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Haftungsausschluss

Efalia GmbH Gbernimmt keine Gewdhrleistung oder Haftung in Bezug auf den Inhalt oder Verwendung
dieses Dokuments und schlieBt insbesondere jegliche ausdrickliche oder stillschweigende Gewdhrleistung
der Gebrauchstauglichkeit oder Eignung fur einen bestimmten Zweck aus. Des Weiteren behdilt sich Efalia
GmbH das Recht vor, diese Verdffentlichung zu Uberarbeiten und jederzeit Inhaltsénderungen
vorzunehmen, ohne das eine Verpflichtung entsteht, Personen oder Organisationen von diesen
Uberarbeitungen oder Anderungen zu benachrichtigen.

Ferner Ubernimmt Efalia GmbH keine Gewdhrleistung oder Haftung in Bezug auf jede Efalia ECM Software
und schlieBt insbesondere jegliche ausdrickliche oder stillschweigende Gewdhrleistung der
Gebrauchstauglichkeit oder Eignung fur einen bestimmten Zweck aus. Des Weiteren behdlt sich Efalia
GmbH das Recht vor, jederzeit die Efalia ECM Software in Teilen oder als Ganzes zu verdndern ohne das
eine Verpflichtung entsteht, Personen oder Organisationen von diesen Anderungen zu benachrichtigen.

Copyright

© 2026 Efalia GmbH. Alle Rechte vorbehalten.
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Kein Teil dieses Dokuments darf reproduziert, versendet oder gespeichert werden in irgendeiner Weise oder
durch irgendeine Methode, sei es mechanisch oder elekironisch zu irgendeinem Zweck ohne die

ausdruckliche, schriffiche Genehmigung der Efalia GmbH.
Efalia ECM ist ein eingetragenes Warenzeichen der Efalia GmbH.

Windows ist ein eingetragenes Warenzeichen der Microsoft Corporation in den Vereinigten Staaten und

anderen Ldndern.
Andere Produki- und Firmennamen sind méglicherweise Marken ihrer jeweiligen Eigentimer.
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Software Lizenzvertrag

WICHTIG: Lesen Sie diesen Vertrag vor der Installation von Efalia ECM. Durch die Installation von Efalia ECM erki@ren Sie sich mit
dieser Vereinbarung einverstanden.

Der vorliegende Lizenzvertrag ist eine rechtsférmliche Urkunde zwischen Ihnen und Efalia GmbH. Sind Sie mit den Bedingungen
dieses Vertrages nicht einverstanden, sollten Sie das verschlossene Paket mit der Efalia GmbH Anwendersoftware "Efalia ECM"
(die "Software") nicht 6ffnen und das verschlossene Paket, die Begleitdokumentation (die "Dokumentation”) und Anderes
umgehend zwecks Erstattung an den Absender zurUckschicken, bevor sie gedffnet, ausgepackt oder verwendet werden.

Im Hinblick auf das Recht, die Soffware anzuwenden, erkldren Sie sich bereit, die Bedingungen dieses Vertrages einzuhalten.
LIZENZERTEILUNG

Die Software besteht aus den Software-Modulen von:

Efaliac GmbH, eine deutsche, im Handelsregister eingetragene Firma, mit Sitz in Obere Kaiserswerther Str. 17, 47249 Duisburg,
Deutschland ("Efalia”);

Microsoft Corp., eine Gesellschaft aus Washington mit Sitzin 1 Microsoft Way, Redmond, WA 98052-6399, USA ("Microsoft");
Softland, eine rumdanische Gesellschaft mit Sitz in Str. Traian Grozavescu no. 2/1 Cluj-Napoca 400305, Rumanien ("Softland");

Tungsten Automation Corporation, eine Gesellschaft aus Florida mit Sitz in 333 Las Olas Way, Suite 212, Ft Lauderdale, FL 33301,
USA ("Tungsten’);

Developer Express Inc., eine Gesellschaft aus Nevada mit Sitz in 6340 Mcleod Dr. Suitel, Las Vegas, NV 89120, USA ("DevExpress");

Oracle Corporation, eine Gesellschaft aus Kalifornien mit Sitz in 500 Oracle Parkway, M/S 50p7, Redwood Shores, California 94065,
USA (“Oracle”);

Apryse, eine Gesellschaft aus British Columbia, mit Sitz in 838 West Hastings Street, Suite 500, Vancouver, British Columbia, V6C
0A6, Canada (“Apryse ).

Diese Software besteht auch aus Open Source Modulen, die unterhalb aufgelistet werden:

Software, welche in Teilen auf der Arbeit der Independent JPEG Group basiert.

Cryptographic software geschrieben von Eric Young (eay@cryptsoft.com).

Sie benutzt die die Freelmage open source image library. Siehe http://freeimage.sourceforge.net fur Details.
Freelmage wird unter der Freelmage Public License (FIPL) Version 1.0 verwendet.

LibTIFF Copyright (c) 1988-1997 Sam Leffler

LibTIFF Copyright (c) 1991-1997 Silicon Graphics, Inc.

LIbTIFF: Genehmigung fUr die Verwendung, Kopie, Verdnderung, Verteilung, und den Verkauf dieser Software und ihrer
Dokumentation fUr jegliche Zwecke wird hiermit ohne eine GebUlhr gewdhrt, unter der Voraussetzung, (i) dass die
Copyrighthinweise oberhalb und diese Genehmigung in allen Kopien der Software und deren Dokumentation enthalten ist und
(i) die Namen von Sam Leffler und Silicon Graphics nicht inirgendwelcher Form fir Werbung oder Pressemitteilungen der Software
verwendet werden, ohne eine zuvor erteilte, schriftiche Genehmigung von Sam Leffler und Silicon Graphics.

Sie wissen und erkennen hiermit an, dass jedes zu der Software von Dritten gehérende Modul auch geeignet sein kann fUr andere
Software und/oder Hardware bzw. durch andere Soft- und/oder Hardware aufgerufen werden kann; dies gilt fUr Efalia als
unbefugte Benutzung der Software. Dementsprechend erki@ren Sie sich bereit, diese Software-Module nur als Teil der Software
und nichtin Verbindung mit bzw. als Teil oder Komponente einer anderen Software und/oder Hardware zu verwenden, die diese
Software-Module aufrufen.

Efalia erteilt Innen die persénlichen, nicht ausschlieBlichen Rechte:

bei einer Einplatz-Version der Software - die Software in einem Einfachrechner nur fUr interne Zwecke zu installieren und zu
benutzen (die Software gilt als in Betrieb befindlich, wenn sie im Zwischenspeicher (RAM) oder Festspeicher (Festplatte) installiert
ist);

bei einer Mehrbenutzer-Version der Software - die Software fUr die im Installationskonfigurationsblatt des Softwarepakets
genannte Anzahl an Rechnern oder gleichzeitigen Nutzern nur fUr intferne Zwecke zu installieren und zu nutzen (haben Sie z.B.
eine Lizenz fUr 5 Anwender erworben, dann kénnen Sie die Software fir die gleichzeitige Nutzung durch bis zu 5 Anwender in
einem Nefz installieren).



SICHERUNGSKOPIE

Sie kdnnen von der gelieferten Efaliac ECM CD, den Programmen, Musterdateien und dem anderen darin enthaltenen
Werbematerial die Anzahl an Kopien anfertigen, die Sie fir angemessen halten. Das Anwenderhandbuch oder ein Teil davon
darf in so ausreichender Menge kopiert werden, dass es den Anwendern zur Verfigung steht, fur die Sie eine Lizenz besitzen, und
keinem anderen. Sie mUssen den Copyright-Vermerk und andere Eigentumsangaben von der Originalkopie der Soffware auf die
Sicherungskopie Ubertragen.

Sie dUrfen KEINE Kopie von der das Programm freischaltenden Lizenz anfertigen. JEDER VERSUCH, DIE "LIZENZ" ZU KOPIEREN, GILT
ALS VERSTOSS GEGEN DIE FREIGABELIZENZ. Die Lizenz, die einmalig freigeschaltet wurde, ist nicht einfach austauschbar und stellt
den vollen Anschaffungswert der Software dar. Die freigeschaltete Lizenz kann AUSSCHLIESSLICH Uber Befehle innerhalb der Efalia
ECM Anwendung beeinflusst werden.

BESCHRANKUNGEN

Sie durfen die Software oder die Dokumentation nicht vermarkten, vertreiben oder auf andere Ubertragen oder die Software
Uber ein Netzwerk elekironisch von einem Rechner auf einen anderen Ubertragen, sofern dies hierin nicht ausdricklich
vorgesehen ist.

Sie dUrfen den Software-Code nicht dekompilieren, zurOckentwickeln, zerlegen oder anderweitig auf eine fUr den Menschen
erkennbare Form reduzieren.

Sie dUrfen die Software oder die Dokumentation nicht dndern, anpassen, Ubersetzen, vermieten, verpachten oder verleihen oder
Derivate auf der Grundlage der Software oder Dokumentation herstellen.

EIGENTUM UND URHEBERRECHT

Efalia, Microsoft, Stellent, Tungsten, DevExpress, Apryse und Pixel behalten sich alle Rechte beziglich ihrer jeweiligen Software-
Module der Software sowie der Dokumentation vor. Software und Dokumentation sind urheberrechtlich geschitzt. Die
Anfertigung nicht genehmigter Kopien von der Software, einschlieBlich Teilen hiervon, bzw. von der Dokumentatfion ist
ausdricklich verboten.

EXPORTKONTROLLE

Sie erkl@ren sich damit einverstanden, dass die Software und die Dokumentation nicht in ein Land versandt, Gbertragen oder
exportiert wird bzw. in irgendeiner anderen Form zur Anwendung kommt, die nach dem Export-Kontroligesetz der Vereinigten
Staaten bzw. anderen geltenden Gesetzen zur Exportkontrolle, durch Exportbeschrdnkungen oder -bestimmungen der
beteiligten Lander verboten sind.

SUPPORT UND UPDATES

Efalia oder mit Efalia verbundene Unternehmen, deren Distributoren und Handler sind nicht dafir zustdndig, |hnen die
Verwendung der Software und der Dokumentation zu ermdéglichen bzw. hierbei Unterstitzung zu leisten, ausgenommen in den
Fallen, in denen zwischen speziellen Parteien, d.h. zwischen Efalia und Distributor, Distributor und Hé&ndler sowie zwischen Handler
und Endanwender entsprechende Vereinbarungen getroffen wurden.

Fir die Software und die Dokumentation erfolgen keine Updates, Fehlerbehebungen oder Supports mit Ausnahme der
Veroffentichung  solcher  Uberarbeitungen/Anderungen auf der  Efalia-Website:  https://www.spielberg.de  oder
https://www.efalia.com

Eventuelle Updates, Fehlerbehebungen oder Supports erfolgen auf der genannten Website lediglich nach freiem Ermessen von
Efalia, fUr die keinerlei Verpflichtung in dieser Hinsicht besteht.

HAFTUNGSBEGRENZUNG UND HAFTUNGSAUSSCHLUSS

Eingeschrankte Haftung: Die Software wird "so wie sie ist" und ohne jede Art von ausdricklicher oder stillschweigender
Gewdbhrleistung zur VerfGgung gestellt, einschlieBlich, jedoch nicht beschrénkt auf, gesetzliche Gewdhrleistungen der
Marktgéngigkeit und Eignung fir einen bestimmten Zweck. Das vollstdndige Risiko beziglich der Qualitat und Leistung der
Software wird von Ihnen getragen. Sollte sich die Software als fehlerhaft erweisen, werden die gesamten Kosten fUr den
erforderlichen Kundendienst, die Reparatur bzw. Fehlerbehebung von lhnen getragen (nicht von Efalia, den mit Efalia
verbundenen Unternehmen, deren Distributoren oder Handlern).

Efalia, die mit Efalia verbundenen Unternehmen, deren Distributoren und Handler Gbernehmen keine Gewdahr dafir, dass die in
der Software enthaltenen Funktionen Ihren Anforderungen entsprechen bzw. dass der Betrieb der Software Inren Anforderungen
entspricht oder dass der Betrieb der Software ohne Unterbrechung bzw. fehlerfrei erfolgt.

Efalio bzw. die mit Efalia verbundenen Unternehmen gewdhrleisten jedoch unter der Voraussetzung normaler
Einsatzbedingungen fUr die Dauer von neunzig (90) Tagen ab Kaufdatum, nachgewiesen durch Quittung oder andere Belege,
die einwandfreie Beschaffenheit und Verarbeitung der Compact Disc, auf der die Software gespeichert ist.



RECHTSMITTEL DES KUNDEN

Efalias gesamte Haffung und Ihr ausschlieBliches Rechtsmittel erstreckt sich auf eine Ersatzlieferung fUr die Compact Disk, die
nicht den Vorschriften der ENGESCHRANKTEN HAFTUNG entspricht und Efalia bzw. der Vertriebsgesellschaft von Efalia GmbH,
Efalia Ltd, zusammen mit einer Kopie Ihrer Quittung oder eines anderen Beleges zugeschickt wird. Die EINGESCHRANKTE HAFTUNG
gilt nicht, wenn ein Ausfall der Compact Disk auf einen Unfall, den Missbrauch oder die falsche Anwendung der Software
zurdckzufUhren ist.

Keine Haftung fUr Folgesch&den. Untfer keinen Umstdnden sind Efalia, die mit Efalia verbundenen Unternehmen, deren
Distributoren oder Handler haftbar fUr Schadenersatz (einschlieBlich, ohne darauf beschrdnkt zu sein, mittelbaren und
unmittelbaren Schadenersatz fir Personenschdden, entgangenen Gewinn, Betriebsunterbrechung, Verlust von betrieblichen
Informationen oder andere Neben- und Folgekosten), der im Zusammenhang mit der Software, deren Benutzung oder der
Unfahigkeit zur Nutzung der Software enfsteht, selbst wenn Efalia, die mit Efalia verbundenen Unternehmen, Distributoren oder
Handler Uber die Moglichkeit einer solchen Schadenersatzleistung informiert worden sind.

Verzicht auf Schadloshaltung. Efalia, die mit Efalia verbundenen Unternehmen, Distributoren und Hé&ndler sind nicht dazu
verpflichtet, Sie gegenUber allen Forderungen oder Klagen Dritter schadlos zu halten, die behaupten, ihr geistiges Eigentum
werde durch die Software bzw. deren Anwendung verletzt.

VERTRAGSDAUER

Der vorliegende Vertrag tritt mit der Auswahl von "Ja, ich stimme dem Vertrag zu" in Kraft und bleibt bis zu seiner Beendigung
gUltig. Sie kdnnen diesen Vertrag durch Vernichtung der Software und ihrer Kopien beenden. Der Vertrag endet ebenfalls, wenn
Sie eine der Bestimmungen des Vertrages nicht erflllen. Efalia ist dann zur Durchsetzung seiner gesetzlichen Rechte berechtigt,
und Sie muUssen die Software und alle Kopien davon umgehend vernichten.

ANERKENNTNIS

Durch Auswahl von "Ja, ich stimme dem Vertrag zu" bestatigen Sie, dass Sie den vorliegenden Vertrag gelesen und verstanden
haben und bereit sind, sich an die Vertragsbedingungen zu halten. Sie sind ebenfalls damit einverstanden, dass dieser Vertrag
die vollstdndige und ausschlieBliche Vereinbarung zwischen lhnen und Efalia bezUglich des Vertragsgegenstandes darstellt, die
alle Entwurfe oder friheren Vereinbarungen, sowohl mindlicher als auch schrifticher Form, sowie alle anderen Mitteilungen
zwischen Ihnen und Efalia mit Bezug auf den Vertragsgegenstand auBer Kraft setzt. Anderungen dieses Vertrages sind nur giltig,
wenn sie von einem Bevollim&chtigten von Efalia ordnungsgemdaB unterzeichnet werden.

Wenn Sie Fragen zu diesem Vertrag haben oder sich aus irgendeinem Grund mit Efalia in Verbindung setzen m&chten, wenden
Sie sich bitte an lhren autorisierten Lieferanten, der lhre Korrespondenz an Efaliac GmbH weiterleiten wird.
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Willkommen bei Efalia ECM

Der Efalia ECM WebClient ist, neben dem Efalia ECM WinClient und Efalia ECM Web, die neueste und
modernste Anwendung, die fUr die Arbeit mit Dokumenten in Efalia ECM Aktenschréanken zur VerfGgung
steht.

Als Grundlage dient hier die Blazor WebAssembly Technologie und dies macht den Efalia ECM WebClient
ideal fur den Einsatz in modernen Arbeitsumgebungen.

Wie werden Dokumente archiviert?

Efalic ECM speichert alle Dokumente in Aktenschrdnken. In lhrem Unternehmen kd&nnen mehrere
verschiedene Aktenschrdnke erstellt werden, aber Sie kdnnen nur mit den Aktenschrénken arbeiten, fir

die Sie eine Zugangsberechtigung besitzen.

Jeder Aktenschrank kann verschiedene Dokumententypen enthalten. Diesen Dokumententypen sind
Indexfelder zugeordnet. Im Zuge der Archivierung eines Dokuments kénnen die jeweiligen Indexfelder mit
bestimmten Indexdaten geflllt werden. Nach diesen Indexdaten wird bei einer spdteren Recherche

gezielt gesucht.

Auch wenn lhnen Zugriff auf einen Efalia ECM Aktenschrank gewdahrt wurde, kénnen Sie innerhalb dieses
Aktenschranks nur mit den Dokumententypen arbeiten, fUr die Sie Uber entsprechende Rechte verfugen.
Des Weiteren kdnnen lIhnen innerhalb unterschiedlicher Dokumententypen unterschiedliche Rechte
zugewiesen werden. Das kann dazu fUhren, dass Sie beispielsweise in dem einen Dokumententyp
Dokumente speichern kbnnen, in dem anderen dagegen nur suchen und abfragen.

Schwarzweill gescannte Dokumente werden im TIFF-Format gespeichert, farbig gescannte Dokumente
werden im komprimierten JPG-Format abgelegt. Zusétzlich erlauben die meisten Efalia ECM built-in

Scannertreiber eine Konvertierung nach PDF/A.

