KALIPZ:::
L [ A Dokumentenverwaltung (DMS)

Betriebswirtschaftliche Software fir
Handel - Handwerk « Gastronomie « Dienstleistungen

Dokumentenverwaltung (DMS) |

KALIPZO bietet eine umfangreiche Dokumentenverwaltung (auch Dokumentenmanagementsystem (DMS)
genannt).

Eine Ubersicht aller bereits gespeicherten Dokumente finden Sie unter |Auswertungen/Dokumente\.

Diese Dokumente sind nicht mit den durch KALIPZO erstellten zu verwechseln. Sdmtliche Dokumente, die
KALIPZO erstellt, sind jederzeit wieder erstellbar und werden daher nicht als PDF gespeichert.

I Wo?

Dokumente kdnnen zu

e Firma/Global (GL)
e Buchungen (AC)

e Artikeln, Dienstleistungen oder Inventar (OB)

o Auftrdgen (OR)

e Geschéftspartnern (Kunden, Lieferanten, Mitarbeiter) (SU)

hinterlegt werden.

I Dokumente hochladen

Das eigentliche Hochladen findet nur an den beschriebenen Stellen statt, da sonst keine Zuordnung vollzogen
werden kann.

‘ Firma/Global (GL)

Rufen Sie |Stammdaten/VerwaItung/Firma| auf.

Bearbeitung Firmendaten

Fa Guiltigkeitzdat. Firmenbezeichrung Firmazusatz A

100/01.01.2020  |Meniisystem 10 Testmandant SKR 03

W

< >
Korrigieren| | Aktualisieren| | Geschaftsfiibrung| | Maikonfiguration | | Dokumente | Verlassen|
ANk
I
e
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Breite Hihe Usemame  Importdatum Importzeit

Dok.ri. Kiirzel  Beschieibung i
000001 <o Anmeldung jpg 190| 71/0000gf 15.03.2021 |08:24:58

I Dokument hochladen ‘ |Duku'nert a'lzaigenl | Dokumentdaten kormigieren | | Filter setzen | I Sortierung: aufsteigend |
Fiter lischen | [DokumentM, v

| Dokument herunterladen | | Dokument lgschen | | Dokument per E-Mail senden |

Nun klicken Sie auf EDokument hochladen|. Es werden nun alle Dokumente angezeigt, die auf K:/transfer

(bzw. C:/transfer) zu finden sind.

Anmeldung.|pg
BenutzerwechselOML. pdf

Liste aktualizieren| | Sortierung: Dateiname

Wahlen Sie die gewiinschte Datei aus und klicken Sie iDatei hochladen|. Der anschlieBende Dialog hangt

davon ab, ob Sie eine Bilddatei oder eine beliebige andere auswahlen.
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Handwerk « Gastronomie « Dienstleistungen
Bild
Klassifikation/Beschreibung fir neue Bilddatei -
Kurzel Dok typ: | |

Eeschreibuna:
I Breite [horizontal). | 130

Hohe (vertikal): |71

Geben Sie im Feld Kiirzel Dok.typ den passenden, von lhrer Firma definierten Dokumententyp

(=Klassifizierung) ein. Sollten Sie den nicht wissen, lassen Sie das Feld leer und eine Auswahl erscheint vor

dem Speichern.

Auswahlen | Abbruch _

Auswahl Dokumententyp -
Bl D el
e Rechnung e
50 Sonstiges

EE——

Die Beschreibung sollte moglichst selbstredend gewahlt werden. Dazu stehen Ihnen 30 Zeichen zur
Verflgung.

Die Breite sowie die Hohe wird aufgrund der vorliegenden Datei angezeigt. Eine manuelle VergréBerung ist
nicht ratsam, da dann die Auflésung leiden wird. Eine Verkleinerung sollte ebenfalls mit Bedacht gewahlt
werden, da eine ungleichmaRige Anderung zu Verzerrungen fiihren kann. Sollten Sie andere GréRen
bendtigen, so raten wir unbedingt dazu, diese Gber ein Grafikprogramm zu machen bzw. machen zu lassen.

Hier gednderte MalRe werden erst relevant, wenn die Grafik als HTML in eine E-Mail ibernommen wird.

