Sie lhr Dokument wieder einchecken.

E Dieses Symbol st e ht fer ADokument e i nynba bekaiganm .

wird das bearbeitete Dokument wieder eingecheckt.

Nun erscheint das folgende Fenster. Hier haben Sie vier Optionen.

DokumentenbearbeitungSpeicher

aLabelDokumentenbearbeitung

@) iSpeichern, drucken und einchecken

() Speichern zur weiteren Bearbeitung
I:::I Speichern und beanden
Il Enchecken ohne Eearbeitung

| Ok || Abbrechen |

Wenn Sie sich fur 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 Termindnderung vom dem 13. Dezember wurde auf
den 14. Dezember geandert.

Dokumentenanzeige

= = =] = [ = [
SuvVEReOEE2YHE GEREER = T R RS Bt f v &
# Adressnummer | Adresssuchwart Mamel Mame2 i - P
- - BB & el iee s Ed
1 L0002 Siferner Richter Wierner Richter i i & W
z L10002 verner Richter Werner Richter . I:l
E} W70000 WAN PLC AN PLC
4 L10002 “erner Richter Werner Richter fi ~
5 L0002 ‘ermer Richter Wderner Richter
5 42000 CIT Beratungshaus CIT Beratungshaus
Novaline IT GritH
Eirkenalles 177
46432 Rheine
Warnar Fichter
Schlesischer Plaz 1
01108 Dresder.
Rheine 04.1.2040
e Ansprechpariner: Cumali Baser
& 05371 | 863-0-, Fan: 858-200
Terminbestitigung
Sahr geshtter Her Richter,
schin, dass es mit unserem Gesprichstermin so schnel gekiappt hat. Wie telefonisch versinbart
treffen wir uns am Montag, 18 Dezember 2010, um 10.00 Uhr
bei lhnen an der
Die gewiinschten Lincerlagen brings ich zu unserem Treffen sbenso selbstverstindlich mit wis Fische
Gipfeli zum Kafiee.
ich freue mich auf unser Treffen und wiinsche lhnen bis dahin sine schine Zait
Mt reundlichem G
NOVALINE Informationstechciogie
Cumali Baser
K1l I
w

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 fur bereits im Datei-
system abgelegte Dateien zu starten 6ffnen Sie die
Novaline Archivierung. Wahlen Sie hierzu aus dem
SAP Business One®-Menii die Novaline Archivierung,
Dokumenten-Archivierung, Dokumenten-Ablage
(Abb. 5.68).

Der Dialog Archivierung wird gedffnet (Abb. 5.69). Be-

tatigen Sie die Schaltflache Suchen im un-
teren, rechten Bereich. Der Dateibrowser wird ge-
offnet. Wahlen Sie das gewiinschte Dokument/ die
gewunschte Datei aus. In der Klappliste im Feld Datei-
typ konnen sie die Dokumententypen PDF, TIFF,
JPEG, BMP, WAV, AVI| auswahlen. Diese Dokumente
werden als PDF in dem Archiv-Dialog angezeigt und
auch entsprechend abgelegt. Bestéatigen Sie lhre

Auswahl mit (")ffnen. Sollten Sie ver-

sehentlich eine Datei geladen haben, die Sie nicht ar-
chivieren méchten, wahlen Sie die Schaltflache

Abbrechen| #bbrechen | Bestatigen Sie den nachfolgen-
denDialoga So | |  diérung b&endehund das Do-

kument verworfen werd e mib J.

Deutsche Derna Mau
manager [2006-6]

anonCERYeLFBOERON 0D

Maodule |

DrrageRelate |
Administration
Finanzwesen
Opportunities
Verkauf

Einkauf
seschiftspartner
Bankenabwicklung
Lagerverwaltung
Montage
Materialbedarfsplanung
Service

Personal
Berichtauswahl
Archivierung
Dokumenten-Yerwaltung
Drokumenten-Ansicht
Dokumenten-Ablage

Dokumenten-Scan

Benutzerrnend |

PAINOVALINE

[ER[3]

[En[]

Abb. 5.68
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Der Dialog wird

geleert und Sie
kénnen erneut
ein Dokument

aus dem Datei-

system suchen.

Wenn Sie ein
Dokument zum
Archivieren
gewahlt
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.

Dratentyp Adresse
Dokurnententyp
Crokurnentenart
Crokurnenten-Hr,
Crokurnentend aturm
Adreszinformation
Adrezzquelle SAP_SBCODemoDE
Adresznummer

Adreszzuchwort

Marnel

Marnez

Stralie

PLZ-Ort

Wollkext

Fanuell h Autormatizch .

kein Dokument vorhanden !