Werden elekfronische Dokumente (EDocs) archiviert, werden diese im Originalformat gespeichert und
kédnnen im Efalia ECM WinClient Gber einen integrierten Betrachter und in Efaliac ECM Web und WebClient
durch eine tempordre Konvertierung ins PDF Format angesehen werden - auch wenn die
Originalapplikation nicht auf dem Rechercherechner installiert ist. Mit Efaliac ECM WinClient kénnen
Anderungen an diesen Dokumenten vorgenommen werden, sofern die Originalapplikation (z. B. Word)
installiert ist. In reguldren Dokumententypen werden Anderungen immer in Revisionen gespeichert, d.h. die

urspriungliche Fassung des jeweiligen Dokuments bleibt erhalten.
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Installation und Grundlagen

Systemvorrausetzungen

Da es sich bei der Anwendung um eine auf Blazor WebAssembly-Technologie basierende Lésung handelt,
die direkt im Browser ausgefUhrt wird, beschrdnken sich die Anforderungen an den Server, der die
Anwendung bereitstellt, auf einen installierten und konfigurierten Internet Information Service (IIS) oder

einer gleichwertigen Alternative, zum Beispiel Apache.

Folgende Betriebssysteme werden empfohlen:

Host

Alle aktuellen Microsoft Windows Server und Client Befriebssysteme fUr On-Premise Systeme unterstitzt.
Lebenszyklusinformationen Uber Produkte und Dienste von Microsoft finden Sie hier:

https://learn.microsoft.com/de-de/lifecycle/products/

Hinweis

Die Nutzung von Microsoft Client-Betriebssystemen
wird nur fUr Testumgebungen empfohlen.

Browser
Apple Safari, inklusive iOS Aktuelle Version
Google Chrome, inklusive Android Aktuelle Version
Microsoft Edge Aktuelle Version
Mozilla Firefox Aktuelle Version
<:efalia Installation und Grundlagen
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https://learn.microsoft.com/de-de/lifecycle/products/

Hinweis

Einige Funktionen werden nicht in allen Browsern und
Umgebungen unterstUtzt.

FOr die Verwendung des vollen Funkfionsumfanges
werden aktuelle Versionen von und

und eine Microsoft Windows Umgebung
empfohlen.

Verwaltung von Lizenzen

Efalia ECM kennt verschiedene Benutzergruppen: fd-admins, fd-scan, fd-scan-named, fd-user, fd-user-

named und fd-web.

Es kdnnen sich immer nur so viele Benutzer gleichzeitig am Efalia ECM Server anmelden, wie Lizenzen zur
Verfugung stehen. Nach 20 Minuten Untatigkeit (Standardzeit ist einstelloar) meldet sich die WebServer
Sitzung automatisch ab und gibt die verwendete Lizenz fUr einen anderen Benutzer frei. Folglich ist es
moglich, mehr Benutzer fUr die Verwendung des Efalia ECM Systems zu berechfigen, als Lizenzen
vorhanden sind. Sollten Sie sich also nicht anmelden kénnen, kann das damit zusammenhdngen, dass alle
Lizenzen in Verwendung sind. Ein Einloggen ist in einem solchen Fall erst wieder mdglich, nachdem sich ein
anderer Benutzer abgemeldet hat.

In den Gruppen fd-scan-named bzw. fd-user-named durfen sich nur so viele Benutzer befinden, wie
Lizenzen vorhanden sind. Auf diese Weise soll sichergestellt werden, dass hier eingerichtete Benutzerimmer
Zugriff auf das System erhalten. Das kann z. B. ein Benutzer sein, der Dokumente scannen, erfassen, und
einchecken soll, damit sie fUr andere Benutzer recherchierbar werden.

Einschrankungen: fd-web Konten

Die folgenden Funktionen sind fUr Konten in der Gruppe fd-web nicht verfugbar:
e Vorherige Revisionen von Dokumenten.
o Esist nur die aktuellste Revision eines Dokuments zugdnglich.
¢ Die Option Info-Suche ist nicht verfugbar.

* Die Option Senden an...Email (PDF) ist nicht verfGgbar.

<:efalia Installation und Grundlagen
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e Die Option Anwendung starten ist nicht verfugbar.

e Die Opftion Abwesenheit einstellen ist nicht verfugbar.

¢ Die Option Kontakte ist nicht verfGgbar.

e Die Dbokumenten-Info, ist auf den Reiter Allgemein limitiert.

Falls die entsprechenden Rechte zugewiesen wurden, kdnnen abgerufene Dokumente gespeichert und
gedruckt werden.

Verbindung zum WebClient

Efaliac ECM WebClient ist eine Browser Applikation. Es wird jediglich eine Verbindung zum Efaliac ECM
WebClient hergestellt, wie zu einer normalen Internetseite, einfach indem die entsprechende URL in die
Adresszeile des Browsers eingetragen wird.

http(s)://[Servername/ IP Adresse des Servers]/webclient

efalig ecm
WebClient

]
<efalia

1L 58 eoen e
smart content suite on a human scale essen. W Esam

Mit Windows anmelden

© Copynght 2026 Efalia GmbH - Alle
Rechte vorbehalten
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Als Progressive Web App (WPA) installieren
s

Da Efalia ECM WebClient auf der Blazor WebAssembly Technology basiert, kann es nach dem ersten Zugriff
auf die URL auch ganz leicht als App installiert werden.

ClickOnce Solutions

FUr bestimmte Funktionen in Efaliac ECM werden ClickOnce Solutions verwendet.

Diese werden direkt Uber den Web-Browser gestartet.

Installation einer ClickOnce-Losungen

Voraussetzungen

Die folgenden Voraussetzungen mussen erfullt sein:

e Neuestes Microsoft .NET Framework 4.x oder hoher

e WebClient Hub bendtigt zusa@tzlich Microsoft .Net Runtime 8.0 oder hdher
Einer der folgenden Browser:

e Microsoft Edge
e Moizilla Firefox (Add-on: Microsoft .NET Framework Assistent)

e Google Chrome (Add-on: Click-Once fur Google Chrome)

Hinweis

Die Browser Add-ons kdnnen in der entsprechenden

Browser Add-on Option installiert werden. Weitere Hilfe zur
Installation finden Sie in der Hilfe des jeweiligen Browsers.

Microsoft Edge ClickOnce Unterstitzung

Microsoft Edge unterstUtzt ClickOnce.

Ob die UnterstGtzung auf dem jeweiligen System aktiviert ist, kann man Gber edge://flags/#edge-click-
once prufen und die gewUlnschte Einstellung in der Drop-down Liste wdahlen.

Weitere Informationen unter:
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ClickOnce und Directinvoke in Microsoft Edge | Microsoft Docs

Google Chrome ClickOnce Losung

ClickOnce wird in Google Chrome durch Anwendungen von Drittanbietern unterstitzt.

Um den Installationsvorgang abzuschlieBen, muss nach dem Hinzufugen der ClickOnce-Anwendung
mébglicherweise eine separate Datei ausgefUhrt werden.

Beispiel

ClickOnce for Google Chrome - Chrome Web Store

Motzilla Firefox ClickOnce Losung

ClickOnce wird in Morzilla Firefox durch Anwendungen von Drittanbietern unterstitzt.

Beispiel

https://addons.mozilla.org/de/firefox/addon/breez-clickonce/2src=search

FUgen Sie die Erweiterung hinzu und starten Sie den Browser neu.

Haftungsausschluss

Externe Links werden nur aus Grinden der Bequemlichkeit
und zu Informationszwecken zur Verfugung gestellt; sie

stellen keine BefUrwortung oder Zustimmung der Efalia
GmbH zu den Produkten, Dienstleistungen oder
Meinungen dieser Unternehmen, Organisationen oder
Personen dar.
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https://addons.mozilla.org/de/firefox/addon/breez-clickonce/?src=search

WebClient Hub (E-Mail)

Der WebClient Hub wird fUr die folgenden Features bendtigt:

Feature Link zur Beschreibung

Senden an... E-Mail Senden an...E-Mdill
Senden an... E-Mail (PDF) Senden an...E-Mail (PDF)
Senden an... E-Mail als Link Senden an...E-Mail als Link

Wichtig

WebClient Hub bendtigt zusatzlich oder hoher.

WebScan

WebScan wird fUr die folgenden Features bendtigt:

¢ Information in das Efalia ECM System scannen

Dokumentenstatus

Jedes Dokument innerhalb eines Efalia ECM Systems hat einen bestimmten Status. Dieser Status wird auf
den verschiedenen Dokumentenlisten angezeigt. Anhand des Status ist ersichtlich, ob ein Dokument nur
lokal gespeichert ist oder schon in das System eingecheckt wurde. Der Status zeigt auch an, ob ein
Dokument gerade von einem anderen Benutzer bearbeitet wird und sich somit nur anzeigen, aber nicht
bearbeiten |asst. Diese Dokumente befinden sich dann im Status Nur lesen.

Neu

Dieser Status zeigt an, dass ein Dokument nur lokal an der jeweiligen Arbeitsstation verfGgbar ist an der es
erstellt wurde, da es noch nie eingecheckt wurde.
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Archiviert

Dieser Status zeigt an, dass sich ein Dokument eingecheckt auf dem Server befindet. Dokumente mit
diesem Status kdnnen bearbeitet werden, sofern das angemeldete Benutzerkonto Uber die
entsprechenden Berechtigungen verfigt.

Ausgecheckt
v

Dokumente mit diesem Status sind momentan durch Uber das aktuell angemeldete Benutzerkonto
ausgecheckt.

Diese Dokumente k&nnen angezeigt, bearbeitet und anschlieBend wieder eingecheckt werden.

Bis zu einem erneuten einchecken sind diese Dokumente fUr andere Benutzer nur im Status Nur lesen
verfogbar.

Nur Lesen

@

Dokumente mit dem Status Nur lesen sind momentan durch andere Benutzer des Systems ausgecheckt.
Diese Dokumente kénnen angezeigt, aber nicht bearbeitet werden. Hierbei wird jeweils die letzte Revision
angezeigt. Eventuelle Anderungen durch andere Benutzer kdnnen erst abgerufen werden, wenn ein
Dokument nach erfolgten Anderungen wieder eingecheckt wurde.

Hinweis

Unter bestimmten Umstdnden, z. B. wenn ausgecheckte
Dokumente auf einer beschddigten Festplatte

gespeichert sind, kann dieser Status von einem
Administrator zurUckgesetzt werden, indem er die
Funktion ausfuhrt.

<:efalia Installation und Grundlagen
www.efalia.com




Elekironische Dokumente

Wie werden EDocs in Efalia ECM gespeichert?

Jedes elektronische Dokument, das nicht im Format TIFF oder JPG importiert wird, wird als eine Seite eines
Efalia ECM Dokumentes gespeichert, auch wenn die Datei selbst mehrere Seiten enthdlt. Wollen Sie eine
solche ,Seite’ eines Dokuments anzeigen, wird diese Seite fUr die Anzeige im Efalia ECM WebClient nach
PDF konvertiert.

Wie konnen EDocs angezeigt werden?

EDocs werden zur Anzeige im Efalia ECM WebClient nach PDF konvertiert. Somit wird eine Word Datei mit
vier Seiten, welche mit dem Efalia ECM Officelink als *.doc-Datei in Efalia ECM gespeichert wurde, als ein
PDF Dokument mit vier Seiten angezeigt.

Diese Konvertierung gilt nur fUr die Anzeige. Das Dokument selbst bleibt weiterhin in Efalia ECM als Word
Datei erhalten.

Seitenauswahl bei der Anzeige von EDoc

Das Blattern durch ein elekfronisches Dokument erfolgt Gber das Scrollen des Mausrads oder die
Bildlaufleiste im Anzeigebereich, siehe Erweiterfe Optionen/Linke Leiste.

Erfassen von elekironischen Dokumenten

Elektronische Dokumente k&dnnen auf unterschiedlichen Wegen in Efalia ECM gespeichert werden.

FUr den Efalia ECM WebServer steht hierfUr die Moglichkeit des Hochladens im Arbeitsbereich Neves
Dokument zur Verfigung.

<:efalia Elektronische Dokumente
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Die WebClient Oberflache

Efalia ECM WebClient kann auf zwei Wegen benutzt werden — innerhalb eines aktuellen Browsers oder als
App.

Beide Mdglichkeiten bieten das gleiche generelle Layout.

Im Allgemeinen ist die Benutzeroberfl&iche in vier Bereiche gegliedert. Oberhalb befindet sich die Titelleiste.
Unterhalb befinden sich von links nach rechts die Bereiche Akfionsleiste, die Navigationsleiste und die

Aktionsregisterkarte (n).

Browser

~ B Efalia ECM WebClient x 4+ - o x

. .
& C & nhtipsy/[Servername/IP Adresse] webclient/ 2 & v = & - o

efdlld ecm Efalia GmbH ) % Ausgangsrechnungen

WebClient

g ae 6 0 w

@ Status Rechnungsnummear Kundennummer C
Belegdatum @  Auttrogsnummer Kundennams
Strasse Pz o ot
h Land Rechnungsbatrag Produkt
Berater Niederlassung
< efali
< erdala
< efalia i i 5
- Die WebClient Oberfladche

www.efalia.com




¥  Efalia ECM WebClient

.
efclla ecm Efalic GmkH ) Ausgongsrechnungen | Volltextsuche
WebClient
Q Q Suche x x
aea 0 0O
EB Status Rechrnungsnummer Kundennummer C
Belegdatum E Avftragsnummer Kundenname
=
3 i
Strasse PLL v Crt
I'L Land Rechnungsbetrag Produlkt
Berater Miederlassung
[
3.
<eralid
Bereiche

Die vier verschiedenen Bereiche der Efalia ECM WebClient Benutzeroberfldche bieten einen schnellen
Zugang zu den wichtigsten Funkfionen, bei der Arbeit mit Dokumenten.

Titelleiste

Die Titelleiste bietet alle notwendigen Informationen auf einen Blick.

Aktenschranke ohne Feldansichten/Ablagesystem-Strukiur

.
efalig eem Efalia GrmbH ) 8] Ausgangsrechnungsn Valitextsuche Q -~

WebClient

Auswahl des Aktenschrankes und Dokumententyps

‘ Efalia GmbH ) Ausgangsrechnungen WVolltextsuchs Q -

Ganz zentral befindet sich die Auswahl fir den Aktenschrank und Dokumententyp.
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Volltextsuche (Aktenschranke ohne Feldansichten/Ablagesystem-Struktur)

Efalia GmbH ) Ausgangsrechnungen D

Rechts davon befindet sich das Eingabefeld fur die Volltextsuche.

Suchprofile (Aktenschrénke ohne Feldansichten/Ablagesystem-Siruktur)

Efalia GmizH ) Ausgangsrechnungen Volltextsuche Q B

Aktenschrdnke mit Feldansichten/Ablagesystem-Struktur
efalia eem Efalia GmiH Volltextsuche Q -

WebClient

Auswahl des Aktenschrankes

IE Efalic GmbH Volltextsuche Q -

Auswahl des Dokumententyps

Die Dokumententypen kbnnen im Erweiterten Bereich gewdhlt werden.

Volltextsuche (Aktenschrdnke mit Feldansichten/Ablagesystem-Struktur)

Efalic GmizH Volltextsuche

Efalia GmisH

Benachrichtigungen
®0

Hier werden Informationen zu Aktionen innerhalb von Efalia ECM WebClient angezeigt, wie zum Beispiel
Uber eine erfolgreiche Einchecken-Aktion.

Meni
e 0

Die Schaltfléche zeigt die Initiale des Benutzernamens, der fUr die Anmeldung verwendet wurde.
HierfOr wird immer der erste Buchstabe des Namens verwendet.

In diesem Beispiel wurde der Account Administrator zur Anmeldung verwendet. Somit zeigt die
Schaltfladche ein A.

Hierunter befinden sich die Bereiche Einstellungen, Uber und Abmelden.
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Einstellungen

&

Unterhalb befinden sich die Reiter Grundeinstellungen, Passwort, Layout und Abwesenheif und Kontakte.

Uber

@

Zeigt die Informationen Uber die aktuell verwendete Version von Efalia ECM WebClient an.

Abmelden
=

Meldet das angemeldete Benutzerkonto ab und ruft den Anmeldebildschirm auf.

Aktionsleiste

Q Suche
t_‘ Neues Dokument

®

] Lokale Dokumente
(== __J

h Prozessmanagement

Die Aktionsleiste stellt einen zentralen Bereich im Efaliac ECM WebClient dar.

Hier wé&hlt man den Bereich, um die entsprechende Aufgabe im WebClient zu erledigen. Die vier Bereiche

hierbei Suchen, Neues Dokument, Lokale Dokumente und Prozessmanagement.

Suche

Q

Der Bereich Suche enthdlt eine Vielzahl von Opfionen, um Dokumente innerhalb von Efalia ECM zu finden,
wobei sich die Option fUr die Volltextsuche direkt in der Titelleiste befindet.
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Neues Dokument

&

Der Bereich Neuves Dokument bietet alle notwendigen Optionen, um neue Dokumente mit dem Efalia ECM
WebClient zu erstellen. Dies schlieBt auch den Zugriff, Gber ein Drop-down MenU, auf verfiGgbare

Scanprofile und Efalia ECM Formulare mit ein.

Lokale Dokumente

Der Bereich Lokale Dokumente beinhaltet eine Liste aller Efalia ECM Dokumente, welche lokal in diesem
Browser fUr den angemeldeten Benutzer zu Verfugung stehen. Diese Dokumente kdnnen in diesem Bereich

direkt angezeigt und bearbeitet werden.
Die Anzeige von Dokumenten im Reiter Lokale Dokumente ist abhdngig vom gewdhlten Dokumententyp.

Siehe auch: Lokale Dokumente

Prozessmanagement

b

Der Bereich Prozessmanagement bietet alle Mdglichkeiten, um Dokumente, die entweder durch andere
Efalic ECM Benutzer, Uber einen ad-hoc Prozess oder das Efalia ECM GeschdéftsProzessManagement

gesendet wurden, entsprechend zu bearbeiten.
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Erweiterter Bereich

Die Sichtbarkeit und der Inhalt in diesem Bereich hé&ngt von der generellen Struktur des gewdhlten Efalia

ECM Aktenschranks ab.

