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Kapitel 1. Einleitung

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

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

Abbildung 1.1. Ubersicht

Moser Anwender Sonstige betriebliche Anwendungen

DMS Server

ecoDMS

Dieses Dokument wurde erstellt auf Basis der ecoDMS®-Server Version 18.09.




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 Uber die
MOS'aik-Akten").

Daten werden standardmaRig mit dem Zugriffsrecht ecoSIMSUSER archiviert. Damit haben alle ecoD-
MS-Benutzer Zugriff. Abweichende Zugriffsrechte kénnen tiber das Merkmal DVS. Edi t Rol es pro Mitarbei-
ter konfiguriert werden.

Import und Verarbeitung von Eingangsrechnungen (siehe Abschnitt 4.6, ,Eingangsrechnungen verarbei-
ten").

Méoglichkeit der individuellen Anpassung von Klassifizierungsattributen bei der Archivierung sowie deren
Zuordnung zum MOS'aik Objektmodell (siehe Abschnitt 3.2.4, Klassifizierungseinstellungen®).

Diverse Suchfunktionen fir die gespeicherten Dokumente (siehe Abschnitt 4.5, ,Archivsuche®):

< Volltextsuche uber 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 Méglichkeit Suchanfragen als Favoriten zu speichern (Abschnitt 4.5.3, ,Suchassistent").

Voraussetzungen
Fir den Einsatz des Zusatzmoduls gelten folgende Voraussetzungen:

* Einsatz von MOS'aik (ab Version 4.40).
» Fur das MOS'aik-Zusatzmodul ist eine separate Lizenz erforderlich.
* Lizenzierung und Einrichtung MOS'aik (siehe Benutzerverwaltung).

e Beachten Sie auRerdem die allgemeinen Systemvoraussetzungen [https://www.moser.de/filead-
min/user_upload/pdf/MOSER_Software_Freigaben_ecoDMS_03-2021.pdf] flir das Zusatzmodul.

* Installation des ecoDMS®-Servers (siehe https://www.ecodms.de).
* Fir den ecoDMS®-Server ist eine separate Lizenz erforderlich.

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

Einschrankungen
Beachten Sie folgende Einschrankungen beim Einsatz des Zusatzmoduls:

» Keine Unterstitzung fur 'allround'.
* Das Zusatzmodul unterstitzt 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:
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Keine Archivierung tiber das Zusatzmodul (siehe MOS'aik Schadenmanage-

ment).

Keine Archivierung von Dateien, die mit dem Zusatzmodul P IEICEARNAERERY erstellt wurden

(siehe Dokumente zu Vorgangen).
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 Uber
die Funktion Neues Dokument >> erzeugt wurden:

Abbildung 2.1. Adresse

Weitere Schritte =

Synchronisieren mit Outiook. ..
Neyer Vorgang =

Neues Dokument »
Anrufen »
Plugins =

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

Abbildung 2.2.
Projektakte
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Meue Notiz
Notiz bearbeiten
Motiz l6schen. ..

Neues Dokument »




Kapitel 3. Einrichtung

Zur Inbetriebnahme des Zusatzmoduls sind folgende Schritte durchzufiihren:

Generell ist die Einrichtung im Vorfeld im Rahmen einer Testinstallation zu erproben. Vor der Einrich-

tung fir ein Produktivsystem ist sicherzustellen, dass es ein aktuelles Backup der MOS'aik-Installation
gibt. Siehe dazu auch

Installation und Einrichtung ecoDMS-Server
Einrichtung MOS'aik Zusatzmodul ecoDMS
Einrichtung automatische Archivierung
Zusatzliche bendtigte Software

Deinstallation/ Deaktivierung von ecoDMS

3.1. Installation und Einrichtung ecoDMS®-Server

1.

Installation (Server)

Die grundlegende Archivfunktion wird Uber die Installation und Einrichtung des ecoDMS®-Servers bereitge-
stellt. Weiterhin missen entsprechende Komponenten fir den Datenzugriff auf allen Arbeitsplatzen 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 fur einen schnellen Start alle benétigten Komponenten auf
dem aktuellen System ein.

i. Melden Sie sich auf dem flr die Archivierung ausgewahlten Serversystem an.
ii. Laden Sie das Installationspaket fiir den ecoDMS Server herunter.
iii. Starten Sie die Installation und filhren Sie die erforderlichen Schritte nacheinander durch.

StandardmaRig werden folgende Ports fir die Kommunikation mit dem System voreingestellt und kon-
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 Uber diesen Port erfolgt der Datenaustausch zwischen ecoDMS-Server
und dem Internetbrowser (Webzugriff).
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Individuelle Ports

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

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

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

ii. Laden Sie das Installationspaket fiir den ecoDMS Client herunter.
iii. Starten Sie die Installation und fiihren 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, Handblicher, Tutorials, ...).
3.1.1. Benutzer einrichten

Fur den Zugriff auf ecoDMS miissen alle Benutzer eingerichtet werden, welche Zugriff auf das System haben
sollen.

* Die individuelle Einrichtung der Benutzer fiir 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 Handbiicher
[https://Iwww.ecodms.de/index.php/de/support] des ecoDMS-Programms flir weitere Details.

Abbildung 3.1. Benutzer
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Mit der Funktion konnen neue Benutzer erstellt werden.
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'ﬂ Benutzer Informaticnen — ™
o Moser
[
Benutzer
Mame Moser
Kiirzel MOS
Anmeldename maoser
Passwort IITIIIYY
Passwort bestatigen sessssss
0K ABBRECHEN

Grof3- und Kleinschreibung beachten!

Beachten Sie, dass die GroR3- und Kleinschreibung fur Benutzernamen berucksichtigt wird.

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

Abbildung 3.2. Benutzerrollen ecoDMS

Q) Benutzer- und Gruppenverwaltung — O b3
Benutzer Zugeordnete Rollen
T A W
v
NEUL.. LOSCHEN BEARBETTEM... PASSWORT... KOPIEREN... BERECHTIGUNGEN... ENTFERNEN
Verfughare Rollen 2ugeordnete Benutzer

&, ecoDMS (ecodms) ~
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ecolCELogon
P2 ecoSIMSADMIN 2, Maser (moser)
P ecoSIMSALLDOCS

P2 ecoSIMSCLASSIFY

P2 ecoSIMSCREATEFOLDER

P8 ecoSIMSDELETE

NEU... LOSCHEN ENTFERNEN

LDAP / ACTIVE DIRECTORY oK ABBRECHEN

Ordnen Sie auf diese Weise folgende Rollen zu:

e ecoSIMSUser (standardmafig bereits zugewiesen)
e ecoCELogon

¢ ecoSIMSVERSIONING

* ecoSIMSWEBCLIENT

¢ ecoSIMSALLDOCS

e ecoSIMSCLASSIFY

e 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 o6ffnen Sie die Einstellungen des ecoDMS-Clients und wahlen nacheinander die Schaltflachen
Dienst stoppen und anschlieend Dienst starten

3.1.2. Systemeinstellungen

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

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

Abbildung 3.3. Einstellungen
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Folgende Einstellungen miissen vorgenommen werden:

> Dokumentenarten
> Klassifizierungsattribute

> Zugriff per Browser / Mobilgeréat / 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 kdnnen Dokumente nach diesen Zuordnungen schneller gefiltert und
wiedergefunden werden. Im Zusammenspiel mit MOS'aik sollte zu diesem Zweck fir alle relevanten Vorgangs-
arten eine solche Dokumentenart angelegt werden.

Dokumentenarten werden Uber die Einstellungen verwaltet und kénnen hier erstellt, bearbeitet oder geldscht
werden.
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Andern von Dokumentenarten

Falls Anderungen 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

2 Einstellungen - o X
Y T
Dokumentenarten
a Aufbewahrungsfrist
Einstellungen ¢
Jahre [0 B3
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Dokumentenarten fir MOS'aik Vorgangsarten anlegen

Legen Sie im Bereich Dokumentenarten fur 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 6ffnen.

* Damit archivierte Dokumente von ecoDMS mit dem richtigen Dokumenttyp archiviert werden, missen
alle aufgefiihrten 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 kdnnen, erhalten in ecoDMS den Typ
"nicht zugeordnet".

Legen Sie in diesem Zusammenhang auch noch Dokumentenarten fir weitere im Betrieb anfallen-
de Dokumente an, um diese bei manueller Archivierung ebenfalls einem sinnvollen Typ zuordnen zu




Einrichtung

konnen (siehe Abschnitt 4.3, ,Archivierung Uber die MOS'aik-Akten®). Auf diese Weise wird es lhnen
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

Uber Klassifizierungsattribute werden archivierte Dokumente mit zusatzlichen Eigenschaften versehen. Diese
Eigenschaften unterstiitzen die gezielte und schnelle Suche von Dokumenten im DMS.

Andern von Klassifizierungsattributen

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

Abbildung 3.5. Einstellungen > Klassifizierungsattribute

2 Einstellungen - o X
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Die in der nachfolgenden Tabelle aufgefiihrten Klassifizierungsattribute miissen in ecoDMS angelegt werden.
Klicken Sie dazu auf|[Neues Attribut anlegen ...| und geben Sie den Datentyp sowie ggf. erforderliche Vorgabewerte
gemal 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 e Nicht durchgefuehrt
* Durchgefuehrt
¢ Fehler beim Import

StatusEingangsrechnungsimportText Freitext

Steuerbetrag Numeric

Stichworter Freitext

ustid Freitext

Vorgangsadresse Freitext

VorgangStorniert Checkbox

Zusatzlich werden im Rahmen der Archivierung von ecoDMS automatisch folgende Standard-Attribute zuge-

ordnet:

 Bearbeitet von, Bemerkung, Berechtigung, Datum, DocID, Dokumentenart, Hauptordner, Letzte Anderung,

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 missen nicht noch einmal gesondert angelegt werden.

» Die vollstandige und korrekte Eingabe aller Attribute kann spater mit MOS'aik Uberprift werden (siehe
Abschnitt 3.2.7, ,Modulinformationen®).

3.1.2.3. Zugriff per Browser / Mobilgeréat / API

Damit der Zugriff Uber Browser oder mobile Gerate funktioniert, miissen die entsprechenden Dienste im ecoD-
MS-Server gestartet sein. Prifen 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 lUber die Schnittstelle zum Zusatzmodul ecoDMS gewabhrleistet ist!

Der Dienst kann Uber den ecoDMS-Client gestartet bzw. angehalten werden. Wéhlen Sie dazu in den Einstellung
den Bereich Web / Mobil / API und priifen Sie die entsprechenden Einstellungen auf den Registerkarten Web

Zugriff und API Zugriff:
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Abbildung 3.6. Einstellungen> Web / Mobil / API

& Einstellungen - O X

Web - Mobil - APT
Dokumentenarten
Web Zugriff APl Zugriff  TLS(SSL)

£

Einstellungen . . X
Verbindungsinformationen

APIURL:  hitps:#/172.16.0.74:8180/api/test

Klassifizierungsattribute

Port verwenden
Ordnerberechtigungen
Port |8180 =5
Ordnerstrukctur Statistik
@ Mazximale Zugriffe pro Monat 30
Download Zugriffe 14
Proxy Upload Zugriffe 16
F Verbleibende Zugriffe in diesen Monat 0

Status

Web / Mabil / API

NEU LADEN [ DIENST STOPPEN |

[ ok ][ aeerecHen ][ anwEnDEN |

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

3.2. Einrichtung MOS'aik Zusatzmodul ecoDMS

Fur den Einsatz des MOS'aik Zusatzmoduls ecoDMS sind folgende Einrichtungsschritte erforderlich:
> Installation Zusatzmodul

> Update Zusatzmodul

>  Verbindungseinstellungen

> Klassifizierungseinstellungen

> Makros in Symbolleiste einfligen

> 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 i; Mos| ndi Updat er . exe (weitere Details zur Installation finden Sie im beigefugten
Dokument Modul eUpdat e. pdf ):

Update

Falls das Zusatzmodul bereits installiert ist und lediglich ein Update der Software benotigt wird, verfah-
ren Sie nach der Anleitung gemanr Abschnitt 3.2.2, ,Update Zusatzmodul®.

1. Lesen Sie die Updateanleitung und bestétigen sie den Hinweis.
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. Lesen und akzeptieren sie die Bedingungen der Lizenzvereinbarung.

. Wahlen Sie das korrekte MOS'aik Installationsverzeichnis und die Mandantendatenbank.

. Wahlen Sie das Zusatzmodul DMS aus:

- MOS'aik Module Setup Wizard — X

Willkommen beim Setup der MOS'aik-Module

Der Wizard installiert die MO S5 sik-Module auf lhrem Computer. NDSER_

Kiicken Sie auf "Weiter", um fortzufahren. e e em—

MO5'aik-Informationen
MOSaik Datenbank Version 4.42.0 (SQL Version)
Auswahl der Module

=iz Module o
& Mlgemein (Version 40020)

i@ Digi-Zeterfassung (Version 40010)

: &) DiTIME Zetterfassung (Version 40010)

R DS (Version 410200
@ Dokumente zu Vorg Auswihlen I
(g Echtzett Zeterfassu © Abwahlen Ly v
< Zurick Ferigstellen Abbrechen

Fertigstellen

" Starten Sie anschlieBend die MOS'aik-Projektverwaltung * lizenzieren Sie das Zusatzmodul und starten

Sie das Programm neu.

Anschliel3end 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.

Fuhren 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®).

"Legen Sie die Moser Produktmodule-CD/DVD ein und starten das Setup-Programm i;

Mbsl ndi Updat er. exe  (weitere Details zum Update finden Sie im beigefigten Dokument
Modul eUpdat e. pdf ).

. FOhren Sie die erforderlichen Schritte zur Nachbereitung des Updates durch:

% Starten Sie die MOS'aik-Projektverwaltung i

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

RO

I}Aﬂnssen_ i E+§
Zuriicksetzen
e | Makre...
n Admin! }

L[ y— X
rngebot| o Tasten
'rojektall | <Standardfunktion/Zwischenraum> ~ <Autostartbefehl> ~
Dient zum Erfassen von Zugangsdatenses Personals zu einem DMS = i F2
wrbeitsz: |_Fuhrt nach einem Versionswechsel des ecoDMS Moduls ein Update aus 3% F3
., _Implementiert die kontextsensiive Suche *
tegieauf] | offnet ein Dokument aus einem Vorgang Lo
sstellund |Abrechnen eines Projekts nach Aufwand 3% Fs
z abschliefien von Vorgangen 3 F6
Absteigendes Sortieren von Datensdtzen fogi
I Aktualisieren der Eigenschaften eines Projekidatensatzes
en aktualisieren der Nammerierung ¥ rs
Aktualisieren des Inhalts der akiuelen Seite = 3% Fo
ilender | | st alisieren von Datensatzen eines Projekts E10
. Als Startseite festiegen % Fi1
98N9e | | Analysieren in Microsoft Excel =
 bearbe |Andem der Absatzeigenschaften F12
Andern der Adresse Umschalt-+1
jektakte |Andern der Einstelungen des Frogramms ¥ Umschalt+F2
Andern der Enstellungen einer Tabelle Umschalt+F3
Andern der Lieferadresse 38 UmechaltiFa
Andern der Orientierung der Ausschritte v
L ¢ 3 Umschalt4F5
1: Fro Beschreibung Umschalt+F6
M [Fehrtniach einem Versionswechsel des ecoDMS Modus ein Update aus Umschalt+F7 v
st: Firm
Symbolleisten schlieflen
gsrechny [ I~ Symbolunterschriften
ing: Firt Projekt Hilfe

ilbedarfsliste: Firma Franz Felder, 01.04.2021 (Projektakte 2021.00008, A...

Klicken Sie auf das soeben eingerichtete Symbol ® in der Symbolleiste, um das Update auszufiihren.

Sollte das Update zuvor noch nicht erfolgreich Falls bereits zuvor ein Update erfolgreich durchge-
durchgefiihrt worden sein, erscheint folgender Dia- fiihrt wurde, erscheint diese Meldung:

IOg: MOS'aik Projekdverwaltung x
MOS'aik Projekbverwaltung

Die Version des letzten Updates {vi.c.x) entspricht der aktuellen
Die Version des letzten Updates (vx.x.x) entspricht NICHT der aktuellen Version. Es ist kein Update notwendig.

Version vy.v.vl. Soll das Update durchgefihrt werden? Bitte lesen Sie
vorher den entsprechenden Abschnitt in der Dokumentation.

Das erfolgreiche Update wird mit einer Abschlussmeldung bestatigt:

MOS aik Projektverwaltung X

Das Update wurde erfolgreich durchgefihrt.

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

3.2.3. Verbindungseinstellungen

Starten Sie die MOS'aik-Projektverwaltung * offnen Sie das Arbeitsblatt Module | DMS | Voreinstellungen in
der MOS'aik Funktionsleiste und klicken Sie auf die Registerkarte Verbindungseinstellungen. Tragen Sie die

Einstellungen analog zu lhren Angaben bei der Installation des ecoDMS®-Servers ein und speichern Sie diese
mit Speichern [ F7] :
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Abbildung 3.8. Verbindungseinstellungen

& MOS'aik Projektverwaltung (Firma Muster AG) - O X

Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Projekt Datensatz Extras ?

a B EC 4dDs»
Module | Dms | Yoreinstellungen

Navigation 4 X| " Home: Startssite | DMS: Voreinstelungen %

Speichern F7 DMSs * ecoDMS
Protokail = hitps://
fogiensi i Server Name/ IP 172.16.0.74
nn APIPort 8180
Port fir Webzugriff 3080
Eingangsrechnungsimport [ tnternen Webclent verwenden
2 Pfed Logdatei * ecodms.log
Loglevel *
05 ogl 7
Voreinstellungen
ecoDMS spezifische Einstellungen
Archivnummer 1
Dokumentn Protokel dms-link: [/
Dokumentenport 17001
LocalServicePort 17003

Dokumenten-URL {DOCPROTOCOL}HIP} - {DOCPORT} jopenDoc?openmode = 18dodd={ID}8archive =1 3
Allgemeine Einstellungen
[ standardeinstellung fir das Schreiben von Statistiken tberschreiben

Wenn das Valutadatum leer ist, schreibe das Belegdstum in das Valutadatum

Validierung der Attribute in Klassifizierungsseite

Stammdaten | Auswertungen | Broarbeiten bunternehmer | Logistik | Kasse | Regie | Service | Projekte | Allgemein

| Modic |

Verbindungseinstelungeri %) Kassifizerung . Info

théit Enstellungen 2um Zugriff auf Dokumente (DocVode). admin - Mosalk-4,41,002-ecoDMS. mdb

o

* Verbindungseinstellungen
« DMS
Zeigt den Namen des Dokumentenmanagementsystem an (z.B. ecoDVs).
* Protokoll
Legen Sie das verwendete Ubertragungsprotokoll fiir Webzugriffe fest (htt p: // oder https://).
e Server Name/IP
Geben Sie hier den (DNS-)Namen (empfohlen) bzw. die IP-Adresse des ecoDMS®-Servers ein.
e API Port

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

e Port fur Webzugriff

Uber diesen Port erfolgt der Datenaustausch zwischen ecoDMS-Server und dem Internetbrowser (siehe
Ports).
OInternen Webclient verwenden

¢ Pfad Logdatei

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

¢ Loglevel

Aktueller Detailgrad fiir das Modulprotokoll (siehe Pfad Logdatei).

Loglevel Name Beschreibung

Trace Maximaler Detailgrad des Protokolls (fur Entwickler).
. Debug Sehr hoher Detailgrad des Protokolls.

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. Fir eine detaillierte Untersuchung kann
der Loglevel kurzzeitig reduziert werden, sollte aber im normalen
Betrieb auf dieser Einstellung verbleiben.

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 unterstiitzt.

Dokumenten Protokoll (dns-1ink://)

Legt das vom Server verwendete Protokoll zum Dokumentenabruf fest.

Dokumentenport (17001)

Geben Sie hier den Port fir 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} { | P} : { DOCPORT} / openDoc?opennpde=1&doci d={ | D} &ar chi ve=1

{ DOCPROTOCOL} Das konfigurierte Dokumenten Protokoll (s.0.).
{1 P} Der konfigurierte Server Name/IP (s.0.).