Bei der Anzeige der Grafik tGber éDokument anzeigenl werden diese Werte nicht bericksichtigt.
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Sonstige Datei

Bei allen anderen Dateien (z.B. *.pdf) beschradnkt sich die Angabe zum Hochladen auf den Dokumententyp
(Klassifikation) sowie die Beschreibung.

‘ Buchungen (AC)

Dokumente zu Buchungen kdnnen auf vielen Wegen hinterlegt werden. Im Folgenden wird einer davon
beschrieben.

Im Meni ]Buchhaltung/Buchungen bearbeiten/nach Buchungsnummerl kénnen Sie zunachst auswahlen, fir

welches Geschaftsjahr und ab welcher Buchungsnummer Sie die Buchungen sehen mdchten.

Buchungen nach lndungsumuner
Geschaftsjahr:

Anzeige ab Buchungsnummer: | 0

2021 nach Buchungsnummer
Buch.Nr. Buch.datum  Sollk. Habenk. Betrag Adressat, Geschaftspartner Deb./Kred. Adri. Dok. Bemerkung Bearbeitungshinweis Falig.datum Invental ~
27 01.01.2021 9000 8000 0.00 Ercffrungsbilanz 2021 0 0- 01.01.2021
28 01.01.2021 9000 9000 0.00 Eroffrungsbilanz 2021 0 0- 01.01.2021
2901.01.2021 9000 9000 0,00 Erffrungsbilanz 2021 o o- 01.01.2021
300.01.2021 5000 8000 0.00 Ercffrungsbilanz 2021 0 0- 01.01.2021
31 01.01.2021 9000 8000 0.00 Ercffrungsbilanz 2021 0 0- 01.01.2021
3201.01.2021 9000 9000 0.00 Eroffrungsbilanz 2021 0 0- 01.01.2021
3301.01.2021 9000 9000 0,00 Erffrungsbilanz 2021 o o- 01.01.2021
34 01.01.2021 5000 8000 0.00 Ercifrungsbilanz 2021 0 0- 01.01.2021
35 01.01.2021 9000 8000 0.00 Ercffrungsbilanz 2021 0 0- 01.01.2021
36 01.01.2021 9000 9000 0.00 Eroffrungsbilanz 2021 0o 0- 01.01.2021
3701.01.2021 9000 9000 0,00 Erffrungsbilanz 2021 o o- 01.01.2021
3801.01.2021 5000 8000 0.00 Ercffrungsbilanz 2021 0 0- 01.01.2021
39 01.01.2021 9000 9000 0.00 Ercffrungsbilanz 2021 0 0- 01.01.2021
4001.01.2021 9000 9000 0.00 Eroffrungsbilanz 2021 0o 0- 01.01.2021
4101.01.2021 9000 9000 0,00 Erffrungsbilanz 2021 o o- 01.01.2021
42101.01.2021 5000 8000 0.00 Ercffrungsbilanz 2021 0 0- 01.01.2021
4301.01.2021 9000 9000 0.00 Ercffrungsbilanz 2021 0 0- 01.01.2021
44 01.01.2021 9000 9000 0.00 Eroffrungsbilanz 2021 0o 0- 01.01.2021
4501.01.2021 9000 9000 0,00 Erffrungsbilanz 2021 o o- 01.01.2021
46 01.01.2021 5000 8000 0.00 Ercffrungsbilanz 2021 0 0- 01.01.2021 O
47 01.01.2021 9000 9000 0.00 Ercffrungsbilanz 2021 0 0- 01.01.2021 -
48 01.01.2021 9000 9000 0.00 Eroffrungsbilanz 2021 o 0- 01.01.2021
4301.01.2021 9000 9000 0.00 Erffrungsbilanz 2021 o o- 01.01.2021
5001.01.2021 5000 8000 0.00 Ercffrungsbilanz 2021 0 0- 01.01.2021
51 01.03.2021 1001 8400 126.05 Laufkunde 140002  0-  RgNr. 2021000001 01.03.2021
52 01.03.2021 1001 1776 23,95 Laufkunde 140002 O- Mwst. zu Buchung Nr. 51 01.03.2021
5301.03.2021 1001 1610 42,02 Laufkunde 140002 O- Rag.Mr. 2021/000002, GS-Nr. 100 01.03.2021 |
L&! 01.03.2021 1001 1776 7.98 Lautkunde 140002 0-  Mwst z2uBuchungNr. &3 01.03.2021 v
< >
‘ Meue Bmh.lrgl ‘ Dauelbuchung‘ | Buchung &ndunl ‘ Buchung anzeigenl ‘ Kurlierung‘ | Beleg nachdlu‘.kenl ‘ Zuordnung ‘ ‘ Liste druckenl |Dokurn=1le| ‘ Textsuche| | Bereich loschen Meue Selektion
VYerlassen