Dieser Bereich wird fUr Aktenschrénke verwendet, die entweder das Ablagesystem- oder das Feldansichi-

Feature verwenden.

efalia ecm

B o GmbH

WebClient
Q v 88 Kunden
10001, Firma Eins GmioH, (Duisburg)
) v R Unks
= > #24-122 (Offen| - Firma Eins GmibH, Kd-Nr. 10001

> 24123 (Bezahlt] - Frma Eins GmibH, Kd-Nr. 1000
> 10002, Firma Zwel GmbH, [Disseldorl]
& Kunden - Kommunikation

& Kunden - Aufirige

)

2. Kunden - Lieferscheine

<
=

4 Kunden - Rechnungan
™ # 24122 (Offen) - Fma Eins GmbH, Ka-Nr. 10001
{2 Unks
> & 10001, Firma Eins GmbH, [Duisburg)
> #2423 (Bezahlf) - Firma Eins GmbH, Kd-Nr. 10001
88 Lieferanten
Lieferanten - Velidge
% Leferanten - Kommunikation
7 Lisferanten - Autirge
2 Lieferanien - Lisferscheine
8] Lieferanten - Rechnungsertassung (AutoCapture)

[4 Lieferanten - Rechrungen (AutoCopture

Ablagesystem

Kai-h C| heme Adresse
P adt

Wenn ein Efalia ECM Aktenschrank mit Ablagesystem-Struktur ausgewdhlt wurde, zeigt der Erweiterte

Bereich die Dokumententypen und die zugehorige Ablagesystem-Struktur.

< efalia
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Beispiel

Dokumententyp mit weiteren Ebenen

.
efﬂlla ecm Efalio GmbH - Ablagesystemn Volltextsuche
WebClient
Q Auftragsbestatigungen i Q suche x X
Ausgangslieferscheine i Q Q @ ® g
E_‘@ Ausgangsrechnungen o Kundennummer L fundenname Strasse
o Eingangsrechnung o PLL C Ort Belegdatum =
G
|> Kundenkommunikation vl
I-b LieferscheinrOcklaufer i

Nicht erkannte Dokumente
Posteingang i

Nacherfassen o "

Beispiel

Dokumententyp ohne weiteren Ebenen

.
efcllc ecm Efalic GmiH - Ablagesystemn Volitextsuche Q -
WebClient
Q Auffragsbest&tigungen o Q Suche x
Ausgangslieferscheine I+ Q @ @ [C] kg
E_i@ Ausgangsrechnungen o Scandatum =]
= Eingangsrechnung =3
()
> Kundenkommunikation )
h LieferscheinrbckiGufer [+

Nicht erkannte Dokumente

% Fosteingang o

| Nacherfassen i | i

Falls ein Dokumententyp keine weiteren Ebenen hat, wird er ohne %  am Anfang aufgefOhrt.
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Feldansichten

Wenn ein Efalia ECM Aktenschrank mit Feldansichten ausgewdhlt wurde, zeigt der Erweiterte Bereich die
Dokumententypen und, sofern Feldansichten fur Dokumententypen definiert wurden, die gefundenen
Dokumente nach einer Suche, entsprechend der Feldansicht an.

Diese Dokumente k&nnen dann Uber einen Doppelklick direkt gedffnet werden.

Favoriten

w,w

Wurde die Struktur des ausgewdhlten Aktenschrankes mit Hilfe des Ablagesystem Designers erstellt, kdnnen

Indexfeld-Ebenen als Favoriten markiert werden.

Ebenen, die als Favoriten markiert wurden, werden zusatzlich fett hervorgehoben.

Es wurde noch keine Ebene als Favorit ausgewdahlt.

Q ? Auffragsbestatigungen b
> Auvsgangslieferscheine o
E_i@ ? % Ausgangsrechnungen o)
— ? % Eingangsrechnung s
)
> % Kundenkommunikation ¥
I‘b > % Lisferscheinrlckldufer by

Die Ebenen Ausgangslieferscheine und Ausgangsrechnungen sind als Favorit markiert worden.
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> 'u'ﬁ' Auftragsbestatigungen ]

> &) Ausgangslieferscheine *
t_é-l > 'u'ﬁ' Avzgangsrechnungen &
— » & Eingangsrechnung o
=

> B Kundenkommunikation &
I-b > & Leferscheinriicklaufer o

Ebenen, die als Favorit markiert wurden, kénnen exklusiv angezeigt werden. Mit der Option Favoriten im
KontextmenuU der rechten Maustaste kann umgeschaltet werden, ob alle Ebenen angezeigt werden oder

nur Ebenen, welche zuvor als Favorifen markiert wurden.

Im unterhallb gezeigten Beispiel werden bei ausgewdhlter Option nur die Ebenen Ausgangslieferscheine

und Ausgangsrechnungen im Bereich der Navigationsleiste angezeigt.

Alle anderen Ebenen sind ausgeblendet.

> E Avszgangszlieferzcheine *

Q
(o

b

Alle aufklappen / Alle zuklappen

®,06

Wurde die Struktur des ausgewdhlten Aktenschrankes mit Hilfe des Ablagesystem Designers erstellt,

> % Avsgangsrechnungen *

ermdglicht es diese Funktion im KontextmenU der rechten Maustaste alle verfiugbaren Ebenen des

ausgewdhlten Dokumententyps auf- oder zuzuklappen.
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Auswahl aufheben

(i

Hiermit kann die Auswahl des momentan ausgewdhlten Knotens aufgehoben werden, ohne dass
gleichzeitig ein neuer Knoten ausgewdahlt wird.

Aktionsreiter
Die jeweils angezeigten Reiter sind bereichs- und aktionsabhdngig.

Suche

Q Suche X

@ aa 0 0 %

Nachdem Uber die Aktionsleiste der Bereich Suchen ausgewdhlt wurde, 6ffnet sich der entsprechende
Aktionsreiter.

Die Symbolleiste des Reiters bietet Zugriff auf die unterschiedlichen Suchoptionen, wie Suche, Erweiterte
Suche, Info Suche, Historie. Gleichzeitig werden unterhalb die Felder angezeigt, welche mit dem
ausgewdhlten Dokumententyp verknUpft sind.

Der ausgewdhlte Dokumententyp wird in der Titelleiste angezeigt und kann dort auch gewechselt werden.
Leere Indexfelder

Suche

Erweiterte Suche

Info Suche

Historie

PO 0 ® 0

Zeige Suchoperatoren (Umschalten)

Die Option Zeige Suchoperatoren ermoglicht es umzuschalten, ob die verfiUgbaren Suchoperatoren
eingeblendet oder ausgeblendet werden sollen.

Im Standard werden die Felder ohne das Drop-down MenuU der Suchoperatoren angezeigt.
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Beispiel

Ausgeblendete Operatoren

w

Felder werden ohne das Drop-down MenU am Anfang des Feldes angezeigt.

Kundennoms

Eingeblendete Operatoren

*

Felder werden mit dem Drop-down MenU am Anfang des Feldes angezeigt.
Kundenname *
Kundenname i

= Genave Suche

# Ungleich Suche

Joker Suche

I Ausschlisfende Suche

= Fleiner als Suche

= Kleiner ader gleich Suche
= Grober als Suche

= Grober oder gleich Suche
- Bereichszuche

i Leers Werte suchen

Z[l  MNicht leers Werte suchen

Trefferliste

Q Ssuche x = Trefferdiste 1 X
C v oo T o B OB
Dieser Reiter wird angezeigt, sobald eine Suche, Erweiterte Suche, Info Suche oder Volltextsuche

ausgefuhrt wurde.
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Die Nummerierung des Reiters ist automatisch fortlaufend.

Symbol Funktion

gj? Bearbeiten

Y Filter

) Gruppierungsfeld einblenden
Einchecken
Auschecken

Auschecken zurUcksetzen

m U 9 B

Liste exportieren

£l

In lokaler Liste speichern

Hinweis

Wenn eine Suche durchgefUhrt wurde, bleibt der Reiter
auch sichtbar, wenn der Arbeitsbereich Uber
gewechselt wurde.

KontextmenU: Rechte Maustaste

Innerhalb der Liste des jeweiligen Bereiches sind weitere Funkfionen Uber das KontextmenU der rechten
Maustaste verfugbar.

Weitere Informationen hierzu unter: Kontext MenU: Suche (Trefferliste)

Neves Dokument
t_'@ Meues Dokument X

& B & Voo fe & B (@ 2 é’?) é@ 0 ~ | Formular hinzufigen ~

Nachdem Uber die Aktionsleiste der Bereich Neves Dokument ausgewdhlt wurde, &ffnet sich der
enfsprechende Aktionsreiter im Modus Bearbeiten.

Innerhalb dieses Reiters kbnnen nun neue Dokumente erstellt werden und per Einchecken an das Efalia
ECM System Ubersendet werden.
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Der gewUnschte Aktenschrank und Dokumententyp wird hierbei, je nach Struktur des Aktenschrankes, in
der Titelleiste oder im erweiterten Bereich gewahlt.

Siehe auch: Titelleiste.

Die Option In lokaler Liste speichern ermdglicht es neue Dokumente nur in der lokalen Liste zu speichern.
Diese Dokumente sind dann, im Efalia ECM WebClient auch offline, im Bereich Lokale Dokumente fir den
angemeldeten Benutzer auf in diesem Browser verfugbar.

Symbol Funktion

[l Speichern und ndchstes Dokument markieren
iy Einchecken
v Auschecken

&
4

Auschecken zurUcksetzen

®)

Erstes Dokument
Vorheriges Dokument

Nd&chstes Dokument

@ @ &

Letztes Dokument

Leere Indexfelder
E] Entfernen
é},} Stapel scannen *
é’” b3 Scannen *

Scan-Einstellungen *

=

(Standard) Erweiterte Scan-Optionen

-

3C

Verfugbare Scan-Profile *
VerfUgbare Efalia ECM Formulare **

* Diese Elemente sind nur sichtbar, wenn mindestens ein Efalia ECM Scanprofil fir den entsprechenden
Aktenschrank eingerichtet und dem angemeldeten Konto freigegeben wurde.
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** Dieses Dropdown MenU ist nur sichtbar, wenn mindestens ein Efalia ECM Formular mit dem ausgewdhlten
Dokumententyp verknUpft ist und das angemeldete Benutzerkonto entsprechende Berechfigungen
besitzt.

Lokale Dokumente

B Lokale Dokumente X

g v oo T s X B

Nachdem Uber die Akfionsleiste der Bereich Lokale Dokumente ausgewdhlt wurde, 6ffnet sich der
entsprechende Akfionsreiter.

Die Anzeige von Dokumenten im Reiter Lokale Dokumente ist abhdngig vom gewdhlten Dokumententyp.

Siehe auch: Lokale Dokumente

Symbol Funktion

& Bearbeiten
W Filter
) Gruppierungsfeld einblenden
) Einchecken
v Auschecken
S Auschecken zuricksetzen
X Entfernen
5:] Liste exportieren

KontextmenU: Rechte Maustaste

Innerhalb der Liste des jeweiligen Bereiches sind weitere Funkfionen Uber das KontextmenU der rechten
Maustaste verfugbar.

Weitere Informationen hierzu unter: Kontext Menu: Lokale Dokumente

Prozessmanagement

I‘b Frozessmanagement

g Yy o &0 P e B B C OO

Nachdem Uber die Akfionsleiste der Bereich Prozessmanagement gewdhlt wurde, 6ffnet sich der
entsprechende Akfionsreiter.
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Symbol Funktion

& Bearbeiten

Y Filter

) Gruppierungsfeld einblenden
Einchecken
Auschecken

Auschecken zurUcksetfzen
Liste exportieren

In lokaler Liste speichern

Q &8 @ v a b

Aktualisieren

o

Prozessstatus

KontextimenuU: Rechte Maustaste

Innerhalb der Liste des jeweiligen Bereiches sind weitere Funkfionen Uber das KontextmenU der rechten
Maustaste verfugbar.

Weitere Informationen hierzu unter: Kontext Menu: Prozessmanagement

Dokumentenlisten

Dokumentenlisten werden jeweils im entsprechenden, kontextspezifischen Reiter angezeigt. Es gibt drei

verschiedene Dokumentenlisten.

Trefferliste

Die Trefferliste beinhaltet nach einer Suche in Efalia ECM alle gefundenen Dokumente. Sie wird jeweils nur
nach einer Suche innerhalb eines Aktenschrankes angezeigt. FUr den Fall, dass schon eine Trefferliste
angezeigt wird, wird der Reiter bei einer erneuten Suche neu aufgebaut und die Nummerierung wird
automatisch hochgezahlt. Dies gilt nicht fur Trefferlisten, welche zuvor angeheftet wurden.

HierfUr siehe auch: Anheften/Losen.
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Wird eine Suche durchgefihrt, wird diese nur innerhalb des Dokumententyps ausgefuhrt, der zuvor in der
Titelleiste ausgewdahlt wurde. Die Trefferliste enthdlt entsprechend nur Einfrdge fur Dokumente innerhalb
dieses Dokumententyps.

Wird eine Erweiterte Suche ausgefUhrt, so wird diese Uber alle Dokumententypen ausgefUhrt, die fUr den
angemeldeten Benutzer verfugbar sind. Die Trefferliste ist nun nach Dokumententypen unterteilt. Die Liste
zeigt den Namen des jeweiligen Dokumententyps und, in Klammern, die Anzahl der gefundenen
Dokumente innerhalb des Dokumententyps.

Ebenfalls wird der Status fUr jedes Dokument auf der Trefferliste angezeigt. Dies ermdglicht einen schnellen
Uberblick, ob ein Dokument ggf. durch einen anderen Benutzer schon ausgecheckt ist oder es fir die
Bearbeitung zur VerfGgung steht.

Ein Doppelklick auf einen Eintrag in der Trefferliste 6ffnet das entsprechende Dokument.

Symbol Funktion

% Bearbeiten

Y Filter

= Gruppierungsfeld einblenden
) Einchecken

v Auschecken

pn’ Auschecken zurlcksetzen

== Liste exportieren

) In Lokaler Liste speichern

Sortierung der Trefferliste

Trefferlisten kénnen auf unterschiedliche Arten sortiert werden. So ist zum Beispiel eine auf- oder
absteigende Sortierung, abhdngig vom Feldwert, mdglich. Diese kann Uber einen Klick auf Spaltenkopf
vorgenommen werden.

Eingangsrechnung (1)
Rechnungsstatus Rechnungsnummer Bestelnummer  Lieferantenname Rechnungsbetrag Belegdatum Seiten
Aufsteigend
Eingangsrechnung (1]
Rechnungsstatus  Rechnungsnurmmer Bestellnummer  Lieferantenname Rechnungsbetrag Belegdatum Seiten
< efali
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Absteigend
!

Eingangsrechnung (1)

Rechnungsstatus Rechnungsnummer Bestellnummer  Lisferantenname Rechnungsbetrag Belegdatum Seiten

Sortierung aufheben

Die Sortierung kann mit STRG + Linke Maustaste wieder aufgehoben werden.

Ergebnisse der Volltextsuche

Wenn eine Volltextsuche durchgefthrt wird, werden die Ergebnisse in der Trefferliste angezeigt. Jede Zeile
der Liste bezieht sich auf eine spezifische Seite eines Dokuments und bei mehrseitigen Dokumenten wird
die Seitennummer angezeigt. Zusatzlich wird die Haufigkeit fUr jede Seite in % angezeigt, die hinsichtlich
der Relevanz dieser Suche geordnet ist. Der Ort innerhallb des Dokuments wird in der Spalte Auf Seife
angezeigt.

Elektronischen Dokumente, wie Microsoft Word Dokumente oder PDFs, sind in der Volltextsuche
eingeschlossen, allerdings wird bei der Anzeige immer nur die erste Seite angezeigt.

Lokale Dokumente

Die Liste der lokalen Dokumente, befindet sich beim Efalia ECM WebClient im Bereich Lokale Dokumente,
der Uber die Akfionsleiste auf der linken Seite aufgerufen werden kann.

Hinweis

Dokumente, die sich auf dieser Liste befinden,

werdenim des jeweiligen
Systems abgelegt.

Diese Dokumente sind entweder Uber die Funktion Neues Dokument, WebScan oder Senden an Lokale
Dokumente hinzugefigt worden.

Der Status der Dokumente, welche zu der Liste hinzugefigt werden, hdngt von der Aktfion ab.
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Aktion Status auf der Liste Lokale Dokumente

Klicken&Ziehen Neu ()
WebScan Neu ()
Senden an...Lokale Dokumente Variable (Status des Ausgangsdokuments)
Dupliziere Dokument Neu ()

Angezeigte Dokumente

Die Anzeige von Dokumenten im Reiter Lokale Dokumente ist abhdngig vom ausgewdhlten
Dokumententyp.

Abhdngig von der Struktur des Efalia ECM Aktenschrankes wird der Dokumententyp entweder Uber die
Titelleiste oder Uber den Erweiterten Bereich gewdahlt.

In diesem Beispiel sind die beiden Dokumente von der Trefferliste Uber Senden an... Lokale Dokumente in
den Bereich kopiert worden.

Ein Dokument ist aus dem Dokumententyp Ausgangslieferscheine und das andere Dokument aus dem
Dokumententyp Ausgangsrechnungen.

Q Suche x = Trefferliste 1 X

g v O oo P o B OB

Gefundene Dokumententypen: 2

I v Ausgangslieferscheine (1)

Belegdatum Kundennummer Kundenname

® 25.01.2026 10001  Firma Eins GmixH

| v Ausgangsrechnungen (1) |

Belegdatum Kundennummer Kundenname

(o 01052024 | 10001 | e Eins b

Die nGchste Abbildung zeigt, dass der Dokumententyp Ausgangslieferscheine in der Titelleiste des Efalia
ECM WebClients ausgewdnhlt ist.

Der Reiter Lokale Dokumente zeigt nur eine Liste mit Dokumenten des gewdhlten Dokumententyps.
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Das andere Dokument, welches zuvor auch Uber Senden an...Lokale Dokumente kopiert wurde wird

entsprechend hier nicht angezeigt.

.
efalig en {8 Agergisoscrane | arenere Q<)
WebClient

B Lokale Dokumente X

S v O v s x H

Q

t_'@ I Ausgangslieferscheine (1) |

Belegdatum Kundennummer | Kundenname Seiten

=)

Die letzte Abbildung zeigt, dass nach dem Wechsel in der Titelleiste des Efalia ECM WebClients zum
Dokumententyp Ausgangsrechnungen, nun andere Dokument angezeigt wird. Es wird entsprechend

jedoch nicht mehr das Dokument aus dem Dokumententyp Ausgangslieferscheine angezeigt.

.
efalic ecn Y Y
WebClient

B Lokole Dokumente X

¢ Yy oo4a P e o x H

Q

E_'@ | Avsgangsrechnungen (1) |

=)

| Belegdatum Kundennummer Kundenname Seiten

Prozessmanagement

Der entsprechende Reiter dieses Bereiches beinhaltet Dokumente, die von anderen Efalia ECM
Anwendern gesendet worden sind oder fUr die Sie als Empfdnger einer Route des Prozessmanagements

oder einen ad-hoc Prozesses bestimmt wurden.
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Kontextmenus: Rechte Maustaste

Suche (Trefferliste)

Dokumenten-Info

0]

HierUber ist ein schneller Zugriff auf die Historie des ausgewdhlten Dokuments moglich.

