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Allgemeine Informationen

Die Novaline Archivierung ist in zwei grof3e Bereiche zu unterteilen. Wir sprechen von der
Belegarchivierung und der Datenarchivierung.

Die Belegarchivierung erstellt einen Screenshot (=) des erzeugten Beleges. Anders als beim
herkdbmmlichen Screenshot wird der gesamte Beleg als sog. Foto erzeugt. Und zwar unab-
hangig seiner GroRRe. Sie kdnnen ganze Dokumentationen mit mehreren Seiten in das Archiv
abgeben. Der Originalzustand des Beleges bleibt hierbei erhalten. Die archivierten Belege
werden in der Datenbank Novaline auf dem SQL-Server abgelegt. Zusatzlich zum archivierten
Beleg werden Informationen zur Kategorisierung in der Datenbank abgestellt (Metadaten).
Dieses sind z.B. Dokumententyp und —art, Dokumentendatum, Adressname, Adressnummer
etc. Die Novaline Datenbank wird bei der Installation der Novaline Archivierung erstellt.

Die Datenarchivierung wurde entwickelt, um auswertbare Zahlen, z.B. fur Controlling-Aufga-
ben zu speichern. Sie erfillt auRerdem die Anforderungen der GDPdU (Grundséatze zum Da-
tenzugriff und zur Prifbarkeit digitaler Unterlagen) nach 88 146 und 147 der Abgabenordnung
(AO). Die Datenarchivierung ist so integriert, dass steuerlich relevante Daten fiir eine
Datentrageriiberlassung bereitgestellt werden und bietet Ihnen eine einfache Mdglichkeit, die
Datenbank(en) mit dazugehorigem Programmstand fir den mittelbaren und unmittelbaren
Datenbankzugriff auf CD zu archivieren. Ebenfalls werden alle zur Auswertung der Daten not-
wendigen Strukturinformationen wie Formatvorlagen, Dateistruktur, Felddefinitionen und Ver-
knipfungen in maschinell lesbarer Form an einen Datentrager tbergeben.

Die Novaline Daten- und Belegarchivierung stellt beide Archive nebeneinander zur
Verfugung.

Zum Umgang mit dieser Dokumentation

Bei Hinweisen wird das Symbol A verwendet. Hier finden Sie besonders wichtige
Zusatzinformationen zum beschriebenen Thema.

Tipps und Tricks werden mit dem Symbol , ¥ “ markiert. Diese Informationen vereinfachen das
Arbeiten mit dem Programm.

Im Anhang finden Sie das Glossar. Hier werden Fachbegriffe Gbersetzt. Innerhalb der Doku-
mentation wird Uber den Pfeil in Klammern (=) auf das Glossar verwiesen.
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Lizenzierung der Novaline Archivierung

Starten Sie die Novaline Archivierung aus der Programmgruppe Novaline Software, Novaline
Archivierung; Verwaltung.

Die Archivierung wird geoffnet. Egs eeieheiems
erscheint der Hinweis, dass die
Datenbank nicht aktuell ist. Bestéatigen
Sie die Meldung mit OK :

Die Datenbank [(local)\SQL2019_EXPRESS\nl_archiving_test] ist nicht auf dem aktuellen Stand ﬂ

Soll diese jetzt aktualisiert werden?

Bestatigen Sie anschlie3end den Anmeldedialog mit dem Benutzernamen Administrator, das
Passwort bleibt frei.

In dem Dialog DEMO-Lizenz bestatigen Sie den Button Lizenzanforderung.

Wabhlen Sie in dem nachfolgenden Dialog Lizenzanforderung (Archivierung) die Schaltflache
Lizenzdatei offnen und lesen Sie lhren gultigen | s memiiang
Lizenzschlissel ein. Sollten Sie keinen glltigen

Lizenzschlissel besitzen, so fordern Sie diesen bei ﬂ
der Firma Novaline Informationstechnologie GmbH
telefonisch unter +49 (0) 5971 868-0 oder |
elektronisch unter vertrieb@novaline.de an.

Sie benutzen eine DEMO-Version !

oK || Abbrechen | | Lizenzanforderung

Novaline Archivierung zum ersten Mal starten

Bevor Sie jetzt archivieren kdnnen, sind zuvor die Grundeinstellungen vorzunehmen.
Grundsatzlich haben Sie zwei Moglichkeiten die Novaline Archivierung zu starten. Sie kdnnen
es als eigenstandige Applikation aus der Programmgruppe auswahlen oder Sie starten es
mihelos aus lhrer SAP Business One®-Applikation heraus.

Um die Archivierung ohne Probleme nutzen zu kénnen muss mindestens das .NET 2.0
Service Pack 2 auf Ihnrem System installiert sein.
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Als eigenstandige Applikation starten:

Wabhlen Sie aus der Programmgruppe Novaline - .

Software, Novaline-Archivierung, Verwaltung. (local)\SQL2019_EXPRESS \ nl_archiving
Administrator
Die Archivierung wird gestartet. Das Archivierungs-Menii || Meni [ DragaRelte | Benuzermeni |
wird angezeigt. & Administration
Gy Stammdaten
#, Archivierung
§? Archivansicht
Datenarchivierung
Dok 'y g 'y
¢ Sonstiges
Der Designstil tber Hilfe > Designstil
ist optional auswahlbar. , e
1 Keontexthilfe
Designstil SAP Klassisch
Starteinstellung 3 SAP Signature Design
Lizenz SAP Signature Design (groBe Schrift)
Uber Novaline Archivierung SAP Golden Thread
Rereroedisd v SAP Gelden Thread (groBe Schrift)

Reset Novaline Archivator

Reset Datensatzsperre (Locking)
Serviceanfrage Archivierung
Cnline Hilfe
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Kapitel 1 Belegarchivierung

Die Belegarchivierung ist integriert in SAP Business One® (BO). Wenn Sie die Novaline Archi-
vierung installiert und in SAP Business One® registriert haben, steht sie Ihnen innerhalb der
SAP Business One® Anwendung zur Verfigung. Sie konnen aus den SAP-Bereichen, welche
eindeutige Daten beinhalten, wie beispielsweise die Adressnummer und die Belegart, den
erzeugten Beleg Uber die Druckerauswahl direkt in das Archiv ,drucken (Angebot, Auftrag,
Bestellwesen ...). Es erfolgt eine automatische Verschlagwortung und die Ablage direkt zur
Adresse (Kunde, Lieferant). Hierzu ist der mitgelieferte Druckertreiber ,Novaline Archivator®
erforderlich.

1.1 Registrierung

Add-on-Administration _Ix]

Nach der Installation, die an b eaorsen [Vemin[Fair o ks e S P [ T |0 | L
Jedem Arbeltsplatz 1 NL100x64 101231 Automatisch ™ [m] x64
durchzuftihren ist, ist SAP
Business One® zu starten. - 4
Die Anmeldung erfolgt als "

(13 ﬂ
.manager”.
Wechseln Sie nach dem
Starten in den Menupunkt
AdmInIStratlon; Add_onsv srungen fiir das vereinfachte Deployment verwalten

Add-on Administration.
Betatigen Sie den Button Add-on registrieren im linken Bildschirmbereich.

Add-on-Registrierung (<]
In dem nachfolgenden Dialog Add-on E— -
Registrierung, wahlen Sie die Registrierungs- Instatationspaket
datei und das Installationspaket aus I|hrem Informationen zur autometischen nst
ProgrammverzeIChnls aus l;:?ar;d;zf::l:eﬂurdle\nslal\all
z.B. C:\ Program Files (x86)\ Novaline\ Novaline Paramelerpakel fur die Deinstal
Archivierung \ AddOn9.3 fur SBO (Version 9.3). P I D

Aktueller Firma zuordnen

[] s Tell der Registrierung installieren

Uber den Button =] erfolgt ein Wechsel in das Dateiverzeichnis Ihres Computers.

Add-on-Manager M =1 B3

Aktivieren Sie danach die Checkbox

. . . . . J Installierte Add-ons | Au Add-ons | Fenk Add-ons fur L D |
Als Teil der Registrierung installieren. | imo comename  sssonsane s e [Vermin [Pl
Im Anschluss bestatigen S|e m|t dem 1 Novaline NL100x64 Verbunden Manuell 101231 x64
Button OK. Das Add-On wird
installiert. Es erfolgt ein Ricksprung
in das vorherige Menu. Hier wird jetzt
im rechten Fensterbereich das neue

Add-on angezeigt. Bestatigen Sie
den Dialog mit OK. geenen

Wechseln Sie nach erfolgreicher Installation in den Menupunkt Administration, Add-ons, Add-
on Manager. Wahlen Sie mit einem Mausklick das Novaline Add-on aus und bestétigen Sie
lhre Auswahl mit Starten .
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Beenden Sie den Dialog mit OK o< | DerButton Beenden trennt die Verbindung
zur Novaline Archivierung.

Wenn S|e e|ne dauerhaﬂe Verb'ndung Zur Nova“ne Reih.. And:on—Name Version Standardgruppe Instaliation ... Aktiv  Plattform

Archivierung erreichen méchten, d.h. das Add-on soll ' "% s = »
bei jedem Start von SAP Business One® gestartet Oemonen
werden, dndern Sie in den Standardeinstellung Add peaidiert

on Administration die Anzeige der Standardgruppe
von Manuell auf Automatisch.

1.2 Grundeinstellung / Administration

Module Extras Fenster Hilfe

Die Novaline Archivierung ist vor ihrem Ersteinsatz in E»J ﬁ:?#li:fnm :
den Standard-Einstellungen zu Uberprifen. Sollte die f‘z gi’:‘dl .
Novaline Archivierung im Netzwerk installiert werden, & vekas '
so sind die Einstellungen fir die Datenbank einmalig ‘;’ oeontispartner .
durch den Administrator zu definieren. Einstellungen, Bankensbwickiung  *
die sich auf das Arbeiten mit der Archivierung beziehen, & Feeeners
beispielsweise Sprachauswahl, Druckerzuordnung zu o Erdukion ’
einer Dokumentenart, max. Lange eines Schlagwortes % {oerecersens |
etc, sind am jeweiligen Arbeitsplatz durchzufthren. f;g :jlk_m: e '
Berichtauswahl 4
& Archivierung Dokumenten-Verwaltung
Wechseln Sie in die Einstellungen Uber das SAP 32&::‘::1‘::2227;;2‘
Business One® - Menl Module, Archivierung, =

Dokumenten-Verlinkung

Dokumenten-Verwaltung.
Oder wahlen Sie aus dem Hauptmen( das Add-on Archivierung, Dokumenten-Verwaltung.

Archivierung Menii -
(local\5QL2019_EXPRESS \ nl_archiving
Administrator
Das Modul Novaline Archivierung wird gedffnet. | weni [ Drag & Relate | Benutzerment |
[ Administration =
. .. . .. . @y Stammdaten
Sie kdnnen hier wahlen zwischen S TE—
{2 Archivansicht
Administration @ Datenarchivierung
Stammdaten B8 Dokur.nentenmanagement
Ik Sonstiges

Archivierung
Archivansicht
Datenarchivierung
Dokumentenmanagement
Sonstiges -

TDgesr20

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

Bevor Sie die Novaline Archivierung
nutzen koénnen, ist eine Verbindung zur
SAP Business One®-Datenbank her-
zustellen. Damit kénnen Sie auf den
gesamten Adress- und Artikelstamm
zugreifen. Die archivierten Belege
werden direkt zur Adresse oder zum
Artikel abgelegt.

Pro Datentyp (Adresse/Artikel) und pro
Mandanten ist eine eigene
Datenquellendefinition zu erzeugen.
Ebenfalls ist fur die E-Mail-

'AINOVALINE

Datenquellendefinition [x]

Applikation
Verbindungsart 0leDB -
UDL-Name
Datentyp

SQL-Selectanweisung ~

SAP_SBODemoDE

SAP_SBODemoDE
Adresse v

SELECT CardCode as NUMMER, CardName as SUCHWORT, CardMame as NAMEL, " as NAME2, Address as STRA

Applikation
SAP_SBODemoDE OleDB
SAP_SBODemoDE OleDB

Verbindung UDL / DSN
SAP_SBODemoDE

SAP_SBODemoDE

Datentyp
Adresse
Email-Adressen

oK

J[ Testen ][ Abbrechen |

Archivierung pro Postfach (Client) eine eigene Datenquellendefinition zu erstellen.

Wahlen Sie den Befehl Datenquellendefinition aus dem Meni Module, Administration aus.
Oder wéhlen Sie aus dem Hauptmenu Administration, Datenquellendefinition.
Der Dialog Datenquellendefinition wird geoffnet.

Bei der Einrichtung des Archivsystems werden zu den Datenquellendefinitionen die
» .udlx“ in einer Tabelle gespeichert. Beim Start der Archivierung an den Arbeitsplatzen
werden die ,*.udIx* Dateien automatisch angelegt.

In dem ersten Feld Applikation
tragen Sie den Datenbanknamen
lhrer SAP  Business One®-
Applikation ein.

Der Datenbankname wird lhnen in
Business One angezeigt:
Administration, Firma auswahlen.

Als Prafix (—>) ist der Wert SAP_ zu
erfassen. In unserem Beispiel ist
die Datenbank SBODEMODE. Der

 Firma auswahlen E@E

Benutzercode manager Passwort
Mit aktuellem Domé&nenbenutzer anmelden

Aktueller Server MSSQL_2019 * DRESCHER\SQL2019_EXPRESS™
Datenbank SBODemoDE
Firmen auf akiuellem Server
Firmenname Datenbankname Lokalisierung  Version Neu |
OEC Computers Deuts SBODemoDE Germany 1000120

Suche nach:
) Firmenname
_) Datenbankname

Name, der unter Applikation ||

OK

| [ Abbrechen

eingetragen werden muss, ist also
SAP_SBODemoDE.

Wenn Sie den Namen eingeftigt haben, markieren Sie diesen mit der Maus und kopieren ihn

in die Zwischenablage (STRG+C).
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In dem zweiten Feld UDL-Name fligen Sie jetzt den Namen
wieder ein (STRG+V).
Neben dem Wert erscheint ein Pfeil

. Klicken Sie mit der Maus

'AINOVALINE

o Soll eine neue Verbindung erstellt werden 7

auf diesen, um die Verbindung zum SQL-Server herzustellen.

Bestétigen Sie den Dialog, ob eine Verbindung zum SQL-Server

hergestellt werden soll mit JA[_=_].

Die Datenverknupfungseigenschaften werden geoffnet.
Wechseln Sie auf die Karteikarte Provider und wéahlen Sie
den Provider Microsoft OLE DB Provider for SQL-Server.

Klicken Sie anschlieBend auf die Schaltflache (=) Weiter
[t |

Auf der Karteikarte Verbindung wahlen Sie unter

1. lhren SQL-Server bzw. die giiltige Instanz des SQL-
Servers aus der Listbox (=) aus. Hierzu klicken Sie auf den
Pfeil ™. Sollten keine Server angezeigt werden, betétigen
Sie die Schaltflaiche Aktualisieren #use=| ynd versuchen
Sie es erneut.

Unter 2. geben Sie die Informationen zur Anmeldung beim
Server ein und lassen Sie das Speichern des Kennwortes
Zu.

Wabhlen Sie unter 3. Ihre gewiinschte SAP-Datenbank aus
der Listbox aus.

Sobald Sie alle Angaben getétigt haben, Gberpriifen Sie
alles, indem Sie die Schaltflache Verbindung testen
Vebindingtesten | hatdtigen. Wenn der Test erfolgreich war,
bestatigen Sie diesen Dialog mit OK [,

Hein

&l Daten verknipfungseigenschaften

Provider Verbindung Erweitert  Alle

Wahlen Sie die Daten aus, zu denen Sie eine Verbindung
herstellen mochten:

OLE DB-Provider &

Microsoft OLE DB Provider For Data Mining Services
Microsoft OLE DB Provider for ODBC Drivers
Microsoft OLE DB Provider for OLAP Services 8.0
Microsoft OLE DB Provider for Oracle
Microsoft OLE DB Provider for Search
Microsoft OLE DB Simple Provider
MSDataShape
OLE DB Provider for Microsoft Directory Services
SAP HANA MDX Provider
SQL Server Native Client 10.0
5GQL Server Native Client 11.0

v

OK Abbrechen Hilfe:

&l Datenverkni pfungseigenschaften

Provider Verbindung  Erweitert  Alle

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

|1|Dca|) ~ | | Aktualisieren

2. Geben Sie Infformationen zur Anmeldung beim Server ein:
(O Integrierte Sicherheit von Windows NT verwendsn
(®) Spezifischen Benutzemamen und Kennwort verwenden:

Benutzemame |sa ‘

Kennwort:
[ Kein Kennwort Speichem des Kennworts zulassen
1. (8 Wahlen Sie die Datenbank auf dem Server aus
[sBODEmoDE |
(0 Datenbankdatsi als Datenbanknamen anfigen:

Verbindung testen

Abbrechen Hiffe
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Es erfolgt ein automatischer RUCKSPrunNg  jseessee =

in die Datenquellendefinition. Vesmamrt

UDL-Name SAP_SBODemaDE
Datentyp Adresse
5QL-Selectanweisung

Archivieren zur Adresse:

In dem Feld ,Datentyp“ wahlen Sie aus

der Listbox ™ den Datentyp Adresse aus.

In dem Feld SQL-Selectanweisung

wahlen Sie aus der Listoox ™ das SQL- e — —
Skript SAP-B1 Geschaftspartner aus, um  |° ==

die Daten aus der SAP-Datenbank mit
den Feldern der Novaline-Datenbank zu
verbinden. Die SQL-Anweisung wird im
unteren Feld automatisch erzeugt.

Hinzufiigen Testen Abbrechen Import Export
[Cenavtigen | | I 2

Sobald Sie alle Angaben getatigt haben klicken Sie auf || usieaeiins
die Schaltflaiche Testen [ Z== | \Wenn der Test in | oe testwurce erfolgreich beendet ! y
Ordnung ist, erscheint der Dialog ,Der Test wurde

erfolgreich beendet*.

[x]

Bestatigen Sie diesen Dialog mit OK [ 2| Es erfolgt
ein automatischer Rucksprung ins vorherige Menl. Bestdtigen Sie mit der Schaltflache
Hinzuftigen lhre Angaben.

Waurde der Test nicht erfolgreich abgeschlossen, tberprifen Sie bitte Ihre Angaben. Nehmen
Sie gegebenenfalls Anderungen vor und testen Sie diese erneut. Sollte es weiterhin zu keinem
erfolgreichen Test kommen, wenden Sie sich an Ihren zustandigen Administrator.

Archivieren zum Artikel:

In dem Feld Datentyp wihlen Sie aus der Listbox ™ den Datentyp Artikel aus. In dem Feld
SQL-Selectanweisung wahlen Sie aus der Listbox " das SQL-Skript SAP-B1 Artikel aus, um
die Daten aus der SAP-Datenbank mit den Feldern der Novaline-Datenbank zu verbinden.
Die SQL-Anweisung wird im unteren Feld automatisch erzeugt.

Sobald Sie alle Angaben getétigt haben klicken Sie auf | s
die Schaltflaiche Testen [ == | Wenn der Test iN | oerres wrde erfoigerch beencer: Y
Ordnung ist, erscheint der Dialog ,Der Test wurde

erfolgreich beendet®. Bestatigen Sie diesen Dialog mit

OK L2 | Es erfolgt ein automatischer Riicksprung

ins vorherige Menu. Bestatigen Sie mit der Schaltflache

Hinzufugen lhre Angaben und verlassen Sie mit Abbrechen und OK
das Mend.

[x]

Wurde der Test nicht erfolgreich abgeschlossen, uberprifen Sie bitte Ihre Angaben. Nehmen
Sie ggf. Anderungen vor und testen Sie erneut. Sollte es weiterhin zu keinem erfolgreichen
Test kommen, wenden Sie sich an lhren zustandigen Administrator.

Achten Sie bei der Eingabe des Datenbanknamens unbedingt auf die Grol3- und
Kleinschreibung!
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1.2.2 Datenquellendefinition HANA

Bevor Sie die Novaline Archivierung nutzen kénnen, ist eine Verbindung zur SAP Business
One®-HANA Datenbank herzustellen. Damit konnen Sie auf den gesamten Adress- und
Artikelstamm zugreifen. Die archivierten Belege werden dann direkt zur Adresse oder zum
Artikel abgelegt.

Pro Datentyp (Adresse/Artikel) und pro Mandanten ist eine eigene Datenquellendefinition zu
erzeugen. Ebenfalls ist fir die E-Mail-Archivierung pro Postfach (Client) eine eigene
Datenquellendefinition zu erstellen.

In dem ersten Feld Applikation tragen Sie den Datenbanknamen Ihrer SAP Business One®-
Applikation ein. Der Datenbankname wird Ihnen in Business One angezeigt: Administration,
Firma auswahlen. Als Prafix (—>) ist der Wert SAP_ zu erfassen. In unserem Beispiel ist die
Datenbank SBODEMODE. Der Name, der unter Applikation eingetragen werden muss, ist
also SAP_SBODEMODE.

Datenquellendefinition [x]
In dem zweiten Feld wahlen | spikaion SAP_sa0Demabe
Sie die Verbindungsart | pomenn oat sso0emade :
ODBC aus. e
KIiCken S|e m|t der M aus BenutzerDSN  SystemDSN  Datei-DSN  Treiber Ablaufverfolgung  Verbindungspooling — Info IE2, Address as STRA| ~
auf den Pfeil , um die Suchenin: | Lokaler Daentager (C) Y& Hinaufigen.
Verbindung zum SAP [T
HANA Datenbank-Server e —
herzustellen. Begeben Sie Mo, B
sich zu dem Reiter ,Datei- CE 5 o ] | 3

1
Driver do Microsoft Access ("mdb) 1
Driver do Microsoft dBase (* dbf) 1 > P
Driver do Microsoft Excel{" xls) 1
Driver do Microsoft Paradox (".db ) 1 fdem hergestellt werden

2, | [PaterDSNs zugreifen. fressen

< ’ >

DSN*“ und klicken Sie auf
,Hinzufiigen®. Jetzt kbnnen
Sie den Dbereitgestellten
Treiber auswahlen und auf
Weiter” klicken.

Erweitert
b | Obemchmen Hife

=3 [T R R R
=
E
o

Zurick Abbrechen

MNeue Datenquelle erstellen

Geben Sie nun den Namen der Datenquelle an und
klicken Sie auf ,Weiter®. Mit Klick auf ,Fertigstellen®
werden lhnen die Server Informationen
eingeblendet. Tragen Sie hier die
Serverinformationen ein.

Geben Sie den Namen der Dateidatenquelle an. in der Sie
die Verbindung speichem méchten, oder klicken Sie auf
"Durchsuchen™

: ‘LF AP _SBODemoDE] Durchsuchen

MNeue Datenquelle erstellen

Wenn Sie auf "Fertig stellen” klicken, erstellen Sie die
soeben korfigurierten Datenquellen. Maglicherweise
bendtigt der Treiber weitere Informationen von lhnen

- - . Dateidatenquele
Test ODBC Connection Dateiname: SAP_SBODemoDE
Treiber: HDBODBC32
eiter > Abbrechen
Server
Host:Port: | |
Credentials
User ID: | |
Password: | |

< Zurick Abbrechen

Cancel
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Klicken Sie nun auf die Auswahl der DSN Adressen. Mit Klick auf ,Auswahlen” wird der DSN-
Name in den Datenquellendefinitionen eingetragen. Je nach Datentyp wéahlen Sie bitte die
SQL-Selectanweisung und fligen Sie die Datenquellen mit Klick auf ,Hinzufligen® zu.

Datenquellendefinition DSN-Auswahl o]
Applikation SAP_SBODemoDE gefundene DSN-Dateien
Verbindungsart ODEC h DSN-Name DSN-Pfad
DSN-Name ~|SAP_5BODemoDE = SAP_SBODemoDE C:\Users\Drescher\AppData\Roaming\Novaline
Datentyp Adresse d
SQL-Selectanweisung SAP-B1 HANA Geschaftspartner v
Sage Classic Line -
Novaline Debitoren u. Kreditoren ( rdMame" AS "SUCHWO
MNovaline Bautec.ONE Geschaftspar
SAP-B1 Personal
SAP-B1 HANA Geschaftspartner ¢ < >
SAP-B1 HANA Geschaftspartner mi
SAP-E1 HANA Personal Lobse] =
N DRIVER=HDBODBC32
Novaline Workflow Geschaftspartn |+ UID=SYSTEM

SERVERNODE={...}

Ll
Auswah...| | Abbrec... | Speichern
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1.2.3 Allgemeine Einstellungen

Innerhalb der Administration sind die Allgemeinen Einstellungen fr die Archivierung hinterlegt.
Wenn Sie die Allgemeinen Einstellungen 6ffnen wird der entsprechende Dialog angezeigt. Die
einzelnen Befehle sind auf verschiedene Karteikarten aufgeteilt.

Einstellungen [x]

| _Datenbank | Update | Signierung | Vorbelequng | Vorbelequng E-Mail | Belegerkennung |

H Volltext-Schlaqworte | Barcodeprifung | Sprache | Dokumentenscan | Anmeldung | Vorerfassung | Benutzerfelder | Optionen ]_|
Auf jeder Karteikarte haben Sie die Mdglichkeit ein be- | |Eeut=peiie ]
stehendes Profil zu Ubernehmen. Hierzu klicken Sie auf | senuzerproi Al -
den Button Benutzerprofil und wahlen einen | Profispeichern £ 3
Eintrag aus der Liste. [ ox ][ abbrechen | [ Entfemen |
Neue Profile hinzufligen ist nur dem Administrator erlaubt. | [Beuterprofie ]
Dieser erhalt bei Klick auf den Button Benutzerprofil = senutzerproii Administrator -
den Dlalog ‘Profil speichern

Fur ein neues Profii nehmen Sie die gewilnschten [ speichern |[ Abbrechen || Entfernen |
Einstellungen auf jeder Karteikarte vor. Klicken Sie dann

auf die Schaltflache Benutzerprofil und tragen Sie im Feld Benutzerprofil den gewiinschten
Profilnamen ein.

Aktivieren Sie die Checkbox Profil speichern und betatigen Sie den Button Speichern. Das
Profil ist jetzt gespeichert und kann fir andere Benutzer ausgewahlt werden.

Wenn Sie das Profil mit der Bezeichnung Default definieren, so werden die Einstellungen aus
diesem Profil automatisch jedem neuen Benutzer, der kein eigenes Profil ausgewahlt hat, zu-
gewiesen. Die Einstellungen folgender Karteikarten werden tlbernommen:

= Volltext-Schlagworte

= Sprache

= Doku-Scan, incl. Scan-Verzeichnis
handelt es sich hierbei um ein lokales Verzeichnis, so muss dieses auf jedem
Arbeitsplatz eingerichtet werden.

= Datenbank

= Update

= Signierung
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1.2.3.1 Volltext Schlagworte
Auf der Karteikarte Volltext-Schlagworte finden Sie:

Einstellungen

'AINOVALINE

]

| _Datenbank | Update | Signierung | Vorbelequng | Vorbelequng E-Mail | Belegerkennung |
Volltext-Schlagworte | Barcodeprifung | Sprache | Dokumentenscan | Anmeldung | Vorerfassung | Benutzerfelder | Optionen

Grof-/Kleinschreibung
Sortierung Volltext
Minimale Lange
Maximale Lange
Texterkennung {OCR)
Scancodeverfahren
Scancode-Schema Anfang

O

3

20

Omnipage OCR v

Barcode ¥ Barcode
Scancode-Schema Ende

Code 128 -

Scancodelange 7

Scancode Ersetzungstabelle

Scancode pro Seite

Scancode eindeutig zusatzliche Scancodepriifung im ERP deaktivieren

Dokumentenverlinkung Verlinkungsvorschlag
Dokumente raffen 0
Scancodedokumente an Workflow O
| ol || Abbrechen |
Grol3-/Kleinschreibung:  Hiermit  wird beim  Dokumentenscan oder der

Dokumentenarchivierung in der Volltexterkennung die Grof3- und Kleinschreibung
aktiviert. In der Suche steht anschlieRend die Unterscheidung nach Grof3- und
Kleinschreibung zur Verfligung.

Sortierung Volltext: Die erkannten Zeichen in der Volltexterkennung werden mit
aktivierter Option automatisch sortiert.

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

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

Texterkennung (OCR). Wenn Sie im Dokumentenscan mit der Texterkennung arbeiten
mochten, wahlen Sie eine zur Verfiigung stehende OCR aus. Hier stehen Ihnen aul3er
der Microsoft Office OCR auch noch die Omnipage OCR (Lizenzierung erforderlich) zur
Verfigung.

Voraussetzung fur die Verwendung der Microsoft Office OCR ist eine Installation von
Microsoft Office 2003 oder 2007 mit OCR. Eine Erkennung von Barcodes ist hiermit
nicht moglich, es kénnen nur alphanumerische Zeichenfolgen verwendet werden.

Office 2010 wird nicht unterstitzt.

Scancodeverfahren: Auswahl des zu verwendenden Scancodeverfahren

- Scancode als Text: Verwendung einer alphanumerischen Zeichenfolge.
Bei Auswahl dieser OCR muss ein Scancode Schema angegeben werden (s.u.)
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- Barcode: Verwendung eines Strichcodes (nur mit der Omnipage OCR, Lizenzierung
erforderlich)

Beachten Sie bitte bei Verwendung der Microsoft OCR mit dem Novaline Scancode
w die empfohlenen Vorgehensweisen zur Kontrolle der automatischen Zuordnung!

Weitere Informationen zur Arbeit mit dem Novaline Scancode finden Sie im Kapitel
1.3.3.5 Scancode — Automatischer Scanprozess

Falls Sie sich fur Barcode entscheiden, haben Sie hier die gojebﬂs v
odabar -

Maoglichkeit zwischen mehreren Barcodeverfahren auszuwahlen. s
Code 128 kann alphanumerische Zeichen als Barcode darstellen. |t =

European Article Number (EAN)
Interleaved 2 of 5

Fur die Anforderung der Barcodeprifung (s.u.) bzw. des ,END*- 7=

Barcodes wird der Einsatz von Code 39 empfohlen. Hiermit Universal Product Code (UPC) & |~

lassen sich auch Sonderzeichen darstellen.

= Scancode-Schema Anfang / Ende (bei Verwendung ,Scancode als Text“ s.0.)

In den Feldern Scancode-Schema Anfang und —Ende definieren Sie die gewlinschte
Zeichenfolge zur Eingrenzung Ihres personlichen Scancodes. Da eine alphanumerische
Zeichenfolge, wie sie hier flr den Scancode zum Einsatz kommt, u.U. bereits an anderer
Stelle im Dokument vorkommen kann, ist eine Abgrenzung fir die Erkennung als
Novaline Scancode erforderlich.

Das Schema besteht aus zwei Zeichen am Anfang und zwei Zeichen am Ende des
jeweiligen Codes.

Beachten Sie hierbei bitte, dass diese Werte eindeutig sein missen, damit korrekt
gescannt und zugeordnet werden kann. (Scancode-Schema Anfang ##, plus eine frei
wahlbare Zeichenfolge als Scancode (4711), plus Scancode-Schema Ende ##.
Ergebnis ist ##4711##° oder Scancode-Schema Anfang [[, plus eine frei wahlbare
Zeichenfolge (4711), plus Scancode-Schema Ende]] Ergebnis ist ,[[4711]]“. In dieser
Form missen die Label mit dem Scancode erstellt werden: Erkannt wird in diesem
Beispiel immer 4711 als Novaline Scancode.

= Scancodelange: Anzahl der Zeichen des Scancode.

Die Scancodelange dient zur Optimierung der Erkennung des Novaline Scancodes und
ist auf 99 Zeichen begrenzt. Hiermit wird eine weitere Abgrenzung zu anderen, ggf.
bereits vorhandenen gleichen Zeichenfolgen auf dem Dokument erreicht.

= Scancodeersetzungstabelle: Bei fehlerhafter Erkennung in der  |seesesisssie =
Option ,Scancode als Text* wie bspw. ein ,i“ an Stelle einer ,1“ | . ... s
oder ein ,0“ an Stelle einer ,0° kann mit der Tabelle die . | 1
Korrektur solcher Fehler eingetragen werden. =L :

Tragen Sie unter ,von Zeichen* den falsch erkannten Wert ein;

unter ,nach Zeichen® den Wert, den die OCR stattdessen Ubertragen soll. Mit
,Hinzufligen“ wird eine neue Zeile generiert; ,Abbrechen” schlie3t das Hinzufiigen ab,
der Dialog kann dann mit ,OK" geschlossen werden.
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= Scancode pro Seite: Es wurde nur Seiten, die einen Scancode aufweisen, auch als

Scancode behandelt. Folgeseiten ohne Scancode werden nicht diesem Scancode
zugeordnet.

o Checkbox nicht gesetzt: folgen auf eine Seite mit Scancode Seiten ohne
Scancode, werden diese solange dem vorhergegangenen Scancode
zugeordnet, bis entweder ein neuer Scancode oder der Scancode ,END* bzw.
LSSENDS$S$” (bei Barcode Verwendung) folgt.

Das vermeidet mehrfaches Labeln eines Vorganges mit mehreren Seiten; nur
die erste Seite braucht mit dem Scancode versehen zu werden, die Folgeseiten
werden automatisch dem Scancode zugeordnet.

o Checkbox gesetzt: Jede Seite, die als Scancode erkannt werden soll, muss mit
einem Scancode versehen sein.

= Scancode eindeutig: Mit dieser Option werden 2 Funktionen in der Archivierung aktiv:

1.

A

Scancodes aus SAP werden nur einmalig akzeptiert! Diese Option gewahrleistet
damit die eindeutige Zuordnung eines Business One Vorganges zu einem
Scancode!

Wenn Sie die Option ,Scancode eindeutig” aktiviert haben, erscheint eine weitere
Checkbox ,zusétzliche Scancodepriifung deaktivieren®,  [zsaziche scancodeprufung m £ deakimieren ¥
Mit dieser Option wird die Meldung bei Ubergabe eines B1 Dokuments mit bereits
vorhandenem Scancode deaktiviert. Dies kann erforderlich werden, wenn bspw. ein
Angebot mit Scancode gespeichert wird und anschlieBend daraus eine Lieferung
erstellt und gespeichert wird.

Durch die Ubernahme aus dem Vor-Beleg wird auch der Scancode mit iibernommen
und bei Hinzufligen der Scancode an die Archivierung lbertragen.

Die mehrfache Verwendung eines Scancodes in SAP ist nicht mehr mdglich.

Erfolgt ein Scan mit einem Scancode, der bereits vorhanden ist, wird dieser Scan
dem vorhandenen zugeordnet. Damit wird eine nachtréagliche Verwendung fir das
Scannen mit bereits vorhandenem Scancode ermdglicht.

Beispiel: Sie erhalten einen Lieferschein mit mehreren Seiten, von denen einige
noch fehlen. Sie labeln die erste der vorhandenen Seiten mit dem Scancode 12345,
scannen die Seiten ein; der Scancode wird dem B1 Vorgang zugeordnet und
archiviert. Spater erhalten Sie die restlichen Seiten: diese sollen gescannt und
automatisch dem archivierten Vorgang zugeordnet werden: scannen Sie diese
Seiten mit dem Scancode 12345! Die Archivierung erkennt, dass dieser Scancode
bereits zu einem archivierten Vorgang gehort und ordnet alle folgenden Scans mit
diesem Scancode dem Vorgang zu.

Sollte der Scancode eines zweiten Dokumentes/Vorgangs nicht erkannt werden,
werden alle Seiten des zweiten Dokumentes/Vorgangs dem ersten Scancode
zugewiesen. Wir empfehlen fir die optimale Erkennung des Scancodes die
Verwendung der Omnipage Barcode OCRI!

= Dokumentenverlinkung: Diese Option aktiviert in den Dialogen ,Dokumentenscan® und

,Dokumentenarchivierung® die Schaltflache ,Dokumentenverlinkung (siehe Kapitel 1.5
LDokumentenverlinkung®).

Mit der Dokumentenverlinkung kénnen ,zu archivierende® Dokumente einem bereits
»archivierten* Dokument zugeordnet werden unabhangig ihrer Verschlagwortung zu
Adresse, Dokumentenart 0.4.
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= Verlinkungsvorschlag: Mit dieser Option werden Belege, die Uber den Dokumentenscan
oder die Dokumentenarchivierung ins Archiv kommen sollen, auch gleichzeitig mit
diesen verlinkt.