In der Spalte Dok. kénnen Sie erkennen, ob zu einer Buchung bereits ein Dokument vorhanden ist.
In diesem Fall, stiinde ein ,,D“ statt eines ,,-“ an der Stelle.
Wahlen Sie nun die Buchung aus, zu der Sie ein oder mehrere Dokument(e) hinterlegen mochten.

5101.03.2021 1001, 8400 126.05 Laufkunde 140002 0-  RghNr 20217000001 01.03.2021
52 01.03.2021 1001 1776 23,95 Laufkunde 140002 O- Mwst. zuBuchung Nr. 51 01.03.2021
01032021 1001  1610] 42,02)Laufkunde 140002 0] [Rg.Ni 2021/000002, GS-Nr. 100
54 01.03.2021 1001, 1776 7.98 Lautkunde: 140002 0-  Mwst 2uBuchungNr. 53 01.03.2021 v
< >
‘ Neue Bu:hungl |Daue|bur:hmg| ‘ Buch .indunl “" + i | ‘K- i : ‘ Beleg nu:hdru:ksn‘ ‘Zmrdrung‘ ‘ Liste \iuckenl |Dakummle| ‘ dewr.he‘ Bereich loschen Neve Selektion
Verlassen
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Klicken Sie auf Dokument

Dok.nr. Kurzel  Beschreibung Dateiname Breite Hohe Usemame  Importdatum Importzeit ~

Dokument hochladen Dokument anzeigen| | Dokumentdaten korrigieren Filter setzen Sorttierung: aufsteigend

Dokument herunterladen | | Dokument laschen | | Dokument per E-Mail zenden Filter loschen ]

Nun auf Dokument hochladen|. Der Rest erfolgt analog der Beschreibung unter Firma.

‘ Artikel/Dienstleistungen oder Inventar (OB)

Auch hier sind die Stellen vielfaltig, an denen man Dokumente hochladen kann.

Unter |Verwa|tung/Art.Dienstleistungsverw./ArtikeI| finden Sie eine der Stellen.