Siehe auch: Informationen zu Dokumenten

Anzeigen

@
Hiermit wird ein Dokument zur Anzeige abgerufen und in einem separaten Reiter angezeigt.

Bearbeiten

&
Hiermit wird ein Dokument zur Bearbeitung abgerufen und in einem separaten Reiter angezeigt.

Verschiebe Dokumente)

D

Uber das Kontextmen( der rechten Maustaste kénnen Dokumente in einen anderen Dokumententyp oder
andere Ebenen der Ablagesystemstruktur verschoben werden.

Beispiel

Standard

HierfOr wird das Dokument auf der Trefferliste markiert.

AnschlieBend wird in der Titelleiste der gewUnschte Zieldokumententyp eingestelll und mit einem
Rechtsklick auf das Dokument und der Auswahl der Option Verschiebe Dokument in den neuen

Dokumententyp verschoben.

Hierbei wird das Dokument automatisch ausgecheckt und muss im Bereich Lokale Dokumente wieder
eingecheckt werden.

Das Einchecken erfolgt dann in den Zieldokumententyp.
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Beispiel

Ablagesystem

In diesem Beispiel wird ein Dokument aus dem Dokumententyp Kundenkommunikafion von der Ebene

Ausgangsbriefe in die Ebene E-Mails verschoben.

HierfGr wird im Erweiterten Bereich der Dokumententyp Kundenkommunikation aufgeklappt und eine
Suche auf der Ebene Ausgangsbriefe ausgefthrt.

v Kundenkommunikation i
E Ausgangsbriefe 44
E Eingangspost w
5 E-mails @

Nun wird im erweiterten Bereich die Ebene E-Mails ausgewdhlt.

AnschlieBend wird das Dokument, welches verschoben werden soll, auf der Trefferliste ausgewdhlt und
Uber das KontextmenU der rechten Maustaste die Option Verschiebe Dokument ausgewdhlt.

Q v B kundenkommunikation i Q Suche x = Trefferdiste 1 X
& + m -
5 Ausgangsbriefe & C Y o oo v o B OB
t_i@ B3 Engangspost & Kundenkommunikation [1)
Typ Kundennummer Kundenr
[SEEE o —
== . Ausgangsbriefe oo w
Dokumenten-info
h @ Anzeigen

& Bearbeiten

| @ Verschiebe Dokumente

D Dokument duplizieren

1 Auschecken

</ Senden an >

" Elj Speichem unter >
E] Drucken

E] L&schen

Das Dokument wird daraufhin automatisch ausgecheckt und nach E-Mails verschoben.
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v & Kundenkommunikation 7 Q Suche x = Trefferliste 1 x

5 Ausgangsbriefe & ¢ Y b a4 v o B B

t_i@ E Eingangspost o Kundenkommunikation (1)

Kundennummer Kundenn

Typ
IE E-Mails i |
B3 E-Mails 10001

Dokumente duplizieren

©

Erstellt ein Duplikat des ausgewdhlten Dokuments.
Das Duplikat wird im Bereich Lokale Dokumente erstellt. Der Status des Dokuments ist Neu ( ).

Einchecken (Sichtbarkeit abhdngig vom Dokumentenstatus)

&

Diese Option ist nur sichtbar, wenn der Rechtsklick auf ein Dokument in der Trefferliste ausgefUhrt wurde,
welches sich im Status Ausgecheckt (+") befindet.

Hinweis

Abhdngig von den , bel&sst die Funktion

das entsprechende Dokument gegebenenfalls
auf der Liste
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Auschecken (Sichtbarkeit abhdngig vom Dokumentenstatus)
(m
4
Hiermit wird ein Dokument vom Server ausgecheckt und auf der Liste Lokale Dokumente aufgefUhrt.

Diese Option ist nur sichtbar, wenn der Rechftsklick auf ein Dokument in der Liste ausgefUhrt wurde, welches
sich im Status Eingecheckt (%) befindet.

Ausgecheckte Dokumente k&nnen nicht durch Andere Konten bearbeitet werden. Jedoch kann die letzte
Version, welche auf dem Server gespeichert ist, von anderen Konten zur Ansicht abgerufen werden.

Auschecken zurUcksetzen (Sichtbarkeit abhdngig vom Dokumentenstatus)

p

Diese Option wird nur angezeigt, wenn der Rechtsklick auf ein Dokument ausgefUhrt wurde, welches sich
im Status Ausgecheckt (¥ )befindet.

Hinweis

Die Funktion beldsst das
entsprechende Dokument auf der Liste

Senden an

7

Die Option Senden an ermdglicht es Dokumente an unterschiedliche Ziele zu senden.

Die folgenden Optionen sind verfigbar:

Symbol Funktion Link zur Beschreibung
Lokale Dokumente Senden an...Lokale Dokumente
@ Prozess Senden an...Prozess
)
) Benutzer Senden an...Benutzer
E E-Mail Senden an...E-Mail
5 E-Mail (PDF) senden an...E-Mail (PDF)
.5 f |' . . N
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Symbol Funktion Link zur Beschreibung

% E-Mail als Link Senden an...E-Mail als Link

Speichern unter...

4

Speichert ein oder mehrere Dokumente im ausgewdhlten Format.

Bitte beachten Sie auch die Informationen in der jeweiligen Funktionsbeschreibung.

Symbol Funktion Link zur Beschreibung
Original Speichern unter...Original
PDF Speichern unter...PDF

@ ZIP Speichern unter...ZIP

Hinweis

Die Option steht nur zur VerfGgung, wenn
ein einzelnes Dokument ausgewdhlt wurde und dieses
Dokument nicht aus mehreren Dateien besteht.

Drucken

=

Hiermit 6ffnet sich ein Druckdialog fUr das ausgewdhlte Dokument oder die ausgewdhlten Dokumente.

Léschen

(i

Hiermit kdnnen markierte Dokumente geldscht werden.
Dies bewirkt, dass das Dokument serverseitig als geléscht markiert wird.

Dokumente, die serverseitig als geléscht markiert sind, werden bei einer Standard- oder erweiterten Suche
nicht mehr in der Trefferliste aufgefuhrt.
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Lokale Dokumente

Dokumenten-Info

®

HierUber ist ein schneller Zugriff auf die Historie des ausgewdhlten Dokuments méglich.

Siehe auch: Informationen zu Dokumenten

Anzeigen

@
Hiermit wird ein Dokument zur Anzeige abgerufen und in einem separaten Reiter angezeigt.

Bearbeiten

&
Hiermit wird ein Dokument zur Bearbeitung abgerufen und in einem separaten Reiter angezeigt.

Verschiebe Dokumente)

D

Uber das Kontextmeni der rechten Maustaste kénnen Dokumente in einen anderen Dokumententyp oder
andere Ebenen der Ablagesystemstruktur verschoben werden.

Beispiel

Standard

HierfUr wird das Dokument auf der Trefferliste markiert.

AnschlieBend wird in der Titelleiste der gewUnschte Zieldokumententyp eingestelll und mit einem
Rechtsklick auf das Dokument und der Auswahl der Option Verschiebe Dokument in den neuen

Dokumententyp verschoben.

Hierbei wird das Dokument automatisch ausgecheckt und muss im Bereich Lokale Dokumente wieder
eingecheckt werden.

Das Einchecken erfolgt dann in den Zieldokumententyp.
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Beispiel

Ablagesystem

In diesem Beispiel wird ein Dokument aus dem Dokumententyp Kundenkommunikafion von der Ebene

Ausgangsbriefe in die Ebene E-Mails verschoben.

HierfGr wird im Erweiterten Bereich der Dokumententyp Kundenkommunikation aufgeklappt und eine
Suche auf der Ebene Ausgangsbriefe ausgefthrt.

v Kundenkommunikation i
E Ausgangsbriefe 44
E Eingangspost w
5 E-mails @

Nun wird im erweiterten Bereich die Ebene E-Mails ausgewdhlt.

AnschlieBend wird das Dokument, welches verschoben werden soll, auf der Trefferliste ausgewdhlt und
Uber das KontextmenU der rechten Maustaste die Option Verschiebe Dokument ausgewdhlt.

Q v B kundenkommunikation i Q Suche x = Trefferdiste 1 X
& + m -
5 Ausgangsbriefe & C Y o oo v o B OB
t_i@ B3 Engangspost & Kundenkommunikation [1)
Typ Kundennummer Kundenr
[SEEE o —
== . Ausgangsbriefe oo w
Dokumenten-info
h @ Anzeigen

& Bearbeiten

| @ Verschiebe Dokumente

D Dokument duplizieren

1 Auschecken

</ Senden an >

" Elj Speichem unter >
E] Drucken

E] L&schen

Das Dokument wird daraufhin automatisch ausgecheckt und nach E-Mails verschoben.
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v & Kundenkommunikation 7 Q Suche x = Trefferliste 1 x

5 Ausgangsbriefe & ¢ Y b a4 v o B B

t_i@ E Eingangspost o Kundenkommunikation (1)

Kundennummer Kundenn

Typ
IE E-Mails i |
B3 E-Mails 10001

Dokumente duplizieren

©

Erstellt ein Duplikat des ausgewdhlten Dokuments.
Das Duplikat wird im Bereich Lokale Dokumente erstellt. Der Status des Dokuments ist Neu ( ).

Einchecken (Sichtbarkeit abhdngig vom Dokumentenstatus)

&

Diese Option ist nur sichtbar, wenn der Rechtsklick auf ein Dokument in der Liste ausgefUhrt wurde, welches
sich im Status Ausgecheckt (") befindet.

Hinweis

Abhdngig von den , beldsst die Funktion

das entsprechende Dokument gegebenenfalls
auf der Liste
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Auschecken (Sichtbarkeit abhdngig vom Dokumentenstatus)
(m
4
Hiermit wird ein Dokument vom Server ausgecheckt und auf der Liste Lokale Dokumente aufgefUhrt.

Diese Option ist nur sichtbar, wenn der Rechftsklick auf ein Dokument in der Liste ausgefUhrt wurde, welches
sich im Status Eingecheckt (%) befindet.

Ausgecheckte Dokumente k&nnen nicht durch Andere Konten bearbeitet werden. Jedoch kann die letzte
Version, welche auf dem Server gespeichert ist, von anderen Konten zur Ansicht abgerufen werden.

Auschecken zurUcksetzen (Sichtbarkeit abhdngig vom Dokumentenstatus)

p

Diese Option wird nur angezeigt, wenn der Rechtsklick auf ein Dokument ausgefUhrt wurde, welches sich
im Status Ausgecheckt (¥ )befindet.

Hinweis

Die Funktion beldsst das
entsprechende Dokument auf der Liste

Senden an

7

Die Option Senden an ermdglicht es Dokumente an unterschiedliche Ziele zu senden.

Die folgenden Optionen sind verfigbar:

Symbol Funktion Link zur Beschreibung
Lokale Dokumente Senden an...Lokale Dokumente
@ Prozess Senden an...Prozess
8]
— Benutzer Senden an...Benutzer
E E-Mail Senden an...E-Mail
5 E-Mail (PDF) senden an...E-Mail (PDF)
.5 f |' . . N
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Symbol Funktion Link zur Beschreibung

% E-Mail als Link Senden an...E-Mail als Link

Speichern unter...

4

Speichert ein oder mehrere Dokumente im ausgewdhlten Format.

Bitte beachten Sie auch die Informationen in der jeweiligen Funktionsbeschreibung.

Symbol Funktion Link zur Beschreibung
Original Speichern unter...Original
PDF Speichern unter...PDF

@ ZIP Speichern unter...ZIP

Hinweis

Die Option steht nur zur VerfGgung, wenn
ein einzelnes Dokument ausgewdhlt wurde und dieses
Dokument nicht aus mehreren Dateien besteht.

Drucken

=

Hiermit 6ffnet sich ein Druckdialog fUr das ausgewdhlte Dokument oder die ausgewdhlten Dokumente.

Léschen

(i

Hiermit kdnnen markierte Dokumente geldscht werden.
Dies bewirkt, dass das Dokument serverseitig als geléscht markiert wird.

Dokumente, die serverseitig als geléscht markiert sind, werden bei einer Standard- oder erweiterten Suche
nicht mehr in der Trefferliste aufgefuhrt.
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Entfernen

X

Hiermit kann ein Dokument von der Liste Lokale Dokumente entfernt werden.

Dokumente, die von der Liste Lokale Dokumente entfernt werden, werden weiterhin bei einer Standard-

oder erweiterten Suche in der Trefferliste aufgefihrt.

Im Gegensatz zu der Funktion Loschen, werden Dokumente Uber die Funktion Entffernen nicht serverseitig

als geldéscht markiert.

Prozessmanagement

Dokumenten-Info

0]

HierUber ist ein schneller Zugriff auf die Historie des ausgewdhlten Dokuments moglich.

Siehe auch: Informationen zu Dokumenten

Anzeigen

L))
Hiermit wird ein Dokument zur Anzeige abgerufen und in einem separaten Reiter angezeigt.

Bearbeiten

%

Hiermit wird ein Dokument zur Bearbeitung abgerufen und in einem separaten Reiter angezeigt.

Verschiebe Dokumente)

=)

Uber das KontextmenU der rechten Maustaste kdnnen Dokumente in einen anderen Dokumententyp oder
andere Ebenen der Ablagesystemstruktur verschoben werden.
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Beispiel

Nfelalelelge)

HierfUr wird das Dokument auf der Trefferliste markiert.

AnschlieBend wird in der Titelleiste der gewUnschte Zieldokumententyp eingestelll und mit einem
Rechtsklick auf das Dokument und der Auswahl der Option Verschiebe Dokument in den neuen

Dokumententyp verschoben.

Hierbei wird das Dokument automatisch ausgecheckt und muss im Bereich Lokale Dokumente wieder

eingecheckt werden.

Das Einchecken erfolgt dann in den Zieldokumententyp.

Beispiel

Ablagesystem

In diesem Beispiel wird ein Dokument aus dem Dokumententyp Kundenkommunikafion von der Ebene

Ausgangsbriefe in die Ebene E-Mails verschoben.

HierfGr wird im Erweiterten Bereich der Dokumententyp Kundenkommunikation aufgeklappt und eine

Suche auf der Ebene Ausgangsbriefe ausgefUhrt.

=1

v 5] Kundenkommunikation s
E Ausgangsbriefe 41
E Eingangspost il
3 E-Mails %

Nun wird im erweiferten Bereich die Ebene E-Mails ausgewdhlt.

AnschlieBend wird das Dokument, welches verschoben werden soll, auf der Trefferliste ausgewdhlt und
Uber das KontextmenU der rechten Maustaste die Option Verschiebe Dokument ausgewdhlt.
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' % Kundenkommunikation

ir Q Suche X = Trefferdiste 1 x

H e m
5 Ausgangsbriefe & e YO & o B OB
t_‘@ E Eingangspost rs Kundenkommunikation (1)
Typ Kundennummer Kundenr
[EIEZE o] —
E . Ausgangsbriefe oo sl

@ Dokumenten-Info
@©@ Anzeigen

& Bearbeiten

| @ Verschiebe Dokumente

D Dokument duplizieren

T Auschecken

</ Senden an >

" Eij Speichem unter >
E] Drucken

[E] L&schen

Das Dokument wird daraufhin automatisch ausgecheckt und nach E-Mails verschoben.

Q A Kundenkommunikation

E Ausgangshkriefe

t_i@ 5 Eingangspost

o7 Q, suche x = Trefferliste 1 X
& e Yo oa v o B B

& Kundenkommunikation (1)

I B9 E-Mails

Kundennummer Kundenn

Typ
|
E Mais 10001

Dokumente duplizieren

©

Erstellt ein Duplikat des ausgewdhlten Dokuments.

Das Duplikat wird im Bereich Lokale Dokumente erstellt. Der Status des Dokuments ist Neu ( ).
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Einchecken (Sichtbarkeit abhdngig vom Dokumentenstatus)

&

Diese Option ist nur sichtbar, wenn der Rechtsklick auf ein Dokument in der Liste ausgefUhrt wurde, welches
sich im Status Ausgecheckt (+") befindet.

Hinweis

Abhdngig von den , beldsst die Funktion

das entsprechende Dokument gegebenenfalls
auf der Liste

Auschecken (Sichtbarkeit abhdngig vom Dokumentenstatus)
m
4
Hiermit wird ein Dokument vom Server ausgecheckt und auf der Liste Lokale Dokumente aufgefhrt.

Diese Option ist nur sichtbar, wenn der Rechtsklick auf ein Dokument in der Liste ausgefUhrt wurde, welches
sich im Status Eingecheckt (#) befindet.

Ausgecheckte Dokumente k&nnen nicht durch Andere Konten bearbeitet werden. Jedoch kann die letzte

Version, welche auf dem Server gespeichert ist, von anderen Konten zur Ansicht abgerufen werden.

Auschecken zurUcksetzen (Sichtbarkeit abhdngig vom Dokumentenstatus)

D

This option is only visible when right-clicking on a document that is in the status Checked-out (+").

Hinweis

Die Funktion beldsst das
entsprechende Dokument auf der Liste
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Senden an

7

Die Option Senden an ermdglicht es Dokumente an unterschiedliche Ziele zu senden.

Die folgenden Optionen sind verfugbar:

Symbol Funktion Link zur Beschreibung

Lokale Dokumente Senden an...Lokale Dokumente
@ Prozess Senden an...Prozess

8]

£ Benutzer Senden an...Benutzer

E E-Mail Senden an...E-Mail

5P E-Mail (PDF) Senden an...E-Mail (PDF)

% E-Mail als Link Senden an...E-Mail als Link

Speichern unter...

w5

Speichert ein oder mehrere Dokumente im ausgewdhlten Format.

Bitte beachten Sie auch die Informationen in der jeweiligen Funktionsbeschreibung.

Symbol Funktion Link zur Beschreibung
Original Speichern unter...Original
PDF Speichern unter...PDF

@ ZIP Speichern unter...ZIP

Hinweis

Die Option steht nur zur VerfUgung, wenn
ein einzelnes Dokument ausgewdhlt wurde und dieses
Dokument nicht aus mehreren Dateien besteht.
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Drucken

=

Hiermit 6ffnet sich ein Druckdialog fUr das ausgewdhlte Dokument oder die ausgewdhlten Dokumente.

Léschen
)
Hiermit kdnnen markierte Dokumente geldscht werden.

Dies bewirkt, dass das Dokument serverseitig als geléscht markiert wird.