= Dokumente raffen: Zusammenfassen mehrerer Belege mit gleichem Scancode im
Dialog ,Scancodes: Beleg ohne Eintrag” (siehe 1.3.3.4 Scancode — Automatischer
Scanprozess
Scans mit Scancode werden, sofern noch nicht archiviert, im Dialog ,Scancodes: Beleg
ohne Eintrag” angezeigt.

Ohne die Option ,Dokumente raffen” wird jeder Scan in einer einzelnen Zeile aufgefuhrt.
Bei vielen Scans kann das rasch unubersichtlich werden.

Mit der Option ,Dokumente raffen® werden gleiche Scancodes in einer Zeile
zusammengefasst; durch die einzelnen Seiten kann in der Grof3darstellung rechts
geblattert werden. Gerafft werden kdnnen nur Einzel-Bildformate (*.jpg, *.bmp, *.tif);
keine Multipage-Tiff Dateien, keine PDF!
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1.2.3.2 Sprache

Far die Nutzung einer  jameing 5
gemeinsamen Sprachendatei M e e e e oo Vaarosina | geniarair | oatonen |
Netzwerk aktivieren Sie  di€ || . comssme oraner =
Checkbox Gemeinsamer Ordner = **" e (Gassend) ’

und wahlen aus dem Dateisystem
Uber die Schaltflache Ordner su-
chen [ das entsprechende
Verzeichnis aus. Wahlen Sie die
Sprache, in der Sie arbeiten

mochten tber die Listbox ™.

Sobald Sie das Programm neu
starten oder den Benutzer

wechseln, wird automatisch in die von Ihnen ausgewahlte Sprache umgeschaltet.

Betatigen Sie nach einer Anderung die Schaltflaiche Aktualisieren und anschlieRend
OK [ e |

Fur die Nutzung eines gemeinsamen Sprachverzeichnisses kopieren Sie die Datei
w Mmyarchiving.de-DE.resources aus dem Programmverzeichnis, z.B. C:\Programme\
Novaline\Novaline Archivierung\Texte in das gewlinschte Netzverzeichnis.

Einstellungen [x]

1.2.3.3 Dokumentenscan

|_Datenbank | Update | Signierung | Vorbelequng | Vorbelequng E-Mail | Belegerkennung |
| volltext-Schlagworte | Barcodeprifung | Sprache | Dokumentenscan | Anmeldung | Vorerfassung | Benutzerfelder | Optionen

Beim Arbeiten mit dem Scan- | seveons = ce 4o a
X ) . ingescannte Dokumente automatisch zur Ablage markieren

Modul kann ein individuelles | e

Scan-Verzeichnis definiert

Werden . Freigabegruppe DEFAULT v
automatische Konvertierung in PDF (bei Format BMP,JPG, TIF,PNG)

. . i A automatischer Eingangsstempel (bei Format BMP,JPG,TIF,PNG)
KIICken Sle hler‘zu auf dle OCR - Lizenzhinweis deaktivieren O

Mandantenfahigkeit deaktivieran O

Schaltfliche Auswahl . Der | sesuumsher i .
Windows Explorer wird geoffnet
und das gewiinschte Verzeichnis

kann ausgewahlt werden.

Sollte ein Verzeichnis nicht zur Verfigung stehen, kénnen Sie im Windows Explorer tUber die
Schaltflache Neuen Ordner erstellen ein neues Verzeichnis definieren.

Alle von Ihnen Uber das Scan-Modul eingescannten Dokumente werden in diesem hier einge-
tragenen Scan-Verzeichnis temporar abgelegt und abgearbeitet. Der Dokumentenscan
speichert die Dokumente anschliel3end in der Datenbank und I6scht die temporér abgelegten
Dateien.

Wenn Sie ein Verzeichnis auf dem Server definieren, kann dieses auch von anderen

Bearbeitern, die ebenfalls dieses Verzeichnis in den Einstellungen hinterlegen, genutzt
werden.
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Bei markierter Checkbox - Eingescannte Dokumente automatisch zur Ablage markieren -
werden alle Dokumente direkt beim Einscannen automatisch zur Ablage markiert.

Wenn Sie eine Stapelverarbeitung beim Scannen durchfihren, deaktivieren Sie
A unbedingt die Checkbox Eingescannte Dokumente automatisch zur Ablage markieren. Es
werden sonst alle Dokumente bei der zuerst ausgewahlten Adresse archiviert.

Soll ein lokal angeschlossener Scanner verwendet werden, kann Uber die Schaltflache
Scannerwahl der gewiinschte Scanner ausgewahlt werden.

Der Scanvorgang ruft den Scan-Dialog abhangig vom installierten TWAIN-Treiber auf; Sie
konnen dann die Angaben zum Scannen wie Auflosung oder Farbtiefe je Scan vornehmen.
Alternativ besteht die Mdglichkeit, eine Vorgabe der Scanner-Einstellungen als ,Scanprofil*
einzurichten; der Scanner-Dialog erscheint nicht mehr, es wird unmittelbar gescannt. Je nach
verwendetem Scanner-Modell oder TWAIN-Treiber kann es zu inkompatiblen Konstellationen
zwischen Scanner und dem Novaline Scandialog kommen, in diesem Fall ist eine Nutzung der
Profile nicht mdglich.

Es konnen verschiedene Scanprofile hinterlegt | |scanpsii ]
werden, die flir den Scanvorgang abgerufen werden | Frofiname auswahi o [ New
kénnen. Uber den Pfeil-Button = wird der Dialog fir = Affens om Sartart -

das Scanprofil getffnet. fane Farbe v

Format A4 -

Tragen Sie in dem Feld Profilname den gewlinschten | .. -
Namen ein, oder wahlen Sie aus der Klappliste | ™ 0

Breite 2481

Profilname Auswahl das gewlnschte Profil. Hohe 3507

Im Feld Aufldsung (DPI) wahlen Sie die gewiinschte = L@ [[ atbrechen
Auflosung tber die Listbox aus ™.

Wabhlen Sie im Feld Farbe die gewlinschte Farbe aus.

Im Feld Format wahlen Sie ein vorgegebenes Format oder benutzerdefiniert aus. Geben Sie
fur das benutzerdefinierte Format in den unteren Feldern (x-Pos, y-Pos, Breite und Hohe) die
entsprechenden Werte ein.

Klicken Sie anschlieRend auf den Button Aktualisieren und bestatigen Sie mit OK
Es erfolgt ein automatischer Riicksprung in das vorherige Menu. Der Befehl bricht die
Sitzung ab und es erfolgt ein Ricksprung in das vorherige Menl ohne Anderungen.

Mochten Sie ein bestehendes Scanprofil entfernen, wahlen Sie dieses tiber die Klappliste aus
und betatigen Sie die Schaltflache Léschen [Esen |, Das Profil wird geldscht.

Betatigen Sie nach einer Anderung die Schaltflache Aktualisieren und anschlieBend
die Schaltflache OK [ 2 |,
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Freigabegruppe

Die Benutzerberechtigungen ermdglichen es, die Anzeige Freigabe ]
von Scandokumenten im Scandialog auf bestimmte |_
.. . .. MUppe Buchhaltung - |;a
Benutzer oder definierte Gruppen einzuschranken. [ Adririatrarar =
Damit ist es bspw. moglich, dass ein Benutzer aus der Emlanagder
alexande

Verwaltung scannen kann und diese Scans nur ihm bzw. |5y
den Mitgliedern der berechtigten Gruppe angezeigt ||leiit
werden; ein Benutzer aus dem Vertrieb kann dann ggf. :Z[ﬂ:jm

zwar selber scannen, bekommt die Scans der Verwaltung || athin

aber nicht zu sehen. Ej:::::
Vorgegeben ist die Freigabegruppe ,Default” fir den ||nd
uneingeschrénkten Zugriff aller User auf alle Scans. ::g:f'a
Fir die Einrichtung einer eigenen Freigabegruppe klicken || sfisaber
Sie bitte auf den gelben Pfeil. E:c
In dem Dialog, der sich o6ffnet, werden alle in der || Jounther
Archivierung vorhandenen Benutzer angezeigt. [ qustay =

Markieren Sie diejenigen, die einer Gruppe hinzugefigt
werden sollen, und tragen Sie den Namen der Gruppe im |
Feld ,Speichern unter Gruppe® ein.
Wenn die Gruppe schon besteht, wahlen Sie die Gruppe oben aus und fligen Sie
dementsprechend die dazugehérigen Benutzer hinzu.

Verlassen Sie den Dialog mit ,OK* und bestatigen Sie die erscheinende Sicherheitsabfrage.

(a4 || Abbrechen |

Bei markierter Checkbox — automatische ™==>= DEFALLT

automatische Konvertiznung in PDF (bei Format BMP,IPG,TIF,PNG)

Konvertierung in PDFE — werden die gescannten  usmsssche: ensangsstemss! (osi Foms: 84p. 1567 p1c)
Dokumente (bei Format BMP, JPG, TIF, PNG) o temmesdstvee

Mandzntenfihigksit desktivieren

automatisch in das PDF-Format konvertiert. Bearbeitungersherfolge [ LastiireaTime

O 000!

Bei markierter Checkbox — automatischer Eingangsstempel — wird auf die Dokumente (bei
Format BMP, JPG, TIF, PNG) der Eingangsstempel automatisch gesetzt.

Diese Option ist nur aktiv, wenn eingescannte Belege nicht automatisch in PDF konvertiert
werden soll.

Bearbeitungsreihenfolge
Hier kann zwischen der Bearbeitungsreihenfolge ,LastWriteTime“ oder ,Dateiname®
ausgewahlt werden

1. Bearbeitung ,LastWriteTime":
Hier werden die eingescannten Dokumente nach dem Zeitstempel ,LastWriteTime*
verarbeitet.

2. Bearbeitung durch ,Dateiname®:

Hier werden die eingescannten Dokumente nach dem Dateinamen ,Dateiname®
verarbeitet.
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1.2.3.4 Barcodeprifung

Zur Vermeidung der Falscherkennung eines Barcodes kann ein Schema (wie beim Scancode)
geprift werden. Zusatzlich kdénnen fiir eine erweiterte Prufung des Barcodes gultige
Nummernkreise definiert werden.

Einstellungen ’T
| Optionen | Datenbank | Updae | GSgniening | Vorbelegung | Vorbelegung E-Mail | Bekgerkennung |
J Wolkest-Schiagwons | Barcodepriffung | Sprache [ Dokumentznscan T Anmekdung I Worerfzssung ] Benutzarfelder ]_
] Schema Seancode Schama Anfang  [#2 | Scanceds Schema Ends %% | Sancodslings B
[] Wummemi kreis von bis
10000 - 25359 -
30000 - 59995
-

Damit kann vermieden werden, dass Andere, bereits auf dem Beleg vorhandene Barcodes
falschlich als Novaline Scancode verwendet werden.

Schema:

Zum verwendeten Barcode kann ein Scancode-Schema und eine Scancodeldnge eingegeben
werden analog den Einstellungen zum Scancode als Text (s.0.) Die hier eingetragene
Scancodelange wird im Feld Scancodelange unter ,Volltext-Schlagworte Gbernommen und
umgekehrt.

Bei der Erkennung sucht die OCR den hier angegebenen Anfang bzw. Ende eines Barcodes,
um ihn als Novaline Scancode zu verwenden. Andere Barcodes ohne dieses Schema werden
ignoriert.

Nummernkreis

In Kombination zum Schema oder auch separat kann eine Abgrenzung des Novaline
Scancode zu bereits vorhandenen Barcodes Uber definierte Nummernkreise erfolgen.

Zum Hinzufigen eines Nummernkreises tragen Sie die Anfangs- und Endwerte in die
entsprechenden Felder ein und klicken Sie auf ,Hinzufigen®.

Zum Andern eines Nummernkreises klicken Sie diesen an und @ndern Sie in den Feldern die
jeweiligen Werte.

Zum Ldschen klicken Sie den Nummernkreis an und lI6schen Sie die Felder.

Ebenfalls wurde die Omnipage-Barcode-Test-Applikation ,OmnipageBarcodeTest.exe"
hinzugefigt.

Dieses Tool finden Sie nach der Installation der Archivierung im Programmverzeichnis.

Sie kdnnen eine Bilddatei per Drag & Drop ins linke Fenster ziehen oder tiber den Suchdialog
auswahlen. Geben Sie rechts den zu erkennenden Code ein und klicken Sie auf ,Process
Image®: Der erkannte Barcode wird angezeigt.
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1.2.3.5 Automatische Anmeldung

Die automatische Anmeldung
erleichtert die Arbeit aus SAP
Business One® heraus. Damit
Sie wahrend der laufenden
Archivierung aus Business One
heraus NICHT aufgefordert
werden, sich zu identifizieren,
kénnen Sie hier Ihren Benutzer-
namen und lhr Passwort hinter-
legen. Benutzen Sie hier die
gleichen Bezeichnungen wie flur
Ihre Business One-Anmeldung.
Aktivieren  Sie  fir  eine
automatische Anmeldung die

CheCkbOX [ Automatische Anmeldung verwenden .

Einstellungen

| Datenbank | Update | Signierung | Vorbelequng | Worbelequng E-Mail | Belegerkennung |

[ volitext-Schlagworte | Barcodepriifung | Sorache | Dokumentenscan | Anmelduna | Vorerfassuna | Benutzerfelder | Optionen

[v| Automatische Anmeldung verwenden

Benuizername Administrator
Passwort

[l Passwort muss Komplexitatsvorraussetzungen entsprechen

Aktivieren der Checkbox fir Komplexitatsvoraussetzungen:

Benutzerprofil

Wurde diese Richtlinie aktiviert, missen Kennwdérter die folgenden Mindestvoraussetzungen

erfullen:

- Sie durfe weder einen Teil noch den vollstandigen Kontonamen des jeweiligen

Benutzers enthalten.

- Sie mussen mindestens sechs Zeichen lang sein.

- Sie mussen Zeichen aus drei der vier folgenden Kategorien enthalten:
- GroBbuchstaben von A bis Z
- Kleinbuchstaben von a bis z
- Ziffern der Basis 10 (0 bis 9)
- Nicht — Alphanumerische Zeichen (z.B. !, $, #, %)

Die Einhaltung der Komplexitatsvoraussetzungen wird bei der Erstellung oder Anderung von

Kennwagrtern erzwungen

1.2.3.6 Benutzerfelder

Hier konnen pro Datentyp |smsiumsen

b|s ZU 5 benutzerdef'nierte | Datenbank | Update | Signierung | Vorbelequng | Vorbelequng E-Mail | Belegerkennung |

[ Volltext-Schlagworte | Barcodepriifung | Sprache | Dokumentenscan | Anmeldung | Vorerfassung | Benutzerfelder | Optionen

Felder angelegt werden. aenty — -
Benutzerfeld if;s:fe

Diese Felder dienen der 1 Ordrer

weiteren Kategorisierung. 2 O
5 Objekte [m]

Wahlen Sie im Feld

Datentyp den gewiinschten

Eintrag aus der Liste.

Benutzerprofil
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Die Felder 1 bis 5 sind frei wahlbar. Entscheiden Sie tiber die Checkbox, ob das Feld wahrend
der Archivierung und bei der Archivrecherche zur Verfigung stehen soll. Ein Mausklick
aktiviert die Checkbox.

Ein weiterer Mausklick deaktiviert diese. Im Feld Bezeichnung tragen Sie die von | auswahi
Ihnen gewtlinschte Bezeichnung ein.

Uber die Checkbox Auswahl kénnen Sie feste Auswabhllisten hinterlegen, die dann

wahrend der Archivierung zur Verfligung stehen. O
Sobald Sie die Checkbox aktivieren, kbnnen Sie Uber den Pfeil | [sssnsissnisenssdaie B
in die Erfassung der Auswahltexte verzweigen. Uber die  cmmmee [

Auswahltext

Schaltflache Hinzuftigen l4 der Toolbar kénnen Sie die =
gewinschten Texte hinzufligen. Tragen Sie den Wert in das | z o
Feld Benutzerfeldl ein und bestétigen Sie lhre Eingabe mit °

Hinzufugen [ Enzsiigen |

Wenn Sie keine weiteren Eingaben téatigen mochten, klicken
Sie auf die Schaltflache Abbrechen i und anschlieRend
auf OKL__ e |

Falls Sie einen bestehenden Eintrag &ndern mdchten, wahlen

Sie den Eintrag aus der Liste aus.

Der Wert wird oben in das Bearbeitungsfeld tbernommen.

Fuhren Sie hier Inre Anderungen durch und bestatigen Sie mit

Aktualisieren [aksisierea | g

Einen Eintrag l6schen kénnen Sie Uber die Schaltflache Léschen A der Toolbar. Markieren
Sie hierzu den zu I6schenden Eintrag mit der Maus und betéatigen Sie dann die Schaltflache
Léschen . Die Bezeichnung ist auf 50 Zeichen begrenzt.

AnschlieRend erfolgt ein Riicksprung in den vorherigen Dialog. Bestétigen Sie lhre Eingaben
mit Aktualisieren und OK h
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1.2.3.7 Optionen Eounoen [
|_Datenbank | Update | Signierung | Vorbelequng | Vorbelequng E-Mail | Belegerkennuna |
[ Volltext-5chlagworte | Barcodepriifung | Sprache | Dokumentenscan | Anmeldung | Vorerfassung | Benuizerfelder | Optionen |
Standard Datentyp: Standard Datentyp Adresse -

automatische Suche incl. Name

Legen Sie hier den ,Default’- |z s erstiabm v
Datentyp fur Ihre Arbelt mlt Suche Mandanten ubergreifend
dem Archiv fest. In den

riefpapier fiir Dokumentenarten

ArChIV'DIaIOgen haben Sle Briefpapier fiir externe Dokumente

& &R

) .. 3 L. . Pfad fir Fehlerprotokoll C:\Program Files (x86)\Novaline\Novaline Tr [

dle Mogllchkelt Jederzelt den EMail Archivierung Server und Client anzeigen
.. . SQL-Volltextsuche aktivieren

Datentyp fur elnzelne Transferpfad fiir Ablagedienst C:\Program Files (x86)\Novaline\Novaline Tr [ | Prucker anl..
- - Nummerierungsserie (SAP) O
BearbeltungSSChrltte ZU Verlinkung Belegorientiert O
. Dialog Ablage/Scannen autom. schliessen
andern . Interne PDF-Anzeige
Pdf-Stempel bei Druck ubernehmen O

Automatische Suche incl. Name:

Die erste Checkbox wechselt zwischen der Suche ausschlief3lich nach Adressnummer und
der Suche nach Adressnummer plus Adressname. Ist die Checkbox aktiviert wird
ausschlieB3lich nach dem im Suchfeld eingetragenen Adressnamen gesucht. Es werden nur
die Dokumente angezeigt, die im Indexfeld den identischen Adressnamen hinterlegt haben.
Bei deaktivierter Checkbox werden alle Eintrage anzeigt, die dieselbe Adressnummer zum
gesuchten Adressnamen hinterlegt haben (Firmennamenwechsel).

Archivansicht: Grof3/Kleinschreibung beachten:

Die zweite Checkbox unterscheidet nach Grol3- und Kleinschreibung. Bei deaktivierter Check-
box wird die GroR3- und Kleinschreibung fiir die Anzeige von Dokumenten aul3er Kraft gesetzt.

Suche Dokumentennummer direkt:

Uber die dritte Checkbox steuern Sie die Vorselektion des Archivs. Bei aktivierter Checkbox
erhalten Sie ausschlief3lich das Archivdokument, welches zu dem Beleg passt, den Sie im
direkten Zugriff haben.

Bei deaktivierter Checkbox werden alle Belege zu der Adresse angezeigt, die mit derselben
Belegart abgelegt wurden (= Kapitel 1.4 Archiv — Dokumentenrecherche)

Suche Mandanten uUbergreifend:

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

Briefpapier fir Dokumentenarten:

Tragen Sie hier die Bezeichnung des Briefpapiers ein, welches Sie im PDF Mailer hinterlegt
haben (—> 1.3.6 Briefpapier). Alle aus Business One archivierten Belege werden mit diesem
Briefpapier archiviert.

Briefpapier fir externe Dokumente:

Tragen Sie hier die Bezeichnung des Briefpapiers ein, welches Sie im PDF Mailer hinterlegt
haben (-> 1.3.6 Briefpapier). Alle aus Windows-Programmen archivierten Belege (wie Word,
Excel etc.) werden mit diesem Briefpapier archiviert.

Pfad fiir Fehlerprotokoll:

Wahlen Sie hier den Pfad fir das Fehlerprotokoll aus. Aufgetretene Fehler werden hier
protokolliert. Uber die Schaltflache lI6schen 4 kann der Eintrag wieder entfernt werden.
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E-Mail-Archivierung Server und Client anzeigen:

Wenn Sie hier die Checkbox aktivieren, werden lhnen im MenUl ,Archivierung“ Server und
Client fur die E-Mail-Archivierung angezeigt.

SOL-Volltextsuche aktivieren:

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

Hier wird zwischen zwei Suchoptionen unterschieden:

e Fragmentsuche:
Bsp.: Anstatt ,Mayer® kann auch nach ,ayer“ gesucht werden.
Ergebnis: Das Wort ,Mayer® wird gefunden und angezeigt.

o Volltextsuche:
Bsp.: Anstatt ,Mayer® kann auch nach ,Maye“ gesucht werden.
Ergebnis: Das Wort ,Mayer® wird gefunden und angezeigt.

Transferpfad fur Ablagedienst:

‘Transfarpfad fiir Ablagedienst C:\Program Files (x86)\Novaline\Novaline Tr |ﬁ Drucker anl.. ‘

Neben der Verwendung des ,Novaline Archivator” besteht auch die Mdglichkeit, einen zweiten
Archiv-Drucker auf dem Rechner zu installieren: ,Novaline Service“.

Wahrend der Novaline Archivator den Archiv-Vorgang auf dem Arbeitsplatzrechner
verarbeitet, wird dieser Prozess mit dem Novaline Service Drucker auf einen Server
ausgelagert. Damit wird die Verarbeitung von Druck und Archivierung eines B1 Dokuments
spurbar beschleunigt, es findet nur noch ein ressourcenfordernder Druckprozess statt.

Voraussetzung hierfiir ist die Installation der Coresuite der Firma Coresystems und die
Einrichtung und Installation des Novaline Trigger.
Die Installation des Novaline Trigger wird in einer gesonderten Anleitung beschrieben.

Installation des Novaline Service Druckers:

Klicken Sie auf ,Drucker anlegen®, um automatisch den Drucker installieren zu lassen.
AnschlieRend starten Sie bitte den gotomaxx PDFMAILER aus dem Startmeni. Klicken Sie
auf Drucker -> Novaline Service, dann auf Extras -> Konfigurationen -> Seriendruck.

? Movaline Service - gotomaxx PDFMAILER

Datei Drucker Einstellungen Ansicht | Extras  Hilfe

Optionen... L
Konfigurationen > Interaktiv

~  Seriendruck

gotomaxx

software

Datenpfad eintragen:

Mit dem Novaline Service Drucker werden Dateien erstellt, die der Novaline Trigger
verarbeitet. Tragen Sie hier den Pfad zum Transfer-Verzeichnis ein, wie er im Novaline
Trigger eingerichtet wurde.
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Nummerierungsserie (SAP): Aktivieren Sie die Checkbox, wenn Belege aus B1 mit
Nummerierungsserien archiviert werden und diese in der Archivierung angezeigt werden
sollen.

Verlinkung Belegorientiert: Mit dieser Einstellung werden ausschlieB3lich Belege, die im
direkten Zusammenhang stehen verlinkt und angezeigt. Diese Einstellung kann durch den
Anwender nicht riickgangig gemacht werden.

Dialog Ablage/Scannen autom. schlieRen: Diese Option ist standardmafig aktiviert und
bewirkt, dass die Dialoge beim Archivieren tber Ablage und Scannen geschlossen werden.
Bei deaktivierter Checkbox bleibt der Dialog mit den eingegebenen Informationen bestehen.

Interne PDE-Anzeige: Mit dieser Option bendtigen Sie keinen Adobe Reader als PDF-
Anzeige fir die Ansicht im Archiv. Diese Einstellung bietet unter anderem folgende
Moglichkeiten: Stempel setzen (Konfigurierbar), schnelle Ubersicht und eine
Kommentarfunktion.

PDFE-Stempel beim Druck Ubernehmen: Sofern die interne PDF-Anzeige aktiviert wurde, wird
durch diese Option ein hinzugefiigter PDF-Stempel fir den Druck Gbergeben.

1.2.3.8 Datenbank

Auf der Karteikarte Datenbank | =
Wahlen Sle pro Datentyp [ Volltext-Schlagworte | Barcodeprifung | Sprache | Dokumentenscan | Anmeldung | Vorerfassung | Benutzerfelder | Optionen |

. Datenbank | Update | Signierung | Vorbelequng | Vorbelequng E-Mail | Belegerkennung |
(Adresse/Artikel) Ihre Standard-
Datenbank aus.

Standard Datenbank Adresse SAP_SBODemoDE M

Die Datenbank steht erst nach
dem Hinzufligen der
Datenquellendefinition
(—>Datenquellendefinition)  zur
Auswahl Verfigung.

Falls Sie in einem Netzwerk
arbeiten und lhnen keine
Datenbank in der Auswahl zur

Verfigung steht, wenden Sie sich bitte an Ihren Administrator.

Betatigen Sie nach einer Anderung die Schaltflache Aktualisieren und anschlieRend
OKI[ e |
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1.2.3.9 Update

Einstellungen [x]

AUf dlesem Relter hinterlegen [ Volitext-Schlaqworte | Barcodepriifung | Sprache | Dokumentenscan | Anmeldung | Vorerfassung | Benutzerfelder | Optionen |
Sie Ihr giiltiges Installations- | - ok Uit [ sanena [ vouskana - Vorbeeqn Evai. - seaetkennin
verzeichnis  fir  Software- s Niclne Update Fad vchering o
Updates der Novaline
Archivierung.

Das System stellt dann — bei
Programmstart — selbststéandig
fest, ob eine neuere Version
der Software verfugbar ist.

Einstellungen (x]
1.2.3.10 Vorbelegung
| WVolltext-Schlagworte | Barcodepriifung | Sprache | D an_| q_| Vorerfassung | Benutzerfelder | Optionen |
| Datenbank | Update | Signierung | Verbelequng | Worbelequng E-Mail | Belegerkennung |
Ausgangsbelege
Auf dieser Karteikarte kdnnen Sie || Zimetene Ao z
H . . Datum = Tagesdatum
verschiedene Punkte, sowie flUr | cies 0 e
e Verschlagwortung fiir weiteren Yorgang beibehalten O
Ausgangsbelege als auch fur
. Eingangsbelege
D p v
ElnganngeIege Vorbelegen' Dokumentenart Eingangsrechnung vl
Datum = Tagesdatum
Datenquelle SAP_SBODemoDE v Adresse
wverschlagwortung fur weiteren Vorgang beibehalten (m]

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

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

Datum = Tagesdatum

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

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

Verschlagwortung fiir weiteren Vorgang beibehalten

Wenn Sie das Kontrollkdstchen ,Verschlagwortung fur weiteren Vorgang beibehalten®
aktivieren, werden die Optionen die Sie vorbelegt haben, flr weitere Vorgédnge bei der
Dokumentenarchivierung angezeigt.
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1.2.3.11 Vorbelegung-E-Mail

Auf diesem Reiter konnen Sig  [Gmsoe 2
. . | Volltext-Schlagworte | Barcodepriifung | Sprache | Dokumentenscan | Anmeldung | Vorerfassunq | Benutzerfelder | Optionen |

genauso wie bei der Vorbelegung, o vaste | sonsnna vorsssan Vutohnnc il Corotei-|

lhre Emails die Sie archivieren s e et g

maochten, mit bestimmten Optionen | pouneren Y e

vorbelegen. Dieses qilt wie flr | e eseram oot

Ausgangsbelege (ausgehende Eu\inurr:eel:éunntspmcmzuganrdnata EMails .

Emails) als auch fiir Eingangsbelege | ™ < htrsse

(eingehende Emails).

Dokumententyp

Im Bereich Dokumententyp kénnen Sie den Dokumententypen auswahlen, den Sie fiir die
Vorbelegung der Ausgangsbelege (ausgehende Emails) und Eingangsbelege (eingehende
Emails) benutzen mochten.

Dokumentenart

Im Bereich Dokumententyp konnen Sie die Dokumentenarten auswéhlen, den Sie fur die
Vorbelegung der Ausgangsbelege (ausgehende Emails) und Eingangsbelege (eingehende
Emails) benutzen mdchten.

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

Vorbelegung nicht zugeordnete Emails

Wenn Sie das Kontrollkastchen ,Vorbelegung nicht zugeordnete Emails“ aktivieren, werden
die Emails zu der Adresse zugeordnet, die Sie ausgewdahlt haben. Danach kénnen Sie die
zugeordneten Emails archivieren.

Hierfir muss in SAP BO eine (E-Mail-) Adresse angelegt sein. Oder Sie legen eine

AN eigene Adresse lhrer Firma als Dummy Adresse an. Dieser Vorgang ist aber mit
Vorsicht zu behandeln, da alle E-Mails die nicht zugeordnet sind, an die Adresse
archiviert werden die Sie eingerichtet haben.
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1.2.4 Stammdaten
In den Stammdaten legen Sie bestimmte Stamminformationen fest, die eine automatische und

halbautomatische Archivierung gewahrleisten. Es sind bereits einige Default-Informationen
angelegt. Wir unterscheiden hier die Stammdaten zur Adress- und zur Artikelarchivierung.

1.2.4.1 Dokumententyp

Die Dokumententypen definieren die Struktur, die im | S == 3
Novaline Archiv aufgebaut wird. Der Dokumententyp ist | b osmemmat Fiaiscsaiamons
nach dem Datentyp die oberste Hierarchiestufe. = m = -
Wahlen Sie im Feld Datentyp entweder Artikel, fur die 7 ™ . o

1 Fa:

2 Ausgangsbelege-Mail

3 Ausgangsbelege-Post

4 Buchhaltung

5  Digitales-Personalburo
6

7

8

9

Archivierung zum Artikel, oder Adresse, fur die
Archivierung zur Adresse, aus. Uber die Schaltflache

Hinzufligen (4 der Toolbar konnen  Sie
Dokumententypen hinzuftigen. Tragen Sie den Wert in
das Feld Typ ein und bestatigen Sie lhre Eingabe mit
Hinzufiigen [&mfen | Wenn Sie keine weiteren
Eingaben tatigen mochten, klicken Sie auf die
Schaltflache Abbrechen und anschlieRend auf
OK [ e ]

Eingangsbelege-Fax
Eingangsbelege-Mail
Eingangsbelege-Post
Interne Belege

Falls Sie einen bestehenden Eintrag andern méchten, wahlen Sie den Eintrag aus der Liste
aus. Der Wert wird oben in das Bearbeitungsfeld tlbernommen. Fiihren Sie hier lhre Anderun-
gen durch und bestétigen Sie mit Aktualisieren . Einen Eintrag l6schen kénnen Sie
Uber die Schaltflache Léschen @ der Toolbar. Markieren Sie hierzu den zu léschenden Eintrag
mit der Maus und betétigen Sie dann die Schaltflache @ . Die Bezeichnung ist auf 50 Zeichen
begrenzt.

w ESs kdonnen nur Dokumententypen geldscht werden, die noch nicht verwandt wurden.

Werden Default-Werte geandert und/oder geltscht ist eine automatische und korrekte
Archivierung nicht gegeben.
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1.2.4.2 Dokumentenart

Stammdaten =[] B3

Suchoption ’T
| Dokumententyp | Dokumentenart [ Volltext-Schlagworte |
Dokumentenart | ativitat
Datentyp Adresse M
Art Akthvitat At Suche -
Drucker A 1 Angebot O
Signierung O Verifizierung z Angebat Objekte 0
Aktiv 3 Aufmass Objekte m}
# Aktiv Art Ausgabedruc.. 5+ 4 Kundenauftrag ]
1 [v Aktivitat 5 Ausgangsrechnung m}
2 v Angebot 6 Ausgangszahlungen m}
3 ~ Angebat Objekte 7 Ausschreibung m}
@ ﬁ Aufmass Objekte 8 Bestandsumlagerung
Cd
5 Kundenauftrag 9 Bestellung
6 v Ausgangsrechnung
10 Eingangsrechnung m}
7 [V Ausgangszahlungen 8
B o Ausschreibung 11 Eingangszahlungen ]
3 It Bestandsumlagerung 12 Einkauf Anzahlungsanforderung m}
10 It Bestallung 13 Einkauf Anzahlungsrechnung O
11 I Eingangsrechnung 14 Einkaufsgutschrift O
12 v Eingangszahlungen 15 Retouren_X m}
13 [ Einkauf Anzahlungsanforderung 16 EKT-Angebot [m]
14 Iv Einkauf Anzahlungsrechnung hd 17 EKT-Auftrag O
[l r
18 EKT-Faktura O
Drucker fiir externe Programm M 19 EKT-Gutschrift O
20 FKT-liefarsrhein il =
| OK || Abbrechen H’ Suchoption .‘ ‘ Import ‘ ‘ Export | | Aktualisieren || Abbrechen ‘

Die Dokumentenart ist die zweite Hierarchiestufe direkt unterhalb des Dokumententyps.
Wabhlen Sie im Feld Datentyp entweder Artikel, fir die Archivierung zum Artikel, Adresse, fur
die Archivierung zur Adresse, oder Ordner fir die Archivierung zur Ordnerstruktur aus.

Uber die Schaltflache Hinzufiigen & der Toolbar kénnen Sie Dokumentenarten hinzufiigen.
Tragen Sie den Wert in das Feld Art ein und bestatigen Sie lhre Eingabe mit der Schaltflache
Hinzuftigen [ #»fis= | \Wenn Sie keine weiteren Eingaben tatigen mochten, klicken Sie auf die
Schaltflache Abbrechen und anschlieRend auf OK

Falls Sie einen bestehenden Eintrag andern mochten, wahlen Sie den Eintrag aus der Liste
aus. Der Wert wird oben in das Bearbeitungsfeld tlbernommen. Fiihren Sie hier lhre Anderun-
gen durch und bestatigen Sie mit Aktualisieren [asiseen

Einen Eintrag l6schen kénnen Sie iiber die Schaltflache Léschen @ der Toolbar. Markieren
Sie hierzu den zu l6schenden Eintrag mit der Maus und betatigen Sie dann die Schaltflache.

Zur besseren Ubersicht bei den Dokumentenarten wurde ein Feld ,Aktiv¢ eingefiigt.
Durch dieses Feld kann bestimmt werden welche Dokumentenarten bei der
Dokumentenarchivierung und beim Dokumentenscan angezeigt werden sollen.

¥ Wird aus SAP B1 ein Dokument archiviert, wird das Feld ,Aktiv* fiir die Dokumentenart
automatisch gesetzt. Eine Dokumentenart die im Archiv benutzt wurde kann nicht
deaktiviert bzw. geldscht werden.
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Die hier vorgegebenen Default-Werte fur den Datentyp Adresse sind identisch mit den Beleg-
bereichen aus SAP Business One®. Fiur eine automatische Archivierung innerhalb SAP
Business One® benutzen Sie bitte ausschlieRlich Bezeichnungen aus den SAP-Belegberei-
chen. Selbstverstandlich kdnnen Sie die Liste der Default-Werte erweitern. Dieses hat keine
Auswirkung auf die automatische Archivierung aus SAP Business One® heraus.

Der Bereich Drucker bietet Ihnen die Mdglichkeit fur jeden Beleg einen eigenen Drucker bzw.
Druckerschacht zu wahlen. Wahlen Sie hierzu zuerst die Belegart aus und anschliel3end den
entsprechenden Drucker aus der Listbox ™. Sollte der gewiinschte Drucker nicht angezeigt
werden, ist dieser in den Druckereinstellungen Ihrer Windows-Oberflache zu definieren.

In der Listbox ™ Drucker fir externe Programme wahlen Sie den gewiinschten Drucker fir
Ihre externen Belege aus. Das sind alle Dateien, die Sie unabhéngig von SAP Business One®
drucken und gleichzeitig archivieren moéchten. Wird kein Drucker gewahlt, werden die Belege
ausschlieBlich archiviert, ein Ausdruck erfolgt nicht.

Nach Lizenzfreigabe fur das E-Billing-Verfahren
wird der Dialog um Checkboxen fir die
Signierung und Verifizierung pro Dokumentenart
erganzt.