Art.rr. Daten gultig ab: Verp. ME  Bezeichnung Baugr. Komp. Hersteller Verkaufspreis USt-Satz K.art At Skz. Europ. Art.nr. Text Preis var ~
2000/21,03.2019 - 0,00 voll Nein Nein
3001 01.07.2010 2000 ml  FLATLINER Iron Serum - - Schwarzkopf 17.80 voll 121 ar NeinMein | _
3002 01.07.2010 50,0ml  DUST IT Mattifying Powder 5 . Schwarzkapf 12,00 voll 121 a NeinNein |~
3003 01.07.2010 50,0ml  THRILL Fibre Gum - - Schwarzkopf 0,00 vol 121 a NeinMNein
3004 01.07.2010 1000ml  GLOSS Fibre Glanz Balm - - Schwarzkopf 16,50 vall 121 ar Nein Nein
3005 01.07.2010 2000ml  HAIRBOD'Y Style+Care Spray - - Schwarzkopf 15,40 voll 121 ar Nein Nein
3006 01.07.2010 50.0ml  MAGIC Anti Frizz Senum - - Schwarzkopf 15,40 voll 121 ar Nein Nein
3007 01.07.2010 150,0ml  G.FORCE Strong Styling Gel - - Schwarzkopf 16,40 voll 121 a Mein Nein
3008 01.07.2010 200,0ml  FREEZE Strong Hold Pumpspray - - Schwarzkopf 16.80 voll 121 a MNein Nein
3009 01.07.2010 3000ml  SESSION Extreme Hold Haairspra - - Schwarzkopf 13,90 voll 121 & Nein Nein
3010 01.07.2010 500,0ml  SESSION Extreme Hold Hairspray - - Schwarzkopf 19,50 woll 121 a Mein Nein
3011 01.07.2010 2000ml  UPLODAD Volume Cream - . Schwarzkopf 20,90 woll 121 ar Nein Nein
3mz 01.07.2010 2000ml  GRIP Super Hold Mousse - - Schwarzkopf 13,90 voll 121 & Mein Nein
3013 01.07.2010 150.0ml  LOOPY Curl Cream - - Schwarzkopf 15,10 voll 121 & Nein Nein
3014 0.07.2010 200,0ml  SLICK Flattening Liquid - - Schwarzkopf 15,10 woll 121 ar MNein Nein
3015 01.07.2010 1000ml  SMOOTH GLOW Shine Cream - K Schwarzkopf 10,50 wall 121 ar MNein Nein
3016 01.07.2010 200.0ml  SPARKLER Shine Spray . : Schwarzkopf 16.50 voll 121 & Nein Nein
3017 01.07.2010 150,0ml  4-PLAY Moulding Cream - . Schwarzkopf 16,10 voll 121 & Mein Nein
3018 01.07.2010 250,0ml  ROCK HARD Extreme Glue - - Schwarzkopf 17,50 woll 121 ar Mein Mein
3019 01.07.2010 150.0ml  BUFF Styling Cream - . Schwarzkopf 10,60 voll 121 a Mein Nein v
<[] >
At neu anlegen| | Art. korigieren| | Art. aktuslisieren | | Als Vorlage kopieren| Attrr. anden| | Stiickliste [Lagerbestand| | Fiter Herst | | Testsuche| | Suche Att.r.
Lieferkond. | | Mindestbestand| | Ubersichisliste | | Detailiste| | Sonderpris | At gschen | Kalkudation| [Dokumente| | Fiter Ko.art| |Historie ein| | Verlassen

Wahlen Sie den gewlinschten Artikel aus (er ist dann blau hinterlegt) und klicken Sie auf
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Dok.nr. Kiirzel  Beschreibung Dateiname Breite Hohe Usemame  Importdatum Importzeit ~

Dokument hochladen |D-:||f.urnanl anzeigen| | Dokumentdaten komigieren | Filter setzen ‘ Sortierung: aufsteigend
Dokument herunterladen ‘ | Dokument laschen | | Dokument per E-Mail senden Fiter loschen | | Dekument:Nr, hd

Nun auf Dokument hochladen| klicken. Der Rest erfolgt analog der Beschreibung unter Firma.

Auftrige (OR)

Wenn lhre KALIPZO-Installation das Meni Auftrage enthalt, kdnnen Sie auch hier auf verschiedenen

Wegen Dokumente hinterlegen.

Eine Moglichkeit ist unter |Auftrége/Angebots- Auftragsbearbeitung/offene Angebote Auftrige n.Kst|.

Aufnr, Stat, K.st Knd.Nr. Fimenname Rech. Lief, Beginn Lieferzeitraum Liefertermin Zahlnr. Lief.nr. Kto. Bestellnr. Kunde Bemerkung
E 000 Testkundin 2, Natalie 0/01.04.2021 30.04.2021 1 1] 8400

3 21101 140007 Testkunde 2, Uwe 0o 0 18.03.2021 1 1 8400

<[ >
Aufiag neu anlegen| | Auftrag koriigieren| | Aultiag bearbetten| | Auftragshistorie | | Dokumente Selekt. Kundenn. | Selekt. Kst. /N |
Positionen bearbeiten| | Angebot/Auftragsbest | |Kundenverwaltung| | Aufirag anzeigen| Selekt. Kdnamen | Selekt. Bestelr. | Verlassen

Aktivieren Sie den gewlinschten Auftrag und klicken Sie auf Dokumente.
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Dok.nr. Kiirzel  Beschreibung Dateiname Breite Hihe Usemame  Importdatum Importzeit

|>

| Diokument hochladen [Dokumenl ahzeigen

Dokument herunterladen | ‘ Dokument [gschen | | Dokument per E-Mai senden |

Filter setzen | Sortierung: aufsteigend
Filter ldschen | D okument-Mr. v

Dokumentdaten korrigieren ]

Nun auf Dokument hochladen| klicken. Der Rest erfolgt analog der Beschreibung unter Firma.