Suchen | | Abbrachen

Abb. 5.69

Y : i

Datentyp Adresse A ‘—‘ o 8 ]
Dokumententyp = Ausgangsbelege-Post v @ i (1] i1 e e | #1,1% |~
Dokumentenart &9 Angebot ¥ -
Dokumenten-Nr, 1 \ v
Dokumentendatum 12,10.2010 -
Adressinformation &
Adressquelle SAP_SBODemoDE v
Adressnurmmer C42000 =
Adresssuchwort CIT Beratungshaus =
Namel CIT Beratunashaus
Name2
Strafie Jahnstr, 65
PLZ-Ort 60318 Frankfurt am Main
Volltext
Manuell i Automatisch .
Musikbox| [a]
v
[i ‘ Archivieren ‘ |A_ktua|isieren | [ Abbrechen ’

Abb.5.70
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Alle anderen Formate lassen sich ebenfalls archivieren. Diese werden als Verknupfung ein-
gefugt Abb. (5.71).

Dratertyp Adresze x
Dokurnententyp = Interre Eelege x
Crakurnentenart hl
Crakurnenten-rr,

Crokumentendatum 12,10,2010

Adressinformation

Adrezszguelle SAP_SECDemolDE *
Adressnummer =
Adrasssuchwort =
Mamel

Marnez

Str alie

PLZ- ok

wallbext

Faruel] h Automatisch I Das Dokurnentenformat kann nicht angezeigh werden,
Handbuch Sie kdnnen das Dokurment mik sinemn externen Programm ausfibren,

Crokumentation
Archiv.One Dokurnent + Handbuch Archiv.One_Wo02.016_neus Formatierong.doc

Wooz.01e

]

E Aktualisieren | | Abbrechen

Abb. 5.71

Im ersten Feld Datentyp wahlen Sie aus, ob Sie zum Artikel oder zu einer Adresse archivie-
ren mochten.

Im zweiten Feld Dokumententyp wahlen Sie die gewiinschte Bezeichnung aus der Liste El.
Ein erneutes Offnen der Listbox & ermoglicht Ihnen eine Korrektur Ihrer Auswahl. Dieses
Feld ist ein Pflichtfeld (A ).

Im dritten Feld Dokumentenart wahlen Sie eine weitere Bezeichnung aus. Ein erneutes Off-
nen der Listbox & ermdglicht Ihnen eine Korrektur lhrer Auswahl. Dieses Feld ist ein Pflicht-
feld.

Sollten die gewlinschten Bezeichnungen unter Dokumententyp und Dokumentenart nicht
verfligbar sein, so kdnnen Sie diese in der Dokumenten Verwaltung im Menl Stammdaten
definieren (A Kapitel 5.2.3).

Der Pfeil vor dem jeweiligen Feld = ermdglicht eine Korrektur bzw. Neuaufnahme, falls die
Applikation Novaline Archivierung zuvor gestartet wurde.
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Hinterlegen Sie in dem Feld Dokumenten-Nr. den gewunschten Wert. Das Feld ist auf 10
Zeichen begrenzt und erlaubt alphanumerische Eingaben. Diese Information kann bei einer
spateren Suche herangezogen werden. Dieses Feld ist ein Kannfeld (A ).

Unter Belegdatum tragen Sie das Datum des Beleges ein. Das Format ist TT.MM.JJJJ. Die-
ses Feld ist ein Pflichtfeld. Das HdkteuealgledeDa tunr
Ihre Eingabe mit der Tabulator-Taste bestétigen.

Der Bereich Adressquelle listet alle zuvor definierten Datenbanktabellen des gewahlten Da-
tentyps. Die als Standard definierte Tabelle wird hier bereits angezeigt. Aus der Listbox ¥
kénnen Sie jedoch eine andere Adressquelle auswéhlen. Sollte hier keine Auswahl zur Ver-
fugung stehen, wenden Sie sich bitte an lhren Administrator. Wichtige Informationen hierzu
finden Sie auch in Kapitel 5.2.2.8 Administration, Datenbank.

Bei gewahltem Datentyp Adresse:

In dem Bereich Adresssuchwort oder Adressnummer  Adresauels GARNSESEEmoN -
kénnen Sie auf den Adressstamm der unter Adressquelle ir:ﬁte:i“&'ﬂma“m O :

P . . eyt . . rlikelquelle — ermo_| *
gewahlten Tabelle zugreifen. Hierzu betatigen Sie die |avikeiommer 51000 =

Artikelsuchwart Fahrrad [=

Schaltflache Auswahl[=!. Es wird in die Adresssuche ver- |,/ icb == E—
zweigt. Mit Doppelklick oder Uber die Schaltflache Aus- |arikebezichnnez

Artikelaruppe 03 Handelzware

wahlen |&uswiblen | wird der Datensatz in den Archiv- etk
Dialog ibernommen. Sie kénnen hier die Adressquelle Abb. 5.73
jederzeit andern. Hierzu klicken Sie auf den Pfeil ¥ neben der Adressquelle.

