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Kapitel 1. Einleitung
Das MOS'aik Zusatzmodul ecoDMS  stellt eine Schnittstelle zum Dokumenten Management System (DMS) ecoD-
MS® bereit und erweitert damit die im MOS'aik-Standard verfügbare dateibasierte Archivierung.

Dokumenten Management Systeme bieten zentralen Speicherplatz für alle im Betrieb anfallenden Dokumente,
verwalten alle Revisionen der Dokumente und bieten umfangreiche Möglichkeiten zur Verschlagwortung, Suche
und Verteilung der Daten im Unternehmen. Durch die Anbindung an MOS'aik werden Ihre Vorgangsdrucke,
Eingangsrechnungen und viele weitere anfallende Dateien archiviert und auf allen Arbeitsplätzen bereitgestellt:

Abbildung 1.1. Übersicht

Dieses Dokument wurde erstellt auf Basis der ecoDMS®-Server Version 18.09.
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Kapitel 2. Funktionsumfang
Die aktuelle Version 18.09 des Zusatzmoduls ecoDMS umfasst folgende Funktionen:

• Automatische MOS'aik Vorgangsarchivierung (siehe Abschnitt 3.3, „Einrichtung automatische Archivie-
rung“).

• Manuelle Archivierung von Dokumenten per Drag & Drop (siehe Abschnitt 4.3, „Archivierung über die
MOS'aik-Akten“).

• Daten werden standardmäßig mit dem Zugriffsrecht ecoSIMSUSER  archiviert. Damit haben alle ecoD-
MS-Benutzer Zugriff. Abweichende Zugriffsrechte können über das Merkmal DMS.EditRoles pro Mitarbei-
ter konfiguriert werden.

• Import und Verarbeitung von Eingangsrechnungen (siehe Abschnitt 4.6, „Eingangsrechnungen verarbei-
ten“).

• Möglichkeit der individuellen Anpassung von Klassifizierungsattributen bei der Archivierung sowie deren
Zuordnung zum MOS'aik Objektmodell (siehe Abschnitt 3.2.4, „Klassifizierungseinstellungen“).

• Diverse Suchfunktionen für die gespeicherten Dokumente (siehe Abschnitt 4.5, „Archivsuche“):

• Volltextsuche über Inhalte, Klassifizierungen und Notizen (Abschnitt 4.5.1, „Volltextsuche“, Abschnitt 4.5.2,
„Erweiterte Volltextsuche“).

• Kontextsensitive Suche (siehe Abschnitt 4.5.4, „Kontextsensitive Suche“).

• Suchassistent und Möglichkeit Suchanfragen als Favoriten zu speichern (Abschnitt 4.5.3, „Suchassistent“).

Voraussetzungen
Für den Einsatz des Zusatzmoduls gelten folgende Voraussetzungen:

• Einsatz von MOS'aik (ab Version 4.40).

• Für das MOS'aik-Zusatzmodul ecoDMS  ist eine separate Lizenz erforderlich.

• Lizenzierung und Einrichtung MOS'aik Systemmodul Benutzerverwaltung  (siehe Benutzerverwaltung).

• Beachten Sie außerdem die allgemeinen Systemvoraussetzungen [https://www.moser.de/filead-
min/user_upload/pdf/MOSER_Software_Freigaben_ecoDMS_03-2021.pdf] für das Zusatzmodul.

• Installation des ecoDMS®-Servers (siehe https://www.ecodms.de).

• Für den ecoDMS®-Server ist eine separate Lizenz erforderlich.

• Beachten Sie die für diese Software geltenden Systemvoraussetzungen [https://www.ecodms.de/
index.php/de/ecodms-archiv/systemvoraussetzungen/ecodms-burns] (aktuelle Version: ecoDMS
Build 18.09).

Einschränkungen
Beachten Sie folgende Einschränkungen beim Einsatz des Zusatzmoduls:

• Keine Unterstützung für 'allround'.

• Das Zusatzmodul unterstützt nur ecoDMS®-Server die mit genau einem Archiv eingerichtet sind.

• Es werden nur die eingerichteten Dokumentenarten und keine anderweitig erzeugten Dateien auto-
matisch archiviert.

Beispiele:

https://www.moser.de/fileadmin/user_upload/pdf/MOSER_Software_Freigaben_ecoDMS_03-2021.pdf
https://www.moser.de/fileadmin/user_upload/pdf/MOSER_Software_Freigaben_ecoDMS_03-2021.pdf
https://www.moser.de/fileadmin/user_upload/pdf/MOSER_Software_Freigaben_ecoDMS_03-2021.pdf
https://www.ecodms.de
https://www.ecodms.de/index.php/de/ecodms-archiv/systemvoraussetzungen/ecodms-burns
https://www.ecodms.de/index.php/de/ecodms-archiv/systemvoraussetzungen/ecodms-burns
https://www.ecodms.de/index.php/de/ecodms-archiv/systemvoraussetzungen/ecodms-burns
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• Keine Archivierung über das Zusatzmodul Schadenmanagement  (siehe MOS'aik Schadenmanage-
ment).

• Keine Archivierung von Dateien, die mit dem Zusatzmodul Dokumente zu Vorgängen  erstellt wurden
(siehe Dokumente zu Vorgängen).

• Keine Archivierung von in MOS'aik erstellten E-Mails.

• Keine Archivierung von manuell per Windows Explorer in das Archiv-Verzeichnis verschobene oder
kopierte Dateien.

• Keine Archivierung von Dokumenten, die auf folgende Weisen erzeugt werden:

Dokumente, die im Arbeitsblatt Stammdaten | Adressen | Adresse über
die Funktion Neues Dokument >>  erzeugt wurden:

Abbildung 2.1. Adresse

Dokumente, die im Arbeitsblatt Allgemein | Infodesk | Projektakte über
die Funktion Neues Dokument >>  erzeugt wurden:

Abbildung 2.2.
Projektakte
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Kapitel 3. Einrichtung
Zur Inbetriebnahme des Zusatzmoduls ecoDMS  sind folgende Schritte durchzuführen:

Generell ist die Einrichtung im Vorfeld im Rahmen einer Testinstallation zu erproben. Vor der Einrich-
tung für ein Produktivsystem ist sicherzustellen, dass es ein aktuelles Backup der MOS'aik-Installation
gibt. Siehe dazu auch Abschnitt 3.5, „Deinstallation/ Deaktivierung von ecoDMS“.

> Installation und Einrichtung ecoDMS-Server

> Einrichtung MOS'aik Zusatzmodul ecoDMS

> Einrichtung automatische Archivierung

> Zusätzliche benötigte Software

> Deinstallation/ Deaktivierung von ecoDMS

3.1. Installation und Einrichtung ecoDMS®-Server

1. Installation (Server)

Die grundlegende Archivfunktion wird über die Installation und Einrichtung des ecoDMS®-Servers bereitge-
stellt. Weiterhin müssen entsprechende Komponenten für den Datenzugriff auf allen Arbeitsplätzen installiert
und konfiguriert werden.

a. Installation des ecoDMS-Servers.

Einzelplatzsystem

Falls Sie Server und Client auf demselben System installieren, verwenden Sie dazu den ecoDMS
AllInOne-Installer [https://www.ecodms.de/index.php/de/download/ecodms-archiv/ecodms-burns/
ecodms-build-21-02]. Dieser richtet für einen schnellen Start alle benötigten Komponenten auf
dem aktuellen System ein.

i. Melden Sie sich auf dem für die Archivierung ausgewählten Serversystem an.

ii. Laden Sie das Installationspaket für den ecoDMS Server herunter.

iii. Starten Sie die Installation und führen Sie die erforderlichen Schritte nacheinander durch.

Standardmäßig werden folgende Ports für die Kommunikation mit dem System voreingestellt und kön-
nen im Rahmen der Installation individuell angepasst werden:

Ports

Port Verwendung

17001 Dieser Port dient dem Datenaustausch zwischen ecoDMS-Server und -
Client (Arbeitsplatzprogramm).

17002 Dieser Port wird zum Datenaustausch zwischen ecoDMS-Server und
Datenbank eingesetzt.

8080 Über diesen Port erfolgt der Datenaustausch zwischen ecoDMS-Server
und dem Internetbrowser (Webzugriff).

https://www.ecodms.de/index.php/de/download/ecodms-archiv/ecodms-burns/ecodms-build-21-02
https://www.ecodms.de/index.php/de/download/ecodms-archiv/ecodms-burns/ecodms-build-21-02
https://www.ecodms.de/index.php/de/download/ecodms-archiv/ecodms-burns/ecodms-build-21-02
https://www.ecodms.de/index.php/de/download/ecodms-archiv/ecodms-burns/ecodms-build-21-02
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Individuelle Ports

Beachten Sie, dass Ports nur einmal pro Server vergeben werden dürfen. Falls auf dem Ser-
ver ebenfalls der Moser Application Server mit dem Standard-Port 8080 eingerichtet wurde, sind
ggf. Anpassungen erforderlich!

b. Installation der ecoDMS-Clients und Manager auf den Arbeitsplätzen.

i. Melden Sie sich nacheinander auf allen Arbeitsplatzsystemen an und führen Sie die nachfolgenden
Schritte durch.

ii. Laden Sie das Installationspaket für den ecoDMS Client herunter.

iii. Starten Sie die Installation und führen Sie die erforderlichen Schritte nacheinander durch.

c. Einrichtung der Benutzer: Abschnitt 3.1.1, „Benutzer einrichten“

d. Konfiguration der Einstellungen des Servers: Abschnitt 3.1.2, „Systemeinstellungen “

Weitere Informationen zur Einrichtung finden Sie unter ecoDMS Support [https://www.ecodms.de/index.php/
de/support] (Lizenz-Service, Wissensdatenbank/FAQ, Handbücher, Tutorials, ...).

3.1.1. Benutzer einrichten

Für den Zugriff auf ecoDMS müssen alle Benutzer eingerichtet werden, welche Zugriff auf das System haben
sollen.

• Die individuelle Einrichtung der Benutzer für den Zugriff auf das Archiv wird in Abschnitt 3.2.6, „Benutzerver-
waltung und Mitarbeiterkonfiguration“ beschrieben.

Starten Sie dazu den ecoDMS-Client auf einem Arbeitsplatz. Nutzen Sie die Hilfefunktion bzw. die Handbücher
[https://www.ecodms.de/index.php/de/support] des ecoDMS-Programms für weitere Details.

Abbildung 3.1. Benutzer

Mit der Funktion Neu ...  können neue Benutzer erstellt werden.

https://www.ecodms.de/index.php/de/support
https://www.ecodms.de/index.php/de/support
https://www.ecodms.de/index.php/de/support
https://www.ecodms.de/index.php/de/support
https://www.ecodms.de/index.php/de/support
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Groß- und Kleinschreibung beachten!

Beachten Sie, dass die Groß- und Kleinschreibung für Benutzernamen berücksichtigt wird.

Ordnen Sie dem erstellten Benutzer Rollen zu, indem Sie den Benutzer auswählen und die im Bereich Verfüg-
bare Rollen  aufgeführten Rollen per [Drag & Drop]  in den Bereich Zugeordnete Rollen  des Benutzers ziehen:

Abbildung 3.2. Benutzerrollen ecoDMS

Ordnen Sie auf diese Weise folgende Rollen zu:

• ecoSIMSUser  (standardmäßig bereits zugewiesen)

• ecoCELogon

• ecoSIMSVERSIONING

• ecoSIMSWEBCLIENT

• ecoSIMSALLDOCS

• ecoSIMSCLASSIFY

• ecoSIMSCREATEFOLDER
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Neustart Web-API

Nach einer Anpassung der Berechtigungen ist es erforderlich, die Web-API (siehe auch Bild oben)
sowie die MOS'aik-Projektverwaltung neu zu starten.

Dazu öffnen Sie die Einstellungen des ecoDMS-Clients und wählen nacheinander die Schaltflächen
Dienst stoppen  und anschließend Dienst starten .

3.1.2. Systemeinstellungen

Die für den Betrieb des Zusatzmoduls ecoDMS® erforderlichen Einstellungen werden in diesem Abschnitt erläu-
tert.

