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Kapitel 1 Allgemeine Informationen

Im Digitalen Personalbiro werden die im Programm Novaline Personal gedruckten Belege
gespeichert. Ebenfalls konnen Eingangsbelege eingescannt bzw. aus anderen Windows-
programmen Ubernommen und den einzelnen Personalnummern zugeordnet werden. Die
Novaline Archivierung ist in zwei grof3e Bereiche zu unterteilen. Wir sprechen von der Be-
legarchivierung und der Datenarchivierung.

Die Belegarchivierung erstellt einen Screenshot (=) des erzeugten Beleges. Anders als beim
herkdmmlichen Screenshot wird der gesamte Beleg als sog. Foto erzeugt, und zwar unab-
hangig seiner Grol3e. 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 eingetragen. Zusatzlich zum archi-
vierten Beleg werden einzelne Datenbereiche zur Kategorisierung in der Datenbank abge-
stellt. Dieses sind z.B. Dokumententyp und —art, Dokumentendatum, Adressname, Adress-
nummer etc. Die Novaline-Datenbank wird automatisch bei der Installation der Novaline Ar-
chivierung erstellt.

Kapitel 2 Zum Umgang mit dieser Dokumentation

Bei Hinweisen wird das Symbol A verwendet. Hier finden Sie besonders wichtige Zusatz-
informationen 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 Ubersetzt. Innerhalb der Doku-
mentation wird Gber den Pfeil in Klammern (=) auf das Glossar verwiesen.
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Kapitel 3 Lizenzierung Digitales Personalbiro

Starten Sie das Digitale Personalbiiro aus der Programmgruppe Novaline Software, Novaline
Digitales Personalbiro; Verwaltung.

Das Digitale Personal-
biro wird geoffnet. Es
erscheint der Hinweis,
dass die Datenbank
nicht aktuell ist. Bestati-
gen Sie die Meldung mit | | ot || sbeden |

OK. Bestétigen Sie an-

schlieend den Anmeldedialog mit dem Benutzernamen Administrator.
Das Passwortfeld bleibt frei.

Novaline Digitales Personalbiiro (]
Die Datenbank [DESKTOP-2TFEFDE\SQL2DOEEXPRESS Nl dpb] =t nicht auf dem aktuellen S=nd ﬂ

Sall diss= jetzt sktuslisizn werdan?

In dem Dialog DEMO-Lizenz bestéti-
gen Sie den Button Lizenzanforderung.
Waéhlen Sie in dem nachfolgenden ﬂ
Dialog Lizenzanforderung  (Archi-
vierung) die Schaltflache Lizenzdatei
offnen und lesen Sie lhren gultigen
LizenzschlUssel ein. Sollten Sie keinen
gultigen Lizenzschlissel besitzen, so fordern Sie diesen bei der Firma Novaline Informati-
onstechnologie GmbH telefonisch unter +49 (0)5971 868-0 oder elektronisch unter ver-
trieb@novaline.de an.

DEMQ-Lizenz (Archivierung) [ x]

Siz benutzen sine DEMO-Version |

| oK || Abbrechan | | Lizenzanforderung |

] o - Digitales Personalbiiro Menii ][]
Kapitel 4 Digitales Personalblro zum ersten Mal e e I P
Stal’ten Administrator

J Meni | Drag & Relste ] Benumzemand ]_

Administration

Bevor Sie jetzt archivieren kénnen, sind zuvor die
Grundeinstellungen vorzunehmen.

]

m Stammdaten
@, Archivierung DPB
@

Archivansicht

Grundsétzlich haben Sie zwei Mdglichkeiten, das Digita-
le Personalbiro zu starten. Sie kdnnen es als eigen-
standige Applikation aus der Programmgruppe auswah-
len oder Sie starten es mihelos aus lhrer SAP Business
One®-Applikation heraus.

Als eigenstandige Applikation starten:

Wahlen Sie aus der Programmgruppe Novaline Soft-
ware, Novaline Digitales Personalbiiro, Verwaltung.
Digitales Personalburo wird gestartet. Das Archivie-
rungsmeni wird angezeigt .
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Kapitel 5 Einstellungen im Programm Novaline Personal
Das Digitale Personalbiro wird als Zusatzmodul in Novaline Personal geschlisselt.
In der Mandantensteuerung kann das Digitale Personalbiiro pro Mandant aktiviert oder deak-

tiviert werden. Hierzu muss erst die Datenquelldefinition in Digitales Personalbtiro
eingerichtet werden. (siehe hierzu: Kapitel 6)

Speicheron fiir
XML - Dateien +\ Users\z.ricken’ Documents] (sl
Waord - Dateien C:\Users\a.ricken'| Documents [l
Excel - Dateien C:\Users\a.ricken! Documents El
Mtivieren von
] oEdw ] Baulchn ] KuG [] GalLaBau
Digitzles Personalbiiro Kostentrager Vorfalligkeit SV [] Aktersteilzsit
] Ausgleichskonten ohna Vorz. [] abweich. Bundesland [] KORE - Texfelder in Erfassung  [_] Sofortmeldung
[] ¥olonnen [ Maon.-Sall.-Std. auf Abrech. drucken [ ] Entgelt-Ersatzeistung {EEL)
[[] Abrechnungsversand per EMail
Pfad der Ubsngabedatei fiir
Finanzbuchhaltung C:\Users\a.ricken! AppData| Roaming El
Kastenrechnung C:\Users\a, ricken) AppDats\Roaming |
Dakota [l
ECE C:\Users\a.ricken! AppData|Roaming El
EMail-Versand [l
Datenguellen
Finanzbuchhaltung keing r Kostenraechnung keine hd
Datenquelle Sachkonten v Catenquelle Kostenart hd
Personalabrechnung keins r Catenquelle Kostenstallen r
Datenquelle Personal hd Datengquelle Kostentrager -
Datenquelle Dakota r
Datanquelle DakotzExtra r
| oK || Abbrechen | | 123Erfasst || DATEV-Daten |

Ist das Digitale Personalbiiro geschliisselt und in der Mandantensteuerung aktiviert sowie
das Digitale Personalbiro auf dem Rechner installiert, erscheint in der Toolbar ein neues
Symbol.

Novaline Personal

Module Fenster Hilfe

ROED ENBe & Ho X[ QR 6

Das Archivieren von Belegen wird nur beim Direktdruck durchgefuhrt. Die Druckvorschau,
der Druck nach Word und nach Excel unterstiitzt keine Archivierung.
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Kapitel 6 Verkntipfung Digitales Personalbiro mit Novaline Personal

Im Digitalen Personalbiiro in der Administration unter Datenquelldefinition muss folgende
Datenquellendefinition aufgenommen werden:

Dstenquelndefiniion &
Applikation NLPersonzl1
Verbindungsart Ol=DEB -
UDL-Nams | NLPersanzll =
Datentyp Adrzzs= L d
S0L-Selectamwaisung -
SELECT MUMMER, -

ISMULL{gasSuchw, ™) as SUCHWORT,
ISMULL{gasBerl,”) a5 NAMEL,
ISMULL{gasBez2,”) as NAMEZ,
ISNUL{gasSn,”) as STRASSE,
ISMULL{gasPkStr, ™) as PLZ,
ISNULL{gasOm, ™) as ORT,

" AS BUCHKTO FROM (

SELECT 'P-+CAST[ppshr AS nvarchar(15]) AS NUMMER,

ppsGasID AS ADRID, ppsPmsNr AS MANDANT

FROM (SELECT ppshr, ppsPmsNr, ppsPeriods, ppsGasID FROM ppersonsl) AS PERSOMAL

WHERE ppsPeriode = (SELECT max{ppsPeriode) FROM ppersonzl WHERE PERSOMAL ppshr=ppshr AND PERS(

UNION -
4 3
= Applikation Verbindung UDL / DSN Dzt
1 MLP=rsonall QDB HLPzrsonzll Adre
4 »
& ][ ] [ [ ] [ ]

Diese Datenquellendefinition muss pro Mandant aus Novaline Personal angelegt werden.
Der Applikationsname setzt sich aus NLPersonal + Mandantennummer zusammen, fur Man-
dant 1 also NLPersonall.

In der Selectanweisung muss in der letzten Zeile die Mandantennummer eingetragen wer-
den.

1 &S ADRESSENM
LEFT }OIN gadresse ON fgé=sID=ADRID)
WHERE MANDANT=1

In den Datenverknlpfungseigenschaften muss unter Provider ,Microsoft OLE DB Provider
for SQL-Server” eingetragen werden. Unter Verbindung muss der Servername, das Pass-
wort und der Name der Datenbank (nl_personal) hinterlegt werden.
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Kapitel 7 Allgemeine Einstellungen

Innerhalb der Administration werden die Allgemeinen Einstellungen fur das Digitale Perso-
nalbiro hinterlegt. Wenn Sie die Allgemeinen Einstellungen 6ffnen wird der entsprechende
Dialog angezeigt. Die einzelnen Befehle sind auf verschiedene Karteikarten aufgeteilt.

7.1 Datenbank
Auf der Karteikarte =
Datenbank  wahlen

as i (— I T = I | I |
Sie in der Listbox |hre | [oween | oeewsek [l | Sgienig | Voskging | VobesowgEdal | w
Standard-Datenbank Sandord Datentori Aresse ALparsoral -

aus. Standard Datznbank Arikel -

Die Datenbank steht

erst nach der Daten-

quellendefinition

(—> Kapitel 6) zur

Verflugung.

Falls Sie in einem

Netzwerk arbeiten
und Ihnen keine Datenbank zur Auswahl zur Verfligung steht, wenden Sie sich bitte an lhren
Administrator.

Aktuzlisizrzn

Betatigen Sie nach einer Anderung die Schaltflaiche Aktualisieren L= und an-
. QK

schlieend OK .

7.2 Verschlagwortung

Auf der Karteikarte Volltext-Verschlagwortung finden Sie:

| Einstellungen xI| Die Unterschei-
[ Optoren | Dotk | tpioe | 5o I I EWai | Belegerienung | dung der Ver-
| UoleeSchiagwor= | Bawodeorifung | Sorache | D [ I [ schlagwo rtu ng
rob-/Kleinschreibung O -
itemal nach GroB- und
Ml Lsnge 3 Kleinschreibung .
Maximale Lings 20 . .
Textzrkennung {OCR) Omnipage OCR. L erd dle CheCk'
Scancodaverfahren - R
Scanoode-Schema Anfang Scancode-Schema Ende bOX akthIeI’t,
Scancodalings Scancodelings in Zeichen, Beispiel ##4711#2 = 8 Zeichen .
St prgmils kann innerhalb
Sca ro Seite L
Scancod andesig 0 der Verschlag-
Dokumentznverlinkung
Do i H wortung  nach
Scancodadokuments an Workflow .

- Grof3- und Klein-
schreibung  un-
terschieden wer-

den

www.novaline.de
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Die Sortierung der Schlagworte: Hierzu ist die Checkbox Sortierung Vollext zu aktivieren.

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

Die Maximallange eines Schlagwortes: Wenn Sie beispielsweise eine maximale Lange
von 30 Zeichen hinterlegen, so werden die Wérter 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
mdchten, wahlen Sie eine zur Verfiigung stehende OCR aus. Hier stehen lhnen aulRer der
Microsoft Office OCR auch noch die Omnipage OCR (Lizenzierung erforderlich) zur Verfi-

gung.
Voraussetzung fur die Verwendung der Microsoft Office OCR ist eine Installation von Micro-

soft Office 2003 oder 2007 mit OCR. Eine Erkennung von Barcodes ist hiermit nicht méglich,
es konnen nur alphanumerische Zeichenfolgen verwendet werden.

Office 2010 wird nicht unterstitzt.

- Scancode als Text: Verwendung einer alphanumerischen Zeichenfolge.
Bei Auswahl dieser OCR muss ein Scancode Schema angegeben werden (s.u.)

- Barcode: Verwendung eines Strichcodes (nur mit der Omnipage OCR, Lizenzie-
rung erforderlich)

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

Codabar -

Falls Sie sich flr Barcode entscheiden, haben Sie hier die e :
ey . . adabar i
Mdglichkeit, zwischen mehreren Barcodeverfahren auszu- [z i

wahlen. Coda 39
Eurapean Aticle Murnber (EAM)

Code 128 kann alphanumerische Zeichen als Barcode dar- |intedeaved z of 5

stellen. Postnet

Lz 128
Fir die Anforderung der Barcodeprifung bzw. des ,END* Universal Product Code (UPC) A i
Barcodes wird der Einsatz von Code 39 empfohlen: hiermit lassen sich auch Sonderzeichen
darstellen.

Scancode-Schema Anfang / Ende (bei Verwendung ,Scancode als Text“ s.o.):
In den Feldern Scancode-Schema Anfang und - Ende definieren Sie die gewlnschte Zei-
chenfolge zur Eingrenzung lhres persdnlichen Scancodes. Da eine alphanumerische Zei-
chenfolge, wie sie hier fur den Scancode zum Einsatz kommt, u.U. bereits an anderer Stelle
im Dokument vorkommen kann, ist eine Abgrenzung fir die Erkennung als Novaline Scan-
code erforderlich.