Geschaftspartner (Kunden, Lieferanten, Mitarbeiter) (SU)

Gehen Sie unter |Verwa|tung/Kundenverwaltung/nach Firmenname|.

Firmenname [agaf. unvollstandial ||

Sie kdnnen nun einen Firmennamen eingeben oder die Abfrage leer lassen.

Nr. Daten gliltig ab: Firmenname WVarname

140002/01.01.2009 Laufkunde [m)

140001 01.01.2003 Laufkunde [w)

140004 17.12.2018 Testkunde tartin

140007 10.02.2011 Testkunde 2 Uwe Dr.

140003 01.07.2010 Testkundin Madelaine

140005 01.07.2010 Testkundin 2 Matalie

“

<] >
Meuen Kunden anlegen Zusatzadassanl | Kundenauftrage | | Kor'laktpmtokoll | Kontrolle Zuotchmgl | Gruppe/Branche | MNeue Selektion
Kundendaten korig. Kundennr. éindunl [ Kundenumsatze | "N'lu:lumrlagen 'Zuuchu'lg nu::Hrugml | Suche n. Gluppe| Textsuche
Kundendaten aktual. | Kassenverkauf korr.| | Kundenkonto| | Kundeniiste| Aligemeiner Brief | Historie ein
Kunde Ii:isd1m| Mahhung schreiben Temirvenyalt. | Geburlxt.agel Dokumente Verlassen
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Dok.nr. Kiirzel  Beschreibung Dateiname Breite Hohe Usemame  Importdatum Importzeit ~

Dokument hochladen Dokument anzeigen| | Dokumentdaten korrigieren | Filter setzen Sortierung: aufsteigend
Dokument herunterladen | | Dokument laschen | | Dokument per E-Mail senden Filter loschen Dokument-Nr. hd

Nun auf Dokument hochladen| klicken. Der Rest erfolgt analog der Beschreibung unter Firma.

I Was?

Grundsatzlich kénnen alle Arten von Dokumenten hinterlegt werden. Auf dem Server kénnen jedoch nur
folgende gedffnet werden.

Dateityp Beschreibung Programmaufruf
cay CSV-Datel [Excel) FreeFileViewer
doc MS Word 97-2003 Document  FreeFileViewer
docx  Word FreeFileViewer
gif GIF-Datei (Bild) FreeFile\iewer
Ipa JPG-Datei (Bild) FreeFileViewer
pdf PDF-Datei FreeFile\iewer
prg PNG-Datei (Bild) FreeFileViewer
rtf Rich Text Format FreeFile\Viewer
bt Textdate FreeFileViewer
®ls Microsoft Excel File FreeFile\iewer
wlen Excel FreeFileViewer

Alle anderen Files, fiir die die Software nicht auf dem KALIPZO-Server zur Verfligung steht, miissen
heruntergeladen werden und kénnen dann lokal mit der geeigneten Software gestartet werden.
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I Klassifizierung/Dokumententyp

Unter ]Stammdaten/VerwaItung/Dokumentenmanagm./KIassifizierung| kénnen Sie eigene Klassifizierungen

(=Dokumententypen) erstellen.

Klassifizierung Dokumente
Kiirzel  Beschreibung A
AN Angebot
ANF  Anfrage
ANG  Angebot
AUF  Auftrag
PRJ Projekt

v

|Einngeﬁ| |Kc|rligierenl Laschen |Verlass;n.

Das Kiirzel kann hierbei bis zu acht Stellen alphanumerisch enthalten. Die Beschreibung hat 30 Stellen.
Die Klassifizierung ermdoglicht eine Sortierung und/oder eine Filterung aller gespeicherten Dokumente.
GrofB- und Kleinschreibung ist hierbei unrelevant.

I Ansicht aller Dokumente

Rufen Sie jAuswertungen/Dokumente| auf.

