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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 (=) des erzeugten Beleges. Anders als beim
herkdbmmlichen Screenshot wird der gesamte Beleg als sog. Foto erzeugt. Und zwar unab-
hangig seiner Gro3e. Sie kdnnen ganze Dokumentationen mit mehreren Seiten in das Archiv
abgeben. Der Originalzustand des Beleges bleibt hierbei erhalten. Die archivierten Belege
werden in der Datenbank Novaline auf dem SQL-Server eingetragen. Zusatzlich zum archi-
vierten Beleg werden einzelne Datenbereiche zur Kategorisierung in der Datenbank abge-
stellt. Dieses sind z.B. Dokumententyp und —art, Dokumentendatum, Adressname, Adress-
nummer etc. Die Novaline Datenbank wird automatisch bei der Installation der Novaline Ar-
chivierung erstellt.

Die Datenarchivierung wurde entwickelt, um auswertbare Zahlen, z.B. fur Controlling-Aufga-
ben zu speichern. Sie erfillt auRerdem die Anforderungen der GDPdU (Grundséatze zum
Datenzugriff und zur Prifbarkeit digitaler Unterlagen) nach 88 146 und 147 der Abgaben-
ordnung (AO). Die Datenarchivierung ist so integriert, dass steuerlich relevante Daten fur
eine ,Datentragertberlassung’ bereitgestellt werden und bietet Ihnen eine einfache Mdglich-
keit die Datenbank(en) mit dazugehdérigem Programmstand fur den ,mittelbaren und unmit-
telbaren Datenbankzugriff’ auf CD zu archivieren. Ebenfalls werden alle zur Auswertung der
Daten notwendigen Strukturinformationen wie Formatvorlagen, Dateistruktur, Felddefiniti-
onen und Verkniipfungen in maschinell lesbarer Form an einen Datentrager tbergeben.

Die Novaline Daten- und Belegarchivierung stellt beide Archive nebeneinander zur
w  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 (=) 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- Die Datenbank [{local)\nl_archiving_net] ist nicht auf dem aktuellen Stand
weis, dass die Datenbank
nicht aktuell ist. Bestatigen
Sie die Meldung mit OK.

Soll diese jetzt aktualisiert werden ?

[ ok || Abbrechen |

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

In dem Dialog DEMO-Lizenz i —— —
bestatigen Sie den Button DEMO- Lizenz (D
Lizenzanforderung. Wahlen Sie in

dem nachfolgenden Dialog ﬂ
Lizenzanforderung (Archivierung)
die Schaltflache Lizenzdatei 6ffnen
und lesen Sie lhren gultigen
Lizenzschlissel ein. Sollten Sie
keinen glltigen Lizenzschliissel besitzen, so fordern Sie diesen bei der Firma Novaline
Informationstechnologie GmbH telefonisch unter +49 (0)5971 868-0 oder elektronisch unter
vertrieb@novaline.de an.

Sie benutzen eine DEMD-Version !

0K ] [ Abbrechen ] [ Lizenzanforderung

Kapitel 4 Novaline Archivierung zum ersten Mal starten

Bevor Sie jetzt Archivieren kdnnen, sind zuvor die Grundeinstellungen vorzunehmen.

Grundsatzlich haben Sie zwei Mdglichkeiten die Novaline Archivierung zu starten. Sie
kdnnen es als eigenstandige Applikation aus der Programmgruppe auswahlen oder Sie
starten es muhelos aus lhrer Applikation heraus, in die die Novaline Archivierung integriert
wurde. Weitere Informationen hierzu erhalten Sie von Ihrem zustéandigen Integrationspartner.
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- 3
a.&rchivierung i E =0 (s | >

[local] » nl_archiving
manager

Als eigenstandige Applikation starten:

Menii | Drag & Relate | Benutzementi|

Wahlen Sie aus der Programmgruppe £ Administration -
Novaline Software, Novaline-Archivierung, @ Stammdaten
Verwaltung. @, Archivierung

ﬁ Archivansicht
Die Archivierung wird gestartet. Das Datenarchivierung
Archivierungs-Meni wird angezeigt (] Dokumentenmanagement
(Abb 41) 9k Sonstiges

m

1

Abb. 4.1
4.1 Grundeinstellung / Administration

Die Novaline Archivierung ist vor inrem Ersteinsatz in den Standard-Einstellungen zu Uber-
prifen. Sollte die Novaline Archivierung im Netzwerk installiert werden, so sind die Einstel-
lungen flr die Datenbank einmalig durch den Administrator zu definieren. Einstellungen, die
sich auf das Arbeiten mit der Archivierung beziehen, beispielsweise Sprachauswabhl,
Druckerzuordnung zu einer Dokumentenart, max. Lange eines Schlagwortes etc, sind am
jeweiligen Arbeitsplatz durchzufiihren.

Sie konnen hier wahlen zwischen

Administration
Stammdaten

Archivierung
Archivansicht
Datenarchivierung
Dokumentenmanagement
Sonstiges

vTDe®*sr20

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

a.ﬁ.rchivierung Meni EII = '@
Bevor Sie die Novaline Archivierung nutzen kon- [r'::nac_"]gl:"—amh“““g
nen, ist eine einmalige Verbindung zu lhrer ge- Yo e rpe—
wiinschten Datenbank herzustellen. Damit kénnen & s — . B:'B S
. ministration g
Sie auf den gesamten Adressstamm der O Alloermeine Enstellunaen T
jeweiligen Applikation zugreifen. Die Belege wer- o b tg erdafinit .
. . . . e atengquellenderinition
den direkt bei der Adresse hinterlegt. Sie kénnen o 4 nar:ischmemente
auch unabhangig einer bestehenden Applikati- o Binuuwwalwn
on/Datenbank mit der Novaline Archiv-Datenbank ST
arbeiten B Benutzereinschrinkung
’ E Makro-Editor
. A o m Stammdaten
Wabhlen Sie den Befehl Datenquellendefinition aus @ Archivierung =
dem Menl Module, Administration aus (Abb. 4.2). @ Archivansicht
Oder wahlen Sie aus dem Hauptmenl Administra- %) Datenarchivierung
tion, Datenquellendefinition. Der Dialog Daten- ] Dokumentenmanagement
quellendefinition wird gedffnet. Yo Somstiges
Abb. 4.2
) ) a Datenquellendefinition @
In dem erSten FEId Appllkatlon Applikation Movaline-Archivadieszen
tragen Sle den Datenbanknamen UDL-Mame :j Noavaline-Archivadies ‘)
Ihrer gewiinschten Applikation Dateniyo [diesse -]
ein. In unserem Beispiel arbeiten ~ sotseeenweions [ 7]
wir mit der Novaline eigene SELECT CAST(gaslD AS nvarcher(15]) as NUMMER, gasSuchu as SUCHWORT, gasBez] as MAMEY, gasBez2 as NAMEZ, gasSt s STRASSE, ¢
Datenbank. Wenn Sie den
Namen eingefigt haben, mar-
kieren Sie diesen mit der Maus |
und kopieren ihn in die Zwischen- < E
ablage (STRG+C)_ Applkation uDL Datentyp &
1 |MLPersonal3gs MLPersonal38e Adresze
»2  Movaline-Archivadressen Movaline-Archivadres Adresze
3 |SageOLBE Sage0LE8 Adresse F
4 SA?:LSBDDemDDE SA?:LSBDDemUDE Adresse i
5 |SAP_SBODemoDE SAP_SBODemoDE Belege
E |SAP_SBODemoDE SAP_SBODemoDE Email-4dreszen
7 |SAP_SEODemoDE SAP_SBEODemoDE Artikel
8 |SAPP_SBODemoDE SAPP_SBODemaDE Adresse
9 |sBautec_nl bautec_kunden wBautec_nl bautec ku Adresse -
ok ] [ Testen ] [ Abbrechen
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In dem zweiten Feld
UDL-Name fiigen Sie
jetzt den Namen wieder

Applikation
IIDL-Mame

M ovaline-Archivadreszen

B M o aline-Archivadres

Jo

ein (STRG+V). Neben dem Wert erscheint das Symbol (. Klicken Sie mit der Maus auf
dieses Symbol, um die Verbindung zum SQL-Server herzustellen. Bestatigen Sie den Dialog,
ob eine Verbindung zum SQL-Server hergestellt werden soll mit JA.

Die Datenverknipfungseigenschaften wer-
den geodffnet. Wechseln Sie auf die Kartei-
karte Provider und wahlen Sie den Provider
Microsoft OLE DB Provider for SQL Server
(Abb. 4.5). Klicken Sie anschlieRend auf die

Schaltflache (=) Weiter.  Weiter x>

Auf der Karteikarte Verbindung (Abb. 4.6)
wahlen Sie unter 1. lhren SQL-Server bzw.
die gultige Instanz des SQL-Servers aus der
Listbox (=) aus. Hierzu klicken Sie auf den

Pfeil j Sollten keine Server angezeigt wer-
den betétigen Sie die Schaltflache Aktualisie-

ren _2ktuslisieren |0 versuchen Sie es ernedt.

Unter 2. geben Sie die Informationen zur An-
meldung beim Server ein. Wahlen Sie unter
3. die gewunschte Datenbank aus der
Listbox aus. Sollte keine Datenbank ange-
zeigt werden betatigen Sie die Schaltflache
Aktualisieren und versuchen Sie es erneut.
Wenn Sie alle Angaben getéatigt haben,
Uberprifen Sie alles, indem Sie die
Schaltflache Verbindung testen

| betatigen. Es erscheint der
Dlalog Microsoft Datenverkniipfung
(Abb. 4.7).

Novaline Archivierung

| Datenverknipfungseigenschaften

(=Sl

Proveider | Werbindung I Erweitert I Alle |

w ahlen Sie die Daten aus, zu denen Sie eine Verbindung
herstellen mochtern:

OLE DB-Provider

Microzoft Jet 4.0 OLE DB Provider
Microzoft Office 12.0 Access Database Engine OLE DB Provider
Microzoft OLE DB Provider for Analpziz Services 1000
Microgoft OLE DB Provider for Indesing Service
Microzoft OLE DB Provider for QDBC Diivers
Microzoft OLE DB Provider for Oracle
Microzoft OLE DB Provider for Search

c ft OLE DB Provider for SOL Serve
Microgoft OLE DB Simple Provider
S0 ataShape
OLE DB Provider for Microsoft Directony Services
SOL Server Mative Client 10.0

——

[ ok | [ Abbechen | [ Hife |
£ | Datenverknipfungseigenschaften ﬂ

| Pravider |Verb|ndung| Ernweitert | Alle |

Geben Sie folgende Angaben an, um 2u SOL Server-Daten zu verbinden:
1. Geben Sie einen Servernamen ein, oder wahlen Sie einen aus:

» | Aktualisieren

2. Geben Sie Informationen zur Anmeldung beim Server ein:
0 Irtegrierte Sicherheit von Windows NT vensenden

[local)

@ Spezifischen Benutzemamen und Kenrwort vensenden:
Benutzername: sa
=
[ Kein Eennmort Speichern des Kennworts zulazzen
3@ Wahlen Sie die Datenbank. auf dem Server aus:

ni_archiving -

() Datenbankdatei als Datenbarknamen anfligen:

|
[ ok || Abbechen | [ Hife |
Abb.4.6
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Wenn der Test erfolgreich war, bestati- Fi] Novaline A,chw-,em_ 53
gen Sie diesen Dialog mit OK Der Test wurde erfolgreich beendet ! ﬂ

und schlie3en Sie Ihre Einstellungen

ebenfalls mit OK ab. Es erfolgt ein

automatischer Rucksprung in die Daten-
quellendefinition (Abb. 4.3). |

In dem Feld Datentyp wahlen Sie aus

der Listbox _~|den Datentyp Adresse Datentyp Adiesse =
aus. Abb.4.8
In dem Feld SQL-Selectanweisung wahlen  soLselectanweisung Nowaline Archivatiessen =

Sie aus der Listbox _~|den SQL-Script
Novaline Archivadressen aus oder den, der | SELECT LASTIgaslD A5 nvarcharl
fur die Verbindung zu lhrer Datenbank =
erste”t Wurde_ Movaling D ebitaren

Movaline Kreditoren
Mowvaling-CRE
Movaling Personal
Sage Office Line

Abb. 4.9

Sobald Sie alle Angaben getéatigt haben klicken Sie auf die Schaltfliche Testen .
Wenn der Test in Ordnung ist, erscheint der Dialog ,Der Test wurde erfolgreich beendet’.

Bestéatigen Sie diesen Dialog mit OK . Es erfolgt ein automatischer Riicksprung
ins vorherige Meni. Bestatigen Sie mit der Schaltflache Aktualisieren lhre
Angaben und verlassen Sie mit OK das Mend.

Waurde der Test nicht erfolgreich abgeschlossen, tberprifen 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 zustdndigen Administrator.

Achten Sie bei der Eingabe des Datenbanknamens (Abb. 4.3) unbedingt auf die Grol3-
und Kleinschreibung!

www.novaline.de

Novaline Archivierung Dezember 2021 Seite 8 von 87



’ANOVALINE

4.1.2 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.

4.1.2.1 Datenbank

Auf der Karteikarte Datenbank (Abb. 4.10) wahlen Sie in der Listbox lhre Standard-Daten-

bank aus.

Die Datenbank a Einstellungen @
steht erst nach | Valtext-Schlaquarte I Barcodepriifung I Sprache I Dokumentenscan I Anrneldung I Yarerfassung I Benutzertelder I Optiokien |
der Daten- Datenbank | Update | Signierung | Vorbelequna | Yorbelequng E-Mail|

quellendefinition Standard Datenbank Adresse [Nnvaline-ﬁrchivadressen v]

(—> Datenquel-
lendefinition) zur
Verfligung.

Standard D atenbank Artikel [ - l

Falls Sie in einem
Netzwerk arbeiten
und lhnen keine
Datenbank zur
Auswahl zur
Verfiigung steht,
wenden Sie sich

i Benutzerprofil 0k Abbrechen
bitte an Ihren

Administrator.

Abb.4.10

Betatigen Sie nach einer Anderung die Schaltflache Aktualisieren und an-
schlielend OK oK

www.novaline.de
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4.1.2.2 Volltext Schlagworte

Auf der Karteikarte Verschlagwortung finden Sie:

v Die |
Unterscheidung
der Ver-
schlagwortung

a Einstellungen

| Daterbank | Update | Signisrung I Yorbelequing I Yorbelequng E-Maill

=

Wolltest-5chlagworte | B arcodepriifiung I Sprache I Dokumentenzcan I Anmeldurng I Yarerfazsung I Benutzerfelder I Optionen |

nach GroRR- und Grof-/Kleingchreibung [

Kleinschreibung Sortierung Valltext ]

. Wird die Mirirale Lange 3

Checkbox (9) Mawimale Lange a0

aktiViert, kann Scancode Ersetzungstabelle ))

innerhalb der Testerkennung (OCR] ’Dmnipage OcR vl

Verschlagwor-
tung nach
Grol3- und
Kleinschreibung

Scancodeverfahren

Scancode-Schema Anfan

Scancodelange

7]

#it

l Scancode als Text

#it Scancode-Schema Ende BT84

0 Scancodelange in Zeichen, Beispiel #H4711## = 8 Zeichen

unterschieden Scancode pro Seite =
werden. Scancode eindeutig zusitzliche Scancodepriifung im ERP deakliviersn [

v Dle Sortierung Dakumnentenverlinkung Werlinkunagsvorschlag
der Schlag— Dokumente raffer [
worte. Hierzu [ 0k ][ Abbrechen
ist die Check-
box Sortierung Volltext zu aktivieren.

Abb. 4.11

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

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

v Die Texterkennung (OCR). Wenn Sie mit der Texterkennung arbeiten mdchten, wah-
len Sie eine zur Verfiigung stehende OCR-Engine aus.

v In den Feldern Scancode-Schema Anfang und —Ende definieren Sie die gewilinschte
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
gescannt und zugeordnet werden kann. (Scancode-Schema Anfang ##, plus eine frei
wéahlbare Zeichenfolge (4711), plus Scancode-Schema Ende ##. Ergebnis ist
SHAT11#H#E oder Scancode-Schema Anfang [[, plus eine frei wahlbare Zeichenfolge
(4711), plus Scancode-Schema Ende]] Ergebnis ist ,[[4711]]".

v Scancodelange: Hier kbnnen Sie die Scancodelange bestimmen. Die Scancodelange

ist auf 99 begrenzt.

www.novaline.de
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v" Scancode eindeutig: Das bedeutet das Sie nur ein Scancode innerhalb der
Archivierung vergeben kénnen.

v Schalter Scancode pro Seite. Wenn Sie diesen Schalter deaktivieren, wird der
Scancode auf die erste Seite eines Dokumentes aufgebracht.
Alle Folgeseiten werden dem Scancode der ersten Seite zugewiesen.

v Dokumentenverlinkung: Mit der Dokumentenverlinkung kénnen ,zu archivierende*
Dokumente einem bereits ,archivierten Dokument zugeordnet werden, ohne dass
diese beiden Dokumente gleich indexiert oder verschlagwortet werden. (siehe
naheres unter ,Dokumentenverlinkung*

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

Betatigen Sie nach einer Anderung die Schaltflache Aktualisieren und anschlie-

Rend die Schaltflache OK .

4.1.2.3 Sprache

[

a Einstellungen @

Datenbark I Ipdate I Signierung I Varbelequng | Vorbelequna E-Mail|
Wolltext-5 chlagwarte I Barcodepriifung | Sprache | Daokurnentenscan I Anrmeldung I Warerfazsung | Benutzerfelder I O pticrem |

[7] Gemeinzamer Ordrer

Sprache [ Deutzch [Deutzchland] - ]

] [ |

Fur die Nutzung einer gemeinsamen Sprachendatei im Netzwerk aktivieren Sie die
Checkbox Gemeinsamer Ordner und wéhlen aus dem Dateisystem tber die Schaltflache
Ordner suchen _---| das entsprechende Verzeichnis aus. Wahlen Sie die Sprache, in der Sie
arbeiten méchten tber die Listbox 1. Sobald Sie das Programm neu starten, wird automa-

tisch in die von lhnen ausgewahlte Sprache umgeschaltet.
Abb. 4.12

Betatigen Sie nach einer Anderung die Schaltflache Aktualisieren und anschlie-
Rend OK e
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4.1.2.4 Dokumenten-Scan

Beim Arbeiten mit F] Einstellungen )
dem Scan-Modul

kann hier ein Daterbank | Update | Signierung | Yarbelequng | Vorbelequng E-Mail

individuelles Yalltest-Schlagworte | Barcodeprifung | Sprache | Dokumentenscan | Anmeldung | Viarerfassung | Benutzerfelder | Optionen |
Sce_ln_-Verzelchnls Scarverzeichris F:\archivicans Fe 2

definiert werden Eingescannte Dokumente automatisch zur Ablage markieren [

(Abb. 4.13). . g

Klicken Sie hierzu Standard Seanprofil .:Tl "I

auf die Schalt- . Scanner auswahlen

flache Auswahl #*

und wahlen Sie

das gewlinschte

Verzeichnis aus. Freigebegpe 2 v

Sollte ein Ver-

zeichnis nicht zur automatizche Fonvertierung in FOF [bei Format BMP JPG.TIF.PMG]

Verfligung stehen, automatischer Eingangsstempel  [bei Format BMPLPG.TIF PNG)

kénnen Sie in der OCR - Lizenghinweis deaktiviersn ]

Auswahl Uber die Mandantenfahigkeit deaktivieren [l

Schaltflache

Neuen Ordner

erstellen | Ok || Abbrechen

| ewen Ordner erstellen | 6in neues Verzeichnis definieren.