Das Schema besteht aus zwei Zeichen am Anfang und zwei Zeichen am Ende des jeweili-
gen Codes.

www.novaline.de
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Beachten Sie hierbei bitte, dass diese Werte eindeutig sein missen, damit korrekt gescannt
und zugeordnet werden kann. (Scancode-Schema Anfang ##, plus eine frei wahlbare Zei-
chenfolge als Scancode (4711), plus Scancode-Schema Ende ##. Ergebnis ist ,##4711##"
oder Scancode-Schema Anfang [[, plus eine frei wahlbare Zeichenfolge (4711), plus Scan-
code-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 Scancodelénge dient zur Optimie-
rung 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.

Scancode Ersetzungstabelle (x|
Scancodeersetzungstabelle: Bei fehlerhafter Erkennung in der
Option ,Scancode als Text‘ wie bspw. ein i an Stelle einer ,1*
oder ein ,,0“ an Stelle einer ,0“ kann mit der Tabelle die Korrektur
solcher Fehler eingetragen werden. Tragen Sie unter ,von Zei-
chen” den falsch erkannten Wert ein; unter ,nach Zeichen“ den
Wert, den die OCR stattdessen Ubertragen soll. Mit ,Hinzufigen*
wird eine neue Zeile generiert; ,Abbrechen* schliel3t das Hinzufl-
gen ab, der Dialog kann dann mit ,OK" geschlossen werden.

won Zeichen nach Zeichen

W e %

Scancode pro Seite: Es werde nur Seiten, die einen Scancode
aufweisen, auch als Scancode behandelt. Folgeseiten ohne Scancode werden nicht diesem
Scancode zugeordnet.

Checkbox nicht gesetzt: Folgen auf eine Seite mit Scancode Seiten ohne Scancode, wer-
den diese solange dem vorhergegangenen Scancode zugeordnet, bis entweder ein neuer
Scancode oder der Scancode ,END" bzw. ,$$END$$“ (bei Barcode Verwendung) folgt. Das
vermeidet mehrfaches Labeln eines Vorganges mit mehreren Seiten; Nur die erste Seite
muss mit dem Scancode versehen werden. Die Folgeseiten werden automatisch dem Scan-
code zugeordnet.

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

Scancode eindeutig (nur bei SAP): Mit dieser Option werden 2 Funktionen in der Archivie-
rung aktiv:

Scancodes aus SAP werden nur einmalig akzeptiert! Diese Option gewéhrleistet damit die
eindeutige Zuordnung eines Business One Vorganges zu einem Scancode!
Wenn Sie die Option ,Scancode eindeutig“ aktiviert haben, erscheint eine weitere Checkbox

zusatzliche  Scancodepriifung  deaktivieren®, ~— 2sitliche Scancedeprifung im ERP deaktivizren

Mit dieser Option wird die Meldung bei Ubergabe eines B1 Dokuments mit bereits vorhande-
nem Scancode deaktiviert. Dies kann erforderlich werden, wenn bspw. ein Angebot mit
Scancode gespeichert wird und anschlieRend daraus eine Lieferung erstellt und gespeichert
wird.

Durch die Ubernahme aus dem Vorbeleg wird auch der Scancode mit tlbernommen und bei
Hinzufligen der Scancode an die Archivierung Ubertragen.

www.novaline.de
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Die mehrfache Verwendung eines Scancode in SAP ist nicht mehr moglich.

Erfolgt ein Scan mit einem Scancode, der bereits vorhanden ist, wird dieser Scan dem vor-
handenen zugeordnet. Damit wird eine nachtragliche Verwendung fiir das Scannen mit be-
reits vorhandenem Scancode ermoglicht.

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 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 ei-
nem archivierten Vorgang gehdrt und ordnet alle folgenden Scans mit diesem
Scancode dem Vorgang zu.

Sollte der Scancode eines zweiten Dokumentes/Vorgangs nicht erkannt werden,

A werden alle Seiten des zweiten Dokumentes/Vorgangs dem ersten Scancode zu-
gewiesen. Wir empfehlen fur die optimale Erkennung des Scancodes die Verwen-
dung der Omnipage Barcode OCR!

Dokumentenverlinkung: Diese Option aktiviert in den Dialogen ,Dokumentenscan® und
~,Dokumentenarchivierung® die Schaltflache ,Dokumentenverlinkung.

Mit der Dokumentenverlinkung kénnen ,zu archivierende® Dokumente einem bereits ,archi-
vierten“ Dokument zugeordnet werden, unabhéngig ihrer Verschlagwortung zu Adresse, Do-
kumentenart o.a.

Verlinkungsvorschlag: Mit dieser Option werden Belege, die (ber den Dokumentenscan
oder die Dokumentenarchivierung ins Archiv kommen sollen, auch gleichzeitig mit diesen
verlinkt.

Dokumente raffen: Zusammenfassen mehrerer Belege mit gleichem Scancode im Dialog
~>cancodes: Beleg ohne Eintrag*

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 unibersichtlich werden.

Mit der Option ,Dokumente raffen® werden gleiche Scancodes in einer Zeile zusammenge-
fasst; durch die einzelnen Seiten kann in der Grof3darstellung rechts geblattert werden.
Gerafft werden konnen nur Einzel-Bildformate (*.jpg, *.bmp, *.tif); keine Multipage-Tiff Datei-
en, keine PDF!

" Aktualisi
Betatigen Sie nach einer Anderung die Schaltflache Aktualisieren und anschlie-

Rend die Schaltflache OK .
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7.3 Sprache

w

[ Optianen T Datznbank T Update ] Signienung T Vorbelegung ] Varbelegung E-Masil ] Belegerkennung ]

[ Volitext-Schlagworte [ Barcodeprifung | Sprache | Dokumentenscan | Aomeldung | Voedassung | Berutzerfelder |
[] Gemeinsamar Ordner

Sprache Deutsch {Dewtschland) hd

o ]

Fur die Nutzung einer gemeinsamen Sprachendatei im Netzwerk aktivieren Sie die Check-
box Gemeinsamer Ordner und wahlen aus dem Dateisystem Uber die Schaltflache Ordner

suchen L] das entsprechende Verzeichnis aus. Wahlen Sie die Sprache, in der Sie arbei-
ten mochten Uber die Listbox El.

Sobald Sie das Programm neu starten, wird automatisch in die von lhnen ausgewéahlte Spra-
che umgeschaltet.

" Akruzlisi
Betatigen Sie nach einer Anderung die Schaltflache Aktualisieren und anschlie-

Rend OK .

www.novaline.de

Novaline Digitales Personalbiiro Stand: Juli 2020 Seite 10 von 59



’ANOVALINE

7.4 Dokumentenscan

Einstellungen
[ QOptionen T Dztznbank T Updat= ] Signirung T Vorbelegung ] Vorbelegung E-Mail ] Belegerkennung ]

_[ Volltext-Schlagwort= ] Barcodepriffung I Sprache | Dokumentenscan | Anmelkdung ] Vorerfassung ] Beruizereldar ]_
Scanwvarzsichnis Cilecantmp S |
Eingescannte Dokuments autematisch zur Ablage markizren O
Standard Scanprofil L

Scanner suswihlen Scannenva

Freigabegruppe
awtomatische Konvertizrung in PDF (bei Format BMP,JPG, TIF, PNG)

4

<]

automatischer Eingangsstempel (bei Format BMP, PG, TIF, PNG

OCR - Lizenzhinweis dzzktivieren

O

Mandantenfshigksit deaktivieran O

Baarbeitungsreibenfolge LastWrit=Time hd
(= (e

Beim Arbeiten mit dem Dokumentenscan kann hier ein individuelles Scanverzeichnis defi-
niert werden. Klicken Sie hierzu auf die Schaltfliche Auswahl [=/ und wéhlen das gewiin-
schte Verzeichnis aus. Sollte ein Verzeichnis nicht zur Verfigung stehen, kénnen Sie in der

| Meuen Ordner erstellen |

Auswahl tber die Schaltflache Neuen Ordner erstellen ein neues Ver-
zeichnis definieren. Alle von lhnen eingescannten oder abgelegten Dokumente in dem Ord-
ner werden Uber den Dokumentenscan eingelesen.

Wenn Sie ein Verzeichnis auf dem Server definieren, kann dieses auch von anderen
w Bearbeitern, die ebenfalls dieses Verzeichnis in den Einstellungen hinterlegen, genutzt
werden.

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 durchfiihren, deaktivieren Sie unbe-
dingt die Checkbox Eingescannte Dokumente automatisch zur Ablage markieren. Es
werden sonst alle Dokumente bei der zuerst ausgewdahlten Adresse archiviert.
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Voraussetzung ist ein Scanner mit einem installierten Twain Treiber.

Es koénnen verschiedene Scan- : ]
profile hinterlegt werden, die fir scanpifl
den Scanvorgang abgerufen Profilname Auswahl - Hs
werden konnen. Uber den Pfeil-  pwfinams A4 Farbig]
Button =* wird der Dialog fiir das Aaflgsung (DPT) 200 hd
Scanprofil gedffnet. Farbe Farbe hd

Format A hi
Tragen Sie in dem Feld Profil-  *F= 0
name den gewiinschten Namen Y% o
ein, oder wahlen Sie aus der Erf"E —

Ghe 2338

Klappliste Profilname Auswahl
das gewtinschte Profil.

Im Feld Auflésung (DPI) wéhlen
Sie die gewilnschte Auflésung
Uber die Klappliste aus El.

| Aknuslisieren | | Abbrechen

Wahlen 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.

Aktuzlisi
Klicken Sie anschlieBend auf den Button Aktualisieren und bestatigen Sie mit

ok L% |

Es erfolgt ein automatischer Ricksprung in das vorherige Mend.

Der Befehl bricht die Sitzung ab und es erfolgt ein Ricksprung in das vorherige
Menii ohne Anderungen.

Sind mehrere Scanner angebunden, kann Uber die Schaltflache Scannerwahl
[ Semenzil | der gewiinschte Scanner ausgewéhlt werden.

Betatigen Sie nach einer Anderung die Schaltflaiche Aktualisieren und anschlie-

aK

Rend die Schaltflache OK )
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7.5 Barcodeprifung

Zur Vermeidung der Falscherkennung eines Barcodes kann ein Schema (wie beim Scan-
code) gepruft werden. Zusatzlich kénnen fur eine erweiterte Prufung des Barcodes glltige
Nummernkreise definiert werden.

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

Einstellungen IE‘
[ Benutzerfelder ] Optionen ] Cratenbank T Update T Signierung T “Yorbelegung ] “Yarbelegung E-Mail ]
_[ Vallezr-Sehlagwarte | B.arcadepriifung | Sprache I Dokurnentanzcan I Anrmaldung ] \faretfazzung
Scherna Scancode-Schemna Anfang HE Scancode-Scherna Ende HE Scancadelinge 1z
Murnrnermkreis won bis
10000 - 29999 -
30000 - 59999
-
| Hinzufigen | | Abbrachan
Ok | | Abbrechen | Benutzerprafil
Schema:

Zum verwendeten Barcode kann ein Scancode-Schema und eine Scancodelange eingege-
ben werden analog den Einstellungen zum Scancode als Text (s.0.) Die hier eingetragene
Scancodelénge wird im Feld Scancodelange unter ,Volltext-Schlagworte Ubernommen 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 wer-
den ignoriert.

Nummernkreis:

In Kombination zum Schema oder auch separat kann eine Abgrenzung des Novaline Scan-
code zu bereits vorhandenen Barcodes tber definierte Nummernkreise erfolgen.

Zum Hinzufiigen eines Nummernkreises tragen Sie die Anfangs- und Endwerte in die ent-
sprechenden Felder ein und klicken Sie auf ,Hinzufugen®.

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

Zum Loschen klicken Sie den Nummernkreis an und Iéschen Sie die Felder.
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Ebenfalls wurde die Omnipage-Barcode-Test-Applikation ,OmnipageBarcodeTest.exe® hin-
zugefiugt. Dieses Tool finden Sie nach der Installation der Archivierung im Installationsver-
zeichnis. Sie konnen eine Bilddatei per Drag und Drop ins linke Fenster ziehen oder Uber
den Suchdialog auswéhlen. Geben Sie rechts den zu erkennenden Code ein und klicken Sie
auf ,Process Image®: der erkannte Barcode wird angezeigt.

7.6 Automatische Anmeldung

Einstellungen B
[ Opticnen T Datznbank T Update ] Signienung T Viarbelegung T Worbelegung E-Mail T Belzgerkannung ]
J Violitest-Schlagwons ] Barcodepriifung I Sprache ] Dokumentenscan | Anmeldung | Worerfassung ] Benutzerfelder L
[w] Automatische Anmeldung verwendzn
Benuzemams Administrator
Passwort
[[] Passwort muss Komplesititsvomaussetzungen entsprachen
T ]

Die automatische Anmeldung erleichtert Ihnen bei der Neuanmeldung sich zu identifizieren,
ohne dass Sie lhre Anmeldedaten eingeben miissen. Hier kdnnen Sie lhren Benutzernamen
und lhr Passwort hinterlegen.