Bei gewéhltem Datentyp Artikel

In dem Bereich Artikelsuchwort oder Artikelsuchwort kénnen Sie auf den Artikelstamm aus
der unter Adressquelle gewaéhlten Tabelle zugreifen. Hierzu betatigen Sie die Schaltflache
Auswahl[=.. Es wir in die Artikelsuche verzweigt. Mit Doppelklick oder tber die Schaltflache

Auswahlen | &uswitlen | wird der Datensatz in den Archiv-Dialog Gbernommen. Sie kdnnen die
Adressquelle jederzeit andermn. Hierzu klicken Sie auf den Pfeil ¥ neben der Adressquelle.

Wenn Sie mit benutzerdefinierten Felde r n ar bei t en ( iBenutkdeeér)t veet- 5. 2. 2
den diese unterhalb Adress- bzw. Artikelinformationen angezeigt. Tragen Sie hier die ge-

wunschten Kriterien ein. Die hier in den Benutzerfeldern eingetragenen Werte kénnen eben-

falls bei einer spateren Archivrecherche herangezogen werden.

Im unteren Bereich Schlagworter kdnnen Sie beliebig viele Informationen fiir eine spatere
Volltextr e cherche hinterl egen. Hi Manzellh .a kt i vi eren Si e

W Falls Sie eine Kette von Wértern als ein zusammenhangendes Schlagwort nutzen

me chten, verwenden Sie bitte folgende Trennze
(O, APunktdl punkt AADo:p)p. Ein ALeerzeichenid oder
ni cht geeignet . (Beispiel: Si e m° chten ALi €
hinterl egen, dann schreiben Sie z.B. ALiefers

Wenn Sie alle Eingaben getatigt haben, klicken Sie auf die Schaltflache Archivie-

ren| ~shivieren | Diese Schaltflache ist nur aktiv, wenn Sie alle Pflichtfelder ausgeftllt und ein
Dokument aus dem Dateisystem ausgewahlt haben. Das Dokument wird ins Archiv gedruckt.

Sie konnen jetzt das nachste Dokument Uber die Schaltflache Suchen | Suchen | ins Archiv
aufnehmen oder die Anwendung mit Abbrechen | #Ebrechen | heenden.

Seite 57 von 129



w PAINOVALINE

5.3.3 Dokumentenarchivierung tber Dokumentenscan

Neben den von lhnen erstellten und abgelegten elektronischen Daten, haben Sie mit dem
Modul Dokumentenscan die Moglichkeit, Dokumente, die auf dem herkdmmlichen Weg per
Post oder Fax bei Ihnen eingehen, tber den Scanner zur archivieren. Hierbei kénnen 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 Verfligung. Diese kdnnen 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 Uber 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, 6ffnen Sie den Dialog Wareneingang (Bestellung) aus
dem Menu Einkauf. Im unteren Dialogbereich finden Sie die Schaltflache Scannen

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

Dokumentenscan

Crokurnentererlinkung [= Anzahl Dokumente 1
Diatentyp Adresse  ale -
® F L By L
Dokurnententyp =5 Ausgangsbelege-Fost B = | K a8 | P 2|4 v (B e H i %
Dokurnentenart = Eingangsrechrung - — ¥ -
Dokurnentendaturn 28.10.2010 i Pt
Scancode
Adressinformation ey :3 |
Adreszquells SAP_SECDemoDE il Freu Lugs Grabsski ol
Adressnummer 40000 [= G plaaily
Adresssuchwort Biiroausstatter Mayer = 45437 Ahaina A7
Marnel Biroausstatber Maver
Marne2
Stralie Eerliner Allee 50
PLE-Ovt 40212 Duisseldarf RECHMUNG
ollbext Ih- Gestellurg v 140697
Manuell h Autornatisch I
EI Pus. kel Merge Sezelchiung E-Fralz  CGasany
[ mooaF A cantinsniager A0 ORE BAAEE
Z-Surmire imEon
Sl 18 T4n T
Sieasml 40,500
Freigabe fir Banutzer =+ DEFALLT il f
Dokurentenfreigabe J
Scandokunent suchen II Scanprofile = Standard i Scannen | | Archivieren | | Aktualisieren | | Abbrachen |

Wahlen Sie im rechten Bildschirmbereich das gewilinschte Scan-Profil aus (falls hinterlegt

1 >Kapitel 5.2.2.3 Dokumentenscan). Sie kénnen dieses lber die Navigationsleiste ~lim
Feld Scanprofile durchfiihren. Mdchten Sie ein neues Scan-Profil hinterlegen betéatigen Sie
die Schaltflache mit dem Pfeil=#.

Seite 58 von 129



;\:;7 PAINOVALINE

Weitere Informationen zur Neuaufnahme eines Profils finden Sie in Kapitel 5.2.2.3 Dokumen-
tenscan.

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

Betatigen Sie danach die Schaltflache Scannen . Das Dokument wird unter Be-
ricksichtigung lhres Scan-Profils eingelesen. Ihr Dokument wird in einer Miniatur leiste
angezeigt. Es erfolgt keine Verzweigung in lhr Scan-Programm.