{ DOCPORT} Der konfigurierte Dokumentenport (s.0.).

doci d={1 D} Ubergabe der eindeutigen Dokumenten ID.
ar chi ve=1 Die konfigurierte Archivhummer (s.0.).

» Allgemeine Einstellungen

(O Standardeinstellung fir das Schreiben von Statistiken Uberschreiben

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, Uber die festgelegt wird, ob beim Eingangsrechnungsimport Statistiken geschrie-
ben werden sollen oder nicht:

e [JSchreiben 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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Uber diese Option kann das Verhalten definiert werden, falls ein Datensatz in ecoDMS kein Valutadatum
enthalt.

¢ [y Validierung der Attribute auf Klassifizierungsseite

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

3.2.4. Klassifizierungseinstellungen

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

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

Abbildung 3.9. Klassifizierungseinstellungen

& MOS'aik Projektverwaltung (Firma Muster AG) - O X

Datei Bearbeiten Ansicht Einfugen Format Projekt Datensatz Extras 7

a RBRIEC 4a9
Module | Dms | Yoreinstellungen

< [ Navigation 4 X| " Home: Startseite | DMS: Voreinstelungen %

F7 || |Kassifizerungscbjekt fir die Archivierung von Vargange =
Klassifizierungsobjekt (Vorgange)

MOSaik Objekt (s. Objektkatalog) DMS Eigenschaft
Number

vice | Projekte | Allgem:

Eingangsrechnungsimport

o

Voreinstellungen

e
IIF(HasValue(Ref.Name 1), RefiName1 & *, ... |[Kundenanschri
Application. ArchivesubPathiName (App. ActiveBra. .. |Ordner

*

Verbindungseinstellunge Info

‘admin - Mosak-4,41,002-2coDMS.mdb

In der Auswahlbox Klassifizierungseinstellungen stehen folgende Moglichkeiten zur Auswahl:
« Klassifizierungsobjekt fur die Archivierung von Vorgangen (d. h. Verbuchen)

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

« Klassifizierungsobjekt fir die Archivierung tiber die Projektakte

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

« Klassifizierungsobjekt fur die Archivierung von Warenkorben
Im Rahmen der Archivierung von Warenkdrben wird das hier definierte Klassifizierungsobjekt verwendet.

Die Liste fuihrt 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 einfiigen
Fir den Einsatz des Moduls werden regelméafig folgende Zusatzfunktionen benétigt:

» Mitarbeiterkennwort fur den Zugriff auf das ecoDMS-System festlegen (siehe Abschnitt 3.2.6, ,Benutzerver-
waltung und Mitarbeiterkonfiguration®).

» Kontextsensitive Suche ausfuhren (siehe Abschnitt 4.5.4, ,Kontextsensitive Suche®).

» Dokument anzeigen (siehe Abschnitt 4.5.5, ,Vorgangsdokument anzeigen®).

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

Klicken Sie in der MOS'aik-Projektverwaltung * mit der rechten Maustaste auf die Symbolleiste und wahlen

Sie die Funktion [ = Anpassen ..|.
Abbildung 3.10. Makros in Symbolleiste hinzufligen

& MOS sik Projektverwaltung (Firma Muster AG)

Datei Bearbeiten Ansicht Einfugen Format Projekt Datensatz Extras 7

a B CladdSan
= o
Allgemein | Home | Startseite o Zuricksetzen
<[ Navigation 2 %| . Home: Startseite Makro...
g DMS 1 4
& Willkommen Admint Mittwoch, 7.4.2021 15:39
=
Schnelleinstieg| @y 1npz:zen X
Allgemeine Suche
io » Neues Angebot| .y o Tasten
no » Neuer Proj <Standardfunkton/Zwischenraum> ~ <Autostartbefehi> ~
[x|=] » Neuer Fubrt nach einem Versionsiechsel des cobMS Moduls &in UpGate aus " s
Eingangsrechnungsimport + Neuer R t t of s
[Abrechnen eines Projekts nach Aufwand % F5
e ) » Neue Bestellung | i ichien von Vorgangen 28 Fo
2 Absteigendes Sortieren von Datensatzen "7
Voreinstelungen g:: eines s
| Aktualsieren des Inhalts der aktuellen Seite = HFo
» Mein Kalender | |aktaisieren von Datensatzen cines Projekts F10
. [Als Startseite festiegen
» Alle Vorgange | [anlysieren in Mcrosoft Excel * " :;
findern der Absatzeigenschaften
» Von mir bearbel [370CT 0 adresee Umschalt+1
» Alle Projektakte| [Andem der Emstelungen des Programms 3 umschalt+F2
findem der Einstellungen ener Tabele Umschalt+F3
indern der Lieferaresse 3 Umechaltars
i Andern der Orientierung der Ausschnitte v
Kiirzlich bearbe 4 8 Umschalt+Fs
L Beschreibung Umschalt+F5
+ SN9NISEET Dient zum Erfassen von Zugangsdaten eines Personals zu cinem DM, Umschalt+F7 v

1. Bestellung: Fir
Symboleisten Schiegen

1. Materialbedarf F_ I~ symbolynterschriften

1. Materialbedarf{ |- IProjekt Hife

2. Auftrag: Firma Franz Felder, 01.04.2021 (Projektakte 2021.00006, AB2100010)

2021,00006: Frojektakte Firma Franz Felder, OF mit Skonto, 01.04.2021

1. Eingangsrechnung: Firma Bettina Bellov & Co., 01.04.2021 (Projektakte 2021.000...

1. Bestellung: Firma Bettina Bellov & Co., 01.04.2021 (Projektakte 2021.00006, AB2...

Liste awicksatzen. Agenda mit Oudook synchvoniseren, gends Optionen »

E
g
H
5
]
3
2

[ Andert die Symboleisten bz, die Belegung der Funktionstasten adimin - Mosaik-4,41.002-ecobMS mdb

2. Wahlen Sie das Makro Dient zum Erfassen von Zugangsdaten eines Personals zu einem DMS und ziehen Sie
dieses mit gedrickter linker Maustaste Uber die Symbolleiste. Lassen Sie die Maustaste tber der Leiste los,

um das Funktionssymbol dort abzulegen.

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

4. Wahlen Sie das Makro _Offnet ein Dokument aus einem Vorgang und ziehen Sie dieses mit gedrickter linker
Maustaste tber die Symbolleiste. Lassen Sie die Maustaste Uber der Leiste los, um das Funktionssymbol
dort abzulegen.
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3.2.6. Benutzerverwaltung und Mitarbeiterkonfiguration

Benutzerverwaltung

Fur den Betrieb des Zusatzmoduls ecoDMS ist es erforderlich, zunachst das MOS'aik
zu lizenzieren und einzurichten. Folgen Sie dazu der Beschreibung unter Benutzerverwal-
tung.

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

1.

" Rufen Sie aus der Symbolleiste das Funktionssymbol

Starten Sie die MOS'aik-Projektverwaltung * und 6ffnen Sie das Arbeitsblatt Stammdaten | Personal | Alle
Mitarbeiter.

. Wéhlen Sie den gewlinschten Mitarbeiter und 6ffnen Sie diesen Uber Bearbeiten [ F4] .

zur Eingabe der Anmeldedaten des Mitarbeiters
am ecoDMS®-Server auf (siehe Abschnitt 3.2.5, ,Makros in Symbolleiste einfligen®):

& MOS'sik Projektverwaltung (Firma Muster AG - o
Dotei Bearbeiten Ansicht Einfigen Formst Projekt Datensatz Extras ?
a B Clad®an
Stammdaten | Personal | Mitarbeiter
< Navigation 2 | Home: Startseite  DMS: Voreinstelungen % Einstelungen: Merkmale % Personal: Alle itarbeiter x | Personal: Mitarbeiter (Admin) X
g
§ Verwaltung Personal - Algemeines Bild
Adressen Suchen F3 || Kumame=  Admn
personal Neu 8 o= Intrinsischer Benutzer
Duplizieren Strg4F8
m Anrede * =
Etikett/Karte drucken » Name
Alle Mitarbeiter Namenszusatz
Bearbeiten - StraBe
ol P Nachschlagen... * s hEHEE
E S o | Hotsnd Inland
3 Adressenliste i te | |DMS Passwort festlegen x|
8 =
Weitere Schritte £ Benutzername im DMS =
Kalenderfarbe. .. [ecodms ® | AusDateiladen...
Anmeldesperre aufheben. .. Bitte geben Sie das Passort fir den ausgewshiten Benutzer ein: = V“";E"”W‘a"‘ﬁfﬁ e
‘‘‘‘‘‘‘‘ Loschen
Plugins » ! E
. — —
g sl | | | | | |
[Erthacae ir das nwnssche des
Arbeitszeitmodelle
Arbeitsrolen
g Artikel
i Sets
£ Maschinen Siehe auch
@ Texte Mitarbeiter
P
= Projekte.
2 == Arbeitszeitmodelle
= Enstelungen Allgemein |, Einstelungen |._Signatur |._Arbeitszeiten

‘admin - Mosaik-4, 41, 002-ecoDM5.mdb

. Geben Sie den ecoDMS-Benutzernamen sowie das zugehorige Kennwort (siehe Abschnitt 3.1.1, ,Benutzer

einrichten”) ein und Bestétigen die Eingabe mit [OK].
Ohne Kennwort bzw. Benutzername ist die Anderung nicht moglich.

Das Kennwort wird anschlie3end verschlisselt gespeichert und es werden zwei zusétzliche benutzerdefi-
nierte Merkmale angelegt. Diese kénnen anschlieBend auf der Registerkarte Einstellungen des Mitarbeiters
eingesehen werden:
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Abbildung 3.11. Registerkarte "Einstellungen”

Benutzerdefinierte Merkmale

Merkmal * Wert *
DMS. Useriame ecodms
DMS. UserPass n4G79gbANjeH3/DETyKTow==
DMS, OpenClassify Ja
»

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

5. Auf der Registerkarte Einstellungen des Mitarbeiters kann optional Uber das Merkmal DV5. Opend assi fy
festgelegt werden, ob der Mitarbeiter aufgefordert werden soll, per [ Drag & Drop] in die Projektakte gezo-
gene Dokumente manuell zu klassifizieren (DMS. Opend assi f y=Ja) oder diese grundsétzlich ohne Riick-
frage automatisch klassifiziert werden (Standardverhalten bzw. DVB. Opend assi f y=Nei n).
StandardmaRig werden Uber die Projektakte archivierte Dokumente automatisch und ohne Rickfrage klas-
sifiziert. Um eine bessere Klassifizierung mit Informationen zum Dokument zu ermdglichen, kann tber diese
Einstellung auf Ruckfrage hin ein Klassifizierungsdialog bei der Archivierung angezeigt werden:

Abbildung 3.12. Riickfrage zur manuellen Klassifizierung

MOS'aik Projektverwaltung *

1 Machten Sie das hinzugefigte Dokument zusatzlich noch
W klassifizieren?

Ja | MNein Abbrechen

Eine Klassifizierung kann auch ohne diese Ruckfrage jederzeit manuell durchgefiihrt werden (siehe
Klassifizierung)!

3.2.7. Modulinformationen

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

& MOS'aik Projektverwaltung (Firma Muster AG) - o X
Datei Bearbeiten Ansicht Einfiigen Format Projekt Datensatz Extras 7

[@ga8~~ T4 |R[EC|ddDan~r ]

Module | Dms | Voreinstellungen

| Navigation Home: Startseite ! DMS: Voreinstelungen % |

Seeichem F7 Moduversion
Vesonletestpdate[ |
E Server-Version

Eingangsrechnungsimport

Attributinformationen

o) - [ Attribut Datentyp (soll) | Datentyp (ist) i i Status ~
DoclD String String - v
Voreistelungen B String String m o

Hauptordner string string W W
Importdatum string string W W
string string w w
Letzte Anderung | DateTime DateTime r r
MOsSzikvorgangs. . |String String w w

Nettobetrag Currency Currency w w
Ordner String String w w

Projekt String String w w
Revision string string r r
Status string string W W

.. string string w w
.. |string string w rw
Currency Currency w w
Stichworter string string w w
Ustid String String w w
Valutadatum String String w w
Volltext virtual Virtual r r
string string w w
string string w w
P |wiedervoriage b |Date Date r r

v

[Module | Stammdaten | Auswertungen | Biroarbeiten punternehmer | Logistik | Kasse | Regie | 5

Verbindungseinstellungen | Klassifzerung!, Info [

[ [ [ [ | admin - Mosaik-4.41.002-ecoDMS.mdb 2

» 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 fir den Update-Pro-
zess verwendet.

e DLL-Version: Version der eingesetzten Modulbibliothek.
e Server-Version: Version des eingesetzten, verbundenen ecoDMS®-Servers.
+ Attributinformationen
Die Tabelle zeigt das Ergebnis des Datenabgleichs der verwendeten Klassifizierungsattribute mit dem Server:
» Korrekte Datenséatze
* Fehlerhafte Datensatze

« Zusatzliche von der Software nicht beriicksichtigte Datensatze

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

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

3.3. Einrichtung automatische Archivierung

Fur 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

* Fir 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 anschliel3end

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

@g@:‘h’\’i

ecoDMS
Server

Archiv

* Beispiel

* Troubleshooting

3.4. Zusétzliche bendtigte Software

Das ecoDMS-Zusatzmodul kann archivierte Dateien aus dem ecoDMS-Archiv, analog zum ecoDMS-Client,
direkt 6ffnen. Die gewéhlte Datei wird dazu anhand ihrer Dateierweiterung (z.B. . pdf , . docx, . x| sx, ...) auto-
matisch von der dafiir vorgesehen Anwendung gedffnet 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 tber MOS'aik als auch tber den ecoDMS-Client kdnnen beliebige Dateien in das Archiv ibernommen
werden. Bei der Einrichtung MOS'aik mit dem ecoDMS-Zusatzmodul auf einem Arbeitsplatz sollte gepruft wer-
den, ob zusétzliche 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 gewilinschten Programm ge6ffnet und angezeigt werden, kann
diese Zuordnung auf folgende Weise angepasst werden:

« Offnen Sie die Microsoft Windows® Einstellungen iiber [ Start > Ei nstel | ungen] .
e Wahlen Sie [ St andar d- Apps > St andar d- Apps nach Dateityp] .

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

.docmhtml + Standard wahlen
DOCMHTML-Datei

.docx Word 2016
Microsoft Word-Dokument

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

* Starten Sie MOS'aik anschlieRend neu, um die Anderungen wirksam werden zu lassen.

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

Sollte es erforderlich sein, das Zusatzmodul ecoDMS aus MOS'aik zu deaktivieren, gehen Sie dazu gemali
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.

* Nichtin 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 verfugbar ist.

Fur eine kurzfristige oder notfallmafilige Abschaltung kann man auch die Lizenz fir ecoDMS l6schen.
Hierbei ist zu beachten, dass beim nachsten Aktualisieren die Lizenz wieder eingetragen wird. Daher
ist diese Mdglichkeit 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 missen anschlieend neu kompiliert werden, um die Erweiterungen des
Moduls zu Uberschreiben:

e Arbeitsblatt PV

e All genei n. | nf odesk. Proj ekt akt e

e Arbeitsblatt PV Allgenein.|nfodesk.Lief erant enakte

* Arbeitsblatt PV Allgenein.|nfodesk. Kundenakt e

Details zur Anpassung von Layouts finden Sie unter Layoutanderung und Kompilation.
5. In den Firmenstammdaten muss ggf. anschlieBend der Archivordner erneut eingerichtet werden.
6. Optionale Schritte:

* Deinstallation ecoDMS-Server.
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« Auf allen Arbeitsplatzen muss der ecoDMS-Client und ggf. weitere Pakete (PDF/A Drucker, ...) deinstalliert
werden.
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Kapitel 4. Bedienung

Nach der vollsténdigen Einrichtung des Moduls steht dieses zum Einsatz bereit. In den nachfolgenden Abschnit-
ten werden die grundlegenden Ablaufe zum taglichen Einsatz der Software anhand einfacher Beispiele vorge-

stellt:

> Automatische Archivierung

> Die ecoDMS-Projektakte

> Archivierung Uber die MOS'aik-Akten
> Archivzugriff Uber 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:

Ablaufbeschreibungl: Automatische Archivierung

1.

2.

Erfassen Sie einen Auftrag zur gewiinschten Kundenadresse, fligen Sie die Auftragsgliederung hinzu und
drucken oder verbuchen Sie den Auftrag.

& MOS'sik Projektverwaltung (Firma Muster AG) - O X
Datei Bearbeiten Ansicht Einfagen Format Projekt Datensatz Extras ?

[a2ade~ 3 [(B[IC| ddTH >

Service | Auftrage | Auftrag
Mavigation ax

Home: Startseite  2021.00004 - 1, Aufirag (berger) X |

ein

E

= 1. Auftrag Heizungswartung 13.04.2021 (berger) B
= Anschrift £ Kurztext Auftrag Termin *
P Herr Heizungswartung AB2100002

B Bernd Berger %7 Staws * Kalkulationsart *

= [Namenszusatz] Offen VK1

= = Badstr_12-15 LohnEK®  LohnWVK®  MFaktor EK MFaktor VK
3 Zeigt ein Mena zum Drucken & Verbuchen des aktuellen Vorgangs an, H06T0E 4352006 1 1

B \eitere Funktionen » Projektakte ** Telefon =* Adresse* Zeichen Beleg-Nr.  Belegdatum
F 2021.00004 +49 2224 2011345 berger
Datensatz -

K] r—

c Eigenschaften... F4 . —_ o

8 Nachechlogen. . * = Zuschlige & Fakuoren... (Umschalt+ FE) ) Desiansichien
< Lschen e Kennung* | OZ | Nummer* | Mge |Einh Beschreibung EP GP ~
= I |Titel 1 |Titel Reparaturarbeiten 1.009,02 €
g Weitere Funktionen » ||

S Hol | set 1001 [x43 1,5) Std | Gesellenstunden 25,16 € 37,74€

- Einfiigen - ||

H HED | Artikel 1002 |h-0001/002 1| stiic Heizkreisverteiler fiir zwei Heizkreise 885,64 € 835,64 €

5 Titel... Alt+1 k

H ||

B Position... Alt+3 | Artkel 1,003 |h-0001/015 1| Ifdm |HT-AbfuBrohr DN 100 12,78 12,78 €
Setfleistung... Alt+5 heiBwasserbestindiges Kunststaffrohr mit vormontiertem Dichiring

E Artikel... Alt+4 H=1 | Artikel 1,004 |[h-0001/012 1| Stck |Montageset RG-ST zur Befestigung des Kessels auf dem Speicher 24,35¢ 24,85€

2 Weitere » H

£ H=D | Artikel 1005 |h-0001/008 1| Stek |Fulschrauben-Set firr Hohenausgleich 18,10 € 18,10€

3

5 . . 7 -

= Weitere Schritte o] | Artikel 1,005 |h-0001/005 1 stiic Relais fir die elekirische Verknipfung mit Warmepumpen und Warmecenter 29,91€ 1991

@ﬂ Kopieren s | | k

£ Workflow anzeigen... ]

fg Akontoverwaltung .

g Stunden und Material buchen 1 |Titel 2 Titel ‘Wartungsarbeiten 130,38 €

E

< Plugins » y| (=] Position 2001 |Position Jahreswartung gemab Wartungsplan durchfishren 12000€  12000€

i =

T Hzl | Artikel 2,002 |h-0001/014 1| Stck |Reinigungsbirste Typ F 10,38 € 10,38 €

5 Agenda ||

z Planung Siehe auch B [l b
= Infodesk Zahlungsart * GP Summe _ Rabartfshig + % * Neto ust. Brutto

B : Listen & Strukturansichten = [Einzseinzug per SEPA-Lastscheft [][L3s40€  Juis4oe | [Lise0e  [rsese [135589€

= Tools

T | Titel.Position | 1. Auftrag |berger | #2 | admin - Mosaik-4.41.002ecoDMS.mdb 2