Zusétzlich muss die Checkbox [v] Autematische Anmeldung verwendzn  gktiviert werden.
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7.7 Vorerfassung

Optionen | Datenbank | Update | Sign [ Varbel [ == I —_ 1

[ I

Abrechnungen

Abschlagslistz

Antrag Erstattung Lohnfortzahlung
Arbzitszeitkonto

Arbsitszeittabellen

ATZ-Regein

Aufbaw Buchungsbeleg

Autom, Abschlagslauf
Beitragsabrachnung

Beitragsabrachnung freiwillig Versicharns
Beitragsbemessungsgrundlagen -

0

Kastenrzchnung O

ot B

Wenn Sie das Modul Archivbuchen nutzen, kdnnen Sie hier auswahlen, bei welchen Archi-
vierungsprozessen die Buchungsmaske erscheinen soll. Mochten sie z.B. beim Einscannen
der Eingangsrechnungen buchen, aktivieren Sie die Checkbox Eingangsrechnung, usw.

7.8 Benutzerdefinierte Felder (Userfelder)

—E

[ oOpionen | Datenbank | Updmwe | Signierung | Vorbek [ forbel EMail | Bolegerkennung |
[ Vohenichisgwone | Bamodeprifung | Sprache | Dokumentenscan | Anmeldung | Vorerassung | Benumersllr |
Datentyp Adrzszz -
Benutzerdeld Bezeichnung Busweahl
1 Projekt (]
2 [
3 0
+ O
L
| aK || Abbrechan |

Auf der Karteikarte Benutzerfelder kdnnen bis zu 5 benutzerdefinierte Felder angelegt wer-
den. Diese Felder dienen der weiteren Kategorisierung.
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Die Felder 1 bis 5 sind frei wahlbar. Entscheiden Sie tber die Checkbox, ob das Feld wah-
rend der Archivierung und bei der Archivrecherche zur Verfligung stehen soll. Ein Mausklick
aktiviert die Checkbox. Ein weiterer Mausklick deaktiviert diese. Im Feld Bezeichnung tragen
Sie die von lhnen gewiinschte Bezeichnung ein.

Auswizhl
Uber die Checkbox Auswahl kénnen Sie feste Auswahllisten hinterlegen, die
dann wahrend der Archivierung zur Verfligung stehen.
Sobald Sie die Checkbox aktivieren, Definition Auswah| Benutzerfelder
kénnen Sie Uber den Pfeil in die Dokumententyp Adresse
Benutzedeldl Einkauf

Erfassung der Auswahltexte verzwei-
gen. Uber die Schaltflache Hinzufligen Pusviahhtest
Einkauf

Marketing
Produktion

Verkauf

der Toolbar kdnnen Sie die gewin-
schten Texte hinzufligen. Tragen Sie
den Wert in das Feld Benutzerfeldl ein
und bestatigen Sie lhre Eingabe mit
Hinzufligen i . Wenn Sie kei-
ne weiteren Eingaben tatigen mochten,
klicken Sie auf die Schaltflache Abbre-

chen und anschlieRend auf
OK. Falls Sie einen be-

stehenden Eintrag &ndern mochten,
wahlen Sie den Eintrag aus der Liste
aus. Der Wert wird oben in das Bearbei-
tungsfeld Ubernommen. Fihren Sie hier
lhre Anderungen durch und bestatigen

Sie mit Aktualisieren . Einen
Eintrag l6schen konnen Sie Uber die [ o | [ Abbrechen |

T

Schaltflache Ldschen E der Toolbar.
Markieren Sie hierzu den zu l6schenden Eintrag mit der Maus und betédtigen Sie dann die

Schaltﬂéche@ . Die Bezeichnung ist auf 50 Zeichen begrenzt.

Anschlieend erfolgt ein Rucksprung in den vorherigen Dialog. Bestéatigen Sie Ihre Eingaben

mit Aktualisieren und OK .
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7.9 Optionen
Einstellungen
I Wallteot-Schlagworte ] Baroodeprifung I Sprachs I Dokumentznscan I Anmeldung I Vorerfassung I Benutzerfzlder |
J Optionen | Datenbank I Update ] Signienung ] Viorbelegung ] Worbelegung E-Mail ] Bekegerkennung
Standard Datentyp Adresse -
automatische Suchs indl, Name O
Archivansicht: Grofifileinschreibung beachten
Suche Dokumentennummer dinzkt O
Suche Mandanten (bergreifend O

Brizfpapier fir Dokumentznanan
Brizfpapier fiir externe Dokumente
Pfad fir Fehlerprotokell ) A

SOL-volkestsuche aktvieren
Trarsferpfad fir Ablagediznst

Wummenienungssaniz (SAP)
Werlinkung Belegarientiert

EOO| O

Benwtzerprofil

Standard Datentyp

Legen Sie hier den Default Datentyp fur Ihre Arbeit mit dem Archiv fest. In den Archiv-
Dialogen haben Sie die Moglichkeit, jederzeit den Datentyp fur einzelne Bearbeitungsschritte
zu andern.

Automatische Suche incl. Name

Die erste Checkbox wechselt zwischen der Suche ausschlie3lich nach Adressnummer und
der Suche nach Adressnummer plus Adressnamen. Ist die Checkbox aktiviert, wird aus-
schlie3lich 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 ge-
suchten Adressnamen hinterlegt haben (Firmennamenwechsel).

Archivansicht: Grof3/Kleinschreibung beachten

Die zweite Checkbox unterscheidet nach Grof3- und Kleinschreibung. Bei deaktivierter
Checkbox wird die GroR3- und Kleinschreibung fur 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 den archivierten Beleg, welcher zu der Dokumentennummer
passt, den Sie im direkten Zugriff haben. Bei deaktivierter Checkbox werden alle Belege zu
der Adresse gezeigt, die mit derselben Belegart abgelegt wurden.
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Suche Mandanten tbergreifend
Ist diese Checkbox aktiv, werden in der Dokumentenrecherche (Archivansicht) alle vorhan-
denen Adressquellen angesprochen.

Briefpapier fir Dokumentenarten
Tragen Sie hier die Bezeichnung des Briefpapiers ein, welches Sie im PDF-Mailer hinterlegt
haben. Alle aus Business One archivierten Belege werden mit diesem Briefpapier archiviert.

Briefpapier fur externe Dokumente

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

Pfad fur Fehlerprotokoll
Wahlen Sie hier den Pfad fir das Fehlerprotokoll aus. Aufgetretene Fehler werden hier pro-

tokolliert. Uber die Schaltflache 4 I6schen kann der Eintrag wieder entfernt werden.

SQL Volltextsuche aktivieren

Diese Option ist nur verfigbar, wenn der SQL-Server entsprechend konfiguriert ist. Mit der
SQL-Volltextsuche kénnen in der Archivierung auch Fragmente eines Suchbegriffes verwen-
det werden.

Hier wird zwischen zwei Suchoptionen unterschieden:

Fragmentsuche:
Bsp.: Anstatt ,Novaline“ kann auch nach ,Ova“ gesucht werden.
Ergebnis: Das Wort ,Novaline“ wird gefunden und angezeigt.

Volltextsuche:

Bsp.: Anstatt ,Novaline* kann auch nach ,Nova“ gesucht werden.
Ergebnis: Das Wort ,Novaline® wird gefunden und angezeigt.

Nummerierungsserie (nur bei SAP)
Aktivieren Sie die Checkbox, wenn Belege aus B1 mit Nummerierungsserie archiviert wer-
den und diese in der Archivierung angezeigt werden sollen.

Verlinkung Belegorientiert:

Mit dieser Einstellung werden ausschlie3lich Belege, die im direkten Zusammenhang stehen
verlinkt und angezeigt. Diese Einstellung kann durch den Anwender nicht riickgangig ge-
macht werden.
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Dialog Ablage/Scannen autom. schliel3en
Diese Option ist standardmaRig 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 PDF-Anzeige:
Mit dieser Option bendétigen Sie keinen Adobe Reader als PDF-Anzeige fir die Ansicht im
Archiv. Diese Einstellung bietet unter anderem folgende Mdglichkeiten:

- Stempel setzen (konfigurierbar)

- schnelle Ubersicht

- Kommentarfunktion.

Pdf-Stempel bei Druck Gbernehmen
Auf dem Beleg aufliegende Stempel werden bei der Aktivierung der Option mitgedruckt.

7.10 Update
[ Wiolltest-Schlagwortz ] Barcodepriffung ] Sprache ] Dokumentenscan I Anmeldung I Vorerfassung I Benutzerfeldar ]
J Optianen ] Datenbank | Update | Signienung I ‘arbelegung I Viorbalegung E-Mail I Belegerkennung
Updatepfad I:\Installation_2013\Archivierung'Tabstand\D'PE S|
[ | [ e |

Auf diesem Reiter hinterlegen Sie lhr gultiges Installationsverzeichnis fur Software-Updates
des Digitalen Personalbiros. Das System stellt dann — bei Programmstart — selbststéandig
fest, ob eine neuere Version der Software verfligbar ist.
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7.11 Signierung

Auf dieser Karteikarte tragen Sie die Verzeichnisse ein, in denen die signierten und verifizier-
ten Dokumente bearbeitet werden.

—E
[ Volhesa-Schlagwon= | Barcodeprifung | Sprache |  Dokumentenscan | Anmeldung | Vorefassung [ Bamwmedelder |
[ optionen | Datenbank | Updae | Signieng [ Vorbskegung | farbeh E-Mail [ Belegarkannung |

Signierung dber -
Verzeichnis zur Signierung

Verzsichnis signiert= Dokumente

Verzsichnis fehlerhafte signierte Dokumente

Verzeichnis zur Verifizierung

Verzeichnis verifiziens Dokument=
Verzeichnis fehlerhaft verfziens Dokumentz
Veerzeichnis zu verszndende Dokumente
Automatischer E-Mail-Varsand

(U Pl | g o e

oo | [ o

o In Zusammenarbeit mit dem Digitalen Personalburo ist die Signierung nicht relevant.
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7.12 Vorbelegung

Einstellungen
I Vollest-Schlagwone T Bangodepriifung T Sprache T Dokumentenscan ] Anmeldung ] Viorerfassung I Benutzarfelder ]
J QOptionen I Datenbank ] Update ] Signienung | Viorbelegung | Vorbzlegung E-Mail ] Belegarkennung
Ausgangsbelege
Dokumentantyp -
Dokumsntenart Ld
Datum = Tagesdatum |
Dat=nguells w| Adresss
Vierschlagwortung fir weitzren Vorgang beibshaken O
Eingangsbalage
Dokumentantyp -
Dokumentenart -
Datum = Tagesdatum
Datenguslle w | Adresss
Verschlagwortung fir weitsren Vorgang beibzhahen O
o] (]

Auf dieser Karteikarte kdnnen Sie verschiedene Punkte, sowie fiir Ausgangsbelege als auch
fur Eingangsbelege vorbelegen.

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

Dokumentenart
Im Bereich Dokumentenart konnen Sie die Dokumentenarten auswahlen, den Sie fir die
Vorbelegung der Ausgangsbelege und Eingangsbelege benutzen mdchten.

Datum = Tagesdatum
Wenn Sie die Checkbox bei Datum = Tagesdatum aktivieren, wird in der Dokumentenarchi-
vierung das Tagesdatum angezeigt.

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

Verschlagwortung fur weiteren Vorgang beibehalten

Wenn Sie das Kontrollkdstchen ,Verschlagwortung fur weiteren Vorgang beibehalten® akti-
vieren, werden die Optionen, die Sie vorbelegt haben, fiir weitere Vorgange bei der Doku-
mentenarchivierung angezeigt.
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7.13 Vorbelegung E-Mail

Einstellungen
[ Volitesz-Schlagwians I Barncodeprifung ] Sprache T Dokumentenscan T Anmeldung I Vorerfassung ] Benwtzerfekiar ]
J Opticnen ] Datenbank ] Update T Signierung T Vorbalegung | Viarbelegung E-Mail | Belzgerkennung
Ausgangsbelage
[] Vorbelegung nichtt zugeordnete EMails
Dokumententyp -
Dokumentenart L4
Datenguelle w | Adresse
Crdner f. Dateianhings =
Eingangsbelege
[] Vrbelegung nicht zugeordnete EMails
Dokumententyp -
Dokumentenart -
Datznguelle ¥ Adresss
T [ ]

Auf diesem Reiter kbnnen Sie genauso wie bei der Vorbelegung Ilhre Emails, die Sie archi-
vieren méchten, mit bestimmten Optionen vorbelegen. Dieses gilt wie fir Ausgangsbelege
(ausgehende E-Mails) als auch fur Eingangsbelege (eingehende E-Mails).

Vorbelegung nicht zugeordnete E-Mails
Wenn Sie das Kontrollkastchen ,Vorbelegung nicht zugeordnete E-Mails“ aktivieren, werden

die Emails zu der Adresse zugeordnet, die Sie ausgewahlt haben. Danach kdénnen Sie die
zugeordneten Emails archivieren.

Hierfir muss in SAP BO eine (E-Mail) Adresse angelegt sein, oder Sie legen eine
eigene Adresse lhrer Firma als Dummy Adresse an. Dieser Vorgang ist aber mit Vor-
sicht zu behandeln, da alle Emails die nicht zugeordnet sind, an die Adresse archi-
viert werden die Sie eingerichtet haben.