>

Stammdaten

=[x 3]

| Dokumententyp | Dokumentznart | Volltext-Schlagworte

Datentyp
Art
Drucker

Adresse
Akdivitat

iSignierung

il

Wahlen Sie die gewiinschte(n)
Dokumentenart(en) aus und aktivieren Sie die
Checkbox Signierung. Sie lhre

Aktiv

**

Aktiv

Art

Aktivitst
Angebot

Angebot Objekte
Aufmass Objekte

Verifizierung

Ausgabedruc...

g~

Bestatigen
Anderungen mit Aktualisieren ﬁ e o
Ausgangsrechnung
Ausgangszahlungen
Ausschreibung
Bestandsumlagerung
Bestellung
Eingangsrechnung
Eingangszahlungen
Einkauf Anzahlungsanforderung

(- RN ST RN RN

Die Checkbox fiir die Verifizierung ist erst nach
Aktivierung der Signierung aktiv.

=)

10
11
12
13

Alle Werte lassen sich tber die Schaltflache

Export in ein beliebiges Verzeichnis 5 SRR i
exportieren und tber die Schaltflache Import
| _meor | 7 B. an einem anderen Arbeitsplatz,
wieder importieren.

EURE IR RS IR IR IR e e IRt e e e

Drucker fir externe Programm A

| oK || Abbrechen || Suchoption H Import H Export |

Es kénnen nur Dokumentenarten geléscht werden, die noch nicht verwandt wurden.
Die vorgenannten Einstellungen zum Drucken und fiir das EBilling-Verfahren gelten
nur in Verbindung mit dem Datentyp Adresse.

)

Werden Default-Werte geandert und/oder geléscht ist eine automatische und korrekte
Archivierung nicht gegeben.

Wird bei einer oder mehreren Dokumentenarten kein Drucker ausgewahlt, so wird beim
Drucken dieser Belege Uber den Novaline-Archivator ausschliel3lich archiviert, eine Ausgabe
auf den Drucker erfolgt dann nicht.

Kommt es bei gleicher Dokumentenart zu unterschiedlichen Bezeichnungen innerhalb SAP
Business One® (z.B. Angebot in der Maske Angebotserstellung aber Angebote bei Belegdruck
Angebote), wird mit Hilfe der Alias-Datei (-> Kapitel 1.2.8 Dokumentart Alias) die korrekte
Archivierung auf eine Dokumentenart festgelegt.
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Suchoption

Hiermit kann eine kombinierte Suche tber mehrere Dokumentenarten hinweg fest vorgegeben
werden.

Bspw. wollen Sie, wenn Sie Servicevertrdge suchen, auch innerhalb der archivierten
Serviceabrufe suchen.

Markieren Sie hierzu die Dokumentenart ,Servicevertrag® und klicken Sie auf ,Suchoption®.
Eine Liste der Dokumentenarten erscheint, markieren Sie diejenige, zu der die Suche
kombiniert werden soll. Setzen Sie die Checkbox bei ,Serviceabruf‘ und schliellen Sie den
Dialog. AnschlieRend wird Ihnen die eingerichtete Suchoption in der entsprechenden Spalte
angezeigt.

1.2.4.3 Verschlagwortung o L
| Dokumententyp | Dokumentenart | Volltext-Schlagworte

Auf der Karteikarte Verschlagwortung werden die e
Worter hinterlegt, die bei der automatischen @ . e
Verschlagwortung wahrend des Archivierens ausge- . &
schlossen werden sollen. Uber die Schaltflache *
Hinzufiigen & der Toolbar kénnen Sie Schlagworte
hinzufigen. Tragen Sie den Wert in das Feld Als
Schlagwort ausschlieRen ein und bestéatigen Sie lhre
Eingabe mit der Schaltflache Hinzufuigen [ tmaisen |,

Wenn Sie keine weiteren Eingaben tatigen méchten,
klicken Sie auf die Schaltflache Abbrechen
und anschlieRend auf OK [ e ],

Falls Sie einen bestehenden Eintrag andern méchten,

wahlen Sie den Eintrag aus der Liste aus. Der Wert wird oben in das Bearbeitungsfeld
tbernommen. Filhren Sie hier Ihre Anderungen durch und bestétigen Sie mit Aktualisieren
lakwaiseren | Ejnen Eintrag l6schen koénnen Sie tiber die Schaltflache Loschen B der Toolbar.
Markieren Sie hierzu den zu l6schenden Eintrag mit der Maus und betétigen Sie dann die
Schaltflache 3.
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1.2.4.4 Dokumentenart / Ordnerstruktur Stammsaten == )
Dokumententyp | Dokumentenart | Volltext-Schiagworte |
Unter Datentyp konnen Sie ,Ordner” anwahlen und | =™F e 2
hierzu die Dokumentenarten aufnehmen. Die | P = . -
- .« ignierung Verifizierung
aufgenommen Dokumentenarten muissen ,Aktiv Akt
gesetzt Werden #  Aktiv Art Ausgabedrucker ¢
1 2 Angebote
27 v Auftrage
Drucker fir externe Programm v
oK | | Abbrechen ‘ ‘ Suchoption | | Import | ‘ Export
Unter dem Reiter Dokumententyp wahlen Sie unter | [sammdsien =] 3
Datentyp ,Ordner” aus, hierzu kénnen Sie jetzt die | bokumententyp [ Dokumentenart | Volltest Schlaqworte |
Dokumententypen anwahlen. Datentyp Ordner v
Typ Eingangsbelege
# Typ

1 Ausgangsbelege

2 Eingangsbelege

oK | | Abbrechen
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Unter Dokumentenarchivierung/Dokumentenscan kénnen Sie nun ihre Dokumente unter
Ordner archivieren.

Archivierung ]| E3
Datentyp Ordner B 9@ 0] 1|z B s000% QR R DM

Dokumententyp Eingangsbelege
Original ANGEBOT

44

-
Dokumentenart Angebote -
Dokumenten-Nr. 4711

Dokumentendatum 08.07.2020

u LLE] L

Ordner

Ordner 1
Ordnerbezeichnung 1 Angebote 2020
Ordnerbezeichnung 2

Volltext s—_

Manuell | Automatisch L -
212 - vty e - s =
Fax
EUR
und
132
157 FR—

343 b tan [
Urs
Thr
OEC 10T et T
bis

1/2

Item
GmbH
Bank
0000
IBAN
ust.
Code
Datu
Welt
Thre h
Co.KG
Seite
10178 | Archivieren || Aktualisieren || Abbrechen ‘

4n1an

W ER
mmER
aoE

157.08EUR

Klicken Sie auf den Pfeil =+ neben der Ordner-Nummer um eine Ordnerbezeichnung
aufzunehmen oder zu &ndern.

1.2.5 Benutzerverwaltung — =
(local)\SQL2019_EXPRESS ', nl_archiving

In der Benutzerverwaltung werden alle Benutzer der =L
Novaline Archivierung hinterlegt. Bei der Erstinstallation ist € Administration R
der Benutzer ,Administrator* mit allen Rechten bereits
automatisch hinterlegt. Starten Sie die Benutzerverwaltung

aus dem Meni Administration.

Allgemeine Einstellungen
Datenquellendefinition
dynamische Elemente
Benutzerverwaltung

Benutzereinschrankung

Im nachfolgenden Dialog Benutzerverwaltung werden die
Benutzer und die jeweiligen Berechtigungen hinterlegt.

Makro-Editor

Folderscan

0O0ooooaoao

geloschte Dokumente
Stammdaten
Archivierung
Archivansicht
Datenarchivierung

Dokumentenmanagement

D8 ®FD

Sonstiges
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Wahlen Sie den Button |emssessiins =
hanUfugen B aus der # Benutzername A = Zialog;a\ogﬂame Anzeigen  Andern Hinzufii... Ldschen -
1 ministrator 5 Administration I e I~ rd
TOOIbar Der Dlalog ; QldertSv:r " ; z\lgeme‘;;EinsteHungen I v v [v
i (] alexande UserFeldauswahl Ird v Ir2 v
BenUtzer hInZUfugen j E‘li ! : ScancodeErsetzungstabelle v [ ¥ v
erSChelnt. 5 Bl 5 Benutzerprofi I I I ci
6 bernhard 6 Lizenz Ira Ira Ird Ird
7 bettina 7 Scancodepriifung v I Icd v
8 il 8 BelegerkennungDefinition v v Icd [v
9 cathrin 9 Datenquellendefinition v 2 Ira v
10 christia 10 dynamische Elemente v Ird Icd I
11 christin 11 Benutzerverwaltung v I Icd Ird
12 conrad 12 Benutzereinschrankung v I Icd v
13 daniela 13 Makro-Editor v Ic2 Ir2 v
14 edith 14 Faolderscan v v Ir2 v
15 elisabet 15 gelgschte Dokumente Ird Ird Ird rd
16 fred 16 @ Stammdaten ~ = e i
17 friedric 17 Dokumententyp v I I’ v
18 georg 18 Dokumentenart Ird Ir2 Ir2 v
19  george 19 Verschlagwortung Ird v v v
20 gunther 20 Archivadressen v v rd v
21 gustav 21 Adressnummern v Icd Icd I
22 hermann 22 Nationen-Zuordnung v [ [ Icd
23 hinrich 23 Ordnerstammdaten Ird v v [
24 inanlf v 24 W Archivierung ~ ~ ~ =
| Eigenschaften ‘ 25 Dokumentenarchivierung v v v v
26 Iiso‘kumentenscan B E E E E =
Tragen Sie den Benutzernamen ein. Falls gewlnscht  [ssusshinziiges 6=
konnen Sie Uber den Button [:] ein Passwort | senszercoe e
. . . . Passwort
hinterlegen. Im rechten Bildschirmbereich verwalten
Sie die Zugriffe der einzelnen Dialoge innerhalb der < emtslungen dbernehmen von:
Novaline Archivierung. Wenn Sie Berechtigungen | [ oc ][ abrechen | |Administiator
. . .. . Administrato [P
eines vorherigen Benutzers iibernehmen mochten, et
aktivieren Sie die Checkbox Einstellungen perande
ubernehmen von und wahlen aus der Liste den -
gewilnschten Benutzernamen aus. betina

Bestatigen Sie lhre Eingaben mit OK. Die Ubernahme der Berechtigungen bezieht sich
ausschlieBlich auf die Dialogebene. Evtl. Datenbankeinschrankungen bleiben hiervor unbe-
riicksichtigt.

Sollen nachtraglich die Einstellungen eines vorhandenen Profils auf ein bestehendes Profil
Ubertragen werden, so gehen Sie wie folgt vor:

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das zu kopierende Profil.
Wahlen Sle Einstellung von [Benutzer] kopieren

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Profil, welches die Einstellungen Gibernehmen

soll.
Wah Ien Sle Einstellung von [Benutzer] (ibernehmen

1.2.5.1 Benutzertbergabe aus Business One
Beim erstmaligen Aufruf der Novaline Archivierung aus SAP Business One® (Dokumenten-

Verwaltung) werden alle in Business One definierten Benutzer in die Novaline Archivierung
kopiert. Die Benutzerrechte und Passworter sind dann benutzerbezogen zu definieren.
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1.2.5.2 Dynamische Elemente

Dynamische Elemente dienen dazu
Informationen, die nicht in Datenbanken
gespeichert werden, mit Hilfe von ,,.DLL"-

Dateien auszulesen.

Beispielsweise lassen sich die E-Mail-
Adressen von Outlook-Kontakten so mit der

Novaline Archivierung verknipfen.

Durch das Hinzufligen eines
dynamischen Elementes, ist es
moglich, Belege zu dem
jeweiligen dynamischen
Element anstelle einer Adresse,
eines Artikels oder eines
Ordners zu archivieren.

Unter der Archivansicht besteht
ebenfalls die Mdglichkeit
danach zu filtern und ein
dynamisches Element in Feld
Datentyp auszuwahlen.

'AINOVALINE

=] EJ

dynamische Elemente

dynamische Elementenbezeichnun | Outlook-Adressen

Status dynamisches Element aktiv A
Outlook-Adressen.dll
4.7.7522.15490

dynamisches Element

Versionsnummer

Status  Versionsnummer
4.7.7522.15490

Dateiname
Outlook-Adressen.dll 1]

# Bezeichnung
1 Qutlook-Adressen

Dokumentensuche
(= Alle Eingabewerte miissen im Archiv vorhanden sein.
Suchmethode
) Mur einer der Eingabewerte muss im Archiv vorhanden sein.
Datentyp Outlook-Adressen -
Dokumententyp Adresse
Dokumentenart Artikel
Dokumenten-Nr. Ordner
Dokumentendatum Outlook-Adressen
Scancode
Outlook-Adressen
Adressnummer
Suchwort
Name 1
Name 2
StraBe
PLZ-Ort
Benutzerfelder
email
Dokumentendatum (=) Keine Zeitbegrenzung
() Zwischen 10. August .2020 hd
11. August .2020 hd
Suchmethode (= Alle Schlagworte miissen im Archiv vorhanden sein.
(O Nur eines der Schlagworte muss im Archiv vorhanden sein.
Volltext
() Fragmentsuche
O Volltextsuche
Suchen | ‘ Meue Suche | | Abbrechen Anzeige begrenzen auf: 1000
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1.2.6 Benutzereinschrénkung — 1=

(local)\5QL2019_EXPRESS '\ nl_archiving

Die Benutzereinschrankung wird ebenfalls aus dem Menu | ™™
J Menii | Drag&ReIateI Benutzermeni

Administration gestartet. T — =
= Allgemeine Einstellungen
Hier erfolgen die Einschrankungen der Benutzer auf E ::te:ue:en;e:nm:n
Datenbankebene. e ——
O Benutzereinschrankung
= Makro-Editor
o Folderscan
= geltschte Dokumente
@ Stammdaten
&, Archivierung
2 Archivansicht
(@ Datenarchivierung
[ Dokumentenmanagement
Jf¢ Sonstiges
Im linken Bildschirmbereich Benutzmreinschrinkung ==/
wahlen Sie den zu Benutzer ) | bokumenttypen | Dokumentarten | Adressen
bearbeitenden Benutzer aus. | s B s e :
Im rechten Bildschirmbereich | 2 == T -
deaktivieren Sie die o BRI et
einzelnen Berechtigungen. fo o B e
8 bernhard 3 r Digitales-Personalbiiro
Grundsitzlich sind alle er P | T e
Datenbankzugriffe erlaubt. Bt T F e
13 christin
Die Einschrankungen kénnen 5 s
fur einzelne Adressen, fir | 1 aese
bestimmte Dokumentenarten @ 1 .
.. H 20 oeora —
und fur den gesamten Bereich

der Dokumententypen gelten.
Ebenfalls ist eine Kombination mdglich.

Wenn z.B. verhindert werden soll, dass der gesamte Bereich |7 T Sngangebatege-al
H H H 8 Eingangsbelege-Post
der Ausgangsbelege-Post angezeigt wird, so ist auf der |, ¥ Interne Belege

Registerkarte ,Dokumententypen® die Checkbox vor dem
Dokumententyp zu aktivieren.

Soll(en) z.B. eine (oder mehrere) Dokumentenart(en) nicht |1
angezeigt werden, so ist auf der Registerkarte |1
Dokumentenarten die Checkbox vor der jeweiligen
Dokumentenart zu aktivieren.

Eingangsrechnung
Eingangszahlungen
Einkauf Anzahlungsanforderung

<l < A

Einkauf Anzahlungsrechnung
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Die Berechtigung zum Einsehen archivierter Dokumente aus bestimmten Datenbanken, von
einzelnen Adressen oder das Verhindern der Ansicht wird auf der Registerkarte Adressen

gesteuert.

Im Feld Adressquelle wahlen Sie die
gewunschte Datenbank aus der Liste, fur die Sie
die Einstellungen vornehmen mdéchten. Im Feld
Verhalten wahlen Sie eine der vier
Moglichkeiten aus. Sie  kdnnen  sich
entscheiden, ob alle Adressen der Datenbank
verfligbar sein sollen oder keine Adresse.

Dokumenttypen | Dokumentarten | Adressen |

Adressquelle
Verhalten

SAP_SBODemoDE
Alle sehen

Alle sehen

Keine sehen
Bestimmte sehen
Bestimmte nicht sehen

Es ist ebenfalls mdglich eine Einschrédnkung des Adressbestandes vorzunehmen, indem Sie
den Wert Bestimmte sehen bzw. Bestimmte nicht sehen auswahlen.
Wenn die Ansicht des Adressbestandes eingeschrankt werden soll erscheint eine leere
Tabelle, die Sie iiber den Button Hinzufiigen um die gewiinschten Adressen erweitern

kdnnen.

Dat=nquell
Suchen

SAP_SBODemoDE

Wahlen Sie nacheinander

die gewlnschten Adressen T % e s — e g
. L00001 Andreas Ackermann Andreas Acksrmann Ernst-August-Platz 1 30159 Hannover
aus der Adressliste und T e Sk B et WA T L
I H H C70000 Broup Inc. Broup Inc. 400 Range Road 44113 Cleveland
beStatlgen Sle mlt AUS' C25000 Eiiro Ausstattung Namys  Biro Ausstattung Namys Kaiserstrafie 174 76133 Karksruhe
T 25000 Biiro Online AG Biiro Online AG ZiegelstraBe 24 10117 Berlin

Wah I e n = . |C40000 Blroausstatter Mayer Buroausstatter Mayer Berliner Alles 50 40212 Disseldorf
V21000 Caliper Plastik GmbH Gal\per Plastik GmbH 65161 Mannhaim
(C42000 T ar Jahnstr, 85 60318 Frankfurt am Main
o che [SfSenmtes  Hems -l
(1l I (o

Mdochten Sie zu einem spateren Zeitpunkt weitere
Adressen hinzufligen so ist dieses jederzeit mdglich.
Bereits ausgewahlte Adressen werden ebenfalls auf
der Registerkarte Adressen markiert und Uber den
Button Entfernen aus der Adressliste
gelbscht.

Bestétigen Sie abschlieRend Ihre Eingaben mit dem
Button Aktualisieren [akaiseren |

Die Benutzereinschrankung gilt fur die Archiv-

Recherche. Die Archivierung von Dokumenten
kann jederzeit von jedem Benutzer durchgefuhrt
werden.

| Dokumenttypen | Dokumentarten | Adressen

Adressquelle
Werhalten

Adressen

SAP_SBODemoDE

Bestimmte nicht sehen

-

-

# Mum..” Suchwort
1 C70000 Broup Inc.

4

StraBe
400 Range Roa

PLZ
44112
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1.2.7 Geloschte Dokumente

Dokumente kdnnen nachtraglich aus dem Archiv geldscht werden. Mit dem Button L4
koénnen vorerst die ausgewahlten Belege aus der Archivansicht zum Léschen markiert
werden.

Ein Firmen-intern ausgewahlter User mit der Berechtigung ,,endguiltig I16schen®, kann die
markierten Belege unter dem Menupunkt Administration, geléschte Dokumente aus dem
Archiv endgliltig I16schen.

Jegliche Veranderung bzgl. des Léschens, wird ordnungsgemal in einer Historie
gespeichert, sodass jederzeit die Mdglichkeit besteht, die veranderten Datenséatze zu
verfolgen.

gelbschte Dokumente =] £
=9

# Dokumententyp Dokumentenart Dokumentendatum Dokumenten-Nr. Scancode Adressnu... Adresssuchwort [3 [& 9 & L /2 B s370% @ @ B SN s A

1 Eingangsbelege-Post  Angebot 08.07.2020 343 C20000 PC Welt GmbH & C ~

= Deutachland Original ANGEBOT
- % 3 o n

l 3

Mittwoch, 8. Juli 2020 10:20:45 manager

Datensatz zum Loschen gekennzeichnet.

Laschkennzeic) ‘nen gesetzt. 157.08EUR

Mittwoch, 8. Juli 2020 10:20:31 manager Loty

archiviert aus Dokumentenarchivierung

1.2.8 Dokumentenart Alias

In der Alias-Datei erfolgt die Zuweisung der Bezeichnung aus der Belegbearbeitung aus SAP
Business One® zu der Dokumentenart in Archiv.One.

Die Bezeichnungen, die als Dokumentenart in den Stammdaten (—> 1.2.4.2 Dokumentenart)
hinterlegt werden, missen fir eine automatische Archivierung aus Business One heraus
Ubereinstimmen. Wenn Sie den Dialog der Angebotserstellung 6ffnen, ist die Bezeichnung des
Dialoges ,,Angebot®. Folglich muss in den Stammdaten von Archiv.One auch der Bezeichnung
,<Angebot” hinterlegt sein. Da im Belegdruck (Stapeldruck) der Dialog fur den Angebotsdruck
»LAngebote* ist, musste jetzt in den Stammdaten der Archivierung ebenfalls die Bezeichnung
»LAngebote“ hinterlegt werden. Das hatte zur Folge, dass Angebote mit unterschiedlichen
Bezeichnungen archiviert wirden und bei einer spateren Dokumentenrecherche entweder die
Dokumente mit der Dokumentenart ,Angebot‘ oder mit der Dokumentenart ,Angebote*
aufgelistet bzw. gesucht werden wirden. Fir eine einheitliche Archivierung empfehlen wir
daher die aus Business One empfangenen Werte auf einen gemeinsamen Wert fir die
Archivierung zu verweisen.

Einige Belegbezeichnungen werden bereits mit ausgeliefert wie z.B. Angebote (Alias fur
Angebot), Eingangsrechnungen (Alias fur Eingangsrechnung) usw. Weitere kénnen jederzeit
aufgenommen werden.
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Um neue Alias Bezeichnungen aufzunehmen, | |ssimestensmais
offnen Sie den Dlalog Datentyp Adresse
Stammdaten/Dokumentenart und klicken im Feld | Sekumentenart Alas Kundenauftrag

Art Kundenauftrag

LJArt auf den Suchbutton =. .

[x]

{EIJ-(

Dokumentenart Alias

1 Kundenauftrag Kundenauftrage
2 Kundenauftrag SalesOrder
3

Art Kundenauftrag
Kundenauftrag DataObject-17

Der Dialog ,Dokumentenart Alias® wird geoffnet.

Um jetzt fir eine Dokumentenart ,Kundenauftrag"

eine Alias Bezeichnung ,Auftragsbestatigung“ zu

definieren, wahlen Sie die Dokumentenart

.Kundenauftrag® im Feld ,Art“ aus, wie hier im

Beispiel, und tragen im Feld ,Dokumentenart Alias® | [ o ][ asbrechen |

die Bezeichnung ,Auftragsbestatigung ein. Klicken

Sie anschliel3end auf Speichern. Um eine Alias Definition zu lI6schen, klicken Sie mit der Maus
auf die entsprechende Zeilennummer, die entsprechende Alias Definition wird oben
eingetragen. Mit einem Klick auf den Lésch Button wird die Alias Definition entfernt.

Dieser Vorgang geschieht automatisch, wenn aus Business One eine Dokumentenart
archiviert werden soll, die nicht in der Archivierung vorhanden ist. Dann erscheint der Dialog
,Dokumentenart Alias“, der entsprechende Eintrag der nicht vorhandenen Dokumentenart ist
als ,Dokumentenart Alias* ist bereits vorgenommen, wahlen Sie nur noch die zuzuordnende
Dokumentenart aus. ,OK* Gbernimmt die Zuordnung als ,Alias“ Bezeichnung, ,,Abbrechen”
offnet den Dialog ,Stammdaten/Dokumentenart, die neue Dokumentenart ist bereits unten
eingetragen und kann jetzt anstelle einer Alias Definition als ,Dokumentenart® angelegt
werden.

1.3 Archivierung

In diesem Kapitel erfahren Sie in welchen Bearbeitungsbereichen die Novaline Archivierung
integriert ist. Wir unterscheiden hier:

= die automatische Archivierung von SAP Business One Belegen
(= Kapitel 1.3.1)

= das Scannen und Archivieren von Eingangsbelegen, die in BO bearbeitet werden
(= Kapitel 1.3.1.1)

= das Archivieren aus dem Dateisystem
(= Kapitel 1.3.2)

= das Scannen und Archivieren von Eingangsbelegen, ohne Zuordnung in BO
(= Kapitel 1.3.3)

= das Archivieren von Dokumenten aus anderen Windows Applikationen
(= Kapitel 1.3.4)

= das Archivieren von E-Mails, nebst Anhangen
(= Kapitel 1.3.5)
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1.3.1 Dokumentenarchivierung aus SAP Business One®

Die Dokumentenarchivierung zu einer Adresse
(Datentyp = Adresse) wird nach der Installation und Add-
on Registrierung fest in die Belegbearbeitung von SAP
Business One® integriert. Die Archivierung lauft im
Hintergrund ab, sodass Sie bei lhrer taglichen Arbeit
hierdurch nicht beeintrachtigt werden.

Die Archivierung zum Datentyp Adresse wird Uber den
Ausdruck von Belegen gesteuert. Hierzu wird anstelle
Ihres bevorzugten Druckers der Archivdrucker Novaline
Archivator ausgewahlt. Parallel zum Belegausdruck auf
den Drucker erfolgt die Archivierung in die Novaline

Datenbank. Erstellen Sie z.B. ein Angebot und schicken

SchlieBen

Seite einrichten...

Vorschau...

Layouts als Viorschau anzeigen...

Drucken Ctrl+P
Layout auswahlen und drucken...
Druckreihenfolge...

P

Senden ’
Exportieren »
Arnwendung starten...

& $

Bildschirm sperren
Beenden Ctrl+Q

Sie dieses auf den Drucker B2, {(iber

das Menu Datei, Drucken oder tiber den Button Hinzufiigen (falls ein sofortiger

Ausdruck in den Stammdaten aktiviert wurde).

Wabhlen Sie im Druckdialog den Novaline Archivator | #senen

als Drucker aus. Nur dann wird das Dokument in
das Archiv gedruckt. Wenn Sie ausschlief3lich
einen Ausdruck benétigen und nicht archivieren
wollen, wahlen Sie hierflr einen anderen Drucker
aus.

Beim gleichzeitigen Ausdruck (ber den Button
Hinzufiigen ﬁ entfallt die Druckerauswahl.

Fur eine korrekte Anwendung muss der Novaline
Archivator als Standard-Drucker hinterlegt sein.

};l Drucken
Drucker auswahlen
= Microsoft Print to PDF =i Novaline Service
%@ Novaline Archivator Ml OneMote (Desktop)
M Novaline Erkennung Sl OneMote for Windows 1(
Standarddrucker
< Druckerstatus: Bereit >
Dokumente: 0

Status Bereit be in Datei umleiten
Standort: Einstellungen
Kommentar:

mmentar Drucker suchen
Seitenbereich
® Alles Anzahl Exemplare: |1 S

Markierung Aktuelle Seite
() Seiten: 1-3959 Sortieren
Geben Sie entweder eine Seitenzahl oder 1} 2'2 3'3
einen Seitenbereich ein. Z. B.. 512
e

m Ablage akiiv. [x]

Die Archivierung des Beleges erfolgt automatisch

Hintergrund nach dem Bestatigen mit der Schaltflache
Drucken [ | F{r einen kurzen Moment erscheint der Arcivierung akv.
Archivierungs-Dialog mit dem Hinweis, dass die

Archivierung aktiv ist.

Zusatzlich zu der Belegkopie werden die Metadaten in der Datenbank abgestellt. Hierzu

gehdren die Werte:

Datentyp

Dokumententyp

Dokumentenart
Dokumenten-Nummer

Adressquelle

Adressnummer

Adresssuchwort

Dokumentendatum

automatische Schlagworte (Volltext)
benutzerdefinierte Felder
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Der Beleg wird parallel zur Archivierung auf den Drucker ausgegeben, falls in den Stammdaten
eine entsprechende Druckerzuweisung erfolgt ist (= Kapitel 1.2.4.2 Dokumentenart).

Das Dokument wird gem. seines Typs und seiner Art verschlagwortet. Wenn Sie also z.B. ein
Angebot archivieren, so wird automatisch der Dokumententyp Ausgangsbelege-Post und die
Dokumentenart Angebot eingetragen. Die Dokumentennummer wird aus dem Beleg
Ubernommen. Ebenso das Dokumentendatum und das Adresssuchwort mit der Adresse.
== e

Dokumentenanzeige
CuvEakx SEEWEH A

B[] PCWELT GMBH & CO.KG <C20000>
g Ausgangsbelege-Past

ShEEEEBE E

Dokumente 1 von 1

B Hd9 3 _1;2 B e237% @ & R E M o D ]

i &P Angebot
-3 08072000\ 343 Archivdztum 2 08.07.2020 14:09:35 I 2
é I R ey ’? JEC Computers Deutschiand Kopie ANGEBOT
nscaetice 2 30 é
Datentyp Adresse ¥ |78 Berin GERMAY 343 ue07 2020 12
Dokumententyp Ausgangsbelege-Post v o
Dokumentenart Angebot M
Dokumenten-MNr. 343 e wei Guii Cota
Dokumentendatum 08.07.2020
Scancode 0625 Bertin GERARYY ethautsier
Adressinformation
Adressquelle SAP_S5BODemoDE - PCWell Gt & Ca XG
Adressnummer C20000 Feaumannat 33
Adresssuchwort PC Welt GmbH & Co.KG 1313 Barin BERAT
Mamel PC Welt GmbH & Co.KG R
Beschreitung Henge: Pres USt % Gearmt.
Name2 LB Nudtrhurktiorsdruckar 1 132,00 19,0000 132,00
Strabe Goethestr. 24 1420 oo
PLZ-Ort 10625 | Berlin
Volltext
Manuell | Automnatisch R 132 00 EUR
Czo000 - s Brssteirag a e 132,00 EUR
PC Welt GmbH & Co.KG ] s = = 25.00EUR
PC Welt GmbH & Ca.KG __— i sy | Gem 157 0EUR
Goethestr. 24 v

Suche

10625
Berlin
SAP_SBODemoDE

| oK || Abbrechen ‘

Es werden alle Worter aus dem Beleg automatisch gem. lhren Einstellungen verschlagwortet
(= Kapitel 1.2.4.3 Verschlagwortung).

Sollte der Dialog gem. dem oberen Beispiel gedffnet werden, so sind die Einstellungen fur
die automatische Archivierung nicht korrekt. Die Archivierung erfolgt im Hintergrund und der
Dialog zur Archivierung sollte hier nicht angezeigt werden. Die zuvor beschriebenen
Einstellungen sind in diesem Fall in den Stammdaten zu Gberprifen. Nehmen Sie ggfls.
Korrekturen vor.

Eine Zusammenstellung aller Dokumente aus dem aktuellen Belegbereich (z.B. Angebote) ist
jederzeit Uber die Schaltflaiche Archiv moglich. Das Archiv stellt lhnen dann
vorselektierte Belege zur Verfigung. In unserem Beispiel werden alle Angebote der ausge-
wéhlten Adresse angezeigt.

Weitere Informationen zur Archivansicht finden Sie in Kapitel 1.4 Archiv — Dokumenten-
recherche.

Jedes Mal, wenn Sie den Novaline-Archivator auswahlen, wird ein Eintrag im Archiv
erzeugt. Wenn Sie einen bereits gedruckten und archivierten Beleg korrigieren und
erneut auf den Novaline Archivdrucker schicken, wird der Beleg ein zweites Mal im
Archiv abgestellt.
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Auch ein Sammelausdruck mit automatischer | amaniseen [I=
bzw. halbautomatischer Archivierung von | eeewn T B

. ® . Buchungsdatum von 01.07.2020 bis. 31.07.2020
Belegen aus SAP Business One® heraus ist | s e -
moglich. Hierzu wéhlen Sie den Sammeldruck | crcomwn = bs
fir die gewiinschte Belegart aus. Betatigen Sie | e e §
Ihre Auswahl mit OK. lnereten

Nur offene Belege

Interne Nummer von

Anzahl Kopien

Nur noch nicht gedruckie Belege
] Nur noch per E-Mail zu versendende Belege

"] Druckereinsieliungen aus dem Standard-Druckiayout bermnenmen

bis

Wabhlen Sie anschlieRend die gewilinschten Belege aus der Druckliste aus und bestétigen Sie
lhre Eingaben mit Drucken [ oxckn | |n dem nachfolgenden Druckdialog ist der Novaline
Archivator als Drucker zu wahlen. Bestéatigen Sie ebenfalls mit Drucken [ oucken | Die Doku-

mente werden jetzt automatisch im Archiv abgestellt.

1.3.1.2 Archivieren und per E-Mail versenden

Damit Sie wahrend der | /|iessiineaddon keniigurster 1Bl

Belegbearbe”:ung dle [ Constructon, ONE [ Katakog ] Datanbankassistant ] Trigger ] Mabiiz Erfassung [ Ji— ]

Belege per E-Mail J Achivienng | Workflow | Digitzlas Persanalsine | Rechemhesrtiv | Pemonal | Kesemechwng |

versenden und gleichzeitig [ i desieren
Ablge Schalliche anasigen

archivieren konnen, sind im
,Novaline Add On
Konfigurator®  auf  der
Karteikarte Archivierung die
Benutzerdefinierten Felder
far Dokumente Zu
aktivieren.

Dokumentzn-Verinkung anzsigen

Drag&Drop Ablage anzeigen

[ Anikel aus Dokumantz Gberpzben

Nummenarungssariz an Beleg mitibergaben

AktiviEten-Daten archiviarzn

[] Belegdatum (TasiDate) beim Scannen der Eingangsrechnung verwendsn
[[] Datumsiibergabe bis Archivierung Version 004.008.5000

ZUGFRD-Datzn generizren

int=griartz Archiviiste

Geschifispartner-Nummer fir eigene Belege

1, bemuzerdsf, Feldname
2. berwzerdef, Feldname
3. benurzerdef, Feldname
4. barwtzardef, Fekdnama
5. benurzerdsf, Feldname

c|lc|c)clc

benutzerdef, Feld fiur Senennummen

benutzandsf. Feld fr Chargennummenm

Benutzerdefinierts Felder fir Dokuments anlegen

[[] Benutzardafiniert= Feldar filr Produktionsauftrige anlegen

[ Benuzerdefinien= Felder fir Servicesbrufe und -venrige anlegen
[] Benutzardafinierte Feider fir Zahlungen ankegan

[[] Bemustzerdefinient= Felder fiir Joumalbuchungen anlegen

autom, Scanaufnf (0)

[] Benutzerdsfinizrs Felder fir Rehmenvertrigs anlegen

[[] Bamstzerdafiniz= Felder fir Opportunities anlegen

Be=nden
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Durch die Benutzerdefinierten Felder erscheint in den
SBO Dialogen der Eintrag Versand per.. Uber die
Klappliste kann eingestellt werden, ob der Beleg per E-
Mail verschickt werden soll. Sie haben zwei
Mdglichkeiten.

Die Erste: E-Mail an GP ermdglicht den Versand des
Beleges an die in den Stammdaten des Geschéfts-
partners hinterlegte Firmen E-Mail-Adresse.

Die Zweite: E-Mail an AP ermdglicht den Versand des
Beleges an die in den Stammdaten hinterlegte E-Mail-
Adresse, der im Beleg ausgewahlten Kontaktperson.

4 |*|_»| Algemein

Kommissionieren
Versand per
Scancode

4| w]|_»]|AIgemein

Kommissionieren
Versand per

Scancode 0

Posiweg
E-Mail an GP
E-Mail an AP

4| >|_r| lAligemein

Kommissionieren
Versand per

Scancode 0

Postweg
E-Mail an GP
E-Mail an AP
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1.3.1.3 Archivieren Uber das Add-on Coresuite von Coresystems
Voraussetzung ist die korrekte Installation folgender Programme
= Add-on Coresuite von Coresystems AG, CH-Windisch, ab Version 2.10 oder héher
= Coresuite Designer, ab Version 1.347 oder hdher
= Novaline Add-on Version, ab 2.0.7 oder
hoher
= Novaline Archivierung, ab Version 002.007.001 oder hoher.