US| Tab. Dok.rr. Kurzel  Beschreibung Usemame  Importdatum Importzeit
| 180000138/ 000001 |re Nr. 2018/000268 [R201800000268. pdf 0006gfS 02.11.2018 |08:06:10 _
AC 180000156 000001 re # 201612-05865 Dok_05122018_00000.pdt 0006gf3  05.12.2018 10:36:13 =
AC 180000224 000001 re 2018/000233 [R2018000002383. pdf 0006gfS 02.10.2018 09:32:02
AC 180000629 000001 re PD-Training Stuttgart Rechnung_201800643 pdf tilko 30.04.2019 17:44:58
AC 180000767 000001 re VR-20180306-EPFOCQ-01 VR20180806EPFOCQO0T pdf 0006gf3 11.09.2018 10:09:30
AC 180000771 000001 re 168686-133 20.8. Scanned from a Xerox Multifunction Printer. pdf 0006gf3 12.09.2018 10:09:52
AC 180000773 000001 re 2.8.2018 RE 1854-30 bni24 RE1854-30.pdf 0006gf3 18.09.2018 09:27:43
AC 180000801 000001 RE AEU-INV-DE-2018-192418587 ¢ Invoice.pdf 0006gf3 06.09.2018 03:58:38
AC 180000803 000007 re DE.2018-3-003612336 Medimoy 304-9531123-7704346. pdf tillo 06.09.2018 09:47:32
AC 180000805 000002 re DE-2018-3-003609983 Dok_07012013_00002 pdf 0006gf3 07.01.2019 10:5%:04
AC 180000807 000001 RE DE-2018-3-003614231 Medimoy 304-6937838-0625929. pdf 0006gf3 06.09.2018 09:53:45
AC 180000809 000002 re 01-150284392 Visitenk arten MC RG_150284932_1.PDF 0006gf3 12.09.2018 10:12:03
AC 180000820 000007 re BNI RE 1886-175 bni RE 1886-175.pdf 0006gf3 18.09.2018 11:43:42
AC 180000978 000001 RE 2018-11-KALIPZ0-01 2018-11-KALIPZ0-01.pdf 0006gf3 038.11.2018 08:02:12
AC 180000380 000007 re 2018-11-KALIPZ0-02 2018-11-KALIPZ0-02. pdf 0006gf3 09.11.2018 08:05:41 v
Dokument hochladen Dokument anzeigen| | Dokumentdaten korrigis I Filter setzen | | Sortierung: aufsteigend }
 Dokument herunterladen | | Dokument ldschen | | Dokument per E-Mail senden | | Fiter [oscher | [ Tabellentyp (Kiizel) v | Verlassen

Sie erhalten eine Ubersicht aller Dokumente, die im DMS gespeichert sind.

Dokumente kdnnen hier nicht hochgeladen werden, da keine eindeutige Zuordnung zu den Datensatzen
moglich ware.
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I Dokument anzeigen

Das markierte (blau hinterlegte) Dokument kann mit dem Button EDokument anzeigeni direkt angezeigt

werden.
Voraussetzung hierzu ist, dass es einem der hinterlegten Dokumenttypen entspricht. Ansonsten haben Sie
die Moglichkeit, das Dokument herunterzuladen und mit Hilfe lhrer Software zu bearbeiten.

I Dokumentendaten Korrigieren

Die von Ihnen vergebenen Daten kénnen korrigiert werden. Dabei handelt es sich um den Dokumenten-
Kiirzel-Typ sowie die Beschreibung. Alle anderen Daten sind nicht anderbar. Sollten Sie den Namen des
Dokumentes beeinflussen wollen, so geht dies nur vor dem Hochladen. Zur Not kdnnen Sie das Dokument
herunterladen, umbenennen und erneut hochladen. Denken Sie dabei jedoch daran, das falsch benannte
Dokument zu I6schen.

Die Daten zum markierten (blau hinterlegten) Dokument kénnen mit dem Button

EDokumentdaten korrigierenl gedndert werden.

Klassifikation/Beschreibung dndern -

kiirzel Dak. typ: | [E&2

Bezchreibung: | best |

Sie kdnnen nun eine neue Klassifizierung und/oder eine neue Beschreibung hinterlegen.