Dokumententyp

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

Dokumentenart
Im Bereich Dokumentenart kdnnen Sie die Dokumentenarten auswéhlen, den Sie fir die

Vorbelegung der Ausgangsbelege (ausgehende Emails) und Eingangsbelege (eingehende
Emails) benutzen méchten.
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Datenquelle und Adresse

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

In Zusammenarbeit mit dem Digitalen Personalbiro ist die Vorbelegung E-Mail
= nicht relevant.

7.14 Belegerkennung

w

[ Volltesn-Schlagworns [ Barcodeprivhung | sSprache | Dokumentznscan | Anmeldung | Vorerfassung |

[ Berwizerfelder | Optionen | Datenbank | Update | Signieung | Vorbelegung | Vorbelegung E-Mail |

J Belegerkennung I

Analyse iiber kompletites Dokument |

Auflésung fir Belegerkennung (DPT) 30D

& J[me=

Analyse Gber komplettes Dokument

Wenn Sie die Checkbox setzen, wird das komplette Dokument bei der Belegerkennung ana-
lysiert.

Auflésung fir Belegerkennung (DPI)
Hier kdnnen Sie die Auflésung fir die Belegerkennung einstellen.
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7.15 Benutzerverwaltung

In der Benutzerverwaltung werden alle Benutzer des Digitalen Personalbiros hinterlegt. Die
Bei der Erstinstallation ist der Benutzer ,Administrator” mit allen Rechten bereits automatisch
hinterlegt. Starten Sie die Benutzerverwaltung aus dem Meni Administration.

Im nachfolgenden Dialog Benutzerverwaltung werden die Benutzer und die jeweiligen Be-
rechtigungen hinterlegt. Im rechten Bildschirmbereich verwalten Sie die Zugriffe der einzel-
nen Dialoge innerhalb der Novaline Archivierung.

Benutzerverwaltung (=] E3|
Benutzer Dialoge
# Bzrwtzemame - Dizlograme Anzsigen Andas Hinzufiigen Léschen -

24 %ﬁu\:hiv ierung DPB
25 Dokumentenarchivierung

5 m
1 Administrator 1 [E]| Admiristration [ [ Iv Iv
2 Allgemeine Einstelungen v v v v
3 UsarFaldtuswahl [v [v [v [v
4 ScancodeErsetzungstabelle v v 2 2
5 Benutzerprofil v v [+ [+
3 Lizznz v v v v
7 Scancodepriifung [v [v [+ [+
8 BelegerkennungDefinition v 2 2 2
9 Datengueliend=finition [v v v [v
10 dynamische Elements [v v v [v
11 Bemutzerverwahung [v v v [v
12 Benutzereinschrinkung v 2 2 [v
13 Mzkro-Editor [v v v [v
14 Folderscan [v [v [v [v
15 gelischte Dokumente [v v v [v
16 msna'n'ndahen 7l ¥ ¥ ¥
17 Dokumententyp [v [v v v
18 Dokumentenart [v v v [v
13 Verschlagwortung [v [v v v
20 Archivadressen [v v v [v
11 Adressnummenn [v v v [v
2 Nationen-Zuordnung [v v v [v
23 Ordnerstammdaten [v v v [v
[v [v [v [v
v v v v
% Dokumentznscan [v [v [v [v
7 Dokumantenscan Freigabe [v [v [v [v
b1 E-Mzil-Archivisrung (Microsoft Outhok) [v [v [v [v
3 E-Mzil-Archivienung (Microsoft Exchangs) [v [v [v [v
0 Nicht zugeordnete Mails [v v v v
n Geloschte Mails [v v v [v
| Eigznschafizn 2 Gesperrte Adressen v v v v
S| ek e ~ ~ ~ ~ -

Wahlen Sie den Button hinzufiigen aus der Toolbar. Der Dialog Benutzer hinzufigen
erscheint.

Tragen Sie den Benutzernamen ein. o

Falls gewtinscht, kénnen Sie tber den | | oonderhinzufigen =100

ButtonIZI ein Passwort hinterlegen. Benutzercode |

Wenn Sie Berechtigungen eines ande- Passien =

ren Benutzers uUbernehmen mochten,

aktivieren Sie die Checkbox Einstel-

lungen Ubernehmen von: und wéhlen [ ] Enstellungen Ghemshmen van:

aus der Liste den gewiinschten Benut- [ ok |[ sbbrechen | v
zernamen aus.
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Bestatigen Sie lhre Eingaben mit OK. Die Ubernahme der Berechtigungen bezieht sich aus-
schlie3lich auf die Dialogebene. Evtl. Datenbankeinschrankungen bleiben hiervor unberick-
sichtigt.

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 Sie ,Einstellun-
gen von [Profil] tbernehmen. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Profil, welches
die Einstellungen tbernehmen soll. Wahlen Sie Einstellungen von [Profil] Gbernehmen.

7.16 Benutzereinschrankung

Die Benutzereinschrankung wird ebenfalls aus dem Meni Administration gestartet.

Hier erfolgen die Einschréankungen der Benutzer auf Datenbankebene.

Benutzereinschrénkung IZHEIEI
Benutzer J Dokumenttypen | Dokumentamen | Adressen
# Benutzer i
1 Administrator Datentyp Adraszz hd
2 Lohn Typen
# Desktivieren Bezeichnung 5
1 [ Ausgangsbelege-Fax
2 B Musgangshelege-Mail
3 [ Ausgangsbalege-Post
4 B Digitales-Personalbiiro
5 [ Eingzngsbelege-Fax
& u Eingangsbelege Mail
7 [ Eingangsbelege-Fost

| oK ||Abbrechen|

Im linken Bildschirmbereich wéhlen Sie den zu bearbeitenden Benutzer aus. Im rechten Bild-
schirmbereich deaktivieren Sie die einzelnen Berechtigungen.

Grundsatzlich sind alle Datenbankzugriffe erlaubt.
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Die Einschréankungen konnen fir einzelne Adressen, fir bestimmte Dokumentenarten und
fur den gesamten Bereich der Dokumententypen gelten. Ebenfalls ist eine Kombination mdg-

lich.
Soll(en) z.B. eine (oder mehre- | Dokumenmypen | Dokumensmen | Adressn |
re) Dokumentenart(en) nicht an-
gezeigt werden, so ist auf der Dotertyp peress= hd
Registerkarte Dokumentenarten A= =
die Checkbox Deaktivieren vor ~ & Deskivi=n  Bezsichnung *
der jeweiligen Dokumentenart = | Kestenstelen Bensgenossenschaft
.. 26 [ Kostenstellen-Personalnachweis
Zu aktivieren. 17 r rankansaticti
28 [ Kug-Abrechrung
Die Berechtigung zum Einsehen 13 - Kurzarbeit - Krankengsld
archivierter Dokumente aus - Lohn-Tournz]
bestimmten Datenbanken, von 'zt v Lohnkento

einzelnen Adressen oder das
komplette Verhindern der Ansicht wird auf der Registerkarte Adressen gesteuert.

Im Feld Adressquelle wahlen

. . - Adressquelle NLPzrsonall -
Sie die gewunschte Daten- i.pen e sehen =
bank aus der Liste, fur die Sie Allz zhan
die Einstellungen vornehmen Keine: sehen

Bestimmte s=hen

mdochten. Bestimmte nicht s=hen

Im Feld Verhalten wahlen Sie
eine der vier Madglichkeiten
aus. Sie konnen sich entscheiden, ob alle Adressen der Datenbank verfiigbar sein sollen
oder keine Adresse.

Es ist ebenfalls mdglich eine Einschrankung 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 Ta-

belle, die Sie tber den Button Hinzuflgen um die gewilinschten Adressen erwei-
tern kénnen.

Wabhlen Sie :
nachel n- Cratenquells B
. Suchen
ander die
g eWU nsc hte n Adress Mr. Suchwaort Mame1 Mamnez Strasse PLZ Ok Iz‘
L1001 Andreas Ackermann Andreas Ackermnann Frauenstr, 38 F0191 Shutbgart
Adressen cam Einmalkunde Einmalkunde
aus der 59999 Einmalli.eﬁerant Einmalli.eﬁerant . .
. <1009 Elka Trirnmer Elke Trirmrner Kahlisstr, 34 12623 EBetlin
Adressliste S1001 Fahrrad GmbH Fahrrad GrbH Sterngasse 12 G035 FrankFart
u nd bestati_ S100% Friedrich Steele Friedrich Steele Zurn Gutspark 5 22159 Harnburg
. . <1000 Funzports GmbH & Co.  Funzports GrmbH & Ca. Goethe Str, 24 £9345 Heidelberg
gen Sie mit 1003 Gelb-Gruen Sportartikel  Gelb-Gruen Sportartikel Fulda Str. 85 40332 Harnburg
i oo Tt —e— v p—— S —— &
Auswahlen il | D}
uswiien
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Mochten Sie zu einem spéateren Zeitpunkt
weitere Adressen hinzufiigen, so ist dieses
jederzeit moglich. Bereits ausgewahlte
Adressen werden ebenfalls auf der Re-
gisterkarte Adressen markiert und Uber

den Button Entfernen aus der

Adressliste geltscht.

Bestatigen Sie abschlie3end Ihre Einga-
ben mit dem Button Aktualisieren

Aktualisieran

Dokumenttypen i Dokumentarten | Adressen

Adressquelle SAP_SECDems _DE &
Werhalten Eestimmbe sehen fed]
# Murnmer  Suchwart Shrasse

1 Cund Elke Trimrmer Kahlisstr, 34

2 |Lionz2 Sportladen Hartrnann Meureuter Str, 25
Bz L1003 Wierner Richter Ziegelgasse §

4 |S1006 Haffrmann Schliger Sederanger 30

5 |Sio0% Friedrich Steale Zurn Gutspark 5
1] ]

| Hinzufiigan || Entfernan I

w Die Benutzereinschrankung gilt fur die Archiv-Recherche. Die Archivierung von Doku-
menten kann jederzeit von jedem Benutzer durchgefihrt werden.

Stammdaten

In den Stammdaten legen Sie bestimmte Stamminformationen fest, die eine automatische
und halbautomatische Archivierung gewahrleisten. Es sind bereits einige Default-Informa-

tionen angelegt.

7.17 Dokumententyp

Die Dokumententypen definieren die Struk-
tur, die im Novaline Archiv aufgebaut wird.
Der Dokumententyp ist die oberste Hierar-
chiestufe. Uber die Schaltflache Hinzufi-

gen = der Toolbar koénnen Sie Doku-
mententypen hinzufiigen. Tragen Sie den
Wert in das Feld Typ ein und bestétigen
Sie lhre Eingabe mit Hinzufiigen

e . Wenn Sie keine weiteren Ein-
gaben tatigen mochten, klicken Sie auf die

Schaltflache Abbrechen und
anschliefend auf OK . Falls Sie

einen bestehenden Eintrag andern moch-
ten, wahlen Sie den Eintrag aus der Liste
aus. Der Wert wird oben in das Bearbei-
tungsfeld bernommen.

Novaline Digitales Personalbiiro

Stammdaten

J Dokumentantyp | Dokumentanart I Wolktest-Schlaguions ]_

Datentyp Adresss L4
Typ Digitzles-Parsonalbino

Typ
Musgangsbelege-Fax
Ausgargshelege-Maill
Ausgangsbelege-Post
Digitzles-Personzlbing
Eingangsbalega-Fax
Eingangsbelegs-Mail
Eingangsbelege-Post

- TR R PR SRR 1

| | Abbrachen
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Alktualisizren

Fuhren Sie hier Ihre Anderungen durch und bestatigen Sie mit Aktualisieren

Einen Eintrag I6schen kdnnen Sie lUber die Schaltflache Loschen K der Toolbar. Markieren
Sie hierzu den zu lI8schenden Eintrag mit der Maus und betétigen Sie dann die Schaltflache

(4

. Die Bezeichnung ist auf 50 Zeichen begrenzt.

7.18 Dokumentenart

Stammdaten =B
J Dokumententyp Dokumentenart Volitext-Schlagworts ]_

Datentyp Adreszs *

Art Lohnkaonto =

Drucksr b

Signierung N Verifiz g

Akt

= Akt Art Ausgabadrucks &

18 |_ DE(V-Bascheirigung

15 - Entgehts Gbarwsiszn

20 - Fibu-Obergabe

21 - Gzl aBau-Ausglzich

12 I_ Institution=n Obsrweiszn

23 - Kostznstellen-Benfspenossenschaft

24 - Kostznstllzn nach Lohnarten

5 I_ Kostenstellzn-Personalnachwets

bl - Krankenstatistik

7 I_ Kug-Abrechnung

28 I_ Kurzarbeit - Krankengeld

29 I_ Lohin-Journal

30 [w Lohnkonto -

4 o 3
Drucker fiir externe Programme -
| oK || Abbrechan | Suchaption || Impan | | Export |

Die Dokumentenart ist die zweite Hierarchiestufe direkt unterhalb des Dokumententyps.