Detaillierte Vorgehensweise

1. Installation des Novaline Connectors:

Der Novaline Connector “NOV_DMS_CON.sip” findet sich im Installationsverzeichnis von
SAP Business One im Ordner der Novaline ADDOnR Version, hier NL100x64 unter

lovaline > NL100x64

ion (V7.17.06221) Db: SBODemoDE * OnPrermise (SQL) [_x]

J Sip-Verwalt | Lizenzverwalt | Globale Modulkonfigurat | Benutzermodulkonfigurat |

Vorname Version Dateiname Datum Changelog

Installieren
Sip ausble_

1 Alle anze

‘ [ Jimportie
“Y%programfiles%\SAP\SAP oK _|AotonVanased :
Business One\AddOns\Novaline\”

Offnen Sie die Coresuite Administration mit dem Button -] und importieren Sie die Datei
“‘“NOV_DMS_CON:.sip”.
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AnschlieRend muss der Connector wie gewohnt installiert werden; er sollte anschlieRend
im Reiter ,Globale Modulkonfiguration“ als aktiv zu sehen sein.

| sip-Verwalt... | Lizenzverwalt... | Globale Modulkonfigurat... Benuizermodulkonfigurat...|

Vorname Version Ist aktiv Info

coresuite accounting 7.10.04241 Ja ML
coresuite customize 7.15.06041 Ja v u
coresuite designer 7.17.06221 Ja hd U
coresuite enterprise search 7.15.06041 Ja ML )

| Advanced Seftings |

[ OK |[add-on Manager]

2. Erzeugen einer inaktiven Printdefinition fir den Archivdruck:

Name Hovaline Archiv} # Code UDDDOOES ~|nach Hinzufugen ] Drucken
Formtyp - ] Email
Sprache German - [ ms word ] Fax
Taste Keine Taste - [ ms Excel [] POF
j Dokumente | Erweiterte Definition ] Email/Fax [ BP ] Status  Inaktiv i
# Layout Kopien Kopien M. Freitext Dateiname expo... Sprache
1 DOC:Document DIN - LD (DOCO00008) i) 1 YA German -
4 »
ok || apbrecnen | [ Funktionen

3. Offnen Sie im Coresuite Designer die Printdefinition und legen Sie eine neue
Printdefinition (z.B. ,Novaline Archiv®) an. Der Code (hier ,U0000054") ist fur das spatere
Skript wichtig und sollte an der Stelle notiert werden.

Das Layout, fur das automatisch auch ein Archiv-Vorgang erzeugt werden soll, wird in
dieser Printdefinition eingetragen.

Vergeben Sie einen eindeutigen Buchstaben im Feld ,Free Text* (hier ,A“), dieser wird an
spaterer Stelle in der Layoutdefinition den Druckvorgang auf den Novaline Archivator fur
die Archivierung durchftihren.
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Setzen Sie den Status auf ,Inaktiv”.
4. Anpassen der Layout Definition, auf die in der Novaline Printdefinition verwiesen wird

Leyoutdefinition N
Hame Document DIN - LD (DOC00008) Version 665 Datenquelle Document_88 -
Kategorie Document | Code TOO00008  Format Dynamic [%LangCode]-[%CountryCod~
Design Formtyp 139 : Sales Order ~| [[] Datenvom SAP Form  Status Aktiv -
Typ Document -
| Abfragen | Parameter| Details | Drucker| Rechte| Exiernal Repori] Mend
# Formtyp Freitext Spra.. Ausw.. Drucker P Scha.. P Layout-Rickseite
1 - A = [0 Microsoft Print to PDF I~ - -
- N * [] HNovaline Archivator Rl g - hd
4 k
[Aktuaiisieren| | abbrechen | [ Funktionen | [ vorschau || esigner sfinen |

5. Offnen Sie in der Coresuite die Layout Definition fiir das Dokument, wie sie in der
Printdefinition in Punkt 2. eingetragen ist (hier ,Document DIN (DOCO00008)%).

Auf der Karteikarte ,,Drucker” sind die bestehenden Druckauftrage bei ,Free Text* mit
einem Buchstaben zu versehen, der im folgenden Schritt (siehe Punkt 4) dem Beleg
zugewiesen wird (hier ,N“). Figen Sie eine weitere Zeile hinzu, die fur alle Seiten gelten
soll:

e Seite: All other
e [ree Text: A
e Drucker: Novaline Archivator

Offnen Sie den Designer [ esarersmen |-

. oy ~ Script
o CommonScript editieren | EEETESERNN om depth A= integerDim footert... |

Der NovalineEventHandler, der den Druckvorgang auslost, muss in das
bestehende Skript eingefugt werden (Siehe Punkt 7: Skripte: CommonScript).

An Stelle des hier vorhandenen, zur besseren Aufféalligkeit rot markierten Code
U0000035 muss der origindare Code der Novaline Printdefinition eingetragen
werden, wie er unter Punkt 2 durch die Coresuite vergeben wurde (hier
,UJ0000035%).

o GenerateScript editieren EETEEESSTIMMNN Definiion of Curency * CASE 11, ;

Mit dem Script wird, sobald ein Druckvorgang als Druck, als Fax oder als E-Mail
ausgelost wird, der NovalineEventHandler angesprochen, der seinerseits den
Druckvorgang auf den Novaline Archivator und damit den Archivierungsvorgang
auslost (Siehe Punkt 5: Scripte: GenerateScript).
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6. Zuletzt muss die Einstellung im zu archivierenden Beleg erfolgen. Dort muss in der
zugehdrigen Printdefinition zu dem verwendeten Dokument die Zuordnung im Feld ,Free
Text* mit dem Buchstaben (siehe Punkt 3) erfolgen, der die bestehenden Druckvorgange
darstellt (hier ,N“). Beispiel Angebot:

Name SalesQuotation(DOC) 2 Code | T0000015 *|nach Hinzufigen Drucken
Formtyp 149-Sales Quotation - Email
Sprache FromDocument - 1 mMs word [ Fax
Taste Keine Taste - [ ms Excel PDF
J Dokumente Erweiterte Definition ] Email/Fax ] BP } Status  Aktiv hd

# Layout Kopien Kopien M. Freitext Dateiname expo_ Sprache

1 DOC:Document DIN - LD (DOC00008) Rl i} N [@T0000009] [%Dc -

4 [ 3

[ ok || abbrecnen | | Funktionen |

Tragen Sie im Feld ,Free Text“ den Buchstaben ein, den Sie unter Punkt 3 flr den
vorhandenen Druckvorgang vergeben haben (hier ,N“).
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7. Scripte
CommonScript

Dim depth As Integer

Dim footerStartPage As Integer = 0

Dim maxltemPricePage As Integer = 0

Dim isFC,isSC,FTRendered As Boolean

Dim scontoAmount As Double

Dim billToAdr,shipToAdr,docCur,lastValue As String

Dim PosNo As Integer

Private Sub NovalineEventHandler()
Const strPrintDefCode As String = "U0000054"
If (GetData("LD.Par.Preview") = "N") Then
If (GetData("LD.Par.FreeText") <> "A") Then
Select Case GetData("LD.Par.PrintMode")

Case "N"

If (GetData("LD.SysPar.Printed").Length > 0) Then
Call LayoutHelper.LayoutOpener.ExecutePrintDef(strPrintDefCode, LayoutHelper.LayoutOpener.OpenLayoutModes.Print,

"FormType", GetData("LD.Par.FormType"), "DocEntry", GetData("LD.Par.DocEntry"))
End If
Case "E", "P"
Call LayoutHelper.LayoutOpener.ExecutePrintDef(strPrintDefCode, LayoutHelper.LayoutOpener.OpenLayoutModes.Print,
"FormType", GetData("LD.Par.FormType"), "DocEntry", GetData("LD.Par.DocEntry"))

Case Else
End Select
End If
End If
End Sub

GenerateScript

'Definition of Currency

' CASE 1: Document has Customer Currency which is different from the Local Currency

If Data("B1_Data.Document.CurSource") = o And Data("B1_Data.Document.DocCur").ToLower() <>
Data("B1_Data.Company.MainCurncy").ToLower() Then

isFC = True

isSC = False

docCur = Data("B1_Data.Document.DocCur")

' CASE 2: Document has System Currency which is different from the Local Currency

= "S"  And Data("B1_Data.Company.MainCurncy").ToLower() <>

Else If  Data("B1_Data.Document.CurSource") =
GetData("B1_Data.Company.SysCurrncy").ToLower() Then

isFC = False

isSC = True

docCur = Data("B1_Data.Company.SysCurrncy")

' CASE 3: Use the Local Currency

Else

isFC = False

isSC = False

docCur = GetData("B1_Data.Company.MainCurncy")

End If

' Reset FirstLineText Flag
FTRendered = False
PosNo =0

lastValue =™

If Not Engine.IsDoublePass Then
Dim ArchivActive As Boolean = True
Try

Dim menu As

SwissAddonFramework.Ul.Components.Menu.MainMenu.Menultems("NL_ARCHIV")

Catch

ArchivActive = False
End Try
If ArchivActive Then

If (GetData("LD.Par.Copy") = "0") Then

Select Case GetData("LD.Par.PrintMode")
Case "N"
AddHandler LD.AfterPrintOrPreview, AddressOf NovalineEventHandler

Case "E"
AddHandler LD.AfterMailOrFax, AddressOf NovalineEventHandler

Case "P"
AddHandler LD.AfterExport, AddressOf NovalineEventHandler
Case Else
End Select
End If
End If
End If

SwissAddonFramework.Ul.Components.Menultem
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Auf diesem Reiter ,Ausgabeverzeichnisse” | |ssummicmnssemerenssiiee o
konnen Sle elne Pfadangabe prO J Ausgabeverzeichnisse Ubergaheparamet&r}
Dokumentenart zum Auschecken einzelner | Domertenss | fesomteveratheics m
Dokumente durchfiihren (siehe 1.4.5 ||/ tngebat E T e e
. L. —_— 3 Angebot Objekte
Bearbeiten von archivierten Office  +  angebee
Dokumenten). T
7 Ausgangsrechnung
i i i 8  Ausgangszahlungen X
Die Dokumente werden dann in diesem | ¢ cscrebing
. . . . . 10  Bestandsumlagerung
Verzeichnis zwischengespeichert. Die | i eeselng [x].
Pfadangabe kann auch wieder riickgangig =~~~ -
. :
gemacht werden, indem Sie den Button
driicken.
In dem Reiter ,Ubergabeparameter” s o
kbnnen Sie mit dem  Button
| Freror dmeem | h Ausgabeverzeichnisse Ubergabeparameter
. . Versc Iedene Adressquelle %a%eAdrQuelle%%s Beispiel: %%AdrQuelle%%
Optlonen ubernehmen, dle dann Spater Adressnummer S%%Adririets Eeisp\el: %%AdrNrY %
. R MNamel %%Namel%% Beispiel: %%Namel%%
in der Dokumentenvorlage im Feld Nams2 %eame2%st Belspisl: %%Nam=2%%
13 H H abe %% Strasse%Y eispiel: as55e
.Felder* zu finden sind. = oo ———
Oort %%0rt%% Beispiel: %%0rt%%
H A\ H H T datu %%Datum®Baa B I: %%Datum%%
Dlese konnen Sle dann mlt der m Dziiiﬂ:ntz‘llwwr. %%Dokumenteniria% E:::E::I %%D:kuTnentenNr%%
Maustaste wiederrum per "Drag and Dokumentenart  |%%Dokumentenart%% Beispiel: %®Dokumentenartdats
Drop“-verfahren In das Beispiele iibernehmen
Bearbeitungsfeld hineinschieben.
| oK H Abbrechen
In dem Bereich ,Dokumentenvorlage” kdnnen  suseiisise L
Sie Ihre individuellen Dokumente erstellen. e 7 ®HRS o
. . . . Tahoma v 8 v v 4
Hierzu mussen Sie zuerst den Button in der et - -
Leiste ,Hinzufligen* [ betatigen. Verlagenbeschreibung
Von nun an kénnen Sie Ilhre
Dokumentenvorlage nach (Datentyp,
Dokumententyp und Dokumentenart)
selektieren. Im Bereich ,Dokumentenvorlage®
geben Sie dann den Namen fir die
Dokumentenvorlage an. Im Feld
.Vvorlagenbeschreibung® geben Sie eine i
Beschreibung der Dokumentenvorlagen an. ShokRdueledeos :
“ . . . . okumentena
Im Feld ,Felder* befinden sich jetzt die Zifsmeeias
. . . . %%Name2%%
Einstellungen, die wir in den et
,Dokumentenmanagement Einstellungen®
Ubernommen haben. Diese kdnnen Sie jetzt 5
per ,Drag and Drop“Verfahren in das v B 2
Bearbeitungsfeld reinziehen. e
+ Die Bespiele im Feld ,Felder ziehen Sie mit der rechten Maustaste in das

Bearbeitungsfeld.
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Und anschlieRend klicken Sie auf den Button ,Hinzufligen® [ mgen |

Bei der Dokumentenbearbeitung kénnen E— asl HEE
Sie Dokumente erstellen und bearbeiten.  own: R G vnsu Af@Es=
Hier konnen Sie auch erstellte osonaunn - orepmin : :
Dokumente direkt ins Archiv ablegen | odumemeninm ooz
bzw. drucken. RS e ]

Nresenammer

. . Adresssuchwort PC Welt GmbH & Co.KG

Sie gehen wie folgt vor: tonet EYRIENE O

straBe Goethestr. 24 PC Welt GmbH & Co KG

PLZ-Ort 10625 || Berlin Goethestr. 24
Zuerst selektieren Sie Ihr Dokument mit & 0 e
den gegebenen O ptionen wie z.B. 5:;[’3;”””’"’”” Sehr geehrtelr Herr/Frau Muster,
(Datentyp, Dokumenttyp, Dokumentenart et bamsmesal Suctos Version von 8 Movalne Areniiens
USW') JetZt konnen Sle das DOkument Falls weitere Fragen bestehen, kénnen Sie sit
Drucken/Archivieren.

Mit freundlichem Grul aus Rheine
L . . ANOVALINE

Hierfur klicken Sie auf das
Symbol. Das Dokument wird automatisch
ins Archiv abgelegt und zudem extern auf . e -

< >

den angewahlten Drucker gedruckt.

In der Dokumentenbearbeitung kbnnen Sie | e Eo
. o
ebenfalls im Adressbrowser mehrere F— .
Adressen selektieren und fir den e Emmm S =
. . . LooooL Andreas Ackerm... Andreas Ackerm... Emnst-Auqust-Plat... 30159 Hannover
Serienbrief exportieren. V30000 Blockies Corporat.. lockies Corporat... “Stock St Newho... NWI0 5RF London
[] c70000 Broup Inc. Broup Inc. 400 Range Road 44113 Cleveland
C26000 Biiro Ausstattung... Biiro Ausstattung... Kaiserstrafe 174 76133 Karlsruhe
C25000 Biiro Online AG Bira Online AG ZiegelstraBe 24 10117 Berlin
P H ~ [ c40000 Biroausstatter M... Biroausstatter M... Berliner Allee 50 40212 Diisseldorf
© Durch driicken dieses Symbols konnen e el G
. . . [ c42000 CIT Beratungshaus CIT Beratungshaus Jahnstr. 65 60318 Frankfurt am M
S|e d |e Ad ressen eXpOr“eren . [ vio000 Computer Import... Computer IMport... Granauer Sir. 42 12524 Berlin
] c30000 Computerhandel ... Computerhandel ... Fuldastieq 3 21079 Hamburg
99999 Einmalkunde Einmalkunde
] vs0000 Electronic Group Electronic Group 721 45th Street 10006 New York
[ vioio Grosshandel Sch... Grosshandel Sch... Brennerstr. 35 70182 Stuttgart
: ;

Abbrech...] | Auswatl...

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

. .. . . Verlagenbrowser ' [w] 3
Hier konnen Sie lhre bereits erstellten
- - # Vorlagenname Bezeichnun: ovaline Informationstechnologie: ~
Dokumente wieder aufrufen und in der & s S
Dokumentenbearbeitung bearbeiten. #4482 e
%%Name1%%
%%Strasse%%

%%PLZ%% %%0rt%%

1.3.1.5 Dokumente auschecken

Nach Erstellen einer Dokumentenvorlage (siehe 1.3.1.4 Dokumentenmanagement) kdnnen
Sie im Menu unter Dokumentenmanagement>Dokumentenbearbeitung Ihr erstelltes
Dokument bearbeiten und archivieren bzw. drucken.

Wenn Sie jetzt auf den Button Drucken | |uesineashiiesns 5
drucken und VOFher |n den In den Stammdaten wurde fur den Ausdruck des Dokumentes kein Drucker eingetragen.

Stammdaten keinen externen Drucker - #o"enbrcker asgenahitwerden?

eingetragen haben, erscheint das . -
folgende Fenster.

&
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Explorer mit der Druckerauswahl. Hier kdnnen Sie dann

den Drucker auswahlen.

Wenn Sie auf Nein
folgende Fenster.

Dokument ohne einen externen Ausdruck gedruckt

werden soll.

MNovaline Archivierung

Soll das Dokument ohne Ausdruck gespeichert und eingecheckt werden?

Wenn Sie auf Ja klicken wird
das Dokument nun archiviert.

Das folgende Fenster zeigt Ihnen, dass
eingecheckt

das Dokument
archiviert wurde.

Dass das Dokument gedruckt bzw.

dricken erscheint das

'AINOVALINE

Wenn Sie auf Ja driicken 6ffnet sich der Windows

Algemein

Drucker auswahlen
X Wicroseft Brint fo PO
55 Novaline Archivator
7= Novaline Erkennung

I Novaline Service
=1 OneNote (Desktop)
= OneNote for Windows 10

bzw.

Adressinformation
Adressquelle
Adressnummer
Adresssuchwort
Namel

Name2

archiviert wurde koénnen Sie auch dem s

grinen  Feld
entnehmen.

Nach dem Archivieren des
Dokumentes wechseln Sie
im Meni unter
Archivansicht. Hier finden
Sie lhr archiviertes
Dokument wieder.

Dokument wurde gedruckt/archiviert

PLZ-Ort
Benutzerfelder
Seriennummer
Chargennummer
Volltext

Manuell

SAP_SBODemoDE
C20000

PC Welt GmbH & Co.KG
PC Welt GmbH & Co.KG

Goethestr. 24
10625 | Berlin

< >
Diese Meldung fragt Sie ob das | &, =~ o= e Do vt
g g Standort Erselungen
Kommentar Ok e
Setenbersich
@ Ales Anzahl Exemplare: (1 13
Markierung Picusle Ssite
Seten: Sotieren % Y
123 [ )2}
L)
Abbrechen | | Ubsmehmen
Dokumentenbearbeitung ==
EJdR FELS Dokument wurde gedrucki/archiviert
Datentyp Adresse * [Arial w11 v B I U A B
o . ol | -
D Korresp -
Dokumenten-Nr.
Dokumentendatum 15.07.2020

PC Welt GmbH & Co.KG
Goethestr. 24

10625 Berlin

Sehr geehrte/r Herr/Frau Muster ,

wie soeben telefonisch besprochen tbersend

aktuellste Version von der Novaline Archivieru
Falls weitere Fragen bestehen, kénnen Sie sii

Mit freundlichem Grufé aus Rheine

ZANOVALINE

Robin Drescher

- Service -

Novaline Informationstechnologie GmbH
Birkenallee 177

< >

Werts

Dokumentenanzeige
SurPeak SEAY A A
u PC WELT GMBH & CO.KG <C20000>
E- g Ausgangsbelege-Mail

-89 Korrespondenz

&J Eingangsbelege-Post

& Ausgangsbelege-Post
~J EINMALKUNDE <C99995>

Q SERVICEPARTNER <510000>

@ WERNER RICHTER <L00002>
@ ANDREAS ACKERMANN <L00001>

f BUROAUSSTATTER MAYER <C40000>
] BURO ONLINE AG <C25000>
- $G ELEKTRONIC <C50000>
f§ CIT BERATUNGSHAUS <C42000>
B MIKROCHIPS GMBH <C23300>
- BROUP INC. <C70000>
f INTINT, INC <C50000>
- SOFT- UND HARDWARE GMBH <V23000>

{BE] Archivdatum 15.07.2020 10:30:08 Administrator

@ BURO AUSSTATTUNG NAMYSLO GMBH <C26000>

B HAUSER NETZWERKTECHNIK GMBH & CO.KG <V60000>

| ah D EEEE 2

=) 3|

Dokumente 1 von 2

Novaline IT GmbH
Birkenallee 177
48432 Rheine:

PCWek GrbH & Co kG
Gosthestr. 24
10825 Berin
Sehr gaehitelr HemFrau Muster

wiz sosben teiefonizeh basprochan Ubarsends ich Innen hismit den Downlosdlink fir die
aktuslsts Version von der Novaiing Archivierung.

Falls wefters Fragen besishen, knnen Sie sieh geme an uns wenden.

Wit freundichem GruE aus Rheine

ZANOVALINE

Robin Drescher
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Hier befinden sich jetzt zwei Dokumente .

Das erste Dokument ist in PDF umgewandelt worden und ist .
[4 [E1  Mmit den Vorwarts/Riickwérts Button kénnen Sie die Dokumente wechseln.
el Mit dem Button kdnnen Sie die letzte Seite aufrufen.

e Mit dem Button kdnnen Sie die erste Seite aufrufen.

Das zweite Dokument ist das eigentliche Dokument aus der Dokumentenbearbeitung
und ist . Hier befindet sich auch das Symbol 4 fiir das Auschecken der Dokumente.

Dieses Symbol befindet sich in der Toolbar. Wenn Sie den Button betatigen und vorher kein
Auscheckverzeichnis festgelegt haben, erscheint folgende Meldung: (Kein Verzeichnis
angelegt/Administration/Dokumentenmanagement)

Das bedeutet, dass Sie zuerst eiN |t 5
VerzeIChnIS fur das AUSCheCken der J Ausgabeverzeichnisse Ubergabeparameter 1
DOkumente feStlegen mussen- Das #  Dokumentenart * Ausgabeverzeichnisse =
. o 1 Aktivitat
machen Sle unter dem Menupunkt 2 Angebot E:\Dokumente Auschecken @
,Dokumentenmanagement 3 Angebot Objekte
H 1 4 Angebote
Elnste"ungen . 5 Aufmassobjebcte
6 Auftrage
7 Ausgangsrechnung
8  Ausgangszahlungen
9 Ausschreibung
10 Bestandsumlagerung
11 Bestellung v

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

Wenn Sie auf diesen Button klicken, wird das Ausgabeverzeichnis wieder geldscht.
B Nachdem Sie den Button betatigt haben erscheint das folgende Fenster.
Hier kénnen Sie dann in das gelbe Feld Ihr Bearbeitungsgrund einfiigen und anschlie3end

bestétigen Sie Ihre Eingabe mit der OK Taste.

Nun erscheint in der Anzeige ein Rotes Symbol IEEZEE2M . Dies bedeutet, dass das Dokument
erfolgreich ausgecheckt wurde.
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Dokumentenanzeige Qlﬁl
Cavzes YEEY H A R = W R ri T
Dokumente 1 von 2
- PCWELT GMBH & CO.KG <C20000>
=g Ausgangsbelege-Mail
=-&5 Korrespondenz
Archivdatum 15.07.2020 10:30:08 Administrator
&P Fingangsbelege-Post
9 Ausgangsbelage-Post
E EINMALKUNDE <C99999>
E SERVICEPARTNER <510000>
g BURO AUSSTATTUNG NAMYSLO GMBH <C26000>
- E WERNER RICHTER <L00002>
o E ANDREAS ACKERMANN <L00001>
 HAUSER NETZWERKTECHNIK GMBH & CO.KG <V60000:
-§ BUROAUSSTATTER MAYER <CA0000> Das ausgecheckte Dokument kann bearbeitet werden.
- BURO ONLINE AG <C25000> Zur Bearbeitung betatigen Sie die Schaltflasche 'Bearbeiten'.
g SGELEKTRONIC <C50000>
- E CIT BERATUNGSHAUS <C42000>
§ MIKROCHIPS GMBH <C23900>
g BROUP INC. <C700003
o E INTINT, INC <C50000>
f§ SOFT- UND HARDWARE GMBH <V23000>

Abbrechen Bearbeiten

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

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

Nun erscheint das folgende Fenster. Hier haben Sie vier Optionen.

Dokumentenbearbeitung speichern

‘5-;Spe\chern, drucken und einchecken

() Speichern zur weiteren Bearbeitung
(7 Speichern und beenden

(O Einchecken ohne Bearbeitung

Wenn Sie sich fir eines der Optionen entschieden haben, wird das Dokument nun erneut
eingecheckt/archiviert.

Nun wechseln Sie wieder in die Archivansicht. Sie werden merken, dass aus zwei Dokumenten
vier Dokumente geworden sind. Der Name wurde von Muster auf Mustermann verandert.

Alle Dokumente inklusive die ausgecheckten/eingecheckten Dokumente befinden sich nun in
der Dokumentenanzeige.
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1.3.2 Dokumentenarchivierung aus dem Dateisystem

Um die Dokumentenarchivierung fur bereits im Dateisystem
abgelegte Dateien zu starten oOffnen Sie die Novaline
Archivierung. Wahlen Sie hierzu aus dem SAP Business One®
Menu die Novaline Archivierung, Dokumenten-Archivierung,

Dokumenten-Ablage.

Der Dialog Archivierung wird
geoffnet. Betatigen Sie die
Schaltflache Suchen im
unteren, rechten Bereich. Der
Dateibrowser wird gedffnet.
Wahlen Sie das gewinschte
Dokument/ die gewlinschte Datei
aus. In der Klappliste im Feld
Dateityp  kdnnen sie die
Dokumententypen PDF, TIFF,
JPEG, BMP, WAV, AVI
auswahlen. Diese Dokumente
werden als PDF in dem Archiv-
Dialog angezeigt und auch
entsprechend abgelegt.

‘j Archivierung

1 Dokumenten-Verwaltung
Dokumenten-Ansicht
Dokumenten-Ablage

Dokumenten-Scan

Ooooao

Dokumenten-Verlinkung

I > DieserPC > Lokaler Datentrager (E) > Dokumentenarchivierun

Neuer Ordner

Name

B Eingangsrechnung 40-2452221 pdf o | £ Haroy scumiTz

Dateiname: | Eingangsrechnung 40-2452221.pdf

Bestatigen Sie Ihre Auswahl mit Offnen MEZEM. Soliten Sie versehentlich eine Datei geladen
haben, die Sie nicht archivieren mochten, wahlen Sie die Schaltflache

Abbrechen [ #beten | Bestatigen Sie den nachfolgenden Dialog ,Soll die Archivierung beendet
und das Dokument verworfen werden“mit Jal—= |,

Der Dialog wird geleert Archbierung
. . Datentyp
und Sie kdnnen erneut Dolumentertyp
. Dokumentzenart
ein Dokument aus dem Dekumentan i

Dokumentendatum

Dateisystem suchen.

Adressinfor matian
Adressquelle
Adressnurmrner
Adresssuchwort
Mamel

Mame2

StraBe

FLZ-Ort
Benutzerfelder
Seriennummer
Chargennummer

Yollext

Manuell | Automatisch

Adresse

SAP_SBODemoDE

=B

= Archivieren Abbrechen
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Der Dateiname der zu archivierenden Datei wird mit in die Schlagwortsuche abgelegt.

i
Wenn Sie ein Dokument zum | OEE
Archivieren gewahlt haben, wird & e g LI T M s LS S T
es im rechten Bildschirmbereich | ==t fueganguethnng . . £* nor ez
angeZGIgt Dokumentendatum 15.07.2020 | S,
Adressinformation =
Im linken Bildschirmbereich sind iz e
. . Adresssuchwort Einmalkunde
die Informationen Zum e Enmakunde e
. . Mame2
Wiederfinden des Dokumentes s
einzutragen. Samsriskr 2
chargareummer
Wolltext
Manuell | Automatisch
o g
20. > - g o o st e sbtotan 220 " -
EDV v
177
+49
Sie - Archivieren HAkmahslereﬂ H Abbrechen
Alle anderen Formate ||aivenns o=
i Datenty| Adresse -
Iassen SIC h e be nfal IS Daoku me’?whentyp Eingangsbelege-Fost v
arch vieren. D|ese Dokumentenart. Eingangsrechnung -

Diokurnenten-Hr.,

werden als Veranpfung Dokumentendatum 15.07.2020
eingefligt. Falls Sie eine

Adressinfor mation

Datei mit der adressquelle S4P_SBODemoDE -
H ] Adressnummer V10000
Datelendung ”'exe Adresssuchwort Computer Import GmbH
aUSgewahlt haben Eame; Compute Impoi{Gmbi Dias Dokurnentenformat kann nicht angezeigt werden,
arme
SO”ten, erd daran Strake Granauer Str. 42 Dokument : Novaline. Archivierung.exe

FLZ-Ort 12524 | Berlin

hlngeresen, daSS dlese Benutzerfeldsr
aus Sicherheitsgriinden  serem.mme

. B A Chargennumrmer
nicht ausgefihrt wird. voltext

Manuell

Automatisch

Im ersten Feld Datentyp
wahlen Sie aus, ob Sie
zum Artikel oder zu einer
Adresse archivieren
mochten.

Archivieren ‘ ‘ 2ktualisieren || Abbrachen

Im zweiten Feld Dokumententyp wahlen Sie die gewiinschte Bezeichnung aus der Liste ~. Ein

erneutes Offnen der Listbox ™ ermdglicht Innen eine Korrektur lhrer Auswahl. Dieses Feld ist
ein Pflichtfeld ().

Im dritten Feld Dokumentenart wéhlen Sie eine weitere Bezeichnung aus. Ein erneutes Offnen
der Listbox ™ ermdglicht Ihnen eine Korrektur Ihrer Auswahl. Dieses Feld ist ein Pflichtfeld.

Sollten die gewtinschten Bezeichnungen unter Dokumententyp und Dokumentenart nicht ver-
fugbar sein, so kdnnen Sie diese in der Dokumenten Verwaltung im Menu Stammdaten
definieren (= Kapitel 1.2.4 Stammdaten).

Der Pfeil vor dem jeweiligen Feld =+ ermdglicht eine Korrektur bzw. Neuaufnahme, falls die
Applikation Novaline Archivierung zuvor gestartet wurde.
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Hinterlegen Sie in dem Feld Dokumenten-Nr. den gewinschten Wert. Das Feld ist auf 10
Zeichen begrenzt und erlaubt alphanumerische Eingaben. Diese Information kann bei einer
spateren Suche herangezogen werden. Dieses Feld ist ein Kannfeld ().

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

Der Bereich Adressquelle listet alle zuvor definierten Datenbanktabellen des gewdhlten
Datentyps. Die als Standard definierte Tabelle wird hier bereits angezeigt. Aus der Listbox [
kénnen Sie jedoch eine andere Adressquelle auswahlen. Sollte hier keine Auswahl zur
Verfligung stehen, wenden Sie sich bitte an lhren Administrator. Wichtige Informationen hierzu
finden Sie auch in Kapitel 1.2.3.9 Datenbank.

Bei gewahltem Datentyp Adresse:

In dem Bereich Adresssuchwort oder Adressnummer  Arielinformation

konnen Sie auf den Adressstamm der unter . S 2
Adressquelle gewahlten Tabelle zugreifen. Hierzu iﬁﬁ:iﬂizmngl Etkettendrucker

betatigen Sie die Schaltflache Auswahl [E. ES wird in  askelbezeichnung2

die Adresssuche verzweigt. Mit Doppelklick oder tiber " A

die Schaltflache Auswahlen wird der Datensatz in den Archiv-Dialog Gbernommen.
Sie konnen die Adressquelle jederzeit andern. Hierzu klicken Sie auf den Listbox ™ neben der
Adressquelle.

Bei gewahltem Datentyp Artikel

In dem Bereich Artikelsuchwort oder Artikelsuchwort kénnen Sie auf den Artikelstamm aus der
unter Adressquelle gewahlten Tabelle zugreifen. Hierzu betatigen Sie die Schaltflache
Auswahl [£. Es wir in die Artikelsuche verzweigt. Mit Doppelklick oder (iber die Schaltflache
Auswahlen wird der Datensatz in den Archiv-Dialog Gbernommen. Sie kénnen die

Adressquelle jederzeit andern. Hierzu klicken Sie auf den Listbox " neben der Adressquelle.

Wenn Sie mit benutzerdefinierten Feldern arbeiten (—> Kapitel 1.2.3.7 Benutzerfelder), werden
diese unterhalb Adress- bzw. Artikelinformationen angezeigt. Tragen Sie hier die gewlinschten
Kriterien ein. Die hier in den Benutzerfeldern eingetragenen Werte kdnnen ebenfalls bei einer
spateren Archivrecherche herangezogen werden.

Im unteren Bereich Schlagworter konnen Sie beliebig viele Informationen fir eine spétere
Volltextrecherche hinterlegen. Hierzu aktivieren Sie den Reiter ,Manuell“.

Falls Sie eine Kette von Wortern als ein zusammenhéangendes Schlagwort nutzen

w Mmochten, verwenden Sie bitte folgende Trennzeichen: ,Schragstrich® (/), ,Bindestrich® (-
), »Punkt® (.), ,Doppelpunkt® (:). Ein ,Leerzeichen® oder ein ,Unterstrich® (_) ist hierfur
nicht geeignet. (Beispiel: Sie mochten ,Lieferschein Nr. 4711“ als Schlagwort
hinterlegen, dann schreiben Sie z.B. ,Lieferschein/Nr.4711%)

Wenn Sie alle Eingaben getétigt haben, klicken Sie auf die Schaltflache Archivieren [ 2z |,
Diese Schaltflache ist nur aktiv, wenn Sie alle Pflichtfelder ausgefillt und ein Dokument aus
dem Dateisystem ausgewahlt haben. Das Dokument wird ins Archiv gedruckt. Sie kdnnen jetzt
das nachste Dokument Uber die Schaltflache Suchen ins Archiv aufnehmen oder die
Anwendung mit Abbrechen beenden.
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1.3.3 Dokumentenarchivierung tber Dokumentenscan

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

Es stehen verschiedene Scan-Varianten zur Verfigung. Diese konnen Sie direkt aus der SAP
Business One®-Belegbearbeitung aufrufen oder aber aus der Applikation Novaline Archiv.One
heraus starten.

1.3.3.1 Scannen Uber die SAP Business One®-Belegbearbeitung

Dokumentenscan I;“E”E

Dokumnentenverinkung Anzahl Dokurnente 1 (1)

Datentyp Adresze ¥ Al - 1 =

Drokurnententyp Ausgangsbelege-Post ¥| [p— E = | &P e 2 ? @I' @
Dakumentenart Aktivit st hd J
Drokurnenten-Hr, 4311
Drakumentendaturm 10.06.2013
Stancode

-
»e

Adraszinformation

Adrassquelle SAP_SBODemdDE Ad
Adressnummer 40000

Adrazssuchwart Biiroausstatter Mayer

Mamel Biiroausstatter Mayer 1 cht kann korfiguriert wiarden
Mame2 Schnftart for die Treeansichl kann konfigunerd wendsn

Stralie Betliner Allee 50

PLZ-Crt #0212 ||Disseldort Maldung Omnipags Barcads nicht Izenziert kann ober sinan Schalter in dan Allgemainen
Benutzerfelder Einstelungen” abgeschaliel werden
Yorgangsnummer L4
Ohjekt

“allbext

Manuell Autarnatisch

ist -
auf

den 3 W
Die Diie Oplion ,Scancodsdokuments an Woddow” inlegner

das Wird ein Dokument mit Scancode bow. Barcode eingelesen und de Opion Scancodedokuments an
mit Worldlow® &l geselel wird das Dokument an den Worddlow sbgegsben

eind Eine aufomalsche Wedsrverarbeilung &1 nach Freigabe durch den Wordow alivied

um
Fiir
pro
wird
nach
Eine Die Ophon Workdow® in den Einslellungen infegned

durh Es kann pro Verzeichns feslgelogl werdan ob die Dolumends an den Workllow abgageben werden
kann ‘Workflowoptionen (Scancodedokument, ek.) indegnied

baw,

iber

sich

nicht

etcy

einen

werden -

Die Oplion Mandardsnishigheil deskiuieran’ infagried
Die Mandanbenizghigheit beziehl sch auf die Adreasquele

Freigabe fiir Benutzer -
Duokurnentenfreigabe J

Scandokument suchen [

Scanprofile A | Scannen || Archivienen || Aktualisieran || Abbrechen |

Das Scan-Modul ist in den Verkaufs- und Einkaufsbelegen verankert. Der Scan-Vorgang wird
aus dem entsprechenden Dialogfenster heraus aufgerufen. Wenn Sie beispielsweise einen
Wareneingang verbuchen wollen, 6ffnen Sie den Dialog Wareneingang (Bestellung) aus dem
Meni Einkauf. Im unteren Dialogbereich finden Sie die Schaltfliche Scannen [_scannen |,
Sobald Sie diese Schaltflache betatigen werden die individuellen Belegdaten, wie
Dokumententyp, Dokumentenart, Belegdatum, Belegnummer, Adressnummer automatisch in
das Scan-Formular eingefugt.
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Wabhlen Sie im rechten Bildschirmbereich das gewilinschte Scan-Profil aus. Sie kénnen

dieses tiber die Listbox " im Feld Scanprofile durchfiihren. Méchten Sie ein neues Scan-
Profil hinterlegen betatigen Sie die Schaltflache mit dem Pfeil

Weitere Informationen zur Neuaufnahme eines Profils finden Sie in Kapitel 1.2.3.3
Dokumentenscan.