Sollten Sie kein Scan-Profil nutzen, betétigen Sie direkt den Button Scannen. Es wird in lhr
angeschlossenes Scan-Programm verzweigt. Filhren Sie das Einscannen lhres Dokumentes
durch. Sobald das Dokument eingescannt ist, wird das Scan-Programm geschlossen und es
erfolgt ein Rucksprung in das Modul Dokumentenscan.

Erganzen Sie im linken Bereich lhre relevanten Eingaben, wie benutzerdefinierte Felder und
Schlagworte zu Ihrem Dokument. Wéhlen Sie mit einem Doppelklick das Dokument aus

und bestatigen Sie die Schaltflache 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 fir die
Ablage vorgemerkt. Das Dokument erhalt einen tirkisfarbenen Rahmen. Werden mehrere
Seiten zu einer Adresse abgelegt, sind nacheinander die jeweiligen Seiten mit einem Dop-
pelklick auszuwahlen. Die bereits flr die Ablage vorgemerkten und markierten Seiten
erhalten einen roten Rahmen in der Miniaturansicht.

Wenn Sie in lhren Grundeinstellungen eine automatische Dokumentenauswahl geschlisselt
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 ﬂ betatigen, kdnnen Sie das Do-
kument anderen Benutzern freigeben.

WennSieaufdiesesSymboIMl (AScandokument suc heni) khicken,
tenrecherche. Hier kénnen Sie Inre berei t s archi vierte AScandokumente
Archiv i_Dokumentenrecherchefi ) .
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5.3.3.2 Scannen Uber die Applikation Novaline Archivierung

e e oo Sear Mo
von Archiv.One Uber Start,

Alle Programme, Novaline

Dokurnententyp

= Eingangsbelege-Post

. . Dkl terart = Liefe
Software, Novaline Archi- | cowmentertr. o1
vierung, Dokumentenscan. | Zermeniensstn
S|e konnen d|e Nova“ne Ar- Adrezsquelle SAP_SBODemo_DE
.o . Adressnummer S1003
Ch|V|erung aUCh dll’ekt aus Adrezszuchwaort Ball Geiger &G

Anzahl Dokumente 15

SAP Business One® heraus | rud:

starten. Wahlen Sie hierzu | &2 v
im SAP-Hauptmenu Archi- | reld4

vierung, Dokumenten-Scan. | ~%°

Die Archivierung wird ge-

startet. Es wird ein eigener | ;o e

Dialog zum Scannen ge6ff- | =i RS-

net (Abb.5.75). Im linken

Bereich geben Sie die fUr | optionen

die Archivierung und spéte- UD"MDDWC“ L E-mai

re Recherche relevanten

Kriterien und Informationen
ein. Im rechten Bereich Abb. 5.75

werden die eingescannten

Dokumente in Miniaturansicht gezeigt und das jeweils aktivierte Dokument in gezoomter An-
sicht dargestellt.

Adressinformation

LT PSRRI PO I ST DR T |

Wahlen Sie im rechten Bildschirmbereich das gewlinschte Scan-Profil aus (falls hinterlegt

1 >Kapitel 5.2.2.3 Dokumentenscan). Sie kbnnen dieses Uber die Navigationsleiste = im
Feld Scan-Profil durchfiihren. Mdchten Sie ein neues Scan-Profil hinterlegen betétigen Sie
die Schaltflache mit dem Pfeil=#.

Weitere Informationen zur Neuaufnahme eines Profils finden Sie in Kapitel 5.2.2.3 Dokumen-
tenscan.

Betatigen Sie danach die Schaltflache Scannen . Das Dokument wird unter
Berlicksichtigung lhres Scan-Profils eingelesen. lhr Dokument wird in einer Miniaturleiste als
Piktogramm angezeigt. Es erfolgt keine Verzweigung in ein Scan-Programm.

Sollten Sie kein Scan-Profil nutzen betatigen Sie direkt den Button Scannen. Es wird in lhr
installiertes Scan-Programm verzweigt. Fuhren Sie das Einscannen lhres Dokumentes
durch. Sobald das Dokument eingescannt ist, wird das Scan-Programm geschlossen und es
erfolgt ein Rucksprung in das Modul Dokumentenscan.

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

aus und bestatigen Sie die Schaltflache Ablage . Das Dokument wird jetzt mit den
von lhnen vorgenommenen Ablagekriterien abgelegt. Die Schaltflache Ablage ist erst aktiv,
wenn alle Pflichtfelder ausgewahlt und das gewiinschte Dokument markiert wurden.
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Sie kdnnen auch erst alle IThre Dokumente einscannen und im Anschluss daran die ge-
scannten Dokumente per Auswahl den gewiinschten Adressen zuordnen und ablegen. Betéa-

tigen Sie hierzu jeweils erneut die Schaltflache Scannen .

Scannen Sie das néchste Dokument ein. Dieses wird jetzt
ebenfalls als Piktogramm mit angezeigt (Abb. 5.75).