Klicken Sie auf den Link Projektakte **, um diese in einem neuen Arbeitsblatt zu 6ffnen und den archivierten
Vorgangsdruck zu prifen.
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& MOS'aik Projektverwaltung (Firma Muster AG)

- [m] X
Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Projekt Datensatz Extras 7
[al2ad~~ 1+t L[R[EC| AdDTH»
Service | Auftrdge | Auftrag (Schreibgeschiitzt)
£ Mavigation B | Home: Startseite | 2021.00004 - 1. Auftrag (berger) X |
T
E
E Vorgang B 1. Auft I tung 13.04.2021 (berger) o
= Anschrift £ Kurztext Auftrag Termin *
= Eigenschaften... Eg Herr Heizungswartung AB2100002
e Notizen & Termine = ernd B = N 3 .
Drucken & Verbuchen » [ [lj;:mn:;i:;lz] Sestatiat ﬁ"{"‘“‘m"
E::;:lﬁ: : Badstr. 12-16 Lohn EK*  LohnWK®  MFaktor EK MFaktor VK
53604 Bad Honnef 40,6700€ 43,9200 1 1,26
Weitere Funktionen » Projektakte ** Telefon ** Adresse * Zeichen Beleg-Nr. Belegdatum
Internet 2021.00004@») +49 2224 2011345 berger AB2100002  13.04.2021
Datensatz -
"
2 Eigenschaften... 4 Zuschisge & Fakuoran,., (Umschal+FE) Derailansichren »
8 - Nachschlagen... * Fs
o Handbuch Lschen . = Kennung * | OZ | Nummer * | Mge | Einh Beschreibung P GP o
P - |Titel 1 |Titel Reparaturarbeiten 1.009,02 €
g Weitere Funktionen » ||
S HEl [ set 1001 [x43 1,5| Std |Gesellenstunden 25,16 € 37,74€
K Einfiigen - ||
£ HED | Artikel 1.002 |h-0001/002 1| Stiie Heizkreisverteiler fir zwei Heizkreise 885,64 € 885,64 €
5 Titel... Alt+1 k
H ||
B Position... Alt+3 | Artkel 1,003 |h-0001/015 1| Ifdm |HT-AbfuBrohr DN 100 12,78 12,78 €
Setfleistung... Alt+5 || heifwasserbestindiges Kunststoffrohr mit vormontiertem Dichiring
E Artikel... Alt+4 H=1 | Artikel 1,004 |h-0001/012 1| Stck |Montageset RG-ST zur Befestigung des Kessels auf dem Speicher 24,35 € 24,85€,
E ||
= \eitere » H=1 | Artkel 1,005 |h-0001/008 1| stek |FuBschrauben-Set fur Hohenausgleich 18,10 € 18,10€
H
£ . . _ ||
= Weitere Schritte HE] | artikel 1,005 |h-0001/005 1| stiic Relais fur die elektrische Verknipfung mit Warmepumpen und Warmecenter 29,91€ 991
H Kopieren »» | k
£ Workflow anzeigen... ]
i Akontoverwaltung .
§ Stunden und Material buchen 1 |Titel 2 Titel Wartungsarbeiten 13038€
E
< Plugins » y| 5] Position 2001 |Position Jahreswartung gemaB Wartungsplan durchfishren 12000€  12000€
® |
T H=D | Artikel 2.002 |h-0001/014 1| Stck |Reinigungsbirste Typ F 10,38 € 10,38€
E Agenda ||
& ] |
Planung " hd N
E Siehe auch < — S |
L Infodesk Zahlungsart GPSumme _ Rabatfshig +% * Hero ust. Brutto
E = Listen & Strukturansichten = [Erzskeinzug per SEPALascheit [][tss0e  Juisse | [tise0e  [usese [1ass89€ ‘
ools |

Die Projektakte gibt den Uberblick tber alle relevanten Projektinformationen und entspricht im oberen

| Titel Position | 1. Aufrag (AB2100002) |berger | #2 |admin - Mosak-4.41.002ecoDMS.mdb 7

Bereich dem Standard. Im unteren Bereich erhalten Sie Zugang zum ecoDMS-Projektarchiv F.

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

tenart aufgefiihrt &.

Mit einem Doppelklick auf den Zeilenmarker II wird das archivierte Dokument mit der damit verknuipften

Standardanwendung gedffnet B (hier: Adobe Reader).
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& MOS'aik Projektverwaltung (Firma Muster AG)

Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Projekt Datensatz Extras ?

al2dE~~ T4 |R[EC| AdFTH >

Allgemein | Infodesk | Projektakte

| Mavigation

in

Home: Startseite ” 2021.00004 - 1. Auftrag (berger) » | Infodesk: Projektakte (2021,00004) X

g
E
H Projektakte .
= N
Offren... Fs
g Schliefen
3
5
£ Ansicht »
g
£ s .
5
2
=1
3
= Weitere Schritte .

Handbuch In den Warenkorb legen F12

Neuer Vorgang...
Vorgang Gffnen

Vorgang lschen. ..
Vorgang drucken...
Vorgang kopieren »

Strg+F5

Neue Notiz
Notiz bearbeiten
Motiz lschen. ..

Neues Dokument »
Neue Verknupfung...
VerknGpfung anzeigen
Verkniipfuna léschen. ..

Archivordner anlegen. ..
Archivordnerfunktionen >

Agenda Siehe auch -
Planung Akte zur Projektadresse
Infodesk Vorgangsliste zum Projekt

Projektstand

Module | Stammdaten | Auswertungen | Biiroarbeiten bunternehmer | Logistik | Kasse |

Toals

Serviceordner: 2021.00004 - Heizungswartung (b
.. Alle Vorgénge
. Vorgang: 1. Auftrag Heizungswartung 13.04.2021

mH
=

Vorgange (nach Vorgangsart)
Vorgéange (nach Auftrag)
Vorginge (nach Adresse)
Hotizen & Termine
Verkniipfungen
Rechnungsausginge
Rechnungseingange
Nachkalkulation

Historie

FEEEEEEEB

HHH N HHN

x Vorgangsadresse

[ 2057_2_Heizungswartung.pdf - Adobe Acrobat Reader DC (32-bit) — O X

Datei Bearbeiten Anzeige Unterschreiben Fenster Hilfe

Start ~ Werkzeuge @ a

® B8 Q o

2957 2. %

E)

/2

2 [ berger

| Auftragsnummer | Bearbeitet von

| Belegdatum | Belegnummer | Bemerkung

| Berechtigung |

s O
2 [ 5 2021.00004
Auftragsnummer
Bearbeitet von
Belegdatum
Belegnummer
Bemerkung
Dokumentenart
| ] Auftrag
Ordner
Status
StatusEingangsrecl
Stichwérter
ustid

» .| AB2100002

0 HEHBEE

12)

F#HE B

4

ecoDMS 13.04 2021 AB2100002

Heizungswartung | W

3

< >

Datensatz 1von 1 gelesenen ]

4.2. Die ecoDMS-Projektakte

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

jektarchiv:

| admin - Mosaik-#.41.002-ecoDMS.mdb 7

1Ablaufbeschreibungen werden standardméRig in Einzelschritten dargestellt und enthalten typischerweise ein Bild mit kurzer Beschreibung.
Falls erforderlich, kann das Bild durch Anklicken vergréRert und mit einem erneuten Klick wieder normal dargestellt werden. Uber Steuer-
pfeile kann man zum nachsten, vorhergehenden, ersten oder letzten Schritt des Ablaufs wechseln. Wahlweise steht aulRerdem uber ein
kleines Tabellensymbol eine Tabellenansicht aller Schritte zur Verfligung. Auch hier kénnen die Bilder durch Anklicken vergréR3ert 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 zurick.
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& MOS'aik Projektverwaltung (Firma Muster AG) - O X

Datei Bearbeiten Ansicht Einfugen Format Projekt Datensatz Extras 7

a = BIEC a9 »r
Allgemein | Infodesk | Projektakte

Home: Startseite } Infodesk: Projektakts (2021,00001) X

3
g
3|| | Projektakte - Projektakte
=
F Offnen.... F5 U i 2021.00001 - Einfaches Angebot (adler, 09.04.2021) Eigenschaft Wert ~
£ | schiefien 5 . Alle Vorginge » | Allgemeines
Bl | ansiche» B Projekiname 202100001
Kennung Projektakts
g
2 5 Kurztext Einfaches Angebot
z || — Vorginge (nach Vorgangsart) Th’z z o 5 == Angebo
S Vorgange (nach Auftrag) ema Kunde
o > Vorgange (nach Adresse) Vorgangsart Senstiges Kunde
& = e Notizen & Termine Status Abgeschlossen
—1 | ISEEod e Verkniipfungen Erstaniagedatum  |09.04,.202109:55:24
8|| | mden warenkorblegen F12 Rechnungsausgénge Eigentumer admin
=l Rechnungseinginge Anderungsdatum | 13,04,2021 11:30:05
B[ | e Yorgang- Nachkalkulation Bearbeiter admin
|| | vorgang affnen  Strg+Fs Historie
s rga . InH, Dateien der Unterordner He [ ge Rl 13.04.2021 12:05:50
Benutzer admin
Nur passende Attrbutwerte =
Vergang kopieren » Anschrift v
»
Neue Notiz o x = ’g
Notiz bearbeiten E [ adler Ok Bearbeitet
Notiz l6schen... Bl % Projekt Aufiragsnummer | 0o Belegdatum | Belegnummer | Dokumentenart | Bemerkung Berechtigung | Bruttchetrag | Datum
£ [5 2021.00001 "
Meues Dokument » nuftragsnummer ecoDlS nicht zugeoranet | PNG-Bid zum Angebot | W 2021041
Nee Verknipfung... Bearbeitet von » ecoDNS nicht zugeorangt_|IPG-Aikt pot_ | 2021041
e t“f‘”:'”g f”z‘e‘ge” Belegdatum 4B2100003 ecODMS  [13.042021 202100001 |Rechnung "~ el 2021-04-1
erkniipfung laschen Belegnummer
Bemtirk"“g AB2100003 ecoDNS 13042021 |AB2100003 | Auftrag Absteigend sorteren 2021-04-1
Archivorcer anlegen B Dokumentenart ecoDNS | 13042021 |AN2100001 | Angebot Fiter nach Ausnahl 2021041
Archivorcherfunktionen > Aeobort
| Ange Filter unter Ausschiuf der Auswahl
7 Auftrag
7 micht zugeordnet e Fiter entfernen
L] Rechnung Dolument 5ffnen
Siche auch Ordner
Status Dokument Kassifieren
Atz 2 Projektadresse StatusEingangsrechnung ., | | 5
2|| | Vorgangsiste zum Projekt B - Sz
8| | Projektstand > Datensatz 1 von 5 gelesenen
2 Optimale Spaltenbreite
E=ErT > [41.002-ecobMS.mdb

Der Bereich ist wie folgt aufgebaut:
Such-/Klassifizierungsbaum

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

Diese Ebenen sind gesperrt und standardmaf3ig mit einem roten Kreuzchen versehen.
Gesperrte Ebenen kénnen nicht geschlossen oder geédndert werden.

Die Elemente der Baumansicht zeigen Attribute (Symbol ") und Werte (Symbol |J) und kénnen
als Filter direkt angewéhlt werden:

Auswahl ' ¥ Vorgangsadresse: Es werden alle Dokumente zu allen Vorgangsadressen angezeigt.
* Auswahl L% <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 Auswahlmdéglichkeiten:

Auftragsnummer

Hier werden die im Projekt verwendeten Auftragsnummern aufgefiihrt. 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®) aufgefihrt.
Durch Auswahl kann direkt nach dem jeweiligen Benutzer gefiltert werden.

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

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

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

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

Ordner

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

Mit einem [ Recht skl i ck] kann tUber das Kontextmenii | = Inkl. Dateien der Unterordnef gewahlt
werden, ob auch in Unterordnern abgelegte Dokumente angezeigt werden sollen oder nicht.

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

StatusEingangsrechnunglimport
Hier werden die im Projekt verwendeten Zustande aufgefihrt. Durch Auswahl kann direkt nach
dem jeweiligen Status gefiltert werden.

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

ustid

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

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

Attribut (z.B. ' Belegnummer) auf einen angezeigten Wert (z.B. L] Rechnung) ziehen. Damit wird
das Attribut als zusatzliche Einschrankung unter den gewahlten Wert verschoben und es kdnnen
damit beispielsweise alle Rechnungen mit einem bestimmten Belegdatum gefiltert werden.
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Sie kénnen diese Anpassung wieder riickgangig machen, indem Sie das Attribut einfach wieder
per [ Drag & Drop] auf die urspringliche Ebene zuriickziehen oder einen [ Doppel ki i ck] darauf
ausfuhren.

Prinzipiell sind auf diese Weise zahlreiche Anpassungen mdglich. Beachten Sie jedoch,
dass sich grundsatzlich Attribute und Werte im Suchbaum abwechseln missen!

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

ein Fehlersymbol ® angezeigt.

Nur passende Attributwerte

StandardmaRig werden nur Werte von Attributen angezeigt, fir die auch mindestens ein Doku-
ment gefunden wird. Mit einem [ Recht skl i ck] kann diese Voreinstellung Uber das Kontextmeni
| = Nur passende Attributwert¢ abgewahlt werden. Damit werden alle im Archiv verfiigbaren Werte
zu Attribute angezeigt.

Diese Option muss mit besonderer Vorsicht eingesetzt werden, da aufwendige Abfragen
Uber sehr grof3e Datenbestédnde des ecoDMSdie Folge sein kdnnen!

Beispielsweise kénnen fir die Attribute Ordner, Belegnummer, Belegdatum Ergebniszah-
len in der GrélRenordnung der im Archiv abgelegten Dokumente zustande kommen.

Die Anderung der Einstellung wirkt sich erst beim néachsten Offnen eines Attributfilters aus. Um
die Anderung fiir einen aktuell gedffneten Filter zu sehen, muss dieser zunachst eingeklappt und
wieder gedffnet werden.

Dokumentenliste

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

Suchfeld

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
eingeschrankt werden. Es werden nur Zeilen angezeigt, die den Suchtext enthalten.

Funktionen

Fur die in der Dokumentenliste aufgefuhrten Archivdokumente stehen folgende Funktionen zur
Verfugung:

Dokument anzeigen Mit einem Doppelklick auf den Zeilenmarker

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

Alternativ kann ein Dokument mit einem
[ Recht skl i ck] auf die Tabelle Gber das Kon-
textment | = Dokument 6ffnefh angezeigt wer-
den.
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Anzeige sortieren Mit einem [Rechtsklick] auf eine Tabel-
lenspalte konnen dber das Kontextmeni
die Funktionen |= Aufsteigend sortiereh und
| = Absteigend sortierehausgewahlt werden. Die
angezeigten Dokumente werden damit nach
der gewahlten Spalte sortiert.

Filter nach Auswahl Mit einem [ Recht skl i ck] auf eine Tabellen-
zelle und Auswahl der Kontextmenifunktion
| = Filter nach Auswal|lwerden nur Dokumente
mit genau diesem Wert in der gewahlten Spal-
te angezeigt.

Filter unter Ausschluf3 der Auswahl Mit einem [ Recht skl i ck] auf eine Tabellen-
zelle und Auswahl der Kontextmentfunktion
[ = Filter unter AusschluR der Auswahl werden

alle Dokumente mit genau diesem Wert in der
gewahlten Spalte ausgeblendet.

Filter entfernen Mit einem [ Rechtsklick] auf die Tabelle
und Auswahl der Kontextmentfunktion | = Fil-
ter entfernen| werden alle zuvor gewéhlten Fil-
ter geléscht und wieder alle Dokumente geman
der Auswahl im "Such-/Klassifizierungsbaum"
angezeigt (Ausgangszustand).

Dokument klassifizieren Mit einem [ Recht skl i ck] auf eine Tabellen-
zeile kann Uber das Kontextmen(i | = Dokument
klassifizieren| ein Dokument erneut klassifiziert
werden.

Spalteninformation in die Zwischenablage |Mit einem [ Rechtsklick] auf eine Tabellen-
kopieren zelle und Auswahl der Kontextmenufunktion

| = Kopierefkann die Spalteninformation in die

Zwischenablage kopiert werden.

* Spaltenlayout

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

Spaltenbreite
andern

Bewegen Sie den Mauszeiger Uber
einen Spaltentrenner der Zeile mit
den Spaltenlberschriften. Der Maus-
13.04.2021 ABZ100003 zeiger andert sich in einen horizon-
talen Doppelpfeil. Fiihren Sie einen
[ Li nksklick] aus und bewegen
Sie die Maus bei gedrickter Maus-
taste etwas nach links oder rechts,
je nachdem, ob die Spalte schmaler
oder breiter werden soll und lassen
Sie die Maustaste an der gewiinsch-
ten Position los. Die Spaltenbreite
wird entsprechend angepasst.

Belegdatum {=0Belegnummer
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Spaltenreihen-
folge andern

Bemerkung tum
RLE-Datei zumA. ..

Einfaches Angebot | 13.04.2021

Bewegen Sie den Mauszeiger Uber
eine Spaltenliberschrift, fihren Sie
einen [ Li nkskl i ck] ausund ziehen
Sie die Maus bei gedriickter Maus-
taste in die gewilnschte Richtung.
Der Mauszeiger zeigt eine Spalten-
umrandung. Lassen Sie die Maus-
taste an der gewiinschten Spalten-
position los. Die Ausgangs- und Ziel-
spalten werden nun ausgetauscht.

Optimale  Spal-
tenbreite

o
Belegnummer | B latum Aufsteigend sortieren

Absteigend sortieren

Filter nach Auswahl

202100001 13.04.2021 Filter unter AusschiuB der Auswahl

AB2100003 | 13.04.2021
AN2100001 | 13.04.2021 Dokument &ffnen
Dokument Klassifizieren

Filter entfernen

Kopieren

Optimale Spaltenbreite N

Einstellungen

Mit einem [Rechtsklick] kann
die Funktion | = Optimale Spaltenbreit¢
Uber das Kontextmenl ausgewahlt
werden. Damit werden alle Spalten
optimal auf die Breite der Spaltenin-
halte angepasst.

Dokument klassifizieren
Mit einem [ Recht skl i ck]

auf eine Tabellenzeile in der Dokumentenliste kann tber das Kontextme-

nu [ = Dokument klassifizieren| ein Dokument erneut klassifiziert werden.

Dazu wird fiur das gewahlte Dokument ein neues Arbeitsblatt Module | DMS | Klassifizierung gedffnet,
welches samtliche Klassifizierungsattribute mit den zugehdrigen Werten fiir das Dokument auffuhrt.

* Werte in weiRen Feldern kdnnen bearbeitet, geandert bzw. erganzt werden.

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

* Werte in grauen Feldern sind schreibgeschiitzt.

Uber die Funktion Neu laden [F8] kdnnen ungespeicherte Anderungen im riickgangig gemacht wer-
den.

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

Verschieben von Dokumenten innerhalb einer Akte

Aufgefiihrte Dokumente kénnen einfach per [ Drag & Drop] verschoben bzw. umklassifiziert werden,
indem diese mit gedriickter 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 gewahlten Attribut.

Bei entsprechender Benutzerkonfiguration (OpenClassify) erfolgt zusatzlich eine Rickfrage zur
erneuten manuellen Klassifizierung.
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Symbole anpassen

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

Dazu 6ffnen Sie mit einem [ Recht skl i ck] auf den Bereich das Kontextmeni:

« Wahlen Sie | = Einstellungen >|.

« Mit[ = Einstellungen zuriicksetzen| werden alle vorgenommenen Anderungen riickgéngig gemacht.

< Die weiteren Mentifunktionen ermdglichen es, tiber einen Auswahldialog, ein alternatives Symbol
(Icon) flr aktive bzw. gesperrte Attribut und Werte auszuwahlen.