Der Pfeil vor dem jeweiligen Feld = ermdglicht eine Korrektur des aktuellen Profils bzw. eine
Neuaufnahme.

Betitigen Sie danach die Schaltfliche Scannen [ _$=m= | Das Dokument wird unter Be-
ricksichtigung lhres Scan-Profils eingelesen. Ihr Dokument wird in einer Miniatur leiste
angezeigt. Es erfolgt keine Verzweigung in lhr Scan-Programm.

Sollten Sie kein Scan-Profil nutzen, betatigen Sie direkt den Button Scannen [ s | Es wird
in lhr angeschlossenes Scan-Programm verzweigt. Fihren Sie das Einscannen lhres
Dokumentes durch. Sobald das Dokument eingescannt ist, wird das Scan-Programm
geschlossen und es erfolgt ein Riicksprung in das Modul Dokumentenscan.

Erganzen Sie im linken Bereich lhre relevanten Eingaben, wie benutzerdefinierte Felder und
Schlagworte zu lhrem Dokument. Wahlen Sie mit einem Doppelklick das Dokument aus und
bestétigen Sie die Schaltflache Ablage [ m=e | Das Dokument wird jetzt mit den von Ihnen
vorgenommenen Ablagekriterien abgelegt. Mit einem Doppelklick aktivieren und markieren Sie
das Dokument. Es wird ebenfalls vergroRert angezeigt und gleichzeitig fur die Ablage
vorgemerkt. Das Dokument erhalt einen tiurkisfarbenen Rahmen. Werden mehrere Seiten zu
einer Adresse abgelegt, sind nacheinander die jeweiligen Seiten mit einem Doppelklick
auszuwahlen. Die bereits fur die Ablage vorgemerkten und markierten Seiten erhalten einen
roten Rahmen in der Miniaturansicht.

Wenn Sie in Ihren Grundeinstellungen eine automatische Dokumentenauswah! geschlisselt
haben, so sind alle Dokumente, die Sie einscannen automatisch mit einem roten Rahmen und
damit zur Ablage markiert. Eine Markierung zur Ablage heben Sie mit einem weiteren
Doppelklick auf das Piktogramm wieder auf. Der Rahmen verschwindet.

Wenn Sie bei der Dokumentenfreigabe den Button Setzen betatigen, kdnnen Sie das
Dokument anderen Benutzern freigeben.

Wenn Sie auf dieses Symbol (,Scandokument suchen®) klicken, erscheint die
Dokumentenrecherche. Hier kdnnen Sie lhre bereits archivierte ,Scandokumente® suchen.
(siehe auch ,Archiv — Dokumentenrecherche®).

Nach Scannen eines Beleges wird die eingetragene Dokumentennummer,
w  Adressnummer, Adressname und die Bezeichnung der Datei mit in die Volltextsuche
integriert und kann somit auch gesucht werden.
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1.3.3.2 Scannen uber die Applikation Novaline Archivierung

Starten Sie das Scan-Modul s —
von Archiv.One Uber Start, =i e f == 8o xe s
Alle Programme, Novaline
Software, Novaline Archi-

vierung, Dokumentenscan.
Sie kodnnen die Novaline
Archivierung auch direkt aus
SAP Business One® heraus
starten. Wahlen Sie hierzu im
SAP-Hauptmeni
Archivierung, Dokumenten-
Scan. Die Archivierung wird
gestartet. Es wird ein eigener
Dialog zum Scannen
gedffnet. e —— ——

SAP_SBODemoDE

Im linken Bereich geben Sie die fur die Archivierung und spéatere Recherche relevanten
Kriterien und Informationen ein. Im rechten Bereich werden die eingescannten Dokumente in
Miniaturansicht angezeigt und das jeweils ausgewahlte Dokument in vergréRerter Ansicht
dargestellt.

Wabhlen Sie im rechten Bildschirmbereich das gewiinschte Scan-Profil aus. Sie kbnnen dieses

iber die Listbox ™ im Feld Scan-Profil durchfiihren. Méchten Sie ein neues Scan-Profil
hinterlegen betétigen Sie die Schaltfliche mit dem Pfeil

Weitere Informationen zur Neuaufnahme eines Profils finden Sie in Kapitel 1.2.3.3
Dokumentenscan.

Betitigen Sie danach die Button Scannen [ s=men | Das Dokument wird unter
Berticksichtigung Ihres Scan-Profils eingelesen. lhr Dokument wird in einer Miniaturleiste als
Piktogramm angezeigt. Es erfolgt keine Verzweigung in ein Scan-Programm.

Sollten Sie kein Scan-Profil nutzen, betatigen Sie direkt den Button Scannen [_s=men | Es wird
in Ihr installiertes Scan-Programm verzweigt. Fiihren Sie das Einscannen lhres Dokumentes
durch. Sobald das Dokument eingescannt ist, wird das Scan-Programm geschlossen und es
erfolgt ein Riucksprung in das Modul Dokumentenscan.

Wahlen Sie im linken Bereich die Ablage- und Suchkriterien aus, vergeben Sie Schlagworte
zum Wiederfinden lhres Dokumentes. Wahlen Sie mit einem Doppelklick das Dokument aus
und bestéatigen Sie die Schaltfliche Ablage [avege | pas Dokument wird jetzt mit den von
Ihnen vorgenommenen Ablagekriterien abgelegt. Die Schaltflache Ablage ist erst aktiv, wenn
alle Pflichtfelder ausgewahlt und das gewinschte Dokument markiert wurden.

Sie kbnnen auch erst alle Ihre Dokumente einscannen und im Anschluss daran die gescannten
Dokumente per Auswahl den gewiunschten Adressen zuordnen und ablegen. Betéatigen Sie
hierzu jeweils erneut die Schaltfliche Scannen [_ssmen_|,

Scannen Sie das nachste Dokument ein. Dieses wird jetzt ebenfalls als Piktogramm mit
angezeigt.
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Verfahren Sie hiernach bis alle Dokumente eingescannt sind. Freie 3

Um die eingescannten Dokumente fir die Ablage zu markieren, gehen
Sie folgendermaf3en vor:

Mit einem einfachen, linken Mausklick aktivieren Sie das Dokument zur
vergroRerten Anzeige im Bildformat, sodass Sie dieses inhaltlich
einsehen koénnen. Das Dokument erhalt in der Miniaturansicht einen
blauen Rahmen.

Mit einem Doppelklick aktivieren Sie das Dokument zur vergréRRerten
Anzeige und markieren es zur Ablage. Das Dokument erhalt einen
turkisfarbenen Rahmen.

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

Wenn Sie in Ihren Grundeinstellungen eine automatische Dokumentenauswahl geschlisselt
haben, so sind alle Dokumente, die Sie einscannen, automatisch mit einem roten Rahmen und
damit zur Ablage markiert.

Eine Markierung zur Ablage heben Sie mit einem erneuten Doppelklick auf das Piktogramm
wieder auf. Der Rahmen verschwindet.

Ein eingescanntes Dokument kdnnen Sie Giber einen rechten Mausklick auf die Miniaturansicht
desselben l6schen. Es erfolgt eine Abfrage, ob Sie das eingescannte Dokument l6schen
wollen. Wird die Abfrage mit Ja bestatigt, wird das Dokument aus dem Scan-
Verzeichnis geldscht.

Im linken Bereich definieren Sie die Ablage- und Suchkriterien fur Ihre Dokumente. Die von
Ihnen hier ausgewahlten Informationen, insbesondere der Adress- /Artikelname wird bei allen
markierten Dokumenten eingetragen. Wenn Sie also zuerst alle Dokumente einscannen und
anschliel3end jedes einzeln archivieren mochten, achten Sie bitte darauf, dass Sie immer nur
das(die) gewiinschte(n) Dokument(e) markiert haben, welches(welche) auch zu den im linken
Bereich ausgewahlten Kriterien und Informationen gehart(en).

Im Feld Datentyp wahlen Sie aus der Listbox * den Daem Artikel v
.. . . . . Dokumententyp Adresse
gewinschten Wert aus. Dieses Feld ist ein Pflichtfeld. Dokumentenart Artke]
Dokumentan-Nr. Ordner
Dokumentendatum
Im Feld Dokumententyp wahlen Sie aus der Listbox " den Dokamentenkyp Ausgangsbelege-Post 7]
. . . . . okumentena -
gewinschten Wert aus. Dieses Feld ist ein Pflichtfeld. Dokumenten-Nr.

Dokumentendatum
Scancode

Die gewtinschte Dokumentenart wahlen Sie in dem gleich- bekumentenart EroEi T

. . . . . Dok iten-Nr. Angebot =
namigen Feld aus. Dieses Feld ist ein Pflichtfeld. Dokumentendatum | Angebot Objekts

Scancode Aufmass Objekts
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Sollten die gewlinschten Bezeichnungen unter Dokumententyp und Dokumentenart nicht
verfugbar sein, so konnen Sie diese im Menlu Stammdaten definieren (= Kapitel 1.2.4
Stammdaten).

Der Pfeil vor dem jeweiligen Feld =+ ermdglicht eine Korrektur bzw. Neuaufnahme, falls die
Applikation Novaline Archivierung zuvor gestartet wurde.

Wahlen Sie unter Adressquelle die gewiinschte Datenbank :jqf”mﬂ I — _
aus, die die entsprechenden Adressinformationen zu dem  adgressnummer C |
Beleg enthadlt. Hier wird bereits lhre hinterlegte A=s=ten 220 S0DoR ’
Standarddatenbank vorgeschlagen. Wenn Sie auf eine andere als die vorgeschlagene

Datenbank zugreifen mochten, wahlen Sie tiber die Listbox ” die gewiinschte Datenbank aus.

Auswahl Adresse im Feld Datentyp:

Im Feld Adressnummer oder Adresssuchwort klicken Sie auf die Schaltflache Auswahl [=.. Es
wird in den Adressbrowser verzweigt. Wahlen Sie die gewlinschte Adresse aus. Die
Adressdaten werden dem zu scannenden Dokument zugeordnet. Falls Ihnen die
Adressnummer bekannt ist, kdnnen Sie diese auch direkt eingeben und mit der TAB- oder
Enter-Taste bestétigen. Die Daten werden dann direkt ausgelesen. Bei Eingabe eines
Suchwortes wird nach Betatigen der TAB- oder Entertaste in den Adressbrowser verzweigt.
Der Cursor positioniert sich an der ersten Stelle, die eine Ubereinstimmung in der Datenbank
aufweist.

Auswahl Artikel im Feld Datentyp:

Im Feld Artikelnummer oder Artikelsuchwort klicken Sie auf die Schaltflache Auswahl [=. Es
wird in den Adressbrowser verzweigt. Wahlen Sie den gewinschten Artikel aus. Die
Artikeldaten werden dem zu scannenden Dokument zugeordnet.

Im unteren Bereich kdnnen Schlagworte als Suchkriterien eingegeben werden. Sie kénnen
hier beliebig viele Schlagworte eingeben.

Wabhlen sie mdglichst Namen, die sich auf den Dokumentenkontext beziehen. Damit wird
eine spatere Suche nach Dokumenten erheblich vereinfacht.

Bestétigen Sie nach der Auswahl und dem Eintragen aller Kriterien die Schaltflache Ablage
i. Das gescannte Dokument wird in der Novaline Datenbank abgelegt. Diese Schalt-
flache ist erst dann aktiv, wenn Sie mind. ein Dokument zur Ablage markiert haben.

Sobald das Dokument archiviert ist, wird es aus dem temporaren Verzeichnis
entfernt. Das Dokument wird in der Miniaturansicht mit einem grinen Haken markiert. | -
Beim nachsten Aufruf des Dialoges oder wenn die Schaltflache Aktualisieren Y
betatigt wird, bereinigt sich die Miniaturansicht.

Die Ausrichtung der eingescannten Dokumente kann Uber die Symbolleiste im rechten
Bildschirmbereich korrigiert werden.

diese Schaltflache speichert das Dokument extern ab
diese Schaltflache druckt das Dokument auf einen externen Drucker
diese Schaltflache flgt einen von Ihnen erwiinschten Kommentar in das Dokument zu

diese Schaltflache fligt einen von Ihnen gewlinschte Stempel (Gebucht, Eingegangen,
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Bezahlt) hinzu

) Mit dieser Schaltflache konnen Sie die Kommentare ein oder ausblenden

Mit dieser Schaltflache konnen Sie die Kommentare in die Kommentarleiste verschieben
Mit diesen beiden Schaltflachen kénnen Sie die Kommentare ein- und aufklappen
diese Schaltflache passt das Bild auf die DialoggréRe an

diese Schaltflache zoomt das Bild auf Originalgrol3e

manuelles Reinzoomen +

manuelles Rauszoomen -

Linksdrehung 90°

Rechtsdrehung 90°

Mit Hilfe des Mausrads lasst sich das Dokument ebenfalls vergrofRern/verkleinern.

Eine automatische Dokumentenauswahl kann in den Allgemeinen Einstellungen
®  geschliisselt werden (= Kapitel 1.2.3.3 Dokumentenscan).
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1.3.3.3 OCR Texterkennung

Fur die OCR (2)Erkennung wird das | iemssiss o
OCR-Modul ,Omnipage olo N S S—
Erkennung® eingesetzt. Damit Sie dieses oo

Modul innerhalb der Novaline | e >

Archivierung nutzen koénnen, sind die | aumeme e .
Einstellungen entsprechend = socew ™™™ o T

anzupassen. Wahlen Sie im Hauptment e e

Administration und Allgemeine i

Einstellungen. Wechseln Sie auf die

Registerkarte Volltext-Schlagworte.

Wabhlen Sie aus der Klappliste Texterkennung (OCR) den Eintrag Omnipage OCR. Bestatigen
Sie ihre Eingaben mit Aktualisieren und anschlieRend mit OK.

Die Texterkennung ist innerhalb des Moduls Scannen aktiv. Wéahlen Sie im Hauptmenu
Archivierung und Dokumentenscan. Scannen Sie die gewtinschten Dokumente ein. Sobald
Sie ein Dokument zur Archivierung aktivieren (Doppelklick) wird die OCR-Texterkennung aktiv.
Die Schlagworter werden auf der Registerkarte Automatisch hinterlegt.

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

A Mehr zu OCR Texterkennung unter Kapitel 1.3.3.3 OCR Texterkennung

1.3.3.4 Nachtragliche Volltextpflege

Uber das Archivierungsmenu konnen Sie die nachtragliche
Volltextpflege nutzen.

Sie kénnen zwischen ,von“ ,bis“ — Dokumentendatum
auswahlen und die dazugehdrigen Datentypen,
Dokumententypen und die Dokumentarten. Die
Volltextpflege wird automatisch auf die gewahlten
Optionen durchgefiihrt.

Jf Sonstiges

Erkennung Ausgangsbelege
Scancodes

Beleganalyse

Volltextpflege

oo oo ao

Dokumentenverlinkung

Volitextpflege [x]

Von Dokumentendatum  Donnerstag, 16. Juli 2020v

Bis Dokumentendatum Donnerstag, 16. Juli 2020

Filter

[v| Datentyp Adresse v
[v| Dokumententyp Eingangsbelege-Post v
[v| Dokumentenart Eingangsrechnung v
Dokumente 1

Aktualisieren ‘ | Abbrechen
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1.3.3.5 Scancode — Automatischer Scanprozess

Der Scancode dient der | uineadion g B
Automatisierung des Scan- | [ ownamoe | tem | oombedomsne | g | wobkestmn | sgemen |
Prozesses. Fur die Einrichtung ist |~ = | [ s [ el | i
der Scancode in den Allgemeinen J—
Einstellungen zu definieren (> Ol Vg s
Kapitel 1.2.4.3 Verschlagwortung). [5 gt sige srasen
Damit die Zusammenarbeit mit den | T
Business One-Belegen funktioniert, 9] sciian Bsan v
sind im ,Novaline Add One | CrmriTTIEIT
Konfigurator® die benutzer- TR P —
definierten Felder flir Dokumente (5 megrene civisce
anzulegen. Siehe Kapitel 3 AddOn Sm——— s _—
Konfigurator) e =
Konfigurator EMEEFEE“ t:

. bt s v
Bevor Sie nun beginnen kénnen, s =
sollten Sie den Scancode festgelegt | e e cumrar e
haben. Drucken Sie sich den [ Bt et Dotme e [ Bensamrsfvan Feidr for Rarmanvarsigs srisgen
Scancode als Efiketien aus und  remmmemees et
kleben Sie diese auf die T ——
Eingangsbelege. [ Bermarfriens ke o Imabocurn sisgen

==

Fir einen automatischen Scan-
Vorgang haben Sie zwei Méglichkeiten:

1. Die Eingangsbelege werden vor der Bearbeitung in BO, z.B. im Stapel eingescannt. Nach
dem Scan-Vorgang startet die OCR Texterkennung und priift, ob ein Scancode-Label
vorhanden ist.

a. Wenn der Scancode nicht erkannt werden konnte oder nicht vorhanden ist, erscheint
das Dokument nach dem herkémmlichen Verfahren im Browser und kann jetzt manuell
zugeordnet werden.

b. Wenn der Scancode erkannt werden konnte, wird gepruft, ob es dazu bereits einen BO

Beleg gibt, der den identischen Scancode im benutzerdefinierten Feld hinterlegt hat.

i. Falls ja, erscheint im rechten, oberen Bildschirmbereich eine Meldung, dass ein
Scancode-Vorgang zur Ablage bereit ist. Betéatigen Sie die Schaltflache Zuordnung
wird der eingescannte Beleg dem BO Beleg zugeordnet. Es erfolgt eine
automatische Indexierung, Volltext-Verschlagwortung und Archivierung des
Beleges
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M = E3

=

Datentyp Adrasse ¥ Anzahl Dokumente 205 1 Scancode-Vorgang zur Ablage bereit.
Dokumententyp = |Eingangsbelege-Post MBS -

Dokumentenart = |[Eingangsrechnung A =

Dokumenten-Nr. E ol

Dokumentendatum 16.07.2020 = =

Scancode

Adressinformation
Adressquelle SAP_SBODemoDE
Adressnummer

Adresssuchwort

Namel

Namez2

Strale

PLZ-Ort

Volltext

Manuell | Automatisch

(i) 4

kein Dokument vorhanden!

3

[«

Freigabe fur Benutzer [ |DEFAULT - = =il
Scandokument suchen
Scanprofile ’ Standard v Archivieren | Aktualisieren H Abbrechen

— =g

local \ nl_archiving
Administrator

J Menii | Drag&ReLatel Benutzermenii ]

-] Administration

G} Stammdaten
Falls nein, wird der eingescannte Beleg temporar o
zwischen geparkt und wartet auf einen BO-Beleg, der :)::wn::::::rung
den identischen Scancode im benutzerdefinierten Feld S Dokument ¢
zugewiesen bekommt. Die zwischengeparkten Belege T Sonstiges

finden Sie im Hauptmeni der Archivierung unter =
Sonstiges, Scancodes. ——>» =

=
a

jm

Erkennung Ausgangsbelege
Scancodes

Beleganalyse

Wolltextpflege

Dokumentenverlinkung
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In dem Dialog Scancodes wechseln Sie auf die Registerkarte Beleg ohne Eintrag. Hier werden
alle eingescannten Belege gezeigt. Der Beleg, der auf der linken Bildschirmseite per Mausklick
ausgewahlt wird, wird in der rechten Seite angezeigt. Ebenfalls kbnnen Sie unter ,Beleg ohne

E

intrag“ mehrere Dokumente selektieren und dazu den Scancode andern. Einen Eintrag

I6schen Sie, indem Sie den entsprechenden Eintrag markieren und die Schaltflache Loschen
™ aus der Icon-Leiste wahlen.

Scancodes Q@E

J Eintrag chne Beleg Beleg ohne Eintrag Test Scancode Temizman

B LH =

H Scancode Adreszquelle Scandaturmn Sachbearbeiter
1 A#12340 44 11.06.2013 10:38 manager

[s]4 || Alktualisieran || Abbrachen |

2. Die Eingangsbelege werden zuerst in BO bearbeitet, gesammelt und anschliel3end in einem

Stapel gescannt. Bei der Belegerfassung ist das benutzerdefinierte Feld Scancode mit der
Scancode-Nummer zu flllen (Prafix (—>) und Suffix i—>i (z.B. ##) sind nicht mit zu
erfassen). Sobald Sie die Schaltflache Hinzuflgen oder Aktualisieren
im BO-Beleg betatigen, priift die Novaline Archivierung, ob das Feld Scancode vorhanden
ist und ob dieses Feld gefiillt wurde:

Wenn dies nicht der Fall ist, erfolgt ausschlief3lich eine Speicherung des Beleges in der BO
Datenbank, das Dokument wird in der Novaline Datenbank archiviert.

Wenn die der Fall ist, erfolgt eine Speicherung des Beleges in der BO Datenbank, das
Dokument wird archiviert, das System prift, ob zu dem gefundenen Scancode schon
bereits ein eingescanntes Dokument im temporéren Verzeichnis liegt

i. Wenn ja, wird das Dokument aus dem temporéaren Verzeichnis automatisch mit den
Werten aus dem aktuellen BO Beleg versehen und automatisch archiviert. Dieses sind
Dokumententyp, Dokumentenart, Dokumentennummer, Dokumentendatum, GP-
Nummer, GP-Suchwort und die Adresse.

ii. Wenn nein, wird der Scancode mit den Belegkriterien, wie GP-Nummer, GP Suchwort,
Dokumentennummer, Dokumentenart und Dokumentendatum temporadr zwischen
geparkt. Die zwischen geparkten Informationen finden Sie im Hauptmeni der
Archivierung unter Sonstiges, Scancodes.
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In dem Dialog Scancodes s - B0
wechseln Sie auf die ®v#
Registerkarte EiNtrag | [ anegomeeaey [ esisaome tinvag | vestsncose | |

ohne Beleg. Hier werden | [ (555 o, Som et commmmen
alle in BO erfassten

Scancodes gelistet.
Einen Eintrag l6schen
Sie, indem Sie den
entsprechenden Eintrag
markieren und die |« :
Schaltflache Loschen L

aus der Icon-Leiste [ o [ausiee] [ e

wahlen.

kein Dokument vorhanden!

Die Schaltflache Aktualisieren priift auf neue Eintrage und aktualisiert die
Bildschirmanzeige.

Die Schaltflache Archiv im rechten Bildschirmbereich bieten Ihnen eine
vorselektierte Recherche auf alle archivierten Belege der ausgewahlten Adresse.

Uber diesen Button & kénnen Sie nach bestimmten Scancodes suchen.

Fir die Blatttrennung wurde ,$$END$$" integriert.

w LSSENDS$S$” kann auch fiir den Barcodetyp ,Code 39" verwendet werden.
Diese Vorgehensweise wird in Verbindung mit Barcodetyp Code 39 von Novaline
empfohlen.

Sollte  der  Scancode  beim BT . Sec

Datentyp Anzahl Dokumente 1 (3)
Dokumententyp T Ale k2
t x 2

Einscannen des Beleges durch die o
OCR Texterkennung nicht erkannt
werden, haben Sie die Moglichkeit
den Scancode manuell zu erfassen
und das Dokument als Scancode-
Dokument Zu speichern. o=

Doppelklicken  Sie  auf das
eingescannte Dokument, tragen Sie

ar

21.07.2020

oo
SAP_SBODemODE V' HARDY ¢

Rechnung

402452221

im Feld Scancode die S ey i
entsprechende Scancode Nummer
ein.

DEFAULT 2 4
Stzen

n |60

Scanprofile Standard =/ |_scannen feren || Aktualisieren | [ Abbrechen

Bestéatigen Sie den nachfolgenden Dialog, ob dieses Dokument als Scancode-Dokument
gespeichert werden soll mit Ja.

Die automatische Zuordnung wird aufgehoben, sobald Sie eines der anderen Index-
Felder beschreiben.
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Wurde bei der OCR | s m=
Texterkennung  ein  falscher & ¥®

Scancode erkannt, oder in BO €iN | | aowvaoine oeleo | eieg ohne ey | Test scancode

falscher Scancode erfasst, so kann #  Scancode Adressquelle  AdressNr.  Adresssuchw... Dokumenten...

dieser nachtraglich im Dialog | 2 &ms Sbsiooe. <im0 Serceoatner Cosmomh

Scancodes geandert werden. — LI

Wahlen Sie Sonstiges, Scancodes Scancode kein Dokument vorhanden!
aus dem Hauptmenu  der

Archivierung. Wahlen Sie den

gewunschten Eintrag auf der

Karteikarte Eintrag ohne Beleg || 5

oder Beleg ohne Eintrag aus.

Betatigen Sie zur Anderung des [ o< |[awsisen] [ Asbrechen

Scancodes die Schaltflache &.
Nehmen Sie die Korrektur vor und bestatigen Sie mit Aktualisieren und OK.

Dieser Button & steht flr  [|semeessin
,Scancode Priifen“. Wenn Sie den | s shem [ scancode tblech |
Button betétigen, offnet sich das | oo e
Fenster ,Scancode Prifung®. scancode umvalsténdig
Nachdem Sie die Checkbox bei ‘
LPruflauf* aktiviert haben, kdnnen
Sie nun auf ,Prifen” klicken.

Aus ,OK" wird ,Prifen”.

Falls unvollstandige Scancodes
vorhanden sind, so werden diese
im weillen Feld unter ,Scancode e
unvollstandig” aufgelistet.

Wenn Sie die Checkbox bej | /Benestsin
,,SCanCode korrigieren“ aktivieren J scancode Schema | Scancode Abgleich |
Kktualisi : Scancode-Schema Anfang Scancode-Schema Ende

und danach auf Kiicken, | =
werden die  ,unvollstandigen Somd: evltindy _
Scancodes*” automatisch
korrigiert.

Scancode korrigieren

Aktualisieren Abbrachen
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1.3.3.6 Beleganalyse

Um die Beleganalyse -, . .

nutzen zu  konnen, o
missen Sie eine neue |t e | |

. . =] i
Datenq Ue”e hInZUngen . £ Allgemeine Einstellungen Applikation SAP_SBODemoDE
. . . llendefiniti Verbindunasart OleDB hd
HIeI’ZU gehen S|e b|tte = petenaielencemiten UDL-Name SAP_SBODEmODE
. = dynamische Elemente e Adresse -]
wie f0|gt VOr. o Benutzerverwaltung SQL-Selectamueisung ~|
SELECT CardCode as NUMMER, CardName as SUCHWORT, CardName as NAMEL, " as NAME2, Address as STRA! =
U Ad .. . O Benutzereischrankung
nter ministration —
befindet sich die Auswahl 0 =
. ey « O geloschte Dakumente
,Datenquellendefinition®. 5 St
4, Archivierung
@ Archivansicht 4 3
@ o ivierung #  Applikation Verbindung UDL / DSN Datentyp
[E Dokumentenmanagement 1 SAP_SBODemoDE 0leDB SAP_SBODemoDE Adresse
Fe Sonstiges 2 SAP_SBODemoDE 0leDB 5AP_SBODemoDE Artikel
|3 xFbu_nlfinancal oleDB nl_financial Adresse

Nachdem Sie die Applikation und den UDL-Namen (hier kdnnen Sie den gleichen UDL-Namen
verwenden, wie auch bei den anderen Definitionen) eingetragen haben, wahlen Sie als
Datentyp ,Belege” aus. Die SQL Selectanweisung muss ebenfalls ausgewahlt werden. Klicken
Sie danach auf Hinzuftigen und OK.

Beleganalyse ] 3

Adressquelle SAP_SBODemoDE v

Die Beleganalyse ist ein HilfStool | comenena
und ist dafir gedacht, ,nicht "™ ’
archivierte®, .komplette* und
.archivierte* Belege aus SAP BO
einzusehen. Hierfir missen Sie
zunachst die Adressquelle (die
Adressquelle  muss bei jeder
Analyse gewdahlt werden) und
danach die Dokumentenart
auswahlen. Als Auswahl stehen
Ihnen drei Optionen zur Verfligung
(nicht archiviert, archiviert und
komplett).

Kl

Auswahl nicht archiviert v Anzahl Belege

Analyse

Start Abbrechen
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Das Ergebnis der Beleganalyse
wird in der Vorschau angezeigt
und kann gedruckt oder nach
Word und Excel exportiert werden.
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hBsiecpoaiyey
Adressquelle SAP_SEODemol
Dokumentenart Angebot
Dokumente ab (Jahr) 2020
# Dokumentenart Dokume...
1 Angebot 248
2 Angebot 249
3 Angebot 250
4 Angebot 251
5 Angebot 252
6  Angebot 253
7 Angebot 254
8 Angebot 255
] Angebot 256
10 Angebot 257
11 Angebot 258
12 Angebot 259
13 Angebot 260
14 Angebot 261
15  Angebot 262
16 Angebot 263
17 Angebot 264
18  Angebot 265
Auswahl nicht archiviert
Analyse [

DE

Dokume...
C40000
noo

15.0 w00
20.01.2. C60000
25.01.2. C70000
30.01.2. C20000
05.02.2. C23900
10.02.2. C30000
15.02.2. C40000
20.02.2. C42000
25.02.2. C50000
05.03.2. C60000
10.03.2. C70000
15.03.2. C20000
20.03.2. C23900
25.03.2. C30000
30.03.2. C40000
05.04.2. C42000

Adressn...

-
-

-

Namel

Biroausstatter Mayer
CIT Beratungshaus
INTINT, Inc

SG Elektronik

Broup Inc.

PC Welt GmbH & Co.KG
Gerber GmbH
Computerhandel Miller
Biroausstatter Mayer
CIT Beratungshaus
INTINT, Inc

SG Elektronik

Broup Inc.

PC Welt GmbH & Co.KG
Gerber GmbH
Computerhandel Miiller
Biroausstatter Mayer
CIT Beratungshaus

¥ Anzahl Belege

g0
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1.3.4 Dokumentenarchivierung aus Windowsprogrammen

Die Archivierung aus Windowsprogrammen ermdglicht das Archivieren von Dokumenten aus
allen Programmen, die einen Druckdialog zur Verfligung stellen. So kénnen z.B. Word-Doku-
mente, Excel-Sheets, E-Mails, Projektplane, Zeichnungen usw. im Novaline-Archiv abgelegt
werden. Bei der freien Archivierung haben Sie Zugriff auf die Adress- oder Artikeldatenbanken.
Somit kann das Dokument einer gewiinschten Adresse oder einem Artikel zugeordnet werden.
Das garantiert in der Gesamtkonstellation ein Gesamt-Archiv mit zusammengehdrigen Daten

und verhindert einen Medienbruch.

Rufen Sie das zu archivierende
Dokument in dem Programm auf, in
dem es erstellt wurde. Wahlen Sie den
Befehl Drucken. Im Druckdialog ist der

Drucker Novaline Archivator zu
aktivieren. Fihren Sie die weiteren
Druckereinstellungen durch. (Anzahl

der Seiten, Druckoptionen etc.). Wird
nur ein Teil des Dokumentes gedruckt,
so wird auch nur dieser Teil archiviert.
Sobald Sie den Druckdialog mit
Drucken bestatigt haben, wird
der Archivierungs-Dialog getffnet.

Drucken
Drucker:| Novaline Archivater
Exemplare: [1 2

Zu druckende Seiten
OAlle ®Aktuell
» Weitere Optionen

|| Eigenschaften || Erweltert...

O Seiten

—

Seite anpassen und Optionen (1)

GroBe Poster Mehrere Broschare

(O Appassen (O Tatsachliche GraBe

(® Ubergrofe Seiten verkleinem (O Benutzerdefinierter MaBstab: 100 %

[ Papierquelle gemiB PDF-SeitengroBe auswahlen

Ausrichtung:

O Auto @ Hochformat O Querformat

Kommentare und Formulare

Dokument || Kommentare zusammenfassen

Seite cinrichten...

[Jin Graustufen (schwarzweiB) drucken (] Farbe/Tonersparen (D)

Uber diesen Dialog steuern Sie die
Ablage-Kriterien  fir den zu
archivierenden Beleg. Im linken
Bereich nehmen Sie die
Einstellungen vor, im rechten
Bereich wird der Beleg angezeigt.
Falls das Dokument aus mehreren
Seiten besteht, konnen Sie Uber die

Navigationsschalter a[ 7 o
seitenweise blattern. Die
Schaltflache vorherige @ springt
eine Seite zurick und nachste »
springt eine Seite vor. Bei einem
Klick auf das Symbol i2l werden die
Dokumentenseiten als Miniatur
neben dem Dokument angezeigt.
Durch Mausklick  wird die
entsprechende Seite angezeigt.

Im Feld Datentyp wéhlen Sie aus der Listbox [~
gewilnschten Wert aus. Dieses Feld ist ein Pflichtfeld.

Im Feld Dokumententyp wahlen Sie aus der Listbox ~ den
gewilnschten Wert aus. Dieses Feld ist ein Pflichtfeld.

Skalierung: 95%
209,97 296,93 mm

< >

Seite 1ven 1 (1)

Abbrechen

Archivierung

Datertyp Adresee -

== 3|

B H98 W] Bl s QA REM

Ausgangsbelege-Fost
Aktivitat N

Dokumententyp
Dokumentenart
Dokurmenten-hr. %
Dokurnertendatum

21.07.2020

Adressinformation
Adressquelle SAP_SRODemoDE -
Adressnummer

Adresssuchwort

MNamel

MName2

StraBe

PLZ-Ort

volltext

Manuell | Automatisch

~

FINOVALINE

= Archivieren Alualisieren Abbrechen

Datentyp Artikel A
den Dokumententyp Adr?esse

Dokumentenart Artikel

Dokumenten-Nr. Ordner

Dokumentendatum

Dokumententyp Ausgangsbelege-Post v

Dokumentenart -

Dokumenten-Nr. Ausgangsbelege-Fax

Dokumentendatum

Scancode
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Die gewlnschte Dokumentenart wahlen Sie in dem bokumentenart ugatrk 2

. . . . . . Dokumenten-Nr. Angebot S
gleichnamigen Feld aus. Dieses Feld ist ein Pflichtfeld. Dokumentendatum Angebot Objekt ‘

Scancode Aufmass Objekte

Sollten die gewiinschten Bezeichnungen unter Dokumententyp und Dokumentenart nicht
verfugbar sein, so kénnen Sie diese im Menu Stammdaten innerhalb der Novaline Archi-
vierung definieren (= Kapitel 1.2.4 Stammdaten).

Der Pfeil vor dem jeweiligen Feld =- ermdglicht eine Korrektur bzw. Neuaufnahme, falls die
Applikation Novaline Archivierung zuvor gestartet wurde.

Wahlen Sie unter Adressquelle die gewiinschte Datenbank  Adressinformation

aus, die die Adressinformationen zu dem Beleg enthalt. Hier siemmer I 2
wird  bereits  lhre  hinterlegte  Standarddatenbank Adessuen AE2R0Remelt 3
vorgeschlagen. Wenn Sie auf eine andere als die vorgeschlagene Datenbank zugreifen

mochten, wahlen Sie aus der Listbox ™ die gewinschte Datenbank aus.

Auswahl! Adresse im Feld Datentyp:

Im Feld Adressnummer oder Adresssuchwort klicken Sie auf die Schaltflache Auswahl . Es
wird in den Adressbrowser verzweigt. Wahlen Sie die gewinschte Adresse aus. Die
Adressdaten werden dem zu scannenden Dokument zugeordnet. Falls Ihnen die
Adressnummer bekannt ist, kdnnen Sie diese auch direkt eingeben und mit der TAB- oder
Enter-Taste bestatigen. Die Daten werden dann direkt ausgelesen. Bei Eingabe eines
Suchwortes wird nach Betéatigen der TAB- oder Entertaste in den Adressbrowser verzweigt.
Der Cursor positioniert sich an der ersten Stelle, die eine Ubereinstimmung in der Datenbank
aufweist.

Auswahl Artikel im Feld Datentyp:

Im Feld Artikelnummer oder Artikelsuchwort klicken Sie auf die Schaltflache Auswahl ©. Es
wird in den Adressbrowser verzweigt. Wahlen Sie den gewiinschten Artikel aus. Die
Artikeldaten werden dem zu scannenden Dokument zugeordnet.

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

Wenn Sie alle Eingaben getatigt haben, klicken Sie auf die Schaltflache Archivieren [ v ]
Das Dokument wird ins Archiv gedruckt.