Abb. 4.13
Alle von lhnen Uber das Scan-Modul eingescannten Dokumente werden in diesem hier
eingetragenen Scan-Verzeichnis temporar abgelegt und abgearbeitet. Der Dokumentenscan
speichert die Dokumente anschlie3end in der Datenbank und I6scht die temporéar abgelegten
Dateien.

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

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

Wird der Schalter Verschlagwortung fir weiteren Vorgang beibehalten aktiv gesetzt, bleiben
die Werte in den Indexfeldern fir einen weiteren Scanvorgang am Bildschirm stehen.
Anderenfalls werden diese geleert.

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

Bei markierter Checkbox — automatischer Eingangsstempel — wird auf die Dokumente (bei
Format BMP, JPG, TIF, PNG) der Eingangsstempel automatisch gesetzt.
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Wenn Sie eine Stapelverarbeitung beim Scannen durchfiihren, deaktivieren Sie unbe-
dingt die Checkbox Eingescannte Dokumente automatisch zur Ablage markieren. Es
werden sonst alle Dokumente bei der zuerst ausgewdahlten Adresse archiviert.
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Es konnen verschiedene Scan-
Profile hinterlegt werden, die fur

den Scan-Vorgang abgerufen Profilname Auswahl Standard Meu
werden konnen. Uber den Button Frofinams Standard

Ef wird der Dialog fir das Scan- Aufizsung DF) 150 v

Profil getffnet (Abb. 4.14). Fabe [ Schwara/weh ]

Tragen Sie in dem Feld Profilname || Fom Automatisch )

den gewilnschten Namen ein, oder #Fos 0

wahlen Sie aus der Klappliste yPas o

Profilname Auswahl das Breite 0

gewinschte Profil. Hihe 0

Im Feld Auflésung (DPI) wéhlen Sie -

die gewiinschte Auflésung tiber die Aktuaisieren | | Abbrechen

Klappliste aus .
Wahlen Sie im Feld Farbe die gewlinschte Farbe aus.
Im Feld Format wéhlen Sie ein vorgegebenes Format oder benutzerdefiniert aus. Geben Sie

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

Klicken Sie anschliel3end auf den Button Aktualisieren und bestétigen Sie mit
OK

Es erfolgt ein automatischer Rucksprung in das vorherige Mendi.

Der Befehl bricht die Sitzung ab und es erfolgt ein Rlicksprung in das vorherige
Menl ohne Anderungen.

Sind mehrere Scanner angebunden, kann Uber die Schaltflache Scannerwahl

scamnemiahl | ger gewiinschte Scanner ausgewahlit werden.

Betétigen Sie nach einer Anderung die Schaltflache Aktualisieren und anschlie-
Rend die Schaltflache OK QK
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4.1.2.5 Automatische Anmeldung

Auf dieser Karteikarte konnen Sie lhren Benutzernamen und Ihr Passwort hinterlegen.
Aktivieren Sie flr eine automatische Anmeldung die Checkbox (Abb. 4.15).

[v fukomatische Anmeldung verwenden

a Einstellungen @

O ptigren I D atenbank. I Update I Signigmung I Yarbelequng I Yorbelegung E-i aﬂ_
Yalltext-5chlagwarte I Barcodepriifung I Sprache I Dukumentenscan| Anmeldung |Vurerfassunq I Benutzerfelder |

Autornatizche Anmeldung verwenden

Benutzermame Adminigtratar

Pazzwort

[ Paszwort muss Komplexitatsvoraussetzungen entzprechen

T

Abb. 4.15

[] Passwort muss Komplexitatsvorauszetzungen entsprechen

Die Checkbox bedeutet:
Kennwort muss Komplexitatsvorraussetzungen entsprechen

Wurde diese Richtlinie aktiviert, miissen Kennwdrter die folgenden

Mindestvoraussetzungen erfullen:

- Sie durfe weder einen Teil noch den vollstdndigen Kontonamen des jeweiligen
Benutzers enthalten.

- Sie mussen mindestens sechs Zeichen lang sein.

- Sie mussen Zeichen aus drei der vier folgenden Kategorien enthalten:

- GroRBbuchstaben von A bis Z

- Kleinbuchstaben von a bis z

- Ziffern der Basis 10 (0 bis 9)

- Nicht — Alphanumerische Zeichen (z.B. !, $, #, %)

Die Einhaltung der Komplexitatsvoraussetzungen wird bei der Erstellung oder
Anderung von Kennwdrtern erzwungen.
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4.1.2.6 Vorerfassung

Wenn Sie das Modul Archivbuchen nutzen, kdnnen Sie hier auswahlen, bei welchen
Archivierungsprozessen die Buchungsmaske erscheinen soll (Abb. 4.16). Mdchten sie z.B.
beim Einscannen der Eingangsrechnungen buchen, aktivieren Sie die Checkbox Eingangs-
rechnung, usw.

[ =

ﬂ Einstellungen @

Optiohen I Datenbank | Update | Signiemng | Worbelequng | Worbelequing E-Maill
Wolltest-5 chlagwarte | Barcodepriifung I Sprache I Dokumentenscan I .-'-‘-.nmeldunul Worerfagsung | Benutzerfelder |

[] Akebivitat o
[ ] Angebot ‘_

[] Angebot Objekte

[ Aufmass Objekte

[ Kundenauftrag

[ Auftrag Objekte

[ Ausgangsrechnung
[ Auzgangszahlungen
[ Augzchreibung

[ Bestandsumlagenng
[ 1 Bestellung

oK [ Abechen

lLm

Abb. 4.16
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4.1.2.7 Benutzerdefinierte Felder (Userfelder)

a Einstellungen

Optianen I D atenbank. I Update I Signieming I Yorbelequng I Yorbelequng E-Mail|
Yolltest-5chlagwarte I Barcodepriifung I Sprache I Dokumnentenscan I Anmeldung I Vurerfassunq| Benutzerfelder

Datentyp [.ﬁ.dresse - ]

Benutzerfeld Bezeichnung Auswahl
1 Y organgsnunmmer ]
2 Projekt [
3 Tan [Fews] ]
4 Test ]
5 Obijekt ]

[ Ok, | [ Abbrechen

Auf der Karteikarte Benutzerfelder kdnnen bis zu 5 benutzerdefinierte Felder angelegt
werden (Abb. 4.17). Diese Felder dienen der weiteren Kategorisierung.

Entscheiden Sie sich Uber die Checkbox, ob das Feld wahrend der Archivierung und bei der
Archivrecherche zur Verfiigung stehen soll. Ein Mausklick aktiviert die Checkbox. Ein
weiterer Mausklick deaktiviert diese.

Im Feld Bezeichnung tragen Sie die von lhnen gewtiinschte Bezeichnung ein.
Abb. 4.17

Klicken Sie anschlieend auf den Button Aktualisieren und bestétigen Sie
danach mit OK.

www.novaline.de

Novaline Archivierung Dezember 2021 Seite 17 von 87



’ANOVALINE

4.1.2.8 Update
a Einstellungen @

Wollkexst-5chlagworte I Barcodepriifung I Sprache I Dokumentenscan I Anmeldung I Worerfazsung I Benutzerfelder |
Dptioren I D atenbank: | Update | Signierung I Yorbelequng I Yorbelequng E-M ail|

|Jpdatepfad [:MnztallationArchivierung' T estvertelerSAPY0 eutss ‘J 3

o) [ |

Auf diesem Reiter hinterlegen Sie Ihr gulltiges
Installationsverzeichnis fir Software-Updates der Novaline Archivierung. Das System stellt
dann — bei Programmstart — selbststandig fest, ob eine neuere Version der Software
verfugbar ist.

4.1.2.9 Optionen

Standard Datentyp: P Einstellungen el
Legen S|e hier den Update I Sighierung | Yaorbelegung I Warbelequng E-Mail|
Default Datentyp fur Wollkest-5 chlagworte | Barcodepriifung I Sprache I Dokumentenscan I Anmeldung I Yorerfagsung I Benutzelfelder| Optionen | D atenbank |
lhre Arbeit mit dem | Sedsdbaemtn (e 7
. automatizche Suche incl. Name
Archiv fest. In den o o
. . Archivansicht: GroR/kleinzchreibung beachten
Archiv-Dialogen I
h b S| d|e Suche Mandanten Ubergreifend &
a__ e.n . e ) Suche Dokumentennummer direkt
Mog I ICh kelt Jederzenlt Druckerauswahl pro Archivvorgang 0=
den Datentyp fur Suche auszchlieflich nach Yargangznummer 0=
elnzeln_e i Briefpapier fiir Dokumentenarten
Bearbeitungsschritte .
i Briefpapier flir externe Dokumente
Zu andern ) Transferplad fir Ablagedienst ') 3
Pfad fur Fehlerprotakall C:hdrchivierung Fehler Protokall ') 3
Ekdail Archivierung Server und Client anzeigen
SOLVollkestsuche aktivieren
[ o) [ e
Abb. 5.23
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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
ausschlief3lich 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
gesuchten Adressnamen hinterlegt haben (Firmennamenwechsel).

Archivansicht: Gro3/Kleinschreibung beachten:

Die zweite Checkbox unterscheidet nach Grol3- und Kleinschreibung. Bei deaktivierter
Checkbox wird die GroR3- 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 ausschlie3lich 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 (= Kapitel 5.4 Archiv — Dokumentenre-
cherche)

Suche Mandanten ubergreifend
Ist diese Checkbox aktiv — werden in der Dokumentenrecherche (Archivansicht) alle
vorhandenen Adressquellen angesprochen.

Briefpapier fur Dokumentenarten:

Tragen Sie hier die Bezeichnung des Briefpapiers ein, welches Sie im PDF Mailer hinterlegt
haben (> 5.3.7 Briefpapier). 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 (—> 5.3.7 Briefpapier). Alle aus Windows-Programmen archivierten Belege (wie Word,
Excel etc.) werden mit diesem Briefpapier archiviert.

Pfad fir Fehlerprotokoll:
Wahlen Sie hier den Pfad fir das Fehlerprotokoll aus. Aufgetretene Fehler werden hier
protokolliert. Uber die Schaltflache & 16schen kann der Eintrag wieder entfernt werden.

Email Archivierung Server und Client anzeigen
Wenn Sie hier die Checkbox aktivieren, werden Ihnen im Menu ,Archivierung“ Server und
Client fur die E-Mail Archivierung angezeigt.

SQL Volltextsuche aktivieren

Diese Option ist nur verfugbar wenn der SQL Server entsprechend konfiguriert ist. Mit der
SQL Volltextsuche koénnen in der Archivierung auch Fragmente eines Suchbegriffes
verwendet werden.
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valine.de

Hier wird zwischen zwei Suchoptionen unterschieden:

¢ Fragmentsuche:
Bsp.: Anstatt ,Novaline® kann auch nach ,Ova“
gesucht werden.
Ergebnis: Das Wort ,Novaline* wird gefunden
und angezeigt.

a Dokumentenanzeige

uchmethode Alle Eingabewerte miissen im Archiv vorhanden sein.

ur einer der Eingabewerte muss im Archiv vorthanden sein.

g @

Datentyp [Adresse

a

Dokumenteniyp [

Dokumentenat [

Dokumenter-hr.
Dokumentendatum
Scancode

Adressinformation

Adhessquelle [Movaline-duchivadressen

Adressnummer
Adresssuchwart
Mamel

Mame2

ShaBe

PLZ-0t
Berutzerelder
\organgsnumimer

Projekt

Tan [Fewe]
Test
Obijekt

Dokumentendatum

) Keine Zeitbegienzung

) Zwischen 12 duni 2013
12 Juni 2013

Suchmethode

@ Alle Schlagworte miissen im Archiv vorhanden sein

() Mur eines der Schlagwarte muss im Archiv vorhanden sein.

v ult)

hehehcheh ]

ovd

Anzeige begrenzen auf 1000 Suchen ][ Neue Suche ][ Abbrechen

=

BuvEak DENY

= E PCOWELT GMEH 2 COKG =C20000=
B@ Ausgangsbelege-Post
=& Eingangsrechnung

g Angebat

[+ ¢ Eingangsbelege-Mail

[+ Ausgangsbelege-Mail
BURCAUSSTATTER MAYER <C40000:=
BLOCKIES CORPORATION =W20000 =
SERVICEPARTMER =510000:=
ELECTROMIC GROUP =WE0000 =
BROUP IMC, <iZ70000:=

WAM PLC =V7F0000:=

EIMMALKUMDE =C99999:=
COMPUTERHAMDEL MULLER, =C30000=

[0 W e O e O e R e R B

Novaline Archivierung

EhEERBAREE

Dokumente 1 von 1

Eingangsrechnung
Beleg hr. 1254
[Kunden M. C20000

wir 2riauben uns Ihnen ‘iz foigt 2u berechnen:

Dienstisistungen EES 121,008
19% MaSL 299
Summe 1£309%

Zahivar sofort netio.

it freundichem Gt

NOVALINE Informationstechnoicgie

Dezember 2021

AINOVALINE |-
Novaline IT GmioH
Birkenalles 177
48432 Rneine

#ELT112F

Rneine, 11. Juni 2013
Fre Ansprechparinesin Cumali Baser
& 05071/ 868-0-, Fa B58-200

m
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Volltextsuche:

Bsp.: Anstatt ,Novaline® kann auch nach ,Nova“ gesucht werden.
Ergebnis: Das Wort ,Novaline® wird gefunden und angezeigt.

Novaline Archivator muss als Standarddrucker hinterlegt sein.

a Dokumentenanzeige

(=[O )

DavEak DEM
= E PCOWELT GMEH 2 CO kG =C20000:=
El@ Auzgangzbelege-Post
89 Eingangsrachnung

[+-¢f Eingangsbelege-Mail

[+ Ausgangsbelege-Mail
BURCAUSSTATTER MAYER =C40000=
ELOCKIES CORPORATION <W20000=
SERMICEPARTHER =510000:=
ELECTROMIC GROUP =4E0000:=
EROUP IMC, 2CF0000 =

WAM PLC =M70000:=

EIMMALKUMDE =C99999=
COMPUTERHAMDEL MULLER =C30000:=

e O O O WO O O e WO

Novaline Archivierung

ChEERARDE

Dokumente 1 won 1

Eingangsrechnung
Beteg M, 1254
[Kunden Nr. C20000

wir enauben uns Innen wie foigt zu berechnen:

Dienstieistungen s5d. 121,00€
19% MaSL 293¢
‘Summe 14399

Zahioar Sofort Nen.

Mit freundiichem Grus

NOWVALINE Informiationstechnoiogie

Dezember 2021

FINOVALINE |-
Mowaline IT GmioH
Birkenales 177
48437 Rneine

#2472

Rneing, 11. Juni 2013
Ansprechparnesin Cumali Baser
W 05871/ 868-0-, Fax 868-200

m
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4.1.2.10 Vorbelegung

Auf dieser Karteikarte kdbnnen Sie verschiedene Punkte, sowie flir Ausgangsbelege als auch
fur Eingangsbelege vorbelegen.

[ =

ﬂ Einstellungen @
Wollext-5chlagwarte | Barcodepriifung | Sprache | Dokumentenscan I Anmeldung I Yaorerfazsung | Benutzerfelder I Optionen I D atenbak. |
Update I Signiemung | Morbelegung | Vorbelzguna E-bail

Auzgangzbelege
Dokumententyp ’ - ]
D okumentenart [ - ]
Datum = Tagesdatum [
Datenguelle [ vl Adresse ))
Werzchlagwortung fur weiteren Yorgang beibehalten

Eingangsbelege

Dokumententyp l v]

Dokumentenart [ v]

Datum = Tagesdatum [

Yerschlagwortung fur weiteren Yorgang beibehalten [l

oK) [ Aubchen

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

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

Datum = Tagesdatum

Wenn Sie die Checkbox bei Datum = Tagesdatum aktivieren, wird in der
Dokumentenarchivierung (siehe im Menl unter Archivierung >“Dokumentenarchivierung®)
das Tagesdatum angezeigt.

Datenquelle und Adresse
Fur eine genaue Vorbelegung kdnnen Sie auch die Datenquelle und die Adresse auswahlen,
zudem Sie ihre Belege vorbelegen mdchten

Verschlagwortung fir weiteren Vorgang beibehalten

Wenn Sie das Kontrollkastchen ,Verschlagwortung flir weiteren Vorgang beibehalten®
aktivieren, werden die Optionen die Sie vorbelegt haben, flr weitere Vorgédnge bei der
Dokumentenarchivierung angezeigt.
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4.1.2.11 Vorbelegung Email
F] Einstellungen IEI

Wolltest-5 chlagwarte | Barcodepriifung | Sprache | Dokumentensean | Anmeldung I Worerfazsung | B erutzerfelder | Optianen I Dratenbark |
Update | Signiemnng '\-"c-rt-ele-:luncll Worbelegung E-Mail

Auzgangsbelege
["] % oibelegung nicht zugeordnete EMailz
Dokumententyp [ - l
Dokumentenart [ - ]
D atenquelle [ v] Adresse ;)

Eingangsbelege
["] % orbelegung nicht zugeordnete ERails

Dokumententyp [ - l

Dokurmnentenart [ - l

D atengquelle [ VI Adresse )-)
0 [ seen |

Auf diesem Reiter kénnen Sie genauso wie bei der Vorbelegung, lhre Emails die Sie
archivieren modchten, mit bestimmten Optionen vorbelegen. Dieses gilt wie fur
Ausgangsbelege (ausgehende Emails) als auch fiir Eingangsbelege (eingehende Emails).

Dokumententyp
Im Bereich Dokumententyp kénnen Sie den Dokumententypen auswaéhlen, den Sie fur die

Vorbelegung der Ausgangsbelege (ausgehende Emails) und Eingangsbelege (eingehende
Emails) benutzen mochten.

Dokumentenart

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

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

Vorbelegung nicht zugeordnete Emails

Wenn Sie das Kontrollkastchen ,Vorbelegung nicht zugeordnete Emails® aktivieren, werden
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
eigene Adresse lhrer Firma als Dummy Adresse an. Dieser Vorgang ist aber mit
Vorsicht zu behandeln, da alle Emails die nicht zugeordnet sind, an die Adresse
archiviert werden die Sie eingerichtet haben.
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4.1.3 Stammdaten

In den Stammdaten legen Sie bestimmte Stamminformationen fest, die eine automatische
und halbautomatische Archivierung gewahrleisten. Es sind bereits einige Default-Informa-
tionen angelegt.

4.1.3.1 Dokumententyp

. i d [=]
Die Dokumententypen (Abb. 4.19) "2 Semmsten B8 EoR
definieren die Struktur, die im Dokumententyp | Dokumentenart | Valkest Schlagwarte
Novaline Archiv aufgebaut wird. Der Datentyp |Adresse -
Dokumententyp ist die oberste Hier- T Ausgangsbelege-F ax
archiestufe. Uber die Schaltflache Top
Hinzufugen i der Toolbar knnen b1 AusgangshelageFax
Sie Dokumententypen hinzufugen. 2| Ausgangsbelege-Mal
Tragen Sie den Wert in das Feld i A
Typ ein und bEStatigen Sie Ihre 5 |Digitales-Perzonalbiino
Eingabe mit Hinzuf[]gen b |Eingangsbelege-Fax
i i . 7 |Eingangsbelege-Mail

nzuiugen | \Wenn Sie keine wei- 2  |Eingangsbelege-Post
teren Eingaben tatigen mochten, 5 |Inteme Belege
klicken Sie auf die Schaltflache
Abbrechen |__#EtEchen | ynd an-
schlieBend auf OK Ok :
Falls Sie einen bestehenden Eintrag
andern mochten, wahlen Sie den
Eintrag aus der Liste aus.