Starten Sie dazu den ecoDMS-Client auf einem Arbeitsplatz. Nutzen Sie die Hilfefunktion bzw. die Handbücher
[https://www.ecodms.de/index.php/de/support] des ecoDMS-Programms für weitere Details.

Abbildung 3.3. Einstellungen

Folgende Einstellungen müssen vorgenommen werden:

> Dokumentenarten

> Klassifizierungsattribute

> Zugriff per Browser / Mobilgerät / API

3.1.2.1. Dokumentenarten
Dokumentenarten dienen in ecoDMS® der Zuordnung archivierter Dokumente zu Kategorien wie z.B. Angebot,
Auftrag oder Rechnung. Auf diese Weise können Dokumente nach diesen Zuordnungen schneller gefiltert und
wiedergefunden werden. Im Zusammenspiel mit MOS'aik sollte zu diesem Zweck für alle relevanten Vorgangs-
arten eine solche Dokumentenart angelegt werden.

Dokumentenarten werden über die Einstellungen verwaltet und können hier erstellt, bearbeitet oder gelöscht
werden.

https://www.ecodms.de/index.php/de/support
https://www.ecodms.de/index.php/de/support
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Ändern von Dokumentenarten

Falls Änderungen an den Dokumentenarten in ecoDMS vorgenommen werden, muss der ecoDMS API-
Dienst neu gestartet werden, um den Cache neu zu laden.

Abbildung 3.4. Einstellungen > Dokumentenarten

Dokumentenarten für MOS'aik Vorgangsarten anlegen
Legen Sie im Bereich  Dokumentenarten  für alle MOS'aik Vorgangsarten eine gleichnamige Dokumen-
tenart an:

•
Sie finden die Liste der Vorgangsarten, indem sie die MOS'aik-Projektverwaltung  starten und das
Arbeitsblatt Stammdaten | Projekte | Vorgangsarten öffnen.

• Damit archivierte Dokumente von ecoDMS mit dem richtigen Dokumenttyp archiviert werden, müssen
alle aufgeführten MOS'aik Vorgangsarten als entsprechende Dokumentenart in ecoDMS mit der exak-
ten Schreibweise angelegt werden!

• Falls Sie Eingangsrechnungen importieren und verarbeiten wollen (siehe Abschnitt 4.6, „Eingangs-
rechnungen verarbeiten“) ist die Dokumentenart Rechnungseingang  unbedingt erforderlich. Legen Sie
diese bei Bedarf manuell an.

Eigene Dokumenten-/Vorgangsarten:

• Archivierte Dokumente, die keiner Dokumentenart zugeordnet werden können, erhalten in ecoDMS den Typ
"nicht zugeordnet".

Legen Sie in diesem Zusammenhang auch noch Dokumentenarten für weitere im Betrieb anfallen-
de Dokumente an, um diese bei manueller Archivierung ebenfalls einem sinnvollen Typ zuordnen zu
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können (siehe Abschnitt 4.3, „Archivierung über die MOS'aik-Akten“). Auf diese Weise wird es Ihnen
noch leichter fallen, alle Dokumente bei der Suche (siehe Abschnitt 4.5, „Archivsuche“) schnell zu fin-
den.

Beispiele:

• Bild, Skizze, Foto, CAD, ...

• Empfangener Brief, Gesendeter Brief, Mahnung, Reklamation, ...

• Neue oder individuell erstellte eigene MOS'aik Vorgangsarten sollten auf dieselbe Weise in ecoDMS hinterlegt
werden.

3.1.2.2. Klassifizierungsattribute
Über Klassifizierungsattribute werden archivierte Dokumente mit zusätzlichen Eigenschaften versehen. Diese
Eigenschaften unterstützen die gezielte und schnelle Suche von Dokumenten im DMS.

Ändern von Klassifizierungsattributen

Falls Änderungen an den Klassifizierungsattributen vorgenommen werden, muss der ecoDMS API-
Dienst neu gestartet werden, um den Cache neu zu laden.

Abbildung 3.5. Einstellungen > Klassifizierungsattribute

Die in der nachfolgenden Tabelle aufgeführten Klassifizierungsattribute müssen in ecoDMS angelegt werden.
Klicken Sie dazu auf Neues Attribut anlegen ...  und geben Sie den Datentyp sowie ggf. erforderliche Vorgabewerte
gemäß der Tabelle ein:

Name Typ Wert

Auftragsnummer Freitext

Belegdatum Freitext
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Name Typ Wert

Belegnummer Freitext

Bruttobetrag Numeric

Kundenanschrift Freitext

MOSaikVorgangsGUID Freitext

Nettobetrag Numeric

Projekt Freitext

StatusEingangsrechnungsImport Combobox • Nicht durchgefuehrt

• Durchgefuehrt

• Fehler beim Import

StatusEingangsrechnungsImportText Freitext

Steuerbetrag Numeric

Stichwörter Freitext

UStId Freitext

Vorgangsadresse Freitext

VorgangStorniert Checkbox

Zusätzlich werden im Rahmen der Archivierung von ecoDMS automatisch folgende Standard-Attribute zuge-
ordnet:

• Bearbeitet von, Bemerkung, Berechtigung, Datum, DocID, Dokumentenart, Hauptordner, Letzte Änderung,
Ordner, Revision, Status, Wiedervorlage ab

Mehr Information zu diesen Attributen finden sie im ecoDMS Handbuch [https://www.ecodms.de/index.php/
de/download/handbuecher/ecodms-archiv/ecodms-burns].

• Die Standard-Attribute müssen nicht noch einmal gesondert angelegt werden.

• Die vollständige und korrekte Eingabe aller Attribute kann später mit MOS'aik überprüft werden (siehe
Abschnitt 3.2.7, „Modulinformationen“).

3.1.2.3. Zugriff per Browser / Mobilgerät / API
Damit der Zugriff über Browser oder mobile Geräte funktioniert, müssen die entsprechenden Dienste im ecoD-
MS-Server gestartet sein. Prüfen Sie aus diesem Grund nach der Installation oder bei eventuellen Problemen,
ob die erforderlichen Dienste aktiv sind.

Der API-Dienst muss gestartet sein, damit ein Austausch von Informatio-
nen über die Schnittstelle zum Zusatzmodul ecoDMS gewährleistet ist!

Der Dienst kann über den ecoDMS-Client gestartet bzw. angehalten werden. Wählen Sie dazu in den Einstellung
den Bereich Web / Mobil / API und prüfen Sie die entsprechenden Einstellungen auf den Registerkarten Web
Zugriff  und API Zugriff :

https://www.ecodms.de/index.php/de/download/handbuecher/ecodms-archiv/ecodms-burns
https://www.ecodms.de/index.php/de/download/handbuecher/ecodms-archiv/ecodms-burns
https://www.ecodms.de/index.php/de/download/handbuecher/ecodms-archiv/ecodms-burns
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Abbildung 3.6. Einstellungen> Web / Mobil / API

Über die angezeigte Test-URL kann auf der jeweiligen Registerkarte geprüft werden, ob der Dienst erreicht
werden kann.

3.2. Einrichtung MOS'aik Zusatzmodul ecoDMS

Für den Einsatz des MOS'aik Zusatzmoduls ecoDMS sind folgende Einrichtungsschritte erforderlich:

> Installation Zusatzmodul

> Update Zusatzmodul

> Verbindungseinstellungen

> Klassifizierungseinstellungen

> Makros in Symbolleiste einfügen

> Benutzerverwaltung und Mitarbeiterkonfiguration

> Modulinformationen

3.2.1. Installation Zusatzmodul

Zur Installation des MOS'aik Zusatzmoduls ecoDMS legen Sie die Moser Produktmodule-CD/DVD ein und star-

ten das Setup-Programm  MosIndiUpdater.exe  (weitere Details zur Installation finden Sie im beigefügten
Dokument ModuleUpdate.pdf ):

Update

Falls das Zusatzmodul bereits installiert ist und lediglich ein Update der Software benötigt wird, verfah-
ren Sie nach der Anleitung gemäß Abschnitt 3.2.2, „Update Zusatzmodul“.

1. Lesen Sie die Updateanleitung und bestätigen sie den Hinweis.

Weiter
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2. Lesen und akzeptieren sie die Bedingungen der Lizenzvereinbarung.

Weiter

3. Wählen Sie das korrekte MOS'aik Installationsverzeichnis und die Mandantendatenbank.

Weiter

4. Wählen Sie das Zusatzmodul DMS aus:

Fertigstellen

5.
Starten Sie anschließend die MOS'aik-Projektverwaltung , lizenzieren Sie das Zusatzmodul und starten
Sie das Programm neu.

Anschließend erscheint der neue Ordner Module | DMS in der MOS'aik Funktionsleiste.

3.2.2. Update Zusatzmodul

Zum Update des MOS'aik Zusatzmoduls ecoDMS verfahren Sie wie folgt:

1. Führen Sie die erforderlichen Schritte zur Vorbereitung des Updates durch:

In den Voreinstellungen muss das LogLevel mindestens auf 4: Warn oder detaillierter eingestellt sein (siehe
Abschnitt 3.2.3, „Verbindungseinstellungen“).

2.
Legen Sie die Moser Produktmodule-CD/DVD ein und starten das Setup-Programm 
MosIndiUpdater.exe  (weitere Details zum Update finden Sie im beigefügten Dokument
ModuleUpdate.pdf ).

3. Führen Sie die erforderlichen Schritte zur Nachbereitung des Updates durch:

a.
Starten Sie die MOS'aik-Projektverwaltung .

b. Richten Sie (falls noch nicht erfolgt) die Symbolleistenfunktion für das Update ein:
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Abbildung 3.7. Symbolleistenfunktion zum Update einrichten

c.
Klicken Sie auf das soeben eingerichtete Symbol  in der Symbolleiste, um das Update auszuführen.

Sollte das Update zuvor noch nicht erfolgreich
durchgeführt worden sein, erscheint folgender Dia-
log:

Falls bereits zuvor ein Update erfolgreich durchge-
führt wurde, erscheint diese Meldung:

Das erfolgreiche Update wird mit einer Abschlussmeldung bestätigt:

Überprüfen Sie im Fehlerfall die Log-Datei mit Details zum Update.

3.2.3. Verbindungseinstellungen

Starten Sie die MOS'aik-Projektverwaltung , öffnen Sie das Arbeitsblatt Module | DMS | Voreinstellungen in
der MOS'aik Funktionsleiste und klicken Sie auf die Registerkarte Verbindungseinstellungen. Tragen Sie die
Einstellungen analog zu Ihren Angaben bei der Installation des ecoDMS®-Servers ein und speichern Sie diese
mit Speichern  [F7] :
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Abbildung 3.8. Verbindungseinstellungen

• Verbindungseinstellungen

• DMS

Zeigt den Namen des Dokumentenmanagementsystem an (z.B. ecoDMS ).

• Protokoll

Legen Sie das verwendete Übertragungsprotokoll für Webzugriffe fest (http://  oder https:// ).

• Server Name/IP

Geben Sie hier den (DNS-)Namen (empfohlen) bzw. die IP-Adresse des ecoDMS®-Servers ein.

• API Port

Dieser Port wird zum Datenaustausch zwischen ecoDMS-Server und API für externe Anwendungen ver-
wendet. Festgelegt wird die Portnummer im ecoDMS-Client im Bereich Einstellungen > Web / Mobil / API >
Register "API Zugriff" . Übernehmen Sie hier diese Einstellung.

• Port für Webzugriff

Über diesen Port erfolgt der Datenaustausch zwischen ecoDMS-Server und dem Internetbrowser (siehe
Ports).

Internen Webclient verwenden

• Pfad Logdatei

Pfad zu der Protokolldatei. Im Protokoll werden Meldungen, des Zusatzmoduls sowie Details während eines
Updates gesammelt (siehe auch Abschnitt 3.2.2, „Update Zusatzmodul“).

• Loglevel

Aktueller Detailgrad für das Modulprotokoll (siehe Pfad Logdatei ).