4.2.1. Die ecoDMS-Kundenakte

Die ecoDMS-Kundenakte bietet einen Uberblick tiber 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:

&h MOS'aik Projektverwaltung (Firma Muster AG) - o X
Datei Bearbeiten Ansicht Einfagen Format Projekt Datensatz Extras 7
[d] =) B Cladganr

Allgemein | Infodesk | Kundenakte

Home: Startseite / Infodesk: Projektokte (2021.00001) % Infodesk: Kundenakie (adier) % | Infodesk: Lieferantenakte (bellov) %

£
& | | Kundenakte - von ‘adler’ (Kunde )
2 | [ r———r——ys
funde nachschlagen...  F5 Eigenschaft Wert ~
% Kunde bearbeiten 4 ‘Ansprechpartner Bl ader
K Referenzadressen == Fema
= ST :":"k"':'i; aat Name2 Anja Adeer AG
g - stschriftmandate .
2 Notizen & Termme Stafe Adabertsteinneg 112
g Informationslisten Anlagen pLZ 52070
|| | Ale vorgénge Vorgange ort Aachen
31| | Umsstee des kunden Projekte Matchcode ader AG
2 wikeherfagung Umsatze Postanschrift Strae+Ort
Offene Posten Buchungen Briefanrede Frau Ammer,
=
=2 .. Mahnungen Telefon +43 241 23304
§| Weitere Schritte & Telefax +49 241 23303 L
Neue Notz anlegen
Neuer Vorgang > & [ adler -
Neues Dokument » Auftragsnummer Aufragsnummer | Bearbeitetvon | Belegdatum e Bemerkung Berechtioung Bruttobetrag Datum  ~
Bearbeitet von - —
Arvafen s Belegdatum » ccoDls RLE Datei zumA... | W 2021-0¢-
Plugins » Belegnummer ecaDldS PNG-Bild zumAn... | W 2021-0e-
. Bemerkung ecoDls JPG-Bid zumAn... | W 202106
Archivordnerfunktionen > 5 || Dokmmcrtenar
] Angebot AB2100003 ecaDlIS 13.04.2021 202100001 Einfaches Angebot | W 2021-0-
7] Auftrag AB2100003 ecoDl3 13.04.2021 AB2100002 Einfaches Angebot | W 2021-02-
|| micht zugeordnet ceanles 1045071 a0t Finiaches Annehot | W no10e
" Rechnung i 5
< > [Datensatz Lvon 12 gelesenen
Kundeninformationen
Tehoma =lle -IF x u|E E 8 Y| ——————
Siehe auch
Adressen
Anlagen

Module

Matizen

admin - Mosaik-4. 41.002-ecoDMS.mdb

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

4.2.2. Die ecoDMS-Lieferantenakte

Die ecoDMS-Lieferantenakte bietet einen Uberblick tber 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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& MOS'aik Projektverwaltung (Firma Muster AG) - o x
Datei Bearbeiten Ansicht Einfugen Format Projekt Datensatz Extras
2ad~~t I R[AIC 22D
Allgemein | Infodesk | Lieferantenakte
|~ "Home: Startseite, Infodesk: Projektakte (2021.00001) % " Infodesk: Kundenakte (adler) Infodesk: Lie (ellov) % |
3
g
k) "bellov’ (Lieferant aus Gruppe "W')
=
Lieferant nachschlagen... F5 Firma Bettina Bellov & Co. Wert A
§|| | ueferantbearbeiten...  F4 Ansprechpartner S rift
g . Referenzadressen Kurzname bellov
= Verkmale Anrede Firma
A — 1] Y Notzzen & Termine = et By 155,
3 Vorginge
é Projekte Eisenwaren
2 Informationslisten Umsitze Strafe Burgstr. 3
2 ]
|| | Ale vorgange .. Buchungen PLZ 57518
g | Bestellstatusibersicht ort Betzdorf.
8| | Offene Posten Briefanrede Frau gellov,
= Postanschrift Strafie+Ort
g Weitere Schritte - Kontakt
2 Neue Notiz anlegen Telefon +48 2741 76655 hd
MNeuer Vorgang »
Neues Dokument » El [3 bE':Wm "
ragsnummer
Arvafon s Bearberet vom - Bearbeitet von | elegdatum Bemerkung Berechtigung Datum
|2 Plugins » Belegdatum AB2100005 ecoDMS 19.02.2021 BS2100004 2021_00007 Bes... W 2021-02-19
Belegnummer AB2100004 ecoDlS 19.02.2021 BS2100003 2021_00006 Bes... ‘W 2021-02-19
Archivordnerfunktionen »
R Bemerkung AB2100002 &coDHS 19.02.2021 WZ2100001 2021_00004 War..| W 2021-02-19
=] Dokumentenart
: [ micht zugeordnet AB2100002 ecoDis 19.02.2021 552100001 2021_00004 Bes... | W 20210219
L] Ordner
Projekt
Status o= 5
< > [Datensatz 1 von 4 gelesenen ]
Tahoma =z -|F ¥ u|=
Siehe auch
Adressen
Notizen

‘ [0 [ [ [admin-Mosak4.4L002 ccolMsmdy

Weitere Funktionen entsprechen der Beschreibung im Abschnitt 4.2, ,Die ecoDMS-Projektakte”,

4.3. Archivierung tber die MOS'aik-Akten

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

In diesem Ablaufbeispiel 6ffnen Sie die Projektakte zu einem bestehenden Vorgang und archivieren zuséatzliche
Dokumente:

Legen Sie in diesem Zusammenhang noch zuséatzliche Dokumentenarten fir 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 tber 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:
e Bild, Skizze, Foto, CAD, ...

» Empfangener Brief, Gesendeter Brief, Mahnung, Reklamation, ...

AbIaufbeschreibungl: Archivierung aus der Akte

1. Offnen Sie z.B. eine Projektakte.
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& MOS'aik Projektverwaltung (Firma Muster AG) - O X

Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Projekt Datensatz Extras 7

[dlgaE-~t I RIEC| ddDH >
Allgemein | Infodesk | Projektakte

| Mavigation B X| Home: Startseite | Infodesk: Projektakte (2021.00004) X |

in

T
E
5 Projektakte o -
=
= .
= Offren... F5 ] Serviceordn. K eizungswartung (berger, 13.04.2021)| Eigenschaft Wert ~
£ Schliefen =] nge b Al i
g R .\ Vorgang: 1. Auftrag Heizungswartung 13.04.2021 (berger) - gedruckt am 13.04.2021 = 1.139,40 € Projkiname 5021.00004
. . Vorgénge Enac: V:;ilamsa) rt) Kennung Serviceordner
3 Vorgange (nach Auftrag]
e A = 2 Kurztext Heizungswartung
= Vorgange (nach Adresse) Thema Kunde
— s
> " Verknipfungen Vorgangsart Sonstiges Kunde
Rechnungsausgs Status Offen
Weitere Schritte - & e
.. Rechnungseingénge Erstanlagedatum 13.04.2021 10:23:21
e In den Warenkorb legen  F12 .. Nachkalkulation Eigentimer admin
.. Historie Anderungsdatum | 13.04.2021 10:32:09
Neuer Vorgang... Bearbeiter admin
Vorgang 6ffnen  Strg+FS
Vorgang loschen... m | 14.04.202109:02:38
= Vorgang drucken... Benutzer admin
E Vorgang kopieren » Anschrift v
5
g
z Neue Natiz % Vorgangsadresse
£
Notiz bearbeiten 2 [ berger s
= Ntz lgschen... =y Projekt Aufragsnummer | 0o Bemerkung Ordner
[ 2021.00004
AB2100002 coDiS Heizungswartun berger/Projekte/2021.00004/Auftrige/AB2100002/Revisi
= Neues Dokument » Auftragsnummer 08 9 ger/roj 0
g Neue Verknipfung... Bearbeitet von
[ Verknipfung anzeigen Belegdatum
5 Verkniipfung lsschen... Belegnummer
£ Bemerku
i Archivordner anlegen... =g
5 Dokumentenart
H Archivordner funktionen »
g | ] Auftrag
= Ordner
c Status
bt StatusEingangsrechnungsl
5 Ftoerel o Stichwérter
B Agenda ustrd
2 Planung Akte zur Projektadresse . .
= Vorgangsliste zum Projekt
3 R Projekistand < > [Datensatz 1 von 1gelesenen |
= Tools

! [ [ [ [ [ admin - Mosak-4.41.002-ecoDMs.mdb

2. Offnen Sie den Microsoft Windows Explorer® (z.B. [ W n] +[ E] ), navigieren Sie darin zu einem gewiinsch-
ten Quellordner mit den gewinschten Dokumenten oder Bildern.

& MOS ik Projektverwaltung (Firma Muster AG) - o X
Datei Bearbeiten Ansicht Einfiigen Format Projekt Datensatz Extras ?

[gl2dE|e~ T 4[B[xC|ddDnr
Allgemein | Infodesk | Projektakte

| Navigation R X| . Home: Startseite, “Infodesk: Projektzkte (2021.00004) % |
o " -
e Offren... F5 . Serviceordner: 2021.00004 - Heizungswartung (berger, 13.04.2021) Eigenschaft Wert ~
S Schliefen E | AlleVorginge » Aligemeines
E Amsicht» ., Vergang: 1. Aufirag Heizungswartung 13.04.2021 (berger) - gedruckt am 13.04.2021 = 1.133,40 € Projektname 2021.00004
= = :""—’f"!’e{'ﬂc: :‘I’.;tf-’““!‘}s"'t) Kennung Serviceordner
4 lorgénge (nacl rag) "
2 . = Kurztext H fun
S suchen < Vorsanoe (sachputes) = angenarg
= Internet :l i . Motizen & Termine Thema KundE.
£ | Verkniipfungen Vorgangsart Sonstiges Kunde
& Rechnungsausga Status Offen
= Weitere Schritte - & uegange -
. Rechnungseingange Erstanlagedatum  |13.04.2021 10:23:21
E Handbuch In den Warenkorb legen  Fi2 .. MNachkalkulation Eigentiimer admin
i .. Historie Anderungsdatum | 13.04.2021 10:32:09
Newer Vergang... Bearbeiter admin
Vorgang &ffnen Strg+F5
Ei Vorgang laschen... Benutzungsdatum | 14.04.202109:02:33
[ Vergang drucken... | = | Anlagen Verwalten - o X
£ Vorgang kopieren » !
2 Start  Freigeben  Ansicht Bildtools b =
2 Neue Notiz % Vorgangsadresse
£ Ll
Notiz bearbeiten 5 [5% berger « v <« Bild... > Anlag.. v O 2 “Anlagen" durchs..,
5 Notiz [Bschen... Bl x Projekt Auftrags
2 = [ 2021.00004 b
z » | AB21000 A ~
ik Neues Dokument » Auftragsnummer # Schnellzugriff | i
g Neue Verknipfung... Bearbeitet von chnellzugr
= Verknipfung anzeigen Belegdatum [ Desktop ,
g Verknopfung loschen. .. Belegnummer Dokumente #
< Archiverd } Bemerkung
g ivordner anlegen. .. Dokumentenart ‘ Downloads
z Archivordnerfunktionen » [ Auftrag Brandschutztir-1 Musteranlage
= [&] Bilder # J Gasheizung,
= Ordner o Jrg 9.Jpg
s Status 2Elemente 1 Element ausgewahlt (13,5 KB)
| StatusEingangsrechnungsl
= Siehe auch . Stichworter
£ Agenda ustrd
b Planung Akte zur Projektadresse
o Vorgangsliste zum Projekt
3 Infodesk Projektstand < > [Datensatz 1von 1 gelesenen ]
= Tools

l | [ | [ [ admin - Mosaik-4.41.002-ecoDMS.mdb

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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& MOS'aik Projektverwaltung (Firma Muster AG) — m] X
Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Projekt Datensatz Extras 7
[Algad~~ 1t 3 RIEC ddDan»r
Allgemein | Infodesk | Projektakte
£/ Mavigation B X| Home: Startseite | Infodesk: Projektakte (2021.00004) X |
T
E
= Projektakte B i
= .
- Offnen... F5 . Serviceordner: 2021.00004 - Heizungswartung (berger, 13.04.2021) Eigenschaft Wert ~
£ SchlieBen =] Alle Vorgénge b Al i
T f— .\ Vorgang: 1. Auftrag Heizungswartung 13.04.2021 (berger) - gedruckt am 13.04.2021 = 1.139,40 € Projkiname 5021.00004
& sicht » "
= La :"Vﬂf"ﬂe{“ﬂc:::;t}“"!;ﬂ"“ Kennung Serviceordner
3 .. Vorgdnge (nacl rag]
e = * Vorgange (nach Adresse) Kurztext Heizungswartung
9 oy " | Hotizen & Termine Thema, Kunde
Sl ] Verknispfungen Vorgangsart Sonstiges Kunde
- " Rechnungsausginge Status Offen
LS S : " Rechnungseingsinge Erstanlagedatum | 13.04.2021 10:23:21
Handbuch In den Warenkorb legen  F12 .. Machkalkulation Eigentiimer admin
e v .. Historie Anderungsdatum | 13.04.2021 10:32:09
leer Vorgang...
Vorgang 6ffnen  Strg+FS Searbeter = jj";: T
Vorgang lschen... 8% 2
E Vergang drucken... | < | Anlagen e, - o x
£ Vorgang kopieren » v
E m Start Freigeben Ansicht Bildtools v oE
z Neue Notiz x Vorgangsadresse
Notiz bearbeiten & [3 berger « v '11 FAnlg... v o 2 “Anlagen” durchs..,
c Notiz léschen... ERE"S Egmiekt Aufirags 1 I
2021.00004 L El
b | AB21000 | | "~
g Neues Dokument » Auftragsnummer H 1
g Neue Verknipfung... Bearbeitet von i
=l Verkniipfung anzeigen Belegdatum esktop
c Verkniipfung lsschen... . =
3 Belegnummer Dokumente
£ Bemerkung
£ Archivordner anlegen... T —— & Downloads #
H Archivordnerfunktionen » D Auftrag X Brandschutztiir-1 Musteranlage
2 Ordner [=] Bilder L ipg Gasheizung.jpg
c Status 2Elemente 1 Element ausgewshlt (13,5 KB)
bt StatusEingangsrechnungsl
E Giche auch A Stichworter
B Agenda ustrd
2 Planung Akte zur Projektadresse
= Vorgangsliste zum Projekt
E Infodesk Projekistand < > [Datensatz 1 von 1gelesenen ]
= Tools

| admin - Mosaik-#.41.002ecoDMS.mdb 7

Das archivierte Dokument wird der Dokumentenliste zugeflgt.

» 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 DVS. Opendl assi f y festgelegt haben, erfolgt zusatz-

lich eine Ruckfrage fur eine manuelle Klassifizierung.

d MOS'aik Projektverwaltung (Firma Muster AG) - O X
Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Projekt Datensatz Extras 7
[Algad~~t 4 R EC &%
Allgemein | Infodesk | Projektakte
| Mavigation R %| " Home: Startseite - Infodesk: Projektakte (2021.00004) X | DMS: Klassifizierung |
Projektakte B
Offnen... F5 | Serviceordner: 2021.00004 - Heizungswartung (berger, 13.04.2021) Eigenschaft Wert ~
Schliefen £ . Alle Vorgange -
R | Vergang: 1. Aufirag Heizungswar tung 13.04.2021 (berger) - gedruckt am 13.04.2021 = 1.139,40 € Projektname 2021.00004
Lo :uwmgmc::;;t}lﬂ"fﬂft) Kennung Serviceordner
= . Vorgange (nad rag]
Suchen & * Vorgange (nach Adresse} Kurztext Heizungswartung
) " Notizen & Termine Thema Kunde
> Verkniipfungen Vorgangsart Sonstiges Kunde
= n} 5 Status Offen
Weitere Schritte = " Rechnungseingange | MOS'aik Projektverwaltung % Erstanlagedatum | 13.04.2021 10:23:21
Handbuch In den Warenkorb legen  F12 ., Nachkalkulation Eigentiimer admin
Mo .. Historie Enderungsdatum | 13.04.2021 10:32:09
leuer Vorgang... Machten Sie das hinzugefigte Dokument zusétzlich noch
Vorgang bffnen  Strg+F5 @ Klassifizieren? Briss admin
Vorgang lischen, Benutzungsdatum | 14.04.2021 09:02:38
= Vorgang drucken... Benutzer admin
£ Vorgang kopleren » | Nein , Anschrift &2
]
H
) Neue Notiz x
£ ) be
Notiz bearbeiten B [ berger —
= Notiz lschen... B | % Projekt Auftragsnummer | o Bemerkung Ordner
5
S 2021.00004
% Netss Dokument » E [E% maft » 2coDS Heizungswartung berger/Projekte/2021.00004/
e Neue Verknipfung... AB2100002 AB2100002 ecoDMS Heizungswartung berger/Projekte/2021.00004/Auftrége/AB2100002/Revis|
5
a Verkniipfung anzeigen Bearbeitet von
5 Verkniipfung léschen... Belegdatum
£ Belegnummer
2 Archivordner anlegen... leg
z Archivordnerfunktionen » Bemeriaing
[ Dokumentenart
= [ Auftrag
s Ordner
5 Status
E Siehe auch . StatusEingangsrechnungsT
£ Agenda Stichwarter
&
Plantng Akte zur Projektadresse ustid . ;
= Vorgangsliste zum Projekt
2 Infadesk Projekistand < > [Datensatz 1von 3 gelesenen |
= Tools

—

| admin - Mosaik-4,41.002-ecoDMS.mdo
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Wenn Sie die Rickfrage zur manuellen Klassifizierung mit Ja beantworten, wird ein Klassifizierungsdialog

gedffnet.

Geben Sie hier z.B. im Feld Stichworter zusatzliche Schlagworte fir die spétere Suche ein (hier: Anlagenbild
Gasheizung), speichern Sie die Anderung mit [ F7] ab und schlieRen Sie das Arbeitsblatt.

’ MQ5 'zik Projektverwaltung (Firma Muster AG)

Datei Bearbeiten Ansicht Einfligen Format Projekt Datensatz Extras 7

gl2dEe~ T4 R(NC| ddDH >

Module | Dms | Klassifizierung

Projekte | Allgemein

| Kasse | Redle | Service | Projekte |

Logistik |

Agenda

Planung
Infodesk
Toals

Module | Stammdaten | Auswertungen | Biiroarbeiten sunternehmer

| Mavigation B X| " Home: Startseite, ! Infodesk: Projektakte (2021.00004) %, DMS: Klassifizierung X |
Schlagwérter R Wert Valide Validier
Nachschlagen... * s Auftragsnummer AB2100002
Speichern E7 Bearbeitet von ecoDMS
Startseite @ ] Bearitns
Belegnummer
Bemerkung Heizungswartung
Berechtigung w
Internet Bruttobetrag
Datum 2021-04-15
DocID 3026%3026
Dokumentenart * nicht zugeordnet Falsch Attribute "Dokumentenart” ("nicht zugeordnet”) ist nicht le...
Handbuch Hauptordner * berger/
Importdatum
Kundenanschrift
Letzte Anderung 2021-04-15 11:11:24
MO: uID
Mettobetrag
Ordner * berger Projekte/2021.00004/ Falsch Attribute “Ordner” ("berger Projekte/2021.00004/7) enthé...
Prajekt 2021.00004
Revision 1.1
Status * Zu Bearbeiten

StatusEingangsrechnungsImport

StatusEingangsrechnungsImpor tText

Steuerbetrag

<. Stichwérter
Ustid
Valutadatum
Vorgangsadresse berger
VorgangStorniert = Undefiniert

Wiedervorlage ab

| Zeigt die Verschlagwortung an.

| [ | admin - Mosaik-4.41.002-ecoDMS.mdb %

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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& MOS aik Projektverwaltung (Firma Muster AG) -

Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Projekt Datensatz Extras ?