Dokumente, die serverseitig als geloscht markiert sind, werden bei einer Standard- oder erweiterten Suche

nicht mehrin der Trefferliste aufgefuhrt.

Entfernen

X

Hiermit kann ein Dokument von der Liste Lokale Dokumente entfernt werden.

Dokumente, die von der Liste Lokale Dokumente entfernt werden, werden weiterhin bei einer Standard-
oder erweiterten Suche in der Trefferliste aufgefUhrt.

Im Gegensatz zu der Funktion Léschen, werden Dokumente Uber die Funktion Entfernen nicht serverseitig

als geléscht markiert.

Als gelesen markieren

&)

Neue Dokumente, welche noch nicht geoffnet wurden, werden fett auf der Liste im Bereich

Prozessmanagement hervorgehoben

Diese Dokumente kd&dnnen mit dieser Funktion als gelesen markiert werden, ohne das Dokument

anzuzeigen.

Diese Option hat keinen Einfluss auf die Verarbeitung eines Benutzerschritts fir ein Dokument durch das
Efaliac ECM GeschdéaftsProzessManagement.
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Als ungelesen markieren

LB

Neue Dokumente, welche noch nicht geoffnet wurden, werden fett auf der Liste im Bereich

Prozessmanagement hervorgehoben

Diese Dokumente kdnnen mit dieser Funkfion als ungelesen markiert werden, ohne das Dokument

anzuzeigen.

Diese Option hat keinen Einfluss auf die Verarbeitung eines Benutzerschritts fir ein Dokument durch das
Efalia ECM GeschdaftsProzessManagement.

Dokumentenanzeige

Das ausgewdhlte Dokument wird in einem separaten Reiter angezeigt.
HierfGr werden alle Dokumente gegebenenfalls tempordr in das PDF Format konvertiert.

Dies geschieht nur fur die Anzeige. Die Originaldatei wird hierbei nicht veré&ndert.

Reiter

Anheften/Losen
2%
Reiter vom Typ Trefferliste und Dokumentenansicht kdnnen angeheftet werden.

Zum Beispiel, wenn eine weitere Suche oder Erweiterte Suche ausgefUhrt wird oder ein weiteres Dokument
angezeigt werden soll, wird, bleibt der angeheftete Reiter bestehen und es wird ein weiterer Reiter
verwendet, um das neue Suchergebnis oder das Dokument anzuzeigen.
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Beispiel

Nicht angehefteter Reiter

In diesem Beispiel wurde der Reiter Trefferliste 1 nicht angeheftet und wird somit bei einer weiteren Suche

wiederverwendet.

Q Suche x = Trefferiste 1 |

g Q@ O© 0 %@

(o

Beispiel

Angehefteter Reiter

In diesem Beispiel wurde der Reiter Trefferliste 1 angeheftet und somit nicht bei einer weiteren Suche

wiederverwendet.

Stattdessen wird ein weiterer Reiter mit der Bezeichnung Trefferliste 2 gedffnet.

Q Suche x | Trefferliste 1 |x

@ aa 0 0 %

la
Q3

Q Suche x  [E Trefferiiste 1 x| [= Trefferiste 2 x|

@ aQa 0 0 %

Q
(o
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Reiter schlieBen

Alle Reiter, mit Ausnahme der jeweiligen Aktionsreiter des jeweiligen Bereiches, kénnen durch Dricken des
Symbols * , oben rechts auf dem Reiter geschlossen werden.

<:efalia Die WebClient Oberfléiche
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Erste Schritte

Aktenschranke und Dokumententypen

Nach der erfolgreichen Anmeldung wird die WebClient Oberfldche angezeigt, mit der Akfionsleiste auf
der linken Seite und den Bereich Suchen gedffnet, so dass der Akfionsreiter Suchen direkt angezeigt wird.

Je nach Struktur des Aktenschrankes unterscheiden sich die angezeigten Elemente in der Titelleiste.

Standard-Struktur

Der ausgewdhlte Aktenschrank wird oberhalb, in der Titelleiste angezeigt, gefolgt vom ausgewdhlten
Dokumententyp und dem Eingabefeld fUr die Volltexisuche und Suchprofile.

.
efalia ecm Efallo GmbH ) 3 Ausgangsrechnungen

WebClient

Aktenschrank wechseln

Der vorausgewdhlte Aktenschrank kann Uber einen Linkklick auf den Namen des Aktenschrankes

gewechselt werden. Die verfugbaren Aktenschrénke werden in einer Liste dargestellt.

Symbol Funktion

Liste verfOgbarer Aktenschrénke

Dokumententyp wahlen

Ebenfalls kann der vorausgewdhlte Dokumententyp Uber einen Linkklick auf den Namen des
Dokumententyps gewechselt werden. Die verfugbaren Dokumententypen werden in einer Liste

dargestellt.
Symbol Funktion
E Liste verfUgbarer Dokumententypen

Ablagesystem-Struktur/Struktur mit Feldansichten

Der ausgewdhlte Aktenschrank wird oberhalb, in der Tifelleiste angezeigt, gefolgt vom Eingabefeld fir die
Volltextsuche und Suchprofile.

efalia eem

WebClient

Aktenschrank wechseln

Der vorausgewdhlte Aktenschrank kann Uber einen Linkklick auf den Namen des Akfenschrankes
gewechselt werden. Die verfugbaren Aktenschrénke werden in einer Liste dargestellt.
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Symbol Funktion

Liste verfugbarer Aktenschrénke

Dokumententyp wdhlen

Bei Aktenschrdnken mit einer Ablagesystem-Struktur oder mit Feldansichten, erfolgt die Auswahl des

Dokumententyps Uber den Erweiterten Bereich.

Aktionsleiste (Arbeitsbereiche)

Q Suche
t_‘ Neues Dokument

®

] Lokale Dokumente
(=1

I}, Prozessmanagement

Die Aktionsleiste stellt einen zentralen Bereich im Konzept von Efalia ECM WebClient dar.

Die vier Bereiche Suchen, Neuves Dokument, Lokale Dokumente und Prozessmanagement bieten jeweils

die benodtigten Optionen, um die entsprechende Aufgabe durchzufGhren.

Suche

Q

Der Bereich Suche enthdlt die verschiedenen Optionen fir das Finden von Dokumenten innerhalb von
Efalia ECM — hiervon ausgenommen ist die Option fUr die Volltexisuche. Diese befindet sich in der Titelleiste.

Es serverseitig eine Begrenzung gibt, welche die maximal zurckgegebenen Eintrdge der Trefferlisten
stevert.

Der Standardwert ist hier 1000 Einfrage.
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Hinweis

Dieser Standardwert kann von einem Administrator

gedndert werden.

Siehe:

Neues Dokument

(o

Der Bereich Neuves Dokument halt alle notwendigen Optionen bereit, um neue Dokumente Uber WebClient
zu erstellen, dies schlieBt auch den Zugriff auf ggf. verfGgbare Scanprofile und Efalia ECM Formulare Uber
entsprechende Drop-down MenUs ein.

Lokale Dokumente

Der Bereich Lokale Dokumente beinhaltet eine Liste aller Efalia ECM Dokumente, welche lokal in diesem
Browser fUr den angemeldeten Benutzer zu Verfugung stehen. Diese Dokumente k&nnen in diesem Bereich

direkt angezeigt und bearbeitet werden.
Die Anzeige von Dokumenten im Reiter Lokale Dokumente ist abhdngig vom gewdhlten Dokumententyp.

Siehe auch: Lokale Dokumente

Prozessmanagement

Der Bereich Prozessmanagement ermdglicht die Arbeit mit Efaliac ECM Dokumenten, die durch andere
Benutzer, einen ad-hoc Prozess oder Uber das GeschéftsProzessManagement zugestellt wurde.

Es gibt serverseitig eine Begrenzung, welche die maximal zurickgegebenen Eintrige der Trefferlisten

steuert.

Der Standardwert ist hier 1000 Eintrage.
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Hinweis

Dieser Standardwert kann von einem Administrator

gedndert werden.

Siehe:
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Anzeige/Viewer

Ein Dokument kann entweder durch einen Doppelklick auf die Trefferliste oder durch Auswahl des
Dokuments in der Trefferliste und Auswahl des Symbols Anzeigen gedffnet werden.

Wenn ein Dokument durch einen Doppelklick auf die Trefferliste ausgewdahlt wird oder Uber das
Kontextmenu der rechten Maustaste und Anzeigen gedffnet wird, hangt die Beschriffung der Registerkarte
vom Indexwert des Dokuments ab, auf das der Doppelklick oder der Klick mit der rechten Maustaste

ausgefuhrt wurde.

Symbol Funktion

@ Anzeigen

Standard

Standardmd&Big zeigt der Viewer eine Miniaturansicht pro Datei auf der linken Seite und die erste Seite des
Dokuments an.

Im Falle eines mehrseitigen Dokuments kdnnen Sie mit dem Mausrad durch die Seiten der ausgewdhlten
Datei blattern.
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Erweiterte Optionen/Linke Leiste

= & 100% ~

@ @ i «» = d O Ansicht Q a

Die Auswahl von Panel bietet zusatzliche Anzeigeoptionen wie Miniaturansicht, Gliederung und Signafuren.
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Suchen

Eine Suche kann innerhalb eines bestimmten Dokumententyps oder Uber alle Dokumententypen im
Aktenschrank gesucht werden, auf die ein Benutzer berechtigt ist.

Dokumente kdnnen anhand von Indexdaten der Dokumente oder auch nach deren Inhalt gesucht

werden.

Hinweis

Die Moglichkeit der Volltextsuche Uber Dokumente
besteht jedoch nur, sofern sie durch OCR erfasst worden

sind. Hierzu wird der optionale Efalia ECM OCR-Server
bendtigt und die Volltextgenerierung muss vom
Administrator auf dem Server konfiguriert worden sein.

FUr eine Suche muss der entsprechende Bereich von der Akfionsleiste auf der linken Seite ausgewdanhlt

worden sein.
Nun wird der Aktionsreiter Suche angezeigt.

Bevor die Suche gestartet wird, muss zuvor der Aktenschrank und der Dokumententyp ausgewdhlt werden,

indem die Aktion ausgefihrt werden soll.

Die Ergebnisse werden in einem zusatzlichen Reiter mit der Bezeichnung Trefferliste dargestellt.

Suche/Erweiterte Suche

Das Efalia ECM System stellt unterschiedliche Moglichkeiten fUr die Suche bereit.

Suche

Q

Mit dieser Option wird die Suche, basierend auf den gegebenen Indexwerten, nur innerhalb des oberhalb
ausgewdhlten Dokumententyps durchgefuhrt.
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Erweiterte Suche

O}

Mit dieser Option wird die Suche, basierend auf den gegebenen Indexwerten, innerhalb aller verfigbaren

Dokumententypen, innerhalb des ausgewdhlten Aktenschrankes, durchgefihrt.

Info Suche

®

Diese Option erlaubt es zusatzliche, interne Felder wie Erstellt von, Erstelli am, Archiviert am oder Gedndert

von fUr die Suche innerhalb des eingestellfen Dokumententyps zu nutzen.

Jedes Efalia ECM Dokument ist automatisch mit diesen internen Feldern verknUpft.

Suchhistorie

®©

Uberblick

Suchhistorie unterstUtzen bei wiederkehrenden Suchanfragen.

Der Efalia ECM WebClient speichert automatisch im Hintergrund die Suchanfragen in einer Browser-Sitzung

in einer Liste und nummeriert diese Suche 001, Suche 002, etc.

Die automatisch angelegten Elemente auf dieser Liste sind nur tempordr innerhalb der Browser-Sitzung

verfugbar.
Sie kbnnen umbenannt und gespeichert werden.

Fenster Suchhistorie

Im oberen Bereich wird die Liste der vorhandenen Suchvorgdnge angezeigt.
Die Liste ist auf dem Screenshot unterhalb orange umrandet.

Die Tabelle unterhalb listet die Felder und Indexwerte auf, welche bei der ausgewdhlten Suche verwendet

wurden.
Ebenso wird auch der Operator angezeigt, welcher bei dieser Suche verwendet wurde.

Der Operator ist auf dem Screenshot unterhalb blau umrandet.
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Suchhistorie x

Suche 001 ™

Feld Wert
Lisferantenn... Lieferung Vier GmbH

Suchhistorie verwenden

Suchhistorie

x
Suche 001 * o X

Uber = werden die Parameter des gewdhlten Eintfrages der Suchhistorie in den Reiter Suchen des Efalia
ECM WebClients Ubertragen.

Hier kénnen einzelne Werte oder Operatoren angepasst werden, bevor eine neue Suche oder Erweiterte
Suche ausgefihrt wird.

Sobald diese verdnderte, neue Suche ausgefUhrt wurde, erscheint sie als tfempordrer Einfrag in der
Suchhistorie.

Tempordre Eintrdge
Suchhistorie X
suche 0011 = g X

Tempordre Eintrége sind zusatzlich mit einem * gekennzeichnet.

<ssefalia Suchen

www.efalia.com




Umbenennen

Suchhistorie *

Suche 001 * = X

Uber 69 kann markierte Element in der Liste umbenannt werden.

Suche speichern

Eine Suche kann auch in der Suchhistorie gespeichert werden und ist dann fUr dieses Konto dauerhaft

verfGgbar.

Eintrage l6schen
Suchhistorie

x
Suche 001 * =9

Ubert X konnen Eintrdge aus der Liste entfernt werden.

Volltextsuche

Efalic GmbH )@ Ausgangsrechnungen [Volitextsuche Q

Die Suche nach Dokumenten anhand ihres Inhalts kann durch Auswahl der Volltextsuche in der Titelleiste
durchgefuhrt werden. Nach Eingabe des entsprechenden Wortes oder Satzes kann die Suche entweder
innerhalb des ausgewdhlten Dokumententyps oder in allen

StandardmaBig wird eine Volltextsuche nur innerhalb des ausgewdhlten Dokumententyps durchgefUhrt.

Mit der Tastenkombination STRG+ Q wird die Volltextsuche als Erweiterte Suche in allen verfUgbaren
Dokumententypen des ausgewdhlten Aktenschrankes durchgefihrt.

Das Standardverhalten kann in den Einstellungen von WebClient gedndert werden. Mit der Option
StandardmdBig erweiterte Suche durchfihren wird das Verhalten der Volltextsuche umgekehrt.

Hinweis

Um die Volltextsuche nutzen zu kbnnen, mussen die
Dokumente zuvor auf dem Efaliac ECM Server OCR
verarbeitet worden sein. Dies geschieht Uber das
optionale OCR Server Modul.
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Suchparameter verwenden

Mit der Option Zeige Suchoperatoren kdnnen Sie festlegen, ob die verfGgbaren Operatoren fur die Felder
angezeigt werden oder nicht.

StandardmdBig werden Felder angezeigt, ohne dass das Drop-down Menu sichtbar ist.

Beispiel

Operatoren sind ausgeblendet

w

Das Feld wird ohne Drop-down Auswahl angezeigt.

Fundennaomes

Operatoren sind eingeblendet

*

Das Feld wird mit Drop-down Auswahl angezeigt.
Kundenname *
Kundenname 4

= Zenaus Suche

# Ungleich Suche

Joker Suche

I Avsschlislende Suche

= Kleiner als 3uche

= Fleiner ader gleich Suche
= Grober als Suche

= Graler oder gleich Suche
- Bereichssuche

il Leere Werte suchen

= Micht leere Werte suchen
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Bei der Suche Uber Indexfelder kann fUr jedes Feld ein Suchparameter ausgewdhlt werden, der die
Suchbedingungen festlegt.

Parameter Beschreibung

4 Genaue Ubereinstimmung

# Ungleich

* Joker Suche

B AusschlieBende Suche

= Kleiner als Eingabewert

= Kleiner oder gleich dem Eingabewert
= GréBer als Eingabewert

z GréBer oder gleich dem Eingabewert
. Bereich

Bei dieser Option besteht die Mdglichkeit, zwei Eintr&ge for
die Sucheingrenzung einzugeben.

0 Leere Werte

=() Nicht leere Werte

Einfache Suche (Erweiterter Bereich)

Je nach Aufbau des Efalia ECM Aktenschrankes wird der Erweiterte Bereich angezeigt und kann auch zur
Suche genutzt werden, indem ein einen Doppelklick mit der linken Maustaste auf einen Dokumententyp
ausgefuhrt wird.

Hinweis

Die vereinfachte Suche verwendet keine

Indexwerte, die gegebenenfalls in eines
der entsprechenden Felder im Reiter
eingetragen wurden.
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Aktenschrank mit Feldansichten

Der Doppelklick mit der linken Maustaste kann auf jeden Dokumententyp ausgefUhrt werden, der im
Erweiterten Bereich angezeigt wird.

In diesem Beispiel wurde ein Doppelklick auf den Dokumententyp Kunden — Rechnungen durchgefUhrt.

Q 33 Kunden i
g Kunden - Kommunikation o
r‘@ 4 Kunden - Aufiraige i
E@\ Kunden - Lieferscheine o

=
| @ Kunden - Rechnungen o
h rc-ﬁ Lieferanten [+

[@ Lieferanten - Rechnungserfassung (AutoCapture] &

El Lieferanten - Rechnungen [AutoCapture) [}

Ergibt die Suche einen oder mehrere Treffer im entsprechenden Dokumententyp, wird das Ergebnis rechts
im Reiter Trefferliste angezeigt.

Falls fUr diesen Dokumententyp eine Feldansicht eingerichtet ist, wird ein positives Suchergebnis zusatzlich
durch das im Bild unten dargestellte Symbol visualisiert.

Durch Klicken auf das Symbol kann die Liste der gefundenen Dokumente aufgeklappt werden.

Q EF_\ Kunden o
9 Kunden - Kommunikation o
E_'@ 4P Kunden - Aufiréige 1+
E@:‘ Kunden - Lieferscheine o
=
@ Kunden - Rechnungen b
b ,rc-ﬁ Lisferanten i+
[@] Lieferanten - Rechnungserfassung (AutoCapture)
E Lieferanten - Rechnungen [AutoCaopture) o
<efall
b2
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Aktenschranke mit Ablagesystem-Struktur

Wenn ein Efalia ECM Aktenschrank mit einer Ablagesystemstruktur erstellt wurde, kann die vereinfachte
Suche nur auf Dokumententypebene durchgefihrt werden (siehe Beispiel unterhalb).

Dokumententypen werden im erweiterten Bereich mit folgendem Symbol angezeigt:

&

Das Ergebnis wird im Reiter Trefferliste rechts angezeigt.