(RS U EN TP SR IPTITS SR

Verfahren Sie hiernach bis alle Dokumente eingescannt

. Homnig! =0
sind. ot

e g e

Um die eingescannten Dokumente fur die Ablage zu mar-
kieren, gehen Sie folgendermalf3en vor:

Mit einem einfachen, linken Mausklick aktivieren Sie das
Dokument zur vergré3erten Anzeige im Bildformat, sodass
Sie dieses inhaltlich einsehen kénnen. Das Dokument er-
halt in der Miniaturansicht einen blauen Rahmen
(Abb. 5.76).

L : . : * Abb. 5.76
Mit einem Doppelklick aktivieren Sie das Dokument zur

vergrofRerten Anzeige und markieren es zur Ablage. Das Dokument erhéalt einen turkisfar-
benen Rahmen.

Werden mehrere Seiten zu einer Adresse abgelegt, sind nacheinander die jeweiligen Seiten
mit einem Doppelklick auszuwéhlen. Die bereits fur die Ablage vorgemerkten und markierten
Seiten erhalten einen roten Rahmen in der Miniaturansicht.

Wenn Sie in lhren Grundeinstellungen eine automatische Dokumentenauswahl geschliisselt
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 kénnen Sie Uber einen rechten Mausklick auf die Miniaturan-
sicht desselben l6schen. Es erfolgt eine Abfrage, ob Sie das eingescannte Dokument

I6schen wollen. Wird die Abfrage mit Ja L bestatigt, wird das Dokument aus dem
Scan-Verzeichnis gel6scht.

Im linken Bereich definieren Sie die Ablage- und Suchkriterien fur lhre Dokumente. Die von
Ihnen hier ausgewahlten Informationen, insbhesondere der Adress- /Artikelname wird bei
allen markierten Dokumenten eingetragen. Wenn Sie also zuerst alle Dokumente ein-
scannen und anschlieBend jedes einzeln archivieren méchten, achten Sie bitte darauf, dass
Sie immer nur das(die) gewlnschte(n) Dokument(e) markiert haben, welches(welche) auch
zu den im linken Bereich ausgewahlten Kriterien und Informationen gehdort(en).

Im Feld Datentyp wahlen Sie aus der Listbox Adresse -
den gewiinschten Wert aus (Abb. 5.77). Dieses |pymr? " s |
Feld ist ein Pflichtfeld.

Abb. 5.77
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Im Feld Dokumententyp wéahlen Sie aus der Listbox den [[Eekumertertye] S Engangsbelege-Fost [

gewiinschten Wert aus (Abb. 5.78). Dieses Feld ist ein |5 ™= ]

Pf|IChtfe|d Dokumentendatum Ausgangshelege-Fax H
Adressquelle Auzgangsbelege-Mail
Adresssuchwont Sineenariinlazeo R

Abb. 5.78

Die gewinschte Dokumentenart wadhlen Sie in dem S Eingangshelege-Post

b
Crokumentenart =# Bestellung L

gleichnamigen Feld aus (Abb. 5.79). Dieses Feld ist ein [o——— -
Pf“ChtfeId Drakurnentendaturn Auzgangsrechnung E
Adressquelle Yerkaufsgutschrift
Adresssuchwort Eestellung E
Abb. 5.79

Sollten die gewiinschten Bezeichnungen unter Dokumententyp und Dokumentenart nicht
verfugbar sein, so kdnnen Sie diese im Menlu Stammdaten definieren (A Kapitel 5.2.3).

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

Wabhlen Sie unter Adressquelle die gewiinschte [[aaesaee] 56P_SEODema_DE =
Datenbank aus, die die entsprechenden Adres- [gernme TS

sinformationen zu dem Beleg enthalt. Hier wird

bereits Ihre hinterlegte Standarddatenbank vor- Abb. 5.80

geschlagen. Wenn Sie auf eine andere als die vorgeschlagene Datenbank zugreifen modch-
ten, wahlen Sie Uber die Listbox &l die gewlinschte Datenbank aus.

Auswahl Adresse im Feld Datentyp:

Im Feld Adressnummer oder Adresssuchwort klicken Sie auf die Schaltflache Auswahl [=!. Es
wird in den Adressbrowser verzweigt. Wéahlen Sie die gewlinschte Adresse aus. Die Adress-
daten werden dem zu scannenden Dokument zugeordnet. Falls Ihnen die Adressnummer
bekannt ist, kénnen Sie diese auch direkt eingeben und mit der TAB- oder Enter-Taste be-
statigen. Die Daten werden dann direkt ausgelesen. Bei Eingabe eines Suchwortes wird
nach Betatigen der TAB- oder Entertaste in den Adressbrowser verzweigt. Der Cursor positi-
oniert sich an der ersten Stelle, die eine Ubereinstimmung in der Datenbank aufweist.

Auswahl Artikel im Feld Datentyp

Im Feld Artikelnummer oder Artikelsuchwort klicken Sie auf die Schaltflache Auswahl [=). Es
wird in den Adressbrowser verzweigt. Wahlen Sie den gewiinschten Artikel aus. Die Artikel-
daten werden dem zu scannenden Dokument zugeordnet.