[dlgaE-~t I RIEC| ddDH >
Allgemein | Infodesk | Projektakte

| Mavigation B X| Home: Startseite | Infodesk: Projektakte (2021.00004) X |

in

T
E
5 Projektakte o -
=
= .
= Offren... F5 . Serviceordner: 2021.00004 - Heizungswartung (berger, 13.04.2021) Eigenschaft Wert ~
% Schliefien =] Alle Vorgénge » Al -
g R . Vergang: 1. Aufirag Helzungsivartung 13.04.2021 (berger) - gedruckt am 13.04.2021 = 1.139,40 € Projkiname 5021.00004
= La :"Vﬂf"ﬂe{“ﬂc:::;t}“"!;ﬂ"“ Kennung Serviceordner
B .. Vorgange (nad rag|
Suchen - * Vorgange {nach Ad ) Kurztext Heizungswartung
- e [ &= . Motizen & Termine ey Kunde
e > Verkniipfungen Vorgangsart Sonstiges Kunde
Rechnungsausgé Status Offen
Weitere Schritte - & e
.. Rechnungseingénge Erstanlagedatum 13.04.2021 10:23:21
e In den Warenkorb legen  F12 .. Nachkalkulation Eigentimer admin
.. Historie Anderungsdatum | 13.04.2021 10:32:09
Neuer Vorgang... Bearbeiter admin
Vorgang 6ffnen  Strg+FS
Vorgang loschen... m | 14.04.202109:02:38

£ Vorgang drucken... = .7 '] = | Anlagen - o X
E Vorgana kopieren = — v
g I start Freigeben Ansicht - @5
£ Neue Notiz x Vorgangsadresse !
Notiz bearbeiten & [3 berger 4 < Bild.. > Anlag... v o 2 “Anlagen” durchs..,
£ Motiz lgschen... [ 3 Projekt
= [ 2021.00004 | ~
= Neues Dokument » = | Auft 4 Schnelbrugrff ] |
g Neue Verknipfung... D AB2100002 - AB21000 chnelizugr fisi
2 Verkndpfung anzeigen Bearbeitetvon W Deskop 4
c Verkniipfung lschen. .. egda X
) Bel tum Dokumente #
< Archiverdner arlegen Belegnummer
i Bemerk Downloads &
H Archivordrerfunktionen » Dol nart + AGE - Brandschutztir-1
3 Bild . .
E [ Auftras [&] Bilder 4 | AB210D00Z.docx JPg
c Ordner 3Elemente 1 Element susgewshit (0 Bytes)
bt Status
5 Fetoerih N StatusEingangsrechnungsl
z Agenda Stichworter
2 Planung Akte zur Projektadresse UStid
= Vorgangsliste zum Projekt
3 R Projekistand < > [Datensatz 1 von 2 gelesenen |
= Toals

! [ [ [ [ [ admin - Mosak-4.41.002-ecoDMs.mdb

Das archivierte Dokument erhalt damit die gewlinschte Auftragsnummer, wird im Projektordner abgelegt
und erhalt einen Dokumententyp "Nicht zugeordnet".

Mit einem [ Recht skl i ck] auf die Tabellenzeile kann das Dokument tiber das Kontextmeni | = Dokument
klassifizieren| erneut klassifiziert und damit weitere Informationen zugefiigt oder vorhandene geandert wer-
den.

& MOS'aik Projektverwaltung (Firma Muster AG) - u] X

Datei Bearbeiten Ansicht Einfligen Format Projekt Datensatz Extras 7

gl2dEe~ T LR[(XC | ddDn»
Allgemein | Infodesk | Projektakte

| Mavigation B X| " Home: Startseite | Infodesk: Projektakte (2021.00004) X | DMS: Klassifizierung |
Projektakte - Projektakte
Offren... F5 . Serviceordner: 2021.00004 - Heizungswartung (berger, 13.04.2021) Eigenschaft Wert ~
SchiieBen El | AlleVorginge » |Allgemeines
Ancht .\ Vorgang: 1. Auftrag Heizungswartung 13.04,2021 (berger) - gedruckt am 13.04.2021 = 1.139,40 € Projdkiname 2021.00004
» .
= . Vorgdnge (nach Vorgangsart) Kennung Serviceordner
Vorgénge (nach Auftrag)
A = Kurztext H tu
Suchen " Vorgange (nach Ad ) Thr ] Elz:ngswar ng
[ aa " Hotizen & Termine = Kunde
= " Verkniipfungen Vorgangsart Sanstiges Kunde
. " Rechnungsausgange Status Offen
Weitere Schritte “ " Rechnungseingénge Erstanlagedatum | 13.04.2021 10:23:21
Handbuch In den Warenkorb legen  F12 .. Machkalkulation Eigentimer admin
.. Historie Anderungsdatum | 13.04.2021 10:32:09
Newer Vergang... Bearbeiter admin
Vorgang 6ffnen Strg+FS
Vorgang léschen... Benutzungsdatum | 14.04.2021 09:02:33
e Vorgang drucken... Benutzer admin
= Vorgang kapieren » Anschrift v
5
2
g Neue Notiz x Vorgangsadresse
Notiz bearbeiten = [ berger Bearbaitet
< Motz lschen. .. 5 | % Projekt Auftragsnummer | Bemerkung Dokumentenart | Ordner
= B |4 2021.00004 00004/
T
£ Neues Dokument » o T Auft » |aB2100002 lecoDliS ; fung nicht gel 1
£ Neue Verkniipfung... [ AB2100002 AB2100002 coDUS Heizungswartung Auftrag berger/Projekte/2021.00004/Auftrégei]
® Verkniipfung anzeigen Bearbeitet von
g Verkntipfung léschen... Belegdatum
£ Belegnummer
E Archiverdner anlegen. . tea
T Archivordnerfunkt Bemerkung
»
i rehivordner funktionen Dokumentenart
< | ] Auftrag
s Ordner
5 Status
g " Siehe auch . StatusFingangsrechnungsl
L s Stichwarter
ki Planung Akte zur Projektadresse ustid . i
2 Vorgangsliste zum Projekt
2 Infodesk Projekistand < > [Datensatz 1 von 2 gelesenen ]
= Toals

| [ | [ | admin - Mosaik-4.41.002-ecoDMS.mdb %
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Sie kénnen ein Dokument auch sofort mit einer gewiinschten Dokumentenart archivieren und die Datei
einfach auf diesen Wert ziehen (hier z.B. Auftrag).

Ist die gewtiinschte Dokumentenart jedoch noch nichtim Projekt verfligbar, kann diese wie folgt eingeblendet
werden:

1. Entfernen Sie im Kontextmeni [ Recht skl i ck] das Hakchen vor | = Nur passende Atiributwerte].

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

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

w Vorgangsadresse
= I:; berger Bearbeitet
B x Auftragsnummer e Bemerkung Dokumentenart | Ordner
= 2021.00004 | AB2100002 ecoDMS Heizungswartung nicht zugeordnet | berger/Projekte/2021.00004/
= Auftragsnummer
D AB2100002 ecoDMS Heizungswartung nicht zugeordnet | berger/Projekte/2021.00004/
Bearbeitet von AB2100002 £coDMS Heizungswartung Auftrag berger/Projekts/2021.00004/Auftrdge/
Belegdatum
Belegnummer
Bemerkung
2% IE| Dokumentenart
i D Auftrag —
ordner tj;[ ¥ | Inkl. Dateien der Unterordner
Status v Nur passende Attributwerte
StatusEil
Stichwérter Einstellungen »
ustd K1 |
< > |Datensatz 1 von 3 gelesenen |
Belegnummer A
Bemerkung I & [] = | Anlagen Verwalten - O b4 :I
A
E [ Dokumentenart I Stat  Freigeben  Ansicht  Bildtools v @]
Angebot ~ =
Auftrag | Brandschutatii b <« Bild.. » Anlag.. v O 2 "Anlagen” durchs...
Bild |
Eingangsrechnung Al | a
Empfangener Brief y
hnellzugriff
ot chnellzugri
Gesendeter Brief [ Desktop E s Brandschutztiir
Mahnung 3
mich nesednet Dokumente 4
Rechnung ‘ Downloads 4
_ AGE - Brandschutztir-1
Rech .
nungseingang =] Bilder # .  AB2100002.docx Jpg -
Reklamation
Skizze 3Elemente 1 Element ausgewahlt (34,6 KB) Ezz
Testdokument ) 1 L
< > [Datensatz 1 von 3 gelesenen |

4.4. Archivzugriff iber die MOS'aik-Akten

In diesem Abschnitt 6ffnen Sie die Projekt-, Kunden- oder Lieferantenakte zu einem bestehenden Vorgang und
offnen darin archivierte Dokumente:

Ablaufbeschreibungl: Archivzugriff aus der Akte

1.

Im unteren Bereich der Projektakte erhalten Sie Zugang zum ecoDMS-Projektarchiv H.
Der Vorgang (hier: Auftrag) wird mit seinen Klassifizierungsattributen sowie der zugeordneten Dokumen-
tenart aufgefiinrt B.

Mit einem [ Doppel kI i ck] auf den Zeilenmarker El wird das archivierte Dokument mit der damit ver-
knipften Standardanwendung geéffnet | (hier: Adobe Reader).
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& MOS'aik Projektverwaltung (Firma Muster AG)

Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format

Projekt Datensatz Extras ?

al2dE~~ T4 |R[EC| AdFTH >

Allgemein | Infodesk | Projektakte

| Mavigation

in

Home: Startseite ” 2021.00004 - 1. Auftrag (berger) » | Infodesk: Projektakte (2021,00004) X

[ 2057_2_Heizungswartung.pdf - Adobe Acrobat Reader DC (32-bit)  — O X

Datei Bearbeiten Anzeige Unterschreiben Fenster  Hilfe

Start ~ Werkzeuge 29572.. % @ A Anmelden
o B Q 1 b - =

T
E
5 Projektakte : j
= )
= Offnen... F5 " Serviceordner: 2021.00004 - Heizungswartung (be
£ Schliefen = Alle Vorgénge
T L Vorgang: 1. Aufirag Heizungswartung 13.04.2021
Lt Ansicht » | Vorgange (nach Vorgangsart)
3 . Vorgange (nach Auftrag)
: . Vorgange (nach Adresse) B
" Verkniipfungen 5
" Rechnungsausgange B
Weitere Schritte - "] Rechnungseingsnge
andbud In den Warenkorb legen  F12 " Machkalkulation
Handbuch X Hastorie
Neuer Vorgang... -
Vorgang 6ffnen  Strg+FS
Vorgang lschen. ..
- Vorgang drucken...
I5 Vorgang kopieren » . o
H
g Neue Notiz x Vorgangsadresse
:”:1 “?_E:’E“’E” = [E;}"e"—;e’, “ o [Auftragsnummer | Bearbeitetvon | Belegdatum | Belegrummer | Bemerkung [Berechtigung |
c lotiz |&schen. .. % Projel =
[} 202100004 » . AB2100002 ecoDlS 13.04.2021 AB2100002 Heizungswartung | W
2 Neues Dokument » Auftragsnummer
£ Neue Verknipfung... Bearbeitet von
=l Verknipfung anzeigen Belegdatum
E Verknipfung lschen... Belegnummer
£ Bemerkung
& Archivordner anlegen...
: e e Dkt
H || Auftrag
= Ordner
s Status
= StatusEingangsrecl
5 Fetoerih N Stichwérter
L e ustid
b Planung Akte zur Projektadresse . .
= Vorgangsliste zum Projekt
3 Infodesk Projekistand < > [Datensatz 1ven 1 gelesenen |
= Todls
[ [ [ [ [ | admin - Mosaik-#.41.002-ecoDMS.mdb 7
2. Alternativ kann das archivierte Dokument auch tber das Kontextmenu | = Dokument 6ffnehgedffnet wer-
& MOS ik Projektverwaltung (Firma Muster AG)
[ 28573 Heizungswartung.pdf - Adobe Acrobat Reader DC (32-bit)  — O X
Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Projekt Datensatz Extras ? Datei Bestbeiten A0 ” reciben E .
atei Bearbeiten Anzeige Unterschreiben Fenster Hilfe
@l2aE~~ T4 BRIEC AdFH >
i i Start Werkzeuge 29573.. % @ a Anmelden
Allgemein | Infodesk | Projektakte
S B Q 1 s - o A X
| " Home: Startseite ) Infodesk: Projekiokte (2021,00004) X |
E - - A
&) Projektakte = Q
=|| [
Sffnen... F5 Serviceordner: 2021.00004 - Heizungswartung (berger, 13.04.2021)
2| schiepen Alle Vorgange [— f—
5 = - Fima D
5 ) | Vorgang: 1. Auftrag Heizungswartung 13.04.2021 (berger} - gedruckt am 13.04.2021 = 1, P S Bager ‘s
Sl Ansicit> . Vorgénge (nach Vorgangsart) - =L
i ' Vorgange (nach Auftrag) =
z ' Vorgsnge (nach Adresse) o=
kit ., Notizen & Termine AUFTRAGSBESTATIGUNG
z Verkniipfungen
= < = [RRS———
& .. Rechnungsausginge 4 e = e 4 E%
L Fon e s e
o ", Rechnungseingange
@] | 1n den Warenkorb legen F12 ., Nachkalkulation Tiel1  Reparaturarbeiten a
= . Historie 1001 Gesdiemheden 155 e e
|| Neuer Vorgang... 10m  Hemesiassin e seswens I
B|  vorgngoffien  strgsFs s thm wme  rme %
— Vorgang loschen... vormoreenem Deheeg erachlelich s
- drucken, et
z vorgang drucken. .. T
E Vorgang kopieren » wﬂauu—wm s s 2esme >
B| | Neue Notiz x Vorgangsadresse ~ DS Pinacrimcan a1 n 15 rsi0e vmwme ¥
| 2| | Motz bearbsiten B | % berger —
c|| | Notizloschen... B % [pg,jekt Auftragsnummer | von | Beleanummer | Belegdatum ‘ Bemerkung ‘ Berechtigung ‘ Bruttobetrag | Datum DocID Dokume
i B [5 2021.00004 I I I i
% Meues Dokument & Auftragsnummer L e ——— sizungswartung w 2021-04-13 | 285742957 | Auftrag|
2| Neue verknipfung... '
£ Eu; E;u iipfung. Bearbeitet von T
{&|| | verknipfung anzeigen Belegdatum
§|| | Verknipfung lgschen... Belegnummer Fiter nach Auswahl
g Bemerkung
= }
§| fovior o Ep—— s A Al
2 :mem bot Filter entfernen
| ] rag B
s Fingangsrechnung Dokument 6ffnen
= nicht zugeordnet Dokument Kassifizieren
£ Sicheauch - Rechnung
2 Rechnungseingang Kopieren
Akte zur Projektadresse Testdokument o
= »
= vorgangsliste zum Projekt — = @ n Optimale Spaltenbreite
3| proretans < > Enstelungen ' \

4 5. Archivsuche

Das ecoDMS-Zusatzmodul bietet verschiedene Mdoglichkeiten zur komfortablen Suche von Dokumenten im

| admin - Mosaik-#.41.002-ecoDMS.mdb

Archiv. Diese werden im Folgenden anhand von Beispielen erlautert:
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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 samtliche Such- und Filterfunktionen zur Verfu-
gung und die Suche kann beispielsweise durch "Vortippen" weiter verfeinert werden!

Die Liste der Suchergebnisse ist auf maximal 100 Ergebnisse beschrankt. 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 Uber Informationen in archivierten
Dokumenten ausgefiihrt werden. Grundsatzlich durchsucht die Volltextsuche zunachst keine mit den Dateien
gespeicherten Attribute, diese kann jedoch Uiber eine erweiterte Volltextsuche ermdglicht werden.

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

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

[?] Platzhalter fiir kein oder ein beliebiges Zeichen.

[~] "Fuzzy"-Suche nach "ahnlichen" Wértern (so findet z.B. Mei er ~ auch Mej er , Meyer oder Mai er ).
[nach-

ge-

stellt]

[ AND] |Logische UND-Verknipfung zweier Suchausdriicke (z.B. +Max +Must er mann bzw. Max AND Mis-
[4] t er mann findet alle Dokumente, die Max UND Must er mann enthalten).

[OR Logische ODER-Verknupfung zweier Suchausdriicke (z.B. Mast er mann OR Must er nann findet alle
Dokumente, die Mast er mann ODER Must er mann enthalten).

[ NOT] |Logische NICHT-Verknlipfung eines Suchausdrucks (z.B. +Miust er mann - Max bzw. +Muist er nann
[-] NOT Max findet alle Dokumente, die Mist er nann enthalten, jedoch NICHT Max).

Ablaufbeschreibungl: Volltextsuche

1. Offnen Sie das Arbeitsblatt Module | DMS | Allgemeine Suche.
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3.

& MOS'aik Projektverwaltung (Firma Muster AG) - u] X
Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Projekt Datensatz Extras ?
a2~ 1L R EC AdFTH >
Module | Dms | Allgemeine Suche
£| Mavigation B X| " Home: Startseite | Infodesk: Projektakte (2021.00004) %, Infodesk: Projektakte (2021.00001) x| DMS: Allgemeine Suche X |
T
E
£ Funktionen B 2
Nachschlagen. .. = F5 Suchbegriff >
Volltextsuche Fa

Suchassistent Fa |

Attributiiste anzeigen F10 Suchergebnisse

Filterergebnisse - _ | Docld | Dokumentenart | Vorgangsadresse | Projekt |Auftragsnummer | Belegnummer | Belegdatum | Bemerkung | Ordner | Stichwd
Dokument 6ffnen F11
Dokument Klassi F12

Dokument iibernehmen

Komplexe Suche -

I TS

n punternehmer

Stammedaten | Auswertungen | Biroarl

[« |

14] 4] sQL TOP 1000 Datensatz 0 von 0 gelesenen

0]
[v[m]

| admin - Mosaik-#.41.002ecoDMS.mdb 7

Geben Sie im Feld Suchbegriff ihren Suchtext ein und beenden Sie die Eingabe mit [ Ret ur n] , durch Klick

auf " oder der Funktion Volltextsuche [F8] .

d MOSaik Projektverwaltung (Firma Muster AG)

Datei Bearbeiten Ansicht Einfligen Format Projekt Datensatz  Extras 7

[gl2dEe~ 7 J[B(KC| &d%Hr

Module | Dms | Allgemeine Suche

| Mavigation R X| " Home: Startseite, " Infodesk: Projektakte (2021.00004) % Infodesk: Projektakte (2021.00001) x * DMS: Allgemeine Suche X |

Funktionen - Volltextsuche -
Machschlagen. .. * F5 Suchbegriff |eistungen| | E
Volltextsuche ]

Suchassistent F9 |

Attrbutiiste anzeigen 10 T

Filterergebnisse - Docld | Dokumentenart | Vorgangsadresse | Projekt | Auftragsnummer | Belegnummer |Belegdatum | Bemerkung | Ordner | Stichwo
Eingangsrechnungsimport — 1
Dokument 6ffnen F11
# Dokument F12
2% Dokument iibernehmen

Komplexe Suche =

L &

BUroarbeiten bunternehmer

Auswertungen

Stammdaten

[« |

14] 4] 5L TOP 1000 Datensatz 0 von 0 gelesenen

[
[»[n]

[Enthait den Text fiir die Volltextsuche. Es kénnen Wildcards (=) eingesetzt werden.

Es werden bis zu 100 passende Ergebnisse angezeigt.

| admin - Mosaik-4.41.002-ecoDMS.mdb 7
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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.

& MOSaik Projektverwaltung (Firma Muster AG) — ] X
Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Projekt Datensatz Extras 7
[glg@&|—~ 7 4[B[KC|ddDnr

Module | Dms | Allgemeine Suche

< | Navigation R X| " Home: Startseite, Infodesk: Projektakte (2021.00004) % Infodesk: Projektakte (2021.00001) x " DMS: Allgemeine Suche X |

]

E“ Funktionen - -
= Nachschlagen... * F5 | | Suchbegriff leistungen] =
£ Volltextsuche 8

5 Allgemeine Suche Suchassistent F3 + |
£

2 no Attrbutiiste anzeigen 10 A (Suche: "lei " in "Bemer )

3 _ D Filterergebnisse - _ | Docld | Dokumentenart | Vorgangsadresse | Projekt | Aufiragsnummer | Belegnummer | Belegdatum | Bemerkung | Ordner | Stichwo
B B el Dokument ffnen — »|2283#2 [Rechnung adler 2021.00 [AB2100003 202100001 14.04.2021 |Einfaches  |adler/Pr

K Dokument G 295942 [Rechnung adler 202100 [AB2100003 202100001 1304 2021 |Einfaches  |adlen/Pr

Dokument tbernehmen 295542 |Auftrag adler 2021.00 |AB2100003 AB2100003 13.042021 |Einfaches  |adler/Pr
E 2952#2 |Angebot adler 2021.00 ANZ2100001 13.04.2021 |Einfaches adler/Pr
Komplexe Suche B

-

CIws%

5

£

g

£

5

=

2

g

5

E

=

g

E

5

H

g

E:

=

£

3

E

E

&

: L]
14] 4] 5L TOP 1000 Datensatz 1 von 4 gelesenen D

[Enthait den Text fiir die Volltextsuche. Es kénnen Wildcards (=) eingesetzt werden.