Abb. 4.19 [ [mpart l [ E xport ] [ ok ] [ &bbrechen

Der Wert wird oben in das Bearbeitungsfeld tbernommen. Fiihren Sie hier Ihre Anderungen

durch und bestéatigen Sie mit Aktualisieren _ Einen Eintrag l6schen kénnen Sie
Uber die Schaltflache Léschen & 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.
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4.1.3.2 Dokumentenart

Die Dokumentenatrt ist die

zweite Hierarchiestufe direkt F2] sammdaten follo s
unterhalb des Dokumen- Dokumentenart | Yallest-Schlagworte
tentypS."Uber Q|e ) ] Dateriyp (adesse 7]
Schaltflache Hinzufiigen e :
der Toolbar kénnen Sie A r al
Dokumentenarten hinzufu- Drucker [ 7
gen. Tragen Sie den Wert in Signierng [ Werifizierung
das Feld Art ein und be- A0
statigen Sie lhre Eingabe mit Aktry | Art Ausgabedrucker |
der Schaltflache Hinzufugen 4 ; g ik““ftt 3
ngebol
. Wenn Sie 3 v Aniebotﬂbiekte
keine weiteren Eingaben 4 IV Aufmass Objekte
tatigen moéchten, klicken Sie 5 ¥ Kundenauftrag
auf die Schaltflache B | M AdagObiekte
7 rd Auzgangsrechnung

Abbrechen 2 rd Ausgangszahlungen
und anschlieRend auf OK 3 vV Aussohreibung
) 10 rd Bestandzumlagening

= . Falls Sie 11 v Bestellung il
einen bestehenden Eintrag 0 —T b
andern mochten, wahlen Sie B
den Eintrag aus der Liste Dirucker fur exterme Programme [ v]
aus. Der Wert wird oben in [ Impart ] [ Expart ] [ Suchaption ] [ 0K ] [ Abbrechen ]
das Bearbeitungsfeld
Ubernommen. Abb. 4.20

Fuhren Sie hier Ihre Anderungen durch und bestéatigen Sie mit Aktualisieren .

Einen Eintrag lI6schen kdnnen Sie Uber die Schaltflache Loschen & der Toolbar. Markieren
Sie hierzu den zu l6schenden Eintrag mit der Maus und betatigen Sie dann die Schaltflache.

Die Bezeichnung ist auf 50 Zeichen begrenzt.

Der Bereich Drucker bietet Ihnen die Mdglichkeit fur jeden Beleg einen eigenen Drucker bzw.
Druckerschacht zu wahlen. Wéhlen Sie hierzu zuerst die Belegart aus und anschlieRend den
entsprechenden Drucker aus der Listbox _~ |. Sollte der gewlinschte Drucker nicht angezeigt

werden, ist dieser in den Druckereinstellungen Ihrer Windows-Oberflache zu definieren.

In der Listbox Drucker fir externe Programme wéhlen Sie den gewiinschten Drucker fur lhre
externen Belege aus. Das sind alle Dateien, die Sie unabhangig von sage® drucken und
gleichzeitig archivieren mdchten. Wird kein Drucker gewahlt, werden die Belege ausschliel3-
lich archiviert, ein Ausdruck erfolgt nicht.
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Werden Default-Werte gedndert 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 tiber den Novaline-Archivator ausschliel3lich archiviert,
eine Ausgabe auf den Drucker erfolgt dann nicht.

4.1.3.3 Verschlagwortung

Auf der Karteikarte Verschlag- | K] stammdaten =R |
wortung werden die Worter
hinterlegt, die bei der | Dakumententyn | Dokumentenart | Volkest-Schlagworte
automatischen Ver- Flir Valltexst ausschlizBen die
schlagwortung wahrend des
Archivierens ausgeschlossen »
werden sollen. Uber die
Schaltflache Hinzuftigen
der Toolbar kbnnen Sie
Schlagworte hinzuftgen.
Tragen Sie den Wert in das
Feld Als Schlagwort ausschlie-
Ben ein und bestétigen Sie
Ihre Eingabe mit der Schalt-
flache Hinzufiigen

. Wenn Sie keine

weiteren Eingaben tatigen
mochten, klicken Sie auf die
Schaltflache Abbrechen

Abbrechen | nd anschlie-

Rend auf OK Ok . ok, | | Abbrechen

Fiir Volltest auszchlieien
die

das

bis

Datum

Seite

Fos

[=p ) B R TR o R
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Falls Sie einen bestehenden Eintrag andern méchten, wahlen Sie den Eintrag aus der Liste
aus. Der Wert wird oben in das Bearbeitungsfeld tlbernommen. Fiihren Sie hier Ihre Ander-

ungen durch und bestétigen Sie mit Aktualisieren _ Einen Eintrag I6schen kon-
nen Sie tiber die Schaltfliche Léschen B der Toolbar. Markieren Sie hierzu den zu Ischen-
den Eintrag mit der Maus und betéatigen Sie dann die Schaltflache X

4.1.3.4 Dokumentenart / Ordnerstruktur

Unter Datentyp kdnnen Sie
,Ordner” anwahlen und hierzu die
Dokumentenarten aufnehmen. Die
aufgenommen Dokumentenarten
missen ,Aktiv‘ gesetzt werden.

Unter dem Reiter Dokumententyp
wéahlen Sie unter Datentyp
,Ordner® aus, hierzu kdnnen Sie
jetzt die Dokumententypen
anwahlen

www.novaline.de
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P Sernmelten SR
Dakumentenart | yolliest-5 chlagworte
Datentyp [Drdner v]
At Auftrage ')
Drucker ’ v]
Signierung | Yerfizierung
Alclive
Akt Art Auzgabedrucker Sic
1 [v Auftrage
2 [v Angebote

<

I

3

Dirucker fir externe Programnme

l

7]

’ Impart l ’ Expart

] ’ Suchoption ”

0K

][ Abbrechen ]

ﬂ Starmmdaten

Dokumententyp | Dokumentenart | Voltest-Sohlagwarte

=8 Eol ==

D atentyp
Typ

Typ
¥ 1 Eingangzbelege
2 |Auzgangzbelege

[Drdner

o)

Eingangzbelege

[ Ok,

][ Abbrechen ]
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n n

a.&rchivierung heni E’ =]
4.1.4 Benutzerverwaltung 0 - o
ocal] s nl_archiving
manager
In der Benutzerverwaltung werden alle Menii | Drag&HeIateI Eenutzermen'u'l
Benutzer der Novaline Archivierung Administration -

hinterlegt. Bei der Erstinstallation ist der
Benutzer ,Administrator mit allen Rechten
bereits automatisch hinterlegt. Starten Sie
die Benutzerverwaltung aus dem Menu
Administration (Abb. 4.22).

il

Allgermeine Einstellungen

0

Datenguellendefinition

]

dynarnizche Elermente

il

Benutzerserwaltung

0

Benutzereinschrankung

Makro-Editor

]

Stam mdaten

m

Archivierung
Archivansicht
Datenarchivierung

Dokumentenmanage ment

Toees,r

Sonstiges

1

Abb. 4.22
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FJ| Benutzervenwaltung [ =]
Benutzer Dialoge

Benutzername - Dialogname Anzeigen Andem Hinzufigen Loschen -
» 1 | Administrator b1 [l Adinistration v v [¥ [+
2 | alexande 2 Allgemeine Einstellungen [w v [¥ v
3 Bl 3 UserFeldduswmahl [v v [v [v
4 BIN 4 ScancodeErsetzungstabelle [w 2 [w rd
5 |bemhard 5 B enutzerprofil [v v [v [v
B |bettina g Lizenz v v v o
7 |cathrin 7 Scancodeprifung [v v [v [v
8 | christia ] B elegerkennungD efinition [v I [v [v

9 | christin ] D atenquellendefinition [v v [¥ v |

10 |conrad E 10 dynamische Elemente [v v [v [v 3
11 | Cumali 11 Benutzervenualtung [v v [¥ v
12 | daniela 12 Benutzereinschrankung [v "2 [w [v
13 | edith 13 bd akro-Editor [w 2 [v [v
14 |elisabet 14 Folderscan v v [v [v
15 | friedric 15 (i) Stammdaten rd r ra 7
16 |georg 16 D okumententyp [v v [v [v
17 | qunther 17 D okumentenart [v v rd I
12 | qustay 18 Yerschlagwortung [v v [¥ v

19 | hermann |4 19 Archivadressen [v v [w [v N
20 | hirrich 20 Ordnerstammdaten [w 2 [v [v
21 |ingolf el % Archivierung [ ¥ [+ [+
22 |isabel 22 D okumentenarchivienng [ rd [v [v
23 |johann 23 Dokumentenscan [v v [v [v
24 | karl 24 Dokumentenzcan Freigabe [v I [v [v
25 |kalman 25 E-Mail-&rchivierung [Microsoft Outlook [ v [v v
26 | korrad 26 E-Mail-archivierung (Microsoft Exchar [v 2 [w [v
27 |kora 27 Micht zugeordnete b ails [w v [v v
CTR P— T m Geldschte Mails v v 4 v
’ Eigenschaften ] 29 Gesperte Adressen [ 2 [w [v
30 Manuelle Zuordnungen [w "2 [w v

[ Abbrechen ] [ oK. ] 7 E-Mail-&rchivierung [Tabit D avid) v ra [V r il

Im nachfolgenden Dialog Benutzerverwaltung (Abb. 4.23) werden die Benutzer und die
jeweiligen Berechtigungen hinterlegt.

Wahlen Sie den Button hinzufligen rﬁl P— mnm-@-ﬂ“

aus der Toolbar. Der Dialog Benutzer
hinzufiigen erscheint (Abb. 4.24). g

. . enutzercode
Tragen Sie den Benutzernamen ein. Passwort
Falls gewiinscht kbnnen Sie Uber den
Button —-- ein Passwort hinterlegen.
Im rechten Bildschirmbereich
verwalten Sie die Zugriffe der [] Einstellungen iibermehmen von:
einzelnen Dialoge innerhalb der 0K | [ Abbreche |
Novaline Archivierung. Wenn Sie Be-
rechtigungen eines vorherigen Benutzer ibernehmen mdchten, aktivieren Sie die Checkbox
Einstellungen Ubernehmen von und wahlen aus der Liste den gewilinschten Benutzernamen
aus (Abb. 4.24).

Bestatigen Sie Ihre Eingaben mit OK. Die Ubernahme der Berechtigungen bezieht sich aus-
schlie3lich auf die Dialogebene. Evtl. Datenbankeinschrankungen bleiben hiervor unbertck-
sichtigt.
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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 Profil. Wahlen Sie ,Einstellun-

gen von [Profil] tbernehmen. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Profil, welches
die Einstellungen tbernehmen soll. Wéhlen Sie Einstellungen von [Profil] Gbernehmen.

4.1.5 Benutzereinschrankung

Die Benutzereinschrankung wird ebenfalls aus A Archivisrung Meni =] & /=]
dem Menu Administration gestartet (Abb. 4.25). E:facna;]g::"—a'chiving

Menii |Drag&HeIate Benutzermen'u'|
Administration

Allgerneine Einstellungen

0o o
| »

Datenquellendefinition

]

dynarmnische Elemente

i

Benutzervermaltung

il

Benutzereinschrankung

Makro-Editor

]

Stammdaten

m

Archivierung
Archivansicht
Datenarchivierung

Dokumentenmanage ment

TDee,D

Sonstiges

1

Abb. 4.25
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Hier erfolgen die Einschrankungen der Benutzer auf Datenbankebene (Abb. 4.26). Im linken
Bildschirmbereich wahlen Sie den zu bearbeitenden Benutzer aus. Im rechten Bildschirm-
bereich deaktivieren Sie die einzelnen Berechtigungen.

aBenuizereinschréinkung (o= ]| =]

Benutzer Dokumenttypen | Daokumentarten | Adressen
Benutzer - Typen

Adriniztrator Deaktivieren | Bezeichnung
alexande »
B1i

B1il
bernhard
betting

Auzgangsbelege-Fax
Auzgangsbelege-tail
Auzgangzbelege-Post
Buchhaltung
Digitales-Personalburo
Eingang:belege-F ax
Eingangshelage-tdail
Eingangzbelege-Fost
Intemne Belege

m

cathiin

[u IS R p Ry B N TR

chriztia

[da)

chriztin

—_
()

conrad

A

—_
—_

Cumnali

—_
ra

daniela
edith
elisabet

—_ = | =
[ Co T |

friedric

georg

gunther

gustay

hermann

hirrrich

ingolf

izabel =

ralpal—= ===
= DO Wm 00 M

(8]
a

| abbrechen | | Ok, |

Grundsatzlich sind alle Datenbankzugriffe erlaubt.

Die Einschrankungen konnen fir einzelne Adressen, fur bestimmte Dokumentenarten und
fur den gesamten Bereich der Dokumententypen gelten. Ebenfalls ist eine Kombination

moglich.

Wenn z.B. verhindert werden soll, dass der gesamte Bereich der Aus- N Ausgangshelege-Mail
gangsbelege-Post angezeigt wird, so ist auf der Registerkarte ,Doku- J"
mententypen® die Checkbox vor dem Dokumententyp zu aktivieren — °

(Abb. 4.27). Abb. 4.27
Soll(en) z.B. eine (oder mehrere) Dokumentenart(en) nicht angezeigt Rahmerertrag EK
werden, so ist auf der Registerkarte Dokumentenarten die Checkbox vor P ;::::u”n“;r”ag "
der jeweiligen Dokumentenart zu aktivieren (Abb. 4.28). ¥ Rehrungseingang
Die Berechtigung zum Einsehen archivierter Dokumente aus bestimmten Abb. 4.28

Datenbanken, von einzelnen Adressen oder das Verhindern der Ansicht
wird auf der Registerkarte Adressen gesteuert.
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Im Feld Adressque”e Wahlen Sle dle geWun' Dokumenttupen || Dokumertarten | Adressen

schte Datenbank aus der Liste, fur die Sie die Novaine-archivadiassan <
Einstellungen vornehmen mochten (Abb. e Novaline-aichivadiessen

4.29).
Abb. 4.29
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Im Feld Vel’ha|ten (Abb 430) Wahlen Sle elne Dokumenttypen | Dokumentarten | Adressen

der vier Moglichkeiten aus. Sie kénnen sich Bressquelle Navalne-archivadiessen
entscheiden, ob alle Adressen der Datenbank Betimmto sshen
verfugbar sein sollen oder keine Adresse. Alle sehen

Keine sehen
Hum Suchwart B estimmte sehen

Es ist ebenfalls moglich eine Einschrénkung Bestimmte richt sshen
des Adressbestandes vorzunehmen, indem
; ; Abb.4.30
Sie den Wert Bestimmte sehen bzw.
Bestimmte nicht sehen auswahlen.

< [l

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

belle, die Sie Uber den Button Hinzufligen um die gewtinschten Adressen

erweitern konnen.

Wahlen Sie nacheinander die gewlinschten Adressen aus der Adressliste.

Mdochten Sie zu einem spateren Zeitpunkt weitere Adressen hinzufligen so ist dieses jeder-
zeit moglich. Bereits ausgewahlte Adressen werden ebenfalls auf der Registerkarte

Adressen markiert und Uber den Button Entfernen aus der Adressliste

geldscht.

Bestétigen Sie abschlie3end Ihre Eingaben mit dem Button Aktualisieren .

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

4.1.6 Alias-Datei

Bei Integration der Novaline Archivierung in eine andere Applikation, z.B. ERP-System kann
uber die Alias-Datei die Zuweisung der Werte aus den Dialogen der Belegbearbeitung zu der
Dokumentenart in den Stammdaten der Novaline Archivierung erfolgen.

Die Werte, die in der Dokumentenart der Stammdaten (—> Kapitel 4.1.3.2) hinterlegt werden,
mussen fur eine automatische Archivierung aus der Fremdapplikation identisch sein.

Beispiel: Wenn Sie den Dialog der Angebotserstellung (Fremdapplikation) 6ffnen ist die
Bezeichnung des Dialoges ,,Angebot”. Folglich muss in den Stammdaten der Novaline
Archivierung auch der Wert ,Angebot* hinterlegt werden. Das Schlagwort fir die Recherche
ist dann ebenfalls ,Angebot®. Falls Sie eine andere Bezeichnung wunschen, z.B. ,meine
Angebote“ ist diese Anderung in der Alias-Datei vorzunehmen.
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Die Alias-Datei, die diese Zuweisung vornimmt finden Sie im Novaline Programmverzeichnis
unter \[INOVALNE PROGRAMMVERZEICHNIS\Novaline Archivierung\ DokuartAlias.de-
DE.txt.

Einige Belegbezeichnungen werden bereits mit ausgeliefert. Weitere kbnnen jederzeit aufge-
nommen werden. Positionieren Sie hierzu Ihren Cursor am Ende der Datei. Schreiben Sie
den Eingangswert aus der Fremdapplikation, z.B. Angebot. Betétigen Sie die TAB-Taste und
erfassen Sie den Ausgangswert, z.B. Meine Angebote, usw.

4.2 Archivierung

Neben der automatischen Archivierung aus einer Fremdapplikation heraus und der
Archivierung aus anderen Windowsprogrammen wéhrend des Ausdruckes eines Doku-
mentes (- Kapitel 4.2.4 Dokumentenarchivierung aus Windowsprogrammen), lassen sich
auch bereits abgelegte Dateien aus dem Dateisystem archivieren. Damit wird der Kreislauf
der selbst erzeugten und empfangenen elektronischen Dokumente/Dateien geschlossen (=
Kapitel 4.2.2 - Dokumentenarchivierung aus Dateisystem).

Die Eingangskorrespondenz die auf dem herkémmlichen Postweg bei Ihnen eingeht, incl.
der eingehenden Faxe (Hardcopy (=)) lassen sich selbstverstandlich auch archivieren. Hier-
zu werden die Dokumente eingescannt und dann archiviert. Damit haben Sie das groRRe
Spektrum der Korrespondenz abgedeckt (- Kapitel 4.2.3 - Dokumentenarchivierung tber
Dokumentenscan).

4.2.1 Dokumentenarchivierung aus Fremdapplikation

Die Dokumentenarchivierung kann in eine Fremdapplikation eingebunden werden, z,B,. ihr
ERP System. Nehmen Sie hierzu Kontakt mit Ihrem Software-Lieferanten auf.

Die Archivierung wird dann z.B. tiber den Ausdruck von Belegen gesteuert. Hierzu wird
anstelle Ihres bevorzugten Druckers der Archivdrucker ,Novaline Archivator® ausgewahlt.
Parallel zum Belegausdruck auf den Drucker, erfolgt die Archivierung in die Datenbank.

Die Archivierung des Beleges erfolgt automatisch im Hintergrund.

www.novaline.de

Novaline Archivierung Dezember 2021 Seite 34 von 87



’ANOVALINE

Zusatzlich zu der Belegkopie werden einzelne Daten aus dem Beleg separiert und als Werte
in der Datenbank abgestellt. Hierzu gehéren die Werte:

= Dokumententyp

Dokumentenart

Dokumenten-Nummer

Adressquelle

Adressnummer

Adresssuchwort

Dokumentendatum

automatische Volltext Verschlagwortung
benutzerdefinierte Felder

Der Beleg wird parallel zur Archivierung auf den Drucker ausgegeben.