Im unteren Bereich kdnnen Schlagworte als Suchkriterien eingegeben werden. Sie kénnen
hier beliebig viele Schlagworte eingeben.

Wahlen sie mdglichst Namen, die sich auf den Dokumentenkontext beziehen. Damit wird
eine spatere Suche nach Dokumenten erheblich vereinfacht.

Bestétigen Sie nach der Auswahl und dem Eintragen aller Kriterien die Schaltflaiche Ablage

. Das gescannte Dokument wird in der Novaline Datenbank abgelegt. Diese
Schaltflache ist erst dann aktiv, wenn Sie mind. ein Dokument zur Ablage markiert haben.
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Sobald das Dokument archiviert ist, wird es aus dem temporaren Verzeich-
nis entfernt. Das Dokument wird in der Miniaturansicht mit einem griinen Ha-
ken markiert (Abb. 5.81). Beim nachsten Aufruf des Dialoges oder wenn die
Schaltflache Aktualisieren betatigt wird, bereinigt sich die Miniaturansicht.

Die Ausrichtung der eingescannten Dokumente kann tber die Symbolleiste d
im rechten Bildschirmbereich korrigiert werden. Abb. 5.81

[ diese Schaltflache speichert das Dokument extern ab

diese Schaltflache druckt das Dokument auf einen externen Drucker
$diese Schaltflache figt einen von Ihnen erwiinschten Kommentar in das Dokument zu

®1" diese Schaltflache fugt einen von Ihnen gewunschte Stempel (Gebucht, Eingegangen,
Bezahlt) hinzu

I:I Mit dieser Schaltflache kdnnen Sie die Kommentare ein oder ausblenden

El Mit dieser Schaltflache kdnnen Sie die Kommentare in die Kommentarleiste verschieben

4

T
* T Mit diesen beiden Schaltflachen kénnen Sie die Kommentare ein- und aufklappen

& diese Schaltflache passt das Bild auf die Dialoggrof3e an

% diese Schaltflache zoomt das Bild auf Originalgrofie
+* manueller Zoom +
+~ manueller Zoom -

4% |inksdrehung 90°

IT'“ Rechtsdrehung 90°
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[ Dokumentenverlinkung
Datentyp
Dokumententyp
Dokumentenart
Dokumenten-Nr.,
Dokumentendatum
Scancode

Adressinformation
Adressquelle
Adressnummer
Adresssuchwort
Narnel

Narne2

Strafe

PLZ-Ort

Volltext

Freigabe fir Benutzer
Dokumentenfreigabe

Scandokument suchen

Dokumentenscan

=

Adresse

SAP_SBODemoDE

Manuell k Automatizch .

= DEFAULT
Setzen
i}

v

=

Kl

[

Alle

Anzahl Dokumente 1

v

S

Scanprofile

PAINOVALINE

HS (& & | ° 02 »n a S 0.

4

=l

]

= Standard

v

|g._klua|isﬁergn‘| ] Abbrechen !I

Mit Hilfe des Mausradchens lasst sich das Dokument ebenfalls vergréRern/verkleinern.

Eine automatische Dokumentenauswahl kann in den Allgemeinen Einstellungen ge-
W schlisselt werden (A Kapitel 5.2.2.3 Dokumentenscan).
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5.3.3.3 OCR Texterkennung

Fir die OCR (A)Er-

H _ Oplianen i Catenbank h Update h Signierung h Warbelegung h Warbelegung E-Mail t
kenn ung Wi rd d as OCR Wolltext-Schlagworte h Sprache h Drokumentenscan h Anmeldung h Worerfassung h Eenutzerfelder E
Modul  von  Microsoft

. . - rofi-fKleinschreibun: [w]
Office® eingesetzt. Die- | v
ses Modul steht ab der | frmstree e
VerSIon 11 (Offlce 2003) ;:::cr:;z?sl-lclge;?i?hng z:msoascc)?::odeﬁchema Ende ##v #RATLLRR
zur Verfug ung . Damlt Sie Scancodelinge 6 Scancodelinge in Zeichen, Beispiel ##4711## = 8 Zeichen
. . Scancode Ersetzungstabelle =
dieses Modul innerhally | sencode o s

Scancode eindeutig [

der Novaline Archivie- e ] U
rung nutzen kénnen, sind
die Einstellungen ent-
sprechend anzupassen. Wahlen Sie im Hauptmeni Administration und Allgemeine Einstel-
lungen. Wechseln Sie auf die Registerkarte Volltext-Schlagworte (Abb. 5.82).

Wahlen Sie aus der Klappliste Texterkennung (OCR) den Eintrag Microsoft Office. Bestéati-
gen Sie ihre Eingaben mit Aktualisieren und anschlieRend mit OK.

