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Erweiterungsmodul Dokumentenarchiv

L
Mit dem Modul ,Dokumentenarchiv’ wird die Verwaltung, Zuordnung und Archivierung externer
Archivierung externer Dokumente in proMO ermd&glicht. Dokumente im pdf-
Format
Als Dateiformat haben wir das von Adobe eingefihrte PDF-Format gewahlt. —

Dieses Format stellt heute den Quasistandard fur elektronische Dokumente
dar. PDF-Dateien werden uber den kostenlos erhaltlichen Acrobat Reader im
Original-Layout mit allen Schriften, Grafiken und Sonderzeichen gedruckt
oder angezeigt. Zudem existiert eine Vielzahl von Programmen (z B. PDF-
Druckertreiber, Konvertierung von Dateiformat x nach PDF ...) rund um das
PDF-Format. Selbst mit kleinen Arbeitsplatzscannern kdnnen Dokumente im
PDF-Format abgelegt werden.

Das Dokumentenfenster
Der Aufbau des Dokumentenfensters ist mit dem Windows-Explorer

vergleichbar, d. h. im linken Bereich wird die Struktur des Archivs
angezeigt, im rechten Bereich befinden sich die zugeordneten Dokumente.
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Die Struktur kann im Bereich der Stammdaten und im allgemeinen Archiv
beliebig in einer Tiefe von 3 Ebenen angelegt werden. Bei Zuordnung von
Dokumenten zu Belegen macht die Strukturierung des Archivs eher keinen
Sinn und ist daher auch nicht mdglich.

Die Anzahl der Archiv-Eintrage je Archivordner ist beliebig. Das zuletzt
eingefugte Dokument steht jeweils an unterster Stelle. Die Anzeige des
Dokuments erfolgt per Doppelklick oder <RETURN>-Taste. Hierbei erfolgt
ein Aufruf des Internet-Explorers, der i. d. R. den Acrobat-Reader zur

Anzeige der Datei verwendet.
I

Die Dokumentanzeige verfugt Uber ein einblendbares Notizfenster, in Individuelle Notizen
welches beliebig lange Bemerkungen erfasst werden kénnen. Zudem ist ein | 2y iedem Dokument
Aufruf des eMail-Clients mit automatischem Eintrag des Dokuments als —

Anhang moglich.

Die grundlegende Berechtigung fir den Aufruf der Dokumentenarchive wird
im Mitarbeiterstamm vergeben.

Die Archivverwaltung
Der Aufruf der Archivverwaltung erfolgt direkt aus dem Dokumentenfenster.

Die Neuanlage eines Ordners erfolgt mit den in proMO (blichen
Funktionstatsten.
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Folgende Optionen bestehen in der Verwaltung von Archiven:
« frei wahlbare Bezeichnung des Archivs

+ Dokumente kénnen verschliusselt abgelegt werden. Uber einen Explorer-
Zugriff auf diese Datei ist hiernach keine Anzeige moglich.

+ Uber einen Schalter ist es mdglich, Archive zu deaktivieren, so dass
diese im Dokumentenfenster nicht mehr sichtbar sind; eine
Reaktivierung ist jederzeit moglich

« Uber eine Tabelle kénnen Zugriffsrechte auf das gewéahlte Archiv
vergeben werden

Hinzufigen von Dokumenten

Der Import von Dokumenten kann in proMO auf verschiedene Arten
vorgenommen werden:

e Per Drag and Drop (markieren einer PDF-Datei im Explorer, auf proMO
ziehen und fallenlassen). Die markierten Dateien werden im Hintergrund
in das benutzerspezifische Importverzeichnis kopiert.

* Durch manuelles Kopieren einer PDF-Datei in das benutzerspezifische
Importverzeichnis von proMO (siehe Datenstrukturen). Diese Funktion
ist z. B. bei Einsatz eines PDF-Druckertreibers oder Scanners mit
entsprechender Funktionalitat sinnvoll.

e Zuordnung Uber Dokumentennummer (Barcode) nach Stapelscan.
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Im Fenster ,Import Dokumente* werden alle PDF-Dateien im
Importverzeichnis dargestellt; durch Markieren und Speichern werden diese
ins markierte Archiv ibernommen.
Archivierung
Uber einen Archivierungslauf kénnen die gespeicherten Dokumente fiir die —
Sicherung auf externen Datentragern wie z.B. CD od. DVD vorbereitet | variabler
werden. Bei diesem Sicherungslauf werden Dateien in ein definiertes | Archivierunaslauf
Verzeichnis kopiert. Bei verschlisselten Dateien erfolgt eine Decodierung. T—
Zudem wird ein Inhaltsverzeichnis im HTML-Datenformat angelegt.
ﬂ
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Bereiche der Dokumentenverwaltung

Die Zuordnung von Dokumenten ist in den folgenden Bereichen madglich:

Archi

Bearbei-

Modul ‘t{::u'( :m“;g:et Anwendungsbeispiel

Dokumentenarchiv v'| v |Allgemeines Archiv mit frei definierbaren
Strukturen z.B. Archive fur jede Abteilung wie
Einkauf, Vertrieb, Lager ...

Artikelstamm v | v |Artikeldatenblatt, Zertifikate

Artikelinfo v Siehe Artikelstamm

Kundenstamm v'| v |Allgem. Schriftverkehr, Briefe

Kundeninfo v Siehe Kundenstamm

Belegjournal Kunde (Sicht auf Dokumente, die in den Modulen
Angebot, Auftragserfassung, Lieferschein,
Rechung, Schriftverkehr,... zugeordnet wurden)

Lieferantenstamm v' | v |Allgem. Schriftverkehr, Vertrage

Lieferanteninfo v Siehe Lieferantenstamm

Belegjournal Lieferant (Sicht auf Dokumente, die in den Modulen
Anfrage, Bestellung, Liefermahnung u.
Schriftverkehr zugeordnet wurden)

Mitarbeiterstamm v | v |Schriftverkehr

Vermittlerstamm v'| v |Schriftverkehr, Vertrage

Herstellerverwaltung v' | v |Digitale Kataloge, Artikelbeschreibungen

Kontaktpersonen v | v |Schriftverkehr

Angebote v" |Anfragen

Auftragserfassung v |Bestellfax, Bestellmail, ...

Lieferscheine v" |Anlagen

Rechnungen v" |Anlagen

Retouren v |Retourenschein Kunde

Reklamationen v |Reklamationsformular / Brief Kunde

Anfragen v" |Angebote Lieferant

Bestellungen v |Auftragsbestatigung, Lieferankiindigung

Mangelriigen v |Stellungnahme Lieferant

Eingangsrechnungen v" |Rechnung

WE-Beleg v |Lieferschein
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