Loglevel Name Beschreibung

1 Trace Maximaler Detailgrad des Protokolls (für Entwickler).

2 Debug Sehr hoher Detailgrad des Protokolls.

3 Info Hoher Detailgrad des Protokolls.
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Loglevel Name Beschreibung

4 Warn Normaler Detailgrad des Protokolls. Es werden Warnungen und Feh-
ler protokolliert.

Dies ist der Standard-Level. Für eine detaillierte Untersuchung kann
der Loglevel kurzzeitig reduziert werden, sollte aber im normalen
Betrieb auf dieser Einstellung verbleiben.

5 Error Niedriger Detailgrad des Protokolls. Es werden nur Fehler protokol-
liert.

6 Fatal Minimaler Detailgrad des Protokolls. Es werden nur kritische Fehler
protokolliert.

• ecoDMS spezifische Einstellungen

• Archivnummer  (1 )

Legt die Nummer des Serverarchivs fest. Beachten Sie, dass das Zusatzmodul nur ecoDMS®-Server mit
genau einem Archiv unterstützt.

• Dokumenten Protokoll  (dms-link:// )

Legt das vom Server verwendete Protokoll zum Dokumentenabruf fest.

• Dokumentenport  (17001 )

Geben Sie hier den Port für den Datenaustausch zwischen ecoDMS-Client und Server eine (siehe Ports).

• LocalServicePort  (17003 )

Dabei handelt es sich um den lokal vom Zusatzmodul verwendeten Port des Diensts zur Kommunikation
mit dem Server.

• Dokumenten-URL

Definiert die Url zum Dokumentenabruf vom ecoDMS-Server. Die Standard-Url wird aus Platzhaltern wie
folgt zusammengesetzt:

{DOCPROTOCOL}{IP}:{DOCPORT}/openDoc?openmode=1&docid={ID}&archive=1

{DOCPROTOCOL} Das konfigurierte Dokumenten Protokoll  (s.o.).

{IP} Der konfigurierte Server Name/IP  (s.o.).

{DOCPORT} Der konfigurierte Dokumentenport  (s.o.).

docid={ID} Übergabe der eindeutigen Dokumenten ID.

archive=1 Die konfigurierte Archivnummer  (s.o.).

• Allgemeine Einstellungen

• Standardeinstellung für das Schreiben von Statistiken überschreiben

Wenn diese Option nicht aktiviert ist, wird beim Verbuchen eines Vorgangs aus den Einstellungen des Vor-
gangs bestimmt, ob Statistiken geschrieben werden oder nicht. Ist die Option aktiviert, wird eine weitere
Einstellung eingeblendet, über die festgelegt wird, ob beim Eingangsrechnungsimport Statistiken geschrie-
ben werden sollen oder nicht:

• Schreiben von Statistiken beim Eingangsrechnungsimport

Ist diese Option aktiviert, werden beim Eingangsrechnungsimport Statistiken geschrieben. Ist diese Opti-
on nicht aktiviert, werden keine Statistiken geschrieben.

• Wenn das Valutadatum leer ist, schreibe das Belegdatum in das Valutadatum
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Über diese Option kann das Verhalten definiert werden, falls ein Datensatz in ecoDMS kein Valutadatum
enthält.

• Validierung der Attribute auf Klassifizierungsseite

Mit dieser Option kann die Validierung der Klassifizierungsattribute in der Klassifizierungsseite ein- oder
ausgeschaltet werden. Damit können z. B. Inkonsistenzen aufgedeckt, fehlende Informationen erkannt und
weitere Überprüfungen umgesetzt werden. Siehe dazu Abschnitt 3.2.7, „Modulinformationen“.

3.2.4. Klassifizierungseinstellungen

Im Rahmen der ecoDMS®-Archivierung führt MOS'aik für jedes archivierte Dokument einer Dokumentenart
(Vorgangsart) eine Klassifizierung durch. Dabei werden dem archivierten Objekt automatisch Informationen
(Klassifizierungsattribute) zugeordnet. Dieses Informationspaket wird als Klassifizierungsobjekt bezeichnet.

Öffnen Sie im Arbeitsblatt Module | DMS | Voreinstellungen die Registerkarte ecoDMS, um diese Einstellungen
zu bearbeiten:

Abbildung 3.9. Klassifizierungseinstellungen

In der Auswahlbox Klassifizierungseinstellungen  stehen folgende Möglichkeiten zur Auswahl:

• Klassifizierungsobjekt für die Archivierung von Vorgängen (d. h. Verbuchen)

Im Rahmen der Archivierung von Vorgängen wird das hier definierte Klassifizierungsobjekt verwendet. Die
Liste führt die dem Objekt zugeordneten DMS Eigenschaften  (Klassifizierungsattribute) auf und ordnet diesen
Datenobjekte bzw. Funktionen aus dem MOS'aik-Objektkatalog zu.

• Klassifizierungsobjekt für die Archivierung über die Projektakte

Im Rahmen der Archivierung über die Projektakte bzw. die Kunden- oder Lieferantenakten wird das
hier definierte Klassifizierungsobjekt verwendet. Die Liste führt die dem Objekt zugeordneten DMS Eigen-
schaften  (Klassifizierungsattribute) auf und ordnet diesen Datenobjekte bzw. Funktionen aus dem MOS'aik-
Objektkatalog zu.

• Klassifizierungsobjekt für die Archivierung von Warenkörben

Im Rahmen der Archivierung von Warenkörben wird das hier definierte Klassifizierungsobjekt verwendet.
Die Liste führt die dem Objekt zugeordneten DMS Eigenschaften  (Klassifizierungsattribute) auf und ordnet
diesen Datenobjekte bzw. Funktionen aus dem MOS'aik-Objektkatalog zu.
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• Beschreibbare Eigenschaften der Klassifizierung

Hier werden die MOS'aik-Datentypen der DMS Eigenschaften  (Klassifizierungsattribute) festgelegt.

3.2.5. Makros in Symbolleiste einfügen

Für den Einsatz des Moduls werden regelmäßig folgende Zusatzfunktionen benötigt:

• Mitarbeiterkennwort für den Zugriff auf das ecoDMS-System festlegen (siehe Abschnitt 3.2.6, „Benutzerver-
waltung und Mitarbeiterkonfiguration“).

• Kontextsensitive Suche ausführen (siehe Abschnitt 4.5.4, „Kontextsensitive Suche“).

• Dokument anzeigen (siehe Abschnitt 4.5.5, „Vorgangsdokument anzeigen“).

Um diese Funktionen für einen schnellen Zugriff in die Symbolleiste einzufügen, gehen Sie wie folgt vor:

1.
Klicken Sie in der MOS'aik-Projektverwaltung  mit der rechten Maustaste auf die Symbolleiste und wählen
Sie die Funktion Anpassen ... .

Abbildung 3.10. Makros in Symbolleiste hinzufügen

2. Wählen Sie das Makro _Dient zum Erfassen von Zugangsdaten eines Personals zu einem DMS  und ziehen Sie
dieses mit gedrückter linker Maustaste über die Symbolleiste. Lassen Sie die Maustaste über der Leiste los,
um das Funktionssymbol dort abzulegen.

3. Wählen Sie das Makro _Implementiert die kontextsensitive Suche  und ziehen Sie dieses mit gedrückter linker
Maustaste über die Symbolleiste. Lassen Sie die Maustaste über der Leiste los, um das Funktionssymbol
dort abzulegen.

4. Wählen Sie das Makro _Öffnet ein Dokument aus einem Vorgang  und ziehen Sie dieses mit gedrückter linker
Maustaste über die Symbolleiste. Lassen Sie die Maustaste über der Leiste los, um das Funktionssymbol
dort abzulegen.
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3.2.6. Benutzerverwaltung und Mitarbeiterkonfiguration

Benutzerverwaltung

Für den Betrieb des Zusatzmoduls ecoDMS ist es erforderlich, zunächst das MOS'aik Systemmodul Benut-

zerverwaltung  zu lizenzieren und einzurichten. Folgen Sie dazu der Beschreibung unter Benutzerverwal-
tung.

Nachdem die MOS'aik Benutzerverwaltung eingerichtet wurde, ist es erforderlich, jedem Mitarbeiter für den
MOS'aik-Zugriff auf das ecoDMS-Archiv entsprechende Zugangsinformationen zu hinterlegen. Gehen Sie
dazu wie folgt vor:

1.
Starten Sie die MOS'aik-Projektverwaltung  und öffnen Sie das Arbeitsblatt Stammdaten | Personal | Alle
Mitarbeiter.

2. Wählen Sie den gewünschten Mitarbeiter und öffnen Sie diesen über Bearbeiten  [F4] .

3.
Rufen Sie aus der Symbolleiste das Funktionssymbol  zur Eingabe der Anmeldedaten des Mitarbeiters
am ecoDMS®-Server auf (siehe Abschnitt 3.2.5, „Makros in Symbolleiste einfügen“):

4. Geben Sie den ecoDMS-Benutzernamen sowie das zugehörige Kennwort (siehe Abschnitt 3.1.1, „Benutzer
einrichten“) ein und Bestätigen die Eingabe mit OK .

Ohne Kennwort bzw. Benutzername ist die Änderung nicht möglich.

Das Kennwort wird anschließend verschlüsselt gespeichert und es werden zwei zusätzliche benutzerdefi-
nierte Merkmale angelegt. Diese können anschließend auf der Registerkarte Einstellungen des Mitarbeiters
eingesehen werden:
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Abbildung 3.11. Registerkarte "Einstellungen"

• Der Benutzername wird konform zum ecoDMS®-Server in Kleinbuchstaben gespeichert.

5. Auf der Registerkarte Einstellungen des Mitarbeiters kann optional über das Merkmal DMS.OpenClassify
festgelegt werden, ob der Mitarbeiter aufgefordert werden soll, per [Drag & Drop]  in die Projektakte gezo-
gene Dokumente manuell zu klassifizieren (DMS.OpenClassify=Ja) oder diese grundsätzlich ohne Rück-
frage automatisch klassifiziert werden (Standardverhalten bzw. DMS.OpenClassify=Nein).
Standardmäßig werden über die Projektakte archivierte Dokumente automatisch und ohne Rückfrage klas-
sifiziert. Um eine bessere Klassifizierung mit Informationen zum Dokument zu ermöglichen, kann über diese
Einstellung auf Rückfrage hin ein Klassifizierungsdialog bei der Archivierung angezeigt werden:

Abbildung 3.12. Rückfrage zur manuellen Klassifizierung

Eine Klassifizierung kann auch ohne diese Rückfrage jederzeit manuell durchgeführt werden (siehe
Klassifizierung)!

3.2.7. Modulinformationen

Die MOS'aik-Projektverwaltung  bietet im Arbeitsblatt Module | DMS | Voreinstellungen eine Registerkarte
Info mit zusätzlichen Informationen zum Modul an:
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Abbildung 3.13. Info

• Versionsinformationen

• Modulversion: Zeigt die Version des aktuell installierten MOS'aik Zusatzmoduls an (z.B. 18.09)

• Version letztes Update: Die Version, auf welche der interne Update-Mechanismus des Moduls zuletzt aktua-
lisiert hat. In der Regel ist dies die aktuelle Version des Moduls. Die Information wird für den Update-Pro-
zess verwendet.

• DLL-Version: Version der eingesetzten Modulbibliothek.

• Server-Version: Version des eingesetzten, verbundenen ecoDMS®-Servers.

• Attributinformationen

Die Tabelle zeigt das Ergebnis des Datenabgleichs der verwendeten Klassifizierungsattribute mit dem Server:

• Korrekte Datensätze

• Fehlerhafte Datensätze

• Zusätzliche von der Software nicht berücksichtigte Datensätze

Mithilfe dieser Analyse können fehlende oder fehlerhafte Einrichtungen der Klassifizierungsattribute
(siehe Abschnitt 3.1.2.2, „Klassifizierungsattribute“) erkannt und korrigiert werden!

Überprüfen Sie nach erfolgter Moduleinrichtung, dass hier die korrekten Informationen angezeigt werden. Eine
vollständige Anzeige kann erst erfolgen, wenn zuvor die vorhergehenden Einrichtungsschritte korrekt ausgeführt
wurden.