Q > Auttragsbestatigungen o
> Ausgangslieferscheine t
E_.@ > Ausgangsrechnungen I
— | > Eingangsrechnung o
=
[ v Kundenkommunikation %
I’“ﬁ 5 Eingangspost o
B9 E-Mails d
Suchprofile
Uberblick

Suchprofile unterstUtzen bei wiederkehrenden Suchanfragen, wie beispielsweise eine Suche nach offenen

Posten.

Die Profile werden im Efalia ECM Enterprise Manager eingerichtet, verteilt und sind nur im Efalia ECM

WebClient verfigbar.

Mit Suchprofilen arbeiten

Das Efalia ECM System fUgt automatisch ein Sternchen (*) hinter den eingetragenen Suchwert.

Das bedeutet, dass jedes Zeichen nach dem eingetragenen Suchwert folgen darf.
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Beispiel

Suchanfrage mit 24 und *24

In manchen Fallen ist der gesuchte Wert nicht am Anfang des Indexwertes in einem Feld.
In diesen F&llen muss dem Suchwert ein Sternchen (*) vorangestellt werden.

Dokumente im System
Es sind mehrere Dokumente im System abgelegt, welche die Nummer 24 im Feld Rechnungsnummer

beinhalten, jedoch an unterschiedlicher Position.

Q Suche x = Trefferliste 1 X

g Y O 4o v o B OB

Kunden - Rechnungen (4)

Rechnungsnummer @ Rechnungsdatum @ Stafus Kd-Nr.
| 05.03.2024 | Offen
® 24123 23.04.2024 Bezahlt 10001
| 04.06.2024
| 31.05.2025
® 25125 02.06.2025 Bezahlt 10002
® 25128 06.046.2025 Offen 10002

Suchanfrage mit 24

24 ©

In diesem Beispiel werden nur Dokumente auf der Trefferliste angezeigt, die in den abgefragten Feldern
mit 24 als eingefragene Indexwert beginnen.

Ein Dokument mit dem Indexwert 25-124 in den abgefragten Feldern wird nicht als Treffer zurGckgegeben.

Q Suche x = Trefferliste 1 x

g v o o4 T o B OB

FKunden - Rechnungen (2)

Rechnungsnummer  Rechnungsdatum = Status Kd-Mr.
® 24124 04.06.2024 Offen 10002
o [
< efalia
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Suchanfrage mit *24

"24 ()]

In diesem Beispiel werden Dokumente auf der Trefferliste angezeigt, die in den abgefragten Feldern eine
24 als Indexwert beinhalten.

Ein Dokument mit dem Indexwert 25-124 in den abgefragten Feldern wird ebenfalls als Treffer
zurickgegeben.

Q Suche X = Trefferlista 1| x
C Y & oo v o B OB

Kunden - Rechnungen (3)

Rechnungsnummer = Rechnungsdatum @ Status Kd-Mr.
< Jorm ——osmomm— Jorn | om]

24-124 04.06.2024 Offen 10002

25-124 31.05.2025 Offen 10002

Aktiver Modus: Volltextsuche/Suchprofile

Die beiden Modi kdnnen durch den angezeigten Text und ein eindeutiges Symbol unterschieden werden.
Volltextsuche

Volltextsuche Q

Suchprofile

Suche (s);

Suchprofile auswdhlen

Nach der Einrichtung sind Suchprofile Gber die Tifelleiste des Efaia ECM-WebClients/WebClient-Servers
verfugbar.

Nach dem Start des Efalia ECM-WebClients bietet die Titelleiste standardmdaBig Zugriff auf die
Volltextsuche.

.
efalig sn T e
WebClient

Es stehen bereits konfigurierte Suchprofile zur Verflgung und kénnen Uber das Dropdown-MenU rechts
ausgewdhlt werden.

.
efGIICI ecm Efalic GmbH Volltextsuche

WebClient
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Nun wird in der Titelleiste das Wort Suchen und das entsprechende Suchprofil-Symbol angezeigt und jetzt

eingegebene Suchanfragen werden mit dem zuvor ausgewdhlten Suchprofil verarbeitet.

efalig «en R D
WebClient

Aktives Suchprofil

Das aktive Suchprofil wird angezeigt, wenn der Mauszeiger Uber das Suchprofil-Symbol in der Titelleiste

bewegt wird.

In dem unterhalb aufgeflUhrten Beispiel wurde das Suchprofil Offene Posten ausgewdhlt.

Der Tooltip zeigt den Namen des Suchprofils und die Beschreibung, wie sie im Efalia ECM Enterprise
Manager erstellt wurden.

Offene Posten

Listet Ausgangsrechnungen mit dem Status "Offen” auf
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Suchen

Bedingungen

Dokumente im System
Q Suche x i Trefferliste 1 %
¢ Y O & v o B B

Kunden - Rechnungen (&)

Rechnungsnummer | Rechnungsdaotum | Status Kal-Nr.
® 24123 23.04.2024 Bezahlt 10001

ol o Jown | oo

® 25125 02.06.2025 Bezahlt 10002
o 25128 06.06.2025 Offen 10002

Vordefiniertes Suchprofil

Das Suchprofil wurde wie folgt definiert:

e Dokumententyp

o Kunden - Rechnungen
e Felder

o Rechnungsnummer

o Kd-Nr,
e Standardsuchwert

o Status = Offen

< efalia
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Beispiel 1

Suche ohne eingetragenen Wert

Suche (s)]

In diesem Beispiel wird die Suche ohne einen eingetragenen Wert ausgefthrt, Uber einen Klick auf das

Suchprofil-Symbol in der Titelleiste.

Nun listet der Efalia ECM Server alle Dokumente auf, die unter Kunden - Rechnungen abgelegt wurden
und das Feld Stafus den Wert Offen beinhaltet.

Q, suche x iE Trefferiste 1 X
g VB oY o B OB

Kunden - Rechnungen (4)

Rechnungsnummer | Rechnungsdatum | Status Falligkeitsdatum Kd-Nr.
. 05.03.2024 19.03.2024 m
® 24124 04.06.2024 Offen 18.06.2024 10002
® 25124 31.05.2025 Offen 14.06.2025 10002
® 25126 06.06.2023 Offen 20.06.2025 10002

Da nur der Standardsuchwert automatisch angewendet wird, enthdlt die Trefferliste Dokumente, bei denen
die Kd-Nr. 10001 oder 10002 und die Rechnungsnummer 24- oder 25- ist.

Beispiel 2

Suche mit eingetragenem Wert

10001 '®)

In diesem Beispiel wird die Suche mit dem eingetragenen Wert 10001, Uber einen Klick auf das Suchprofil-
Symbol in der Titelleiste ausgefUhrt.

Nun gibt der Efalia ECM-Server nur noch unter Kunden-Rechnungen gespeicherte Dokumente zurick, bei
denen das Feld Stafus Offen enthdlt und die Kd-Nr. oder die Rechnungsnummer mit 10001 beginnt, obwohl
im System andere Rechnungen vorhanden sind, die im Feld Stafus den Wert Offen enthalten.
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Diese Dokumente stimmen jedoch nicht mit der Suchanfrage, Kd-Nr. oder Rechnungsnummer beginnt mit
10001 und Status = Offen, Uberein.

Status = Offen ist in diesem Suchprofil ein automatisch hinzugefigter Standard-Suchwert.

Beispiel 3

Q Suche x = Trefferiste ] x
g v E oo T o EBE OB

Kunden - Rechnungen (1)

Rechnungsnummer @ Rechnungsdatum @ Status Falligkeitsdatum Kc-Nr.

Suche mit eingetragenem Wert

10002 @)

In diesem Beispiel wird die Suche mit dem eingetragenen Wert 10002, Gber einen Klick auf das Suchprofil-
Symbol in der Titelleiste ausgefUhrt.

Nun gibt der Efalia ECM-Server nur noch unter Kunden-Rechnungen gespeicherte Dokumente zurick, bei
denen das Feld Stafus Offen enthdlt und die Kd-Nr. oder die Rechnungsnummer mit 10002 beginnt, obwohl
im System andere Rechnungen vorhanden sind, die im Feld Status den Wert Offen enthalten.

Diese Dokumente stimmen jedoch nicht mit der Suchanfrage, Kd-Nr. oder Rechnungsnummer beginnt mit
10002 und Status = Offen, Uberein.

Status = Offen ist in diesem Suchprofil ein automatisch hinzugefiugter Standard-Suchwert.
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Beispiel 4

Q, suche x iE Trefferiste 1 x
¢ YO oo v o B B

Kunden - Rechnungen (3]

Rechrnungsnummer @ Rechnungsdatum @ Status Faligkeitsdatum Kl-Nr.
(o 20126 |ososo0ms 13.06.2024
® 25124 31.05.2025 Offen 14.06.2025 10002
® | 25126 06.06.2025 Offen 20.06.2025 10002

Suche mit eingetragenem Wert

24 ()

In diesem Beispiel wird die Suche mit einem eingetragenen Wert ausgefGhrt 24, Gber einen Klick auf das
Suchprofil-Symbol in der Titelleiste.

Nun gibt der Efalia ECM-Server nur noch unter Kunden-Rechnungen gespeicherte Dokumente zurGck, bei
denen das Feld Status Offen enthdlt und die Kd-Nr. oder die Rechnungsnummer mit 24 beginnt, obwohlim
System andere Rechnungen vorhanden sind, die im Feld Status den Wert Offen enthalten.

Diese Dokumente stimmen jedoch nicht mit der Suchanfrage Kd-Nr. oder Rechnungsnummer beginnt mit
24 und Status = Offen (automatisch hinzugefigter Standardsuchwert).

Q, suche x = Trefferiste 1 X%
¢ v oo o EBE OB

Kunden - Rechnungen (2)

Rechnungsnummer = Rechnungsdatum | Status Falligkeitsdatum Kd-Nr.

® 24124 04.06.2024 Offen 18.04.2024 10002

Arbeiten mit Suchergebnissen

Die Liste der Suchergebnisse (Trefferliste) wird angezeigt, nachdem ein erfolgreicher Suchvorgang auf dem
Server durchgefUhrt wurde. Falls bereits eine Trefferliste angezeigt wird, wird die Registerkarte Trefferliste
aktualisiert und die Nummerierung innerhalb der Registerkarte um eins erndht, es sei denn, die Registerkarte
wurde zuvor angeheftet.

Eine Trefferliste kann nur erstellt werden, wenn der WebClient mit dem Efalia ECM Server verbunden ist.
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Es gibt serverseitig eine Begrenzung, welche die maximal zurckgegebenen Eintrdge der Trefferlisten
steuert.

Der Standardwert ist hier 1000 Eintrage.

Hinweis

Dieser Standardwert kann von einem Administrator
gedndert werden.

Siehe:

Trefferliste anzeigen

Die Trefferliste enthdlt alle Ergebnisse einer Suche in Efalia ECM. Sie wird nach einer Suche in einem
Aktenschrank angezeigt. Falls bereits eine Trefferliste angezeigt wird, wird die Registerkarte Trefferliste
aktualisiert und die Nummerierung innerhallo der Registerkarte Trefferliste wird um eins erhdht, es sei denn,

die Registerkarte wurde zuvor angeheftet.

Es gibt serverseitig eine Begrenzung, welche die maximal zurOckgegebenen Eintrdge der Trefferlisten
steuert.

Der Standardwert ist hier 1000 Eintrage.

Hinweis

Dieser Standardwert kann von einem Administrator

gedndert werden.

Siehe:
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Wenn eine Suche durchgefUhrt wird, wird sie nur fUr einen einzigen Dokumententyp durchgefUhrt und die
Trefferliste enthalt nur Dokumente dieses Dokumententyps.

Bei einer Erweiterfen Suche wird die Suche fUr alle Dokumententypen durchgefUhrt, die fir den
angemeldeten Benutzer verfGgbar sind. Die Trefferliste ist nach Dokumententyp sortiert. Die Liste zeigt den
Namen des Dokumententyps und in Klammern die Anzahl der Treffer innerhalb des jeweiligen
Dokumententyps.

AuBerdem wird der Status fir jedes Dokument in der Liste angezeigt. Dies gibt einen hilfreichen Uberblick
darUber, ob ein Dokument von einem anderen Benutzer ausgecheckt oder bearbeitbar ist.

Die Trefferliste kann auf verschiedene Arten sortiert werden. Die Trefferliste kann aufsteigend nach den
Werten in einer Spalte sortiert werden. Klicken Sie einfach auf die SpaltenUberschrift und die Liste wird
aufsteigend nach den Werten der ausgewdhlten Spalte sortiert.

Ein Doppelklick mit der linken Maustaste auf einen Eintrag &ffnet das Dokument in einer eigenen
Registerkarte.

Hinweis

Nachdem eine Suche ausgefUhrt wurde, bleibt der

Reiter sichtbar, auch wenn der
Arbeitsbereich Uber die gewechselt wird.

Kontextmeni: Rechte Maustaste

Weitere Informationen zu den verfugbaren Optionen finden Sie hier:

KontextmenUs: Rechte Maustaste - Suche (Trefferliste)
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Erstellen

Nachdem Sie in der Aktionsleiste der Bereich Neves Dokument ausgewdhlt haben, wird der

entsprechende Aktionsreiter angezeigt.
Zundchst muss in der Titelleiste der entsprechende Aktenschrank und Dokumententyp ausgewdhlt werden.
Nun werden die enfsprechenden Felder angezeigt.

Neue Dokumente kbnnen entweder erstellt werden durch:

Klicken & Ziehen/Dateiimportfenster

Neue Dateien kdnnen entweder per Klicken & Ziehen auf das Upload-Symbol gezogen werden oder Sie
klicken auf das Symbol und wdahlen die Datei aus dem Dateisystem aus.

Mehrere Dateien hinzufigen
Werden weitere Dateien zu einem Dokument hinzugefigt, wird abhdngig von der Auswahl der

Miniaturansicht vorangestellt/eingefigt oder angehdngt.

Voranstellen/Einfigen

Wenn eine Miniaturansicht ausgewdahlt ist, wird der neue Inhalt vorangestellt, oberhalb der ausgewdahlten

Miniaturansicht.

Anhdngen

Wenn keine Miniaturansicht ausgewdhlt ist, wird der neue Inhalt an das Ende des Dokuments angehdngt.

Miniaturansicht auswdhlen/abwdhlen

Miniaturansichten kénnen Gber STRG + Linke Maustaste ausgewdhlt/abgewdhlt werden.

Miniaturansicht Status
Ausgewdahlt
[mga” T Y
1
1
<efali
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Miniaturansicht Status

Abgewdhlt

ol -

WebScan

NN A
EH = &g N

Mit WebScan kénnen neue Dokumente durch Scannen mit zuvor im Efalia ECM Enterprise Manager
eingerichteten Scanprofilen erstellt werden. Diese Scanprofile werden in einem Dropdown-MenuU in der
Symbolleiste des Aktionsreiters Neue Dokumente aufgelistet.

Installation

.
<t

WebScan ist eine ClickOnce-Lésung und muss vor der ersten Verwendung durch Klicken auf das Symbol

fUr die Scaneinstellungen installiert werden.

FUr weitere Informationen, siehe auch: Installation einer ClickOnce-Losungen.

Ein Benachrichtigungsfenster fUr die Installation von WebScan 6ffnet sich und die Installation muss bestatigt

werden.

Stapel
.
=0

Mit Stapel Scan werden alle Seiten im Einzug eines Scanners gescannt und als ein Dokument in Efalia ECM

gespeichert.

Mehrseitige Dokumente scannen:

1. Legen Sie die Seite(n) in den Scannereinzug.
2. Wadhlen Sie das bendtigte Scanprofil aus dem Drop-down Mend.

3. Wahlen Sie Scannen auf dem Aktionsreiter.
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Einzelseiten

Ry
=>

Alle Dokumente im Einzug eines Scanners werden gescannt und jede Seite wird als Einzelseite gespeichert.

1. Legen Sie die Seite(n) in den Scannereinzug.
2. Wadhlen Sie das bendtigte Scanprofil aus dem Drop-down Mend.

3. Wadhlen Sie Scannen auf dem Aktionsreiter.

Scannereinstellungen

H
=t

Dokumente werden mittels Scanprofilen gescannt. Die Scanprofile werden zuvor von einem Efalia ECM-
Administrator angelegt. Scanprofile sollfen so angelegt sein, dass jeweils die optfimalen Scanner
Einstellungen fUr die jeweiligen Dokumente verwendet werden. Man kann z. B. einen festen

Dokumententyp hinterlegen oder ein bestimmtes Feld automatisch fillen lassen.

Welche Scanner Einstellungen im Scanprofil vorgenommen werden kdnnen, hdngt vom verwendeten
Scanner und dem benutzten Treiber ab. Im Scanprofil wird die Auflésung festgelegt ob nur die Vorderseite
oder Vorder- und RUckseite gescannt wird, ob in Schwarz/ Wei oder in Farbe gescannt wird, die

Kompressionseinstellungen (fur farbige *.jpg- Dateien), sowie die SeitengroBe.

Ein Profii kann auch die Einstellung speichern, wie viele gescannte Seiten zu einem Dokument

zusammengefasst werden sollen.

Wahlt man ein Scanprofil mit vorkonfiguriertem Scanner aus, so kdnnen die Einstellungen des Scanners
tfempord@r in WebScan verdndert werden. So kann z. B. die Helligkeit noch je nach Qualitét der Vorlage

justiert werden.

Die Einstellungsmoglichkeiten hdngen von dem jeweils verwendeten Scanner Treiber ab.
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Erweiterten Scan-Optionen

Die Erweiterten Scan-Optionen ermdglichen es, Seiten zu Dokumenten hinzuzufigen.

Hierbei kann Uber die drei verfGgbaren Optionen definiert werden, an welcher Position die Seiten
hinzugefUgt werden.

Die grundsdtzliche Reihenfolge ist bei allen 3 Erweiterten Scan-Optionen identisch.

Wichtig

Die erweiterten Scan-Optionen sollten nurin Kombination
mit der Scan-Option verwendet werden.

Auswahl des Dokumentes

Dokument im Bearbeiten-Modus (¢) anzeigen

Position im Dokument wahlen

Erweiterte Scan-Option wdhlen

Mit der Scan-Option Stapel (#»)den Scanvorgang starten

oD =

Seiten voranstellen

B
D . E»

Bei der Funktion Seiten voranstellen, wird die Seite am Dokumentenanfang eingefigt.

Seiten einfigen

'H + é”
Bei der Funktion Seite einfigen wird die Aktion oberhalb der markierten Seite ausgefuhrt.