Befindet sich in der Archivierung keine Lizenz fir den erweiterten Arbeitsplatz wird der
Novaline Archivator so konfiguriert, dass keine PDF-Datei erstellt und nicht die Ablage
gestartet wird. Dieses Verfahren ist ausschlie3lich aktiv, wenn direkt auf den Novaline
Archivator (ohne Lizenz fur den erweiterten Arbeitsplatz) gedruckt wird.
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1.3.5 E-Mail-Archivierung

Die E-Mail-Archivierung finden Sie im Hauptment der Novaline Archivierung unter dem Eintrag
Archivierung, E-Mail-Archivierung.

Die E-Mail-Archivierung liest die E-Mails aus lhrem E-Mail-Postfach aus. Voraussetzungen
sind Microsoft Office, ab Version 2000.

Bevor Sie jetzt mit der E-Mail-Archivierung starten kdnnen, ist zunachst eine Datenverkntp-
fung zwischen der E-Mail-Archivierung und der Business One Datenbank herzustellen.

Waéhlen Sie aus dem Hauptmeni Administration, Datenquellendefinition. Der Dialog Daten-
guellendefinition wird getffnet. Tragen Sie im Feld Applikation den Namen Ihrer Business One
Datenbank ein. Vor der Bezeichnung ist zwingend der Wert SAP_ einzugeben (—> Kapitel
1.2.1 Datenquellendefinition)

Im Feld UDL Name wéahlen Sie Uber den Button © die aoliaton S4P_SBODeoDE
i Verbindungsart -
bereits vorhandene UDL aus (z.B. SAP_SBODemoDE). VDL ame cAP SBODEmODE
Datentyp Email-Adressen -
A : . SOL-Selectanweisung Email-Adressen s
Im Feld Datentyp wahlen Sie E-Mail-Adressen aus. Artikel

Dakota-Extra-Protokoll

Faxnummern

Zahlungbedingungen
Lieferanten-Belegerkennung
Lieferanten-Artikelnummern

offene Belegzeilen -

Im Feld SQL-Selectanweisung wahlen Sie SAP-B1 E- by SAP_SBODerDE
. . . . Verbindungsart v
Mail-Adressen  aus. Die  Selectanweisung  Wird  iorsame SAP_SEQDemoDE
hineinkopiert. Betétigen Sie jetzt die Schaltfliche owme —  fedes z
Hinzufltigen [ &= | danach Abbrechen und OK.
Novaline Archiv-Emailadressen
_QK SAP-B1 Email-Adressen
Sage Office Line Email-Adressen
. . . . . . . Novaline Bautec.ONE Emailadressen
Die Datenverknupfung ist eingestellt. Offnen Sie jetzt die SAP-B1 HANA Email-Adressen
. .. Novaline Workflow Email-Adressen
E-Mal|-AI’ChIVIerU ng Novaline FIBU Email-Adressen

Falls Sie auch unsere Software Construction.One im Einsatz haben, kdnnen Sie die E-
Mail-Archivierung ebenso benutzen. Gehen Sie wie folgt vor:

Im Feld Applikation ist zwingend mit Aeksen ot 1 boy tot o
,xBautec* anzufangen. Achten Sie bitte auf paenye Emaik-Adressen =
die GroR- und Kleinschreibung. Als UDL >emenm e -
Name konnen Sie sich einen Namen g:l';;{:-"m"

auswahlen. Als Datentyp ,E-Mail-Adressen® EviaiAdgEE

wahlen.

72 von 110



'ANOVALINE

Unter Select Anweisungen wahlen Sie f#rlkaten a1 bey ten e
b|tte d|e aufgefuhl’te Novallne Dratentyp : Emnail-Adreszen -
Bautec.ONE Emailadressen. SQuSsledtanezung z

Mowalineg Archiv-Ernailadressen
SaP-B1 Email-Adressen

Sage Office Line Ernail-Adreszan
Mowaline Bautec 2ME Emailadreszan

Um die E-Mail-Archivierung mit Verbindung zu Construction.One zu benutzen, missen
unter Geschaftspartner E-Mail-Adressen hinterlegt werden.

E-Mail-Archivierung (Microsoft Qutlook) =B
[Ordner | _Gesperrte Adressen | Optionen |
Ordner-Vorauswahl E-Mail-Anzeige

#E2 Service@novaline.de
@3 Gffentliche Ordner - Service@nay
=3 service [¥] Gesperrte E-Mails anzeig...

[ Archivierte E-Mails anzei... [v] Automatisch zur Ablage markieren

Nachrichtenvorschau an...

Dokumententyp Dokumentenart

| EMail -

Emails

E bel | ~ || EMail v

Mails

Farben

Vordergrund Hintergrund

Keine Zuordnung _ = = Beispiel

[uUnicode verwenden

Limit 1000
Betreffanalyse

Uberpriifung Aktion ‘ =) |

oK | [ Abbrechen | [Protokoll an...| [ meu Lesen

Beim ersten Start der E-Mail-Archivierung wird der Reiter Optionen gedffnet. Hier nehmen
Sie lhre Grundeinstellungen vor. Im linken Bildschirmbereich werden alle E-Mail-Elemente
aus Outlook gelistet. Mit einem rechten Mausklick auf den gewiinschten Ordner wéhlen Sie
im Kontextmenu Eingang oder Ausgang. Danach ist dieser Ordner zum Einlesen ins Archiv
aktiv. Unterverzeichnisse missen separat aktiviert werden.

Im rechten Bildschirmbereich nehmen Sie Einstellungen zur Ansicht und zur Outlook Version
vor. Bereits archivierte E-Mails kdnnen Sie Uber die Checkbox Archivierte E-Mails anzeigen
einblenden lassen. Hierzu ist die Checkbox zu aktivieren.

Gesperrte E-Mail-Adressen kénnen Sie Uber die Checkbox Gesperrte E- |EMail-Anzeige

Mails anzeigen einblenden lassen. Hierzu ist die Checkbox zu aktivieren. |MArchivierte E-Mails anzei...
Um Nachrichtenvorschau anzeigen zu lassen, kdnnen Sie (ber die | ¥ Gesperrte Etails anzei..
Checkbox Nachrichtenvorschau anzeigen eiblenden lassen. Hierzu ist |¥Nachrichtenvorschau zn...
ebenfalls die Checkbox zu aktivieren.
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Dokumententyp Dokumentenart

Eingehende Emails Eingangsbelege-Mail ¥ EMail
Ausgehende E-

Mails

Ausgangsbelege-Mail ¥ EMail

Zur besseren Unterscheidung der
eingelesenen E-Mails kénnen Sie im Bereich
Farben verschiedene Farben fir die Anzeige
waéhlen. Unter Normal werden alle E-Mails
gelistet, die zugeordnet und archiviert
werden koénnen. Unter Archiviert stehen alle

'AINOVALINE

Im Bereich der Standard-Dokumenten-
einstellungen legen Sie einen Default-Wert
fur die Indexierung fest. Wahlen Sie aus der
Klappliste entsprechend fiir eingehende und
ausgehende E-Mails den Default Do-
kumententyp und die Default Dokumentenart.

|Fa rben

Vordergrund

Hintergrund

20 3 -

Normal =

Archiviert

E-Mails, die bereits archiviert wurden. Unter Gesperrt stehen alle E-Mail-Adressen, die vom
Anwender zur Archivierung gesperrt wurden. Unter Keine Zuordnung werden die E-Mails
gelistet, die keine Ubereinstimmung der Absender-Adresse in den Stammdaten der BO

Datenbank aufweisen.

Speichern Sie lhre Einstellungen mit der Schaltflache
Aktualisieren [&ksisern | Bejm ersten Einlesen betatigen
Sie jetzt die Schaltflache [ 2ut==n | Es werden alle E-
Mails aus lhrem E-Mail-Posteingang ausgelesen, die
in den zuvor ausgewahlten Verzeichnissen stehen.

Danach werden die E-Malils eingelesen.

Lese Ordner Posteingang
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E-Mail-Archivierung (Microsoft Qutlook)

J Ordner | Gesperrte Adressen | Optionen |

Ordner Archiv-Test
(3 drescher@novaline.de Archivi... Archiv.. Ges.. Zuordnung Dokumenten... Dokumenten... Dok.. Absender -
% gsﬁaehr:wﬂ Action Setting ] [ c70000 (Brou... Ausgangsbe ... = EMail h Drescher, Robin <drescher@novaline.de>
Einstellungen fir QuickSteps O [J €26000 (Biiro... Ausgangsbe.... = EMail - Drescher, Rohin <drescher@novaline.de=>
B E:t“:’sg‘f; Elemente O [0 C25000 (Biro... Ausgangsbe... ~ EMail A Drescher, Robin <drescher@novaline.de>
[ Gesendete Elemente (18| O [  C40000 (Biiro... Ausgangsbe.... = EMail - Drescher, Robin <drescher@novaline.de>
-EF Archiv-Test (9
-£3 vor 2020 (26(1)) O [ V21000 (Calip... = Ausgangsbe... ~ EMail A Drescher, Robin <drescher@novaline.de>
Gesendete Objekte O [ c42000 (CIT Ausgangsbe ... = EMail - Drescher, Robin <drescher@novaline.de>
Journal
Junk-E-Mail | | 71 Zuordnuna fa... Ausoanashe_.. = FMail - Ricken. André <ricken@novaline.de> ha
[&5) Kalender !
Kontakte Vorschau
Newsfeed -
[ Notizen [ =] Jfl B 12500% Q @ @ B M o 4 | D L] w- W = D
3 Postausgang -
[ Posteingang (142) Mit freundlichem Gruf aus Rheine
[(5] RSS-Feeds
E3 synchronisierungsprobleme ENOVA LI N E
[5) Vorgeschlagene Kantakte
[ Offentliche Ordner - dreschert
&3 service Robin Drescher
- Service -
Novaline Informationstechnologie GmbH
Birkenallee 177
D - 48432 Rheine
fon  +49(0) 5971 868 0
fax  +49 (0) 5971 868 290
mail  drescher@novaline.de
home www.novaline.de
»
BB xinG
Geschaftsfiihrer: Horst Ramnitz ©
. K Ar eita e anan R
‘ Archivieren... H Abbrechen ||Erntnknl\ an...‘ ‘ Neu Lesen |

Es erfolgt ein Wechsel auf die Karteikarte Ordner. Hier werden jetzt alle gelesenen E-Mails
angezeigt. Im linken Bildschirmbereich finden Sie alle Ordner aus Microsoft Outlook. Die auf
dem Reiter Optionen aktivierten Ordner sind hier ebenfalls aktiviert. Sollen weitere Outlook-
Elemente zur Archivierung herangezogen werden, klicken Sie mit einem rechten Mausklick
auf den entsprechenden Ordner und wahlen Sie aus dem Kontextmeni Eingang oder Aus-
gang. Es werden nur die E-Mails angezeigt, die via Checkbox aus den Ordnern gelesen
werden sollen. Alle anderen E-Mails werden hier nicht angezeigt. Uber die unter Optionen
definierten Farben, werden die E-Mails entsprechend markiert. Die Schaltflache Neu Lesen
aktualisiert die Ansicht.

Sperre Meyer, Sabine <Meyer@novaline.de»

Mail-Info...

Archiviert"-Status ignorieren

E-Mai-Info [x] Opt|0n
Betreff Protokoll
Von Drescher, Robin <drescher@novaline.de>
An Meyer, Sabine <Meyer@novaline.de>
Anlagen 3
Gesendet 25.11.2019, 05:39
MD5-Summe 60FIB4EFD5C55347A0853AECIFCIB354
MDS-Summenubereinsimmungen
Adressnr. Name 1 Quelle Belegdatum E-Mail-Adresse Archiviert Besitzer
4
SchlieBen

In der ersten Spalte Archivieren werden die Checkboxen automatisch gesetzt,
wenn eine Zuordnung stattgefunden hat, d.h. wenn die E-Mail-Adresse des
Absenders (bei Eingangsmails) bzw. des Empféangers (bei Ausgangsmails) in der

J#Archiviert-Status
Kontextmeni des Mail-Grids: Ist eine E-Mall
als bereits archiviert
gekennzeichnet, kann dieser Status mit 0.g.
Option ignoriert werden, um diese E-Mail
(erneut) zu archivieren. Nach dem Archivieren
dieser E-Mail oder bei Klick auf ,Neu Lesen®
+| | wird diese Einstellung zuriickgesetzt.

ignorieren®

In diesem Dialog kann Uberprift werden, welche E-Mails mit
| gleichem Hashcode bereits im Archiv existieren; Gber den gelben
Pfeil kbnnen diese direkt betrachtet werden.

im

Archivieren

BO-Datenbank gefunden werden konnte. Die automatische Auswahl heben Sie
jederzeit mit einem Mausklick auf die Checkbox wieder auf.
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In der zweiten Spalte Archiviert werden die Checkboxen automatisch gesetzt, sobald
die E-Mails archiviert wurden. Eine manuelle Deaktivierung ist nicht moglich.

In der dritten Spalte Gesperrt werden die Checkboxen automatisch gesetzt, wenn e
Adressen zur Archivierung vom Anwender gesperrt wurden. Diese E-Mails werden

dann nicht archiviert.

In der Spalte Dokumentenart wird die unter Optionen ausgewdahlte Dokumenterart -
Dokumentenart vorgeschlagen. Wenn Sie auf die Listbox ~ Kklicken 6ffnet sich Evigi =
die Auswahlliste und Sie konnen eine andere auswahlen. e

Faktura Objekts |
Journalbuchung

In der Spalte Zuordnung werden die Business One-Adressen [zordung
angezeigt, deren E-Mail-Adresse mit der SMTP-Adresse der E-Maij| €% (Enmslknde, Sa7-5800eme0e)
Ubereinstimmt.

Sind mehrere Adressen zu einer E-Mail-Adresse vorhanden, [zuordnung 3
werden alle Adressen in der Auswahlliste angezeigt. Durch :'f:a::e” z
Mausklick auf die Listbox ™ wird die Liste aufgeklappt und Sie cosess (web Enmkinde, si ssoberms
k(jnnen entsprechend aUSWé_hlen 99999 (Einmalkunde, SAP_SBODemoDE)

Gibt es keine Ubereinstimmung erscheint die Meldung Zuordnung | zuwrinns
fehlgeschlagen. Der Button [=! ruft den Adressbrowser auf. Hier [asst e
sich die gewiinschte Adresse aus der BO Datenbank auswahlen und zuordnen.

Die Spalten Empfanger und Absender, zeigen den Empfanger bzw. den Absender mit der
entsprechenden SMTP-Adresse an. In der Spalte Betreff wird die Betreffzeile der E-Mall
ausgegeben. In der Spalte Anhénge wird die Anzahl der E-Mail-Anhé&nge ausgewiesen. Die
Anhé&nge werden im Originalformat in der Datenbank abgelegt.

Sie kdnnen jederzeit neue Ordner hinzufiigen oder bereits aktivierte Ordner wieder

w entfernen. Wechseln Sie hierzu auf die Karteikarte Ordner und nehmen Sie Ihre
Einstellungen vor. Betétigen Sie danach die Schaltflaiche Aktualisieren und
Neu Lesen [ eutesen |

Betatigen Sie die Schaltflache Archivieren [#=vee.| Die zur Archivierung markierten Eintrage

werden automatisch in der Novaline Archivdatenbank unter dem zugeordneten Namen aus
der SBO-Datenbank abgelegt.
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Ein Protokoll listet alle E-Mail- ssssssuses =
Elntrage an’ dle nICht Zugeordnet orﬂ'f;rexhsr@rmva\ms.dE ‘:.::'vv\e:;‘t Archiviert  Gesperrt  Zuordnung < Dokumenten.. Dokumentenart
werden konnten. Hierzu betatigen O O comso(omakunds un se00ume) | © Eigangil. -

&l

7 Einstellungen fur QuickStep:

Sie die Schaltflache Protokoll ey
anze|gen ' % Gesendete Elemente (18]

99999 (Einmalkunde, SAP_SBODemoDE, Eingangsbel... ¥ EMail

&l

€59999 (Einmalkunde, SAP_SBODemaDE
€99999 (Einmalkunde, SAP_SBODemaDE
€99999 (Einmalkunde, SAP_SBODemoDE

Eingangsbel... - EMail

&l

i Eingangsbel... ~ EMail
? Gesendete Objekte
7 Journal

3 Junk-E-Mail

Eingangsbel... ¥ EMail

QNS

99999 (Einmalkunde, SAP_SEODemoDE, Eingangsbel... ¥ EMail

oo0ooooao
oo0ooooao

)
)
)
)
)
)

&l

€99999 (Einmalkunde, SAP_SBODemoDE Eingangsbel... ~ EMail

Adressen flir die Archivierung
sperren kdnnen Sie, indem Sie mit

3 Postausgang

Archiv-Test (8)

der rechten Maustaste .,
(Kontextmenu) einen Eintrag aus | o ecioin © :
der Liste anwahlen. | :

Eine Ubersicht (ber alle ge-
sperrten Adressen finden Sie auf
der Karteikarte Gesperrte
Adressen.

XING”

Archivieren abbrechen | |protokoll an...| | Neu Lesen

Im Ilnken BIIdSChIrmberelCh E-Mail-Archivierung (Micresoft Cutlook)
Werden dle Absender'Adressen Drdner| Gesperrte Adressen ‘ []ptmnen]

der empfangenen E-Mails ||[pesteingang Gesendete E-Mails
gelistet. Im rechten Bereich szﬁ@mm_de Adresse

werden die Empfanger-
Adressen der gesendeten E-Mails gelistet.

Eine gesperrte Adresse wieder entsperren kénnen Sie,  Adresse N
indem Sie mit der rechten Maustaste (Kontextmeni) auf ™™™
einen gesperrten Eintrag klicken.

Entsperre s.meyer@novaline.de

1.3.6 Briefpapier

Wenn Sie lhr Briefpapier, auf welches Sie beim physikalischen Druck ausgeben, ebenfalls mit
archivieren mochten, so ist dieses im PDF-Mailer zu definieren und diese Datei dann innerhalb
der Novaline Archivierung zu hinterlegen.

Offnen Sie den PDF-Mailer Uiber Start, Programme, gotomaxx, MAXXPDFMAILER. Wé&hlen
Sie aus dem Menu Einstellungen den Befehl Bearbeiten... Wechseln Sie auf die Registerkarte
Briefpapier. Definieren Sie hier Ihr Briefpapier. Die Bezeichnung, die Sie im Feld Briefpapier
eintragen, tragen Sie bitte auch innerhalb der Novaline Archivierung ein. Hierzu starten Sie die
Verwaltung und wechseln aus dem Hauptmeni in die Allgemeinen Einstellungen. Wechseln
Sie auf die Registerkarte Optionen.

Tragen Sie hier im Feld Briefpapier fir Dokumentenarten die Bezeichnung aus dem
MAXXPDFMAILER ein. Das Briefpapier ist jetzt bei jedem Archivvorgang aus Business One
hinterlegt.

Soll aus anderen Windows-Programmen ebenfalls Briefpapier mit archiviert werden, so tragen

Sie den Briefpapier-Namen in dem Feld Briefpapier fir externe Dokumente, ebenfalls auf der
Karteikarte Optionen ein.
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1.4 Archiv - Dokumentenrecherche

1.4.1 Archivsuche

Fur die Anzeige der archivierten Dokumente haben Sie
zwei Moglichkeiten. Sie kénnen in den jeweiligen SAP
Business One®-Dialogen Uber die Schaltflache Archiv
die kontextbezogenen Belege einsehen.

Beispiel: Sie wahlen den Bereich Verkauf und rufen den
Dialog Angebot auf. Klicken Sie auf den Button Archiv im
unteren Bildschirm-Dialog. Es werden |hnen alle
Angebote angezeigt. Wenn Sie vorher einen Kunden
auswahlen und dann das Archiv aufrufen, werden lhnen
alle Angebote dieses Kunden angezeigt.

Fir eine Gesamtrecherche kénnen Sie auch Uber das
Meniu direkt in das Gesamt-Archiv wechseln. Hierzu
wahlen Sie aus dem SAP Business One® Hauptmeni
die Novaline Archivierung, Dokumenten-Ansicht.

Hauptmend

_jOjx

OEC Computers Deutschland
Robert Leitner

]

Ef

Module | DragsRelate |

Administration

’J Finanzwesen

BadowyPF

Soo
o]

CEWmYMS

CRM

Opportunities

Verkauf

Einkauf

Geschaftspartner

Bankenabwicklung

Lagerverwaltung

Ressourcen

Produktion

Materialbedarfsplanung

Service

Personal

Projektmanagement

Berichtauswahl

Archivierung

[ ]

Oooao

Dokumenten-Verwaltung
Dokumenten-Ansicht
Dokumenten-Ablage
Dokumenten-Scan

Dokumenten-Verlinkung

Benuzermena |
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Es wird in die Dokumentensuche verzweigt.
In diesem Dialog konnen Sie mehrere
Suchkriterien angeben. Wenn Sie keine
Eingaben tatigen, werden alle archivierten
Dokumente angezeigt.

In der Suchmethode wahlen Sie Uber das
Optionsfeld (=) @ Alle Eingabewerte
mluissen...vorhanden sein und © Nur einer
der Eingabewerte muss ... vorhanden sein.
Diese Optionen beziehen sich auf die

'AINOVALINE

Dokumentensuche

Suchmethode

Datentyp
Dokumententyp
Dokumentenart
Dokumenten-Nr.
Dokumentendatum
Scancode

Adressinformation
Adressquelle
Adressnummer
Adresssuchwort
Namel

Name2

StraBe

PLZ-Ort

@ Alle Eingabewerte miissen im Archiv vorhanden sein.

) MNur einer der Eingabewerte muss im Archiv vorhanden sein.

Adresse -

SAP_SBODemoDE hd

nachfolgend einzugebenden Werte.

Dokumentendatum

Suchmethode

<) Keine Zeitbegrenzung

7 Zwischen 27.  Juli .2020 -

27.  Juli .2020 hd

+) Alle Schlagworte miissen im Archiv vorhanden sein.

O Nur eines der Schlagworte muss im Archiv vorhanden sein.

Wolltext

=) Fragmentsuche
O Wolltextsuche

Suchen | | Neue Suche ‘ ‘ Abbrechen Anzeige begrenzen auf: 1000

Werden keine Eingrenzungen der Suche vorgenommen, kann es — je nach Archiv-Vo-
lumen — zu langeren Wartezeiten kommen.

Im Feld Datentyp wahlen Sie aus
der Listbox den gewiinschten Wert
aus.

Im Feld Dokumententyp kbnnen Sie
aus der Listbox den gewunschten
Wert auswahlen.

Die gewiinschte Dokumentenart
wahlen Sie in dem gleichnamigen
Feld aus.

Wenn Sie alle Dokumente, die mit
Adressen [/ Artikel aus einer
bestimmten Datenbank verbunden
sind suchen, wéahlen Sie unter

Datentyp
Dokumententyp
Dokumentenart
Dokumenten-Nr.

Dokumententyp
Dokumentenart
Dokumenten-Nr.
Dokumentendatum
Scancode

Adressinformation
Adressquelle
Adressnummer

Dokumentenart
Dokumenten-Nr.
Dokumentendatum
Scancode

Adressinformation
Adressquelle
Adressnummer
Adresssuchwort
Namel

Name2

Adressinformation
Adressquelle
Adressnummer
Adresssuchwort
Namel

Adressquelle die gewlnschte Datenbank aus.

Adresse -
Adresse

Artikel

Ordner

Eingangsbelege-Post v
Ausgangsbelege-Mail -
Ausgangsbelege-Post

Buchhaltung

Digitales-Personalbiiro

Eingangsbelege-Fax

Eingangsbelege-Mail

Eingangsbelege-Post i
Interne Belege =

Eingangsrechnung
Ausgangsrechnung -
Ausgangszahlungen
Ausschreibung
Bestandsumlagerung

Bestellung

Eingangsrechnung
Eingangszahlungen

Einkauf Anzahlungsanforderung
Einkauf Anzahlungsrechnung
Einkaufsgutschrift

SAP_SBODemoDE v

SAP_SBODemoDE
xFibu_nl_financial
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Hier wird bereits Ihre hinterlegte Standarddatenbank vorgeschlagen. Wenn Sie eine andere
als die vorgeschlagene Datenbank fur die Suche heranziehen mochten, wahlen Sie aus der
Listbox ™' die gewilnschte Datenbank aus.

Sie kdénnen auch alle archivierten Dokumente einer bestimmten Adresse oder Artikel
auswahlen. Hierzu geben Sie in dem Feld Adress- bzw. Artikelnummer die entsprechende
Nummer ein, oder wahlen Sie Uber den Adressbrowser im Feld Adress- bzw. Artikelsuchwort
die Adresse oder den Artikel aus. Klicken Sie hierzu auf die Schaltflache Auswahl . Wenn
Sie nach mehreren Adressnummern gleichzeitig suchen wollen, so geben Sie im Feld
Adressnummer die erste Nummer ein, driicken Sie dann das Pipe-Zeichen (|) und geben Sie
danach die nachste Nummer ein usw.

Wenn Sie mit benutzerdefinierten Feldern arbeiten (—> Kapitel 1.2.3.7 Benutzerfelder), werden
diese unterhalb des Feldes Adress-/Artikelsuchwort angezeigt. Tragen Sie hier die Kriterien
ein, nach denen Sie suchen méchten.

Beispiel: Es wurde als erstes Benutzerfeld die Bezeichnung Projekt vergeben und wahrend
der Archivierung dieses Feld mit der entsprechenden Projektbezeichnung gefiillt. Wahlen Sie
hier in der Recherche die Projektbezeichnung, die Ihren zu suchenden Dokumenten zugewie-
sen wurden.

Das Optionsfeld fur die Zeitbegrenzung .. . odwm O keine zotbegrenzung
Dokumentendatum schalten Sie entweder >izwischen 27, i 2020 v
auf Keine Zeitbegrenzung oder auf Zwischen. 31 Jui 2020 =
Wenn Sie die Option Zwischen gewahlt

haben, kdnnen Sie in den beiden Datumsfeldern den gewiinschten Zeitraum eingeben. Im
ersten Feld wahlen Sie das Datum ab und im zweiten Feld das Datum bis zu dem gewlnschten

Zeitraum. Uber die Listbox ™ kénnen Sie das Datum aus dem Kalender auswahlen.

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

Die Schaltflache Neue Suche leert den Dialog und Sie kdnnen andere Suchkriterien

eintragen. Die Schaltflache Abbrechen bricht die Sitzung ab und kehrt zurtick in den
Dialog Dokumentenanzeige.
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1.4.2 Archivanzeige

Dokumentenanzsige ] 3|
GurEesx SEEVYH A ShEEEE 6@ B
Dokumente 1 von 1
#* Adressnu...* Adresssuchwort Namel Name2 StraBe PLZ ort -
1 20000 PC Welt GmbH & € PC Walt GmbH Goethestr. 24 10625 Berlin B 930 el oux QAN & a il K
2 C20000 PC Welt GmbH & C PC Welt GmbH Goethestr. 24 10625 Berlin -
3 C20000 PC Welt GmbH & C PC Welt GmbH Goethestr. 24 10625 Berlin
G C20000 PC Welt GmbH & C PC Welt GmbH Goethestr. 24 10625 Berlin OEC Computers Deutschiand original | RECHNUNG
5 20000 PC Welt GmbH & € PC Welt GmbH Goethestr. 24 10625 Berlin fem—— %
5 €23900 Mikrochips GmbH  Mikrochips Gmb Hessische Sr. 5 68305 Mannheim e e "
7 23900 Mikrochips GmbH  Mikrochips Gmb Hessische 5tr. 5 68305 Mannheim c20000
8 25000 Bro Online AG Biro Online AG Ziegelstrale 24 10117  Berlin i
9 25000 Biiro Online AG  Biiro Online AG ZiegelstraBe 24 10117  Berlin P
10 €25000 Biiro Online AG  Biiro Online AG ZiegelstraBe 24 10117  Berlin e
11 C26000 Biiro Ausstattung  Biiro Ausstattun Kaiserstrabe 17 76133  Karlsruhe
12 C26000 Biiro Ausstattung  Biiro Ausstattun Kaiserstrafe 17 76133 Karlsruhe
13 C40000 Biiroausstatter May Biroausstatter Berliner Allee 5 40212 Dusseldorf
14 C40000 Biroausstatter May Biroausstatter Berliner Allee 5 40212  Disseldorf
15 C40000 Buroausstatter May Biroausstatter Berliner Allee 5 40212  Diisseldorf hd

Sind alle gewtinschten Kriterien eingetragen, betatigen Sie fur die Suche der Dokumente die
Schaltflsiche Suchen [ Suhen |

Im linken Bildschirmbereich werden die archivierten Dokumente in der Grundeinstellung in
Listenform angezeigt. Die Dokumente sind chronologisch nach Archivdatum sortiert.

ES erf0|gt emn Sprung N den # Adressnu...” Adresssuchwort MNamel Name2 StraBe PLZ Ort
H H H 1 C20000 PC Welt GmbH & C PC Welt GmbH Goethestr. 24 10625 Berlin
Dlalog DOkumentenanZElge Hler 2 C20000 PC Welt GmbH & C PC Welt GmbH Goethestr. 24 10625 Berlin
werden alle DOkumente, die den s C20000 PC Welt GmbH & C PC Welt GmbH Goethestr. 24 10625 Berlin
H H 4 C20000 PC Welt GmbH & C PC Welt GmbH Goethestr, 24 10625 Berlin
SUChkrIterlen entspreChen’ 2 C20000 PC Welt GmbH & C PC Welt GmbH Goethestr. 24 10625 Berlin
angezeigt. Im linken Bereich wird s 23900 Mikrochips GmbH  Mikrochips Gmb Hessische Str. 5 68305 Mannhaim
. L t " f d 7 23900 Mikrochips GmbH  Mikrochips Gmb Hessische Str. 5 68305  Mannheim
emne Iste aller geun enen 8 C25000 Biiro Online AG Biiro Online AG ZiegelstraBe 24 10117  Berlin
Dokumente gezeigt Uber d|e 9 £25000 Biiro Online AG Biiro Online AG ZiegelstraBe 24 10117 Berlin
. 10 C25000 Biro Online AG Bliro Online AG ZiegelstraBe 24 10117  Berlin
ScrO”bar m unteren 11 C26000 Buro Ausstattung  Blro Ausstattun Kaiserstrafie 17 76133 Karlsruhe
. . . 12 . -
BIldSChlrm bEYEICh Wel'den 26000 Bljrl] Ausstattung Eeru Ausstattun Ka\s.erstraﬂe 17 76133 K?rlsruhe
. . R . . 13 C40000 Biiroausstatter May Blroausstatter Berliner Allee 5 40212 Disseldorf
We'tere AI’ChIVkI’Iterlen S|Chtbar 14 C40000 Buroausstatter May Blroausstatter Berliner Allee 5 40212  Dusseldorf
gemacht.

Im rechten Bereich wird das links ausgewéhlte Dokument sichtbar gemacht. Falls das Doku-
ment aus mehreren Seiten besteht, konnen Sie lber die Navigationsschalter — Dokumente 1 van 4
seitenweise blattern. Die Schaltflache Erste [id springt an den Anfang des Dokumentes, die
Schaltflache Vorherige (4] springt eine Seite zurtick, Nachste [&] springt eine Seite vor und
Letzte L& springt an das Ende des Dokumentes.

Sortierung:

Die Sortierung andern Sie, indem Sie mit der Maus auf die entsprechende Spalteniiberschrift
klicken. Die Datensatze werden dann alphabetisch aufsteigend sortiert. Ein erneuter Klick
wechselt in die absteigende Sortierung.
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Spaltenbreite

Die Spaltenbreite andern Sie, indem Sie mit der Maus an das Ende der gewlinschten Spalten-
Uberschrift gehen. Der Mauszeiger andert sich in einen Doppelpfeil. Klicken und ziehen Sie

mit der Maus bis zur gewiinschten Spaltengrol3e.

Filter

Sie koénnen lhre angezeigten Daten nach allen Kriterien, die in der
Spalteniiberschrift angezeigt werden, zusammenstellen. Klicken
Sie mit der rechten Maus (Kontextmenti) auf den gewlnschten
Eintrag in der Liste (in unserem Beispiel wurde die Firma ,4
Fitness“ in der Spalte Adresssuchwort ausgewahlt) Das
Kontextmeni wird aufgerufen. Wahlen Sie jetzt, ob Ihr Suchbegriff

Filter Adressnummer = C20000
Filter Adressnummer <> C20000
Filter Adressnummer >= C20000
Filter Adressnummer <= C20000
Alle Filter aufheben

Filterliste

gleich =, ungleich <>, gréf3er gleich >= oder kleiner gleich >= dem Wert sein soll. Sie kdnnen
Filter auf bereits gefilterte Daten setzen, indem Sie einfach erneut auf den gewlinschten Wert

in der Spalte klicken und das Kontextmenu erneut aufrufen.

Eine Ubersicht (ber alle gesetzten Filter erhalten Sie im
Kontextmend.

Movaline Archivierung

Adressnummer = C20000

Filter Adressnummer = C20000
Filter Adressnummer <> C20000
Filter Adressnummer >= C20000
Filter Adressnummer <= C20000
Alle Filter aufheben

Filterliste

Ein Mausklick auf die Schaltflache Filter bzw. der Befehl Alle Filter aufheben aus dem

Kontextmenl hebt den gesamten Filter wieder auf.
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Die Ansicht von der Liste in die Baumstruktur andern Sie, indem Sie die Schaltflache
Anzeigeart umstellen B3 auswanhlen.

Dokumentenanzeige M|[='E3
J:&JP@% @%'@E@ %g%ﬂm@@m@l Dokumente 1 von 2
- J BUROAUSSTATTER MAYER <C40000> "
@-f CIT BERATUNGSHAUS <C42000> 95 4 _;1 Ho5850% QB @ EH M e A D L
=~ EINMALKUNDE <C99999> — -
&-gf Ausgangsbelege-Post
. =-£9 Angebot
Y 1 rchivdatum 15.07.2020 08:51:10 Administrator ~
: @ Eingangsbelege-Mail guov::u:ﬁelgr?;hmmcmmge smert
B E s EMa|I 45452 Rheine
Archivdatum 22.07.2020 15:47:55 Administrator fosioalioliinin
Archivdatum 22.07.2020 15:47:55 Administrator FRHPLEZR: SROm

Archivdatum 22.07.2020 15:47:55 Administrator

Archivdatum 22.07.2020 15:47:55 Administrator

Archivdatum 22.07.2020 15:47:55 Administrator

Archivdatum 22.07.2020 15:47:55 Administrator
..[F] archivdatum 22.07.2020 15:47:55 Administrator

[ E INTINT, INC <C50000=

E]--E MIKROCHIPS GMBH <C23900>

[

E

H- | PCWELT GMBH & CO.KG <C20000>
. QFRWTCEPARTMER «S1nNNN~

Sanr geenrter HamFray
wie sceben tefefonisch besprochen Ubersende Ich Innen hiermit ..

Mit freundiichen Sriken,

| Suchen || Abbrechen | e

Die Datenséatze werden pro Geschaftspartner =-§ emmaikunpe <ce9ses=
bzw. pro Artikelnummer zusammengestellt. E--§§S§aﬂgsbflege-P08t
Die nachste Kategone ISt DOkumententyp’ ) rcivdatum 15.07.2020 08:51:10 Administrator
dann Dokumentenart und danach

Belegnummer. Verschiedene Versionen eines Beleges werden unter der jingsten Version des
Beleges gelistet.

In der Dokumentenansicht kbnnen Word- und Excel
Dokumente direkt gedruckt werden.
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1.4.3 Kommentare

Bereits archivierte Vorgange jeder Art lassen sich in der Archivanzeige mit einem oder
mehreren Kommentaren versehen, bspw. kdnnen mehrere Anwender gegenseitig
Anmerkungen oder Informationen tber den archivierten Eintrag einfligen.

Mit dem Button ,Kommentar zum Dokument® 2! wird ein neues Fenster angezeigt, in dem Sie
Ihren Kommentar eintragen kénnen:

Koemmentar l;‘ @

Neuer Ki itar zum

Hier kénnen die Kollegen Anmerkungen hinzufiigen....|

| oK || Abbrechen |

Unterhalb des archivierten Eintrages werden alle Kommentare angezeigt mit Namen des
Benutzers sowie Datum des Eintrages; neueste Eintrdge zuoberst:

Montag, 27. Juli 2020 09:50:24 conrad

Alles klart

Montag, 27. Juli 2020 09:37:57 Administrator

Neuer K tar zum Dol t:

Hier ki die Koll Anmer | hinzufiigen....