3.3. Einrichtung automatische Archivierung

Für jede MOS'aik Vorgangsart kann beim Verbuchen bzw. beim buchenden Druck eine automatische Archivie-
rung des Vorgangs im PDF-Format eingerichtet werden.
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Einrichtung

• Für die allgemeine Druckarchivierung wird die Einrichtung des PDF-Erzeugers eDocPrintPro voraus-
gesetzt (siehe PDF Dokumente einrichten und erstellen).

• Zur Einrichtung der Druckarchivierung pro Vorgangsart folgen Sie der Anleitung unter Druckausgaben
archivieren.

Mit der Archivierung wird die PDF-Datei automatisch vom Modul ecoDMS klassifiziert. Damit kann anschließend

sowohl mit der MOS'aik-Projektverwaltung , als auch mit dem ecoDMS-Client nach den relevanten Schlüs-
selinformationen gesucht und auf die Datei zugegriffen werden.

• Beispiel

• Troubleshooting

3.4. Zusätzliche benötigte Software

Das ecoDMS-Zusatzmodul kann archivierte Dateien aus dem ecoDMS-Archiv, analog zum ecoDMS-Client,
direkt öffnen. Die gewählte Datei wird dazu anhand ihrer Dateierweiterung (z.B. .pdf , .docx , .xlsx , ...) auto-
matisch von der dafür vorgesehen Anwendung geöffnet und angezeigt.

MOS'aik erzeugt mithilfe des PDF-Druckers eDocPrintPro (siehe PDF Dokumente einrichten und erstellen) PDF-
Dateien beim Buchen von entsprechend konfigurierten Vorgangsarten.

• Stellen Sie also sicher, dass ein Programm zur Anzeige von PDF-Dateien installiert und eingerichtet ist (z.B.
Adobe Acrobat Reader DC).

Sowohl über MOS'aik als auch über den ecoDMS-Client können beliebige Dateien in das Archiv übernommen
werden. Bei der Einrichtung MOS'aik mit dem ecoDMS-Zusatzmodul auf einem Arbeitsplatz sollte geprüft wer-
den, ob zusätzliche Programme zum Anzeigen bzw. Bearbeiten von im DMS-System abgelegten Dateien erfor-
derlich sind.

Windows Standard-App festlegen
Sollte eine Datei nicht oder nicht mit dem gewünschten Programm geöffnet und angezeigt werden, kann
diese Zuordnung auf folgende Weise angepasst werden:

• Öffnen Sie die Microsoft Windows® Einstellungen über [Start > Einstellungen] .

• Wählen Sie [Standard-Apps > Standard-Apps nach Dateityp] .

• Blättern Sie in der angezeigten alphabetisch sortierten Liste aller registrierten Dateitypen nach unten,
bis sie die gewünschte Dateierweiterung finden:
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Abbildung 3.14. Liste der Windows Dateitypen (Beispielausschnitt)

Klicken Sie auf die zugeordnete App (hier z.B. Word 2016) oder auf Standard wählen , um die Zuord-
nung auf ihr gewünschtes Programm zu ändern.

• Starten Sie MOS'aik anschließend neu, um die Änderungen wirksam werden zu lassen.

3.5. Deinstallation/ Deaktivierung von ecoDMS
Eine Deinstallation des Moduls ist nicht möglich und es kann lediglich eine Deaktivierung erfolgen.

Sollte es erforderlich sein, das Zusatzmodul ecoDMS aus MOS'aik zu deaktivieren, gehen Sie dazu gemäß
dieser Anleitung vor.

• Generell ist das Vorgehen im Vorfeld in einer Testinstallation zu erproben. Vor einer Anpassung im Produk-
tivsystem ist sicherzustellen, dass es ein aktuelles Backup der MOS'aik-Installation gibt.

• Nicht in dieser Anleitung beschrieben ist, wie mit bereits im Rahmen einer Testinstallation archivierten Doku-
menten zu verfahren ist.

Vorgehensweise:

1. Fordern Sie einen neuen MOS'aik-Lieferschein von Moser an, in dem die ecoDMS-Lizenz nicht mehr enthal-
ten ist und ggf. die Standard-Archivierungslizenz verfügbar ist.

Für eine kurzfristige oder notfallmäßige Abschaltung kann man auch die Lizenz für ecoDMS löschen.
Hierbei ist zu beachten, dass beim nächsten Aktualisieren die Lizenz wieder eingetragen wird. Daher
ist diese Möglichkeit nicht zu bevorzugen.

2. Lizenzieren Sie MOS'aik unter Verwendung des neuen Lieferscheins (Lizenzierung).

3. Starten Sie MOS'aik neu.

Falls weitere Zusatzmodule installiert sind, erscheint der Bereich Module nicht mehr, andernfalls wird der
Unterordner DMS nicht mehr angezeigt.

4. Die folgenden Standard-Formulare müssen anschließend neu kompiliert werden, um die Erweiterungen des
Moduls zu überschreiben:

• Arbeitsblatt PV

• Allgemein.Infodesk.Projektakte

• Arbeitsblatt PV Allgemein.Infodesk.Lieferantenakte

• Arbeitsblatt PV Allgemein.Infodesk.Kundenakte

Details zur Anpassung von Layouts finden Sie unter Layoutänderung und Kompilation.

5. In den Firmenstammdaten muss ggf. anschließend der Archivordner erneut eingerichtet werden.

6. Optionale Schritte:

• Deinstallation ecoDMS-Server.



Einrichtung

23

• Auf allen Arbeitsplätzen muss der ecoDMS-Client und ggf. weitere Pakete (PDF/A Drucker, ...) deinstalliert
werden.
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Kapitel 4. Bedienung
Nach der vollständigen Einrichtung des Moduls steht dieses zum Einsatz bereit. In den nachfolgenden Abschnit-
ten werden die grundlegenden Abläufe zum täglichen Einsatz der Software anhand einfacher Beispiele vorge-
stellt:

> Automatische Archivierung

> Die ecoDMS-Projektakte

> Archivierung über die MOS'aik-Akten

> Archivzugriff über die MOS'aik-Akten

> Archivsuche

> Eingangsrechnungen verarbeiten

4.1. Automatische Archivierung

In diesem Abschnitt erstellen und verbuchen Sie einen neuen Auftrag und archivieren die Druckausgabe:

Ablaufbeschreibung1: Automatische Archivierung

1. Erfassen Sie einen Auftrag zur gewünschten Kundenadresse, fügen Sie die Auftragsgliederung hinzu und
drucken oder verbuchen Sie den Auftrag.

2. Klicken Sie auf den Link Projektakte ** , um diese in einem neuen Arbeitsblatt zu öffnen und den archivierten
Vorgangsdruck zu prüfen.
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3. Die Projektakte gibt den Überblick über alle relevanten Projektinformationen und entspricht im oberen
Bereich dem Standard. Im unteren Bereich erhalten Sie Zugang zum ecoDMS-Projektarchiv 1 .

Der Vorgang (hier: Auftrag) wird mit seinen Klassifizierungsattributen sowie der zugeordneten Dokumen-
tenart aufgeführt 2 .

Mit einem Doppelklick auf den Zeilenmarker  3  wird das archivierte Dokument mit der damit verknüpften
Standardanwendung geöffnet 4  (hier: Adobe Reader).
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1

4.2. Die ecoDMS-Projektakte

Die ecoDMS-Projektakte bietet einen Überblick über alle relevanten Projektinformationen und entspricht im obe-
ren Bereich dem Standardarbeitsblatt (siehe Handbuch Projektverwaltung - Projektakte). Der Standard-Archiv-
ordner ist hier jedoch ausgeblendet und Sie erhalten stattdessen im unteren Bereich Zugang zum ecoDMS-Pro-
jektarchiv:

1Ablaufbeschreibungen werden standardmäßig in Einzelschritten dargestellt und enthalten typischerweise ein Bild mit kurzer Beschreibung.
Falls erforderlich, kann das Bild durch Anklicken vergrößert und mit einem erneuten Klick wieder normal dargestellt werden. Über Steuer-
pfeile kann man zum nächsten, vorhergehenden, ersten oder letzten Schritt des Ablaufs wechseln. Wahlweise steht außerdem über ein
kleines Tabellensymbol eine Tabellenansicht aller Schritte zur Verfügung. Auch hier können die Bilder durch Anklicken vergrößert werden
und mit einem erneuten Klick wieder normal dargestellt werden. Von der Tabellenansicht gelangt man durch einen Klick auf das Symbol
mit der Dia-Leinwand wieder in die Normalansicht zurück.
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Der Bereich ist wie folgt aufgebaut:

1 Such-/Klassifizierungsbaum

In diesem Bereich sehen Sie zunächst die Vorgangsadresse sowie den Projektnamen (bzw. die Pro-
jektnummer).

Diese Ebenen sind gesperrt und standardmäßig mit einem roten Kreuzchen versehen.
Gesperrte Ebenen können nicht geschlossen oder geändert werden.

Die Elemente der Baumansicht zeigen Attribute (Symbol ) und Werte (Symbol ) und können
als Filter direkt angewählt werden:

•
Auswahl  Vorgangsadresse: Es werden alle Dokumente zu allen Vorgangsadressen angezeigt.

•
Auswahl  <Adresse> (z.B. adler): Es werden alle Dokumente zur Adresse angezeigt.

•
Auswahl  Projekt: Es werden alle Dokumente zu allen Projekten der Vorgangsadresse ange-
zeigt.

•
Auswahl  <Projekt> (z.B.: 2021.00001): Es werden alle Dokumente zu diesem Projekt der Vor-
gangsadresse angezeigt (Standardansicht).

• Weitere Auswahlmöglichkeiten:

•
 Auftragsnummer

Hier werden die im Projekt verwendeten Auftragsnummern aufgeführt. Durch Auswahl kann
direkt nach dem jeweiligen Auftrag gefiltert werden.

•
 Bearbeitet von
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Hier werden die im Projekt verwendeten Anmeldenamen des verantwortlichen ecoDMS-Benut-
zers (siehe Abschnitt 3.2.6, „Benutzerverwaltung und Mitarbeiterkonfiguration“) aufgeführt.
Durch Auswahl kann direkt nach dem jeweiligen Benutzer gefiltert werden.

•
 Belegdatum

Hier werden die im Projekt verwendeten Belegdaten aufgeführt. Durch Auswahl kann direkt nach
dem jeweiligen Dokument gefiltert werden.

•
 Belegnummer

Hier werden die im Projekt verwendeten Belegnummern aufgeführt. Durch Auswahl kann direkt
nach dem jeweiligen Dokument gefiltert werden.

•
 Bemerkung

Hier werden die im Projekt verwendeten Bemerkungen aufgeführt. Durch Auswahl kann direkt
nach dem jeweiligen Dokument gefiltert werden.

•
 Dokumentenart

Hier werden die im Projekt verwendeten Dokumentenarten aufgeführt. Durch Auswahl kann
direkt nach dem jeweiligen Dokument gefiltert werden.

•
 Ordner

Hier werden die im Projekt verwendeten Ordnerpfade zur Dokumentenarchivierung (siehe Archi-
vordnerpfade) aufgeführt. Durch Auswahl kann direkt nach dem jeweiligen Dokument gefiltert
werden.

Mit einem [Rechtsklick]  kann über das Kontextmenü Inkl. Dateien der Unterordner gewählt
werden, ob auch in Unterordnern abgelegte Dokumente angezeigt werden sollen oder nicht.

•
 Status

Hier werden die im Projekt verwendeten Auftragsnummern aufgeführt. Durch Auswahl kann
direkt nach dem jeweiligen Dokument gefiltert werden.

•
 StatusEingangsrechnungImport

Hier werden die im Projekt verwendeten Zustände aufgeführt. Durch Auswahl kann direkt nach
dem jeweiligen Status gefiltert werden.

•
 Stichwörter

Hier werden die im Projekt verwendeten Stichwörter aufgeführt. Durch Auswahl kann direkt nach
dem jeweiligen Dokument gefiltert werden.