Seiten anfiigen

Y
R

Bei der Funktion Seiten anfiigen, wird die Seite am Dokumentenende eingefigt.
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Bearbeiten

%

Vorhandene Dokumente kdnnen auf verschiedene Weise bearbeitet werden, je nachdem, ob es sich um
ein in einem Akfenschrank gespeichertes Dokument oder um ein neues Dokument in der Liste Lokale

Dokumente handelt.
Die Bearbeitung von Dokumenten hdngt auch von den Rechten des Benutzers ab.

Mit einem Dokument gespeicherte Indexinformationen kdnnen jederzeit hinzugefigt oder bearbeitet
werden. Der befreffende Benutzer muss die Rechte haben, Dokumente zu dndern.

Jede Anderung eines Dokuments, das bereits in einen Dokumententyp eingecheckt wurde, wird nach
erneutem Einchecken als Revision gespeichert, es sei denn, der Dokumententyp wurde so konfiguriert, dass
Revisionen deaktiviert sind.

Bearbeiten von Indexdaten

Zundchst muss das zu bearbeitende Dokument in der Trefferliste oder der Liste Lokale Dokumente
ausgewdhlt werden und der Modus Bearbeifen muss gewdéhlt werden.

Es kann entweder direkt auf der Registerkarte Trefferliste, nach Auswahl des Dokuments auf der Trefferliste
oder innerhalb des Reiters des gewdhlten Dokuments ausgewdhlt werden.

Symbol Funktion

59 Bearbeiten

Die Bearbeitung der Indexdaten erfolgt auf der entsprechenden Registerkarte des Dokuments, nachdem
Bearbeiten gewdhlt wurde. Nun werden die Indexinformationen fUr das akfuelle Dokument angezeigt.

Sobald die Bearbeitung von Indexwerten begonnen wird, wird das Dokument automatisch ausgecheckt,
um eine gleichzeitige Bearbeitung durch andere Benutzer zu verhindern. Gleichzeitig verdndert sich die

Hintergrundfarbe des Feldes, sobald eine Anderung des Wertes stattfindet.
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Hinweis

Voraussetzung ist naturlich, dass der angemeldete

Benutzer Uber die entsprechenden Berechtigungen
verfugt.

Vorhandener Wert

Kundenname Kunde Eins o4

Gednderter Wert

Kundenname Kunde fwei »

Uber das Symbol Check-In kann das Dokument wieder eingecheckt werden.

Dokumententyp andern

Ab der Efalia ECM WebClient Version 1.5 kann der Dokumententyp bei eingecheckten Dokumenten Uber
die Funktion Verschiebe Dokumente gedndert werden.

Die Funktion kann Uber das KontextmenU der rechten Maustaste aufgerufen werden.

Siehe auch: Kontextimenus: Rechte Maustaste

Dateien zu einem Dokument hinzufugen

Dateien kdnnen zu jedem Dokument in Efalia ECM hinzugefUgt werden, mit Ausnahme von Dokumenten,
die den Status Nur Lesen haben. Diese Dokumente wurden von einem anderen Benutzer zur Bearbeitung
ausgecheckt und kdnnen erst bearbeitet werden, nachdem sie durch diesen Benutzer wieder

eingecheckt wurden.

Um Dateien zu einem vorhandenen Dokument hinzuzufigen, muss zundchst eine Suche durchfGhrt

werden.
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AnschlieBend kann fur das gewunschte Dokument entweder direkt auf der Trefferliste markiert werden und
Uber das Symbol Bearbeiten von der Symbolleiste der Trefferliste im Modus Bearbeiten geodffnet werden
oder das Dokument wird zuerst Uber einen Doppelklick ausgewdhlt und der Modus Bearbeiten wird
innerhalb des Reiters des Dokumentes gewdahlt.

Reiter: Trefferliste Reiter: Dokument

ol v T o B OB gl @ @ @ (@

Bearbeiten Bearbeiten

Nach dem Wechsel in den Modus Bearbeiten wird die Anzeige in der Registerkarte Dokument um den
Bereich zum HinzufGgen von Dateien zum jeweiligen Dokument erweitert.

efalid ecm

Efalia GribH
WebClient

)E Ausgangsrechnungen|| Volltextsuche

Q Q suche  iE Trefferiste 1| x| @ 490¢; 12341;01.03.2023 x
@ N v D (@ B B B o @ @
te
Status = i Q = D B 0% @ ® KR B o & O 2 W Ansicht aQ a
=
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Sh: 2813212944
Produkt Efalia ECM Enterprise - Fuschensumme 2ot
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VAT-ID: DE 123456789
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Klicken & Ziehen

Nun kénnen neue Dateien durch Klicken & Ziehen auf das Upload-Symbol hinzugefugt werden.

Ebenso kann aber auch Uber einen Klick auf das Upload-Symbol die entsprechende Datei aus dem

Dateisystem gewdhlt werden.

Der neue Inhalt wird nun dem Dokument hinzugefugt.

Hinweis

Dateien kénnen in jedes Dokument in Efalia ECM
eingefugt werden, mit Ausnahme von Dokumenten, die
den Status haben. Diese Dokumente wurden
von einem anderen Benutzer zur Bearbeitung

ausgecheckt und kdénnen erst bearbeitet werden,
nachdem sie durch diesen Benutfzer wieder
eingecheckt wurden.

Voraussetzung ist natUrlich, dass der eingeloggte
Benutzer Uber die entsprechenden Rechte verfugt.

Einflgen/Anhdngen
Wenn ein Dokument angezeigt wird, wird standardmaBig die erste Seite des Dokuments angezeigt und ist
auch in der Miniaturansicht ausgewdhlt.

Somit werden nun hinzugefugte Dateien automatisch oberhalb der markierten Miniaturansicht eingefigt.
Die Miniaturansicht kann aber manuell abgewdhlt werden.

Wenn keine Miniaturansicht ausgewdanhilt ist, wird der neue Inhalt an das Ende des Dokuments angehdangt.
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Miniaturansicht auswdhlen/abwdhlen

Miniaturansichten kénnen Gber STRG + Linke Maustaste ausgewdhlt/abgewdahlt werden.

Miniaturansicht Status

Ausgewdahlt
1
1
Abgewdhlt
1
1
Anmerkungen
= 0O B 83% O @® R B i d O 2 U Ansicht Q

Das Drop-down MenU in der Taskleiste des Viewers bietet mehrere Optionen zur Bearbeitung des
Dokuments selbst, z. B. Kommentieren, Formen und Feldbausteine.

Diese Optionen bieten eine Vielzahl von Méglichkeiten, Informationen in einem Dokument hervorzuheben
oder auszublenden.

s efq | To| Bearbeiten

www.efalia.com




Erweiterte Funktionen

Drucken

Von der Trefferliste drucken

=

Die Funktion Drucken befindet sich im KontextmenU der rechten Maustaste.

Mit dieser Option kbnnen Sie die gesamte Efalia ECM Dokument, ohne ggf. vorhandene Anmerkungen

ausdrucken.

Aus der Anzeige drucken(Menu)

8

Die Funktion Drucken befindet sich im MenU der PDF-Symbolleiste, in der jeweiligen Registerkarte des

angezeigten Dokuments.

Seiten:

O Alle
Aktuelle Seite

Momentane Sicht

Kommentare einfugen

Fugen Sie Anmerkungen hinzu

Druckqualitat:

Hoch b

1 Seite

Wasserzeicheneinstellungen hinzufugen

Mit Kommentaren

Wenn die Option Kommentare einfigen ausgewdhlt ist, werden die entsprechenden Kommentare als

zus@tzliche Seiten eingefigt.

<:efalia Erweiterte Funktionen
www.efalia.com




Mit Anmerkungen

Wenn die Option Figen Sie Anmerkungen hinzu ausgewdhlt ist, werden die entsprechenden
Anmerkungen in den Druck einbezogen.

Senden an
7

Lokale Dokumente
Dokumente k&nnen aus einer Trefferliste in die Liste Lokale Dokumente gesendet werden.

Eine Kopie dieser Dokumente wird dann im Cache des Browsers auf dem jeweiligen System fUr den
angemeldeten Benutzer vorgehalten.

Siehe auch: Lokale Dokumente

Hinweis

Die Anzeige von Dokumenten im Reiter [N Ke]elgle]gle]le]

vom Dokumententyp, welcher in der oder im
ausgewanhlt ist.

Prozess

©

Damit ein Dokument an einen Prozess gesendet werden kann, muss dieser konfiguriert worden sein.
Dokumente kbnnen manuell oder automatisch an einen Prozess gesendet werden.

Manvell Senden
1. Auswahl des Dokumentes auf einer Liste.
2. Rechtsklick auf das Dokument und Senden an...= Prozess wdhlen.
3. Aus der angezeigten Listen den gewUnschten Prozess wdahlen.
Welcher Prozess verwendet werden soll, muss mit dem Administrator gekl@rt werden, der die
Prozesse entsprechend den Unternehmensanforderungen konfiguriert.
Falls bendtigt, einen Kommentar hinzufGgen.
Mit OK bestatigen.

o
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Benutzer
8]

=
1. Auswahl des Dokumentes auf einer Liste.
2. Rechftsklick auf das Dokument und Senden an...= Benuizer wahlen.
3. Aus der angezeigten Listen den gewuUnschten Benutzer wahlen.
4. Falls bendtigt, einen Kommentar hinzufGgen.
5. Mit OK bestatigen.

E-Mail

1. Auswahl des Dokumentes oder mehrerer Dokumente auf einer Liste.
o Sollen mehrere Dokumente an eine einzelne E-Mail angeh&ngt werden, mussen sich alle
Dokumente im selben Dokumententyp befinden.
2. Rechtsklick auf das Dokument und Senden an...= E-Mail wéhlen.
3. Es &ffnet sich eine neue E-Mail im Standard-E-Mail-Client.
4, Die ausgewdhlten Elemente befinden sich nun als Anhang in dem neuen E-Mail-Element.
o Die Dokumente werden im Originalformat an die E-Mail angehangt.
5. Die E-Mail kann nun wie gewohnt im E-Mail Client weiter bearbeitet und versendet werden.

E-Mail (PDF)
=

1. Auswahl des Dokumentes oder mehrerer Dokumente auf einer Liste.
o Sollen mehrere Dokumente an eine einzelne E-Mail angeh&ngt werden, mussen sich alle
Dokumente im selben Dokumententyp befinden.
2. Rechftsklick auf das Dokument und Senden an...= E-Mail (PDF) wé&hlen.
3. Es &ffnet sich eine neue E-Mail im Standard-E-Mail-Client.
4, Die ausgewdhlten Elemente befinden sich nun im PDF Format als Anhang in dem neuen E-Mail-
Element.
5. Die E-Mail kann nun wie gewohnt im E-Mail Client weiter bearbeitet und versendet werden.

Hinweis

Falls das Dokument eine oder mehrere ZIP
Dateien enthdlt, so wird der Inhalt der ZIP Datei
(Name, GréBe and Verdndert) auf einer Seite
in der PDF Datei aufgelistet.
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E-Mail als Link
B

1. Auswahl des Dokumentes oder mehrerer Dokumente auf einer Liste.
o Sollen Links zu mehreren Dokumenten in eine einzelne E-Mail eingefugt werden, mUssen
sich alle Dokumente im selben Dokumententyp befinden.
Rechtsklick auf das Dokument und Senden an...= E-Mail als Link wahlen.
Es 6ffnet sich eine neue E-Mail im Standard-E-Mail-Client.
Die Links zu den ausgewdhlten Elemente befinden sich untereinander im Body des neuen E-
Mail-Elements.
o Eswird pro ausgewdhltem Dokument ein Link eingefUgt.
5. Die E-Mail kann nun wie gewohnt im E-Mail Client weiter bearbeitet und versendet werden.

Ea

Der Standard-Name des Links ist Dokument #.

Abhdéngig vom verwendeten E-Mail Client kann der Name des Links spater innerhalb des E-Mail Clients

angepasst werden.

Speichern unter...
Bl
Diese Option ist Gber das KontextmenU der rechten Maustaste innerhalb des Reiters Trefferliste verfGgbar.

Die jeweils verfugbare Option kann, abhdngig von der Auswahl, variieren.

Original
Die Option Original ist nur unter folgenden Bedingungen verfigbar:
e Eswurde nur 1 Dokument auf der Trefferliste markiert.

e Das markierte Dokument besteht nur aus einer Dafei.

PDF

Wird ein einzelnes Dokument ausgewdhlt, wird dieses Dokument in eine PDF-Datei konvertiert und
gespeichert.

Werden mehrere Dokumente ausgewdhlt, wird ein Dialogfenster eingeblendet, in dem ausgewdhlt
werden kann, ob alle markierten Dokumente in einer PDF-Datei gespeichert werden sollen oder fUr jedes
ausgewdhlte Dokument eine separate PDF-Datei erstellt werden soll.
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ZIP

B

Diese Option ist immer verfugbar.

Die Elemente der ausgewdhlten Dokumente werden im Originalformat in einer ZIP Datei gespeichert und
im Windows-Ordner Downloads des angemeldeten Windows-Kontos, mit dem der Browser fUr den Efalia
ECM WebClient gedffnet wurde, gespeichert.

Liste exportieren
=

Die Funktion Liste exporfieren kann bei Tefferlisten, im Bereich Lokale Dokumente und Prozessmanagement

genutzt werden.

Sie erméglicht den einfachen Export der ausgewdhlten Zeilen der angezeigten Liste in eine PDF-, XLS- oder
XLSX-Datei.

Hierbei werden nicht die Dokumente exportiert.

Im Fenster Liste exportieren kann, zus@tzlich zum Dateiformat, definiert werden, ob alle Spalten oder nur
ausgewdhlte Spalten exportiert werden sollen.

Zusatzlich kann zwischen Hochformat und Querformat gewdahlt werden.

Prozessmanagement

Der Bereich Prozessmanagement bietet alle M&glichkeiten, um Dokumente, die entweder durch andere
Efalia ECM Benutzer, einen Ad-hoc Prozess oder das Efalia ECM GeschdftsProzessManagement gesendet
wurden, entsprechend zu bearbeiten.

Liste

Die Liste im Bereich Prozessmanagement zeigt alle Dokumente, die fUr das angemeldete Konto zur
Bearbeitung bereitstehen.

Hierbei werden neue Elemente fett dargestellt.
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Prozessinformationen

Im rechten Bereich des Browsers werden Informationen Uber die Efalia ECM Prozesse angezeigt.

Beispiel

Im unterhalb dargestellfen Beispiel stehen Dokumente fUr das angemeldete Konto zur Bearbeitung
innerhalb eines Benutzerschrittes bereit.

Der Bereich Filtern nach zeigt an, dass Dokumente aufgrund von Benutzerschritten in den Efalia ECM
Prozessen 1.1 - Eingangsrechnung und 4.0 - Versand bereitstehen.

Im Bereich Prozess werden die Informationen zum Benutzerschritt des markierten Dokuments angezeigt.

Hierzu gehort der Name des Efalia ECM Prozesses (4.0 — Versand) und der Name des Benufzerschrittes (4.1
— Profung vor Versand).

Unterhalb wird die Beschreibung des Benutzerschrittes (Profung auf Vollstandigkeit und Beschédigung),
das Kommentarfeld und die verfiugbaren Akfionen (Checkliste, Lieferung komplett, Lieferung unvollst&ndig)
angezeigt.

{6y Filtern nach

D 1.1 - Bingangsrechnungen

D 4.0 - Versand

I—,, Prozess

4.0 - Versand
4.1 - Prifung vor Versand

Prifung auf Vollst&ndigkeit und
Beschadigungen

Sl + Lieferung komplett
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Filtern nach
Dieser Bereich wird nur im Reiter Prozessmanagement angezeigt.
Hier ist es mbglich, die angezeigte Liste der verfGgbaren Dokumente nach Prozessen zu filtern.

Prozess

Dieser Bereich wird im Reiter Prozessmanagement und bei der Anzeige des Dokuments angezeigt.

Hier werden Prozess-Informationen angezeigt, die zum ausgewdhlten oder angezeigten Dokument
gehdren.

Standardelemente
Name des Prozesses

Dieser wird im Efalia ECM Enterprise Manager definiert.

Name des Benutzerschrittes

Dieser wird im Efalia ECM Enterprise Manager definiert.

Beschreibung

Diese wird im Efalia ECM Enterprise Manager definiert.

Kommentarfeld

Beinhaltet Kommentare, die in vorangegangenen Schritten eingetragen wurden.

Mégliche Benutzeraktion

Die mdéglichen Benutzeraktionen und deren Bezeichnungen werden im Efalia ECM Enterprise Manager
definiert.

Optionale Elemente

Benutzerdefinierte Akfion
Diese werden im Efalia ECM Enterprise Manager definiert.

Benutzerdefinierte Aktionen werden in einer Checkliste angezeigt und muUssen bestatigt werden, bevor ein
Dokument auf einer Genehmigen-Route weitergeleitet werden kann.
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Feldansichten (Zugeordnete Inhalte)

Uberblick

=== ]

=8

Feldansichten in Efalia ECM stellen eine einfache Art dar, Inhalte dokumententypUbergreifend zuzuordnen

und verbessern die Visualisierung von entsprechend zugeordneten Dokumenten.
Die Zuordnung wird Uber ein Efalia ECM Feld vom Typ Dokument gemacht.

Die angezeigte Information kann durch einen Administrator im Efalia ECM Enterprise Manager konfiguriert

werden, um eine noch schnellere Zuordnung zu ermoglichen.

Diese Einstellungen gelten fUr alle Konten.

Volltextsuche und Feldansichten

Die in Feldern vom Typ Dokument angezeigte Information kann nicht in einer Volltextsuche verwendet

werden.

Die angezeigte Information basiert auf einer Feldansicht und stellt eine Zuordnung zu einem anderen

Dokument im Efalia ECM System dar und keinen Indexwert.

Anzeige von Feldern des Typs Dokument

Innerhalb von Reitern

Das Feld endet mit einem Drop-down Symbol.

Ein Klick auf das Symbol &ffnet eine Liste mit vorhandenen Dokumenten, welche fur eine VerknUpfung zur
Verfugung stehen. Bei den Elementen in der Liste handelt es sich um Dokumente eines definierten
Dokumententyps.
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Der entsprechende Dokumententyp und die Anzeige wird Uber die Konfiguration im Efalia ECM Enterprise

Manager vorgegeben.
Eingeklappt

Zugehdrig: Kunden -
Ausgeklappt

Zugehdrg: Kunden -

Firrna Eing GmibH, Kd-Mr, 10001

Firmia Iwel GmbH, Kd-Mr. 10002

Die zwei Elemente (Firma Eins GmbH, Kd-Nr. 10001 und Firma Zwei GmbH, Kd-Nr. 10002), die in diesem
Beispiel gezeigt werden, reprdsentieren zwei Dokumente, welche im Dokumententyp Kunden abgelegt
sind.