Speichern Sie dies mit oder mit .

I Filter setzen

Bei intensiver Nutzung des DMS, sammeln sich viele Dokumente an.

-

Um nun nach etwas zu suchen, kénnen Sie sich mit dem Button fFilter setzen| eine Auswahl anzeigen lassen.

Filter setzen -

Anzeige ab Dokument-Mr Dateiname:  |* |
Dakumenttyp: [ ateiendunag: |:| [ ateibezchreibung: | |

Zeitraum vor; |-:|1 .0l.z000 | big: |17.12.202-:u

| ok | |sbbrechen |

Die Dokumentennummer wird fortlaufend von KALIPZO vergeben, kann aber als Filterstart verwendet

werden.

Die vorbelegten Sternchen sind ein Platzhalter fiir ,Alle”. Wenn Sie dies so lassen, erscheinen beispielsweise
die Dokumente mit allen Dokumententypen mit den anderen gewahlten Filtern.
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Dokumentenverwaltung (DMS)

Der Dokumenttyp entspricht der von lhnen angelegten Klassifizierung.
Der Filter ist ebenfalls nach Dateiname, Dateiendung, Dateibeschreibung sowie fiir einen Import-Zeitraum

moglich.

Wenn Sie einen Textteil aus der Mitte eines der Felder benétigen, geben Sie dies mit voran- sowie
hintenangestellten ,,*“ ein.

Anzeige ab Dokument-Mr.:

Dokumenttyp:

D ateiname: | q

D ateienduna:; l:l

Dateibeschreibung; | *es”

Zeitraurn von: |01_n1_2non | biis: |1?_12_2n20

oK | | Abbrechen

Wenn die Filtereinstellungen fertig sind, wird die Auswahl mit 0 X angezeigt.

Dok.rr. Kiirzel  Beschreibung

D ateiname

Uzemame Impoltdatumlmportzen

0 KALIFZ0 Einrichten Apple Kunde. pdf

[tilka

Dokurnent hochladen

Dokument anzeigen

Dokumentdaten komigieren

Filter dndern

| Sortierung: aufsteigend |

Daokument hemnterladen

Dokumert laschen

Dokument per E-Mail zenden

Filter laschen

| Dokument-MHr. v |

Werlazzen

Nun hat sich der Button EFiIter setzenl auf EFiIter ﬁndernl gedndert. AulRerdem finden Sie nun den Button

Fllter I6schen |, mit dem Sie die gesetzten Filter wieder entfernen kénnen.
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I Sortierung

Mittels des alternierenden Buttons ESortierung: aufsteigendl bzw. ESortierung: absteigendi kénnen Sie nach

den im Feld darunter wahlbaren Feldern sortieren.

| Sortierung: aufsteigend |

Tabelentyp (Kirzel] v

Benutzername o
Dateiname
Dokument-Nr.
Dokumenttyp [Kurzel

Importzeit
T abellent

I Dokument herunterladen

Mit dem Button EDokument herunterladenl kénnen Sie das ausgewahlte Dokument auf Ihrem lokalen Gerat

(PC oder andere) speichern.

Information -

o Dokument wurde auf lokalen Rechner kopiert.

. 0K

Sie finden das Dokument anschlieBend unter K:\temp. In Ausnahmeféllen kann es bei besonderen

Konfigurationen woanders zu finden sein. Fragen Sie hierzu lhren Admin im Hause.

I Dokument l6schen

Sie kdnnen ein éDokument Iﬁschenl. Beachten Sie hierbei jedoch, dass das Dokument dann unwiderruflich

geléscht wird. Daher erfolgt eine Kontrollabfrage.

X

Kontrollabfrage

Ausgewahlites Dokument wirklich I6schen?

la Mein
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Wenn Sie diese mit gg} beantworten, erfolgt anschlieBend die Information, dass das Dokument geldscht

wurde.

Information -
o Dokument gelascht.

I'TS1

 Dokument per E-Mail senden

Jedes Dokument kann per E-Mail versendet werden.
Bitte beachten Sie hierzu die Anleitung E-Mails versenden.
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