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 Warter aus dem Beleg automatisch gem. lhren Einstellungen verschlagwortet
(= Kapitel 4.1.3.3 Verschlagwortung).

Weitere Information zur Archivansicht finden Sie in Kapitel 4.3 Archiv — Dokumentenrecher-
che.
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4.2.2 Dokumentenarchivierung aus dem

Dateisystem

Um die Dokumentenarchivierung fir bereits im Datei-
system abgelegte Dateien zu starten 6ffnen Sie die

Novaline Archivierung.

Der Dialog Archivierung wird
gedffnet (Abb. 4.32). Betatigen
Sie die Schaltflache Suchen

| suchen  im unteren, rech-

ten Bereich. Der Dateibrowser
wird getffnet. Wahlen Sie das
gewunschte Dokument/ die ge-
winschte Datei aus. Sie
konnen alle Dateien mit dem
Format PDF (—>) wahlen. Be-
statigen Sie Ihre Auswahl mit

Offnen . Sollten Sie

versehentlich eine Datei
geladen haben, die Sie nicht
archivieren mochten, wahlen
Sie die Schaltflache Abbrechen

Abbrechen .

Novaline Archivierung

ﬂ Archivierung Meni

[local] % nl_archiving
manager

Menii | Drag & Relate| Eenutzermeni |

=) © e

[E Administration
@y Stammdaten
% Archivierung

Dokurmentenarchivierung

Dokumentenscan

@

Archivansicht

_‘
|

Datenarchivierung

Dokumentenmanagement

il

Sonstiges

E-Mail-Archivierung (Wicrosoft Outlook)
E-hail-Srchivierung (Microsoft Exchan..,

m

Abb. 4.31

aArchivierung

D okumenterverlinkung ')

D atentyp [Adresse

Dokumententyp [

D okumentenart [

Dokumenten-Nr.

D okumentendatum

Adressinformation

Adrezzquelle

[ Movaline-Archivadiessen

Adressnummer
Adresssuchwort |
Mamel

Mame2

Strafe

PLZ-Ort
Benutzerfelder
Yorgangsnummer

Projekt

Tan [Rews)
Test

Obijekt

Wollkext

Manuell | Automatisch

t vl

kein Dokument vorhanden |

pehchch ek @)

3

hd Archivieren Suchen

] [ Abbrechen

Abb. 4.32
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Bestatigen Sie den nachfolgenden Dialog ,Soll die Archivierung beendet und das Dokument

verworfen werden’ mit Ja L =:|. Der Dialog wird geleert und Sie kdnnen erneut ein
Dokument aus dem Dateisystem suchen.
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a.&rchivierung EI@
D akurmentererlinking ‘-J [ HoS E & 2 L2l s

Dratentyp [.ﬁ.dresse v] n
Dokumententyp 3 [Eingangsbelege-Mail vl

Dokumentenart 3 [Bestandsumlagerung vl

Dokurnenten-Mr. 4711

D okumentendatum 12.06.2013

Adreszinformation

Adreszquels [ Movaline-archivadreszen

Adrezznummer 3

Adreszsuchwort At Archiv.One
M ame1 Archiv.One ; \
Mame2 = — Ny e
Strafe I / : - ?-J/f’.ﬁ
PLZ-Ort - J ~ -
Benutzerfelder

Yargangshummmer
Projekt

Tan [Rewe)

Test

Obijekt

TLLYLLYL

Wolltest

Manuel | Automatisch | ! '

13

|

[ Archivieren ][ Aktualizieren H Abbrechen ]

Wenn Sie ein Dokument zum Archivieren gewahlt haben, wird es im rechten Bildschirmbe-
reich angezeigt (Abb. 4.33). Im linken Bildschirmbereich sind die Informationen fir eine spa-
tere Recherche des Dokumentes einzutragen.

Im ersten Feld Dokumententyp wéahlen Sie die gewlnschte Bezeichnung aus der Liste =|.
Ein erneutes Offnen der Listbox _~|erméglicht Innen eine Korrektur Ihrer Auswahl. Dieses
Feld ist ein Pflichtfeld (=).

Im zweiten Feld Dokumentenart wahlen Sie eine weitere Bezeichnung aus. Ein erneutes
Offnen der Listbox _~|ermdglicht Thnen eine Korrektur Ihrer Auswahl. Dieses Feld ist ein
Pflichtfeld.
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Sollten die gewiinschten Bezeichnungen unter Dokumententyp und Dokumentenart nicht
verfugbar sein, so kdnnen Sie diese in der Dokumenten Verwaltung im Menu Stammdaten
definieren (= Kapitel 4.1.3).

Der Button vor dem jeweiligen Feld 4 erméglicht eine Korrektur bzw. Neuaufnahme.

Hinterlegen Sie in dem Feld Dokumenten-Nr. den gewinschten 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 ().

Unter Belegdatum tragen Sie das Datum des Beleges ein. Das Format ist TT.MM.JJJJ. Die-
ses Feld ist ein Pflichtfeld. Das aktuelle Datum erhalten Sie, indem Sie das ,** eingeben und
Ihre Eingabe mit der Tabulator-Taste bestatigen.

Der Bereich Adressquelle listet alle zuvor definierten Datenbanktabellen. Die als Standard
definierte Tabelle wird hier bereits angezeigt. Aus der Listbox _~ | kénnen Sie jedoch eine an-
dere Tabelle auswéhlen. Sollte hier keine Auswahl zur Verfigung stehen, wenden Sie sich
bitte an Ihren Administrator. Wichtige Informationen hierzu finden Sie auch in Kapitel 4.1
Grundeinstellung / Administration.

In den Feldern Adressnummer und Adresssuchwort kénnen Sie auf den Adressstamm der
unter Adressquelle gewahlten Tabelle zugreifen. Hierzu betétigen Sie die Schaltflache Aus-

wahl #. Es wird in die Adresssuche verzweigt. Sie kdnnen hier die Adressquelle andern
und im Browser die gewiinschte Adresse auswéhlen. Mit Doppelklick oder tiber die Schaltfla-

che Auswahlen @ wird der Datensatz in das Archiv-Menu tbernommen. In dem
Feld Adressnummer kénnen Sie auch nur die Ihnen bekannte Adressnummer eintippen.

Wenn Sie mit benutzerdefinierten Feldern arbeiten  |adessquete Novaline-archivadiessen =l
(—> Kapitel 4.1.2.7 benutzerdefinierte Felder), wer-  |Adessnumme: >
den diese unterhalb des Feldes Adresssuchwort Adresssuchwort 2 ¥
angezeigt. Tragen Sie hier die gewlnschten Kri-
terien ein. Die hier eingetragenen Werte kbnnen Benuizerfeld 1
bei einer spéateren Archivrecherche herangezogen  |Benutzsieid2
Werden . Benutzerfeld 3

Berutzerfeld 4
Im unteren Bereich Schlagwdrter konnen Sie be- entzziield o
liebig viele Informationen fur eine spatere Voll- Abb. 4.34

textrecherche hinterlegen. Hierzu aktivieren Sie
den Reiter ,Manuell®.

Falls Sie eine Kette von Wértern als ein zusammenh&ngendes Schlagwort nutzen
mdchten, verwenden Sie bitte folgende Trennzeichen: ,Schragstrich® (/), ,Bindestrich*
(), ,Punkt® (.), ,Doppelpunkt® (:). Ein ,Leerzeichen” oder ein ,Unterstrich® (_) ist hierfr
nicht geeignet. (Beispiel: Sie méchten ,Lieferschein Nr. 4711 als Schlagwort
hinterlegen, dann schreiben Sie z.B. ,Lieferschein/Nr.4711%)

o
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Wenn Sie alle Eingaben getétigt haben, klicken Sie auf die Schaltflache Archivieren
@. Das Dokument wird ins Archiv gedruckt. Sie kdnnen jetzt das nachste Doku-

ment Uber die Schaltflache Suchen ins Archiv aufnehmen oder die Anwendung

mit Abbrechen |__#Ebreshen | heenden.

Falls Sie ein Dokument archivieren méchten, dass nicht den erforderlichen Dateityp
besitzt, so kdnnen Sie dieses Dokument lber die Archivierung aus anderen Windows-

programmen ablegen. (= Kapitel 4.2.4 Dokumentenarchivierung aus anderen
Windowsprogrammen).
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4.2.3 Dokumentenarchivierung tber Dokumenten-Scan

Neben den von lhnen erstellten und abgelegten elektronischen Daten, haben Sie mit dem
Modul Dokumenten-Scan die Mdglichkeit, Dokumente, die auf dem herkémmlichen Weg per
Post oder Fax bei Ihnen eingehen, Giber den Scanner zur archivieren. Hierbei kdnnen Sie
sich im Vorfeld entscheiden, ob Sie die Dokumente nach und nach einscannen und archi-
vieren, oder ob Sie erst alle Dokumente einscannen (Stapelverarbeitung) und im Anschluss
an das Scannen die Dokumente archivieren.

4.2.4 Dokumentenmanagement

Auf dlesem . Re‘l‘ter a Dokurnentenmanagerment Einstellungen

»+Ausgabeverzeichnisse

kénnen Sie eine Ausgabeverzeichnizze | Ubergabeparameter|

Pfadangabe pro —

Dokumentenart 2um Nnkurmentenart Anznaheverreichnisze ') :

, Alelivitat P

Do durchitian. | _ﬂ =

Dokumente durchfihren. I: 1
Angebot Objekte F:ADokumente Auschecken ‘) A

Die Dokumente werden Angebate l)

dann In diesem Autikelstammdaten yel

Verzeichnis Aufmass Objekte yel

Zwischengespeichert. Die Aultrag Dbjskte »

Pfadangabe kann auch -

. .. . Auftrage l}
wieder rickgangig . " v
gemacht werden, indem HEGANEETEETTNG yo
Sie den Button | i AUSQa”gfzah'””ge"
driicken. Auzzchreibung ‘-: il

oK. | [ Abbrechen |
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In diesem Reiter
,Ubergabeparameter,
kdnnen Sie verschiedene
Optionen Ubernehmen

a Dokumentenmanagerment Einstellungen @

| Auzgabeverzeichnizze | [bergabeparameter

- Adressquelle Exadiluelle® Beizpiel ZXAdiQuele %
| Esispiele iibemeh
EIZpIElE UDEMENMEeEN
. E - " Adrezsnumner HEEADME Beizpiel: ZiAdiri
die dann spater in der M e Boiecit ZMamet
. 41 v izpial; &% EE
Dokumentenvorlage im ame ame BlspIEt Aame
Feld ,,Felder“ zu finden Mame: EEMames Beizpiel *XMamedi i
sind. Shale E¥ShasseX X Beispiel %%Shasse® X
PLZ HEPLE%E Beizpiel HEPLZ%E
Diese konnen Sie dann mit | gy O Beispisl: %7013
derd m '\SaUStaStg Tagezdatum D atum Beizpicl: %D atum? %
wiederrum  per ., rag an Dokumenten-Mr. EZxDokumentenMii?: Beizpiel XXDokumentent i
Drop“ verfahren in das
Bearbeitungsfeld Dokumentenart ExDokumentenart? i Beizpiel: ZXkDokumentenarts
hineinschieben. —
Beispiele ubermehmen ]

oK ][ Abbrechen ]

a Dokumentenvarlage EI@

Datentyp
Dokumententyp T aharna g
D okumentenart

Diokumentervorlage ’)

Worlagenbeschreinbung

m

Felder 9
HEAdiNi
FrAdiuele?®?
%D atumsz?

< [ | +

[ oK | [ Abbrechen

In dem Bereich ,Dokumentenvorlage® kénnen Sie lhre individuellen Dokumente erstellen.
Hierzu missen Sie zuerst den Button in der Leiste ,Hinzufligen® betatigen.
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Von nun an kénnen Sie Ihre Dokumentenvorlage nach (Datentyp, Dokumententyp und
Dokumentenart) selektieren.

Im Bereich ,Dokumentenvorlage” geben Sie dann den Namen fur die Dokumentenvorlage
an.

F

a Dokumentenbearbeitung
BEAR = = Jr s

Datentyp [.-’-‘-.dresse v] [Tahgma v][B v] B rFr o é %
Dok umententyp [ - ]

t]

(5 |ms]

»

Dokumentenart [ v]

Dokumenten-MNr.

Daokurnentendatunn

m

Adrezzinformation

Adreszquelle [ MHovaline-trchivadieszen

Adregznummer

Adreszzuchwort iy

U

Marnel
Mame2 1
Strafe

PLZ-0rt
Benutzerfelder
Y arganganummer

Projekt

Tan [Rewme]
Test

Objekt

Lch R el o &

1 | i} b

Im Feld ,Vorlagenbeschreibung® geben Sie eine Beschreibung der Dokumentenvorlagen an.

Im Feld ,Felder* befinden sich jetzt die Einstellungen die wir in den
,Dokumentenmanagement Einstellungen® iibernommen haben.

Diese kdnnen Sie jetzt per Drag and Drop verfahren in das Bearbeitungsfeld reinziehen.
Die Bespiele im Feld ,Felder” ziehen Sie mit der rechten Maustaste in das
Bearbeitungsfeld.

Und anschliel3end klicken Sie auf den Button ,Hinzufligen®.

www.novaline.de

Novaline Archivierung Dezember 2021 Seite 43 von 87



’ANOVALINE

Bei der Dokumenten-bearbeitung kénnen Sie Dokumente erstellen und bearbeiten. Hier
kénnen Sie auch erstellte Dokumente direkt ins Archiv ablegen bzw. drucken.

Sie gehen wie folgt vor:

Zuerst selektieren Sie |hr Dokument mit den gege-benen Optionen wie z.B (Datentyp,
Dokumentyp, Dokumentenart usw.) Jetzt kdnnen Sie das Dokument Drucken/Archivieren.

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

Dies ist der Vorlagenbrowser den Sie bei der Dokumentenbear-beitung als Symbol E
finden. Wenn Sie auf das Symbol klicken 6ffnet sich der Vorlagenbrowser.

Hier konnen Sie Ilhre bereits erstellten Dokumente wieder aufrufen und in der
Dokumentenbearbeitung bearbeiten.

- o | B

s —
ﬂ Varlagenbrowser 'Y | 'Y P

| »

“orlagenname Bezeichnung

ol FANOVALINE

Mowvaline IT GmbH

m

Bitkenalles 177

48432 Rheine

Rheine, 04, Nowvemnber 2010
lhre Ansprechpartnerin: Cumali Baser
B 06971 /8680, Fax 368280

Rechnung

0K Abbrechen |
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4.2.4.1 Dokumente auschecken

[ 5

aDokumentenbearbeitung EI@

B4R = HGS

Datentyp lﬂdeSSB '] [Alial Marrow v][12 V] B I U A E =

Daokumententyp r_a [ﬁ«usgangsbelege-F’ost vl il

Dokumentenart r_a [Eingangsrechnung V]

D okurnenten-Nr.

Dokumentendaturn 12.06.2013 L

Adreszinformation ﬂ N OVALI N E

Adressquelle [ MNovaline-Archivadiessen hd l A

Adressnurmmer 1 'J R

Adressauchwort |4 Mustermann el

MameT Mustermann

Mame2 1

Strafte Birkenallee 177

PLZ-Ort 48432 || Rheine

Benutzerfelder

Yargangsnummer '-) Rheine, 04. Nowember 2010

Projek ‘) lhre Ansprechparnerin: Cumnali Baser

Tan [Bewe] P B 05971 /8680, Fax: 868-290

Test &)

Objekt » n o <
< | 1 F

[ Drucken ] [ Abbrechen ]

Nach Erstellen einer Dokumentenvorlage (siehe 4.2.4 Dokumentenmanagement)kénnen Sie
im Menu unter Dokumentenmanagement>Dokumentenbearbeitung Ihr erstelltes Dokument
bearbeiten und archivieren bzw. drucken.

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

Die Meldung fragt Sie ob ein Drucker ausgewahlt werden soll.

ﬂ Mowvaline Archivierung W em ——— u
—— .
In den Stammdaten worde fur den Ausdiuck des Dokumentesz kein Drucker eingetragen. (7))

Soll ein Drucker auzgewshlt werden?

[ Ja ][ Mein ]
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Wenn Sie auf ,JA" dricken &ffnet sich der Windows Explorer mit der Druckerauswahl. Hier
kénnen Sie dann den Drucker auswahlen.

Wenn Sie auf ,Nein“ driicken erscheint das folgende Fenster. Diese Meldung fragt Sie ob
das Dokument ohne einen externen Ausdruck gedruckt werden soll.

a MNovaline Archivierung ﬁ

Soll das Dokument ohrne Ausdruck gespeichert und eingecheckt werden? 7))

| da || Nen |

Wenn Sie auf ,Ja“ klicken wird das Dokument nun archiviert.

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

Dass das Dokument gedruckt bzw. archiviert wurde kdénnen Sie auch dem grunen Feld
Dokument wurde gedrucktdarchiviet  entnehmen.

-

ﬂ Dokumentenbearbeitung = |[=][=]
E IR == = Dokumnent wurde gedrucktfarchiviert

Datentyp [Adresse '] ’AliaINarrow v”‘12 '] B I U & E =
Dokumententyp ::r [Ausgangsbelege-F’ost V] |+
Diokurientenart 3 [Eingangsrechnung v]

Daokumenten-Hr.

Dokumentendatum 12.06.2013 =
Adregsinformation a N OVA L I N E

Adrezzquelle ’ Mowvaline-Archivadreszen A ] B
Adressnummer 1 d

Adresssuchwort A Mustermann 'J

I ame Fstermann :

Mame2 1

Strafe Birkenallee 177

PLZ-Ort 48432 ||Rheine

Berwtzerfelder )

“organgsnummer )-) Rheine, 04, November 2010

Projekt ,.) lhre: Ansprechparnerin: Cumali Baser

e Po P = 05971 /8680, Fax: 868-290

Test ’)

Objekt e = - . Z
[ Cirucken ] [ abbrechen
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Nach dem archivieren des Dokumentes wechseln Sie im Meniu unter Archivansicht. Hier
finden Sie lhr archiviertes Dokument wieder.

a Dokumentenanzeige E'
. @ E @ B it ‘ HHE @ @ @l Dakumente 1 von 2
B arcHIVONE <35 Wovaiine 7 Ganee Py
B§ Eingangsbalege-Mail mﬁ:;:ﬁn
: (= Eestandsumlagerung

: w5 1206.2013% 4711 Archivdatum : 12.06.2013 11:25:01
E-f MUSTERMANN 1=

Fneine, 04. Movember 2010
B,@ Ausgangsbelege-Post s

rtnenin: Cumali Baser

Eg Eingangsrachnung 05971/ 868-0-, Fax: B68-290 b
] FERETER archivdatum ¢ 12.06,201% 11:30:35
[Rechrung
Sehr geehter Herr Musier |

SCN0N, dass es Mil unserem Gesprachstenmin 50 schnell geklappt hat. Wis t=efonisch vereinban
wreffen ir uns am Mentag, 13. Dezember 2012, um 10,00 Uhr

oz Ihnen an ger

Diie gewinschien Unierlagen bringe ich zu unsarem Treffen ebenso sebstverstandich mit wie frische
il 7um Kafee.

loh fresus miich auf unser Treffen und winsche Ihnen bis dahin eine schne Zeit

Wit freundlichem Grud
NOVALINE informationstechniogis

m

‘Cumali Baser

[ Suchen | [ Abbrechen | | &

1

Hier befinden sich jetzt zwei Dokumente Bokuments 1 von 2

Das erste Dokument ist in pdf umgewandelt worden und istPekumente tvon 2

<) [p) Mit den Vorwarts/Rickwaérts Button kdnnen Sie die Dokumente wechseln.
Mit dem Button kdnnen Sie die letzte Seite aufrufen.

i) 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
Dokumente 2 van 2. - Hier pefindet sich auch das Symbol firr das Auschecken der Dokumente.

a Dokurnentenanzeige El@
.H’J@% @B & LT_:I 0= @ @ @ Dokumente 2 van 2
Bl B ARCHIV.ONE <35 -

E§ Eingangsbelege-Mail L4 n l .