•
 UStId

Hier werden die im Projekt verwendeten Umsatzsteuernummern aufgeführt. Durch Auswahl kann
direkt nach dem jeweiligen Dokument gefiltert werden.

• Eigene Filter

Die Auswahl der Filter kann noch individuell erweitert werden, indem Sie per [Drag & Drop]  ein

Attribut (z.B.  Belegnummer) auf einen angezeigten Wert (z.B.  Rechnung) ziehen. Damit wird
das Attribut als zusätzliche Einschränkung unter den gewählten Wert verschoben und es können
damit beispielsweise alle Rechnungen mit einem bestimmten Belegdatum gefiltert werden.
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Sie können diese Anpassung wieder rückgängig machen, indem Sie das Attribut einfach wieder
per [Drag & Drop]  auf die ursprüngliche Ebene zurückziehen oder einen [Doppelklick]  darauf
ausführen.

Prinzipiell sind auf diese Weise zahlreiche Anpassungen möglich. Beachten Sie jedoch,
dass sich grundsätzlich Attribute und Werte im Suchbaum abwechseln müssen!

Falls Sie versuchen ein Element auf ein ungültiges Ziel zu schieben, wird als Mauszeiger

ein Fehlersymbol  angezeigt.

• Nur passende Attributwerte

Standardmäßig werden nur Werte von Attributen angezeigt, für die auch mindestens ein Doku-
ment gefunden wird. Mit einem [Rechtsklick]  kann diese Voreinstellung über das Kontextmenü

Nur passende Attributwerte abgewählt werden. Damit werden alle im Archiv verfügbaren Werte
zu Attribute angezeigt.

Diese Option muss mit besonderer Vorsicht eingesetzt werden, da aufwendige Abfragen
über sehr große Datenbestände des ecoDMSdie Folge sein können!

Beispielsweise können für die Attribute Ordner, Belegnummer, Belegdatum Ergebniszah-
len in der Größenordnung der im Archiv abgelegten Dokumente zustande kommen.

Die Änderung der Einstellung wirkt sich erst beim nächsten Öffnen eines Attributfilters aus. Um
die Änderung für einen aktuell geöffneten Filter zu sehen, muss dieser zunächst eingeklappt und
wieder geöffnet werden.

2 Dokumentenliste

Dieser Bereich zeigt in einer Tabelle alle im ecoDMS archivierten Dokumente an, die auf die im
"Such-/Klassifizierungsbaum" ausgewählten Filter passen. Durch Auswahl weiterer Filter kann diese
Liste bei Bedarf weiter eingeschränkt werden.

• Suchfeld 3

In diesem Suchfeld geben Sie einen Suchtext ein, der in den Attributen des gesuchten Dokuments
enthalten sein sollen. Auf diese Weise kann die Auswahl in der Dokumentenliste ebenfalls weiter
eingeschränkt werden. Es werden nur Zeilen angezeigt, die den Suchtext enthalten.

• Funktionen

Für die in der Dokumentenliste aufgeführten Archivdokumente stehen folgende Funktionen zur
Verfügung:

Dokument anzeigen Mit einem Doppelklick auf den Zeilenmarker

 kann ein Dokument aus dem Archiv gela-
den und mit der damit verknüpften Standard-
anwendung angezeigt werden.

Alternativ kann ein Dokument mit einem
[Rechtsklick]  auf die Tabelle über das Kon-
textmenü Dokument öffnen angezeigt wer-
den.
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Anzeige sortieren Mit einem [Rechtsklick]  auf eine Tabel-
lenspalte können über das Kontextmenü
die Funktionen Aufsteigend sortieren und

Absteigend sortieren ausgewählt werden. Die
angezeigten Dokumente werden damit nach
der gewählten Spalte sortiert.

Filter nach Auswahl Mit einem [Rechtsklick]  auf eine Tabellen-
zelle und Auswahl der Kontextmenüfunktion

Filter nach Auswahl werden nur Dokumente
mit genau diesem Wert in der gewählten Spal-
te angezeigt.

Filter unter Ausschluß der Auswahl Mit einem [Rechtsklick]  auf eine Tabellen-
zelle und Auswahl der Kontextmenüfunktion

Filter unter Ausschluß der Auswahl werden
alle Dokumente mit genau diesem Wert in der
gewählten Spalte ausgeblendet.

Filter entfernen Mit einem [Rechtsklick]  auf die Tabelle
und Auswahl der Kontextmenüfunktion Fil-
ter entfernen  werden alle zuvor gewählten Fil-
ter gelöscht und wieder alle Dokumente gemäß
der Auswahl im "Such-/Klassifizierungsbaum"
angezeigt (Ausgangszustand).

Dokument klassifizieren Mit einem [Rechtsklick]  auf eine Tabellen-
zeile kann über das Kontextmenü Dokument
klassifizieren  ein Dokument erneut klassifiziert
werden.

Spalteninformation in die Zwischenablage
kopieren

Mit einem [Rechtsklick]  auf eine Tabellen-
zelle und Auswahl der Kontextmenüfunktion

Kopieren kann die Spalteninformation in die
Zwischenablage kopiert werden.

• Spaltenlayout

Die Spalten der Tabelle zeigen die verfügbaren Klassifizierungsattribute. Die Tabelle kann auf
folgende Weisen angepasst werden:

Spaltenbreite
ändern

Bewegen Sie den Mauszeiger über
einen Spaltentrenner der Zeile mit
den Spaltenüberschriften. Der Maus-
zeiger ändert sich in einen horizon-
talen Doppelpfeil. Führen Sie einen
[Linksklick]  aus und bewegen
Sie die Maus bei gedrückter Maus-
taste etwas nach links oder rechts,
je nachdem, ob die Spalte schmaler
oder breiter werden soll und lassen
Sie die Maustaste an der gewünsch-
ten Position los. Die Spaltenbreite
wird entsprechend angepasst.
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Spaltenreihen-
folge ändern

Bewegen Sie den Mauszeiger über
eine Spaltenüberschrift, führen Sie
einen [Linksklick]  aus und ziehen
Sie die Maus bei gedrückter Maus-
taste in die gewünschte Richtung.
Der Mauszeiger zeigt eine Spalten-
umrandung. Lassen Sie die Maus-
taste an der gewünschten Spalten-
position los. Die Ausgangs- und Ziel-
spalten werden nun ausgetauscht.

Optimale Spal-
tenbreite

Mit einem [Rechtsklick]  kann
die Funktion Optimale Spaltenbreite

über das Kontextmenü ausgewählt
werden. Damit werden alle Spalten
optimal auf die Breite der Spaltenin-
halte angepasst.

Dokument klassifizieren

Mit einem [Rechtsklick]  auf eine Tabellenzeile in der Dokumentenliste kann über das Kontextme-
nü Dokument klassifizieren  ein Dokument erneut klassifiziert werden.

Dazu wird für das gewählte Dokument ein neues Arbeitsblatt Module | DMS | Klassifizierung geöffnet,
welches sämtliche Klassifizierungsattribute mit den zugehörigen Werten für das Dokument aufführt.

• Werte in weißen Feldern können bearbeitet, geändert bzw. ergänzt werden.

Dabei kann für mit einem Sternchen [*]  markierte Attribute der Wert mit der Funktion Nachschla-
gen [F5]  ausgewählt werden.

• Werte in grauen Feldern sind schreibgeschützt.

Über die Funktion Neu laden [F8]  können ungespeicherte Änderungen im rückgängig gemacht wer-
den.

Speichern Sie Änderungen mit der Funktion Speichern [F7]  ab.

Verschieben von Dokumenten innerhalb einer Akte

Aufgeführte Dokumente können einfach per [Drag & Drop]  verschoben bzw. umklassifiziert werden,
indem diese mit gedrückter linker Maustaste aus der Dokumentenliste auf ein Klassifizierungsattribut
oder einen nicht gesperrten Wert im Such-/Klassifizierungsbaum gezogen und dort losgelassen wer-
den.

Auf diese Weise erfolgt eine erneute Klassifizierung des Dokuments mit dem gewählten Attribut.

Bei entsprechender Benutzerkonfiguration (OpenClassify) erfolgt zusätzlich eine Rückfrage zur
erneuten manuellen Klassifizierung.
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Symbole anpassen

Die verwendeten Symbole des "Such-/Klassifizierungsbaums" können individuell angepasst werden.

Dazu öffnen Sie mit einem [Rechtsklick]  auf den Bereich das Kontextmenü:

• Wählen Sie Einstellungen > .

• Mit Einstellungen zurücksetzen  werden alle vorgenommenen Änderungen rückgängig gemacht.

• Die weiteren Menüfunktionen ermöglichen es, über einen Auswahldialog, ein alternatives Symbol
(Icon) für aktive bzw. gesperrte Attribut und Werte auszuwählen.

4.2.1. Die ecoDMS-Kundenakte

Die ecoDMS-Kundenakte bietet einen Überblick über alle relevanten Kundeninformationen und entspricht im
Wesentlichen dem Standardarbeitsblatt (siehe Handbuch Projektverwaltung - Kunden- und Lieferantenakte).
Der Standard-Archivordner ist hier jedoch ausgeblendet und Sie erhalten stattdessen im unteren Bereich
Zugang zum ecoDMS-Projektarchiv:

Weitere Funktionen entsprechen der Beschreibung im Abschnitt 4.2, „Die ecoDMS-Projektakte“.

4.2.2. Die ecoDMS-Lieferantenakte

Die ecoDMS-Lieferantenakte bietet einen Überblick über alle relevanten Lieferanteninformationen und ent-
spricht im Wesentlichen dem Standardarbeitsblatt (siehe Handbuch Projektverwaltung - Kunden- und Liefe-
rantenakte). Der Standard-Archivordner ist hier jedoch ausgeblendet und Sie erhalten stattdessen im unteren
Bereich Zugang zum ecoDMS-Projektarchiv:
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Weitere Funktionen entsprechen der Beschreibung im Abschnitt 4.2, „Die ecoDMS-Projektakte“.

4.3. Archivierung über die MOS'aik-Akten

In den MOS'aik Projekt-, Kunden- und Lieferantenakten können Dokumente einfach per [Drag & Drop]  im
ecoDMS archiviert werden.

In diesem Ablaufbeispiel öffnen Sie die Projektakte zu einem bestehenden Vorgang und archivieren zusätzliche
Dokumente:

Legen Sie in diesem Zusammenhang noch zusätzliche Dokumentenarten für weitere im Betrieb
anfallenden Dokumente an (siehe Abschnitt 3.1.2.1, „Dokumentenarten“), um diese bei manueller
Archivierung ebenfalls einem sinnvollen Typ zuzuordnen (siehe Abschnitt 4.3, „Archivierung über die
MOS'aik-Akten“). Auf diese Weise wird es Ihnen noch leichter fallen alle Dokumente bei der Suche (sie-
he Abschnitt 4.5, „Archivsuche“) schnell zu finden.

Beispiele:

• Bild, Skizze, Foto, CAD, ...

• Empfangener Brief, Gesendeter Brief, Mahnung, Reklamation, ...

Ablaufbeschreibung1: Archivierung aus der Akte

1. Öffnen Sie z.B. eine Projektakte.
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2. Öffnen Sie den Microsoft Windows Explorer® (z.B. [Win]+[E] ), navigieren Sie darin zu einem gewünsch-
ten Quellordner mit den gewünschten Dokumenten oder Bildern.

3. Ziehen Sie ein Dokument oder Bild (hier: Anlagenbild) aus dem Windows Explorer® auf ein beliebiges
Attribut im Such-/Klassifizierungsbaum (z.B. Ordner) um dieses im Projektordner zu archivieren.
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4. Das archivierte Dokument wird der Dokumentenliste zugefügt.

• Das Feld Bemerkung  wird dabei mit dem Kurztext des Projekts belegt und falls dieser leer ist mit dem
Dateinamen des archivierten Objekts.