Die Kommentare werden weder ausgedruckt noch exportiert, sie stellen lediglich eine
zusatzliche Informations- und Kommunikationsméglichkeit innerhalb der Archivierung zur
Verfugung.
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1.4.4 Konfigurieren der Baumdarstellung

Die Darstellung der Baumansicht lasst sich benutzerspezifisch anpassen.%
Klicken Sie in der Dokumentenanzeige auf das Symbol ,Anzeige Tree konfigurieren®.
Es offnet sich der folgende Dialog:

Kenfiguration Treeansicht ] E3
Datentyp Adresse v

= Adressinfo

E-g@ Dokumententyp
99 Dokumentenart
:

Dokumentendatum ]

Dokumenten-Nr. = = Anzeige Schriftart

Dokumentenname ~

Archivdatum Anzeigelange

Sachbearbeiter =@

Dokumenten ID i [Talle Dokumente anzeigen

4= [

‘ oK H Abbrechen | Grundeinstellung

Grundeinstellung der Anzeige der
archivierten Belege ist

,Belegdatum \ (ggf. Serie) Belegnummer
Archivdatum®. Mit dem Button “Grundeinstellungen” rechts unten kommen Sie jederzeit
wieder zu dieser Grundeinstellung zurick.

Aktivitat
REEE>7.07.2020 \ 110237 Archivdatum : 27.07.2020 10:08:04
-[23 27.07.2020, 110238 Archivdatum : 27.07.2020 10:08:13

Sie kdnnen nun die Felder in ihrer Reihenfolge und der zu verwendenden Schriftart und —
Anzahl der Zeichen bearbeiten; zusatzlich lassen sich bspw. die Benutzerdefinierten
Felder (UDF User Defined Fields) auch in der Baumdarstellung aufnehmen. Markieren «
Sie ein Feld, das Sie in lhre Baumdarstellung aufnehmen wollen, und klicken Sie auf
den Button ,Nach Rechts*.

Mit dem ,Nach Links" Button entfernen Sie ein Feld wieder aus der Auswahl.

Fugen Sie so alle gewlinschten Felder hinzu. Die Reihenfolge der Felder kdnnen Sie

Uber die ,Nach Oben* bzw. ,Nach Unten“ Button andern. 3
Markleren Sle eln Feld’ daS [Dokumentenname i . Anzeige Dokumentenname
in der Baumdarstellung Anzeigelange (255

angezeigt Wel’den SO”: * [Jalle Dokumente anzeigen

Rechts erscheint die Angabe
des Feldes mit der Anzahl der zu verwendenden Zeichen, die Anzeigelange kann geéndert
werden.

Uber den Button Schriftart haben Sie die Maoglichkeit, Schrift und Schriftform (Fett,
Unterstrichen usw.) fuir zu bearbeiten; diese Einstellung wirkt sich auf alle Felder zusammen
aus.
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1.4.5 Bearbeiten von archivierten Office Dokumenten

Archivierte MS Office Word bzw. Excel Dateien kénnen ausgelagert (ausgecheckt), bearbeitet
und als neue Version wieder eingelagert (eingecheckt) werden, die vorhergehende Version
bleibt als Historie erhalten.

Voraussetzung ist im Dokumentenmanagement (siehe Kapitel 1.3.14
Dokumentenmanagement) ein Ausgabeverzeichnis fir die Dokumentenart zu bestimmen,
unter der Sie die Word oder Excel Datei archiviert haben.

In der Archivanzeige des Office Dokuments klicken Sie auf den Button ,Dokumente
auschecken® &3 .

Dokument auschecken 2| Sie haben nun die Mdglichkeit, einen Grund fur das
Adressnummer c40000 Auschecken als Information flir die anderen Anwender
—— Broausstaer Mayer anzugeben. Der Status als ausgechecktes Dokument
strasse Berliner Allee 50 wird mit einem roten Button angezeigt. Fahren Sie mit
PLZ Ont 0212 Diseeldort der Maus Uber diesen Button: Es werden Anwender,
Bearbeitungsgrund Datum und Grund des Auscheckens angezeigt.

oK H Abbruch |

Zum Bearbeiten des Dokuments klicken Sie auf den Button ,Bearbeiten®. Sie kdnnen
das Dokument nun in der zugeordneten Anwendung bearbeiten. Speichern Sie
anschliel3end die Datei wie gewohnt.

Wenn Sie die Bearbeitung unterbrechen und ggf. —— ==
den Rechner herunterfahren wollen, stellt dies coE ‘
kein Problem dar! Wichtig ist, dass das Dokument Ausgechecs durchs Adinistator am 27072020 104028

Beispiel fur die Dokumentation

gespeichert und geschlossen wird. Sie kdnnen
dann die Archivierung beenden. Wenn Sie das
Dokument weiterbearbeiten oder wieder P T pt s
einchecken wollen, 6ffnen Sie das Dokument
wieder in der Archivansicht und klicken auf ,,Bearbeiten.

Um das Dokument einzuchecken, klicken Sie auf den Button ,Dokument

BEBEH P
“ einchecken®.

Dokument einchecken

) . HED o
In der Symbolleiste steht jetzt ,Dokumente 1von 2¢

Dokumente 1 von 2

Sie kdnnen nun zwischen der Ausgangsversion und der neuen Version hin und her blattern.
Die Nr. 1 ist die jeweils neueste Version.
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1.5 Dokumentenverlinkung

Uber das Archivierungsmenii konnen Sie die manuelle | Archivierung Mena =g
Dokumentenverlinkung starten. (local) \ nl_archiving

Administrator

J Menii | Drag & Relate I Benutzermenii ]

Administration
Stammdaten
Archivierung
Archivansicht
Datenarchivierung

Dokumentenmanagement

=

Sonstiges
Erkennung Ausgangsbelege
Scancodes
Beleganalyse

Volltextpflege

Oooooan

Dokumentenverlinkung

Nachdem Sie das Menu betatigt haben, werden Ihnen zwei fast identische Fenster angezeigt.
Uber den Button konnen Sie das Quelldokument aussuchen und tber konnen
Sie das Zieldokument aussuchen. Uber den Button werden die beiden Dokumente
miteinander verlinkt.

 Doumentenverlinkung - =
3 07.09.201€ A 393 ﬁljl/z Beo7az QAWM 4t m D L] L oros06y A B 1Y & i]/z B eoozn Q& B W ar o D L] d W=
§ ANDREAS ACKERMA! ’ [ ANDREAS ACKERMANN ’
1 ¢ Ausgangsbelege-| 169 Ausgangsbelege-Post
=g QDE;E;.ZDIE OEC Computer Destciond origina | RECHNUNG i $ ]%‘gne;nuts.znm \ “%[ (‘nmp:nzrsl!zuﬁ:hland Original ANGEBOT
- BUROAUSSTATTER e s % se _ ssoaze = -] BUROAUSSTATTER MAY et otoozme .,,
1 &P Ausgangsbelege-| o £1-é9 Ausgangsbelege-Fost
=& Angebot =-&J Angebot 250
05.09.201€ “ [ 05.09.2016 = oo o
=& Ausgangsrech s cinte =& Ausgangsrechnun: [p——
R 05.08.2016
G B 31 28.07.2016 | Bl Amsiong
g BiRO e § BURO ONLINE AG
&g Ausgangsbelege-l mm— g Ausgangsbelege-Post
=& Angebot =& Angebot
y [rSp——
01.09.201€ [ 01.09.2016 | s
&9 Ausgangsrech = - . =& Ausgangsrechnuny a2 st s ey
08.08.201¢ " st e i 08.08.2016 \, -
25.07.201¢ L[ 25.07.2016 — [ = oo =
B sSG ELEKTRONIC B sSG ELEKTRONIC [T ———
£ @ Ausgangsbelege-l - g9 Ausgangsbelege-Post T-Eqdprert
2 Ausgongsrecn e » e o 2 & Ausgangsrechnuny i . T T
15.08.201€ +.[71 15.08.2016 om cuooos
§ CIT BERATUNGSHAL [ CIT BERATUNGSHAUS
£ Ausgangsbelege-| p— “ e wem £ Ausgangsbelege-Post
=89 Ausgangsrech o =& Ausgangsrechnun; e - o vese awen0
15.08.201€ .71 15.08.2016 | oot cOOOI0
=& Verkaufsgutsc =& Verkaufsgutschrift
6.04.201€ p— pe— i 06.04.2016 \,
§ MIKROCHIPS GMBH e = = = 20850 e B MIKROCHIPS GMBH
2 = Wontor 24" ) w0 1900 Tam
&g Ausgangsbelege-| e wmm | me | aes P g Ausgangsbelege-Post. . —
=& Ausgangsrech T “ 249529 EUR =& Ausgangsrechnuny
[ 15.08.201¢ - : 15.08.2016 \
26.07.201€ . . 51 26.07.2016
B INTINT, INC T R B INTINT, INC PO = e v s
&g Ausgangsbelege-| - Ausgangsbelege-Post -
=& Ausgangsrech , o =-& Ausgangsrechnuny ,, o
< Ty Suchen von < oy Suchen nach

Verlinken | [Abbrech...
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1.5.1 Verlinkung zum Archivvorgang

Wahrend des Archivierungsvorgangs (Uber den Dokumentenscan oder die
Dokumentenarchivierung) lassen sich andere, bereits archivierte Vorgange zu diesem neuen
Archivdokument verlinken.

Um ein Dokument wahrend des Vorgangs der Archivierung zu einem anderen Dokument zu
verlinken, klicken Sie auf den Button Dokumentenverlinkung ©ekumentenveriinkung . Sollte der
Button nicht vorhanden sein, aktivieren Sie bitte den Button in den Allgemeinen Einstellungen:
Volltextschlagworte (siehe Kapitel 1.2.3.1 Volltext Schlagworte).

Nun oOffnet die Dokumentenanzeige. Im unteren Bildschirmrand befindet sich der Button
,Suchen“[ suhen | Betatigen Sie einmal mit der rechten Maustaste den ,Suchbutton®.

Im anschlieBenden Suchdialog kénnen Sie die Kriterien angeben um das von lhnen
gewinschte Dokument zu finden.

Markieren Sie das gewilinschte Dokument, mit einem Klick auf den Button ,verlinken*
werden diese beiden Dokumente miteinander verlinkt.
Die Anzeige der Verlinkung kénnen Sie dem ,grtinen Feld* Aktty entnehmen.

Rechts daneben finden Sie einen ,|6sch Button* 4 mit dem Sie die Verlinkung loschen kénnen.

Klicken Sie nun auf |[achiins m=0
den Button Dokumentenverlinkung Aktiv Hd = 9 g @ 4-2 B s34z @ 8 & S0 a o

Datentyp Adresse - =
,,ArChIVIefen“ Dokumententyp Eingangsbelege-Post :

.
Dokumentenart Eingangsrechnung HARDY SCHMITZ

Nun wird | omener.

Dokumentendatum 27.07.2020
das neue Dokument
mit dem archivierten

Adressinformation

Dokument Ver“nkt, Adressquelle SAP_SBODemoDE -

Adressnummer 70000
VerSChlagWOI'tet und Adresssuchwaort Hardy Schmitz GmbH _ —
aI‘ChIVIGI’t :::Z; Hardy Schmitz GmbH

StraBe

PLZ-Ort

Volltext [

Manuell | Automatisch
Mai o
Zur
20.

EDV

177
+49
Sie
Nr.
per Seighc dor Enigeiindensgen vrweissr st ol 8 skt Zushnge: U Kordtonsversirtanngs v
WG
der
wir
s

Archivieren ‘ ‘ Aktualisieren H Abbrechen
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1.5.2 Verlinkung zu SAP B1 Dokumenten

Interne Bezlige von B1 Dokumenten entsprechend dem Verkniupfungsplan lassen sich auch
in der Archivierung darstellen, sofern zu den B1 Belegen archivierte Vorgange vorhanden sind.
In der Archiv-Ansicht werden verlinkte Dokumente entsprechend ihrer Zuordnungen
angezeigt.

Hauptmeni M= &
) . OEC Computers Deutschland
Diese Ubernahme kann auf 2 Arten vollzogen worden: Robert Leiiner
Module Drag&Relate Benutzermen
1. Manuelles AnstoRen des Verarbeitungslaufes: = e
Im Hauptmenii von B1 — Archivierung Uber den ) Finanzwesen
Eintrag ,Dokumenten-Verlinkung®. Hierbei kénnen =~ & ™
nur B1 Dokumente angezeigt werden. = Opportunities
Sollte der Meniieintrag nicht vorhanden sein, = = ‘™
aktivieren Sie ihn bitte tber den Novaline Addon =~ = ="
Konfigurator. = Geschifisparmer
Klicken Sie bitte auf den Menueintrag, es erscheint =~ _ ;:NE:::LB“
folgende Abfrage: Ml Ressourcen
W lz‘ Produktion

Materialbedarfsplanung
Sollen alle Basisbelege in der Archivierung verlinkt werden ? Service
Personal

Projektmanagement

Berichtauswahl

CEWBEY LS

‘ Ja H Nein | Archivierung

1 Dokumenten-Verwaltung

Dokumenten-Ansicht

Mit ,Nein“ kann der Verarbeitungg_lauf noch
abgebrochen werden; ,Ja“ startet die Ubernahme
der Verlinkung.

Dokumenten-Ablage

=
=
1 Dokumenten-Scan
=

Dokumenten-Verlinkung

Beachten Sie bitte: abh&ngig vom Datenvolumen kann
die Verarbeitung einige Zeit in Anspruch nehmen und
entsprechend Systemressourcen beanspruchen. T

Verwenden Sie flur eine zeitliche Planung der Dokumenten-Nir, 873(3-Primsrmr] (Lefarung)
Verarbeitung ggf. die automatische Verarbeitung.

2. Automatische Verarbeitung:
Hierfir muss ein SQL-Auftrag eingerichtet werden, der eine ASCII-Datei mit den
Angaben der vorhandenen Verkntpfungen in B1 bereitstellt; anschlie3end kann diese
ASCII-Datei durch den Novaline Trigger verarbeitet werden (der Novaline Trigger muss
installiert und fur die Verlinkung vorbereitet sein).
Genaue Angaben zur Installation entnehmen Sie bitte der gesonderten Dokumentation
,Dokumentenverlinkung als Dienst).

Vorteil der automatischen Verarbeitung:
- Auch externe Belege (Scans) werden mit angezeigt.
- Die Verarbeitung kann automatisch wiederholt und in die Stunden mit wenig
Systembelastung verlagert werden.
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1.5.3 Dokumentenanzeige verlinkter Dokumente

Bei der Anzeige verlinkter Dokumente wird die linke Seite aufgeteilt in eine obere Halfte, die
den gesuchten Eintrag anzeigt, und eine untere Halfte, die die damit verlinkten Dokumente
anzeigt. Anzeige des gesuchten Vorganges (Kundenauftrag):

Dokumentenanzeige l;”ﬁ‘
CuvEes DEEY HE A ShHhEBEDEGE B
Dokumente 1 von 1

# Dokumenten... Dokumenten.. Dokumenten... Dokumenten.

& / % = | LR Ty
1 Ausgangsbeleg Ausgangsrechn 01.09.2016 3B d9 3 -3 N oeen QA B B M e a DL
2 Ausgangsbeleg  Ausgangsrechn 08.08.2016 9] L
3 Ausgangsbeleg  Ausgangsrechn 25.07.2016 9]

OEC Computers Deutschiand original | RECHNUNG
Rosanthaor Srafie 30
4 4 10178 Eiorin CERMENY B3 P — =

verlinkte Dokumente
C42000

# Adressnu... Adresssuchwort Dokumnenten-Nr. Dokume
1 C42000 CIT Beratungshaus 943 15.08.20 ”
CIT Beratungshaus Fricdrich Giinthar
Tehrelr. 65
0318 Frankfurt am Main GERMANY
CIT Beratungshaus
4 » Farndarm 18
20343 Fapurg CERMANY
| Suchen | | Abbrechen | e

Um die damit verlinkten Belege anzuzeigen, klicken Sie auf den entsprechenden Eintrag
unten. Anzeige des Angebots in der unteren Halfte:

Dokumentenanzeige glﬁl
UV DEEYE A Eh B EEDE E
Dokumente 1 von 1
# Dokumenten... Dokumenten.. Dokumenten... Dokumenten.
; 2 =N q
1 Ausgangsbeleg Ausgangsrechn 01.09.2016 3 B d94g -'3 B 6162% Q QA M a2 n D il
2 Ausgangsbeleg  Ausgangsrechn 08.08.2016 9] ol
5 Ausgangsbeleg Ausgangsrechn 25.07.2016 9
g g g g g OEC Computers Deutschland Original ANGEBOT
Rsenthaler Srafe 30
1 » 10L7% Berlin GERMANY % 1 11002016 13
verlinkte Dokumente f—
# Adressnu... Adresssuchwort Dokumenten-Nr. Dokume
1 c42000 CIT Beratungshaus 943 15.08.20 e Cnline A
Degeirafe 24
0117 Berfin GERMANY Bill Asmsireng
4 »
Bidro Orline AQ
‘ Suchen || Abbrechen | S = v

Bekanntermal3en stehen in der Archivansicht mit der oberen Symbolleiste weitere Funktionen
wie Anzeigen der Verschlagwortung &, Konfigurieren der Baumdarstellung %, Anzeige des
Dokumentes in B1 & usw. zur Verfiigung.

Mit einem Doppelklick wird der unten vorhandene Eintrag in der oberen Halfte angezeigt, der
hier vorhandene Beleg wird nun in der unteren.

- Das ermdglicht ein Wechsel der verlinkten Dokumente zwischen Anzeige in der
oberen bzw. in der unteren Halfte.

- Damit ist bspw. mdglich, aus B1 einen archivierten Lieferschein anzeigen zu
lassen (Sprung ins Archiv), die zugehorige archivierte Rechnung aufzurufen
und schliel3lich die Rechnung wieder in B1 anzeigen zu lassen (Rucksprung
nach B1).
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1.6 Arbeiten mit archivierten Dokumenten

1.6.1 Anderung bestehender Ablagekriterien

Es lassen sich nachtréglich die Kriterien der bereitS | jacuisnseandn B
archivierten Dokumente andern. Wahlen Sie hierzu | o e onlegs Pt :
das gewtlinschte Dokument aus der Liste mit einem | pokumentenart Ausgangsrechnung -
einfachen Mausklick aus und klicken Sie danach auf | pomeegen i ss0is

die Schaltflache Archivdatensatz andern &. Es wird | =t

ein neuer Dialog Archivdatensatz andern gedffnet. | amn s ssovsmne -
Hier konnen jetzt alle bereits vorgenommenen | Adesmmmer Coomoo

Angaben  Kkorrigiert, entfernt bzw. weitere | namet G Elekironic

hinzugefiigt werden. = S

In dem vorhandenen Beispiel wurde ein [Zr R
benutzerdefiniertes Feld eingesetzt, mit der | Foek 711

Bezeichnung Projekt. Wenn wir davon ausgehen, | vt

dass die hier vergebene Projekt-Nummer ,4711¢ | | Mensl " Asomatisch |
nicht korrekt ist, so klicken wir in das Feld und
Uberschreiben den Eintrag. Sollte Ihnen z.B. ein —
oder mehrere Schlagworte fehlen, so klicken Sie auf
die Registerkarte Manuell und erfassen die
gewiinschten Werte.

Bestatigen Sie Ihre Anderungen mit Aktualisieren
i und anschlieRend mit OK [ 2],

1.6.2 Archivzusammenstellung

Sie haben die Moglichkeit die selektierten Dokumente oder eine Auswahl hieraus auf andere
Medien auszugeben. Hierzu wahlen Sie den Button Druckzusammenstellung . Es wird eine
neue Spalte mit Checkboxen fir die Druckzusammenstellung eingefligt. Aktivieren Sie vor
jedem gewiinschten Dokument die Checkbox. Wenn Sie alle selektierten Dokumente mar-
kieren moéchten, betatigen Sie den Button ¥.

1.6.2.1 Ausgabe auf den Drucker

Nachdem Sie die gewiinschten Dokumente Uber die Checkboxen markiert haben, betatigen
Sie die Schaltflache Liste drucken <. Der Druckdialog wird geoffnet. Hier konnen Sie ein
Deckblatt fur Ihre Dokumente auswahlen. Es wurden zwei Blatter hinterlegt. Eins fur eine
regulare Aktenzusammenstellung und eins fir eine Rechtsaktenzusammenstellung.

Fur eine spatere Bearbeitung, bzw. damit Sie zu einem spéteren Zeitpunkt nachvollziehen
kénnen, welche Dokumente Sie ausgedruckt haben, kdnnen Sie die Selektion incl. der Mar-
kierungen (Checkboxen) auf lhre Festplatte exportieren und jederzeit wieder einlesen (siehe
folgendes Kapitel 1.6.3.2 Interner Export von archivierten Dokumenten).
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1.6.2.2 Interner Export von archivierten Dokumenten

Nachdem Sie die gewiinschten Dokumente
Uber die Checkboxen markiert haben, betatigen
Sie die Schaltflache Archiv Import/ Export ©.
Wechseln Sie auf die Registerkarte Export.
Wabhlen Sie das Optionsfeld interne Archivakte.
Im Feld Bereichsauswabhl ist die Auswahl fiir die
ausgewahlten  Dokumente vorgeschlagen.
Mochten Sie alle selektierten Dokumente
exportieren, so wechseln Sie in der Auswahl auf
selektierte Dokumente. Wahlen Sie im Feld
Laufwerk lhr gewiinschtes Archivverzeichnis
Uber den Button =1 aus.

Datenimport/-Export

[ 1mport | Bxport |

* interne Archivakte
D externe Akte

Bereichsauswahl
Laufwerk
Aktenname

Selektierter Bereich

Lo
[

| Export || Abbrechen |

Hier kann auch ein neues Verzeichnis erstellt werden. Im Feld Aktenname tragen Sie die
gewinschte Bezeichnung fir Ihre Exportdatei ein. Wahlen Sie mdglichst einen ,sprechenden”

Namen, damit Sie flir einen spateren Import lhre Datei umgehend finden kénnen. Fihren Sie

den Export Uber den Button Export

1.6.2.3 Externer Export von archivierten Dokumenten

Nachdem Sie die gewilnschten Dokumente
Uber die Checkboxen markiert haben, betatigen
Sie die Schaltflache Archiv Import/ Export ©.

Wechseln Sie auf die Registerkarte Export.
Wahlen Sie das Optionsfeld externe Archivakte.
Im Feld Bereichsauswahl ist die Auswabhl fir die

Datenimport/-Export

I

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

Jinterne Archivakte
<) externe Akte

Bereichsauswahl
Laufwerk

Selektierter Bereich

- ]
ausgewahlten Dokumente vorgeschlagen. Aktenname Lol
Mochten Sie alle selektierten Dokumente
exportieren, so wechseln Sie in der Auswahl auf

selektierte Dokumente.

| Export || Abbrechen ‘

Wabhlen Sie im Feld Laufwerk Ihr gewlinschtes

Archivverzeichnis Uber den Button [-] aus. Hier kann auch ein neues Verzeichnis erstellt
werden. Im Feld Aktenname tragen Sie die gewtinschte Bezeichnung fur lhre Exportdatei ein.
Wahlen Sie mdglichst einen ,sprechenden® Namen, damit Sie fur einen spateren Import lhre
Datei umgehend finden kénnen.

Fuhren Sie den Export (iber den Button Export aus. Die Datei wird im XML-Format
abgestellt. Ebenfalls werden alle ausgewéhlten Dokumente als PDF-File in dem Verzeichnis
abgelegt. Somit ist gewahrleistet, dass Sie auf einem externen Medium — ohne Zugriff auf Ihre
Datenbank — die Dokumente einsehen kénnen.

. . . . . Novaline Archivierung B
Sollten in dem gewahlten Verzeichnis bereits
Archiv-Dateien abgelegt sein, werden diese uber
den Dialog gel6scht.

In der Auswahl befinden sich Daten. )Y

Sollen diese Daten tberschrieben werden?
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Wenn Sie sich zu einem spateren Zeitpunkt Ihre
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1.6.2.4 Interner Import von archivierten Dokumenten

Datenimport/-Export

zuvor  exportierten Dokumente  ansehen
mochten, wahlen Sie aus der Import | Export
Dokumentenrecherche  (Archivansicht) den @ interne Archivakte

Button Import/ Export . Wechseln Sie auf die
Registerkarte Datenimport. Wahlen Sie das

O externe Akte

Laufwerk
Aktenname

ElE]

Optionsfeld interne Archivakte.

‘ Import H Abbrechen |

Im Feld Laufwerk wahlen Sie Gber den Button [=71 das entsprechende Laufwerk aus (z.B. C:\).
Im Feld Aktenname ist die entsprechende Archivakte aus dem Verzeichnis zu wahlen. Starten
Sie den Import tiber den Button Import [_met_|, Die zu diesem Zeitpunkt in der Archivansicht
vorhandenen und markierten Dokumente werden mit den importierten Informationen
Uberlagert.

1.6.2.5 Externer Import von archivierten Dokumenten

Fur das Importieren Ihrer externen Daten gehen
Sie wie folgt vor. Wéhlen Sie aus der Do-
kumentenrecherche (Archivansicht) den Button
Import/Export  ©. Wechseln Sie auf die
Registerkarte Datenimport. Wahlen Sie das
Optionsfeld externe Archivakte. Im Feld
Laufwerk wéahlen Sie tUber den Button =1 das
entsprechende Laufwerk aus (z.B. den USB-
Stick). Im Feld Aktenname ist die entsprechende
Archivakte aus dem Verzeichnis zu wahlen.
Starten Sie den Import Uber den Button Import. |

Datenimport/-Export

[ tmport [ Export |

Laufwerk C:\
Aktenname Auslagerung_001

L]
L]

Vorerfassung abgleichen O

Import || Abbrechen |

Die zu diesem Zeitpunkt in der Archivansicht vorhandenen und markierten Dokumente werden
mit den importierten Informationen Uberlagert. Winschen Sie einen Abgleich von
Buchungsdaten der externen Akte in lhrer Datenbank, so ist vor dem Import die Checkbox
Vorerfassung abgleichen zu aktivieren.
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1.7 Mobiles Archiv

Das mobile Archiv ermdglicht

'AINOVALINE

. ) Mobile Archivanzeige ol <]
Ihnen dle Ans'cht Von Datei  Daten  Einstellungen  Hilfe B
exportierten Dokumenten aus e e
der Novaline Archivdatenbank.
Starten Sie das Programm
Mobiles Archiv Uber Start,
Programme, Novaline Software,
Novaline Archivierung, Mobiles
Archiv.

ke Suchen
Sie bendtigen weder die Novaline Archivierung noch die Nova-line Datenbank oder den
SQL-Server auf lhrem Rechner.
Mobile Archivanzeige ] 3

Es ist ausreichend, wenn Sie das
Mobile Archiv auf |hrem Rechner
(z.B. Laptop) installiert haben.

Betatigen Sie den Button Aktes

ki Es wird in das
Dateiverzeichnis verzweigt. Wahlen
Sie hier die einzulesende XML-Datei
aus (z.B. vom USB-Stick). Es werden
alle Dokumente in der gewohnten
Anzeige gelistet.

Wollen Sie die Dokumentensuche

weiter einschranken, so betatigen Sie
den Button Suchen [_Sucen |,

Es wird ein Dialog getffnet, in dem

Sie Ihr Suchergebnis nach den
Feldern Adressnummer,
Suchmethode, Dokumenttyp,

Datei

B

Daten  Einstellungen  Hilfe

s e

[mgmm

Adressnu...

Adresssuchwort
001 Movaline Inforrnati
001 Maovaline Inforrnati
001 Movaline Informati
001 Novaline Informati
001 Movaline Inforrnati
001 Maovaline Inforrnati

70189 1 & 1 Internet Ag

X001 4GROBS GmbH
X001 AGROE
X001 AGROE

7019 1& 1]

701891811
001 Movalir

X001 AGROE
X001 AGROE
001 AGROE
001 Movalir
001 Movalir

Dokumentensuche

Dokumentendatum

Adressnummer
Suchmethode

Dokumententyn
Dokurnentenart
Dakumenten-hir

Namel
Mowaling Infor
Mowaline Infar
Movaline Infor
Mowaline Infor
Mowaling Infor
Mowaline Infar
15 1 Internet
AGROBS GrrbH

RIRIRIRY

%) Keine Zeithegrenzung
D) Zwischen 07. Februar

[ iFTA

Juli

001 Movalir [ Suchen | [meue Su... | [Abbrechen|

001 Movalirc e
001 Movaline Inforrnati
001 Movaline Inforrnati
Y2007 4435
W90007 445
X001 AGROBS GimbH

C40000 Biroausstatter May Blroausstatter
40000 Blroausstatter May Blroausstatter
C40000 Biroausstatter May Blroausstatter
20000 PC Welt GrbH & € PC WWelt GrabH

Mowaling Infor
Mowaling Infor
445

445

AGROBS GrrbH

| [ Sochen | [Abbrechen ]

volstindigen

nd
2159 % 279,4 mm

Dokumentenart, Dokumenten-Nr. und/oder Dokumentendatum einschranken kdnnen.

Hier sind die Felder einzeln verwendbar oder beliebig kombinierbar. Nachdem Sie lhre
Suchkriterien eingegeben haben betétigen Sie den Button Suche innerhalb dieses
Dialogs und Sie bekommen das entsprechende Resultat in der gewohnten Anzeigeform.
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1.8 Recherche Archiv

Das Modul Recherche Archiv kann auf den
Arbeitsplatzen installiert werden, die ausschlieBlich
einen  Sichtzugriff —auf das Archiv  haben.
Voraussetzung ist die korrekte Installation und

Einrichtung der Novaline Archivierung an mind. einem
Arbeitsplatz und der Archiv-Datenbank auf dem
Server.

Wenn Sie das Recherche Archiv zum ersten Mal
offnen, werden Sie aufgefordert eine neue UDL

anzulegen. Bestatigen Sie den Dialog mit Ja b |

Es werden die Datenverknipfungseigenschaften
geodffnet. Wahlen Sie hier lhren Datenbankserver aus
und Ihre Novaline Archivdatenbank. StandardméaRig ist
die Datenbank nl_archiving. Bestatigen Sie lhre
Einstellungen mit Verbindung testen und anschlieRend
mit OK.

'AINOVALINE

ij Datenverknipfungseigenschaften

Provider Verbindung | Erwetert  Alle

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

| {local) | | Aktualisieren

2. Geben Sie Informationen zur Anmeldung beim Server ein:
() Integriete Sicherheit van Windows NT verwenden

(@) Spezifischen Benutzemamen und Kennwort verwenden:

Benutzemame |sa |

Kennwaort:
[ Kein Kennwort Speichem des Kennworts zulassen
3. (@ Wahlen Sie die Datenbank auf dem Server aus:
|5BODemoDE ~]
() Datenbankdatei als Datenbanknamen arfiigen

Verbindung testen

Abbrechen Hitfe:
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Starten Sie das Recherche Archiv aus dem
Startmenu unter  Start, Programme,
Novaline Software, Novaline Archivierung,
Recherche Archiv.

Es wird in die Dokumentensuche verzweigt.
In diesem Dialog kénnen Sie mehrere
Suchkriterien angeben. Wenn Sie keine
Eingaben tatigen, werden alle archivierten
Dokumente angezeigt. Weitere
Informationen zur Recherche finden Sie in
Kapitel 1.4 Archiv - Dokumentenrecherche.

Recherche Archiv

'AINOVALINE

Dokumentensuche

Suchmethode

Datentyp
Dokumententyp
Dokumentenart
Dokumenten-Nr.
Dokumentendatum
Scancode

Adressinformation
Adressquelle
Adressnummer
Adrasssuchwort
Namel

Name2

StraBe

PLZ-Ort

Dokumentendatum

Suchmethode

Volltext

=) Fragmentsuche
O Volltextsuche

< Alle Eingabewerte miissen im Archiv vorhanden sein.

) Nur einer der Eingabewerte muss im Archiv vorhanden sein.

Adresse v

SAP_SBODemoDE L4

* Keine Zeitbegrenzung

2 Zwischen 27, Juli

.2020 M

27, Juli 2020 M

= alle Schlagworte miissen im Archiv vorhanden sein.

O Nur eines der Schlagworte muss im Archiv vorhanden sein.

Suchen

H MNeue Suche H Abbrechen

Anzeige begrenzen auf: 1000

] 3]

Einstellungen  Hilfe

B EEAWE S MQEE S h W E QR E Uokumer:nelvon
# Adressnu...  Adresssuchwort Namel Ha [ I =) ‘/2 B 7239 Q Q Q EINITENINE 2 =)

1 LO0001 Andreas Ackerman  Andreas Ackermann —— =
2 C70000 Broup Inc, Broup Inc,

3 C70000 Broup Inc. Broup Inc, OEC Computers Deutschland -

4 £70000 Broup Inc. Broup Inc. “n_,_rmu;_m_ﬂ | ! Original ANGEBOT

5 C26000 Buro Ausstatiung  BUro Ausstattiung Mamyslo GrbH 10498 Besan GEAMANY 340 07.00.2018 1z

& C26000 Blro Ausstatiung  Blro Ausstattiung Mamyslo GrmbH

7 C25000 Buro Online AG Biro Online AG c26000

8 C25000 Blro Online AG Biro Online 4G S

o C25000 BUro Onling AG Biro Online 4G Biiro Ausstattung Namysio GmbH

10 C40000 BUroausstatter May Buroausstatter Mayer Kalserstrafle 174

11 C40000 Blroausstather May Blroausstatter Mayer F T p——— —

12 C40000 BUroausstatter May BuUroausstatter Mayer 030-32888-01

13 C42000 CIT Beratungshaus  CIT Beratungshaus

14 C42000 CIT Beratungshaus  CIT Beratungshaus

15 €99999 Einmalkunde Einmalkunde Boro Ausstafiung Namysio GMEH

16 99992 Einrmalkunde Einmalkunde: apmmmE

17 €99999 Einmalkunde Einmalkunde FEES st GETMANY

18 99999 Einmalkunde Einmalkunde EuR
19 99999 Einmalkunds Einrnalkunds Feselvean ferae e et
e 00000 Einmalkunde Einmalunde .‘l;l.znldumunkl.lunsdmdiz 70 12100 19,0000 8.470,00
21 99999 Einmalkunde Einmakunde - oot

22 99999 Einmalkunde Einmalkunde

23 99993 Einralkunde Einmakunde

= €99393 [Finmalkunde Einmalkunds LB, Multfunitionsdnucker 80 99,00 19,0000 792000
23 C50000 INTINT, Inc INTINT, Inc “11:: . P

26 C23900 Mikrochips GmbH — Mikrochips GrrbH

27 C23900 Mikrochips GmbH ~ Mikrochips GrmbH

28 C20000 PC Welt GmbH 8 C  PC WWelt GrabH 8 CokKG

29 C20000 PC Welt GmbH & © PC Welt GmbH & Co.KG = ;L%;du\mnkuamdnﬂcu 80 104,50 18,0000 360,00
4 » em Code: ADDOO3

Y

Wenn Sie ein Update auf einen neuen Programmstand durchfihren méchten, so ist

A

updaten.

zuerst das Update der Novaline Archivierung Basisinstallation
AnschlieRend kénnen Sie die Archiv Recherche auf dem Recherche-Arbeitsplatz

durchzuftihren.
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1.9 Belegerkennung

Die Belegerkennung dient zur automatischen _
Archivierung von externen Dokumenten (wie Inhalt

z.B. Word, Excel) die Uber den Druck auf den |7 it :

,Novaline Archivator® archiviert werden sollen. ;mi,.m”mg e ——————
Ohne die Belegerkennung waren die Angaben Lizenz

zur Indexierung manuell durchzufiihren. Mit g-’::;z::‘i':c::;himu"ﬂ

dieser Funktion kann die manuelle Bearbeitung e -

entfallen, das Dokument wird ohne weitere Reset Datensatzsperre (Locking)

Arbeit des Anwenders archiviert. eiceege g

Far die automatische

Belegerkennung ist es

erforderlich das die hierfur FZIINOVALINE
verwendeten Dokumente o
regelmafRig wiederkehrende 48432 Rneine

Belege sind, in denen die Mustermann

benatigten Felder Unte genEaamen

(DOkumentenart’ B Rheine, 28. Juli 2020
Belegnummer’ Tel: 05971 / 868-0, Fax: 868-290
Adressnummer und Datum) Rechnung Nr. 1284

Kunden Nr. C20000

eine feste Position haben.