*

Uber die Schaltflache Hinzufiigen der Toolbar kdnnen Sie Dokumentenarten hinzufugen.
Tragen Sie den Wert in das Feld Art ein und bestatigen Sie Ihre Eingabe mit der Schaltflache

—
Hinzuflgen = “1wenn Sie keine weiteren Eingaben tatigen moéchten, klicken Sie auf

die Schaltflache Abbrechen und anschlieRend auf OK .
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Falls Sie einen bestehenden Eintrag andern mochten, wahlen Sie den Eintrag aus der Liste
aus. Der Wert wird oben in das Bearbeitungsfeld Gbernommen. Fihren Sie hier Ihre An-

Aktualisi
derungen durch und bestatigen Sie mit Aktualisieren _

Einen Eintrag I6schen kénnen Sie Uber die Schaltflache Léschen K der Toolbar. Markieren
Sie hierzu den zu l6schenden Eintrag mit der Maus und betatigen Sie dann die Schaltflache.

Die Bezeichnung ist auf 50 Zeichen begrenzt.

Nachdem Sie die Dokumentenart hinzugefugt haben, konnen Sie die Dokumentenart Uber
die Checkbox Aktiv aktivieren. Wenn Sie das erste Mal einen Druck von einer Dokumenten-
art aus Novaline Personal starten, wird die Dokumentenart im Digitalen Personalblro auto-
matisch aktiv gesetzt.

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

Wird bei einer oder mehreren Dokumentenarten kein Drucker ausgewahlt, so wird beim Dru-
cken dieser Belege uber den Novaline DigitalesPB ausschlief3lich archiviert, und eine Aus-
gabe auf dem Drucker erfolgt dann nicht.

In der Listbox Drucker fir externe Programme wéhlen Sie den gewinschten Drucker fur lhre
externen Belege aus. Das sind alle Dateien, die Sie unabhéngig von Novaline Personal dru-
cken und gleichzeitig archivieren mochten. Wird kein Drucker gewahlt, werden die Belege
ausschlie3lich archiviert. Ein Ausdruck erfolgt nicht.

Mit der Suchoption kann eine kombinierte Suche tber mehrere Dokumentenarten hinweg
fest vorgegeben werden.

Beispielsweise wollen Sie, wenn Sie LSt.-Bescheinigung in der Archivansicht gesucht wird,
auch archivierten Lohnsteuer-Anmeldung anzeigen lassen.

Markieren Sie hierzu z. B. die Dokumentenart ,LSt.-Bescheinigung“ und klicken Sie auf
»Suchoption®. Eine Liste der Dokumentenarten erscheint. Markieren Sie diejenige Dokumen-
tenart, zu der die Suche kombiniert werden soll. Setzen Sie die Checkbox bei ,Lohnsteuer-
Anmeldung® und schlief3en Sie den Dialog. AnschlieRend wird lhnen die eingerichtete Such-
option in der entsprechenden Spalte angezeigt.

Werden Default-Werte gedndert und/oder geltscht ist eine automatische und korrekte
Archivierung nicht gegeben.
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7.19 Verschlagwortung

Stammdaten |;| @ E
J Dokumentzntyp I Dokumentenart | Volltest-Schlagwornte

Fiir Viollt=sz ausschlisfen der

= Fir Volltest ausschliefien
1 der
2 die
3 das
4 bis
5 Pos

| ok || Abbrechen|

Auf der Karteikarte Volltext-Schlagworte werden die Worter hinterlegt, die bei der automati-
schen Verschlagwortung wahrend des Archivierens ausgeschlossen werden sollen. Uber die

Schaltflache Hinzufiigen der Toolbar kénnen Sie Schlagworte hinzufligen. Tragen Sie
den Wert in das Feld Fur Volltext ausschlieRen ein und bestétigen Sie Ihre Eingabe mit der

rrre—

_ . Wenn Sie keine weiteren Eingaben tatigen mochten,
Abbrechen

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 in das obere Bearbeitungsfeld tbernommen. Fihren Sie hier Ihre Ander-

Schaltflache Hinzufiigen

Aktualisi
ungen durch und bestétigen Sie mit Aktualisieren _Einen Eintrag l6schen kdnnen
Sie uber die Schaltflache Loschen E der Toolbar. Markieren Sie hierzu den zu I6schenden

@ .

Eintrag mit der Maus und betétigen Sie dann die Schaltflache
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Kapitel 8 Archivierung DPB

Die Dokumentenarchivierung zu einer Adresse (Datentyp = Adresse) wird nach der Installati-
on und Lizenzierung fest in die Belegbearbeitung von Novaline Programmen integriert. Die
Archivierung lauft nach dem Drucken im Hintergrund ab, sodass Sie bei lhrer taglichen Arbeit
hierdurch nicht beeintrachtigt werden.

Die Archivierung zum Datentyp Adresse wird [sEIGIEESEEY Module Fenster  Hilfe
Uber den Ausdruck von Belegen gesteuert. Hier- -
. Offnen
zu wird anstelle lhres bevorzugten Druckers der _
Archivdrucker Novaline DigitalesPB ausgewabhlt. SchlieBen
Parallel zum Belegausdruck auf den Drucker Speichem
erfoLgt die Archivierung in die Novaline Daten- Seite einrichten
bank. Lﬁ, Druckvorschau F12
=y Drucken Strg+P
Senden r
Exportieren 4
&  Anwendung starten
(2 Bildschirm sperren
Beenden Strg+Q
Wahlen Sie im Druckdialog | @ Drucken X
den Drucker Novaline Digita- -
lesPB als Drucker aus. Nur gemen
dann wird das Dokument in Drucker auswahlen
d_aS Archiv gedrUth Wenn = 2506ci = Microsoft XPS Documen
Sie aUSSCh“e[%“_Ch emnen 1= Fax M Movaline Archivator
Ausdruck benétigen  und @ Microsoft Print to PDF = Movaline DigitalesPB
nicht archivieren wollen,
wahlen Sie hierfiir einfach < _ *
lhren Standarddrucker aus. Status: Bersit Ausgabe in Datei umleten
Standort: Einstellungen
Beim gleichzeitigen Aus- Kommentar. Drucker suchen...
druck Uber den Button hinzu-
fugen entfallt die Drucker- Seitenbereich
auswahl. Fir eine korrekte ®) Alles Anzahl Exemplare: (1 |2
Anwendung muss der Nova- Markierung Alktuelle Sete
lineDigitalesPB als Stan- Seiten: Sortieren
dard-Drucker hinterlegt sein. _l’g,ﬂ _1;,3
Abbrechen Ubemehmen

Die Archivierung des Bele- = — -
ges erfolgt automatisch im Hintergrund nach dem Bestatigen mit der Schaltflache
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Drucken )
Drucken . Fir einen kurzen Moment er-

scheint der Archivierungs-Dialog mit dem Hinweis, Archivierung aktiv,
dass die Archivierung aktiv ist.

Zusatzlich zu der Belegkopie werden die Metadaten in der Datenbank abgestellt. Hierzu ge-
horen die Werte:

- Datentyp

- Dokumententyp

- Dokumentenart

- Dokumenten-Nummer

- Adressquelle

- Adressnummer

- Adresssuchwort

- Dokumentendatum

- automatische Schlagworte (Volltext)
- benutzerdefinierte Felder

Der Beleg wird parallel zur Archivierung auf den Drucker ausgegeben, falls in den Stamm-
daten eine entsprechende Druckerzuweisung erfolgt ist (= Kapitel 7.18 Dokumentenart).

Das Dokument wird gem. seines Typs und seiner Art verschlagwortet. Wenn Sie also z.B.
einen Beitragsnachweis archivieren, so wird automatisch der Dokumententyp Digitales-
Personalbiro und die Dokumentenart Beitragsnachweis eingetragen. Die Dokumentennum-
mer wird aus dem Beleg Gibernommen. Ebenso das Dokumentendatum und das Adresssuch-
wort mit der Adresse.

Es werden alle Woérter aus dem Beleg automatisch gem. lhren Einstellungen verschlagwortet
(= Kapitel 7.19 Verschlagwortung).

Sollte beim Archivvorgang ein Dialog getffnet werden, so sind die Einstellungen fiir die auto-
matische Archivierung nicht korrekt. Die Archivierung erfolgt im Hintergrund. Die zuvor be-
schriebenen Einstellungen sind in diesem Fall in den Stammdaten zu Uberprifen. Nehmen
Sie gdfls. Korrekturen vor.

Jedes Mal, wenn Sie den Novaline-DigitalesPB auswahlen, wird ein Eintrag im Archiv

w €rzeugt. 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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8.1 Dokumentenarchivierung tber Dokumentenscan

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

8.1.1 Scannen uber die Applikation Novaline Archivierung

Starten Sie das Novaline Digitales Personalblro tber Start, Novaline Software, Novaline
Digitales Personalbiiro. Wahlen Sie aus dem Menlpunkt Scannen aus. Es wird ein eigener
Dialog zum Scannen gedéffnet. Im linken Bereich geben Sie die flr die Archivierung und spa-
tere Recherche relevanten Kriterien und Informationen ein. Im rechten Bereich werden die
eingescannten Dokumente in Miniaturansicht gezeigt und das jeweils aktivierte Dokument in
gezoomter Ansicht dargestelit.

Dokumentenscan Qlﬁl
Cratentyp Adresse v Anzahl Dokumente 0
Dokurnententyp Drigitales-Personalbiirg * |alle -
Dokurnentenart Egitragsnachweiz | [
Dokurnenten-iHr,
Crokurnentendaturn 29.06.2020

Scancode

Adrassinformation
Adressquell MLPersonall -
Adressnumrmer
Adrasssuchwort
Marnel

Marne2

Stralie

PLE-Onrt
Benutzerfelder
Projekt

Wolleext

Maruell Autarnatisch

-

Freigabe fir Benutzer -

Scandokumnent suchen [

Scanprofile - Archivieran Aktualisieran || Abbrachen
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Wahlen Sie im rechten Bildschirmbereich das gewlinschte Scanprofil aus. Sie kdnnen dieses

Uber die Navigationsleiste B im Feld Scanprofile durchfihren. Mdchten Sie ein neues
Scanprofil hinterlegen betétigen Sie die Schaltflaiche mit dem Pfeil =,

Weitere Informationen zur Neuaufnahme eines Profils finden Sie in Kapitel 7.4 Dokumenten-
scan.

S
Betatigen Sie danach die Schaltflache Scannen . Das Dokument wird unter Be-
ricksichtigung Ihres Scanprofils eingelesen. lhr Dokument wird in einer Miniaturleiste an-
gezeigt. Es erfolgt keine Verzweigung in ein Scanprogramm.

Sollten Sie kein Scanprofil nutzen, betédtigen Sie direkt den Button Scannen . Es
wird in lhr angeschlossenes Scan-Programm verzweigt. Fihren Sie das Einscannen Ihres
Dokumentes durch. Sobald das Dokument eingescannt ist, wird das Scan-Programm ge-
schlossen und es erfolgt ein Ricksprung 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

Archivieren
aus und bestétigen Sie die Schaltflache Archivieren
mit den von Ihnen vorgenommenen Ablagekriterien abgelegt.

. Das Dokument wird jetzt

Sie kbnnen auch erst alle lThre Dokumente einscannen und im Anschluss daran die ge-
scannten Dokumente per Auswahl den gewlinschten Adressen zuordnen und ablegen. Beta-

Scannen
tigen Sie hierzu jeweils erneut die Schaltflache Scannen .

Scannen Sie das nachste Dokument ein. ~ Ale Y HES H e PP i a5 .
Dieses wird jetzt ebenfalls in der Mini-
aturliste mit angezeigt.

Verfahren Sie so weiter, bis alle Doku-
mente eingescannt sind.

1 Die Treearmichl kann koafiqurier! werden

Um die eingescannten Dokumente fir Schefiart f0r die Tresarsicht kann kindguner werden
die Ablage zu markieren, gehen Sie fol- %
|

gendermaBen Vor: Meldung ,Ompipage Bancode nichl lzenzied” kann obe
Eirstelungen” abgeschalle werden

Mit einem einfachen, linken Mausklick

aktivieren Sie das Dokument. Es wird Die Option Mandantenfahigheil deddniaren” mfegrert
. . . Die Mardanfenfahighel bezieht aich auf die Adreaaque

gezoomt angezeigt, sodass Sie dieses

inhaltlich einsehen kdénnen. Das Doku-

ment erhalt in der Miniaturansicht einen

blauen Rahmen.

Die Oplion Scancodedokunenls an Worldlow" inlegrie
Wird &in Dokument mit Scengods bew. Bargode eingal
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Mit einem Doppelklick aktivieren und markieren Sie das Dokument. Es wird ebenfalls ge-
zoomt angezeigt und gleichzeitig fiir die Ablage vorgemerkt. Das Dokument erhalt einen tir-
kisfarbenen Rahmen.

Werden mehrere Seiten zu einer Adresse abgelegt, sind nacheinander die jeweiligen Seiten
mit einem Doppelklick auszuwdahlen. Die bereits fir 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 weiteren Doppelklick auf die Miniaturan-
sicht wieder auf. Der Rahmen verschwindet.