Eg Eestandsumlagerung Aurial M armow 12 B I U & El,_) = = =

12062013 %, 4711 Archivdatuen ¢ 12.06,2013 11:25:01 INre: ANZPRECNRATNENn. LUMall gaser ~
= MusTERRMAN <12 B/ 05971 /8680, Fax: 868-290

B§ Ausgangsbelege-Post
Bg Eingangzrechnung
[ 1z

Archivdatum @ 12,06.2013 11:30:35

Rechnung

Sehr geehrer Herr Muster,

schin, dass es mit unserem Gesprachstermin so schnell
bei lhnen an der
Die gewinschten Unterlagen bringe ich zu unserem Trefle

m

[ch freue mich auf unser Treffen und wiinsche lhnen bis da

Wit freundlichem Grufs
NOWVALINE Informationstechnologie

Cumali Baser

[ Suchen | [ Abbrechen |

4 L 2

g* Dieses Symbol befindet sich in der Toolbar. Wenn Sie den Button betatigen und vorher
kein Auscheckverzeichnis festgelegt haben, erscheint folgende Meldung: (Kein Verzeichnis
angelegt/Administration/Dokumentenmanagement)
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Das bedeutet dass Sie zuerst 'a Dokurnentenmanagernent Einstellungen

ein  Verzeichnis fur das

Auschecken der Dokumente | Ausgabeverzeichrisse | (Jbergabeparameter

festlegen missen. Das machen Dk sl Auisnahrverzeichnisse -

Sie unter dem Menupunkt Auftrag Dbiekte ye)
Auftrage ') —
Auzgangzrechinung ') )
Auzgangzzahlungen ') 3
Augzchreibung ') h
Bestandsumlagerung '-)
Bestellung ')
Dakumnentation '-)

F:\Dokumente ,-) =
Eingangzzahlungen ')
Einkauf anzahlungzanfordering '-)
o . ) AT
[ K | | abbrechen |

,Dokumentenmanagement/Einstellungen®.

B Wenn Sie auf diesen Button driicken erscheint der Windows Explorer fir ,Ordner
Suchen®. Hier kdnnen Sie den Pfad fur das Auschecken der Dokumente festlegen.

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

% Nachdem Sie den Button betatigt haben erscheint das folgende Fenster.

ﬂ Dokument auschecken B ﬁ
Hier konnen Sie dann in das gelbe Feld lhr ||, -
. e . ressnummer
Bearbeitunsgrund einfiigen und anschliel3end
v . . . Marme 1 Muztermant
bestatigen Sie lhre Eingabe mit der OK Nare 2
Taste. ame
Stragze Bitkenallee 177
PLZ Ort 48432 | [Rheine
Bearbeitungsgrund [berarbeitung Handbuch
|
L]
oF, | [ Abbruch
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Nun erscheint in der Anzeige ein Rotes Symbol. EEEEEEEESN Das bedeutet dass das
Dokument erfolgreich ausgecheckt wurde.

® Ebenso zu sehen ist nun das Symbol Word. Wenn Sie auf das Word Symbol klicken
6ffnet sich Ihr Dokument im Word. Hier kdnnen Sie nun Anderungen im Dokument
vornehmen. Nach den Anderungen miissen Sie lhr Dokument wieder einchecken.

H Dieses Symbol steht fiir ,Dokument einchecken®. Wenn Sie das Symbol betatigen
wird das bearbeitete Dokument wieder eingecheckt.

ﬂ Dokurnentenanzeige EI@
<8 @ E @ = ] H IE @ @ @ Auggecheckt Dokumente 2 won 2

- ARCHIV.ONE <3» [=
E‘§ Eingangsbelege-Mail

Bs EBestandsumlagerung Avial Marraw 12
12,06,2013 4711 Archivdaturn @ 12.06,2013 11:25:01
- f MUSTERMANM 1= Rechnung
E|§ Ausgangsbelege-Post
= Eingangsrechnung

L 1zoezonzy Archivdatum : 12.06,2013 11:30:35
Zehr geehrter Herr Muster,

schion, dass es mit unserem Gesprachstermin so schnell gek
bei lhnen an der
Die gewinschten Unterlagen bringe ich zu unserem Treffen el

Ich freue mich auf unser Treffen und wilnsche Thnen bis dahin |=

Wit freundlichem Gruf
NOWALIME Informationstechnologie

Cumali Baser

[ Suchen | [ Abbrechen |

4 UL} 2
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Nun erscheint das folgende Fenster. Hier haben Sie vier Optionen.

ﬂ Dokumentenbearbeitung speichern ﬁ

@ i5Speichemn, ducken und enchecken

) Speichern zur weiteren Bearbeitung
) Speichern und beenden

") Einchecken ohne Bearbeitung

[ ak, | | Abbrechen |

Wenn Sie sich fiir 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
Dokumenten vier Dokumente geworden sind. Die Termindnderung vom dem 13. Dezember
wurde auf den 14. Dezember geéndert.

ﬂ Dokumentenanzeige EI@
.—WJEE @B lﬁ%‘.ﬁl@@@@ Dokumente 1 won 4

- [ MUSTERMANN <1=
Elg Ausgangsbelege-Post
Elg Eingarngsrechnung

T 3 archivdatum : 12,0
- f ARCHIV.ONE <3=
95 Eingangsbelege-Mail a N OVALI N E
EIS Eestandsumlagerung Nowsing IT GmbH
12062013 Y 4711 Archivdaturn @ 12062013 11:25:01 Birkenalles 177

£B432 Rneine

Rneine, 04. November 2013
Ihre Ansprechparinesin: Cumali Baser
‘& 05071/ 868-0-, Fax: BES-290

m

Rechnung

Senrgeshrier Hem Muster |

sCchin, d3ss e5 mitunserem Gesprachsienmin so schnell gexdappt hat. Wis telefonisch vereinban
trefien wir uns am Mentag, 13. Dezember 2012, um 10.00 Unr

b Inen an der

Die gewidnschben Unieragen bringe ich 7u unserem Trefizn ebenso selbstverstandich mit wis frische
Gipfeli zum Kafiee.

Ich freus mich auf unser Trefien und wiinsche Finen bis dahin eine schine Zeit.

Mit freundiichem Gruk
NOVALINE Irformationstechnologie

Cumali Baser

| Suchen | [ Abbrechen |

Alle Dokumente inklusive die ausgecheckten/eingecheckten Dokumente befinden sich nun in
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4.2.5 Scannen Uber die Applikation Novaline Archivierung

Starten Sie die Novaline Archivierung Uber Start, Programme, Novaline Software, Novaline
Archivierung. Wahlen Sie aus dem Menipunkt Archivierung den Befehl Dokumenten-Scan.
Der Scan-Dialog wird geotffnet (Abb. 4.35). Im linken Bereich geben Sie die fiir die Archi-
vierung und spatere Recherche relevanten Kriterien und Informationen ein. Im rechten Be-
reich werden die eingescannten Dokumente in Miniaturansicht gezeigt und das jeweils
aktivierte Dokument in gezoomter Ansicht dargestellt.

a Dokumentenscan E”E
Dokumentenverlinkung ') Anzahl Dokumente 1 (1)

Datentyp [Adresse - [ale < BE|E e P P i Doy, EIEE

Dokumententyp 3 [Intelne Belege ']

Dokumentenart 2 [Aklivitél v]

Dokumenten-Nr.

Dokumentendatum 12.06.2013

Scancode

Adressinformation

Adressquelle Novaline-Archivadiessen v

Adressnummer 1 Py
Adresssuchwort A Mustermann ,)

Namel Mustermann

Name2

Strafle Bitkenallee 177
PLZ-Ort 48432 ||Rheine
Benutzerfelder

Yorgangsnummer

Projekt

Tan [Rewe)
Test

Obiekt

TLHELHLLY

Wolltext

| Manuell m
|

Freigabe fiir Benutzer 3 [

Dokumentenfreigabe Setzen \ ]

Scandokument suchen Scanprofile ﬁ[ v] [ Scannen ][ Archivieren ][ Aktualisieren ][ Abbrechen ]

»

1

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

—> Kapitel 4.1.2.4 Dokumenten-Scan). Sie kdénnen dieses Uber die Navigationsleiste 1 im
Feld Scan-Profil durchfiihren. Mochten Sie ein neues Scan-Profil hinterlegen betatigen Sie

die Schaltflache mit dem Symbol 4.

Weitere Informationen zur Neuaufnahme eines Profils finden Sie in Kapitel 4.1.2.4 Dokumen-
ten-Scan.

Betéatigen Sie danach die Schaltflache Scannen . Das Dokument wird unter Be-
ricksichtigung lhres Scan-Profils eingelesen. Ihr Dokument wird in einer Miniaturleiste an-
gezeigt. Es erfolgt keine Verzweigung in ein Scan-Programm.
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Sollten Sie kein Scan-Profil nutzen betatigen Sie direkt den Button Scannen. Es wird in Ihr
angeschlossenes Scan-Programm verzweigt. Fihren Sie das Einscannen lhres Dokumentes
durch. Sobald das Dokument eingescannt ist, wird das Scan-Programm geschlossen und es
erfolgt ein Ricksprung in das Modul Dokumenten-Scan.

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

aus und bestéatigen Sie die Schaltflache Ablage . Das Dokument wird jetzt mit
den von Ihnen vorgenommenen Ablagekriterien abgelegt.

Sie kénnen auch erst alle Thre Dokumente einscannen und im Anschluss daran die ges-
cannten Dokumente per Auswahl den gewiinschten Adressen zuordnen und ablegen. Betati-

gen Sie hierzu jeweils erneut die Schaltflache Scannen .

Scannen Sie das nachste Dokument ein. Die- Anzahl Dokumente 3
ses wird jetzt ebenfalls in der Miniaturliste mit |
angezeigt (Abb. 4.36).

Mustermann & Sehne GmbH
Hilde Panzer
AderflychislralRe 13 b

Verfahren Sie hiernach bis alle Dokumente ’
eingescannt sind.

60582 Frankfurt

Dosseldorf, 14.10.2006
Um die eingescannten Dokumente fir die Ab-
lage zu markieren, gehen Sie folgendermal3en
VOr:

Ihr Angebot vom 12.10,2008 — Camcorder

Senr geahrte Frau Panzer,

Bitts liefern Sie die Ware nicnt vor der 17. KW.
Vislen Dank im Voraus!

Sportliche Grike nach Ssuerlach

]
Paula Bayer
Antailung Einkaut

Abb. 4.36
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Mit einem einfachen, linken Mausklick aktivieren Sie das Dokument. Es wird gezoomt ange-
zeigt, sodass Sie dieses inhaltlich einsehen kénnen. Das Dokument erhalt in der Miniaturan-
sicht einen blauen Rahmen (Abb. 4.36).

Mit einem Doppelklick aktivieren und markieren Sie das Dokument. Es wird ebenfalls ge-
zoomt angezeigt und gleichzeitig fir die Ablage vorgemerkt. Das Dokument erhalt einen tiir-
kisfarbenen Rahmen.

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

Wenn Sie in Ihren 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 die Miniaturan-
sicht wieder auf. Der Rahmen verschwindet.

Ein eingescanntes Dokument kbnnen Sie Uber einen rechten Mausklick auf die Miniaturan-
sicht desselben l6schen. Es erfolgt eine Abfrage, ob Sie das eingescannte Dokument 16-

schen wollen. Wird die Abfrage mit Ja bestétigt, wird das Dokument aus dem
Scan-Verzeichnis geltscht.

Im linken Bereich definieren Sie die Ablage- und Suchkriterien fir Ihre Dokumente. Die von
Ihnen hier ausgewahlten Informationen, insbesondere der Adressname wird bei allen mar-
kierten Dokumenten eingetragen. Wenn Sie also zuerst alle Dokumente einscannen und
anschliel3end jedes einzeln archivieren mdchten, achten Sie bitte darauf, dass Sie immer nur
das(die) gewilnschte(n) Dokument(e) markiert haben, das(die) auch zu den im linken Be-
reich ausgewahlten Kriterien und Informationen gehdrt(en).

Im Feld Dokumententyp wéhlen Sie aus der Listbox - Eingangsbelege Post |
e . QEUMENCEnSk!

den gewlinschten Wert aus (Abb. 4.37). Dieses Feld  coumentent. Avssgangshelegs Fa

ist ein Pflichtfeld. Diokumentendaturn Ausgangshelege-t ail

Adressauslle Auzgangsbelege-Post
Digitales-Pergonalbiiro
Eingangzbelege-Fax
Eingarigsbelege-tdail

Adressnummer
Adresssuchwark

Adressinformation Eingangsbelege-Post

Abb. 4.37
Die gewlinschte Dokumentenart wahlen Sie in dem ~ Powmentenart FIEEEHEEED =
gleichnamigen Feld aus (Abb. 4.38). Dieses Feld ist  [pokumentendatum fngetit
. . [Ble=sdyl]
emn Pﬂ|Chtfe|d Ackessauele Liferschein

Adressnummer
Adresssuchwark

b st

Abb. 4.38

Sollten die gewiinschten Bezeichnungen unter Dokumententyp und Dokumentenart nicht
verfligbar sein, so kénnen Sie diese im Menl Stammdaten definieren (= Kapitel 4.1.3).
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Das Symbol vor dem jeweiligen Feld 4 ermdglicht eine Korrektur bzw. Neuaufnahme, falls
die Applikation Novaline Archivierung zuvor gestartet wurde.

Wéhlen Sie unter Adressquelle die gewtinschte Aaressuele AR L T =
Datenbank aus, die die gewiinschten Adress- Adresssuchwort N ovaline-archivadresse
informationen zu dem Beleg enthalt. Hier wird Abb. 4.39

bereits lhre hinterlegte Standarddatenbank
vorgeschlagen. Wenn Sie auf eine andere als die vorgeschlagene Datenbank zugreifen
mdchten, wahlen Sie Uber die Listbox _~ | die gewiinschte Datenbank aus.

Im Feld Adresssuchwort klicken Sie auf die Schaltflache Auswahl #. Es wird in den Adress-
browser verzweigt. Wahlen Sie die gewilinschte Adresse aus. Die Adressdaten werden dem
zu scannenden Dokument zugeordnet. Eine frei definierbare Zeichenfolge als Adressname,
die nicht im Adressstamm hinterlegt ist, ist hier ebenfalls méglich.

Im unteren Bereich kénnen 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 Schaltflache 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.

Die gescannten Dokumente bleiben solange in der Miniaturliste stehen, bis sie abgelegt wur-
den.

Eine automatische Dokumentenauswahl kann in den Grundeinstellungen geschlisselt
¥ werden (2 Kapitel 4.1.2.4 Dokumenten-Scan).

4.2.5.1 OCR Texterkennung

Fur die OCR (=)-Erkennung wird das OCR-Modul von Microsoft Office® eingesetzt. Dieses
Modul steht ab der Version 11 (Office 2003) zur Verfigung. Damit Sie dieses Modul inner-
halb der Novaline Archivierung nutzen kénnen sind die Einstellungen entsprechend anzu-
passen. Wahlen Sie im Hauptmeni Administration und Allgemeine Einstellungen. Wechseln
Sie auf die Registerkarte Verschlagwortung (Abb. 4.40).
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Wahlen Sie in der Klappliste Texterkennung (OCR) den Eintrag Microsoft Office. Bestétigen

Sie ihre Eingaben mit Aktualisieren und anschlieend mit OK.

Die Texterkennung ist innerhalb des Moduls Scannen aktiv. Wahlen Sie im Hauptmenu Ar-
chivierung und Dokumenten-Scan. Scannen Sie das/die gewtlinschte/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.

E Einstellungen @

[ Update | Sianieruna | Yorbelequna I Vorbelequna E-Mail|
Walkext-3chlagworts | Barcodepriifuna | Sorache | Dokumentenscan | Anmelduna | Yorerfassuna | Benutzertelder | Ontionen | Datenbank. |

-

Grol-/Kleinzchreibung |
Sortierung Yollkest [
Mirimale Lange 3

M arimale Lange 20

Scancods Ersetzungstabelle ’J
Testerkennung [OCR] [Dmnipage OCR -

Scancodeverfahren

Scancode-Schema Anfan Hi scancode-bchemabnde  HH HHATTIHH
Scancodelange 0 Scancodelanges in Zeichen, Beispiel #1471 1## = 8 Zeichen
Scancode pro Seite |
Scancode eindeutig zusdtzliche Scancodepriifung im ERP deaktivieren [
Rl b sedRalko o =]l DadReleo raes capaaltllca [
[ 0k [ Abbrechen
Abb. 4.40

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

4.2.6 Dokumentenarchivierung aus Windowsprogrammen

Die Archivierung aus Windowsprogrammen ermdglicht das Archivieren von Dokumenten aus
allen Programmen, die einen Druckdialog zur Verfigung stellen. So kénnen z.B. Word-Doku-
mente, Excel-Sheets, E-Mails, Projektplane, Zeichnungen usw. im Novaline-Archiv abgelegt
werden. Bei der freien Archivierung haben Sie Zugriff auf die Adressdatenbanken. Somit
kann das Dokument einer gewiinschten Adresse zugeordnet werden.