Falls Sie bei der Benutzereinrichtung das Merkmal DMS.OpenClassify festgelegt haben, erfolgt zusätz-
lich eine Rückfrage für eine manuelle Klassifizierung.
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5. Wenn Sie die Rückfrage zur manuellen Klassifizierung mit Ja beantworten, wird ein Klassifizierungsdialog
geöffnet.

Geben Sie hier z.B. im Feld Stichwörter  zusätzliche Schlagworte für die spätere Suche ein (hier: Anlagenbild
Gasheizung), speichern Sie die Änderung mit [F7]  ab und schließen Sie das Arbeitsblatt.

6. Ziehen Sie nun ein weiteres Dokument (hier: AGB) aus dem Windows Explorer® auf den Wert (hier:
AB2100002) des Attributs Auftragsnummer  im Such-/Klassifizierungsbaum um dieses im Projektordner zu
archivieren und bei der Klassifizierung die Auftragsnummer unmittelbar zuzuordnen.
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7. Das archivierte Dokument erhält damit die gewünschte Auftragsnummer, wird im Projektordner abgelegt
und erhält einen Dokumententyp "Nicht zugeordnet".

Mit einem [Rechtsklick]  auf die Tabellenzeile kann das Dokument über das Kontextmenü Dokument
klassifizieren  erneut klassifiziert und damit weitere Informationen zugefügt oder vorhandene geändert wer-
den.
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8. Sie können ein Dokument auch sofort mit einer gewünschten Dokumentenart archivieren und die Datei
einfach auf diesen Wert ziehen (hier z.B. Auftrag).

Ist die gewünschte Dokumentenart jedoch noch nicht im Projekt verfügbar, kann diese wie folgt eingeblendet
werden:

1. Entfernen Sie im Kontextmenü [Rechtsklick]  das Häkchen vor Nur passende Attributwerte .

2. Schließen und Öffnen Sie das Attribut Dokumentenart  durch zweimaliges Klicken auf [-]  und dann [+] .

3. Archivieren Sie ein Bild aus dem Windows Explorer® direkt mit der nun aufgeführten Dokumentenart Bild.

4.4. Archivzugriff über die MOS'aik-Akten

In diesem Abschnitt öffnen Sie die Projekt-, Kunden- oder Lieferantenakte zu einem bestehenden Vorgang und
öffnen darin archivierte Dokumente:

Ablaufbeschreibung1: Archivzugriff aus der Akte

1. Im unteren Bereich der Projektakte erhalten Sie Zugang zum ecoDMS-Projektarchiv 1 .

Der Vorgang (hier: Auftrag) wird mit seinen Klassifizierungsattributen sowie der zugeordneten Dokumen-
tenart aufgeführt 2 .

Mit einem [Doppelklick]  auf den Zeilenmarker  3  wird das archivierte Dokument mit der damit ver-
knüpften Standardanwendung geöffnet 4  (hier: Adobe Reader).
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2. Alternativ kann das archivierte Dokument auch über das Kontextmenü Dokument öffnen geöffnet wer-
den.

4.5. Archivsuche

Das ecoDMS-Zusatzmodul bietet verschiedene Möglichkeiten zur komfortablen Suche von Dokumenten im
Archiv. Diese werden im Folgenden anhand von Beispielen erläutert:
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> Volltextsuche

> Erweiterte Volltextsuche

> Suchassistent

> Kontextsensitive Suche

> Vorgangsdokument anzeigen

Im Arbeitsblatt Module | DMS | Allgemeine Suche werden Suchergebnisse in einer Standard-Tabellen-
ansicht ausgegeben. Damit stehen beispielsweise auch sämtliche Such- und Filterfunktionen zur Verfü-
gung und die Suche kann beispielsweise durch "Vortippen" weiter verfeinert werden!

Die Liste der Suchergebnisse ist auf maximal 100 Ergebnisse beschränkt. Werden mehr Dokumente gefunden,
erfolgt eine Meldung an den Benutzer.

4.5.1. Volltextsuche

Einfache Volltextsuche mit dem ecoDMS-Zusatzmodul.

Im Arbeitsblatt Module | DMS | Allgemeine Suche kann eine Volltextsuche über Informationen in archivierten
Dokumenten ausgeführt werden. Grundsätzlich durchsucht die Volltextsuche zunächst keine mit den Dateien
gespeicherten Attribute, diese kann jedoch über eine erweiterte Volltextsuche ermöglicht werden.

Die Volltextsuche unterstützt folgende Sondermuster bzw. Wildcards (Details dazu finden Sie im ecoDMS®
Benutzerhandbuch [https://www.ecodms.de/index.php/de/support]):

[*] Platzhalter für kein, ein oder beliebig viele beliebige Zeichen.

[?] Platzhalter für kein oder ein beliebiges Zeichen.

[~]

[nach-
ge-
stellt]

"Fuzzy"-Suche nach "ähnlichen" Wörtern (so findet z.B. Meier~  auch Mejer , Meyer  oder Maier ).

[AND]

[+]

Logische UND-Verknüpfung zweier Suchausdrücke (z.B. +Max +Mustermann  bzw. Max AND Mus-
termann  findet alle Dokumente, die Max  UND Mustermann  enthalten).

[OR] Logische ODER-Verknüpfung zweier Suchausdrücke (z.B. Mastermann OR Mustermann  findet alle
Dokumente, die Mastermann  ODER Mustermann  enthalten).

[NOT]

[-]

Logische NICHT-Verknüpfung eines Suchausdrucks (z.B. +Mustermann -Max  bzw. +Mustermann
NOT Max  findet alle Dokumente, die Mustermann  enthalten, jedoch NICHT Max ).

Ablaufbeschreibung1: Volltextsuche

1. Öffnen Sie das Arbeitsblatt Module | DMS | Allgemeine Suche.

https://www.ecodms.de/index.php/de/support
https://www.ecodms.de/index.php/de/support
https://www.ecodms.de/index.php/de/support
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2. Geben Sie im Feld Suchbegriff  ihren Suchtext ein und beenden Sie die Eingabe mit [Return] , durch Klick

auf  oder der Funktion Volltextsuche [F8] .

3. Es werden bis zu 100 passende Ergebnisse angezeigt.
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Werden mehr als 100 Ergebnisse gefunden, erfolgt in der Titelleiste des Ausgabebereichs eine entspre-
chende Meldung an den Benutzer "Mehr als 100 Dokumente gefunden ...". In diesem Fall sollte die Suche
weiter verfeinert werden.

4.5.2. Erweiterte Volltextsuche

Die klassische Volltextsuche durchsucht keine mit den im ecoDMS-Zusatzmodul gespeicherten Dateien erfass-
ten Attribute. Dies kann jedoch über die erweiterte Volltextsuche ermöglicht werden:

Ablaufbeschreibung1: Erweiterte Volltextsuche

1.
Öffnen Sie das Arbeitsblatt Module | DMS | Allgemeine Suche und klicken Sie auf das Symbol .
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2. Wählen Sie in der geöffneten Attributliste zur Suche zusätzliche Attribute für die Berücksichtigung bei
der Volltextsuche an oder ab.

Im Beispiel wird die Suche auf das Attribut Stichwörter erweitert.

Schließen Sie den Dialog anschließend mit OK .
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3. Geben Sie im Feld Suchbegriff  ihren Suchtext ein und beenden Sie die Eingabe mit [Return] , durch Klick

auf  oder der Funktion Volltextsuche [F8] .

4. Es werden bis zu 100 passende Ergebnisse angezeigt.

Werden mehr als 100 Ergebnisse gefunden, erfolgt in der Titelleiste des Ausgabebereichs eine entspre-
chende Meldung an den Benutzer "Mehr als 100 Dokumente gefunden ...". In diesem Fall sollte die Suche
weiter verfeinert werden.
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4.5.3. Suchassistent

Verwendung des Suchassistenten im ecoDMS-Zusatzmodul.

Im Arbeitsblatt Module | DMS | Allgemeine Suche kann über die Funktion Suchassistent [F9] von der Volltextsu-
che auf den Suchassistenten umgeschaltet werden. Über den Suchassistenten können komplexe Filter anhand
von Feldern (z.B. Klassifizierungsattributen, Dokumentenarten), Operatoren und gesuchten Werten oder Texten
definiert werden.

Ablaufbeschreibung1: Suchassistent

1. Im Arbeitsblatt Module | DMS | Allgemeine Suche öffnen Sie den Eingabebereich für die Definition von
Suchfiltern.

2. Klicken Sie in das Feld Feldname *  und rufen Sie die Funktion Nachschlagen... [F5] auf, um eine Liste der
verfügbaren Attribute zu erhalten.

Im Beispiel wird das Attribut Dokumentenart ausgewählt und mit OK  bestätigt.
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3. Klicken Sie in das Feld Operator *  und rufen Sie die Funktion Nachschlagen... [F5] auf, um eine Liste der
verfügbaren Operatoren zu erhalten.

Im Beispiel wird ist gleich ausgewählt und mit OK  bestätigt.

4. Klicken Sie in das Feld Wert, Text *  und rufen Sie die Funktion Nachschlagen... [F5] auf, um eine Liste der
verfügbaren Werte zu erhalten.
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Im Beispiel wird Rechnung ausgewählt und mit OK  bestätigt.

5. Fügen Sie auf dieselbe Weise ggf. weitere Filter hinzu (z.B. Auftragsnummer=AB2100003).

Sämtliche Filter werden im Feld Gesamtfilter  angezeigt und können hier kopiert, bearbeitet oder gelöscht
werden.

Führen Sie den Suchassistent anschließend mit der Funktion Suchassistent [F9]  aus.
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6. Beachten Sie, dass im Feld Gesamtfilter  alle Filter zeilenweise mit einem Semikolon [;]  abgeschlossen
werden.

Über Schaltflächen am rechten Rand können die Filter außerdem gelöscht, gespeichert und gespeicherte
Filter abgerufen werden.

4.5.4. Kontextsensitive Suche

Die kontextsensitive Suche erlaubt es, aus beliebigen Arbeitsblättern heraus eine Volltextsuche im ecoD-
MS-Zusatzmodul auszuführen. Dazu muss das dazugehörige Makro in der Symbolleiste gemäß Abschnitt 3.2.5,
„Makros in Symbolleiste einfügen“ eingerichtet sein:

Ablaufbeschreibung1: Kontextsensitive Suche

1. 1. Öffnen Sie ein beliebiges Arbeitsblatt und klicken Sie in ein Textfeld.

2.
Klicken Sie auf das Makro  aus der Symbolleiste.
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2. Das Arbeitsblatt der ecoDMS-Volltextsuche wird automatisch geöffnet und die Suchergebnisse angezeigt.

4.5.5. Vorgangsdokument anzeigen

Aus den Arbeitsblättern zur Vorgangsbearbeitung heraus kann direkt das zugehörige im ecoDMS-Zusatzmodul
archivierten Dokument des gedruckten bzw. verbuchten Vorgangs angezeigt werden. Dazu muss das dazuge-
hörige Makro in der Symbolleiste gemäß Abschnitt 3.2.5, „Makros in Symbolleiste einfügen“ eingerichtet sein:
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Ablaufbeschreibung1: Vorgangsdokument anzeigen

1. 1. Öffnen Sie das Arbeitsblatt eines verbuchten, gedruckten und archivierten Vorgangs.

2.
Klicken Sie auf das Makro  aus der Symbolleiste.

2. Das Arbeitsblatt der ecoDMS-Volltextsuche wird automatisch geöffnet und die Suchergebnisse angezeigt.
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4.6. Eingangsrechnungen verarbeiten
Im Arbeitsblatt Module | DMS | Eingangsrechnungsimport können zuvor archivierte Eingangsrechnungen Ihrer
Lieferanten in MOS'aik importiert und verarbeitet werden.

Voraussetzungen
Folgenden Voraussetzungen müssen für die Verarbeitung erfüllt sein:

1. Mit der Einrichtung des ecoDMS®-Servers muss die Dokumentenart Rechnungseingang  angelegt wor-
den sein. Prüfen Sie die Existenz dieser Dokumentenart und legen Sie diese bei Bedarf manuell an
(Abschnitt 3.1.2.1, „Dokumentenarten“).