Ein eingescanntes Dokument kénnen Sie Uber einen rechten Mausklick auf die Miniaturan-
sicht desselben ldschen. Es erfolgt eine Abfrage, ob Sie das eingescannte Dokument 16-

schen wollen. Wird die Abfrage mit Ja
Scan-Verzeichnis geloscht.

bestatigt, wird das Dokument aus dem

Im linken Bereich definieren Sie die Ablage- und Suchkriterien fir lhre Dokumente. Die von
Ihnen hier ausgewdahlten Informationen, insbesondere der Adressname wird bei allen mar-
kierten Dokumenten eingetragen. Wenn Sie also zuerst alle Dokumente einscannen und
anschlie3end jedes einzeln archivieren méchten, achten Sie bitte darauf, dass Sie immer nur
das(die) gewiinschte(n) Dokument(e) markiert haben, das(die) auch zu den im linken Be-
reich ausgewahlten Kriterien und Informationen gehdort(en).

Im Feld Dokumententyp wahlen Sie aus der

) e . > Dokumentenscan
L|stb<_)x ,,_D|g|tgles Personalbliro* aus. Dieses Datentyp e =
Feld ist ein Pflichtfeld. Dokumentantyp DgizlsPeronsbin ¥

Die gewiinschte Dokumentenart wahlen Sie in Dokumentenscan
dem gleichnamigen Feld aus. Dieses Feld ist Datzntyp Adresss -
ein Pflichtfeld. Dokumententyp Digitales-Personalbir -
Dokumentenart Beitragsnachwisis -

Sollten die gewinschten Bezeichnungen unter Dokumententyp und Dokumentenart nicht
verfligbar sein, so kénnen Sie diese im Menl Stammdaten definieren.

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

Unter Dokumenten-Nr. kdnnen Sie die Belegnummer angeben.
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Wahlen Sie unter Dokumentendatum das Belegdatum aus.

Wahlen Sie unter Adressquelle die gewlinschte Datenbank aus, die die gewlnschten Adres-
sinformationen zu dem Beleg enthélt. Hier wird bereits Ihre hinterlegte Standarddatenbank
vorgeschlagen. Wenn Sie auf eine andere als die vorgeschlagene Datenbank zugreifen
mochten, wahlen Sie Gber die Listbox El die gewlinschte Datenbank aus.

Im Feld Adresssuchwort klicken Sie auf die Schaltflache Auswahl [=.. Es wird in den Adress-
browser verzweigt. Wahlen Sie die gewlnschte Adresse (Personal- oder Mandanten-Nr.)
aus. Die Adressdaten werden dem zu scannenden Dokument zugeordnet. Eine frei definier-
bare Zeichenfolge als Adressname, die nicht im Adressstamm hinterlegt ist, ist hier ebenfalls
moglich.

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

Wahlen 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 Archivie-

—
ren . Das gescannte Dokument wird in der Novaline Datenbank abgelegt. Diese
Schaltflache ist erst dann aktiv, wenn Sie mind. ein Dokument zur Ablage markiert haben.

Die gescannten Dokumente bleiben solange in der Miniaturliste stehen, bis sie abgelegt wur-
den.

8.1.2 OCR Texterkennung

Fir die OCR (Q)Er' Einstellungen [x]
kennung wird das OCR- [ Berutzerfelder | Optionen | Datenbank | Update | Signierung | Worbelegung | Vorbelegung E-Mal |

Modul von Microsoft | | veesibawen [ ewodkeing [ spre | ok n ety B
Office® eingesetzt. Die- | | st -

ses Modul steht ab der | | menseume .

Version 11 (Office 2003) | rsiemeon  comecer, :

zur Verfugung. OffiCe || srepmmmaton o e s sorion o

2010 wird nicht un- Semode Ensmgusbele

tersutzt. Damit Sie die- | Ziesmes D e i £ g

ses Modul innerhalb der || Zemmer | oo

Novaline  Archivierung

nutzen kénnen, sind die

Einstellungen  entspre-
chend anzupassen.

Wahlen Sie im Hauptmeni Administration und Allgemeine Einstellungen. Wechseln Sie auf
die Registerkarte Volltext-Schlagworte

www.novaline.de

Novaline Digitales Personalbiiro Stand: Juli 2020 Seite 36 von 59



’ANOVALINE

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

(OCR) zur Verfiigung. Bestatigen Sie ihre Eingaben mit Aktualisieren | &kwaliser=n | yng an-
schlieRend mit OK.

Die Texterkennung ist innerhalb des Moduls Scannen aktiv. Wahlen Sie im Hauptmeni Ar-
chivierung und Dokumentenscan. Scannen Sie das/die gewiinschte/n Dokument/e ein. So-
bald Sie ein Dokument zur Archivierung aktivieren (Doppelklick), wird die OCR-Texterken-
nung aktiv. Die Schlagwdrter werden auf der Registerkarte Automatisch hinterlegt.

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

Bitte beachten Sie, dass bei Office 2010 StandardmaRig das ,Document Ima-
A ging“ fur die OCR-Texterkennung nicht enthalten ist. Falls eine Lizenz vorhan-
den ist, missen Sie das ,Document Imaging® aus Office 2007 nachinstallieren.

8.1.3 Dokumentenverlinkung

Um ein Dokument wahrend des Vorgangs der Archivierung zu einem anderen Dokument zu
verlinken, klicken Sie auf den Button Dokumentenverlinkung Bekumentenverinkung

Nun 6ffnet die Dokumentenanzeige. Im unteren Bildschirmrand befindet sich der Button Su-

chen . Betatigen Sie einmal mit der linken Maustaste den Suchenbutton.

Im anschlieBenden Suchdialog kénnen Sie die Kriterien angeben, um das von lhnen ge-
wiinschte Dokument zu finden.

Markieren Sie das gewinschte Dokument, mit einem Klick auf den Button Verlinken

_ werden diese beiden Dokumente miteinander verlinkt.

Die Anzeige der Verlinkung kénnen Sie dem ,grinen Feld* Akt entneh-
men.

4
Rechts daneben finden Sie einen Léschbutton mit dem Sie die Verlinkung lI6schen kon-
nen.
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Dokumentenverinkung [E] Altiv [  Anzahl Dokument= 1 (1)
Datentyp Adresss v| |Alle - ~
Dokumentzntyp = | Digitales-Personalbdro hd |
Dokumantenart . | Beitragsnachwais A 9 DECC“"’P””;,DEU'&“M” Original I LIEFERSCHEIN
Dokum enten-Nr, = o178 met Betegnmner Sesegetatum Seky
I GERMANY
Dokumantzndatum 30.08.2020 bl 08 55 2045 i
Scancode B
Kundenw UK - Gschafsaetnas
Adressinformation 20000
Adressqueliz NLPersonall @ — Thee Referenare.
Adressrummer P-18 PC Al Gl 3. Calm
Adresssuchwort Berg Friz & el 3
Namel Berg 13050 Buslin CERMANY The Ansqeechpartnes
—= = Verkatsieiter
Strafe Am Walde 5
PLZ-Ort 48432 Rheine Rachnungeadeesse.
Berutzerfzlder FC Well GmiH & Co.ka
Projekt [E] Ccehestr. 34
Volhest 10825 B CERMANY
W N L Lefedaum:  QBRENIE Waheurg: UM
— & S Besthnbng Menge ME Pk LSt Gesane
Fs i E
Bebrauchie Tablets 2 13,0000 150000 240,00
H Code E000n
H A Liefercdatum 0800 2B
4 Lager: Aligermasines Lager
Offens Mesge: 2
Serennummes
P e trutiree
[
1 tomwma
2 taowoa
1 veraedur: uPE Greund Zweressumme:
Stever gesame:
| Gesamtbetrag: 265 BOEUR:
Basherand auf Kunderaufiiige 358
- Bestiiigung s Lisferscheis:
Freigabe fir Bemutzer [ -
Dokumentenfreigabe S R ™ R - ST
Scandokument suchen [
Scanprofile 5 L4 Scannen || Archivieren || Aktuzlisizrzn || Abbrechen
Archivizren

Klicken Sie jetzt auf den Button Archivieren . Nun wird das Dokument zudem

Dokument verlinkt, verschlagwortet und archiviert.

www.novaline.de

Novaline Digitales Personalbiiro Stand: Juli 2020 Seite 38 von 59



’ANOVALINE

Gehen Sie bitte nun im Haupt-
menl auf Archivansicht.

Hier kénnen Sie ihr verlinktes
Dokument suchen. Und betati-
gen anschlieBend den Button

Dokumentensuche

Suchmethaods

Datentyp
Dokumententyp
Dokumentenart
Dokumenten-Nr.
Dokumentendatum
Scancode
Adressinformation
Adrzzsguzlls
Adressnummer
Adresssuchwon
Nams1

Name2

Strafle

PLZ-Ort
Benuterfzldar
Projekt

Dokumentzndatum

(=) Al Eingabewerte miissen im Archiv vorhandzn sein,
() Mur einer der Eingabewerte muss im Archiv vorhanden sein,

Adreszs -

4

MLPersonzll

MM |

(®) Keine Zeitbegrenzung
() Zwrtschen BD., Juni 2020 -

{®) Alle Schlagworte missen im Archiv vorhanden s=in,
() Mur eines der Schlagwortz muss im Archiv vorhanden s=in,

Suchen || Heuve Suche || Abbrechen | Anzeige begranzen auf: 1000

www.novaline.de

Novaline Digitales Personalbiiro Stand: Juli 2020 Seite 39 von 59



’ANOVALINE

Dokumentenanzeige _|[OT)[ x|
: = B T =
cuvEax YEAWHE A ShEDEOE B B Dokumeres 1 van 1
B [ MAX WORTLOS <P-15> " P
| g Digisles-Personalbiiro -
: £ petragsnachuris 1" HARDY SCHMITZ
] 30.06.2020 Archivdstum : 30.05.2020 09:23:16 v
Rechnung
= | BERG FRITZ <P-16> — ]
- " ot sz
=] § Digitales- Personalbiiro e B
BS Beitragsnachwisis s e
2 30.06.2020, Archivdstum : 30.06.2020 10:33:53
Batrug
Lisfarung: 20-T75411 46.05.18
v, 10.3567828 0RDS8
Ihro Refarene: Abb. Herr bai
| e veue i \ 0
Cotpu
Lisfarung: 20-1005530 15.05.18
Sastrags 10-356300F 150518
] I Beestel. M - BENGER BIRKERALL 113
Thre Refarenz: Abb. Har Mai
1 04 ) f
1 Sk 0as ]
Ve 4 . @
l: = 0,58 1 [E:)
Bazigicn sur Eslguitmindernungan ssnesisen wr sl de sousben Zahkngs: und KondBonseeseinbanngen.
v

Nun erscheint die Dokumentenanzeige. Hier sehen Sie, welches Dokument auf welches Do-
kument verlinkt wurde.

In der oberen Halfte der Bildschirmanzeige ist das Dokument, worauf wir gerade ein Doku-
ment verlinkt haben.

Das verlinkte Dokument wird im unteren Bereich der Bildschirmanzeige angezeigt. Dieser
Bereich nennt sich® verlinkte Dokumente®.
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- o]
furPRok SEZY H A e EHEELBEE

Dokumentz 1 von 1
=B Max woRTLOS <p-15=

Ll
-~
Bg git;l;:—l)emn:lbﬁ_m 926 Gomputers Deutetiang orignal LIEFERSCHEIN
! ragenachuisis b % = - -
[T 30082020, Archivdstum : 30.06.2020 03:23:1 v R - wmms @
vrinkis Dokumant - e
[
= [ BERG FRITZ <P-16> O p
(=g Digitales-Personalbiira Pk Gt cox '
Bs Bsitragsnachweis ——— .
=] 30062020 | Archivdstum : 30.06.2020 10:33:59 m——— [re—
[y ———
-
J——
. o
- - =
2 put ) RLE @m

e frames,
Sl wmegas
T
——
hacicacic U8 Gooured Detchermurre: HBIEUR,
Gesamtbetrag: 285 WEUR
Bt i e 2.
Bacign o Letchar
= = -
< - W

Wenn Sie jetzt im Bereich ,verlinkte Dokumente“ auf das Dokument klicken, erscheint das
verlinkte Dokument im rechten Bereich der Bildschirmanzeige.
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8.2 Dokumentenarchivierung aus Windowsprogrammen

Die Archivierung aus Windowsprogrammen ermdglicht das Archivieren von Dokumenten aus
allen Programmen, die einen Druckdialog zur Verfiigung stellen. So konnen z.B. Word-Doku-
mente, Excel-Sheets, E-Mails usw. im Novaline Digitalen Personalbiiro abgelegt werden. Bei
der freien Archivierung haben Sie Zugriff auf die Novaline Personaldatenbanken. Somit kann
das Dokument einer gewlinschten Personen oder Mandanten zugeordnet werden.

Rufen Sie das zu archivierende = Drucken X
Dokument in dem Programm |
auf, in dem es erstellt wurde. Allgemein
Wahlen Sie den_BefehI Dru- Drucker auswahlen
cken. Im Druc_kdlalo_g_lst der =1 2506¢i M Microsoft XPS Documen
DrUCK_er_ Novaline DIgItaIeSPB 1= Fax ™ Movaline Archivator
zu aktivieren. ™ Microsoft Print to PDF @ Movaline DigitalesPB
Fuhren Sie die weiteren Dru- < ?
ckereinstellungen durch. (An- Status: Bersit [ ] Ausgabe in Datei umisiten
zahl der Seiten, Druckoptio-nen Standort: Einstellungen
etc.). Wird nur ein Teil des Do- Kommentar: Eer——
kumentes gedruckt, so wird
auch nur dieser Teil archiviert. Setenbersich
Sobald Sie den Druckdialog mit ® Ales Anzahi Exemplare: [1 |2
Drockon Markierung Aktuele Seite

Drucken bestétigt Seiten: Sartieren 1 5 3
haben, wird der Archivierungs- 1+ 2% 31
Dialog gedffnet.