Das garantiert in der Gesamtkonstellation ein Gesamt-Archiv mit zusammengehdrigen Daten
und verhindert somit einen Medienbruch.
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Rufen Sie das zu archivie-

i Drucken
rende Dokument in dem Pro- e
. FLCEEF
gramm aL!T, In dem es erstellt Marne: .gf HP DeskJet S95Cx F Eigenschaften
wurde. Wahlen Sie den Be- — — v
fehl DrUCken. Im DrUdeiaIOg Typ: C'E"'é Aukomatisch HP LaserJet 2100 auf RAMNITZ] B
ist der Drucker Novaline Ar- ort: = _ L] fusgabe in Datei
chivator zu aktivieren Kommentar: cg'é Aukomatisch HP LaserJet 5 auf KOEGLER [ Manuell duplex
ih . . Seitenbereich =

(At_)b' 4.41). Fu re_n Sie die @ alles c"'";cq Automatisch HF LaserJat 5P auf SENT E
weiteren Druckereinstellun- ©) Aktuelle 5¢f =
gen durch. (Anzahl der Sei- O Seiten: [ c'"""éq Automatisch IBM Proprinter X24e suf TEKU [¥] sortieren
ten, Druckoptionen etc.). Erasketen =
Wird nur ein Teil des Doku- v, v 3] () HP Deskdet 595
mentes gedruckt, so wird ™
aUCh nur dieser Te|| arChi- i E{:a Microsoft Office Document Image Wriker

- . - Beite v
viert. Sobald Sie den Druck- Druckausweahl: o
dial it OK o Narvaling Archivator ;@

lalog mi
bestétigt haben, wird der

o 7 " _Ogtlonen... [ OF ] [ Abbrechen ]

Archivierungs-Dialog geoff-
net (Abb. 4.42). Abb. 4.41

Archivierung

Uber diesen Dialog steuern Dokumentenverinkang o2 i O
Sie die Ablage-Kriterien fur Datentyp [adresse
den zu archivierenden Beleg.  |Poumentense (2| Ausgangstelege-Post Y Astomg o Mt S oo S g B
Im linken Bereich nehmen Dokumentenart (2 | aksivist v T R T,
Sie die Einstellungen vor, im [P s : e e e 6
. . Dokumentendatum [2212.2011 B e
rechten Bereich wird der R s -
Beleg angezeigt. Falls das T R S,
Dokument aus mehreren Sei-  |adgessrtomaion e L S R
ten besteht, konnen Sie iber  |Adessaele Narvaline-Archivadressen v_| :
die Navigationsschalter Boessnumer ‘ ” e
wns |5 M seitenweise :dres?suchwort mIMustermann | ,J| - |
blattern. Die Schaltflache — | 1| I
Erste M springt an den An- State | || I
fang des Dokumentes, die PLZOn (48432 || |
Schaltflache vorherige * i A |
springt eine Seite zurtick, Feld 2 v ——
néchste * springt eine Seite | C o -
vor und Letzte ™ springt an F:ds :
das Ende des Dokumentes.  |,.. e ok e 8 i
Waéhlen Sie die Karteikarte Maruel| Automatisch
Piktogramme, um Seiten (Home 2 T
direkt anzuspringen. Die et I e m—] B
Dokumentenseiten werden richt v [ Auchivieren | [ Aktualieren | [ Abbrechen |

als Miniatur neben dem
Dokument angezeigt. Durch Mausklick wird die entsprechende Seite angezeigt.
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Im Feld Dokumententyp wahlen Sie aus der Listbox 2 [Produkimanagsment =]
den gewunschten Wert aus (Abb. 4.43). Dieses Feld  pokumentenar 2

ist ein Pflichtfeld.

Dokurnenten-Mr.
Daokurnentendaturm
Adrezsquelle

Adressnummer

b draceziirbimnrt

Ausgangsbelege-Fax
Auzgangzbelege-b ail
Ausgangsbelege-Post
Digitalez-Perzonalburo
Eingangsbelege-Fax
Eingangzbelege-k ail
Eingangsbelage-Post

Ml Produktmanagement

Abb. 4.43
Die_ geWUn_schte Dokumentenart wahle_n Sie in dem 7 | Dokumentation =
gleichnamigen Feld aus (Abb. 4.44). Dieses Feld ist  |[pakumentent. A —
. . ngeba
ein Pflichtfeld. Dokumentendaturn Kuﬁdenauftrag
Ausgangsrechinung
Adreszquele Bestelun
Adressnummer [ — [A—
Abb. 4.44

Sollten die gewlinschten Bezeichnungen unter
Dokumententyp und Dokumentenart nicht verfligbar sein, so kdnnen Sie diese im Menu
Stammdaten innerhalb der Novaline Archivierung definieren (= Kapitel 4.1.3).

Das Symbol vor dem jeweiligen Feld 4 ermdglicht eine Korrektur bzw. Neuaufnahme.

Wabhlen Sie unter Adressquelle die gewtinschte Da- — Novalre archisadiossen =]
tenbank aus, die die Adressinformationen zu dem Adressnummer

Beleg enthéalt (Abb. 4.45). Hier wird bereits lhre ~;;

hinterlegte Standarddatenbank vorgeschlagen. Abb. 4.45

Wenn Sie auf eine andere als die vorgeschlagene
Datenbank zugreifen mochten, wéhlen Sie aus der Listbox _r| die gewiinschte Datenbank
aus.

Im Feld Adresssuchwort klicken Sie auf die Schaltflache Auswabhl r’ Es wird in den Adress-
browser (=) verzweigt. Wahlen Sie die gewiinschte Adresse aus. Das Dokument wird der
ausgewahlten Adresse zugeordnet.

Im unteren Bereich werden automatisch Schlagworte als Suchkriterien vergeben. Sie kénnen
diese auf der Karteikarte Manuell erganzen. Wahlen sie moglichst Namen, die sich auf den
Dokumentenkontext beziehen. Damit wird eine spatere Suche nach Dokumenten erheblich
vereinfacht.

Wenn Sie alle Eingaben getatigt haben, klicken Sie auf die Schaltflache Archivieren

Archivieren | Das Dokument wird ins Archiv gedruck.
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4.2.7 Belegerkennung

Die Belegerkennung dient zur
automatischen Archivierung von
externen Dokumenten (wie z.B.
Word, Excel) die Giber den Druck auf
den ,Novaline Archivator® archiviert
werden sollen. Ohne die
Belegerkennung wéren die
Angaben zur Indexierung manuell
durchzufiihren. Mit dieser Funktion
kann die manuelle Bearbeitung
entfallen, das Dokument wird ohne
weitere Arbeit des Anwenders
archiviert.

P Kontexthilfe

Inhalk

Einstellungen 4

Starteinstelung ®  Belegerkennung Definition

Lizenz

[Jber Movaline Archivierung
Benutzer wechseln

Reset Movaling Archivator

Reset Datensatzsperre (Locking)

Serviceanfrage Archivierung

Fur die automatische Belegerkennung ist es erforderlich das die hierfiir verwendeten
Dokumente regelmafig wiederkehrende Belege sind, in denen die benétigten Felder
(Dokumentenart, Belegnummer, Adressnummer und Datum) eine feste Paosition haben.

Um die Belegerkennung einzuschalten gehen Sie im Archiv.One in der Menlleiste auf ,Hilfe®
und ,Starteinstellung®. Hier kbnnen Sie mit der linken Maustaste die Belegerkennung Ein-

und ausschalten.

Nachdem Sie die
Belegerkennung eingeschaltet
haben, kénnen Sie dies jetzt
nutzen. Im ersten Schritt muss
der neue Beleg in der
Belegerkennung eingerichtet
werden, anschlielRend kann
dieser Beleg automatisch
archiviert werden. Die
Handhabung des Moduls wird
im Folgenden erklart.

Schritt 1.

Als Beispiel haben Sie hier eine
Eingangsrechnung die in Word
erstellt wurde.

In der Eingangsrechnung
stehen die verschiedenen
Informationen

die Sie spater brauchen
werden. (Rechnung Nr.,
Kunden Nr., Datum,...)

www.novaline.de

Novaline Archivierung

2INOVALINE

Novaline IT GmbH
Birkenallee 177
48432 Rheine

Mustermann

Max Mustermann

Unter den B&umen 1

12345 Barlin

Rheing, 08. Movember 2010
lhre Ansprechpartner/in:. Cumali Baser
‘B 05971 / 866-0-, Fax: B68-290

Rechnung Nr. 1254
Kunden Nr. C20000

wir erlauben uns lhnen wie folgt zu berechnen:

Dienstleistungen 8 Std. 121,00 €
19% MwSt. 2299 €
Summe 14359 €

Zahlbar sofort netto.

Mit freundlichem Grul}
NOVALINE Informationstechnologie
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Wenn Sie jetzt das Dokument auf den ,Novaline Archivator® drucken erscheint die
.Belegerkennung®.

In der = Belegerkennung

,Belegerkennung*

konnen Sle nun d|e Dokument | Tetinhalt Dokument

Informationen eintragen ||| = E g~ [1]11 i@ @ [aise - R (] i[5een |-

die Sie zum archivieren 48437 Rheine 2
des Dokumentes

bendtigen. Das tun Sie

Mustermann
Max Mustermann
Unter den Baumen 1

indem Sie z.B 1238 Brin

(”Eirl]('gangsre((:jhm:ltn(?“ - Rh:mer,t 24.{N0éemb|er Bzmo L
re Ansprechparineriing Lumall caser

{r:]?(r.e r!le:\—/?:ul;?as:zgl |n gras ‘2 05971/ 868-0-, Fax: 868-290

Feld ,Dokumentenart.” e

hineinschieben. Kunden Nr. C20000

wir erlauben uns lhnen wie folgt zu berechnen:

Far die restlichen
Felder wie z.B fur

Dokumentenart Eingangsrechnung D okumentenart-rchiv Eingangsrechnung -
DOkumenten-Nr, Dakumenten-Nr. Beleg Mr. Erkennung 1254
Dokumentendatum Dokumentendatum REheine. Erkennung 24. Maowvember 2010
! Adresshummer Funden Mr. Erkennung c20000

Ad ressnummer Scancode Erkennung
(Kundennummer) und Benutzerfelder
Scancode ist die (e Ekerring

. Erkennung
g IeIChe ) Erkennung
Vorgehensweise Erkerring
durchzufthren. S

Hinzufiigen I [ Testen ] [ Abbrechen

Dokumentenart:

Hier markieren Sie mit der linken Maustaste im Dokument die Dokumentenart, wie hier im
Beispiel ,Eingangsrechnung®, und ziehen die Auswahl mit der linken Maustaste in das Feld
,Dokumentenart®. Falls die Dokumentenart im Archiv.One belegt ist, wird Sie im Feld
,Dokumenten-Archiv‘ automatisch angezeigt.

Dokumenten-Nr.:

Hier markieren Sie mit der linken Maustaste im Dokument die Dokumenten-Nr. wie hier im
Beispiel ,Belegnummer” und ziehen die Auswahl mit der linken Maustaste in das Feld
,Dokumenten-Nr.“

Dokumentendatum:

Hier markieren Sie mit der linken Maustaste im Dokument das Datum wie hier im Beispiel
Rheine, und ubertragen das mit der linken Maustaste in das Feld ,Dokumentendatum®.
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Adressnummer/Kundennummer:

Hier markieren Sle mit der linken Maustaste im Dokument die Adressnummer wie hier im
Beispiel Kunden Nr. und Gibertragen das mit der linken Maustaste in das Feld ,Adressnummer*.

A Achten Sie bitte darauf dass hinter dem markierten Wort nur das stehen darf was Sie

auch Ubernehmen méchten. z.B Rh&Ng, muss das ,Komma*“ unbedingt mit ibernommen
werden, da ansonsten im Feld ,Dokumentendatum® nichts angezeigt wird.

Wenn alle benétigten Felder belegt sind, driicken Sie auf__Tesen ]

Im rechten Bildschirmbereich kénnen Sie Erkennung (1254 |
nachschauen ob die Belegerkennung die Erkennung 24, November 2010 |
Zeilen richtig erkannt hat. Erkennung 20000 |

Erkennung | |

Wenn das der Fall ist, klicken Sie nun aufl Hr=iizen | Der Beleg wird fiir die weitere
automatische Archivierung eingerichtet.

Schritt 2: Archivieren eines in der Belegerkennung eingerichteten Beleges

Um die Archivierung des Beleges durchzufiihren, muss die ,Belegerkennung® im Archiv.One
Uber ,Hilfe/Starteinstellung” ausgeschaltet sein.

Jetzt drucken Sie das Dokument auf den ,Novaline Archivator®. Das Dokument wird
automatisch erkannt und mit den vorbelegten Einstellungen ins Archiv abgelegt. Jedes
weitere Dokument, das dem hier eingerichteten Beleg entspricht, wird jetzt automatisch
archiviert. In unserem Beispiel wirde jede weitere Rechnung genau wie die vorgehenden
automatisch archiviert.

o Die Belegerkennung ist ein separates Modul und muss separat lizensiert werden.
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ﬂArchivierung Meni EE@

[local] % nl_archiving
Administratar

428 NaChtrag“Che VO”tetiﬂege Meril |Dlag&F|eIate Benutzermen'u'|

Administration

| »

Stam mdaten

Uber das Archivierungsmenii kénnen Sie die
nachtragliche Volltextpflege nutzen.

Archivierung

Archivansicht

| D ,LSD

Datenarchivierung

_,
'

Dokumentenmanagement

g il

Sonstiges

Scancodes

m

Beleganalyse

Dokumenterverlinkung

Sie konnen zwischen ,von“ ,bis* — F] valltextpflege (23w
Dokumentendatum auswahlen und die
dazugeh('jrigen Datentypen, Dokumententypen “Won Dokumentendatum Donnerstag, 14 Juni 2012 [
und die Dokumentarten. Die Volltextpflege Bis Dokumentendatum Donnerstag, 14, Jumi 2012 [+
wird automatisch auf die gewahlten Optionen Fiter
durchgefthrt. D atentyp lAdresse v]
Dakumententyp [Ausgangsbelege-FaH v]
gDokumentenart [Aktivitét v]
Dokumente |EI
ak. Abbrechen
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4.3 Archiv - Dokumentenrecherche

Aommrme

FUI’ eine GesamtreCherChe WeChseIn Suchmethode @ Alle Eingabewerte missen im Archiv vorhanden sein,
Sie Ubel‘ daS MenU dll’ekt in daS Ge' (=) Mur einer der Eingabewerte muss im Archiv vorhanden sein.
samt-Archiv. Hierzu wahlen Sie aus Datentyp [adresse 7]
dem Hauptmen( den Befehl Archiv- Dokumentertyp [ -]
anS|Cht Dokumentenart [ hd ]
Dokumenten-hr.
Es wird in die Dokumentensuche ver- ||pokumentendatun
zweigt. In diesem Dialog kdnnen Sie Scancode
mehrere Suchkriterien angeben. Advessirformation
Wenn S|e keine Eingaben tatlgen Adrezsquelle Movaline-archivadressen v]
werden alle archivierten Dokumente | [**=™™ s
an ezei t Adrezzzuchwort H
g g ' Mame1
.. ) .. Mamez
In der Suchmethode wahlen Sie Gber ||, .
das Optionsfeld (=) Alle Eingabe- -
werte mussen...vorhanden sein und Benutzeifelder _
Nur einer der Eingabewerte muss ... ||"eremmme ol
vorhanden sein. Diese Optionen be- :’°‘e': ﬁ
ziehen sich auf die nachfolgend ein- Ta"t[ =l s
[
zugebenden Werte. b o
D okumentendaturn @ Keine Zeithegrenzung
() Zwischen 13 Juni 2013
13 Juni 2013
brizeige begrenzen auf: 1000 [ Suchen H Neue Suche ][ Abbrechen
Abb. 4.46
Werden keine Eingrenzungen der Suche @ [Produkimanagement =]
vorgenommen, kann es — je nach Archiv-Vo-  pakumentenart 2
.. . Auzgangsbelege-Fax
lumen — zu langeren Wartezeiten kommen. Dokumenten, Ausgangsbelge-Mai
Auzgangsbelege-Post
Dokumentendatum Digitales-Personalbiiro
Adressquelle Eingangsbelege-F ax
. . . Eingangsbelege-Mail
Im Feld Dokumententyp konnen Sie aus der LiStboX  adressnummer Eingangshelege Post
. o o roduktranagenment
den gewiinschten Wert auswahlen (Abb. 4.47). L p
Abb. 4.47
Die gewiinschte Dokumentenart wahlen Sie in dem 7 | Dokumentation =l
gleichnamigen Feld aus (Abb. .4.48). DakumentenNr, . =
ngebot
Dokurmentendatum Kundenauftrag
Auzgangsrechnung
Adressquelle Eestelun
Adregsnummer T — P——

Abb. 4.48
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Wenn Sie alle Dokumente, die mit Adressen aus Navaline archivadressen =
einer bestimmten Datenbank verbunden sind SRR
suchen, wahlen Sie unter Adressquelle die gewiin- ..., oY Laaline archivadicssen
schte Datenbank aus. Hier wird bereits Ihre hinter-
legte Standarddatenbank vorgeschlagen. Wenn Sie
eine andere als die vorgeschlagene Datenbank fiir die Suche heranziehen mdchten, wahlen
Sie aus der Listbox _~| die gewunschte Datenbank aus.

Abb. 4.49

Sie kdnnen auch alle archivierten Dokumente einer bestimmten Adresse auswahlen. Hierzu
geben Sie in dem Feld Adressnummer die entsprechende Nummer ein, oder wahlen Sie
Uber den Adressbrowser im Feld Adresssuchwort die Adresse aus. Klicken Sie hierzu auf die

Schaltflache Auswahl &.

Wenn Sie mit benutzerdefinierten Feldern arbeiten (—> Kapitel 4.1.2.7 Benutzerfelder), wer-
den diese unterhalb des Feldes Adresssuchwort angezeigt. Tragen Sie hier die Kriterien ein,
nach denen Sie suchen mdchten.

Beispiel: Es wurde als erstes Benutzerfeld die Bezeichnung Projekt vergeben und wéahrend
der Archivierung dieses Feld mit der entsprechenden Projektbezeichnung gefillt. Wahlen Sie
hier in der Recherche die Projektbezeichnung, die Ihren zu suchenden Dokumenten zuge-
wiesen wurden.
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Das Optionsfeld fiir die Zeitbegrenzung Dokumenten- © Keine Zaitbearenzung

datum schalten Sie entweder auf Keine Zeitbegrenzung & Zuischen 23 November 2010 v
oder auf Zwischen. Wenn Sie die Option Zwischen [¥]23 November 2010 =
gewahlt haben, konnen Sie in den beiden Datumsfel-

dern (Abb. 4.50) den gewiinschten Zeitraum eingeben. Abb. 4.50

Im ersten Feld wahlen Sie das Datum ab und im zweiten Feld das Datum bis zu dem
gewilnschten Zeitraum. Uber die Listbox _~ | kdnnen Sie das Datum aus dem Kalender
auswahlen.

Im unteren Bereich werden Schlagworte als Suchkriterien eingegeben. Sie kénnen auch nur
Fragmente des gesuchten Wortes eingeben. Hierbei spielt es keine Rolle, ob das Fragment
am Anfang, Ende oder in der Mitte des Wortes steht. Es werden alle Dokumente gefunden,
die dieses Wortfragment als Schlagwort verzeichnet haben. Suchen Sie z.B. alle Rechnun-
gen Uber Toner, so ware es ausreichend, wenn Sie das Wort ,Ton’ angeben. Es werden alle
Dokumente mit dem Wort Toner gefunden. Allerdings werden auch andere Dokumente ge-
funden, die das Wortfragment ,Ton’ besitzen, z.B. ,Tonne’, ,Hilton’, ,Tonart’, Button, usw.

Die Schaltflache Neue Suche leert den Dialog und Sie kénnen andere Suchkri-

terien eintragen. Die Schaltflache Abbrechen bricht die Sitzung ab und kehrt
zuriick in den Dialog Dokumentenanzeige.

Sind alle gewUnSChten Kriterien einge- Adressnun Adresssuchwort Name Hame?2
tragen, betatigen Sie flr die Suche der 2 Musterfima________ Musterfima __
Dokumente die Schaltfliche Suchen 4 l'-ll.l'-.-'-:hrlv:e|r|h.lrr||-:tll.lr|:::t Infarmationgtechn

1004 Opitz Opitz & Co.
. Es erfolgt ein Sprung in den e tooRilly  Bedechmger
Dialog Dokumentenanzeige. Hier werden
alle Dokumente, die den Suchkriterien Abb. 4.51
entsprechen, angezeigt. Im linken Bereich
wird eine Liste aller gefundenen Dokumente gezeigt (Abb. 4.51). Uber die Scrollbar im
unteren Bildschirmbereich werden weitere Archivkriterien sichtbar gemacht.