4.5.2. Erweiterte Volltextsuche

| admin - Mosaik-4.41.002-ecoDMS.mdb 7

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

Ablaufbeschreibungl: Erweiterte Volltextsuche

Offnen Sie das Arbeitsblatt Module | DMS | Allgemeine Suche und klicken Sie auf das Symbol
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& MOS ik Projektverwaltung (Firma Muster AG) - m] X
Datei Bearbeiten Ansicht Einfligen Format Projekt Datensatz Extras 7
[dlgasde~t I RIDC| ddDH >
Module | Dms | Allgemeine Suche
£| Mavigation B X| " Home: Startseite | Infodesk: Projektakte (2021.00004) %, Infodesk: Projektakte (2021.00001) x| DMS: Allgemeine Suche X |
T
E
£ Funktionen B 2
Nachschlagen... * Fs Suchbegriff =[]
Volltextsuche Fa
Suchassistent F9 | +
Attributiiste anzeigen F10 Suchergebnisse
Filterergebnisse - _ | Docld | Dokumentenart | Vorgangsadresse | Projekt |Auftragsnummer | Belegnummer | Belegdatum | Bemerkung | Ordner | Stichwd
Dokument 6ffnen F11
Dokument F12

Dokument iibernehmen

Komplexe Suche -

I TS

n punternehmer

Stammedaten | Auswertungen | Biroarl

[« |

14] 4] sQL TOP 1000 Datensatz 0 von 0 gelesenen

0]
[v[m]

der Volltextsuche an oder ab.

Im Beispiel wird die Suche auf das Attribut Stichworter erweitert.

SchlieBen Sie den Dialog anschlieend mit

| admin - Mosaik-#.41.002ecoDMS.mdb 7

Wahlen Sie in der gedffneten Attributliste zur Suche zusatzliche Attribute fir die Berlicksichtigung bei

o MOS sik Projektverwaltung (Firma Muster AG — m] x
Datei Bearbeiten Ansicht Einfligen Format Projekt Datensatz Extras 7
gl2dEe~ LR XC| ddDH >
Module | Dms | Allgemeine Suche
| Mavigation B X| " Home: Startseite " Infodesk: Projektakte (2021.00004) %, Infodesk: Projektakte (2021.00001) x ) DMS: Allgemeine Suche X |
Funkt 7 Attributliste zur Suche hd N
Machschlagen. .. * F5 Suchl (w| Auftragsnummer 3> |
Volitextsuche ] [IBearbeitet von
Suchassistent Fa | Belegdatum s
Belegnummer
Attrbutiste anzeigen  F10 Bemerkung
EE Bruttsbetrag
* i [ Datum i
Filterargebnisse - nummer |Belegnummer |Belegdatum | Bemerkung | Ordner | Stichwo
Eingangsrechnungsimport — [DocD fummer = 4
Dokument 6ffnen F11 —— | ¥ Dokumentenart
Dokument klassifizieren  F12 —1 ! |JImportdatum
Dokument ibernehmen _ || |CIkundenanschrift
_ || |C1etete Anderung
Komplexe Suche . [ Nettobetrag
| |C]Ordner
L =@ | [z
— | |CIRevision
1| |Ostatus

[ StatusEingangsrechnungsImport

] StatusEingangsrechnungsImportText

[|Steuerbetrag

[Justid

| Valutadatum

Volltext

Vorgangsadresse

| VorgangStorniert

ren

Stammdaten | Auswertungen | Blroarbeiten bunternehmer

[« l

14] 4] 5QL TOP 1000 Datensatz 0 von 0 gelesenen

[+]
[»]n]

|Deﬁmart die Felder in denen gesucht werden soll.

| admin - Mosaik-4.41.002-ecoDMS.mdb %
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Geben Sie im Feld Suchbegriff ihren Suchtext ein und beenden Sie die Eingabe mit [ Ret ur n] , durch Klick

auf " oder der Funktion Volltextsuche [F8] .

& MOS'aik Projektverwaltung (Firma Muster AG) - u] X

Datei Bearbeiten Ansicht Einfligen Format Projekt Datensatz Extras 7

@2 d e~ 4R (KC| &dDnr

Module | Dms | Allgemeine Suche

| Mavigation B | Home: Startseite | Infodesk: Projektakte (2021.00004) %, Infodesk: Projektakte (2021.00001) x " DMS: Allgemeine Suche X |

Funktionen B Volltextsuche -
Nachschlagen... * F5 Suchbegriff orange] @
Volltextsuche 8 d
Suchassistent Fa - =
Attributists anzeigen  F10 Suchergebnisse

Filterergebnisse - _ | Docld | Dokumentenart | Vorgangsadresse | Projekt |Aufiragsnummer | Belegnummer | Belegdatum | Bemerkung | Ordner | Stichwo
Dokument 6ffnen Fi1

Dokument F12

Dokument iibernehmen

Komplexe Suche -

L &

Stammdaten | Auswertungen | Blroarbeiten ounternehmer | Li

[1 l [¥]
14] 4] sQL TOP 1000 Datensatz 0 von 0 gelesenen I3

|Enthait den Text fir die Volltextsuche. Es kiinnen Widcards (*=") eingesetzt werden. | [ | [ | admin - Mosaik-4.41.002-ecoDMS.mdb %
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.

& MOS'sik Projektverwaltung (Firma Muster AG) - 0 X

Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Projekt Datensatz Extras 7

[dlaad~~ 11 BEC| ddFH»

Module | Dms | Allgemeine Suche

" Home: Startseite, ! Infodesk: Projektakte (2021.00004) % Infodesk: Projektakte (2021.00001) x - DMS: Allgemeine Suche X |

Funktionen = A
Nachschlagen... * FS Suchbegriff orange .
Volltextsuche F8

Suchassistent F3 Fretooooi: +
Atrbutliste anzeigen  F10 3 (Suche: "orange" in " EProj p—

Filterergebnisse - _ | Docld | Dokumentenart | Vorgangsadresse | Projekt Stichwarter Auftragsnummer | Belegnummer | Belegdatum | Bem
Dokument &fnen F11 P |2966%2 |Auftrag adler 2021.00 |RLE-Bild Testbildferange | || RLE-L
Diokument - Fi2 2961#2 |nicht zugeordnet |adler 2021.00 |PNG-Bild Testhlki orange PNG-
Dokument iibernehmen 2960%2 [nicht zugeordnet |adler 2021.00 |JPG-Bild Testbildjorange JPG-E
Komplexe Suche B

L I=E*

n bunternehmer | Los

Stammdaten = Auswertungen = Broart

< >
14| 4] 5L ToP 1000 Datensatz 1 von 3 gelesenen D

! [ [ [ [ [admin - Mosaik-+.41.002-ecoDMS.mdb.
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4.5.3. Suchassistent
Verwendung des Suchassistenten im ecoDMS-Zusatzmodul.

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

Ablaufbeschreibungl: Suchassistent

1. Im Arbeitsblatt Module | DMS | Allgemeine Suche 6ffnen Sie den Eingabebereich fiir die Definition von
Suchfiltern.

& MOsaik Projektverwaltung (Firma Muster AG) — a X
Datei Bearbeiten Ansicht Einfligen Format Projekt Datensatz Extras 7

[dlgaEde~ [t I RIXC| ddDHn»

Module | Dms | Allgemeine Suche

= | Navigation B X%| " Home: Startseite | Infodesk: Projektakte (2021.00004) %, Infodesk: Projektakte (2021.00001) x| DMS: Allgemeine Suche X |
T

E

g Funktionen - Volltextsuche B
=

Nachschlagen... * F5 Suchbegriff > -

£ Volltextsuche 8 -

i

5 Allgemeine Suche [Sochessistent 2] | . %
&

F no Attributists anzeigen  F10 Suchergebnisse

5 Filterergebnisse B Docld |Dokumentenart | Vorgangsadresse | Projekt Stichwarter Auftragsnummer | Belegnummer | Belegdatum | Bem

Eingangsrechnungsimport —

=y Dokument &ffnen F11

- Dokument F12

r Dokument ibernehmen

£

Komplexe Suche -

-
-7

5

B

E

=

5

2

=

=

<

=z

T

2

i

]

=

=

<

i

&

g

=

D

H

E:

E:

<

5

&

-

E

E

5

&

C [« l

3 14] 4] 5QL TOP 1000 Datensatz 0 von 0 gelesenen B
=

l | [ [ I [ admin - Mosaik-4,41.002-ecoDMS.mdb

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

Im Beispiel wird das Attribut Dokumentenart ausgewahlt und mit bestatigt.
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o MOS aik Projektverwaltung (Firma Muster AG - m] x
Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Projekt Datensatz Extras ?
[dlgasMe~ [t I RIDC| ddDH >
Module | Dms | Allgemeine Suche
£ Mavigation B X%| Home: Startseite | Infodesk: Projektakte (2021.00004) %, Infodesk: Projektakte (2021.00001) x| DMS: Allgemeine Suche X |
T
E
) Funktionen B 2
Nachschlagen. .. = F5 Suchbegriff >
Volltextsuche Fa \
Suchassistent F9 R
Attributiiste anzeigen F10 \Fe\dname = Operator * Wert, "Text™ =
Filterergebnisse - Gesamifilterymanuelle Eingaben zulsssiq, jede Zeile entspricht einem Filter getrennt mit %)
Dokument 6ffnen F11
Dokument Kassifizieren  F12 &
Dokument ibernehmen Nachschlagen >
AuFragsnummer 5 =
Komplexe Suche & Bearbeitet von
Belegdatum iz
l:| Z R Belegnummer
Bemerkung
= ——| |Berechtigung
D Bruttobetrag
E | Suchq Bt
£ DoclD nummer |Belegdatum | B
£ |o paqummer | Beleq
—1 | |Hauptordner
= Importdatum
1 |Kundenanschrift
—1—{ |Letzte Anderung
__| | |mosaikvorganascuD
Nettobetrag
—{—{ |ordner
—1 | |Projekt
Revision
] Istatus

StatusEingangsrechnungsImport
StatusEingangsrechnungsImportText
Steverbetrag

Stichwiirter

UStid
Valutadatum

Stammedaten | Auswertungen | Biroarl

o]

Apbrechen |

[« T

14] 4] QL TOP 1000 Datensatz 0 von 0 gelesenen

[
[v[m]

|schlagt nach.

| admin - Mosaik-#.41.002ecoDMS.mdb 7

Klicken Sie in das Feld Operator * und rufen Sie die Funktion Nachschlagen... [ F5] auf, um eine Liste der

verfiigbaren Operatoren zu erhalten.

Im Beispiel wird ist gleich ausgewahlt und mit bestétigt.

b 1M053ik Projektverwaltung (Firma Muster AG - o X
Datei Bearbeiten Ansicht Einfiigen Format Projekt Datensatz Extras ?
LRIEEEIEE R IEN T Y
Module | Dms | Allgemeine Suche
| Mavigation R X| " Home: Startseite, " Infodesk: Projektakte (2021.00004) % Infodesk: Projektakte (2021.00001) x * DMS: Allgemeine Suche X |
5
E
g Funktionen - R
= Nachschlagen... = F5 | | Suchbegriff 3
Voltexctsuche F8
Suchassistent Fo Suchassistent &
Atmbutiste anzeigen  F10 Feldname = Operator Wert, "Text™ *
Dokumentenart
Filterergebnisse - Gesamtfiter (nanuelle Eingaben zulassig, jede Zeie entspricht einem Filter getrennt mit %)
Dokument &ffnen Fi1
Dokument Kassifizeren  F12
Dokument ilbernehmen MNachschlagen X
=
lexe Such 3 st groder
Kom, ist Kieiner &
I:l w; E " ist nicht gleich
ist grofer gleich
5 ist Keiner gleich
E Suche
B
5 _ | Decld mer |Belegdatum | B
£
2
]
2
g
5
a2
=
5
2
E
5
=
5
ES
=
5
z
E
E
5
& 0K I Abbrechen I
4 - E‘
14] 4 50L TOF 1000 Datensatz 0 von 0 gelesenen D]

|schiagt nach.

| admin - Mosaik-4.41.002-ecoDMS.mdb 7

Klicken Sie in das Feld Wert, Text * und rufen Sie die Funktion Nachschlagen... [ F5] auf, um eine Liste der

verfugbaren Werte zu erhalten.
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Im Beispiel wird Rechnung ausgewahlt und mit bestatigt.

o MOS'aik Projektverwaltung (Firma Muster AG - O X

Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Projekt Datensatz  Extras

@2~ T4 BRIEC AdFH >
Module | Dms | Allgemeine Suche

" Home: Startseite  Infodesk: Projektakte (2021.00004) % Infodesk: Projektakte (2021.00001) % DMS: Allgemeine Suche ¥ |

=
E
o s : .
= Nachschlagen. .. = F5 Suchbegriff 3>
Valltextsuche ]
Allgemeine Suche Suchassistent Fg N -
atiributiste anzeigen  F10 Feldname * Operator * Wert, Text” *
Dokumentenart ist gleich
Filterergebnisse - Gesamtfilter (manuelle Eingaben zuldssig, jede Zeie entspricht einem Filter getrennt mit =)
Dokument 6ffnen F11
Dokument Kiassifizieren  F12 ¥
Dokument dbernehmen Machschlagen X
=
Eoumicxecehe & angebot 5
Auftrag
g I 7= T3 Engargsrecng
= nicht zuianrdnet
z Suchergebnisse | [Rechnungseingang
B Testdokument
£ Docld | Dok I |Belegdatum | B
2 - Lol
=
)
]
2
5
3
5
&
=
5
5
g
2
|
S
E
&
3
5
]
S
£
E
= I
& Ok Abbrechen
4 3
14] 4] 5L TOP 1000 Datensatz 0 von 0 gelesenen [ M
|schlagt nach. [ [ [ [ | admin - Mosaik-#.41.002ecoDMS.mdb 7

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

Samitliche Filter werden im Feld Gesamtfilter angezeigt und kdnnen hier kopiert, bearbeitet oder geldscht
werden.

Fihren Sie den Suchassistent anschlieBend mit der Funktion Suchassistent [ F9] aus.

& MOS'aik Projektverwaltung (Firma Muster AG) - O X
Datei Bearbeiten Ansicht Einfagen Format Projekt Datensatz Extras ?

[alead~~t 4 RIDC| ddDTH»

Module | Dms | Allgemeine Suche

£ Mavigation B X%| Home: Startseite | Infodesk: Projektakte (2021.00004) %, Infodesk: Projektakte (2021.00001) x| DMS: Allgemeine Suche X |
T
E
E) Funktionen o &
= Nachechlagen... = FS || Suchbeariff 3
S Voltextsuche Fa
Suchassistent F9 = a
Attributeliéwd anzeigen  F10 Feldname *= Operator * Wert, "Text™ =
Filterergebnisse - Gesamtfilter (manuelle Eingaben zulsssig, jede Zeile entspricht einem Filter getrennt mit %57
Dokument 6ffnen F11 Dokumentenart=Rechnung;
Dokument Kiassi F12 Auflr =AB2100003;
Dokument (bernehmen
=
Komplexe Suche -
B
: 0
z 2
D
g _ | Docld |Dokumentenart | Vorgangsadresse | Projekt Stichworter Auftragsnummer | Belegnummer | Belegdatum | B
£ P [2983%2 |Rechnung adler 2021.00001 AB2100003 202100001 14.04.2021 |Ei
E 2959#2 |Rechnung adler 2021.00001 AB2100003 202100001 13.04.2021 |Ei
E
i
o
5
=
5
g
=
|2
i
ES
E
&
S
E
E
2
&
[« | '
14] 4] 5QL TOP 1000 Datensatz 1 von 2 gelesenen [»[m]
|Enthalt den aktuellen Filter. [ [ [ [ | admin - Mosaik-#.41.002ecoDMS.mdb 7
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6. Beachten Sie, dass im Feld Gesamffilter alle Filter zeilenweise mit einem Semikolon [;] abgeschlossen
werden.

Uber Schaltflachen am rechten Rand kénnen die Filter auRerdem geldscht, gespeichert und gespeicherte
Filter abgerufen werden.

o MOS aik Projektverwaltung (Firma Muster AG — a *
Datei Bearbeiten Ansicht Einflgen Format Projekt Datensatz Extras 7

[gl2@&E|w~ 7 L[RB(KC| ddDnr

Module | Dms | Allgemeine Suche

£ Home: Startseite” Infodesk: Projektakte (2021.00004) % Infodesk: Projektakte (2021.00001)  } DMS: Allgemeine Suche % |

T

E

= Funktionen - Volltextsuche B
= Nachschlagen... = F5 || Suchbeariff 3=
£ Volltextsuche 8

3 Allgemeine Suche Suchassistent Fo ‘ e —— -
& |
Attributeliste anzeigen  F10 Feldname = Operator = Wert, “Text™ =

3 e Filterergebnisse o Gesamtfilter (manuelle Eingaben zulssia, jede Zeile entspricht einem Filter getrennt mit %)

@ —oex 2 Dokument éffnen Fi1 Dokumentenart=Rechnund;)

& oy Dokument Kassifizeren  F12 || | Aufragsnummer=A8210000%5)

Dokument ibernehr

3 i rumEnt themeEnmeEn MOS aik Projektverwaltung %

& Voreinstellungen

3 Komplexe Suche e Bitte geben Sie der Suche einen aussagekraftigen Namen

i 2 3
L %® e

= 5

5 ;

£ = fichworter Auftragsnummer | Belegnummer | Belegdatum | B
t »[2983%#2 |Rechnung adler 2021.00001 AB2100003 202100001 14.04.2021 |Ei
s 2959#2 |Rechnung adler 2021.00001 AB2100003 202100001 13.04.2021 |Ei
z u
"5 FR, Machschlagen x|
5

= = A
< A
2 Ubernehmen b
2 Léschen...