Apbrechen | [ Ubemehmen
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Archivierung =B
Drokumnentenverinkung £ i
Dratentyp Adresse - 1 /1 LT k Freigeben ® Anmelden
Drokumnententyp . | Ausgangsbelege-Past -
Drokumentenart .+ | Beitragznachwvaiz -
Drokumenten-Hr, P
Drokumentendatumn 30.06.2020 QO
Test
A
- B3
Adreszinformation
Adressquelle MLPersonall L
Adressnurnrnar P-1& = E
Adrazzzuchwor Berg Fritz = -
Marnal Barg
Marne2 Fritz
Strafie Am Walde 5
PLE-Crt 48437 Rhaine
"
Benutzedfelder E;‘
Projeke =
Wollkext
Tanuell Autarnatisch
|| » 4
T,
TN
o
-
- | Archiwiaran || Aktualisieran || Abbrachen |

Uber diesen Dialog steuern Sie die Ablage-Kriterien fiir den zu archivierenden Beleg. Im lin-
ken Bereich nehmen Sie die Einstellungen vor, im rechten Bereich wird der Beleg angezeigt.
Wahlen Sie die Karteikarte Piktogramme, um Seiten direkt anzuspringen. Die Dokumenten-
seiten werden als Miniatur neben dem Dokument angezeigt. Durch Mausklick wird die ent-
sprechende Seite angezeigt.

Im Feld Dokumententyp wéhlen Sie aus der Listbox den gewinschten Wert aus (Digitales
Personalbiiro). Dieses Feld ist ein Pflichtfeld.

Die gewilnschte

Do-kumentenart Archivierung

wahlen Sie in dem  pekumentemverinkung E

gleichnamigen Feld Damvp Pdm; - v
. . Do Sntentyp .+ | Digitales-Persona lbdro -

aus. Dieses Feld ist """~ — M

ebenfalls ein Pflicht-
feld.
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Sollten die gewinschten Bezeichnungen unter Dokumententyp und Dokumentenart nicht
verfugbar sein, so kénnen Sie diese im Menl Stammdaten innerhalb der Novaline Archivie-
rung definieren. Der Pfeil vor dem jeweiligen Feld = ermoglicht eine Korrektur bzw. Neuauf-
nahme.

Fillen Sie das Dokumentendatum aus.

Wahlen Sie unter Adressquelle die gewtinschte Datenbank aus, die die Adressinformationen
zu dem Beleg enthélt. Hier wird bereits Ihre hinterlegte Standard-Datenbank vorgeschlagen.

Wenn Sie auf eine andere als die vorgeschlagene Datenbank zugreifen mdchten, wahlen Sie
aus der Listbox El die gewtinschte Datenbank aus.

Adressinformation

Adressquelle MLP=rsonall L4
Adressnummer p-1%
Adresssuchwiont Max Worthos

Im Feld Adresssuchwort klicken Sie auf die Schaltflache Auswahl [=.. Es wird in den Adress-
browser (=) verzweigt. Wahlen Sie die gewiinschte Adresse ( P.-Nr.) aus. Das Dokument
wird der ausgewéahlten Personal-Nr. zugeordnet.

Im unteren Bereich werden automatisch Schlagworte als Suchkriterien vergeben. Sie kénnen
diese auf der Karteikarte Manuell erganzen. Wahlen Sie méglichst 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

Acchivs
. Das Dokument wird ins Archiv gedruckt.

www.novaline.de

Novaline Digitales Personalbiiro Stand: Juli 2020 Seite 44 von 59



’ANOVALINE

8.3 Dokumentenarchivierung im Digitalen Personalbtiro

Sie konnen Belege von lhrer Festplatte direkt im Digitalen Personalbiiro archivieren. Dazu
gehen Sie unter Archivierung DPB auf die Dokumentenarchivierung.

Hi=I'E3
Dokumentenverdinkung
Datentyp Adresse -
Dokumententyp -
Dokumentenart -
Dokumenten-Nr,
Dokumentzndamum
Adressinformation
Adressquele NLParsanall -
Adressrummer E
Adresssuchworn
Nama1
Nams2
Strabs
PLZ-On
Banutzarfaldar
Projekt
Velitest

Uber den Button Suchen wahlen Sie das Dokument auf lhrer Festplatte aus.
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M[=]'E
Dokumeantemverinkung = ~
Datentyp Adresse v B =0
Dokumentzntyp = | Digitakes-Personalbino - Ig:_*':'*: e ﬂ ¥ HARDY 5CHMITZ
Dokumentznart .+ | Beitragsnachweis - G -'itlal Nl _|
Dokumeniten-Nr, kel il | Ruchnung
Dokumentendatum 30.05.2020

Adressinformation

Adressquelle NLPersonzll -

Adressnummer P-15 S -

Adresssuchwon Max Wortlos =

Namel Max

Name2 Worthos L1

Strale An der Talspame 5

PLZ-Ort 48432 Rhzine ]

Berutzerfalder

Projekt =

Volkest v
Manuell Automatisch

- Archivieren || Aktualisieran || Abbrachen

Archiviersn

Verschlagworten Sie den Beleg und klicken Sie auf Archivieren

Kapitel 9 Archivansicht
Fur die Anzeige der archivierten Dokumente haben Sie zwei Mdglichkeiten:
Sie koénnen im Programm Novaline-Personal unter Sonstiges, Anzeige Archiv die Belege

einsehen. Es kann nach Mandanten, Betriebsstétte, Personal-Nr. oder Alles selektiert wer-
den. So sind zum Beispiel im Bereich P.-Nr. alle Belege je Arbeitnehmer hinterlegt.
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| Dokumentenanzeige
CHrVrE2akx YEEW HE I ShEE QL@ B Dokuments 1 von 1
EE BERG FRITZ <P-16> ~ -

| E-gJ Digtales-persanalbiiro

: Bs Bsitragsnachwisis

; : 30.06.2020 | Archivdstum : 30.06.2020 10:33:59

£ f MAXWORTLOS <P-15>

| E-g) Digtales-Persanalbiir : Rechnung

H 59 Betragsnachvisis P i 11 it e
BEE] 20.06.2020 Archivdatum : 30.06.2020 09:23:16 v 0 iz

verinkes Dokuments

- [ BERG FRITZ <P-162
g Digitales-Personalbiiro
=0 9 Beitragsnachueeis
30.06.2020 |, Archivdatum : 30.06.2020 10:33:59 iy
g e
v
Im Digitalen Personalbiiro wéahlen  Dokumentensuche B
Sie den Punkt Archivansicht. P O e e i
() Mur giner der Eingabewertz muss im Archiv varhanden sein.
Es wird in die Dokumentensuche ‘;fmﬁm Acresse hd
. . . . LA P L4
verzweigt. In diesem Dialog KOn- | porumesersn v
nen Sie mehrere Suchkriterien | Bekumenentic
. . . Dokumentendatum
angeben. Wenn Sie keine Einga- s
ben tatigen, werden alle archivier- | sdesrfomaton
ten Dokumente angezeigt. il M Pormonal >
Adresssuchweont £
In der Suchmethode wahlen Sie =™
Uber das Optionsfeld (=) Alle Ein- | swze
gabewerte  mussen...vorhanden | =
sein und Nur einer der Eingabe-  pujee
werte muss ... vorhanden sein. Bokumentendstum (&) Keina Zeitbegrenzung
Diese Optionen beziehen sich auf O 2wischen BD. Juri _.2020 v
die nachfolgend einzugebenden . i 2020 -
Werte. .
Suchmethads (%) Alle Schlagworte missen im Anchiv varhandzn ssin,
i ) {0 Nur eines der Schlagworte muss im Archiv vorhandan sein,
Werden keine Eingrenzun- .
¥ gen der Suche vorgenom- .

men, kann es — je nach Archiv-Vo-
lumen — zu langeren Wartezeiten
kommen.

| Suchen || Meues Suche || Abbrachan | Anzeige begrenzen auf 1000
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Dokumentensuche

() Allz Eingabawere miissan im Archiv vorhandan sein.
Suchmethode

Im Feld Dokumententyp kénnen Sie aus der O Mo e s Engabemene s i i voonden s
Listbox den gewiinschten Wert auswahlen. S e =

Dokumentenart v
Dokumenten-Nr,

Die gewtinschte Dokumentenart wahlen Sie in HSSS————
dem g|eichnamigen Feld aus. Suchmathad (0 M einer dr Eingsbewars muss im Archiv vorhandan sin,

Datentyp Adrezse -
Dokumantentyp Digitales-Personalbin -
Dokumentznart Beitragsnachweis -

Wenn Sie alle Dokumente, die mit Adressen aus einer bestimmten Datenbank verbunden
sind, suchen, wahlen Sie unter Adressquelle die gewiinschte Datenbank aus. Hier wird be-
reits lhre hinterlegte Standarddatenbank vorgeschlagen. Wenn Sie eine andere als die vor-
geschlagene Datenbank fir die Suche heranziehen méchten, wahlen Sie aus der Listbox &l
die gewtlinschte Datenbank aus.

Sie koénnen auch alle archivierten Dokumente einer bestimmten Personal-Nr. auswéhlen.
Hierzu geben Sie in dem Feld Adressnummer die entsprechende Nummer ein, oder wahlen
Uber den Adressbrowser im Feld Adresssuchwort die Personal-Nr. aus. Klicken Sie hierzu
auf die Schaltflache Auswanhl [=.

Das Optionsfeld fiir die Zeitbegrenzung
Dokumentendatum schalten Sie entweder
auf Keine Zeitbegrenzung oder auf Zwi-
schen. Wenn Sie die Option Zwischen
gewdahlt haben, kénnen Sie in den beiden Datumsfeldern den gewlinschten Zeitraum ein-
geben. Im ersten Feld wahlen Sie das Datum ,ab* und im zweiten Feld das Datum ,bis* zu
dem gewiinschten Zeitraum. Uber die Listbox Bl kdnnen Sie das Datum aus dem Kalender
auswahlen.

Dokumentzndatum (@) Keine Zzitbegrenzung
(") Zwischen Pl  Ju 2020 -

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 Rechnun-
gen 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 ge-
funden, die das Wortfragment ,Ton’ besitzen, z.B. ,Tonne’, ,Hilton’, ,Tonart’, Button, usw.

Mevs Suche

Die Schaltflache Neue Suche leert den Dialog und Sie kénnen andere Suchkri-

Abbrechen
terien eintragen. Die Schaltflache Abbrechen bricht die Sitzung ab und kehrt zu-
rick in den Dialog Dokumentenanzeige.

Sind alle gewiinschten Kriterien | Dbekumentenanzsige

eingetragen, betédtigen Sie fur S @V #F & & © [ I |

d'e SUChe der DOkumente dle # Adressummer | Adresssuchwort Namel Name2 Strafe
Schaltﬂache 1 P-16 Berg Friz Berg Fritz Am Walde 5§

2 P-15 Max Waortks Max Wortks An der Talsparrs §
Suchen .
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Es erfolgt ein Sprung in den Dialog Dokumentenanzeige. Hier werden alle Dokumente, die
den Suchkriterien entsprechen, angezeigt. Im linken Bereich wird eine Liste aller gefundenen
Dokumente gezeigt. Uber die Scrollbar im unteren Bildschirmbereich werden weitere Archiv-
kriterien sichtbar gemacht. Im rechten Bereich wird das links ausgewéhlte Dokument sichtbar
gemacht.

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

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.

Spaltenbreite:

Die Spaltenbreite andern Sie, indem Sie mit der Maus an das Ende der gewtiinschten Spal-
tentberschrift gehen. Der Mauszeiger andert sich in einen Doppelpfeil. Klicken und ziehen
Sie mit der Maus bis zur gewiinschten Spaltengréi3e.

Filter:

Sie konnen lhre angezeigten Daten nach allen Kriterien, die in der Spaltentberschrift ange-
zeigt werden, zusammenstellen. Klicken Sie mit der rechten Maus (Kontextmend) auf den
gewtunschten Eintrag in der Liste (in unserem Beispiel wurde die Firma ,4 Fitness® in der
Spalte Adresssuchwort ausgewahlt) Das Kontextmen( wird aufgerufen. Wahlen Sie jetzt, ob
Ihr Suchbegriff gleich =, ungleich <>, gro3er gleich >= oder kleiner gleich >= dem Wert sein
soll. Sie kénnen Filter auf bereits gefilterte Daten setzen, indem Sie einfach erneut auf den
gewilnschten Wert in der Spalte klicken und das Kontextmeni erneut aufrufen.

Eine Ubersicht (iber alle gesetzten Filter erhalten Sie im Kontextmendi.