2. Die zu verarbeitenden Eingangsrechnungsdokumente werden zuvor in ecoDMS archiviert und klassi-
fiziert.

Richten Sie im ecoDMS®-Server eine Vorlage zur automatischen Klassifizierung von Ein-
gangsrechnungen ein!

Unter ecoDMS Support [https://www.ecodms.de/index.php/de/support] (Handbuch siehe 'Klas-
sifizierungsvorlagen') finden Sie Anleitungen zur Einrichtung von Klassifizierungsvorlagen, die
die benötigten Informationen zur Klassifizierung automatisch aus dem Dokument ermitteln.

Alternative zum schnellen Einstieg: Abschnitt 4.6.1, „Beispiel für eine einfache Importvorlage
"Rechnungseingang"“

Dabei werden folgende Klassifizierungsattribute berücksichtigt (Attribute mit der Kennzeichnung 
sind zwingend erforderlich, weitere sind optional):

Attribut Erfor-
derlich

Inhalt Beschreibung

Dokumentenart Rechnungseingang Nur Dokumente dieses
Typs werden zur Verarbei-
tung herangezogen.

Belegnummer <Belegnr. der Eingangs-
rechnung>

 

Belegdatum <Belegdatum der Ein-
gangsrechnung>

 

UStId <Umsatzsteuer ID des
Lieferanten / Rechnungs-
stellers>

Die Umsatzsteueridentifi-
kationsnummer wird ver-
wendet, um die Lieferan-
tenadresse zu identifizie-
ren.

Projektnummer  Dient zur Anzeige von
Importdetails.

Auftragsnummer  Dient zur Anzeige von
Importdetails.

Bruttobetrag <Rechnungsbetrag inkl.
Mehrwertsteuer>

 

Nettobetrag  Der Nettobetrag muss
angegeben werden, falls

https://www.ecodms.de/index.php/de/support
https://www.ecodms.de/index.php/de/support
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Attribut Erfor-
derlich

Inhalt Beschreibung

ein Steuerbetrag angege-
ben wird.

Steuerbetrag  Der Steuerbetrag muss
angegeben werden, falls
ein Nettobetrag angege-
ben wird.

StatusEingangsrech-
nungsImport

Nicht durchgefuehrt  

StatusEingangsrech-
nungsImportText

 Dient zur Anzeige von
Importdetails.

Importdatum  Dient zur Anzeige des
Importdatums.

Valutadatum  Valutadatum der Ein-
gangsrechnung.

In diesem Abschnitt klassifizieren Sie eine zuvor archivierte Eingangsrechnung Ihres Lieferanten (ein einfaches
Beispiel dazu finden Sie hier) und buchen diese in MOS'aik:

Ablaufbeschreibung1: Eingangsrechnung verarbeiten

1. Öffnen Sie das Arbeitsblatt Module | DMS | Eingangsrechnungsimport und prüfen Sie die Einstellung Import-
status  im Bereich Filter .

Bereits archivierte, aber unverarbeitete Dokumente vom Typ Rechnungseingang werden nun angezeigt.
Die Abbildung zeigt den Zustand nach Import gemäß der Beispielanleitung.

Markieren Sie die gewünschte Datei und rufen Sie die Funktion Dokument klassifizieren [F12]  auf.
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2. Fügen Sie im geöffneten Klassifizierungsdialog mindestens die erforderlichen Informationen zu und spei-
chern Sie diese anschließend mit [F7]  ab:

• Belegnummer, Belegdatum, UStId, Bruttobetrag

Schließen Sie das Arbeitsblatt.

3. Markieren Sie die gewünschte Datei und rufen Sie die Funktion Importieren [F11]  auf:
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• Im Erfolgsfall wird die Datei in der aktuellen Ansicht ausgeblendet.

• Wechseln Sie den Filter Importstatus  auf Durchgefuehrt, um die Datei wieder einzublenden.

4.
Um die Stapelbuchung zur Eingangsrechnung zu prüfen, starten Sie die MOS'aik-Finanzverwaltung  und
öffnen das Arbeitsblatt Buchen | Buchungslisten | Stapelbuchungen.

• Die ecoDMS-Dokumentennummer DocId wird dem Buchungstext als Referenz auf das archivierte Doku-
ment zugefügt.

• Die Stapelbuchung kann nun geprüft und der Stapel anschließend verbucht werden.
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Der Status von aufgeführten Dokumenten kann anhand der Farbe unterschieden werden:

• Über den Importstatus im Bereich Filter  kann nach Rechnungsdokumenten mit einem bestimmten Status
gesucht werden. Die Auswahl [*]  ermöglicht die Anzeige aller Dokumente.

Farbe Status Darstellung

Schwarz "Nicht durchgefuehrt"

Grün "Durchgefuehrt"

Rot "Fehler beim Import"

Fehlerbehandlung
Typische Verarbeitungsfehler bei der Verarbeitung der Eingangsrechnungen treten auf, wenn die aufge-
führten Klassifizierungsattribute nicht oder nicht korrekt ausgefüllt wurden.

• Beispielsweise erfolgt bei Angabe von Nettopreis  und Steuerbetrag  eine Betragsprüfung während
der Verarbeitung und es erfolgt ein Abbruch im Fehlerfall.

• Fehler werden wie folgt angezeigt:
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Die fehlerhafte Datei wird ausgeblendet und kann über den Filter Importstatus  Fehler beim Import ein-
geblendet werden:

• Um Klassifizierungsattribute zu prüfen bzw. zu korrigieren, rufen Sie die Funktion Dokument klassifi-
zieren [F12]  und passen Sie die Daten an.

Sollten Daten in gesperrten (grauen) Eingabefeldern korrigiert werden müssen, verwenden sie dazu
den Klassifizierungsdialog des ecoDMS®-Clients.

4.6.1. Beispiel für eine einfache Importvorlage "Rechnungseingang"

Für die ersten Schritte zum Rechnungsimport hilft ggf. eine einfache Vorlage zur schnellen Archivierung von
Eingangsrechnungen. Gehen Sie dazu wie folgt vor:

1. Starten Sie den ecoDMS®-Client.

2. Öffnen Sie mit einem [Rechtsklick]  auf ein beliebiges Dokument die Klassifizierung... :

3. Rufen Sie die Schaltfläche Vorlage speichern  auf:
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4. Richten Sie eine Vorlage Rechnungseingang  wie folgt ein:

Feldname Inhalt Kommentar

Name Rechnungseingang Beispielname

Schlagwörter REGEX:\b(Rechnung)\b (Optional) Der Ausdruck prüft, ob
im archivierten Rechnungsdoku-
ment mindestens an einer Stelle
das Wort 'Rechnung' vorkommt.
Andernfalls wird das Dokument
nicht mit dieser Vorlage archiviert.

Status Zu Bearbeiten Eine weitere Bearbeitung des
Dokuments ist erforderlich.

Dokumentenart Rechnungseingang Diese Dokumentenart ist notwen-
dig, damit eine Weiterverarbei-
tung mit dem MOS'aik-Eingangs-
rechnungsimport erfolgen kann.

StatusEingangsrechnungsIm-
port

Nicht durchgefuehrt Dieser Status ist erforderlich,
damit eine Weiterverarbeitung
mit dem MOS'aik-Eingangsrech-
nungsimport erfolgen kann.

Stichwörter Vorlage "Rechnungseingang" (Optional) Dokumentiert, dass
das Dokument mit dieser Vorlage
verarbeitet wurde.

5. Speichern Sie die Vorlage mit OK .

6. Beenden Sie den Dialog Klassifizierung mit Abbrechen .

7. Öffnen Sie die ecoDMS®-Sidebar auf Ihrem Microsoft Windows®-Desktop:

• Die neu erstellte Vorlage sollte hier angezeigt werden 1 .
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• Öffnen Sie den Windows Explorer® ([Win]+[E] ) 2 .

• Ziehen Sie Ihre Eingangsrechnungsdatei auf den Rechnungseingang der Sidebar 3 , um die Datei zu
archivieren und mit der Vorlage zu verarbeiten.

• Die Information Letzte DocId am unteren Rand der Sidebar hilft Ihnen das archivierte Dokument im Archiv
wiederzufinden 4 .

8. Das Dokument wurde damit archiviert und soweit klassifiziert, dass es mit dem MOS'aik ecoDMS®-Zusatz-
modul weiter verarbeitet werden kann.
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Kapitel 5. Troubleshooting
In diesem Abschnitt werden Fehlersituationen und mögliche Lösungen aufgeführt:

> Fehler beim Archivieren

> Fehler beim Aufruf der Funktion zur Kennworterfassung

> Timeout im Arbeitsblatt "Allgemeine Suche"

> Komplexe Suche nach Umlauten

> Fehlende Werte in "Allgemeine Suche" oder in "Verschlagwortung"

> Datei wird nicht geöffnet und App muss ausgewählt werden

> Manuelles Archivieren von in der Projektakte erzeugten Dokumenten

> Dokumente werden in ecoDMS nicht gefunden

> Dokumente können aus MOS'aik heraus nicht geöffnet werden

> Meldung "Protokollverletzung" beim Starten der allgemeinen Suche

> Auslesen der Anzahl aktiver Sessions aus der ecoDMS Datenbank

> Fehlermeldung im ecoDMS-WebClient

> Anzahl der verfügbaren Lizenzen überschritten beim Öffnen des ecoDMS-Web-Clients

> Beim Aufruf des ecoDMS-Web-Clients erscheint ein weißer Bildschirm mit "P"

> Das Feld "Schlüssel" enthält den Wert "null"

5.1. Fehler beim Archivieren

Meldung Hinweise Lösung

Abbildung 5.1. MOS'aik Archivierung
pro Layout

Falls beim Vorgangsdruck eine
PDF-Datei erzeugt wurde, diese
aber nicht in ecoDMS archiviert
werden konnte, wird eine entspre-
chende Meldung mit der MOS'aik
Druck GUID, sowie dem Pfad der
zu archivierenden Datei erzeugt.

Mögliche Fehlerursachen:

1. Die Anzahl der lizenzierten
Uploads sind erschöpft. Dies
kann in den Einstellungen des
ecoDMS-Clients geprüft wer-
den. Siehe dazu die Infor-
mationen Maximale Zugriffe
pro Monat , Download Zugriffe ,
Upload Zugriffe , Verbleibende
Zugriffe für diesen Monat .

2. Die Berechtigungen für
den Benutzer sind unzu-
reichend. Insbesondere die
Rechte ecoSIMSCLASSIFY
und ecoSIMSCREATEFOL-
DER  und ecoSIMSUSER  sind
notwendig.

Prüfen Sie die Konfiguration für
die automatische Vorgangsarchi-
vierung.

Archivieren Sie die in
der Meldung aufgeführte
Datei anschließend manuell
(Abschnitt 4.3, „Archivierung
über die MOS'aik-Akten“).
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Meldung Hinweise Lösung

Abbildung 5.2. MOS'aik
Fehlermeldung beim Archivieren

In diesem Fall ist die Erzeu-
gung der PDF-Datei fehlgeschla-
gen (siehe PDF Dokumente ein-
richten und erstellen).

5.2. Fehler beim Aufruf der Funktion zur Kennworterfassung

Fehler
Wenn das Arbeitsblatt "Allgemeine Suche" lange geöffnet bleibt, schließt nach ca. 45 Minuten der ecoD-
MS Server die Verbindung. Anschließend wird in der Suchseite ein Fehler geworfen, wenn eine Suche
ausgelöst wird.

Lösung:

• Suchseite schließen und erneut öffnen.

5.3. Timeout im Arbeitsblatt "Allgemeine Suche"

Fehler
Beim Aufruf der Funktion zum Erfassen des Benutzerkennwortes wird eine Fehlermeldung ausgegeben:

Abbildung 5.3. MOS'aik Fehlermeldung Zugangsdaten Personal

Lösung:

• Die Funktion zum Erfassen des DMS-Kennwortes lässt sich ausschließlich im Arbeitsblatt Stammdaten | Per-
sonal | Mitarbeiter für einen ausgewählten Mitarbeiter aufrufen. An anderer Stelle aufgerufen, wird diese Feh-
lermeldung ausgegeben.