] 4
S

E: Aktualisieren

Ed

5 [<] <1l
= 14] 4 sqL TOP 1000 Datens| » [ M~

T T T T

E

£ | | | |

& [ [ [

C [« l

3 14] 4] sQL TOP 1000 Datensatz 1 von 2 gelesenen B
=

| [ | [ | admin - Mosaik-4.41.002-ecoDMS.mdb %

4.5.4. Kontextsensitive Suche

Die kontextsensitive Suche erlaubt es, aus beliebigen Arbeitsblattern heraus eine Volltextsuche im ecoD-
MS-Zusatzmodul auszufiihren. Dazu muss das dazugehdrige Makro in der Symbolleiste gemaf Abschnitt 3.2.5,
.Makros in Symbolleiste einfligen” eingerichtet sein:

Ablaufbeschreibungl: Kontextsensitive Suche

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

2.
Klicken Sie auf das Makro 23 aus der Symbolleiste.
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& MOS'aik Projektverwaltung (Firma Muster AG) - o %
Datei Bearbeiten Ansicht Einfligen Format Projekt Datensatz Extras 7
[Algad~~ |1t 3 RIEC|dd |e&|>
Projekte | Auftrage | Auftrag (Schreibgeﬂ.l . .
Startet die kontextsensitive Suche.
| Mavigation 8 %| . Home: Startseite | Infodesk: Projektakts (2021.00004) » |~ 202100004 - 1. Aufirag (berger) X |
Vorgang B 1. Auft i tung 13.04.2021 (berger) o
Anschrift * Kurztext Auftrag Termin *
Eigenschaften... Eg Herr Heizungswartung AB2100002
Notizen & Termine = ernd B = N N .
Drucken & Verbuchen »  F9 erne erger Stae CcriacicaanrE
Exportiren » [Namenszusatz] Besttigt VK 1
Obermitteln » Badstr. 12-16 Lohn EK®  LohnVK®  MFaktor EK MFaktor VK
53604  Bad Honnef 40,6700€ 43,9200 1 1,26
Weitere Funktionen » Projektakte ** Telefon *= Adresse © Zeichen Belegdatum
Internet 2021.00004 +49 2224 2011345 | berger 52100002 | 13.04.2021
Datensatz -
=
gkl R Py —
Handbuch Loechen = Kennung * | OZ | Nummer * | Mge | Einh Beschreibung 3 GP o
- |Titel 1 |Titel Reparaturarbeiten 1.009,02 €
Weitere Funktionen » |
HEl [ set 1001 [x43 1,5| Std |Gesellenstunden 25,16 € 37,74€
o Einfiigen = |
H HED | Artikel 1.002 |h-0001/002 1| Stiie Heizkreisverteiler fir zwei Heizkreise 885,64 € 885,64 €
5 Titel... Alt+1 k
H ||
B Position... Alt+3 | Artkel 1,003 |h-0001/015 1| Ifdm |HT-AbfuBrohr DN 100 12,78 12,78 €
SetfLeistung... Alt+5 L heiwasserbestandiges Kunststoffrohr mit vormontiertem Dichtring
A Artikel... Alt+4 H=1 | Artikel 1.004 |h-0001/012 1| Stck |Montageset RG-ST zur Befestigung des Kessels auf dem Speicher 24,35¢ 24,85€
Wieitere » — .
£ H=D | Artikel 1005 |h-0001/008 1| Stek |Fulschrauben-Set firr Hohenausgleich 18,10 € 18,10€
H
£ . . . ||
= Weitere Schritte HE] | artikel 1,005 |h-0001/005 1| stiic Relais fur die elektrische Verknipfung mit Warmepumpen und Warmecenter 29,91€ 991
5 Kopieren » || k
z
£ Workflow anzeigen... ]
i Akontoverwaltung .
§ Stunden und Material buchen 1 |Titel 2 Titel Wartungsarbeiten 13038€
Ed
< Plugins » )| [F] | Position  |2.001 Position Jahreswartung gemaB Wartungsplan durchfishren 12000€  12000€
} |
T H=D | Artikel 2.002 |h-0001/014 1| Stck |Reinigungsbirste Typ F 10,38 € 10,38€
B Agenda ||
= =1
Planung . &
E Siehe auch o < — <
= Infodesk rt GP Summe _ Rabattfshig + % * Hetro USt. Brutto
B : Listen & Strukturansichten = [Erzskeinzug per SEPALascheit [][tss0e  Juisse | [tise0e  [usese [1ass89€
= Tools

|Enthalt die Belegnummer.

| Titel Position | 1. Aufrag (AB2100002) |berger | #2 | admin - Mosak-4.41.002ecoDMS.mdb

Das Arbeitsblatt der ecoDMS-Volltextsuche wird automatisch ged6ffnet und die Suchergebnisse angezeigt.

i MOSsik Projektverwaltung (Firma Muster AG) - u] X
Datei Bearbeiten Ansicht Einfiigen Format Projekt Datensatz Extras 7
[alg@&@&|—~ 7 4[B[KC|ddDnr
Module | Dms | Allgemeine Suche
£ Navigation R X| Home: Startseite, Infodesk: Projektzkte (2021.00004) % 2021.00004 - 1. Aufirag (berger) %/ DMS: Allgemeine Suche X |
= 21.000¢
g Funktionen o :
Nachschlagen. .. Fs Suchbegriff 3~
Voltexctsuche F8
Suchassistent Fo A
Attributiste anzeigen  F10 a (Suche:" in "Auft GF ichwd
| Filterergebnisse - _ | Docld | Dokumentenart | Vorgangsadresse | Projekt Stichworter Auftragsnummer |Belegnummer |Belegdatum | B
Rosigs o ) ¥ |3026#3 [nicht zugeordnet |berger 2021.00004 |Anlagenbild Gasheizung  |AB2100002 He
okument &ffnen Fi1
Dokument G 295742 |Auftrag berger 202100004 AB2100002 nB2100002 1304 2021 |He
o Dokument ibernehmen 254742 |nicht zugeardnet |bellov 2021.00004 ABZ100002 72100001 19.02.2021 |21
Handbuch 2546#2 |nicht zugeordnet |bellov 2021.00004 (AB2100002 [B52100001 19.02.2021 |2C
% Komplexe Suche -

Blroarbeiten sunternehmer

Auswertungen

Module | Stammdaten

Agenda

Planung
Infodesk

Tools

| I 7Tk 3

4

14] 4] 5L TOP 1000 Datensatz 1 von 4 gelesenen

[]
[»[n]

4.5.5. Vorgangsdokument anzeigen

| admin - Mosaik-4.41.002-ecoDMS.mdb 7

Aus den Arbeitsblattern zur Vorgangsbearbeitung heraus kann direkt das zugehérige im ecoDMS-Zusatzmodul
archivierten Dokument des gedruckten bzw. verbuchten Vorgangs angezeigt werden. Dazu muss das dazuge-
hérige Makro in der Symbolleiste gemaR Abschnitt 3.2.5, ,Makros in Symbolleiste einfiigen* eingerichtet sein:
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Ablaufbeschreibungl: Vorgangsdokument anzeigen

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

2.
Klicken Sie auf das Makro aus der Symbolleiste.

& MOsaik Projektverwaltung (Firma Muster AG) — a X
Datei Bearbeiten Ansicht Einfligen Format Projekt Datensatz Extras 7

[algad~~ 14 B|EC &d%gn]
Projekte | Auftrage | Auftrag (Schreibge

Startet die kontextsensitive Suche.

| Mavigation R X| - Home: Startseite  Infodesk: Projektakte (2021.00004) % | 2021.00004 - 1. Aufirag (berger) X |
Vorgang - 1. Auft i tung 13.04.2021 (berger) =
Anschrift * Kurztext Auftrag Termin *
Eigenschaften... £ Herr Heizungswartung AB2100002
Notizen & Termine » S = > > .
Drucken & Verbuchen »  F9 erne erger Stae CcriacicaanrE
Exportiren » [Namenszusatz] Bestatigt VK 1
Obermitteln » Badstr, 12-16 Lohn EK*  LohnWK®  MFaktor EK MFaktor VK
53604  Bad Honnef 40,6700€ 43,9200 1 1,26
Weitere Funktionen » Projektakte ** Telefon *= Adresse © Zeichen Belegdatum
Internet 2021.00004 +43 2224 2011345 berger 52100002 | 13.04.2021
Datensatz - - o
ot st e sesse
Handbuch Loechen = Kennung* | OZ | Nummer * | Mge |Einh Beschreibung EP GP o
=l | Titel 1 Titel Reparaturarbeiten 1.009,02 €
Weitere Funktionen » |
HEl [ set 1001 [x43 1,5| Std |Gesellenstunden 25,16 € 37,74€
2 Einfiigen - ||
E Hzl | artikel 1002 |h-0001/002 1| Stiic  Heizkreisverteiler fur zwei Heizkreise 885,64 € 885,64 €
5 Titel... Alt+1 k
H - ||
E Pasition.... Alt+3 o1 | Artkel 1,003 |h-0001/015 1| Ifdm |HT-AbfiuBrohr DN 100 12,75€ 12,78
SetfLeistung... Alt+5 || heifiwasserbestandiges Kunststoffrohr mit vormontiertem Dichiring
= Artikel... Alt+4 HE1 | Artikel 1,004 |h-0001/012 1| 5tck |Montageset RG-ST zur Befestigung des Kessels auf dem Speicher 24,35 € 24,85€,
T \eitere » e artkel 1,005 |h-0001/008 1| stek |FuBschrauben-Set fur Hohenausgleich 18,10 € 18,10€
H
s . . . ||
= Weitere Schritte H=1 | Artikel 1008 |h-0001/005 1 stiic |Relais fir die elektrische Verknipfung mit Warmepumpen und Warmecenter 29,91€ 19,91
g Kopieren » | k
5
£ Workflow anzeigen... ]
E Akontoverwsitung | .
H Stunden und Material buchen £l [Titel 2 |Titel Wartungsarbeiten 13038 €
Ed
< Plugins » )| [F] | Position  2.001 Position Jahreswartung gemiB Wartungsplan durchfihren 120,00€  12000€
B |
E H=D | Artikel 2.002 |h-0001/014 1| Stck |Reinigungsbirste Typ F 10,38 € 10,38€
B Agenda ||
= Planung Siehe auch " 1 v
2 Infodesk Zahlungsart © GP Summe _ Rabattfahig + % * Netto ust. Brutto
E = c
E = Listen & Strukturansichten = [Ereskeinzug per SEPA-Lastscheit [][tes0e  Juisse | [tise0e  [uedse [1ass89€
ools
|Enthalt die Belegnummer. | Titel.Position | 1. Aufirag (AB2100002) |berger | #2 | admin - Mosak-4.41.002-ecoDMS.mdb

2. Das Arbeitsblatt der ecoDMS-Volltextsuche wird automatisch geoffnet und die Suchergebnisse angezeigt.

& MOsaik Projektverwaltung (Firma Muster AG) — a X
Datei Bearbeiten Ansicht Einfligen Format Projekt Datensatz Extras 7

al2@aE|~~ 7 L|B|(XC| ddDn»r |

Module | Dms | Allgemeine Suche

| Mavigation R %| - Home: Startseite " Infodesk: Projektakte (2021.00004) %} 2021.00004 - 1. Aufirag (berger) x| DMS: Allgemeine Suche X |

Funktionen o Volltextsuche =

Nachschlagen. .. FS Suchbeariff | AB2100002 | 3 -
Volitextsuche ]

Suchassistent 3 . o

Attrbutiste anzeigen  F10 a (Suche: " " in "Auft = S

=7 Filterargebnisse - _ | Docld | Dokumentenart | Vorgangsadresse | Projekt Stichwirter Auftragsnummer |Belegnummer | Belegdatum | B

Tnfenek ) ¥ | 302623 |nicht zugeordnet |berger 202100004 |Anlagenbild Gasheizung  |A52100002 Hie
Dokument 6ffnen F11

Dokument Kassi = 295742 |Auftrag berger 2021.00004 ABZ100002 [AEz100002 13.04.2021 |He

Dokument ibernehmen 2547#2 nicht zugeordnet |bellov 2021.00004 AB2100002 22100001 19.02.2021 |2¢

Handbuch 2546%2 |nicht zugeordnet |bellov 2021.00004 (AB2100002 [BS2100001 19.02.2021 |2C
i Komplexe Suche -

—(

Stammdaten | Auswertungen | Biroarbeiten bunternehmer

Agenda
Planung 3 | m
o
g I”_IF_"dTSk 14] 4] 5QL TOP 1000 Datensatz 1 von 4 gelesenen [r[m
0ols

| [ | [ | admin - Mosaik-4.41.002-ecoMS.mdb %
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4.6. Eingangsrechnungen verarbeiten

Im Arbeitsblatt Module | DMS | Eingangsrechnungsimport kdnnen zuvor archivierte Eingangsrechnungen lhrer
Lieferanten in MOS'aik importiert und verarbeitet werden.

Voraussetzungen

Folgenden Voraussetzungen mussen fiir die Verarbeitung erflillt sein:

1. Mit der Einrichtung des ecoDMS®-Servers muss die Dokumentenart Rechnungseingang angelegt wor-
den sein. Priifen 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.

gangsrechnungen ein!

"Rechnungseingang™

Richten Sie im ecoDMS®-Server eine Vorlage zur automatischen Klassifizierung von 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 bendtigten Informationen zur Klassifizierung automatisch aus dem Dokument ermitteln.

Alternative zum schnellen Einstieg: Abschnitt 4.6.1, ,Beispiel fur eine einfache Importvorlage

Dabei werden folgende Klassifizierungsattribute beriicksichtigt (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>

Lieferanten / Rechnungs-
stellers>

Belegdatum <Belegdatum der Ein-
gangsrechnung>
uUsStid <Umsatzsteuer ID des Die Umsatzsteueridentifi-

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

Projektnummer

Dient zur Anzeige von
Importdetails.

O O

Auftragsnummer Dient zur Anzeige von
Importdetails.
Bruttobetrag <Rechnungsbetrag inkl.
Mehrwertsteuer>
Nettobetrag D Der Nettobetrag

51



https://www.ecodms.de/index.php/de/support
https://www.ecodms.de/index.php/de/support

Bedienung

Attribut Erfor- Inhalt Beschreibung
derlich
wird.
Steuerbetrag D Der Steuerbetrag

wird.

StatusEingangsrech-
nungsimport

Q

Nicht durchgefuehrt

StatusEingangsrech-
nungsimportText

Dient zur Anzeige von
Importdetails.

Importdatum

Dient zur Anzeige des
Importdatums.

Valutadatum

O O O

Valutadatum der Ein-
gangsrechnung.

In diesem Abschnitt klassifizieren Sie eine zuvor archivierte Eingangsrechnung lhres Lieferanten (ein einfaches

Beispiel dazu finden Sie hier) und buchen diese in MOS'aik:

Ablaufbeschreibungl: Eingangsrechnung verarbeiten

1.

Offnen Sie das Arbeitsblatt Module | DMS | Eingangsrechnungsimport und priifen 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 gemanR der Beispielanleitung.

Markieren Sie die gewiinschte Datei und rufen Sie die Funktion Dokument klassifizieren [ F12] auf.
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& MOS'aik Projektverwaltung (Firma Muster AG) - ul X
Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Projekt Datensatz Extras ?
[dlgasMe~t I RIEC| ddDH >
Module | Dms | Eingangsrechnungsimport
| Mavigation B X| " Home: Startseite | DMS: Eingangsrechnungsimport |
Funktionen B 3
Dokument 6ffnen F11 Docld | ] [ u...| = ustid [ Projekt * [
Dokument Hassiﬁzwere? F12 3045£3048 ‘Rew - ’Hl | ‘ ‘ |
Eingangsrechnungen -
Importieren Fa
Filter -
Untere DoclD - Grenze
Cbere DoclD - Grenze
5
|E Suche sktuslisieren. . F6
5
2
£ Direkt bearbeiten :
5
=
5
E
5
a
=
g
g2
&
5
i
E
E
5
2
E
E
=
&
< >

|Enthalt die Belegnummer des Dokuments.

| admin - Mosaik-#.41.002-ecoDMS.mdb %

2. Fugen Sie im gedffneten Klassifizierungsdialog mindestens die erforderlichen Informationen zu und spei-

chern Sie diese anschlieend mit [ F7] ab:
» Belegnummer, Belegdatum, UStld, Bruttobetrag

Schlie3en Sie das Arbeitsblatt.

& MOS'sik Projektverwaltung (Firma Muster AG)

Datei Bearbeiten Ansicht Einfligen Format Projekt Datensatz  Extras 7

FRIEEEIEE I Y L

Module | Dms | Klassifizierung

| Mavigation x|

Home: Startseite* DMS: Eingangsrechnungsimport % DMS: Klassifizierung X |

T o Wert Valide Validier
Nachschlagen. . * - } Aufiragsnummer AB2100002
speicher = Bearbeitet von ecoDMS
Alge m Fa Belegdatum 16.04.2021
2341
[a]0] Bemerkung Rechnung mit Steuer - 234.txt
n D Berechtigung W
jsrechnungsimport Eruttobetrag 11.37
Datum 2021-04-16
DoclD 304823048
Dokumentenart * Rechnungseingang
Hauptordner Eingangsrechnungen/
Importdatum
Kundenanschrift amg
Letzte Anderung 2021-04-16 13:04:46
° MOSaik JID
£ Nettobetrag 9.21
5 Ordner * Eingangsrechnungen/2021f Falsch  |Attribute "Ordner” (Eingangsrechnungen/2021/7) entht ...
Projekt
5 Revision 13
T Status = 7u Bearbeiten
- StatusEingangsrechnungsImport *  Nicht durchgefuehrt
E StatusEingangsrechnungsImportText
= Steverbetrag 2.16
2 Stichwérter Vorlage "Rechnungseingang™
g ustd DE121685017
i Valutadatum
= \iorgangsadresse berger
VorgangStorniert = Undefiniert
Wiedervorlage ab

Stammdaten

|zeigt die Verschiagwortung an.

| admin - Mosaik-4.41.002-ecoDMS.mdb 7

3. Markieren Sie die gewunschte 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.

& MOS'sik Projektverwaltung (Firma Muster AG) - O X

Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Projekt Datensatz Extras 7

[glgdade~ 1t JREC 4dFHr

Module | Dms | Eingangsrechnungsimport

Navigation Home: Startseite /" DMS: Eingangsrechnungsimport X

<
E
g Funktionen - a
=
Dokument bffnen Fi1 [ Doad | T T [v: u..] | ustid | Projekt= |
E |
ES Dokument Kassifizieren  F12 P [3048%3048  |Red g [234.1 |16.00.2021 | |berger |DE121885017 | 4
s Allgemeine Suche
= Eingangsrechnungen -
o
L Importieren Fa
2
Eingangsrechnungsimport Filter o
v
h=1
Importstatus
Durchgefuehrt hd
Untere DocID - Grenze
=
% Obere DocID - Grenze
D
E Suche aktualisieren... F&
£
£ Direktbearbeiten ¢
5
<
z
]
2
5
3
5
=
<
5
g
£
2
|3
=
5
=
<
5
B
2
E
E
5
@
P
= < b3
2
2
=

! [ [ [ [ [admin - Mosaik-4.41.002-ecoDMS.mdb.
Um die Stapelbuchung zur Eingangsrechnung zu prifen, starten Sie die MOS'aik-Finanzverwaltung * und
offnen das Arbeitsblatt Buchen | Buchungslisten | Stapelbuchungen.

» Die ecoDMS-Dokumentennummer Docld wird dem Buchungstext als Referenz auf das archivierte Doku-
ment zugefugt.

* Die Stapelbuchung kann nun geprift und der Stapel anschlieRend verbucht werden.
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& MOS ik Finanzverwaltung (Firma Muster AG)

Datei Bearbeiten Ansicht Datensatz Buchen Extras ?

o =] @q X @] & &
Startseite Drucken  Seitenansicht Filter Filter einfaus | Analysieren Aktualisieren Projekte Datenbank  Dekumente
Buchen | Buchungslisten | Stapelbuchungen
£ | Mavigation R %| " Home: Startseite * Buchungslisten: Stapelbuchungen X
£ Allgemein | |Belegnummer Fremdbeleg |Belegdatum | Periode | Kurzn... | Konto Buchungstext Kto S |Kto H| Betrag S
= EE < »| ER2100005 2341 16.04.2021 | Apr 2021 |amg Rechnung Kreditor Haben DMS-Docld: 3048#304 8 JikEI] MN3TE
= Projektbuchungen §
Bearbeiten F4
5 iizan Drucken... 3
E Korrekturbuchungen Analysieren in Excel...
~|  Abschlufibuchungen
z Bearbeiten -
i Dauerbuchungen
= Buchungslisten Adresse und Bank...
5 zahlungseigenschaften. ..
5 \3 Mahnstatus...
= Loschen... F&
[l Protokolbuchungen
2 Filter -
]
i Unternehmensbereich
= <Kein> -
5 g
5 Buchungstyp
E ® |<A”E Buchungen> j
&
Dauerbuchungen Suchen .
I .7 -1
ekbuchungen Weitere Schritte -
Buchungen importieren »
(&) —
e Buchungen
Siehe auch -
Personenkontoblatt anzeigen
blatt anzeigen >
4] 4] 501 ToP 1000 Datensatz 1 von 1 gelesenen - Gefitert nach (Fremdbelegnummer ="234.17) [»m

[04/2021 | NUM | admin - Mosaik-4.41.002-ecoDMS.mdb

Der Status von aufgefiihrten Dokumenten kann anhand der Farbe unterschieden werden:

+ Uber den Importstatus im Bereich Filter kann nach Rechnungsdokumenten mit einem bestimmten Status

gesucht werden. Die Auswahl [ *] ermdglicht die Anzeige aller Dokumente.