Die Texterkennung ist innerhalb des Moduls Scannen aktiv. Wahlen Sie im Hauptmeni Ar-
chivierung und Dokumentenscan. Scannen Sie das/die gewlnschte/n Dokument/e ein. So-
bald Sie ein Dokument zur Archivierung aktivieren (Doppelklick) wird die OCR-Texterken-
nung aktiv. Die Schlagworter werden auf der Registerkarte Automatisch hinterlegt.

Wenn die Markierung zur Ablage eines Dokumentes aufgehoben oder das Dokument aus
der Liste geldscht wird, werden alle Schlagworter dieses Dokumentes entfernt.

Bitte beachten Sie dass bei Of fice 2@®MA0 St anc
die OCR—TexterkeQnung nicht enthalten ist. Falls eine Lizenz vorhanden ist, missen
Sie dagnehADodumagi ngfi aus Oérdni ce 2007 nachinst
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5.3.3.4 Scancode T Automatischer Scanprozess

Der Scancode dient der Automatisie- [Nl AR e/l il e
rung des Scan-Prozesses. Fur die Ein-

. . . Katalog ¢ Cratenbankassistent ¢ Trigger ¢  Allgemein
richtung ist der Scancode in den All- — ' ' ,
B . L. Archivierung lf Perzanal 1 Kastenrechnung 1 Canstruction, OMNE

gemeinen Einstellungen zu definieren
( T > K a p | t@"schl@wcﬁ'tung) 1 [] Archivierung deaktivieren | Schaltfldchen-Positionen () |
Dam|t d|e Zusammenarbelt mlt den [w] Ablage-SchaltAiche anzeigen | autorn, Scanaufruf (1) |
BUSIHESS Qne-BG|egen funktlonlel’t, Drokurnenten-edinkung anzeigen
Slnd I m AN ov al I ne A d-d Qsméﬂganner-hlﬁ‘mgrFgr]ein]:eneheleg ur
t o r fbemitzee-definierten Felder fur
Dokumente anzulegen. Siehe Kapitel L. benutzerdzf, Peldname L

. 2. benutzerdef, Feldname u_
Add On Konflgurator) 3. benutzerdef, Feldname u_

4, benutzerdef, Feldnarme u_
Bevor Sie nun beginnen konnen, soll- L L L L.
ten Sie den Scancode festgelegt ha- benutzerdsf, Feld Fir Seriennummerm 1 -
b en ( T > K a pVel[S(ﬁﬂthCﬁ- 2 .benzzer::lef.ieldFLirChargennummem z v
tung) DrUCken Sle S|Ch den ScanCOde [w]iBenutzerdefinierte Felder fir Dokurnente anlegen i
aIS Etlketten aus und kleben Sle dlese [] Benutzerdefiniatte Felder fiir Produktionsauftrige anlegen
an dle Elnganngelege . [] Benutzerdefinierte Felder fiir Serviceabrufe und -wertriige anlegen
. . i [] Benutzerdefiniette Felder fiir Zahlungen anlegen

Fur emnen aUto matISChen Scan- [] Benutzerdefinierte Felder Fir Journalbuchungen anlegen
Vorgang haben Sie zwei Mdglichkei-

ten:

| Speicham || Beenden

1. Die Eingangsbelege werden vor der Bearbeitung
in BO, z.B. im Stapel eingescannt. Nach dem
Scan-Vorgang startet die OCR Texterkennung und
prift, ob ein Scancode-Label vorhanden ist.

a. Wenn der Scancode nicht erkannt werden Abb. 5.84
konnte oder nicht vorhanden ist, erscheint das
Dokument nach dem herkdmmlichen Verfahren im Browser und kann jetzt manuell
zugeordnet werden.

Drer Scancode wird mitkels OCR Erkennung gesucht,

Crokument 1 von 1

b. Wenn der Scancode erkannt werden konnte, wird geprift, 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. Betatigen Sie die Schaltflache 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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Dokumentenscan

Dokurmenterverlinkung
Cratentyp
Dokurententyp
Dokumentenart
Drokumenten-rr,
Drokumentendatum
Srancode

Adressinformation
Adressquelle
Adressnurnmer
Adresssuchwort
Marna1

Marne2

Shrafie

PLZ-COrt

ol et

Tanuell i

Freigabe Fir Bertzer

Scandokument suchen

=

Adresse

SAP_SBODermoDE

Automatisch I

= DEFALLT

)

-

-

[

Kl

Anzahl Dokurnente 0
Alle ¥

= Standard

Abb. 5.85

Scanprofile

Falls nein, wird der eingescannte Beleg temporar
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 Hauptmenu der Ar-

chivierung unter Sonstiges, Scancodes (Abb. 5.86).

1 Scancode-Wargang zur Ablage bereit,

kein Dokument vorhanden !