Im rechten Bereich wird das links ausgewahlte Dokument sichtbar gemacht. Falls das Doku-
ment aus mehreren Seiten besteht, kbnnen Sie Uber die Navigationsschalter 4 4| 4ven23 + n

seitenweise blattern. Die Schaltflache Erste " springt an den Anfang des Dokumentes, die
Schaltflache vorherige * springt eine Seite zurtick, nachste * springt eine Seite

vor und Letzte M springt an das Ende des Dokumentes. Wahlen Sie die Kartei-
karte Seiten (Abb. 4.52), um Seiten direkt anzuspringen. Die Dokumentenseiten
werden als Miniatur neben dem Dokument angezeigt. Durch Mausklick wird die
entsprechende Seite angezeigt. Abb. 4.52

Wenn Sie die Buchungsvorerfassung nutzen und innerhalb der Doku-
mentenansicht die erfassten Daten einsehen mochten, so wahlen Sie aus w it Vorerfassung
dem Menu Einstellungen, mit Vorerfassung chne Yarerfassung

Abb. 4.53
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4.3.1 Anderung bestehender Ablagekriterien

Es lassen sich nachtraglich die Kriterien der bereits archivierten Dokumente &ndern. Wéhlen
Sie hierzu das gewlinschte Dokument aus der Liste mit einem einfachen Mausklick aus und

klicken Sie danach auf die Schaltflache Archivdatensatz &ndern E Es wird ein neuer
Dialog Archivdatensatz andern gedffnet. Hier kdnnen jetzt alle bereits vorgenommenen
Angaben korrigiert, entfernt bzw. weitere hinzugefligt werden. Sollte Ihnen z.B. ein — oder
mehrere Schlagwort(e) fehlen, so klicken Sie auf die Registerkarte Manuell und erfassen die
gewiinschten Werte.

Bestatigen Sie Ihre Anderungen mit Aktuali-sieren und anschlieend mit OK.

4.3.2 Archivzusammenstellung

Sie haben die Mdglichkeit die selektierten Dokumente oder eine Auswahl hieraus auf andere

Medien auszugeben. Hierzu wahlen Sie den Button Druckzusammenstellung = Es wird
eine neue Spalte mit Checkboxen fiur die Druckzusammenstellung eingefiigt. Aktivieren Sie
vor jedem gewtinschten Dokument die Checkbox. Wenn Sie alle selektierten Dokumente
markieren mdchten, betatigen Sie den Button V.
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4.4 Dokumentenverlinkung

Um ein Dokument wahrend des Vorgangs der Archivierung zu einem anderen Dokument zu
verlinken, klicken Sie auf den Button ,Dokumentenverlinkung® |Bakumentenerlinkung =
Nun 6ffnet die Dokumentenanzeige. Im unteren Bildschirmrand befindet sich der Button

,Suchen*|  2uchen . Betatigen Sie einmal mit der rechten Maustaste den ,Suchbutton®.
Im anschlieRenden Suchdialog kénnen Sie die Kriterien angeben um das von lhnen
gewilnschte Dokument zu finden.

Markieren Sie das gewtinschte Dokument, mit einem Klick auf den Button ,verlinken*

| Werlinken |werden diese beiden Dokumente miteinander verlinkt.
Die Anzeige der Verlinkung kénnen Sie dem ,griinen Feld“

Akt entnehmen.
Rechts daneben finden Sie einen ,l6sch Button“ 2 mit dem Sie die Verlinkung léschen
kdnnen.
Pl Archivierung E@
Dokumentenverlinkung g Aktiv 8 HO =& |0 L2 s a
Datentyp [Adfesse v ] g
Dokumententyp 2 [Inteme Belege v]
Dokumentenart ‘2 [Aklivitét v]

Dokumenten-Nr.

Dokumentendatum 13.06.2013

Adressinformation
Adressquelle [ Novaline-Archivadressen

Adressnummer 1

) i ¢|68

Adresssuchwort | Mustermann
Namel Mustermann
Name2

Strafe Bitkenallee 177
PLZ-O1t 48432 ||Rheine
Benutzerfelder

Yorgangsnummer

Projekt

Tan [Rewe)

Test
Obijekt

TLLLY

Volltest

Manuell | Automatisch]

>

< »

> Archivieren ] [ Aktualisieren ] [ Abbrechen
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Klicken Sie nun auf den Button ,,Archivieren“@. Nun wird das Dokument zudem
Dokument verlinkt, verschlagwortet und

archiviert. ]| Dokumentensuche

Suchmethode @ Alle Eingabewerte miissen im Archiv vorhanden sein

() Nur einer der Eingabewerte muss im Archiv varhanden sein.

Gehen Sie bitte nun im Hauptment auf Datentyp [Bcesse -]
L#Archivansicht®. Dokumenteriyp [ )
Hier konnen Sie ihr verlinktes Dokument S [ =
suchen. Und betatigen anschliel3end den AU

Button Suhen | Scancade

Adressinformation
Adressquelle Movaling-Archivadiessen

Adressnummer

h <k «]-8

Adresssuchwort
Namel
MName2
Shale

PLZ-0t
Benutzerfelder
‘Yorgangsnummer

Projekt

Tan [Rewe)
Test

Obijekt

heheheheh e

Dakumentendatum (@) Keine Zeitbegranzung
() Zwischen 13 Juni 2013
13 Juni 2013

Anzeige begrenzen auf: 1000 Suchen ] [ Meue Suche ] l Abbrechen
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Nun erscheint die Dokumentenanzeige. Hier sehen Sie welches Dokument auf welches
Dokument verlinkt wurde.

aanumentenanzeige EI@
L] E E g'._) e Dakumente 1 wan 1
Adrezsnumme Adresssuchwort Mamel -
|~ = e CA T 1Y By _
k1 1 Mustermann Fustermann |:| H @ — % . Iil <
2 1 Mustermann Mustermann N 1
3 3 Archiv.One Archiv.One
4 1 Mustermann tustermann
] C30000 Computerthandel Mille  Computerhandel
5 C30000 Computerthandel Mille  Computerhandel
7 C42000 CIT Beratungzshaus CIT Beratungshau
a WEOOOD Hauser Metzwerktechn  Hauzer Metzwerkt
9 W20000 Michael Krauze GmbH — Michael Krauze G
10 W20000 Michasl Krauze GmbH  Michael Krauze G
11 C20000 PCwel GrabH & Ca. PC'Wel GrabH &
12 C40000 Biiroauzstatter Mayer  Bliroauzstatter Ma
13 W30000 Blockies Corporation Blockies Corporati - ™
4 om 3
vermgt.e:-ﬁéi{d.n'u;nte
Adresznummer  Adresssuchwort Diokurmenten-Mr. D
3 1 Mustermann 12
4 | 1 | 3
[ Suchen | [ Abbrechen | - ;

In der oberen Hélfte der Bildschirmanzeige (was hier gelb markiert ist) ist das Dokument,
worauf wir gerade ein Dokument verlinkt haben.

Das verlinkte Dokument wird im unteren Bereich der Bildschirmanzeige angezeigt. Dieser
Bereich nennt sich” verlinkte Dokumente®.

Wenn Sie jetzt im Bereich ,verlinkte Dokumente® auf das Dokument klicken, erscheint das
verlinkte Dokument im rechten Bereich der Bildschirmanzeige.
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Erklarung zu den Buttons in der Toolbar:

& Dieser Button nennt sich ,Anzeige verlinkter Dokumente“. Hier kdnnen Sie einsehen,
welche Dokumente miteinander verlinkt sind.

Dieser Button nennt sich ,Historie®. Hier kdnnen Sie fir das aktuelle Dokument, jedes
einzelne Detail mitverfolgen.

& Dieser Button nennt sich ,Anzeigeart umstellen“. Hier konnen Sie die Anzeigeart in
eine Baumstruktur umstellen.

Mit diesem Button kénnen Sie die Anzeigeart in eine Listenstruktur umwandeln.

B Dieser Button nennt sich ,Verschlagwortung andern®. Hier kbnnen Sie die
Verschlagwortung bereits archivierter Belege andern.

=« Dieser Button nennt sich ,Druckzusammenstellung“. Wenn Sie die
Druckzusammenstellung anwahlen, erscheint in der Anzeige eine weitere Spalte
,Druck®. Hier kbnnen Sie die archivierten Belege auswahlen und ggf. an einem
externen Drucker drucken.

¥ Dieser Button steht fir ,Archiv Import/Export”. Nahere Informationen entnehmen Sie
bitte im Kapitel (4.3.2).

% Dieser Button steht fir ,per E-Mail versenden®. Hier kdnnen Sie |hre bereits
archivierten Belege per E-Mail versenden.

Wenn Sie den Button angewahlten haben, erscheint das Fenster ,Nachricht senden®.
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Im Reiter ,Text” konnen Sie lhr Text verfassen.

ﬂNachr]chtsenden — - Elﬂlgl
Betreff Aktivitst 13.08,2013 Priritat Mormal - ]
Adressnummer Adreszeuchwort E-Mail-Adresse An  CC  BCC
» 42000 P CITEeratungshaus -hristoph. mayen@ackemani. sap. net ==
” Sl
% P Ooo

Text | Daten | Anhang
|

Senden ] [ Abbrechen
= = ——

Im Reiter ,Daten” stehen die Beleginformation.
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aNachr'lcht senden S — = (el(=] gl

Eetreff Altivitat 13.06.2013 Pricritat Momnal - ]
Adressnummer Adrezzsuchwort E-Mail-ddrezze Aan CC BCC
3 Ca2000 P CITEeratungshaus christoph. mayer@ackermann. sap. net O | &
»” B BB
* » BlE|E

|Te:-:t | Daten |.-’-'mhang|

D okumentenname Aktivitat JPG
i Dakumentenart Aktivitat
Daokumenten-Mr.

D okurentendaturm 13062013

[ Senden l [ Abbrechen

Im Reiter ,Anhang“ kdnnen Sie der E-Mail mehrere Anhange hinzufligen.

Mit dem Suchbutton kénnen Sie Ihre Anhange suchen. Und mit dem ,Lésch Button® kénnen
Sie die angewahlten Anhange wieder I6schen.

a Machricht senden - - E@gl
Betref Alktivitt 13.06.2013 Prioritt Mormal ~|
Adresznummer Adreszsuchwort E-Mail-&dresse An CC  BCC
» C42000 P CITEeratungshaus christoph. mayel (RN
” Eiis!
* » B3

Text |Daten Arhang

| D atenpfad Dateiname
-

[ Senden l[ Abbrechen ]
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[ =

4.5 Manuelle Dokumentenverlinkung F2l Archivierung Mend =] =

[local] % ni_archiving
Adminiztrator

Uber das Archivierungsmenii kénnen Sie die
manuelle Dokumentenverlinkung starten. Menii | Drag & Relate | Benutzemenii|

Administration

| »

Stammdaten
Archivierung

Archivansicht

'YXl

_'
{

Datenarchivierung

Dokumentenmanagement

¥ O

Sonstiges

]

Scancodes

]

Beleganalyse

]

Wolltextpflege

m

il

Dokumentenverlinkung
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Nachdem Sie das Meni betatigt haben, werden Ihnen zwei fast identische Fenster
angezeigt. Uber den Button konnen Sie das Quelldokument aussuchen und
tber konnen Sie das Zieldokument aussuchen. Uber den Button

werden die beiden Dokumente miteinander verlinkt.

5] Dokumentenverlinkung

- MUSTERMANN HO =& & 2P i a8 o, B - MUSTERMANN
=] 6 Inteme Belege =] @ Inteme Beleg|
=& Aktivitat Sl B8P Akt
-5 130620137 ; 13.0¢
12.06.2013\ | 12.0¢
=) 5 Ausgangsbelege-Post =] 5 Ausgangsbel|
=& Eing hnung! =& Eingangs
~[3 120820134 i ! 12.0¢
= ARCHIV.ONE - ARCHIV.ONE
=} é Eingangsbelege-Mail = 5 Eingangsbele
[=] % Bestandsumlagerut| =} $ Bestands|
12.06.2013% : 12.0¢
O F—TT— »
=~ MUSTERMANN

=] é Ausgangsbelege-Post
=] s Eingangsrechnung’

12.06.2013

< m ]

o .
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4.6 Ausgabe auf den Drucker

Nachdem Sie die gewtinschten Dokumente tber die Checkboxen markiert haben, betatigen
Sie die Schaltflache Liste drucken &J. Der Druckdialog wird geoffnet. Hier kénnen Sie ein
Deckblatt fir Inre Dokumente auswahlen. Es wurden zwei Blatter hinterlegt. Eins fir eine
regulare Aktenzusammenstellung und eins fir eine Rechtsaktenzusammenstellung.

Fur eine spatere Bearbeitung, bzw. damit Sie zu einem spateren Zeitpunkt nachvollziehen
kénnen, welche Dokumente Sie ausgedruckt haben, kénnen Sie die Selektion incl. der Mar-
kierungen (Checkboxen) auf Ihre Festplatte exportieren und jederzeit wieder einlesen

(—> Kapitel 4.3.2.2 interner Export von archivierten Dokumenten).
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4.7 Interner Export von archivierten Dokumenten

Nachdem Sie die gewlinschten ( K] Datenimport/-Export )
Dokumente Uber die Checkboxen
markiert haben, betatigen Sie die Export

Schaltflache Archiv Import / Export
) (Abb. 4.54). Wechseln Sie auf

@) inkerne Archivakbe

! ' 5 ) esterne Akt
die Registerkarte Export. Wahlen ) enteme Akte
Sie d_as Optionsfeld interne ek o
Archivakte. Im Feld Bereichsaus- " e )
wabhl ist die Auswabhl fur die aus- Enname uster =
gewahlten Dokumente vorgeschla- Eereichsauswahl S clekiotter Barsich

gen. Mochten Sie alle selektierten
Dokumente exportieren, so wech-
seln Sie in der Auswahl auf [ Epot | [ Abbrechen |
selektierte Dokumente. Wahlen — —
Sie im Feld Laufwerk Ihr ge-

winschtes Archivverzeichnis tGber den Button E] aus. Hier kann auch ein neues Ver-
zeichnis erstellt werden. Im Feld Aktenname tragen Sie die gewtuinschte Bezeichnung fur Ihre
Exportdatei ein. Wahlen Sie mdglichst einen ,,sprechenden® Namen, damit Sie fur einen
spateren Import lhre Datei umgehend finden kénnen. Fiihren Sie den Export Uber den Button

Export aus. Die Datei wird im XML-Format (—>) abgestellt.

4.8 Externer Export von /ﬁ| Datenimport/-Export -z

archivierten Dokumenten

Nachdem Sie die gewtiinschten () intemne Archivakte

Dokumente Uber die Checkboxen @ esteme Akte

markiert haben, betéatigen Sie die

Schaltflache Archiv Import / Export ) Latizert L:Aarchiv =)

(Abb. 4.55). Wechseln Sie auf die Regis- Aktenname Muster (]

terkarte Export. Wéahlen Sie das Options- Bersichsauswahl Selektietter Beraich

feld externe Akte. Im Feld Bereichsaus-

wahl ist die Auswabhl fur die ausgewéhl-

ten Dokumente vorgeschlagen. Méchten

Sie alle selektierten Dokumente [ ot | [ adbrechen |
——

exportieren, so wechseln Sie in der Aus-
wahl auf selektierte Dokumente. Wahlen Sie im Feld Laufwerk Ihr gewtinschtes Archivver-

zeichnis Uber den Button C] aus. Hier kann auch ein neues Verzeichnis erstellt werden. Im
Feld Aktenname tragen Sie die gewinschte Bezeichnung fur Ihre Exportdatei ein. Wahlen
Sie mdglichst einen ,sprechenden® Namen, damit Sie fur einen spateren Import lhre Datei

umgehend finden kdnnen. Fihren Sie den Export Gber den Button Export aus.

Die Datei wird im XML-Format abgestellt. Ebenfalls werden alle ausgewahlten Dokumente
als PDF-File in dem Verzeichnis abgelegt. Somit ist gewahrleistet, dass Sie auf einem
externen Medium — ohne Zugriff auf Ihre Datenbank — die Dokumente einsehen kénnen.
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A Sollten in dem gewéhlten Verzeich- Al Nmalinem EE)

nis bereits Archiv-Dateien abgelegt
sein, werden diese Uber den Dialog
in Abb. 4.56 gel(’jscht_ Sollen diege Daten Uberschrisben werden?

It der Auzwahl befinden sich Daten.

C da || Nein |

4.9 Interner Import von archivierten Dokumenten

Wenn Sie sich zu einem spéteren Zeitpunkt [ ] Datenimport/-Export [
Ihre zuvor exportierten Dokumente ansehen —
mochten, wahlen Sie aus der Dokumenten- Impert | Expart

recherche (Archivansicht) den Button Import /
Export %), Wechseln Sie auf die Re-
gisterkarte Datenimport (Abb. 4.57). Wéhlen
Sie das Optionsfeld interne Archivakte. Im Laufwerk [ Srchiv
Feld Laufwerk wahlen Sie tber den Button

E]das entsprechende Laufwerk aus (z.B.
C:\). Im Feld Aktenname ist die entsprechen-
de Archivakte aus dem Verzeichnis zu wah-
len. Starten Sie den Import (iber den Button

. . . ’ Imnpart ] [ Abbrechen
Import L . Die zu diesem Zeitpunkt

@ interne Archivakte

() externe Akbe

]
]

Aktenname Fusteq

—
in der Archivansicht vorhandenen und
markierten Dokumente werden mit den importierten Informationen Uberlagert.
4.10 Externer Import von archivierten Dokumenten
Fir das Importieren Ihrer externen Daten ge- [ 1] patenimport/-Export [
hen Sie wie folgt vor. Wahlen Sie aus der Do- —
kumentenrecherche (Archivansicht) den Impert | Export
Button Import/Export ). Wechseln Sie auf die () inteme Auchivakte
Registerkarte Datenimport (Abb. 4.58). @ externe Akte
Wabhlen Sie das Optionsfeld externe Archiv- '
akte. Im Feld Laufwerk wahlen Sie tiber den Laufwerk Y ]
Button C]das entsprechende Laufwerk aus Aktenname Muster ]
(z.B. den USB-Stick). Im Feld Aktenname ist
die entsprechende Archivakte aus dem Ver- Vorerfassung abgleichen [0
zeichnis zu wahlen. Starten Sie den Import
uber den Button Import. [ impo_| [ Abbrecen
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Die zu diesem Zeitpunkt in der Archivansicht vorhandenen und markierten Dokumente
werden mit den importierten Informationen Uberlagert. Wiinschen Sie einen Abgleich von
Buchungsdaten der externen Akte in lhrer Datenbank, so ist vor dem Import die Checkbox
Vorerfassung abgleichen zu aktivieren.

4.10.1 Mobiles Archiv

—_—

1| Maobile Archivanzeige

Das mobile Archiv er-
moghcht lhnen die Datei Daten  Einstellungen  Hilfe

Ansicht von expor- EI !| }n|n|n|n|| Fﬂ|l|ﬂ|l '
tierten Dokumenten
aus der Novaline
Archivdatenbank.

Starten Sie das Pro-
gramm Mobiles Ar-
chiv Uber Start, Pro-
gramme, Novaline
Software, Novaline
Archivierung, Mobiles
Archiv (Abb. 4.59).
Sie bendtigen weder
die Novaline Archi-
vierung noch die No-
valine Datenbank
oder den SQL Server
auf lhrem Rechner.

kein Dokument vorhanden !

Es ist ausreichend, ke I Suchen | Abbrechen |
wenn Sie das Mobile
Archiv auf Inrem Rechner (z.B. Laptop) installiert haben. Abb. 4.59
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Akte:
Hier kdnnen Sie lhre bereits exportierten Dokumente in Mobile Archiv einspielen.
Hier

1| Mobile Archivanzeige C="r= .