Wir erlauben uns Ihnen wie folgt zu berechnen:

Um die Belegerkennung Denstistngen 880, - 12100€
einzuschalten gehen Sie im Summe  dame
Archiv.One in der Menlileiste Jahibar sofort netto

auf LHilfe" und

.otarteinstellung®. Hier kbnnen

Sie mit der linken Maustaste NOVALINE niormationsechnologe Gt
die Belegerkennung Ein- und

ausschalten.

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

Schritt 1.

Als Beispiel haben Sie hier eine Eingangsrechnung die in Word erstellt wurde. In der
Eingangsrechnung stehen die verschiedenen Informationen die Sie spéater bendtigen werden.
(Rechnung Nr., Kunden Nr., Datum, ...) Wenn Sie jetzt das Dokument auf den ,Novaline
Archivator” drucken erscheint die ,Belegerkennung®.
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In der ,Belegerkennung” konnen s e
S_le nun die Informatlon_e_n eintragen
die Sie zum archivieren des | o | e

Dokumentes benttigen. Das tun s

Sie indem Sie z.B. st

(,Eingangsrechnung* markieren ik

und mit der linken Maustaste in das T 8k P 5020
Feld ~,Dokumentenart.” P

hineinschieben.

Fur die restlichen Felder wie z.B. fir e

Dokumenten-Nr.,

Dokumentenart Eingangsrechnung Dokurmentenart- archi [EingangsrechnLng ¥ Erkennung

Dokumentendatum, e [Er—

Adressnummer (Kundennummer) ™ " Stammen

und Scancode ist die gleiche e

Vorgehensweise durchzufihren. Brerir
| direufiigen |[ Zesten |[ Abbrechen |

Dokumentenart:

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

Dokumenten-Nr.:

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

Dokumentendatum:

Hier markieren Sie mit der linken Maustaste im Dokument das Datum wie hier im Beispiel
Rheine, und (ibertragen das mit der linken Maustaste in das Feld ,Dokumentendatum®.

Adressnummer/Kundennummer:

Hier markieren Sie mit der linken Maustaste im Dokument die Adressnummer wie hier im
Beispiel KundenNr.| und Ubertragen das mit der linken Maustaste in das Feld ,Adressnummer*.

Achten Sie bitte darauf, dass hinter _dem markierten Wort nur das stehen darf was Sie
auch tbernehmen mdochten. z.B. Rheine, myss das ,Komma*“ unbedingt mit Gbernommen
werden, da ansonsten im Feld ,Dokumentendatum® nichts angezeigt wird.

Wenn alle benétigten Felder belegt sind, driicken Sie auf [_z=tn |,

Im rechten Bildschirmbereich kbnnen Sie nachschauen ob die FErkennung

1284

Belegerkennung die Zeilen richtig erkannt hat. Erkennung 28. Juli 2020
Erkennung C20000
Erkennung

Wenn das der Fall ist, klicken Sie nun auf [ #wfieen | Der Beleg wird fir die weitere automatische
Archivierung eingerichtet.
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Schritt 2: Archivieren eines in der Belegerkennung eingerichteten Beleges

Um die Archivierung des Beleges durchzufihren, muss die ,Belegerkennung® im Archiv.One
uber ,Hilfe/Starteinstellung“ ausgeschaltet sein.

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

+ Die Belegerkennung ist ein separates Modul und muss separat lizensiert werden.

Falls Sie Adobe Reader X im Einsatz haben, schalten Sie bitte in den Voreinstellungen
den geschitzten Modus aus.
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Kapitel 2 Datenarchivierung

Das Programm dient dazu, die steuerlich relevanten Daten —— =
nach 88146 und 147 der Abgabenordnung (AO) flr eine | ..y archiving

Datentragertberlassung bereitzustellen. Administrator
J Menii | Drag&Re\ate[ Eenutzermenii

Bei der Datentrageriiberlassung sind nach den Grund- e )
sdtzen zum Datenzugriff und zur Prifbarkeit digitaler =~ | % Sm:"fdate"
Unterlagen (GDPdU) zusatzlich zu den gespeicherten 2::;:::’"1
steuerlich relevanten Unterlagen und Aufzeichnungen auch & Datenarchivierung
alle zur Auswertung der Daten notwendigen 8 Dolmestermanagersent
Strukturinformationen wie Formatvorlagen, Dateistruktur, Se Sonstiges
Felddefinitionen und Verknipfungen in  maschinell
auswertbarer Form auf einem Datentrager zu Ubergeben.
Um das Programm zu starten, wahlen Sie aus dem =
Hauptmeni Datenarchivierung, Datenarchivierung.
Der Dialog Datenarchivierung wird geotffnet. Ihre | sensrchivienng
Standard-Datenbank, die Sie in den Allgemeinen  sewer (local)
Einstellungen ausgewdahlt haben, wird zum | Datenbank:  SBODemoDE
Archivieren vorgeschlagen. Wahlen Sie den Auslagerungspfad aus!
C:\GDPdU L]

Firmenname: |Novaline IT GmbH
Firmensitz: Rheine

Wahlen Sie den zu archivierenden Zeitraum aus!

von Monat Januar v 2020 *
bis Monat Juli w2020 -
i Protokoll Archiv-Ordner
Starten | | Abbrechen CD brennen | |Archiv lgsch..
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Die Datenbank wechseln Sie, indem Sie auf den
Auswabhlpfeil klicken. Der Dialog Daten-
verknupfungseigenschaften wird gedffnet. Auf der
Karteikarte Verbindung wéhlen Sie unter 1. lhren SQL-
Server bzw. die glltige Instanz des SQL-Servers aus

der Listbox (=) aus. Hierzu klicken Sie auf den Pfeil [¥l.

&l Datenverknii pfungseigenschaften

Provider Verbindung | Erweitert Alle

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

| {local) w | | Altualizieren

2. Geben Sie Informationen zur Anmeldung beim Server ein
() Integrierte Sicherheit von Windows NT verwenden

(®) Spezffischen Benutzemamen und Kennwort verwenden:

Sollte kein Server angezeigt werden, betétigen Sie die
Schaltflache Aktualisieren #t==== ynd versuchen Sie es
erneut. Unter 2. geben Sie die Informationen zur
Anmeldung beim Server ein. Wahlen Sie unter 3. Ihre
gewunschte Datenbank aus der Listbox aus. Sollte
keine Datenbank angezeigt werden betéatigen Sie die
Schaltflache Aktualisieren #tss== | ynd versuchen Sie es
erneut. Wenn Sie alle Angaben getatigt haben,
Uberprifen Sie alles, indem Sie die Schaltfliche
Verbindung testen ‘Yetndnatesten | hatdtigen. ES erscheint der
Dialog Microsoft Datenverknupfung.

Benutzemame |sa |

Kernwort:
[ Kein Kenrwort Speichem des Kennworts zulassen
3. (®) Wahlen Sie die Datenbark auf dem Server aus:
|sBODEmoDE
() Datenbankdatei als Datenbanknamen anfiigen:

™ |

Verbindung testen

Abbrechen Hiffe

Wenn der Test erfolgreich war, bestatigen Sie diesen Dialog mit OK und schlieRen Sie
Ihre Einstellungen ebenfalls mit OK ab. Es erfolgt ein automatischer Ricksprung in die
Datenarchivierung.

Die Felder Server und Datenbank sind jetzt noch
nicht verbunden. Dieses erkennen Sie daran, dass
drei Fragezeichen ,??7?“ in den Feldern stehen.
Betatigen Sie die Schaltflache Verbinden [ etinden |
Die zuvor gewdahlte Datenbank wird eingetragen.

Datenarchivierung

Server: B

Datenbank: EEE

Wahlen Sie den Auslagerungspfad aus!
C:\GDPdU

Im Feld Auslagerungspfad wéahlen Sie das
gewinschte Verzeichnis fur lhr Datenarchiv. Es wird
das Standard-Verzeichnis ,C\GDPdU"
vorgeschlagen. Durch Klick auf den Button L] |&sst
sich das Verzeichnis wechseln.

Firmenname:  (UNBEKAMNT)

Firmensitz: (UNBEKAMNT)

Wahlen Sie den zu archivierenden Zeitraum aus!
v 2020 ~«
w2020 ¥

wvon Monat
bis Monat

Januar
Juli

Im Feld Firmenname und Firmensitz wird der Default-
Wert ,Test“ und ,Rheine“ vorgeschlagen. Andern Sie
diese Bezeichnung entsprechend ab.

Diese Daten werden in die Archiv-Datei geschrieben.

Kopfzeile in Dateien Protokoll Archiv-Ordner

| Verbinden H Abbrechen CD brennen || Archiv ldsch..

In den Feldern ,von Monat“ und ,bis Monat® bestimmen Sie den Zeitraum, aus dem die Daten
archiviert werden sollen.

Bestéatigen Sie lhre Eingaben mit Starten [ seten | Die Daten werden anhand von
Definitionsdateien aus SAP Business One® ausgelesen und in dem von Ihnen zuvor gewéhlten
Programmverzeichnis je Datenbank abgelegt (C:\GDPdU\{NAME der Datenbank}).

Gleichzeitig wird nach dem ,Beschreibungsstandard fur die Datentrageruberlassung® (Fa.
Audicon) eine Datenimport-Schnittstelle nach dem XML-basierten Standard erstellt. Mit dieser
Datenimport-Schnittstelle kann eine bundeseinheitliche Prifsoftware der Finanzverwaltung
.IDEA* (Fa. Audicon, Dusseldorf) diese prifbaren Daten verarbeiten.

101 von 110



'ANOVALINE

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

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

Benutzerdefinierte Tabellen kénnen in den Definitionsdateien hinzugefigt werden.

Die Schaltflache Protokoll zeigt Tl

Datei Bearbeiten Format Ansicht Hilfe

das Protokoll zu der Datenarchivierung. archivierung fr Firua: lloveline 1T G

. X B . DB-Server : (local)\SQL2019_EXPRESS
Uber die Schaltflache Archiv-Ordner [petrean ¢ SBODemodE

offnen Sie das Dateiverzeichnis [en e S

der archivierten Daten KopFzeilen -

Archivierung gestartet: 28.07.202@ 10:34:4@ Uhr

Uber dle Schaltﬂache CD brennen Tabelle erstellt : Kontenplan.csv (748 Datensitze)

Tabelle erstellt : Steuerdefinition.csv (41 Datensdtze)

(@b | wird der Ordner (CAGDPAU) fr I Zii [l P,

B Tabelle erstellt : Geschaeftspartner Gruppen.csv (16 Datensitze)
den Brennvorgang vorbereitet.  ES |rbenc crerelic ¢ ceschastraparser.cev (28 batensicza)
. Tabelle erstellt : Artikel Gruppen.csv (8 Datensitze)
erscheint fOIgende Meldung: Tabelle erstellt : Artikel.csv (77 Datensitze)
Tabelle erstellt : Angebote.csv (1 Datensdtze)
Tabelle erstellt : Angebote Zeilen.csv (1 Datensitze)
Tabelle erstellt : Auftraege.csv (@ Datensdtze)
Datenarchivierung F Tabelle erstellt H ALlthraege Zeilen.csv (@ Dﬁtensétze)
Tabelle erstellt : Lieferungen.csv (8 Datensitze)
Der ordrner: B | [Toiie et pisferigen Zebien v (6 Dcensitze)
C:\GDPdU\(Ioca\]\SQLZUlg_EXPRESS (SBODEH‘IODE] Tabelle erstellt : Retouren Zeilen.csv (@ Datensitze)
kann nun gebrannt werden ! Tabelle erstellt : AnalyseAusgangsrechnungen.csv (@ Datensdtze)
Tabelle erstellt : AnalyseAusgangsrechnungenlieferungen.csv (B8 Datensitze)
Tabelle erstellt : Ausgangsrechnungen.csv (@ Datensitze)
Tabelle erstellt : Ausgangsrechnungen Zeilen.csv (@ Datensitze)
Tabelle erstellt : Verkaufsgutschriften.csv (@ Datensitze)
— Tabelle erstellt : Verkaufsgutschriften Zeilen.csv (@ Datensdtze)
Tabelle erstellt : Wareneingang.csv (1 Datensitze)
Tabelle erstellt : Wareneingang Zeilen.csv (5 Datensitze)
Tabelle erstellt : Einkaufretouren.csv (8 Datensitze)
Tabelle erstellt : Einkaufretouren Zeilen.csv (@ Datensdtze)
Tabelle erstellt : Eingangsrechnungen.csv (@ Datensitze)
Tabelle erstellt : Eingangsrechnungen Zeilen.csv (@ Datensitze)
Tabelle erstellt : Eingangsgutschriften.csv (@ Datensdtze)
Tabelle erstellt : Eingangsgutschriften Zeilen.csv (@ Datensitze)
Tabelle erstellt : Journalbuchungen.csv (1 Datensitze)
Tabelle erstellt : Journalbuchungen Zeilen.csv (2 Datensdtze)

Archivierung beendet : 28.87.2020 10:34:42 Uhr

Priifung - 'index.xml' entspricht GDPdU-Standard: OK

Eenem | T | Urmsmy | OEe
Die Schaltflache Archiv l16schen betatigen Sie, wenn Sie die archivierten Daten im
Archiv-Verzeichnis 16schen méchten. Achten Sie darauf, dass Sie lhre Archiv-Daten vorher
vollstandig gesichert haben. Eine Auswertung tber das Programm Datenanalyse ist nach dem
Léschen nicht mehr moglich.
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2.1 Datenanalyse

Hier konnen Sie l|hre Daten, die zuvor archiviert
wurden, Uberprifen. Wahlen Sie hierzu aus dem
Hauptmenu Datenarchivierung, Datenanalyse: Der
Dialog Datenanalyse wird geoffnet.

Im ersten Feld ist der aktuelle Datenpfad lhrer zuletzt
archivierten Daten bereits vorgeschlagen. Dieser ist
jederzeit Gber den Button Auswahl [ zu andern.

Im Feld Aktion wahlen Sie die gewtlinschte Analyse
aus. Es stehen folgende Analysen zur Verfligung:

Lickenanalyse:

Datenanalyse

Wahlen Sie den Datenpfad aus
C:\GDPdU\(local)\5QL2019_EXPRESS (SBODemaDE)

Firma: Novaline IT GmbH
Datenbank: SBODemoDE

Zeitraum: 01.01.2020 - 31.07.2020
erstellt: 28.07.2020

Aktion: Liickenanalyse
Dokument: Ausgangsrechnung

'AINOVALINE

Sortieren

Klassendefinition %) Absteigend Aufsteigend

Auswertungsergebnisse:

Uber die Lickenanalyse konnen Sie durch
einen Linksklick auf den Button Auswerten

Auswertungsergebnisse:

Keine Liicken vorhanden.

feststellen lassen, ob Licken im
Belegnummernkreis vorliegen.

Rabattanalyse:

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

falls vorhanden.

GroRenklassenanalyse:

In der GroRenklassenanalyse sind vorab so genannte GroRenklassen zu definieren. Wahlen
Sie in Feld Aktion die GrolRenklassenanalyse aus. Betatigen Sie den jetzt aktiven Button

Klassendefinition . Im nachfolgenden Dialog legen Sie lhre entsprechenden

GrofRRenklassen fest.

Beispiel: Sie mochten eine Zusammenstellung lhrer
Rechnungsbelege fur die Werte: 0 bis 600 €, 600 bis
1.000 €, 1.000 bis 2.000 €, 2.000 bis 2.500 €, 2.500
bis 3.000 € und ab 3.000 €. Uber den Button Neu
tragen Sie die entsprechenden Summen-
grolRen ein. Der eingegebene Wert definiert jeweils
die ,bis-Begrenzung®. Wenn Sie alle Eintrage vorge-
nommen haben verlassen Sie mit Abbrechen

den Dialog.

Klassendefinition

# SummengriBen ab ...
1 3000
2 2500
3 3500

| Meu || Lidschen || Abbrechen
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Entscheiden Sie sich fur eine Sortierreihenfolge
(aufsteigend oder absteigend) und bestatigen Sie mit

Auswerten | Auswerten

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

Doppelbelegnummernanalyse:

Auswertungzergebrisse:
Es wurden insgesamt 20 Rechnungen verbucht,

Drer hischste Rechnungsbetrag ist  10031,25 €
Der kleinste Rechnungsbetrag ist 838,95 €

Elassze 1: gridfier 3500 (11 Rechnunglen])
Klasze 2! grsfier 3000 (0 Rechnunglen])
Elasse 3! grafier 2500 (0 Rechnunglen])

Rast: kleiner 2500 (9 Rechrunglen) ->

- AnseEen

Hier konnen Sie feststellen lassen, ob Belegnummern doppelt vergeben wurden. Uber den
Button Ansehen verzweigen Sie in den Analyse-Dialog. Hier werden die Rechnungen
mit Belegnummer, Belegdatum, Betrag und Firma aufgelistet.

Datenanalyse [x]
Wahlen Sie den Datenpfad aus
DOpDelbetraqsanalvse: C:\GDPdU\(local)\SQL2019_EXPRESS (SBODemoDE) Ll
Bei der Doppelbetragsanalyse konnen Sie eine | .. Novaline I Gmbi
Auswertung Uber doppelte Rechnungsbetrdge | patenbank:  sBopemode
i i Zeitraum: 01.01.2020 - 31.07.2020
erhalten. Und zwar bei gleicher Rechnungsnummer, | i 2s.07.200
bei gleichem Rechnungsdatum oder bei beiden. o Doppelbstraganalyss .
Dokument: Ausgangsrechnung -
Sortieren
Klassendefinition +) Absteigend O Aufsteigend
Auswertungsergebnisse:
Der Rgs Betrag von 165315 € wurde i f. werbucht. o[ Ansehen -
Der Rgs Betrag von 16295,56 € wurde m.f. wetbucht,  -| Ansehen
Der Rgs Betrag von 14726,25 € wurde m.f. verbucht, | Ansehen
Der Rgs Betrag von 14645,63 € wurde m.f. verbucht, | Ansehen
Der Ras Betrag von 14043,75 € wurde m.f. werbucht,  -=[ Ansehen |
Der Rgs Betrag von 13717,73 € wurde mof, werbucht,  -=|  Ansehen |
N30 ey e e o
Der Rgs Betrag von 1269135 € wurde m.f, verbucht,  -x| Anzehen
e i Sl
Auswerten H Abbrechen
Uber den Button Ansehen T— ]
verzweigen Sie in den Analyse- _
I . . Aktion: nur Rechnungsbetrag -
Dialog. Hier werden die Rechnungen iar Fachrngsbatrag
. H Surnrme Belegnr,  |Rgs.Betrag und Rechnungsnurnrner
mit Belegnummer’ Belegdatu m, 1 19635 61 4Rz Betrag und Rechnungsdatum
Betrag und F”‘ma aufge“stet 2 19635 2%z :Rgs.Betrag und Rgs M, oder Rgs.Dratum
5 La53 e Rgs. Betrag und Rgz.Mr. und Rgs Datum
Wahlen Sie in der Datenauswahl im
Feld Aktion die entsprechende
Option, nach welchen Kriterien die
Daten analysiert werden sollen.
| Auswerten | | Abbrechen |

Mehrwertsteuer-Analyse:

Die Mehrwertsteuer-Analyse prift, ob es abweichende Steuersétze zwischen Lieferschein und

Rechnung gibt.
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Im Novaline AddOn Konfigurator werden die Novaline Programme Archiv.One, Kore.One,
Personal.One, Construction.One und Katalog fur die Zusammenarbeit mit Business One
eingerichtet. Sie finden den Novaline AddOn Konfigurator im Hauptmeni von Business One
unter Administration/AddOns. Uber die verschiedenen Karteikarten im Novaline AddOn
Konfigurator werden jeweils zu den einzelnen Programmen die Einstellungen vorgenommen.

 Novaline AddOn Konfigurator B E=E
| Construction. OKE I Katslog ] Datenbankassistznt ] Triggar [ Mobilz Efassung [ Allg=mein ]
J Archivienung | Workflow l Digitakes Personalbins l Rachenche Anchiv I Personal I Kostenrechnung ]_
[[] Archivierung desktivieren | schalflachen-Positionen (0) |

[ Ablags-Schalfliche anzsigen

[] Dokumenten-Veriinkurg anzeigen

[] DragBDrop Ablags anzsigen

[] Artikel aus Dokumentz Gbengeben

[] Mummerizrungssens an Beleg mitiibargeban

[] Aktivititen-Daten archivieren

[] Belegdatum (TaxDate) beim Scannen der Eingangsrechnung verwenden

[] Datumsitbergabe bis Archivierung Viersion D04 008,500

[ ] ZUGFERD-Datzn generiarzn

[ int=grien= Archiviiste

Geschiftspartner-Nummer fiir sigenz Belegs

1. berwtzerdef, Feldname U

2, berwtzendef, Feldname U

3. berwtzerdef, Feldname U
U
U

4, benutzerdef, Feldname
5. berwtzerdef, Feldname

benutzerdef, Feld fir Serennummen
benutzerdef, Feld fiar Chargennummemm

[[] Berszerdzfinizre Felder fir Dokumente ankegen
[ Berwtzardsfinizrt= Felder fir Produktionsaufirdgs anlepen
[[] Berszerdzfinizre Felder fir Serviczabnufe und -vertrige ankegen

[[] Berwtzzrdzfinizrte Felder fir Zahlungen ankepen

[[] Bemszerdzfinizre Felder fisr Journalbuchungen ankegen

| autom, Scanaufrd (0)

[[] Berzerdzfinizne Felder fir Rahmenvertrige ankgen
[] Benwtzzrdzfinizrte Felder fir Opportunities ankepsn

[[] Berszerdzfinizrte Felder fur ZUGFeRD ankegen

| Spaichem || Bzandzn |

Anderungen im Konfigurator werden erst nach einem Neustart des AddOns wirksam.
Die Anlage von Benutzerdefinierten Feldern verursacht einen Eintrag in der Business

One Datenbank. Es kann einige Sekunden dauern bis diese Anderungen

abgeschlossen sind.
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3.1 Karteikarte Archivierung

Archivierung deaktivieren:

Diese Checkbox deaktiviert, wenn Sie gesetzt wird, den Menueintrag ,Archivierung“ im
Hauptmeni von Business One.

Ablage Schaltflache anzeigen:
Hiermit wird in den Business One Dialogen der Button ,Ablage” aktiviert.

Dokumentenverlinkung anzeigen:

Die ,Dokumentenverlinkung® wird im Hauptmenu Archivierung in Business One angezeigt.
Mit der ,Dokumentenverlinkung“ kdnnen alle archivierten Dokumente automatisch verlinkt
werden, wenn Sie in Business One zu einem gemeinsamen Vorgang gehdren.

Bsp.: Aus einem Angebot wurde ein Auftrag, aus dem Auftrag wurde eine Lieferung, aus der
Lieferung wurde eine Rechnung. Diese Beziehung im Business One wird als Verlinkung in den
archivierten Dokumenten eingetragen.

Drag&Drop Ablage anzeigen:

Durch Aktivieren der Checkbox erschein ein neues Symbol in der Taskleiste unter den
laufenden Prozessen El. Mit einem Linksklick auf dieses Symbol 6ffnet sich die Drag&Drop
Ablage, in der Sie Dateien aus dem Windows Explorer

oder E-Mails aus MS Outlook mit der Maus | NevlinsBrag&brep Ablage =l
hineinziehen kénnen. Der Beleg wird zu dem jeweils | Petmemsee  Angebot
geodffneten Menlpunkt in SAP verschlagwortet. Adressr, C20000
Name PC Welt GmbH & Co.KG
Bsp.: Sie haben Angebot in SAP erstellt zu dem eine | s 343

E-Mail im Archiv angehangen werden soll. Sie 6ffnen | secomn  08.07.2020

das Angebot in SAP, wahlen dann die Drag&Drop | st

Ablage aus der Taskleiste und ziehen eine E-Mail aus | pimemens | Ausgangsbelege-Post
Outlook dort hinein. Nachdem Sie die Schaltflache | ....,.. sAP_sBoDemoDE
Datei archivieren betatigt haben, wird die E-Mail
inklusive Anhang (falls vorhanden) zu dem Angebot |
verschlagwortet und archiviert.

Datei C:\Users\Drescher\AppDa ... [E

Datsi archivieren |

Artikel aus Dokumenten ibergeben:
Ubergabe von Artikelnummern aus SAP in die Archivierung.

Nummerierungsserie an Beleg mitibergeben:

Ist die Checkbox aktiviert, so wird in der Dokumentenansicht Prafix, Belegnummer und Suffix
dargestellt.

Aktivitdten-Daten archivieren:

Nach aktivieren dieser Checkbox wird beim Speichern einer Aktivitat das Dokument erstellt
und archiviert.

Belegsdatum (TaxDate) beim Scannen der Eingangsrechnung verwenden:
Das Dokumentendatum entspricht dem Beleg- und nicht dem Buchungsdatum.
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Datumstibergabe bis Archivierung Version 004.008.xxx:

Falls eine altere Archivierungsversion als 004.008.xxx eingerichtet ist, aktiviert diese Option
die Ubergabe des Belegdatums von SAP BO an die Novaline Archivierung.

ZUGFeRD-Daten generieren:

Durch diese Option besteht die Moglichkeit einem Beleg ZUGFeRD-Daten eines Lieferanten
anhangen zu kénnen.

integrierte Archivliste:

Durch die integrierte Archivliste wird eine neue Karteikarte ,Archivierung® unter dem
jeweiligen in SAP ausgewdéhlten Beleg angezeigt. Dort werden alle zu dem Beleg
archivierten Archiveintrage angezeigt. Mit einem Doppelklick auf den ausgewahlten Eintrag
wird das archivierte Dokument angezeigt.

Schaltflachen Positionen:

Mit diesem Button 6ffnet sich ein Dialog, mit dem die Positionen o
der Novaline Buttons ,Archiv¥, ,Scannen® und ,Ablage nach | : 10
rechts verschieben lassen. 2

Schaltflachen-Positionen [x]

Tragen Sie im Feld ,Formtype“ den entsprechenden Formtype
des Dialoges ein (hier 149=Angebot) und im Feld ,Pixel“ die
Anzahl der Pixel, um die die Novaline Buttons nach rechts
verschoben werden sollen. Fir die Informationen des Formtypes
muss in den Einstellungen von Business One die
Systeminformation aktiv sein.

autom. Scanaufruf [x]

. Automatischer Scanaufruf:
2 In diesem Dialog kann fiir ein Dokument der automatische Aufruf des

Novaline Scandialoges eingerichtet werden.

Tragen Sie im Feld ,Formtype® den entsprechenden Formtype des
Dialoges ein (hier 149=Angebot). Mit dieser Funktion wird nach
~Hinzufligen* automatisch der Scandialog gestartet.

Geschéftspartner- Nummer fir eigene Belege:

Fur die automatische Archivierung ist eine Adresse erforderlich. In einigen Dialogen von
Business One fehlt aber die Information einer Adresse (z.B. Journalbuchungen). Hiermit ist es
moglich, eine Geschéftspartner-Nummer anzugeben die in diesen Fallen fir die automatische
Archivierung verwendet wird. Tragen Sie in dem Feld die Nummer des Geschaftspartners ein.

Benutzerdef. Feldname 1-5:

Benutzerdefinierte Felder aus Business One kdnnen automatisch als Benutzerdefiniertes Feld
in der Archivierung ibernommen werden. Hierfur ist es erforderlich das Benutzerdefiniertes
Feld in der Archivierung anzulegen. (Nahere Informationen unter 5.2.2.6 Benutzerfelder).

Die Zuordnung des Benutzerdefinierten Feldes in der Archivierung zudem Benutzerdefinierten
Feld in Business One geschieht tber die gleiche Nummer des Feldes.
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Bsp.: Wenn Sie einem Benutzerdefiniertes Feld ,Projektnummer® in der Archivierung als
Benutzerdefiniertes Feld ,1“ Gbernehmen wollen, tragen Sie im Novaline AddOn Konfigurator
im Benutzerdefinierten Feld ,1“ die Bezeichnung des Feldes ein. Diese muss mit ,U_“
beginnen.

Benutzerdef. Feld fir Seriennummer:

Hiermit kann eine Seriennummer automatisch als Benutzerdefiniertes Feld in der Archivierung
Ubernommen werden. Wahlen Sie die Nummer des Benutzerdefinierten Feldes aus. Diese
Nummer darf in den oben erwahnten Benutzerdefinierten Feldern nicht vergeben werden, da
ansonsten eine Doppelbelegung erfolgt.

Benutzerdef. Feld fir Chargennummer:

Hiermit kann eine Chargennummer automatisch als Benutzerdefiniertes Feld in der
Archivierung Ubernommen werden. Wéahlen Sie die Nummer des Benutzerdefinierten Feldes
aus. Diese Nummer darf in den oben erwdhnten Benutzerdefinierten Feldern nicht vergeben
werden, da ansonsten eine Doppelbelegung erfolgt.

Benutzerdef. Felder fir Dokumente anlegen:

Mit dieser Checkbox werden in den Business One Dialogen die Felder ,Scancode® und
Lversand per® aktiv.

Benutzerdef. Felder fiir Produktionsauftrage anlegen:
Mit dieser Checkbox wird bei den Produktionsdialogen das Feld ,Scancode” aktiv.

Benutzerdef. Felder fir Serviceabrufe und -vertrdge anlegen:
Mit dieser Checkbox kann bei den Servicedialogen das Feld ,Scancode” aktiv gesetzt werden.

Benutzerdef. Felder fur Zahlungen anlegen:
Mit dieser Checkbox wird bei den Zahlungsdialogen das Feld ,Scancode® aktiv gesetzt.

Benutzerdef. Felder fir Journalbuchungen:
Mit dieser Checkbox wird bei den Journaldialogen das Feld ,Scancode* aktiv gesetzt.

Benutzerdef. Felder fir Rahmenvertrédge anlegen:
Mit dieser Checkbox wird bei den Rahmenvertragen das Feld ,Scancode” aktiv gesetzt.

Benutzerdef. Felder fur Opportunities anlegen:
Mit dieser Checkbox wird bei Opportunities das Feld ,Scancode” aktiv gesetzt.

Benutzerdef. Felder fir ZUGFeRD:

Durch diese Option besteht die Moglichkeit zuGFerD-Daten ~ ZUGFeRD hd
unter den Benutzerfeldern des Lieferanten 0 - Keine
auszuwahlen welche Art von ZUGFeRD- 1 - ZUGFeRD

2 - X-Rechnung

Daten Belegen des jeweiligen Lieferanten
angehangt werden sollen.
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3.2 Karteikarte Personal.One

Personal.One deaktivieren:

Diese Checkbox deaktiviert, wenn Sie gesetzt wird, den Menueintrag ,Personal” im
Hauptmeni von Business One.

3.3 Karteikarte Kore.One

Kore.One deaktivieren:

Diese Checkbox deaktiviert, wenn Sie gesetzt wird, den MenUleintrag ,Kostenrechnung“ im
Hauptmeni von Business One.

3.4 Karteikarte Datenbankassistent

Datenbankassistenten deaktivieren:

Diese Checkbox deaktiviert, wenn Sie gesetzt wird, den MenUeintrag ,Datenbankassistent®
im Hauptmen( von Business One.

3.5 Karteikarte Construction.One

Construction.One deaktivieren:

Diese Checkbox deaktiviert, wenn Sie gesetzt wird, den Menueintrag ,Construction.One* im
Hauptmeni von Business One.

Benutzerdef. Felder fir Auftragsiibergabe anlegen:

Bei aktivieren dieser Checkbox, erscheinen die Benutzerdefinierten Felder ,Objekt* im
Titelbereich und ,LV-Gruppe®, ,Position®, ,Lieferant” und ,Mengeneinheit‘ zeilenbezogen in
den Business One Dialogen.
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3.6 Karteikarte Katalog AL >] ] [Aigemein ~ x|
Lieferanten-Nr.
Katalog deaktivieren: coene At A
Diese Checkbox deaktiviert, wenn Sie gesetzt wird, s
den Menueintrag ,Katalog“ im Hauptmen( von Daten-Hersteller
. Hersteller-Info 1
BUSIneSS One' Hersieller-Info 2
Hersteller-Info 3
.. . Altern. Ari-Nr.
Benutzerdef. Felder fiir Artikel anlegen: Cataasele.
Bei aktivieren dieser Checkbox, erscheinen die p—
Benutzerdefinierten Felder im Titelbereich. (siehe A
Bild rechts) Kurztext-2
L. ) Langtext
Preislisten Bezeichnung:
Benennung der Preisliste die tibernommen wird. EAN-Arkelnt
aupt-WG-hNr
Hauptwarengruppe
Preisiibernahme: x:rjnfmpe
Hiermit wird eingestellt, wie die Ubernahme der Bruttopreis 0,00
. . Nettopreis 0,00
Preise aus dem Katalog erfolgen soll: Preiseinhet
Verpackungsmenge
. ) . . Rabattgruppen-nr.
e Keine: Preise werden nicht lbernommen Rabattgruppe
e Standardpreis: Standardpreis der Preisliste e CopeneAl ¥
wird Ubernommen —
. ae . rpeisgruppen-nr.
o Sonderpreis: Geschéaftspartner Sonderpreis Arbeitsaruppe
W”-d Ubernommen Arbeitsintervallmenge
. ) ) Rabatt-Type(1) Prozentsatz hd
e Standardpreis und Sonderpreis wird Rabattwert(1) 0.0000
i Rabatt-Type(2) Prozentsatz hd
Ubernommen Rabattwert(2) 0.,0000
Rabatt-Type(3) Prozentsatz r
Rabattwert(3) 0,0000

Kalkulationsgruppen-Nr.
Kalkulationsgruppen-Bez

3.7 Karteikarte Trigger

Benutzerdef. Felder fiir Artikelerweiterungen anlegen:

Hiermit werden fur den Novaline Trigger im Dialog Artikelstammdaten die Benutzerdefinierten
Felder ,Katalogpreis®, ,Preiseinheit”, ,Kostengruppe“ und ,Artikelbezeichnung“ im Titelbereich
angelegt.

3.8 Karteikarte Allgemein

Abweichender Datenpfad:

Soll die Buchungsdatei der Ubergabe aus dem Novaline Personal nicht im Standard
Verzeichnis gesucht werden, kann hier ein Ordner angegeben werden indem die
Buchungsdatei erwartet wird. Dass AddOn erzeugt indem hier angegebenen Ordner ein
Unterverzeichnis \DB-Name\Fibu. DB-Name steht fir den Datenbank Name des Mandanten.
In dem Ordner Fibu muss die Buchungsdatei abgelegt werden.

Fehler protokolieren / Events protokolieren / Programmaufrufe protokolieren:

Diese Checkboxen aktivieren eine Protokollierung des AddOns und sollten nur nach
Abstimmung mit Novaline fur Supportzwecke aktiviert werden.
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Glossar

Bezeichnung

Erklarung

(Adress-)Browser

To browse (engl.) heifdt in etwa ,blattern®. In Verbindung mit
der Novaline Archivierung zeigt der Adressbrowser
Adressdatensatze an.

Checkbox

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

Hardcopy

Ausdruck

Kannfeld

Die Eingabe ist erlaubt. Sie wird nicht erzwungen. Eine
weitere Bearbeitung ist auch ohne Inhalt eines Kannfeldes
moglich.

Listbox

Durch Aufklappen dieser Funktion, werden die zur
Verfugung stehenden Auswabhlen in einer Liste angezeigt.
Durch einfachen, linken Mausklick kann i.d.R. eine
Information zur Ubernahme ausgewahlt werden.

Optionsfeld

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

PDF

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

Pflichtfeld

Die Eingabe ist zwingend erforderlich. Anderenfalls kbnnen
die Datensatze nicht gespeichert/weiterverarbeitet werden.

Prafix

Eine Folge von fihrenden Symbolen eines Wortes

Screenshot

Bildschirmdruck. Alles, was auf dem Bildschirm angezeigt
wird, kann als ,Foto“ abgelegt werden.

Schaltflache

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

Suffix

Zusammenhangende Folge von Symbolen am Ende eines
Wortes

XML (Format)

Abkurzung fur Extensible Markup Language. Definiert, wie
Daten strukturiert in Textdateien gespeichert werden. XML-
Datenstrukturen sind auch fir andere als die urspriingliche
Anwendung verstandlich. Daten kénnen
plattformunabhangig zwischen verschiedenen
Anwendungen ausgetauscht werden.

Viel Erfolg mit Archiv.One winscht Ihnen Ihr Novaline-Team!

Dieses Dokument erhebt keinen Anspruch auf Vollstandigkeit. Anderungen vorbehalten.
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