¥ Scannen

Aktuslisieren | | Abbrechen

#rchivierung Menii

(local) b, nl_srchiving
manager

Menii h Drag & Relate h
Administration
Stammdaten
Archivierung
Archivansicht
Datenarchivierung

Dokumentenmanagement

ToBe®s, B0

Sonstiges
E] Scancodes

[F1 Beleganalyse

Abb.5.86

Benutzermenii I

0]
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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 ausgewahlt wird, wird in der rechten Seite angezeigt. Einen Eintrag I6schen Sie,
indem Sie den entsprechenden Eintrag markieren und die Schaltflache Léschen ™ aus der
Icon leiste wahlen.

Scancodes

& v (=] B e | PP e s
=
Eintrag chne Belag I Eeleg chne Eintrag h Test Scancode I
# Scancods Scandatum Sachbearbeitar Ihr Awftrag Nr. 1 vom 14.08, d.,
1 RAAEEIZ AR 28.10.2010 15:52 manager
2 #AEEI2 AR 28.10.2010 16:29 rhanager
= |werzavesas 28,10,2010 15:37 ranacer Sehr gechre Frau Miller
4 AT 2FIEE A 28.10.2010 15:32 manager
S HHET 24965 A 28.10.2010 15:49 rhanager wir bestitigan den Eingang Threr AuftregsboesiEtgung -

den uns genannten Lisfertenmin um 2 Wachen nach hi
liefarn Sie das Matallbatt nicht wor dam 10, Movembsr
haben das Mobel vorak zu stellen,

wiclen Dank fur Ibr Werstdndnis

it freundlichen Griken

4 o

| ok | |&ktua|isieren | | Abbrechen |

Abb. 5.87
2. Die Eingangsbelege werden zuerst in BO bearbeitet, gesammelt und anschliel3end in
einem Stapel gescannt. Bei der Belegerfassung ist das benutzerdefinierte Feld Scancode
mit der Scancode-Nummerz u f ¢l Il en (Pr2afix (7T>) wund Suffix
erfassen). Sobald Sie die Schaltflache Hinzufligen oder Aktualisieren im BO-Beleg beta-
tigen, pruft die Novaline Archivierung, ob das Feld Scancode vorhanden ist und ob die-
ses Feld gefillt wurde.

a. Wenn nein, erfolgt ausschlie3lich 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 pruft, ob zu dem gefundenen Scan-
code schon bereits ein eingescanntes Dokument im temporaren Verzeichnis
liegt

i. Wenn ja, wird das Dokument aus dem temporaren Verzeichnis auto-
matisch mit den Werten aus dem aktuellen BO Beleg versehen und
automatisch archiviert. Dieses sind Dokumententyp undi 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 temporar zwischen geparkt. Die zwischen gepar-
kten Informationen finden Sie im Hauptmeni 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 I6schen Sie, indem Sie den entsprechenden Eintrag mar-
kieren und die Schaltfliche Loschen ® aus der Icon leiste wéhlen
(Abb. 5.88).

Scancodes

EgR¥
Eintrag ohne Beleg h Eeleq ohne Eintrag h Test Scancoda I

# Scancode Adrazs MHr, Adraszzuchwart Dok urnerten art

i AR11Z2 84 20000 PC wielt GrobH & ... Kundenaofrag

2 FRLIZZHE 40000 Biiroausstatter Ma..,  Kundenaufrag .

kein Dokurment worhanden |

2 A1 1244 20000 Computerhandel ... KundenaoRrag

[4]] | ]
| Ok | | Akbualisieren | | abbrechen |

Abb. 5.88

Die Schaltflache Aktualisieren pruft auf neue Eintrage und
aktualisiert die Bildschirmanzeige.

Die Schaltflache Archiv im rechten Bildschirmbereich bie-
ten Ihnen eine vorselektierte Recherche auf alle archivierten Belege
der ausgewahlten Adresse.
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Sollte der Scancode beim Einscannen des Beleges durch die OCR Texterkennung nicht
erkannt werden, haben Sie die Mdglichkeit 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. Betati-

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

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

Dokumentenscan
Drokurmentenverlinkung = Anzahl Dokumente 1
Datentyp Adrezze T oalle - 1 - F—
BT E R —— = W= - - R R SR I [E3H
T——
Crokumenteriart il 3 b s ﬂ
T e — g Frau Luise Grabowski mﬂw].
Drakurnenterdaturi Birkenallee 177
Scancade 4711
! 48432 Rheine 17.08.2010
Adressinformation
Adrassquelle SAP_SEODemoDE -
Adressnumner =
Adresssuchwort =]
Mamne 1
Marnez
Strafie RECHMUNG
PLZ-Cort Ihr Bestellung vom 14.06.07
Wallbext
Tanuell h Autarnatisch I
= Peos. Artikel Menge Bezeichnung E-Prais  Gesamt
01 4711 10 Golfschlager 37,08€ 37050€
E‘ Z-Summe 370.50 €
MwSt, 18% __ 70AD€E
Freigabe flr Banutzer =# DEFALLT * Gesamt %,ﬂ
A »
Crakumentenfreigabe J |
Scandokurment suchen m Scanprofile =¢ Standard il Akbuzlizieren | | Abbrachen |
Abb. 5.89

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