Novaline Digitales Personalbiiro Filter Name1 = Berg

Mamel = Barg i Filter Mamel <> Berg
Filter Mamel >= Berg
Filter Mamel <= Berg
Alle Filter aufheben

Filterliste

Ein Mausklick auf die Schaltflache Filter m bzw. der Befehl Alle Filter aufheben aus
dem Kontextmeni hebt den gesamten Filter wieder auf.
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Erklarung zu den Buttons in der Toolbar:

B Dieser Button nennt sich ,Anzeige verlinkter Dokumente®. Hier kénnen Sie einsehen,
2 welche Dokumente miteinander verlinkt sind.

i1 Dieser Button nennt sich ,Historie. Hier kébnnen Sie flr das aktuelle Dokument jedes
einzelne Detail mit verfolgen.

Dieser Button nennt sich ,Anzeigeart umstellen®. Hier kdnnen Sie die Anzeigeart in eine
Baumstruktur oder Listenstruktur umstellen.

B Mit dem ,Anzeige Tree(Baum) konfigurieren“ Button konnen Sie die Anordnung der
Schlagworte des Belegs in der Baumansicht, die Schriftart etc. andern.

Dieser Button nennt sich ,Verschlagwortung andern®. Hier kdnnen Sie die Verschlag-
wortung bereits archivierter Belege andern.

Dieser Button nennt sich ,Druckzusammenstellung“. Wenn Sie die Druckzusammenstel-
| lung anwahlen, erscheint in der Anzeige eine weitere Spalte ,Druck”. Hier konnen Sie
die archivierten Belege auswahlen und ggf. an einem externen Drucker drucken.

) Dieser Button steht fir ,Archiv Import/Export®. Nahere Informationen entnehmen Sie
bitte dem weiteren Verlauf des Kapitels.

gx  Dieser Button steht fur ,per E-Mail versenden®. Hier konnen Sie lhre bereits archivierten

Belege per E-Mail versenden. Wenn Sie den Button angewéhlten haben, erscheint das
Fenster ,Nachricht senden*
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Im Reiter ,Text“ konnen Sie lhr Text verfassen.

Machricht senden

Betr=ff Beitragsnachwets 20,06,2020 Pricritit Mormal -
= Adressnummer Adresssuchwon E-MailAdrzsze An (13 BOC
i P-15 =) Berg Friz fritz.berg @berg.com O O
2 = O oo
Text Daten Anhang
Hallo Herr Berg,
anbei schicks ich Thnen den Beitragsnachwisis vom 30,06.2020
Mit freundlichen Grisfen
| senden || abbrechen |

Im Reiter ,Daten” stehen die Beleginformation.
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Machricht senden

Betraff Beitragsnachweis 30,06.2020 Prioritdt Mormal hd
= Adressnummer Adresssuchwion E-Mzi-Adrasss An  OC  BOC

1 p-16 = Berg Friz fritz.berg@berg.com O O
2 : O odd
=

Dokumentennams Beitragsnachweis, PDF

Dokumentenart Beitragsnachweis

Dokumenten-Nr.

Dokumentendatum 30.06.2020
| Senden || Abbrechen |

Im Reiter ,Anhang“ kdnnen Sie der E-Mail mehrere Anhange hinzufigen.

Mit dem Suchbutton kénnen Sie |hre Anhdnge suchen. Und mit dem ,Léschenbutton® kén-
nen Sie die angewahlten Anhénge wieder ldschen.
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Betraff Bettragsnachweis 30,06, 2020 Prioritit Nommal -
# Adressrsmmer Adresssuchwont E-Mail-Adresse
i P-18 =!|Berg Friz fritz.berg@berg.com
2 =
ors
= Datenpfad Datzinams
Léschen
Senden | | Abbrechen
Uber diesen Button kdnnen Sie einen Kommentar setzen.
=B
Test
|
I
oK || Abbrechen

Klicken Sie den Button Ok . Es erscheint nun der Kommentar unterhalb des Be-
legs.
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tt\a‘%n Dokuments 1 von 1
el
OEC Computers Deutschland Original | LIEFERSCHEIN
Roserithaler Strafie 30
10078 Berin GERMAMY
CA0000
DECCompueersDegschbd 0 TTTTTT T T T m e e e e e e
Ihre Refererenr.
P 'Welt GmbH & Co.KG
Meumanrstr. 35— ————————————_—————
13188 Berin GERMANY Tir Aceprechpriner
Verkaufsleiter
Rechnurgadrmss
PG el GmbH & Go.KG
Goethestr. 24
10625 Berdin GERMANY
Ueferdstuern:  (.08.2018 Wabrung: BUR
Bemsctred by Mg ME Preis T8 Gesart
Gebrauchie Tabkets Z 130, 0000 15,0000 240,000
e Code: E000
Liefendertum: 0B.08 2016
Lager Allgemesines Lager
Ciffeere Menge: 2
G NI T
# ST N T Smmdatum Enddatum
Herselerga mne: Herstolergamnte
1 TH001003-0
z TOMree-a
| Wersandat: LIPS Ground Zwischensuenme: 240,00 ELR
Stewer gesame: 45 B0 EUR
e o e
Mittwoch, 1. Juli 2020 15:11:27 Administrator
Test

www.novaline.de

Novaline Digitales Personalbiiro Stand: Juli 2020 Seite 54 von 59



’ANOVALINE

Anderung bestehender Ablagekriterien

Es lassen sich nachtraglich die Krite- _Archivdstensatz dndern

rien der bereits archivierten Dokumen-  beeme Adreszs L

.. Dokumentzntyp Digitales-Personz bing -
te andern' . . Dokumentznar Beitragsnachwisis -
Wahlen Sie hierzu das gewiinschte  bemesenii

Dokument aus der Liste mit einem ein- ~ Zemererse RE1D

fachen Mausklick aus und klicken Sie  .cfomsson

danach auf die Schaltflache Archivda-  adessausle NLPrzonall v
@ Adrzssnummer P-i& =
tensatz andern =1, Adresssuchwort Barg Friz
Mams1 Eerg
. . . ) Namsl Fritz
Es wird ein neuer Dialog Archivdaten- st Am Viaki= 5
satz andern geoffnet. Hier kdnnen jetzt ;f‘;ﬁeb& R e

alle bereits vorgenommenen Angaben g
korrigiert, entfernt bzw. weitere hinzu-  vi==
gefugt werden. Marsl Bumomatisch

In der nebenstehenden Abbildung
wurde z.B. ein benutzerdefiniertes
Feld eingesetzt, mit der Bezeichnung
Projekt. Wenn wir davon ausgehen,
dass die hier keine Projekt-Nummer
steht, so klicken wir in das Feld und
tragen eine Nummer ein. Sollte Ihnen
z.B. ein — oder mehrere Schlagwort(e)
fehlen, so klicken Sie auf die Register-
karte Manuell und erfassen die ge-
wlnschten Werte.

Bestatigen Sie lhre Anderungen mit

Aktualisieren und an-
i i o] [
schlieRend mit OK . 2
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Archivzusammenstellung:

Sie haben die Mdglichkeit, die selektierten Dokumente oder eine Auswahl hieraus auf andere

Medien auszugeben. Hierzu wahlen Sie den Button Druckzusammenstellung =l Es wird
eine neue Spalte mit Checkboxen fir die Druckzusammenstellung eingefiigt. Aktivieren Sie
vor jedem gewiinschten Dokument die Checkbox. Wenn Sie alle selektierten Dokumente
markieren mochten, betatigen Sie den Button V.

Ausgabe auf den Drucker:

Nachdem Sie die gewilinschten Dokumente Uber die Checkboxen markiert haben, betatigen
Sie die Schaltflache Liste drucken= . Der Druckdialog wird geoffnet.

Fiur eine spatere Bearbeitung bzw. damit Sie zu einem spateren Zeitpunkt nachvollziehen
koénnen, welche Dokumente Sie ausgedruckt haben, kdnnen Sie die Selektion incl. der Mar-
kierungen (Checkboxen) auf lhre Festplatte exportieren und jederzeit wieder einlesen
(—> Kapitel interner Export von archivierten Dokumenten).

Interner Export von archivierten Dokumenten

Datenimport/-Export

[ mpom | Bgen |

() intzme Archivakie
() exterme Akte

Bereichsauswahl Ausgewihite Dokuments -
Laufwark
Aktznname

| Expart || Ahhnechenl

Nachdem Sie die gewiinschten Dokumente Uber die Checkboxen markiert haben, betéatigen
Sie die Schaltflache Archiv Import/ Export ). Wechseln Sie auf die Registerkarte Export.
Wahlen Sie das Optionsfeld interne Archivakte. Im Feld Bereichsauswahl ist die Auswahl fur
die ausgewahlten Dokumente vorgeschlagen. Mdchten Sie alle selektierten Dokumente ex-
portieren, so wechseln Sie in der Auswahl auf selektierte Dokumente. Wéahlen Sie im Feld

Laufwerk Ihr gewlnschtes Archivverzeichnis tUber den Button =] aus. Hier kann auch ein
neues Verzeichnis erstellt werden. Im Feld Aktenname tragen Sie die gewilnschte Bezeich-
nung fur lhre Exportdatei ein. Wahlen Sie moglichst einen ,sprechenden“ Namen, damit Sie
fur einen spateren Import Ihre Datei umgehend finden kénnen. Fihren Sie den Export Uber

Export
den Button Export aus. Die Datei wird im XML-Format (—>) abgestellt.
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Externer Export von archivierten Dokumenten

Datenimport/-Export

I

(") inteme Archivakts
(®) externs Akte

Berzichsauswizhl Mumgewihie Dokuments -
Laufwerk |
Aktenname

Eport || Abbrachen

Nachdem Sie die gewilinschten Dokumente Uber die Checkboxen markiert haben, betatigen
Sie die Schaltflache Archiv Import / Export ). Wechseln Sie auf die Registerkarte Export.
Wahlen Sie das Optionsfeld externe Akte. Im Feld Bereichsauswahl ist die Auswahl fur die
ausgewahlten Dokumente vorgeschlagen. Méchten Sie alle selektierten Dokumente expor-
tieren, so wechseln Sie in der Auswahl auf selektierte Dokumente.

Wabhlen Sie im Feld Laufwerk lhr gewlinschtes Archivverzeichnis liber den Button [ aus.
Hier kann auch ein neues Verzeichnis erstellt werden. Im Feld Aktenname tragen Sie die
gewilnschte Bezeichnung fir Ihre Exportdatei ein. Wahlen Sie mdglichst einen ,sprechen-
den“ Namen, damit Sie fur einen spateren Import lhre Datei umgehend finden kénnen.

Fuhren Sie den Export Gber den Button Export aus. Die Datei wird im XML-
Format abgestellt. Ebenfalls werden alle ausgewahlten Dokumente als PDF-File in dem Ver-
zeichnis abgelegt. Somit ist gewahrleistet, dass Sie auf einem externen Medium — ohne Zu-
griff auf Ihre Datenbank — die Dokumente einsehen kdnnen.

Sollten in dem gewahlten Ver- Novaline Digitales Personalbire
zeichnis bereits Archivdateien ab-
gelegt sein, werden diese Uber den
nebenstehenden Dialog geldscht

In der Auswiahl befinden sich Daten, L\I

Sollen diesz Daten dberschricben werden?
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Interner Import von archivierten Dokumenten

Datenimport/-Export x|

| tmpon [ Bmen |

(®) intame Archivakte
() esterme Akte

Laufwerk
Aktennams

| Import || Abbrechen |

Wenn Sie sich zu einem spéateren Zeitpunkt lhre zuvor exportierten Dokumente ansehen
mochten, wahlen Sie aus der Archivansicht den Button Import / Export ©.

Wechseln Sie auf die Registerkarte Import. Wahlen Sie das Optionsfeld interne Archivakte.

Im Feld Laufwerk wahlen Sie tiber den Button =) das entsprechende Laufwerk aus (z.B.
C:\). Im Feld Aktenname ist die entsprechende Archivakte aus dem Verzeichnis zu wéhlen.

Starten Sie den Import Gber den Button Import . Die zu diesem Zeitpunkt in der
Archivansicht vorhandenen und markierten Dokumente werden mit den importierten Informa-
tionen Uberlagert.
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Externer Import von archivierten Dokumenten

Datenimport/-Export (]

(") inteme Anchivakte
{(*Yiexteme Akte

Laufwerk i
Akt=nname
Vorerdfassung abgleichen O

| Import || Abbrechen |

Fur das Importieren Ihrer externen Daten gehen Sie wie folgt vor:

Wahlen Sie aus der Archivansicht den Button Import/Export 9.
Wechseln Sie auf die Registerkarte Import. Wahlen Sie das Optionsfeld externe Akte.

Im Feld Laufwerk wahlen Sie tber den Button =] 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 Giber den Button Import.
Die zu diesem Zeitpunkt in der Archivansicht vorhandenen und markierten Dokumente wer-
den mit den importierten Informationen uberlagert. Wiinschen Sie einen Abgleich von Bu-

chungsdaten der externen Akte in lhrer Datenbank, so ist vor dem Import die Checkbox Vor-
erfassung abgleichen zu aktivieren.

Viel Erfolg mit Novaline Digitales Personalbiro

winscht lhnen Ihr Novaline-Team!

Dieses Dokument erhebt keinen Anspruch auf Vollstandigkeit. Anderungen vorbehalten.
© by Novaline Informationstechnologie GmbH, Rheine
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