£
.
H
i
E
H
H
H
3
H
b
H
§
H
H
H
3|

Farbe Status Darstellung

Schwarz “Nicht durchgefuehrt" o T e sam s o
IELEIESSER A YT Y L]

Gl’[ln "Durchgefuehrt" Module | Dms | Eingangsrechnungsimport

Rot "Fehler beim Import" =

[ [ vomk oormoisnds

Fehlerbehandlung

der Verarbeitung und es erfolgt ein Abbruch im Fehlerfall.

* Fehler werden wie folgt angezeigt:

Typische Verarbeitungsfehler bei der Verarbeitung der Eingangsrechnungen treten auf, wenn die aufge-
fuhrten Klassifizierungsattribute nicht oder nicht korrekt ausgefullt wurden.

* Beispielsweise erfolgt bei Angabe von Nettopreis und Steuerbetrag eine Betragsprufung wahrend
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MO5'aik Projektverwaltung X

Bei dem Import der gewdhlten Eingangsrechnungen sind

J_\ Fehler aufgetreten.

~ Uberprdfen Sie die Dokumente mit den
Eingangsrechnungsimportstatus “Fehler beim Import”, far
Details zum aufgetretenen Fehler Oberprufen Sie das Attribut
“StatuseingangsrechnungsimportText”,

Die fehlerhafte Datei wird ausgeblendet und kann Uber den Filter Importstatus Fehler beim Import ein-
geblendet werden:

&b MOS'sik Projektvernaltung (Firma Muster AG) - o X

Datei Bearbeiten Ansicht Einfugen Format Projekt Datensatz Extras 7

@lead~~[1Tl B HC ddDar

Module | Dms | Eingangsrechnungsimport

Home: Startsaie ) D! EnGanGerchngaimport X | DMS: Kassiizerung |

Funktionen - 1 Dokumente gefunden.

Dokument 6finen F11 Docid | T [ TT [ [
Dolament ascifizieren  [512 » 04753047 | | | | [Fehler beim Import | 16.04,2021 13:25: 57 | Notwendiges Atirbut <Belegdatum» nicht gefiilt;

Eingangsrechnungen -
Importieren F8
Filter

Importstatus
[Fehier beim fmpart -

Untere DocID - Grenze

Obere DoclD - Grenze

Suche aktualiseren..,  F8

Direkt bearbeiten

< >

[Module | Stammdaten | Auswertungen | Biroarbeiten huntemehm

[ [ | admin - Mosaik-4.41.002ecoDMS.mdb 7

[
* Um Klassifizierungsattribute zu prifen 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 missen, verwenden sie dazu
den Klassifizierungsdialog des ecoDMS®-Clients.

4.6.1. Beispiel fur eine einfache Importvorlage "Rechnungseingang"

Fur 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. Offnen Sie mit einem [ Recht skl i ck] auf ein beliebiges Dokument die [ = Klassifizierung...|:

Dokumente

s
DoclD Hauptordner Bemerkung Status Revision Ordner

nicht —
zugeordni B3 Zum Ordner springen . Strg+Alt+0

St
5

Strg+Entf

PDDRBAOBGCO TN

+ Kenntnisnahme & Freigabe

3. Rufen Sie die Schaltflache [Vorlage speichern| auf:
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|:| Klassifizierbar fur alle

| @ vorLacen H B VORI AGE SPEICHERN ]

4. Richten Sie eine Vorlage Rechnungseingang wie folgt ein:

Feldname

Inhalt

Kommentar

Name

Rechnungseingang

Beispielname

Schlagworter

REGEX:\b(Rechnung)\b

(Optional) Der Ausdruck pruft, 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.

Stichworter

Vorlage "Rechnungseingang”

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

@) Vorlagen Designer

Name Klassifizierung

Rechnungseingang Bemerkung

Tastenkombination Status

Geben Sie ein Tastenkiirzel ein ZURUCKSETZEN Ordner

Schlagwérter Dokumentenart

REGEX"\b(Rechnung)'b Datum

Wiedervorlage ab
Projekt
Belegnummer
Auftragsnummer

Belegdatum

[] Kopf-/FuBzeilen Erkennung | = ERKLARUNG

Importdatum

Barcode

Berechtigungen

= Ansehen und klassifizieren
42 r_ecodms

Nur ansehen

K[

P2 ecoSIMSUSER

Optionen

Wenn erkannt, automatisch
in Archiv ablegen (Scarninput)

5. Speichern Sie die Vorlage mit [OK].

Bruttobetrag

[ Kiassifizierbar fir alle

/' ZuBearbeiten
I nicht zugeordnet
B Rechnungseingang

2021-04-15

Verfiigbare Rollen

P ecolGELogon

Y A

P2 ecoSIMSADMIN
P2 ecoSIMSALLDOCS

B® orn”IMRNT AGKIEY

V A

Sichtbar fur alle

6. Beenden Sie den Dialog Klassifizierung mit [Abbrechen|.
7. Offnen Sie die ecoDMS®-Sidebar auf Ihrem Microsoft Windows®-Desktop:

» Die neu erstellte Vorlage sollte hier angezeigt werden .

— [m} X

["ok ][ asBRECHEN
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Bedienung

« Offnen Sie den Windows Explorer® ([Wn] +[ E] ) B.

* Ziehen Sie lhre Eingangsrechnungsdatei auf den Rechnungseingang der Sidebar [, um die Datei zu
archivieren und mit der Vorlage zu verarbeiten.

* Die Information Letzte Docld am unteren Rand der Sidebar hilft Ihnen das archivierte Dokument im Archiv
wiederzufinden B.

v 4 [« Lokala » Temp v o
Rechnungseingang

e [ Rechnung mit Steuer - 234:txt L
s Schnellzugriff

[@ Rechnung ohne Steuer - 1234t
B Desktop o &) $2021_00006 Eingangsrechnung.pdf
Dokumente # %) $2021_00001 Rechnung.pdf
& Downloads ) $2021_00001 Auftragsbestatigung,pdf

[ €121 004 Avtranchectstininn ndf ¥
=] Bilder 2, e 3

25Elemente 1 Element ausgewshlt (315 Bytes) =]

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 mégliche Losungen aufgefuhrt:
> 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 getffnet und App muss ausgewahlt werden

> Manuelles Archivieren von in der Projektakte erzeugten Dokumenten

> Dokumente werden in ecoDMS nicht gefunden

> Dokumente kénnen aus MOS'aik heraus nicht gedffnet werden

> Meldung "Protokollverletzung" beim Starten der allgemeinen Suche

>  Auslesen der Anzahl aktiver Sessions aus der ecoDMS Datenbank

> Fehlermeldung im ecoDMS-WebClient

> Anzahl der verfiigbaren Lizenzen tiberschritten beim Offnen des ecoDMS-Web-Clients
> Beim Aufruf des ecoDMS-Web-Clients erscheint ein weiRer Bildschirm mit "P"

> Das Feld "Schlissel" enthalt den Wert "null”

5.1. Fehler beim Archivieren

Meldung Hinweise Lésung

Abbildung 5.1. MOS'aik Archivierung |Falls beim Vorgangsdruck eine |Prifen Sie die Konfiguration fir

pro Layout PDF-Datei erzeugt wurde, diese |die automatische Vorgangsarchi-

aber nicht in ecoDMS archiviert |vierung.

werden konnte, wird eine entspre-

B\, Dorument manuel o ooen Biie arinwieren Se chende Meldung mit der MOS'aik
' siregsbesta Druck GUID, sowie dem Pfad der

zu archivierenden Datei erzeugt.

MOS aik Projektverwaltung x
Archivieren Sie die in
der Meldung aufgefiihrte
Datei anschlieRend manuell
(Abschnitt 4.3, ,Archivierung
Mdgliche Fehlerursachen: uber die MOS'aik-Akten*).

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

2. Die Berechtigungen fur
den Benutzer sind unzu-
reichend. Insbesondere die
Rechte eCcoSIMSCLASSIFY
und eCoSIMSCREATEFOL-
DER und ecoSIMSUSER sind
notwendig.
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Meldung Hinweise Losung
Abbildung 5.2. MOS'aik |In diesem Fall ist die Erzeu-
Fehlermeldung beim Archivieren gung der PDF-Datei fehlgeschla-

gen (siehe PDF Dokumente ein-
richten und erstellen).

MOS aik Projektverwaltung

Das Archivieren des Druckjobs 2018 00045 Angebot ist
'Y da die e Druc
© "C:\Temp\2018_00045 Angebot.pdf innerhalb der festgelegten
Wartezeit von 15 Sekunden nicht gefunden werden konnie.
Oberprifen Sie die Einstellungen des Druckers eDocPrintPro.

5.2. Fehler beim Aufruf der Funktion zur Kennworterfassung

Fehler
Wenn das Arbeitsblatt "Allgemeine Suche" lange geoffnet bleibt, schliel3t nach ca. 45 Minuten der ecoD-

MS Server die Verbindung. Anschlief3end wird in der Suchseite ein Fehler geworfen, wenn eine Suche
ausgelost wird.

L6sung:
» Suchseite schlieRen und erneut offnen.

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

MO5'aik Projektverwaltung

Die Funktion kann nur in der Detailansicht eines Personals
Fi l . ausgefdhrt werden.

Ldsung:

» Die Funktion zum Erfassen des DMS-Kennwortes lasst sich ausschliel3lich im Arbeitsblatt Stammdaten | Per-
sonal | Mitarbeiter fur einen ausgewahlten Mitarbeiter aufrufen. An anderer Stelle aufgerufen, wird diese Feh-
lermeldung ausgegeben.

5.4. Komplexe Suche nach Umlauten

Fehler
Aus MOS'aik heraus kann aktuell Gber die Arbeitsunterlage "Allgemeine Suche" nicht nach Umlauten in

Attributen gesucht werden. Die Ergebnisliste bleibt leer.
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Lésung:

» Entweder kann nach alternativen Suchbegriffen gesucht werden, welche keine Umlaute enthalten oder die
Suche wird Uber den ecoDMS-Client ausgeftihrt.

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.

Losung:

» Durch das Schlie3en und Neuéffnen der betreffenden Seiten werden die internen Pufferspeicher geldscht,
neu geladen und mit den aktuellen Werten gefillt.

5.6. Datei wird nicht getffnet und App muss ausgewahlt werden

Fehler

In der allgemeinen Suche wird ein Dokument gesucht und gefunden. Anschliel3end soll dieses tiber

[ F11] bzw. Dokument 6ffnen gedffnet werden. Das Dokument wird allerdings nicht gedffnet, sondern
es erscheint folgender Dialog:

Abbildung 5.4. Auswahl einer App zum Offnen einer Datei

Wie soll diese Datei gedffnet werden?

Im Store nach einer App suchen

Weitere Apps -

v Immer diese App zum Offnen von .vif-Dateien
verwenden

Losung:

* In ecoDMS kdnnen beliebige Dateien abgelegt werden. Damit kénnen ganz unterschiedliche Arten von Doku-
menten erfasst werden, auch solche, welche Windows nicht kennt. Windows erkennt den Typ eines Doku-
ments an dessen Dateierweiterung, haufig 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 kdnnen mit dem gezeigten Dialog definieren, wie die Datei getffnet werden soll. Dabei ist darauf zu
achten, ob dies auch zukuinftig geschehen soll (@ Immer diese App zum Offnen..) oder nur einmalig (O Immer

diese App zum Offnen...). Haufig ist es gut, sich zunachst fiir das einmalige Offnen zu entscheiden, da der
Inhalt der Datei ggf. unklar ist und der Dateityp nicht feststeht. Bestatigen Sie das Hakchen bei erneuter
Ruckfrage mit diesem Dialog erst, wenn Sie sicher sind, dass die Programmauswabhl korrekt ist. Im Fehlerfall
muss die Zuordnung in den Microsoft Windows® Systemeinstellungen korrigiert werden (siehe Abschnitt 3.4,
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LZusatzliche bendtigte Software*). In manchen Féllen kann es notwendig werden, entsprechende Programme
zu installieren. Dies kdnnte z.B. ein Leseprogramm fur PDF-Dateien sein, ein Programm welches gewisse
Bildformate unterstitzt, etc.

5.7. Manuelles Archivieren von in der Projektakte erzeugten Dokumenten

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

Abbildung 5.5. Erstellung eines neuen Dokuments im Kontext der Projektakte

Projektakte -

Offnen... F5
Schliefien

Ansicht »

Suchen -
[ J&&

Weitere Schritte -

In den Warenkorb legen  F12

Meuer Vorgang. ..

Vorgang &ffnen Strg+F5
Vorgang léschen. ..

Vorgang drucken...

Vorgang kopieren =

MNeue Notiz

Motiz bearbeiten
Motz lgschen...

Meues Dokument »

Anschliel3end erscheint die folgende Meldung:

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

MOS'aik Projektverwaltung le X

@l Bitte beachten Sie, dass das von Ihnen erzeugte Dokument
'-\ /-' nach dem speichern manuell im DMS archiviert werden muss.

C:_Desldupv\lchimldnel\Div
Ki D D

door

\Neues

MOS'aik erhalt keine Information dartiber, ob, wann und wo der Benutzer das Dokument abspeichert.
Daher ist eine automatische Archivierung durch MOS'aik nicht mdglich.

Losung:

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

+ Esistdarauf zu achten, dass Anderungen an den Dokumenten, welche auRerhalb von ecoDMS durch-
gefuhrt 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. AnschlieBend werden diese nicht gefunden
bzw. angezeigt. In MOS'aik und auch im ecoDMS-Client. Zudem kénnen diese Dokumente auch nicht in
ecoDMS storniert werden.

L6sung:

» Der Effekt kann mit fehlenden Rechten des betreffenden Benutzers zusammenhéngen. Stellen Sie sicher,
dass der betreffende Benutzer das Recht ecoSIMAIIDocs besitzt (siehe Abschnitt 3.1.1, ,Benutzer einrich-
ten®).

5.9. Dokumente kénnen aus MOS'aik heraus nicht getffnet werden

Fehler

Wird in der allgemeinen Suche versucht, ein gefundenes Dokument zu 6ffnen, 6ffnet sich ein Browser
mit einer Fehlermeldung. Das Dokument selber wird aber nicht ge6ffnet. 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 offnet.

Ldsung:

» Die Einstellung @ HTTP Hyperlinks verwendensollte einmal deaktiviert werden, dann die Schaltflache |[Anwen-
den| angewéhlt und das Hakchen anschlieRend wieder aktiviert werden:

Abbildung 5.7. Option [WHTTP Hyperlinks verwenden in den Einstellungen

@ cinstellungen - O X

Einstellungen

Dokumentenarten
Aligemein Datei Indizierung Scaninput Lizenz Sicherung E-Mail

FoY

Ansicht Einstellungen

Einstellungen [ Hintergrundbild in der Dokumentenansicht anzeigen
.% Systemrollen im Klassifizierungsdislog ausblenden
Klassifizierungsattribute 2,0MB | Maximale Dateigréfe fiir Vorschau
] Moderner stil
Ordnerberechtigungen Layout Farbe |Zurlcksetzen
. Links
Ordnerstruktur
& HTTP Hyperlinks verwenden
E-Mail - Standard Client festlegen und verwenden
G’ | dard Client festl d Ll
Pray
F Mail Client Befehl
Status Benachrichtigungen
[ wiedervorlagen beim Start anzeigen Tage bis zur Wiedervorlage 0 =

Web / Mobil / API

Abbrechen Anwenden
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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.

Ldsung:

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

» Zunéchst sollten Sie daher priifen, 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 fir 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 priifen. 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 Fi |l es (x86)\ecoDVS GrbH\ ecoDVS Server\ psqgl\bi n> psql —help

Bitte beachten Sie, dass Grof3- und Kleinschreibung unterschieden werden!

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

C.\Program Fi |l es (x86)\ecoDVMS GrbH\ ecoDVS Server\ psqgl\bin> psql -U postgres -W-p 17002

Dabei wird davon ausgegangen, dass die Installation unter dem Standardpfad C.\Program Files
(x86)\ ecoDVs GrbH\ ecoDVB Server erfolgt ist.

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

In einem néchsten Schritt wird eine Verbindung mit der ecoDMS Datenbank (Postgres) hergestellt:
post gres=# \connect ecoDVS
Mit der folgenden Abfrage kann die Liste der aktuellen Sessions ausgelesen werden:

ecodns=# sel ect * from open_sessi ons;
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5.12. Fehlermeldung im ecoDMS-WebClient

Fehler

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

Abbildung 5.8. Fehlermeldung beim Offnen des ecoDMS-Clients

e Q¥  https:/sls-03:8181/71

& ecoDMS Webclient Mainpa.. % |

Meldung von Webseite X

J Ul Layout Initialization Error
The center-pane element does not exist.
The center-pane is a required element.

Loésung:

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

Abbildung 5.9. Fehlermeldung beim Offnen des ecoDMS-Clients

e QD  https://sls-03:8181/71

_9 ecoDMS Webclient Mainpa.. ¥ |

A Dodd < Hauptordner < Bemerkung

Informationen zu Internet Explorer X

e Internet
Explorer11
Version: 11.706.17134.0
Updateversionen: 11.0.120 (KB4493435)

Produkt-1D: 00150-20000-00003-AA459

© 2015 Microsoft Corporation. Alle Rechte varbehalten.

SchlieBen

» Der Fehler kann durch den Einsatz eines anderen Browsers (z. B. Mozilla Firefox®) umgangen werden.
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5.13. Anzahl der verfligbaren Lizenzen tiberschritten beim Offnen des
ecoDMS-Web-Clients

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

Abbildung 5.10. Anzahl verfugbarer Lizenzen Uberschritten bei Anmeldung tber den ecoDMS-Web-Client

il Vom0 Dl Wl X

<« cC &9 @ @ https://sls-03:8181/wicket/bookmarkable/de.applord.ecodms.webclient.EcoDMSLoginPage?1

2 Welcome to ecoDMS Webclic

Anmelden]

Benutzername torner
Passwort [oovescee ]

Passwort andern

Archiv auswahlen Standard Archive

Angemeldet bleiben

sroviana

Anmeldung fehlgeschlagen

Anzahl der verfiigbaren Lizenzen iiberschritten

Loésung:
» Das Verhalten tritt haufig auf, wenn der ecoDMS-Web-Client gedffnet, das Browser-Fenster aber einfach

geschlossen wird, ohne, dass sich der Benutzer ordnungsgemal abgemeldet hat. Eine Untersuchung der
offenen Sessions kann wie unter Abschnitt 5.11, ,Auslesen der Anzahl aktiver Sessions aus der ecoDMS

Datenbank" beschrieben, durchgefuhrt werden.

» Mdgliche Losungen:
1. Warten, bis die Session auf dem Server wieder zerstort wird. Zeitraum ist allerdings unbekannt, ggf. 15 min.

2. Neustart des Servers.
3. Manuelles Loschen der Session. Dies ist nur durch erfahrene Administratoren maglich.

5.14. Beim Aufruf des ecoDMS-Web-Clients erscheint ein weil3er Bild-
schirm mit "P"

Fehler
Der ecoDMS-Web-Client wird aus MOS'aik heraus gestartet. Es 6ffnet sich ein Browser (ggf. als neues

Fenster oder MOS'aik-intern) mit einem weif3en Fenster in welchem nur "P" steht.

Losung:

» 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 "Schlussel" enthalt den Wert "null"

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

Ordnername Schiiissel Schlagwarter
~ [ uhlen

v I Projekte null

> I 2022.00063
> [ 2022.00064
> [ 202200065
> I 2022.00066
> [ 2022.00067
> [ 202200068
> I 2022.00069
~ I 202200070

~ [ Auftrage

~ I AB2200048

> I 20722 0071

Favoriten X

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

Ldsung:
» Starten Sie dazu den ecoDMS Client und 6ffnen Sie den Bereich Einstellungen -> Ordnerstruktur,

 Kilicken Sie hier fur die betroffenen Daten doppelt in die Spalte "Schlissel" mit dem Wert "null", I6schen Sie
den ungiiltigen Feldinhalt und bestétigen Sie die Anderung mit [ Enter] .
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