Datei Daten  Einstellungen  Hilfe

= H anb B
Adressnumme Adresssuchwort | Name1 | =]
1 1 Musternann M ugtermnann
2 1 Mustermnann M ustermnann Ak Py Tastilntion Micrdl 501-fe s S (g Ftlo
3 3 Archiv.0ne Archiv.0ne e e m ) g e s 8 e B i
4 1 Mustermann b ugtermann
i C30000 Cormputerhandel Mulle  Computerhandel b ;T_:-:...:T::.:’h“mm-
G C30000 Computerhandel Mille  Computerhandel . ?:E,ﬂg:m:""'—“"'“*‘""
7 C42000 CIT Beratungzhaus CIT Beratungzha et e )
b WEOOOD Haugzer Metzwerktechn  Hauser Metzwerkt : ﬂ’m%ﬁf;}r:‘;?_ﬁ_,
9 W20000 Michael krauze GmbH  Michael Krauze G : Eﬁ:—,;';’;.ﬁ'“““
10 Y20000 Michael Krause GmbH  Michael Krause G ey
11 £20000 PCwWelt GrbH & Co.  PCwelk GrbH & B T
12 CA40000 Biroausstatter Maper  Bliroausstatter Ma e
13 Wa0000 Blockies Corporation Blockies Corporati 'L' _:;:::T:__“hm
14 CAQ000 Biroausstatter Mayer  Biiroausstatter Ma :1 ﬁ%ﬂ%':;:;::"hmm'm
15 W30000 Blockies Corparation Blockies Corporati
16 510000 Serviceparther Serviceparther
17 WaO000 Electronic Group Electronic Group
18 C70000 Broup Inc. Broup Inc. -
q | A = —
Akte | Suchen | Abbrechen I

-

Betéatigen Sie den Button Suchen Lhenl Es wird in das Dateiverzeichnis verzweigt.
Wahlen Sie hier die einzulesende XML-Datei aus (z.B. vom USB-Stick). Es werden alle
Dokumente in der gewohnten Anzeige gelistet.
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Kapitel 5 Datenarchivierung

-

A A A ﬂ Archivierung Mend = = =2 ‘
Das Programm dient dazu, die steuerlich flocal) & n_archiving
relevanten Daten nach 88146 und 147 der Administrater

tenu | Dirag & Fielatel Benutzermeni.jl

Abgabenordnung (AO) flr eine
Datentrageriiberlassung bereitzustellen.

[ Administration Sl

@ Stammdaten

% Archivierung
Bei der Datentrageriberlassung sind nach den @ Archivansicht
Grundsétzen zum Datenzugriff und zur Prif- @@ Datenarchivierung
barkeit digitaler Unterlagen (GDPdU) Datenanalyse
zusatzlich zu den gespeicherten steuerlich ] Dokumentenmanagement
relevanten Unterlagen und Aufzeichnungen 3s Sonstiges
auch alle zur Auswertung der Daten
notwendigen Strukturinformationen wie
Formatvorlagen, Dateistruktur, Felddefinitionen
und Verknupfungen in maschinell auswertbarer
Form auf einem Datentréger zu tbergeben.

Datenarchivierung

m

Um das Programm zu starten, wéahlen Sie aus
dem Hauptmeni Datenarchivierung, -
Datenarchivierung (Abb. 5.1).

ﬂ Datenarchivierung &3
Serven i |[Iu:u:a|] |
Datenbarnk: | nl_archiving |
Der Dialog Datenarchivierung wird gedffnet — W/ahlen Sie den Auslagerungspfad aus |
(Abb. 5.2). Ihre Standard-Datenbank, die Sie in c | E]

den Allgemeinen Einstellungen ausgewahlt
haben, wird zum Archivieren vorgeschlagen.

Firmenname:  Movaline GrmbH

Firmenzitz: Rheine

Wahlen Sie den zu archivierenden Zeitraum aus |

von Manat [Januar - I 213 - ]

bis Manat [ duni 2013 ]

[| Kopfzeile in Dateien Fratakal Anrrul:_lr::r

[ Starten ] [ Abbrechen l CD brennen "ﬂfafn
Abb. 5.2
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Die Datenbank wechseln Sie, indem Sie [ Datenverknipfungseigenschaften [

auf das Symbol 4 Klicken. Der Dialog :
Datenverkniipfungseigenschaften wird Verbindung | Eneitert | Alle
geodffnet (Abb. 5.3). Auf der Karteikarte
Verbindung wéhlen Sie unter 1. lhren
SQL-Server bzw. die gliltige Instanz des
SQL-Servers aus der Listbox (=) aus.

Hierzu klicken Sie auf den Pfeil _xJ.
Sollte kein Server angezeigt werden,
betatigen Sie die Schaltflache Aktua-

o Aktualizieren .
lisieren und versuchen Sie

es erneut. Unter 2. geben Sie die
Informationen zur Anmeldung beim
Server ein. Wéhlen Sie unter 3. lhre
gewilnschte Datenbank aus der Listbox
aus. Sollte keine Datenbank angezeigt
werden betatigen Sie die Schaltflache

o Aktualizieren
Aktualisieren und versu-

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

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

local) w | Aktualizieren

2. Geben Sie Informationer zur Anmeldung beim Server sin;
) Integrierte Sicherhett von Windows NT verwenden

@ Speaifizchen Benutzernamen und Kenrwart venwenden:
Benutzermame: sa
K.entwort: [TTTTTTT]
[ Kein kenrwort Speichern des Kennworts zulaszen
3. 1@ Wahlen Sie die Datenbank auf dem Server aus:
nl_archiving -
(71 Datenbankdatei al: Datenbanknarmen anfliger:

nl_archiving

[ Werbindung testen ]

| Ok || Abbechen | | Hife |

[ YWerbindung testen ]

Verbindung testen
betatigen. Es erscheint der Dialog Microsoft Datenverkntpfung. Wenn der Test erfolgreich

war, bestétigen Sie diesen Dialog mit OK und schlieRen Sie Ihre Einstellungen
ebenfalls mit OK ab. Es erfolgt ein automatischer Ricksprung in die Datenarchivierung

(Abb. 5.4).

Die Felder Server und Datenbank sind jetzt noch P2 Detenarchivierung =)
nicht verbunden. Dieses erkennen Sie daran, dass | Sever @ |72 |
drei Fragezeichen ,??7?“ in den Feldern stehen. Datenbank: |77 |
Betatigen Sie die Schaltflache Verbinden Wahlen Sie den Auslagerungspfad aus |

. . ] [CAGDPAU 1
LEhIN9Sn | Die zuvor gewahlte Datenbank wird

eingetragen.

. . . Firmenname: | [UKEBERAMMT]
Im Feld Auslagerungspfad wahlen Sie das gewin-

Firmenzitz: [UMNBEKAMMT]

schte Verzeichnis fur Ihr Datenarchiv. Es wird das
Standard-verzeichnis ”C:\GDPdU“ VorgeSChIagen_ Wahlen Sie den zu archivierenden Zeitraum aus |
Durch Klick auf den Button C] lasst sich das won Manat Januar 2013
Verzeichnis wechseln. bis Manat Juri 2m3

. . . . K.opfzeile in D ateien Ehiahialkal] ATCHr-
Im Feld Firmenname und Firmensitz wird der [
Default-Wert ,Test* und ,Rheine“ vorgeschlagen. | WVetbinden | [ Abbrechen | | CD brernen e
Andern Sie diese Bezeichnung entsprechend ab.
Diese Daten werden in die Archiv-Datei geschrieben. Abb. 5.4
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In den Feldern ,von Monat“ und ,bis Monat“ bestimmen Sie den Zeitraum, aus dem die Da-
ten archiviert werden sollen.

Bestétigen Sie lhre Eingaben mit Starten __St==n | Die Daten werden anhand von De-
finitionsdateien aus sage Office Line® ausgelesen und in dem von lhnen zuvor gewahlten
Programmverzeichnis je Datenbank abgelegt (C:\GDPdU\{NAME der Datenbank}).

Gleichzeitig wird nach dem ,Beschreibungsstandard fir die Datentragertiberlassung” (Fa.
Audicon) eine Datenimport-Schnittstelle nach dem XML-basierten Standard erstellt. Mit die-
ser Datenimport-Schnittstelle kann eine bundeseinheitliche Priifsoftware der Finanzverwal-
tung ,IDEA" (Fa. Audicon, Dusseldorf) diese prufbaren Daten verarbeiten.

Zusatzlich wird je Datentabelle eine Dokumentationsdatei aus einem zur Verfiigung gestell-
ten Ordner in den Datenordner bereitgestellt. Weitere Tabellen-Dokumentationen kénnen
hier abgelegt werden, welche ebenfalls auf den Datentréger kopiert werden.

Bei einem Programmlauf wird eine Protokolldatei erstellt, welche Uber die erstellten Tabellen
und Anzahl der Datensatze informiert.

Benutzerdefinierte Tabellen kénnen in den Definitionsdateien hinzugefligt werden.

Die Schaltflache Protokoll B ProtokalLxt - Editor

Datei Bearbeiten Format Ansicht 2
Eotokal ] zeigt das Pro-  [eishiriszyrs o e ey -
tOkO” ZU der Daten' DB—SEEVEE : (:}DC&‘\%_ 4
.. patenhan : nl_archivadraesse

arChIVIerung (Abb 65) Zeitraum won © 01.01.2007
Zeitraum bis : 31.03.2007
rkopfzeilen HEnEY

Uber dle SChaItﬂaChe AI'ChIV- Archivieruny gestartet: 13.03.2007 L0:35:34 Uhr

T . . Tahelle erstellt : Kontenplan. csv (645 Datensdtze)
Ordner 'ﬁ'rChw grdner Offnen S|e Tabhelle erstellt : Steuergefimit"lnm.csv (25 Datensitze)

Tahelle erstellt : Mationen.csw (238 Datensitze)
H H H Tabelle erstellt : MailMationen.csy (238 Datensdtze)
daS DateIVEI’ZEIChnIS del’ Tahelle erstellt 1 Geschasftspartner Gruppen. csv (8 patensitze)
.. Tabhelle erstellt : geschaeftspartner.csv (35 Datensitze)
archlVlerten Daten Tahelle erstellt : Artikel Gruppen.csv (4 Datensdtze)
. Tabelle erstellt :oArtikel.csv (35 Datensdtze)
Tabelle erstellt 1 Angebote, csv (3 patensdtzal
Tahelle erstellt : angebote zeilen.csv (3 patensitze)
Tahelle erstellt : Auftraege.csv (0 Datensitze)
Tabelle erstellt : auftraege Zeilen.csv (0 Datensiatze)
Tabelle erstellt 1 Lieferungen.<sv (2 Datensdtze)
Tahelle erstellt : Lieferungen zeilen.csw (2 Datensitze)
Tahelle erstellt : Retouren.csw (0 Datensdtze)
Tabelle erstellt : Retouren Zeilen.csv (0 Datensdtze)
Tahelle erstellt I Ausgangsrechnungen. csv (0 Datensdtze)
Tahelle erstellt 1 Ausgangsrechnungen zeilen.csv (0 patensitze)
Tahelle erstellt H verEaugsgutschrwftem.csv (0 Datensitze
Tabelle erstellt : verkaufsgutschriften zeilen.csv (0 Datensidtze)
Tabelle erstellt 1 Journalbuchungen, csy (2 Datensitze)
Tahelle erstellt : Journalbuchungen zeilen.csv (4 patensitze)

archivierung beendet @ 13.03.2007 10:36:52 Uhr

Abb. 5.5
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Uber die Schaltflache CD brennen

wird der Assistent zum

Schreiben von CDs gedffnet (Abb. 5.6).

Folgen Sie den Bildschirmanweisungen.

Am Ende des Brennvorgangs kdnnen

Sie eine weitere CD brennen (Abb. 5.7).

& Assistent zum Schreiben von CDs g|

Willkommen

Mit diesemn Assistenten kinnen Sie Dateien mit Hilfe eines
CD-Aufnahmelaufwerks auf CD schreiben,

Geben Sie einen Marmen For die CD ein, ader kicken Sie auf
"wheiter", um den unten aufgefibrten Mamen zu verwenden,

CD-Mame:

Meue Dateien, die auf CD geschrieben werden, ersetzen
Dateien desselben Mamens auf der CD.

[ assistent nach abschluss des Schreibvorgangs schlisfien

[ Weiter = ] [Abbrechen

Abb. 5.6

& Assistent zum Schreiben von CDs g|

Fertigstellen des Assistenten
Die Dateien wurden erfolgreich auf die CD geschrieben,

Michten Sie eine andere CO mit denselben Dateien erstellen?

Die CO-Software wurde in Lizenz von Roxio, Inc, entwickelt,

Elicken Sie auf "Fertig stellen”, um den Yorgang abzuschliefen,

Fertig stellen

Abb. 5.7

Die Schaltflache Archiv I6schen betatigen Sie, wenn Sie die archivierten Daten
im Archiv-Verzeichnis I6schen méchten. Achten Sie darauf, dass Sie lhre Archiv-Daten vor-
her vollstandig gesichert haben. Eine Auswertung Uber das Programm Datenanalyse ist nach

dem Loschen nicht mehr moglich.

Novaline Archivierung
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5.1 Datenanalyse

Hier kbnnen Sie lhre Daten, die zuvor P — |
archiviert wurden, tberprifen. Wahlen ‘Wihlen Sie den Datenpfad aus

Sie hierzu aus dem Hauptmeni | )
Datenarchivierung, Datenanalyse: Der

Dialog Datenanalyse wird geéffnet Fima:

(Abb 58) Daterbank:

Im ersten Feld ist der aktuelle Daten-

pfad Ihrer zuletzt archivierten Daten Aktior: |Lickenanabse -
bereits vorgeschlagen. Dieser ist Dokument |Ausgangsrechnung z)
jederzeit Giber den Button Auswabhl || Sottieren

ZU andern. Klazsendefinition (@) Absteigend Aufsteigend

Im Feld Aktion wahlen Sie die

gewiinschte Analyse aus. Es stehen Auswertungsergebnisse:

folgende Analysen zur Verfligung: 1
Luckenanalyse: [ Auswerten l [ Abbrechen l

Uber die Liickenanalyse konnen Sie feststellen lassen, ob Liicken im Belegnummerkreis
vorliegen.
Rabattanalyse:

In dieser Analyse wird der hdchste-, der niedrigste- und der Durchschnittsrabatt angezeigt,
falls vorhanden.

GrolRenklassenanalyse:

Summenardben ab ..
In der GroRRenklassenanalyse sind vorab so b1 |2000
genannte GroRRenklassen zu definieren. Wéahlen Sie 2 2500
in Feld Aktion die GréRenklassenanalyse aus. § |3500
Betatigen Sie den jetzt aktiven Button
Klassendefinition |_Klassendefiniion | |
nachfolgenden Dialog (Abb. 5.9) legen Sie Ihre ent-
sprechenden GréRenklassen fest. | MNew || Léschen || Abbrechen |

Beispiel: Sie mochten eine Zusammenstellung Ihrer Rechnungsbelege fur die Werte: O bis
600 €, 600 bis 1.000 €, 1.000 bis 2.000 €, 2.000 bis 2.500 €, 2.500 bis 3.000 € und ab
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. M D
3.000 €. Uber den Button Neu tragen Sie die entsprechenden Summengrof3en

ein. Der eingegebene Wert definiert jeweils die ,bis-Begrenzung®. Wenn Sie alle Eintrage

L Abbrech .
vorgenommen haben verlassen Sie mit Beenden den Dialog.

Entscheiden Sie sich fir eine Sortierreihenfolge (aufsteigend oder absteigend) und be-

statigen Sie mit Auswerten . Uber den Button Ansehen Arzehen | verzweigen

Sie in den Analyse-Dialog. Hier werden die Rechnungen mit Belegnummer, Belegdatum,
Betrag und Firma aufgelistet.

Doppelbelegnummernanalyse:

Hier kdnnen Sie feststellen lassen, ob Belegnummern doppelt vergeben wurden. Uber den
Button Ansehen [ &nsehen | verzweigen Sie in den Analyse-Dialog. Hier werden die Rechnun-
gen mit Belegnummer, Belegdatum, Betrag und Firma aufgelistet.

Doppelbetragsanalyse:

Bei der Doppelbetragsanalyse kdnnen Sie eine Auswertung tiber doppelte Rechnungs-
betrage erhalten. Und zwar bei gleicher Rechnungsnummer, bei gleichem Rechnungsdatum

oder bei beiden.

Uber den Button Ansehen [ &nsehen_| verzweigen Sie in den Analyse-Dialog. Hier werden die
Rechnungen mit Belegnummer, Belegdatum, Betrag und Firma aufgelistet.

In der Datenauswahl im Feld Aktion kénnen die Daten nach verschiedenen Kriterien anzeigt
werden, wie z.B. Rechnungsbetrag und -nummer, Rechnungsbetrag -datum.
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Kapitel 6 Glossar

Bezeichnung

Erklarung

(Adress)browser

To browse (engl.) heif’t in etwa ,blattern®. In Verbindung
mit der Novaline Archivierung zeigt der Adressbrowser
Adressdatensétze an.

Checkbox

Kontrollkastchen zum an- und ausschalten. Wenn das
O leer ist, ist der Status deaktiv. Die Checkbox wird mit
einem einfachen linken Mausklick an- und mit einem
weiteren Mausklick wieder ausgeschaltet.

Hardcopy

Ausdruck

Kannfeld

Die Eingabe ist erlaubt. Sie wird nicht erzwungen. Eine
weitere Bearbeitung ist auch ohne Inhalt eines Kann-
feldes maoglich.

Listbox

Durch Aufklappen dieser Funktion, werden die zur
Verfiigung stehenden Auswahlen in einer Liste ange-
zeigt. Durch einfachen, linken Mausklick kann i.d.R.
eine Information zur Ubernahme ausgewahlt werden.

Optionsfeld

O Mind. zwei Befehle stehen zur Auswahl. Es kann nur
eine Option durch Mausklick gewahlt werden. Klicken
Sie auf die andere Option, wird die erste automatisch
deaktiviert.

PDF

Portable Document Format - plattformunabhangiges
Dateiformat der Firma Adobe. Mit Hilfe des Adobe Ac-
robat-Readers lassen sich PDF-Dateien im Web lesen.

Pflichtfeld

Die Eingabe ist zwingend erforderlich. Anderenfalls
kénnen die Datensatze nicht gespeichert/weiterverar-
beitet werden.

Screenshot

Bildschirmdruck. Alles, was auf dem Bildschirm ange-
zeigt wird, kann als ,Foto" abgelegt werden.

Schaltflache

Die Schaltflache kann mit der Maus angeklickt werden.
Hierbei wird ein bestimmter Befehl/eine Funktion ausge-
fuhrt.

XML (Format)

Abkurzung fur Extensible Markup Language. Definiert,
wie Daten strukturiert in Textdateien gespeichert wer-
den. XML-Datenstrukturen sind auch fur andere als die
urspringliche Anwendung verstandlich. Daten kénnen
plattformunabhangig zwischen verschiedenen Anwen-
dungen ausgetauscht werden.

Viel Erfolg mit der Novaline Archivierung wiinscht IThnen lhr Novaline-Team!

Dieses Dokument erhebt keinen Anspruch auf Vollstandigkeit. Anderungen vorbehalten.
© by Novaline Informationstechnologie GmbH, Rheine
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