5.4. Komplexe Suche nach Umlauten

Fehler
Aus MOS'aik heraus kann aktuell über die Arbeitsunterlage "Allgemeine Suche" nicht nach Umlauten in
Attributen gesucht werden. Die Ergebnisliste bleibt leer.
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Lösung:

• Entweder kann nach alternativen Suchbegriffen gesucht werden, welche keine Umlaute enthalten oder die
Suche wird über den ecoDMS-Client ausgeführt.

5.5. Fehlende Werte in "Allgemeine Suche" oder in "Verschlagwortung"

Fehler
In den Listen von Attributen mit vorgegebenen Werten (z. B. Dokumentenart, Ordner, Status) werden
einige Werte nicht angezeigt.

Lösung:

• Durch das Schließen und Neuöffnen der betreffenden Seiten werden die internen Pufferspeicher gelöscht,
neu geladen und mit den aktuellen Werten gefüllt.

5.6. Datei wird nicht geöffnet und App muss ausgewählt werden

Fehler
In der allgemeinen Suche wird ein Dokument gesucht und gefunden. Anschließend soll dieses über
[F11]  bzw. Dokument öffnen  geöffnet werden. Das Dokument wird allerdings nicht geöffnet, sondern
es erscheint folgender Dialog:

Abbildung 5.4. Auswahl einer App zum Öffnen einer Datei

Lösung:

• In ecoDMS können beliebige Dateien abgelegt werden. Damit können ganz unterschiedliche Arten von Doku-
menten erfasst werden, auch solche, welche Windows nicht kennt. Windows erkennt den Typ eines Doku-
ments an dessen Dateierweiterung, häufig drei Buchstaben, welche dem Namen der Datei, getrennt durch
einen Punkt "." folgen. Bei dem Dateinamen Angebot#123.pdf  handelt es sich beispielsweise um eine PDF-
Datei; Rechnung#456.doc  kann eine Rechnung in Form einer Word-Datei sein.

Sie können mit dem gezeigten Dialog definieren, wie die Datei geöffnet werden soll. Dabei ist darauf zu
achten, ob dies auch zukünftig geschehen soll ( Immer diese App zum Öffnen…) oder nur einmalig ( Immer
diese App zum Öffnen… ). Häufig ist es gut, sich zunächst für das einmalige Öffnen zu entscheiden, da der
Inhalt der Datei ggf. unklar ist und der Dateityp nicht feststeht. Bestätigen Sie das Häkchen bei erneuter
Rückfrage mit diesem Dialog erst, wenn Sie sicher sind, dass die Programmauswahl korrekt ist. Im Fehlerfall
muss die Zuordnung in den Microsoft Windows® Systemeinstellungen korrigiert werden (siehe Abschnitt 3.4,
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„Zusätzliche benötigte Software“). In manchen Fällen kann es notwendig werden, entsprechende Programme
zu installieren. Dies könnte z.B. ein Leseprogramm für PDF-Dateien sein, ein Programm welches gewisse
Bildformate unterstützt, etc.

5.7. Manuelles Archivieren von in der Projektakte erzeugten Dokumenten

Fehler
Über die Projektakte wird mithilfe der Funktion Neues Dokument >>  eine neues Dokument erstellt:

Abbildung 5.5. Erstellung eines neuen Dokuments im Kontext der Projektakte

Anschließend erscheint die folgende Meldung:

Abbildung 5.6. Hinweis nach Erstellung eines neuen Dokuments im Kontext der Projektakte

MOS'aik erhält keine Information darüber, ob, wann und wo der Benutzer das Dokument abspeichert.
Daher ist eine automatische Archivierung durch MOS'aik nicht möglich.

Lösung:

• Das Dokument kann auf zwei Weisen im ecoDMS archiviert werden: Entweder wird die Datei via [Drag &
Drop]  archiviert (Abschnitt 4.3, „Archivierung über die MOS'aik-Akten“), beschrieben archiviert oder es wird
der ecoDMS-Client verwendet. Die Archivierung über MOS'aik sollte hier bevorzugt werden.

• Es ist darauf zu achten, dass Änderungen an den Dokumenten, welche außerhalb von ecoDMS durch-
geführt werden, nicht archiviert werden!
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5.8. Dokumente werden in ecoDMS nicht gefunden

Fehler
Dokumente werden in MOS'aik verbucht und archiviert. Anschließend werden diese nicht gefunden
bzw. angezeigt. In MOS'aik und auch im ecoDMS-Client. Zudem können diese Dokumente auch nicht in
ecoDMS storniert werden.

Lösung:

• Der Effekt kann mit fehlenden Rechten des betreffenden Benutzers zusammenhängen. Stellen Sie sicher,
dass der betreffende Benutzer das Recht ecoSIMAllDocs  besitzt (siehe Abschnitt 3.1.1, „Benutzer einrich-
ten“).

5.9. Dokumente können aus MOS'aik heraus nicht geöffnet werden

Fehler
Wird in der allgemeinen Suche versucht, ein gefundenes Dokument zu öffnen, öffnet sich ein Browser
mit einer Fehlermeldung. Das Dokument selber wird aber nicht geöffnet. Das Gleiche passiert, wenn
man aus dem ecoDMS-Client heraus per Rechtsklick auf ein Dokument -> Link -> Zwischenablage
einen Link erzeugt und diesen mit einem Browser öffnet.

Lösung:

• Die Einstellung HTTP Hyperlinks verwenden sollte einmal deaktiviert werden, dann die Schaltfläche Anwen-
den  angewählt und das Häkchen anschließend wieder aktiviert werden:

Abbildung 5.7. Option HTTP Hyperlinks verwenden  in den Einstellungen
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5.10. Meldung "Protokollverletzung" beim Starten der allgemeinen Suche

Fehler
Beim Starten der allgemeinen Suche erscheint eine Fehlermeldung, welche eine Protokollverletzung
des Servers meldet.

Lösung:

• Der Fehler tritt generell auf, wenn der Server nicht so antwortet, wie das ecoDMS Zusatzmodul dies erwar-
tet. Die Optionen, die aktuell zur Verfügung stehen sind dabei http  oder https . Ist also beispielsweise der
ecoDMS-Server auf https konfiguriert, MOS'aik aber auf http, tritt dieser Fehler auf.

• Zunächst sollten Sie daher prüfen, ob beide, sowohl das ecoDMS-Zusatzmodul als auch ecoDMS das gleiche
Protokoll (d. h. "http" oder "https" verwenden).

• Der Fehler tritt auch auf, wenn der API-Port falsch konfiguriert ist. Der ecoDMS-Server verwendet für die
unterschiedlichen Dienste (d. h. Web-Client, API, ecoDMS-Client) unterschiedliche Ports. Wird beispielsweise
in das Port-Feld "17001" (der Port des ecoDMS-Clients) anstelle "8180" (Port des REST-API) eingetragen,
bekommt das Zusatzmodul nicht die erwartete REST-API-Antwort und meldet den Protokoll-Fehler.

• Daher sollten Sie den eingestellten Port auf Richtigkeit prüfen. Dabei ist der Standard-Port "8180", dies kann
bei anderer Servereinrichtung allerdings davon abweichen.

5.11. Auslesen der Anzahl aktiver Sessions aus der ecoDMS Datenbank
Mit den im Folgenden dargestellten Befehlen kann die Anzahl der aktuell aktiven Sessions aus der ecoDMS
Datenbank ausgelesen werden. Damit kann beispielsweise nachvollzogen werden, warum die Anzahl Lizenzen
nicht ausreichend ist.

Mit dem folgenden Befehl kann eine Hilfe zu dem Postgres Kommandozeilentool aufgerufen werden:

C:\Program Files (x86)\ecoDMS GmbH\ecoDMS Server\psql\bin> psql –help

Bitte beachten Sie, dass Groß- und Kleinschreibung unterschieden werden!

Mit folgendem Befehl, welcher auf dem ecoDMS-Server ausgeführt wird, wird eine Verbindung zum Datenbank-
server hergestellt, welcher unter dem Port 17002 erreichbar ist (siehe Ports):

C:\Program Files (x86)\ecoDMS GmbH\ecoDMS Server\psql\bin> psql -U postgres –W -p 17002

Dabei wird davon ausgegangen, dass die Installation unter dem Standardpfad C:\Program Files

(x86)\ecoDMS GmbH\ecoDMS Server  erfolgt ist.

Es werden Benutzername und Passwort abgefragt. Diese sind im Zuge der Installation vergeben worden.

In einem nächsten Schritt wird eine Verbindung mit der ecoDMS Datenbank (Postgres) hergestellt:

postgres=# \connect ecoDMS

Mit der folgenden Abfrage kann die Liste der aktuellen Sessions ausgelesen werden:

ecodms=# select * from open_sessions;
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5.12. Fehlermeldung im ecoDMS-WebClient

Fehler

Beim Öffnen des ecoDMS-Clients im Browser wird dargestellte Fehler angezeigt:

Abbildung 5.8. Fehlermeldung beim Öffnen des ecoDMS-Clients

Lösung:

• Es wurde festgestellt, dass der ecoDMS-Client mit dem dargestellten Browser zu dem beschriebenen Fehler
führt.

Abbildung 5.9. Fehlermeldung beim Öffnen des ecoDMS-Clients

• Der Fehler kann durch den Einsatz eines anderen Browsers (z. B. Mozilla Firefox®) umgangen werden.
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5.13. Anzahl der verfügbaren Lizenzen überschritten beim Öffnen des
ecoDMS-Web-Clients

Fehler
Bei der Anmeldung an den ecoDMS-Webclient tritt der dargestellte Fehler auf.

Abbildung 5.10. Anzahl verfügbarer Lizenzen überschritten bei Anmeldung über den ecoDMS-Web-Client

Lösung:

• Das Verhalten tritt häufig auf, wenn der ecoDMS-Web-Client geöffnet, das Browser-Fenster aber einfach
geschlossen wird, ohne, dass sich der Benutzer ordnungsgemäß abgemeldet hat. Eine Untersuchung der
offenen Sessions kann wie unter Abschnitt 5.11, „Auslesen der Anzahl aktiver Sessions aus der ecoDMS
Datenbank“ beschrieben, durchgeführt werden.

• Mögliche Lösungen:

1. Warten, bis die Session auf dem Server wieder zerstört wird. Zeitraum ist allerdings unbekannt, ggf. 15 min.

2. Neustart des Servers.

3. Manuelles Löschen der Session. Dies ist nur durch erfahrene Administratoren möglich.

5.14. Beim Aufruf des ecoDMS-Web-Clients erscheint ein weißer Bild-
schirm mit "P"

Fehler
Der ecoDMS-Web-Client wird aus MOS'aik heraus gestartet. Es öffnet sich ein Browser (ggf. als neues
Fenster oder MOS'aik-intern) mit einem weißen Fenster in welchem nur "P" steht.

Lösung:

• Der ecoDMS-Server ist vermutlich auf die Kommunikation via https  eingestellt. In der ecoDMS-Zusatzmodul
ist die Adresse zum Web-Client allerdings via "http" (ohne "s") eingerichtet. Durch das Anpassen der Adresse
zum ecoDMS-Web-Client (siehe auch Abschnitt 3.2.3, „Verbindungseinstellungen“) auf https  wird der Fehler
behoben.
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5.15. Das Feld "Schlüssel" enthält den Wert "null"

Fehler
Bis Version 4.42.201 konnte es vorkommen, dass das Feld "Schlüssel" mit einem Wert "null" belegt
wurde.

Das Problem wurde behoben, jedoch müssen ggf. betroffene Daten manuell über den ecoDMS Client
korrigiert werden.

Lösung:

• Starten Sie dazu den ecoDMS Client und öffnen Sie den Bereich Einstellungen -> Ordnerstruktur .

• Klicken Sie hier für die betroffenen Daten doppelt in die Spalte "Schlüssel" mit dem Wert "null", löschen Sie
den ungültigen Feldinhalt und bestätigen Sie die Änderung mit [Enter] .