Die hier angezeigten Werte setzen sich aus Werten zusammen, die in den Feldern Name und Kd-Nr. im

Dokumententyp Kunden eingetragen sind.

Innerhalb von Trefferlisten

Ebenso wie bei anderen Efaliac ECM Feldern, wird der Name des Feldes als Uberschrift fUr die Spalten

genutzt und, wie auch bei der Anzeige innerhalb von Reitern, wird der Name eines Feldes kursiv dargestellt.

Im folgenden Beispiel zeigt die Spalte Zugehdrig: Kunden, dass die Rechnungen 24-122 und 24-123, die in
dem Dokumententyp Kunden — Rechnungen gespeichert sind, mit einem Dokument verknUpft sind, das in
einem anderen Dokumententyp gespeichert ist.

In diesem Beispiel sind diese Dokumente mit einem Dokument verknUpft, das im Dokumententyp Kunden

gespeichert ist.

Der angezeigte Wert setzt sich aus den in den Feldern Name und Kd-Nr. des Dokumententyps Kunden for
dieses Dokument eingetragenen Werten zusammen.
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Trefferliste: Kunden - Rechnungen

Q Suche x = Trefferliste 1 X
vy oo & o B
Kunden - Rechnungen (7)
Rechnungsnummer Zugehdrig: Kunden Rechnungzdatum Status
(o [2¢122 | FimaEins Gmot, ke, 10001 | 05,032026
® | 24123 Firma Eins GmibH, Kd-Nr. 10001 23.04.2024 Bezahlt
® 24124 Firma Zwei GmibbH, Kd-Nr. 10002 | 04.06.2024 Offen

In Kunden gespeicherte Dokumente
Kunden (2)
Kd-Nr. Name

. Frma Eins GmbH

® 10002 Firma Iwei GmioH

Mit Feldansichten arbeiten

Dokumente zuordnen

Eine Zuordnung zwischen Dokumenten wird Uber ein Feld vom Typ Dokument hergestellt.

Das Feld endet mit einem Drop-down-Symbol. Das Feld listet die verfUgbaren Dokumente auf. Diese

Dokumentenliste basiert auf einer Feldansicht, die im Efalia ECM Enterprise Manager erstellt wurde.

Jeder Eintrag in dieser Liste entspricht einem Dokument im Efalia ECM System in einem, in der Feldansicht
definierten, Dokumententyp.

Somit entspricht der, nach der Auswahl angezeigte Wert im Feld, dem Dokument, mit dem die Zuordnung

hergestellt wurde.

Beispiel 1

Neues Dokument

Es wird ein neues Dokument im Dokumententyp Kunden - Rechnungen erstellt.

Der Dokumententyp Kunden — Rechnungen beinhaltet ein Feld vom Typ Dokument mit dem Bezeichner

Zugehdrig: Kunden, welches es ermoglicht eine Zuordnung von Inhalten herzustellen.
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4 b
e MNeues Dokument x

& PO L ( @ (e & [0

[53 Kunden - Rechnungen

Rechnungsnummer

Rechnungsdatum

(1]

Stotus

4

Iugehéng: Kunden

Adresse Firma Eins GmbH, Kd-Nr. 10001

;]

Firma Zwei GmbH, Kd-Nr. 10002

Adresszusatz

Die zwei Eintradge in der Liste oberhalb stehen fir zwei Dokumente, die im Dokumententyp Kunden
abgelegt sind und im Bild unterhalb hervorgehoben sind.

Mit der Wahl des ersten Eintfrages aus der Liste wird fUr das neue Dokument, welches in Kunden -
Rechnungen angelegt wird, eine Zuordnung mit dem Dokument hergestellt und angezeigt als Firma Eins
GmbH, Kd-Nr. 10001.

Kunden (2)
Kd-Nr. Name Adresse Stadt

10001 ‘ Firma Eins GmbH Firmensirasse 1 Duisburg

i 10002 Firma Zwei GrmibH Kundenstr, 2 Dlsseldorf

g

Da die Zuordnung zu einem ausgewdhlten Dokument hergestellt wird werden die in einem Efalia ECM Feld
vom Typ Dokument angezeigten Informationen basierend auf den Werten des zugehdrigen Dokuments
angepasst.

Kunden - Rechnungen (1)
Zugehdrig: Kunden Rechnungznummer

Firma Eins GmibH, Kd-Nr. 10001 25-128

Beispiel 2

In Feldansichten verwendete Indexwerte dndern

In diesem Beispiel wurde der Indexwert des Felds Name von Firma Eins GmbH nach Gednderter Name
GmbH gedndert.
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Kunden (2)
Kd-Nr. Name Adressze Stadt

10001 Gednderter Name GmbH  Frmenstrasse 1

L 10002  Firma Zwei GmibH Kundenstr. 2 Didsseldorf

Dies beeinflusst automatisch die Art, wie das Dokument im Efalia ECM Feld des Typs Dokument mit der
Bezeichnung Zugehdrig: Kunden im Dokumententyp Kunden - Rechnungen angezeigt wird.

Kunden - Rechnungen (1)

Zugehdrig: Kunden Rechnungsnummer

Gednderter Name GmbH, Kd-Nr. 10001 25128

Der verdnderte Indexwert beeinflusst ebenfalls die Liste, welche nach der Anderung bei der Erstellung
neuer Dokumente angezeigt wird. Wird nun Gednderter Name GmbH ausgewdhlt wird die Zuordnung
weiterhin mit dem Dokument hergestellt, welches im vorangehenden Beispiel verwendet wurde.

4 N
fa Neues Dokument X

S r ¢ ¢ I &

[ Kunden - Rechnungen

Rechnungsnummer

Rechnungsdatum ]
Status E
lugehdng: Kunden -

: e -Nr 2 "
Adresse Firma Iwei GmbH, Kd-Nr. 10002 2

Geanderter Nome GmbH, Kd-Nr. 10001

Adresszusatz

Zugeordnete Dokumente Anzeigen

Sobald ein Efalia ECM Aktenschrank Feldansichten beinhaltet, zeigt der WebClient die verfUgbaren

Dokumententypen im Erweiterten Bereich an.

Zugeordnete Dokumente sind entweder Uber das zugeordnete Dokument Uber Links oder direkt Uber den
entsprechenden Dokumententyp verfugbar.

Allgemeine Struktur der Anzeige (Zugeordnete Dokumente/Links)
v 28 Dokumententyp A 1

v 28 Dokument 1 - gespeichert in Dokumententyp A

> 4% Links

> A2 Dokument 2 - gespeichert in Dokumententyp A

@ Dokumententyp B b
&= Dokumententyp C ol
<:efalia Feldansichten (Zugeordnete Inhalte)

www.efalia.com




Allgemeine Struktur der Anzeige (Zugeordnete Dokumente/Zugeordnet zu)
v [8d Dokumententyp B #

> @ Dokument 1 - gespeichert in Dokumententyp B

v @ Dokument 2 - gespeichert in Dokumententyp B
4® Links

v B8 Dokument 1 - gespeichert in Dokumententyp A
v 42 Links

> @ Weiteres zugeordnetes Dokument - gespeichert in Dokumententyp B

> @ Weiteres zugeordnetes Dokument - gespeichert in Dokumententyp B

Beispiel 1

Aufruf Gber Zugeordnete Dokumente

In diesem Beispiel ist die Rechnung 25-128, welche im Dokumententyp Kunden — Rechnungen gespeichert

ist, einem Dokument, welches im Dokumententyp Kunden gespeichert ist, zugeordnet.

4% Links

Daher wird die Rechnung 25-128 im Bereich Links des Dokuments aufgelistet, welches als 10001,

Gednderter Name GmbH, (Duisburg) angezeigt wird.

Sie kann nun Uber einen Doppelklick angezeigt werden.

<:efalia Feldansichten (Zugeordnete Inhalte)
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hd Eﬁ Kunden ir

e E-E. 10001, Gednderter Name GmioH, (Duisburg)

v |4 Links

> @ Rechnung/Rechnungs-Nr.24-122 [Gffen)
> @ Rechnung/Rechnungs-Nr.24-123 (Bezahlf)

> @ Rechnung/Rechnungs-Nr.25-128 (Offen)

Beispiel 2

Direkte Anzeige Uber den Dokumententyp

In diesem Beispiel ist die Rechnung 24-122 im Dokumententyp Kunden — Rechnungen gespeichert.
Sie kann direkt Gber einen Doppelklick aufgerufen werden.

Die Abbildung unterhalb zeigt auch, dass die Rechnung 24-122 eine Zuordnung zu einem Dokument hat,
welches Im Dokumententyp Kunden gespeichert ist.

Hier ist es nun auch mdglich weitere Dokumente aufzulisten, die ebenfalls eine Zuordnung zu diesem
Dokument im Dokumententyp Kunden haben.

> Eﬁn Kunden 4
8 Kunden - Kommunikation 7
4 Kunden - Aufirdge 7
E@\ Kunden - Lisferscheine i
b Kunden - Rechnungen 4

v @ Rechnung/Rechnungs-Nr.24-122 (Offen)
4% Links

> EE. 10001, Ged&nderter Name GmicH, (Duisburg)
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Zugeordnete Dokumente bearbeiten

FUr zugeordnete Dokumente stehen dieselben Bearbeitungsmoéglichkeiten zur VerfGgung wie fir
Dokumente, die diese Funkfion nicht nutzen.

Hinweis

Durch eine Anderung kann sich auch die

Anzeige und die Position dndern, an der das
Dokument im aufgelistet
wird.

Zuordnungen Bearbeiten

Dies kann durch Andern des ausgewdhlten Dokuments in einem Efalia ECM-Feld vom Typ Dokument
erfolgen.
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Binders (Arbeitsmappen)
Q|-

Ubersicht

Arbeitsmappen kénnen pro Konto Uber die Oberfldche des Efalia ECM WebClients individuell erstellt
werden und ermdéglichen es, Dokumente zusammenzufassen und so einen schnelleren Zugriff zu erlauben.

Erstellen
_|_

Name

Der hier eingetragene Name wird spdéter in der Liste der verfOgbaren Arbeitsmappen und bei der

Verwendung von Senden an angezeigt.

Beschreibung

Die hier eingetragene Beschreibung wird fUr den Toolfip verwendet.

Siehe auch: Aktive Arbeitsmappe.

Bearbeiten

%

Der Name und die Beschreibung von Arbeitsmappen kdnnen hier nachtraglich geédndert werden.

Hinweis

Eine Anderung des oder der

einer
hat keinen Einfluss auf den Inhalt.

< efalia Binders (Arbeitsmappen)
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Loschen

m}

Das Léschen einer Arbeitsmappe 16scht nicht die Dokumente, die in dieser Arbeitsmappe enthalten sind,

sondern nur die Arbeitsmappe.

Wichtig

Eine geldschte Arbeitsmappe kann nicht wiederhergestellt werden.

Die enthaltenen Dokumente mussen manuell zu einer entsprechend
neu erstellten Arbeitsmappe hinzugefugt werden.

Arbeiten mit Arbeitsmappen

Arbeitsmappen kdnnen Uber die Titelleiste im WebClient erstellf, ausgewdhlf, gedffnet, umbenannt oder

geloschf werden.

Beispiel

Im unterhalb angezeigten Beispiel wird die Arbeifsmappe 1 ausgewdhlt, ein Dokument zur Arbeitsmappe

hinzugefUgt und diese anschlieBend gedffnet.

Auswahl der Arbeitsmappe

a- & 0
Arbeitsmappes 2
+ & jm]
.33 f I' . .
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Aktive Arbeitsmappe

Die akfive Arbeitsmappe wird Uber einen Toollip angezeigt, wenn man Uber den Mauszeiger auf diesen
Bereich bewegt, ohne eine Maustaste zu dricken.

Der Toolfip beinhaltet den Namen der Arbeitsmappe und die Beschreibung, sofern bei der Erstellung unter
Beschreibung eine Information eingetragen wurde.

Arbeitsmappe 1

Offene Posten

HinzufUgen von Dokumenten

Nach der Auswahl einer Arbeitsmappe kdbnnen Dokumente Uber das KontextmenU der rechten Maustaste
und Senden an an die zuvor gewdhlte Arbeitsmappe gesendet werden.

In diesem Beispiel wurde zuvor die Arbeitsmappe 1 gewdhlt.

Diese wird entsprechend als Ziel unter Senden an angezeigt.

@ Dokumenten-info
© Anzeigen

y Bearbeiten

=] i o
Verschiebe Dokumente

[D Dokument duplizieren

I <7 Senden an > % Lokale Dokumente
EJ@ Speichem unter > {9} Prozess
E] Drucken g Benutzer
[ Léschen B eMail
& E-Mail (PDF)
E% E-Mail als Link
@ Arbeitsmappe 1 |

Offnen einer Arbeitsmappe

Eine Arbeitsmappe kann Uber das Drop-down Menu in der Titelleiste des Efalia ECM WebClients ausgewdahlt
und der Inhalt Uber einen Doppelklick auf die Arbeitsmappe angezeigt werden.

a- 6 0
Arbeitsmappe 1

Arbeitsmappe 2

+ & ]
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AnschlieBend wird die ausgewdhlte Arbeitsmappe in einem Reiter unterhallb angezeigt.
Der Name der gedffneten Arbeitsmappe wird im Reiter angezeigt.

In diesem Beispiel wurde die Arbeitsmappe 1 mit einem Doppelklick ausgewdanhilt.

@ Arbeitsmappe 1 X

C Y O & 7T e B B
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Dokumenteninformation

Jede Aktion, die im Efalia ECM mit einem Dokument im Aktenschrank durchgefUhrt wird, kann protokolliert
werden. Eine Zusammenfassung dieser Protokollierung kann vom Administrator unter Protokoll im Enterprise

Manager abgefragt werden.

In der Zusammenfassung finden Sie eine Beschreibung des Dokumentes, von wem es wann erstellt wurde,

seine GréBe, sowie die Anzahl der erfolgten Revisionen.

Wahlen Sie das Dokument aus der Liste, zu dem Sie Informationen erhalten méchten. Uber das
KontextmenuU der rechten Maustaste kann dann die Dokumenten-info gedffnet werden.

Die Dokumenten-Info zeigt neben allgemeinen Informationen zum jeweiligen Dokument auch
Informationen Uber die Historie, Prozesse und die Gesendet an Funkfion an.

Dokumenten-Info x
Allgemein Historie Prozesse Gesendet an
ID: 20240229-0418-1493-0009-a31633dccede
ID (Ref]:
Status: Archiviert
Seiten: 1 Revision: 2
Archiviert am: 29.02.2024 05:18:15
Erstellt am: 29.02.2024 05:18:14 Erstellt von: demo’\admin
Zuletzt gedndert am: 29.02.2024 05:18:16 Zuletzt ge@ndert von: demo\admin
Ausgecheckt am: Ausgecheckt von:
Grobe: 203.79 KB

Allgemein

Hier werden generelle Informationen Uber das Dokument angezeigt.
Information Beschreibung
ID Eindeutige Kennnummer (ID) des Dokuments
ID (Ref)
Status Aktueller Status: Archiviert, Ausgecheckt, Nur Lesen
Seiten Anzahl der Seiten

*3%0 : . .
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Revisionen Anzahl der Revisionen

Archiviert am Datum der Archivierung

Erstellt am Datum der ersten Speicherung im Aktenschrank

Erstellt von Benutzerkonto bei der ersten Speicherung im Akten-schrank
Zuletzt gedndert am Datum der letzten Anderung

Zuletzt gedndert von Benutzerkonto bei der Speicherung der letzten Anderung
Ausgecheckt am Datum des

Ausgecheckt von Benutzerkonto des Auscheckenden

GréBe Speicherbedarf des Dokuments
Historie

Im Reiter Historie kbnnen Informationen Uber durchgefuhrte Aktionen eingesehen werden.

Die Tabelle zeigt die Aktion (Erstellt, Gedndert, Abgerufen), das entsprechende Konto (Erstellf von), welches
diese Aktion durchgefUhrt hat und wann diese Aktion ausgefUhrt wurde (Erstellt am).

Prozesse

In diesem Reiter werden Informationen Uber die Prozesse angezeigt, die das entsprechende Dokument
durchlaufen hat.

Es werden tabellarisch Informationen Gber Benvuizer, Aktionsanforderung, Aktionsantwort, Details, Aktion

durchgefihrt, Kommentar und Unterschrift angezeigt.

Gesendet an

In diesem Reiter werden Informationen angezeigt, wenn ein Dokument Gber die Funktion Senden an einem

Benutzer innerhalb von Efalia ECM zur Verfiugung gestellt wurde.

<:efalia Dokumenteninformation
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Einstellungen

©

Uber Meni = Einstellungen kann der WebClient so angepasst werden, dass zum Beispiel bestimmte

Aktionen, nach dem Einchecken automatisch ausgefihrt werden.

Zur Anderung dieser Einstellungen wdahlen Sie Einstellungen aus dem Meni und anschlieBend den Reiter

Grundeinstellungen. Wurden Einstellungen gedndert so werden sie mit OK OUbernommen.

Ebenso kénnen Uber die Reiter Passwort, Layout und Abwesenheif Passworter erneuert werden, das

generelle Layout angepasst werden und die Abwesenheit eingestellt werden.

Grundeinstellungen

Losche revidierte Dokumente nach Einchecken

Ein bereits archiviertes und zur Bearbeitung ausgechecktes Dokument erscheint auf der Liste im Bereich
Lokale Dokumente. Durch die Akfivierung dieser Option wird ein Dokument automatisch von dieser Liste

entfernt, nachdem es nach einer Bearbeitung eingecheckt wurde.

Wird diese Option nicht eingestellt, so verbleibt eine Kopie im Bereich Lokale Dokumente mit dem Status
Archivierf und muss spater manuell geléscht werden.

Auto. Einchecken archivierter Dokumente nach Indexanderung

Sind Dokumente bereits auf dem Server archiviert, kdnnen sie mit dieser Option automatisch nach einer

Bearbeitung eingecheckt werden.

Wenn diese Option aktiviert ist, wird das Dokument automatisch eingecheckt, wenn die zugehdrige

Dokumentenanzeige geschlossen wird.

Wenn diese Option nicht akfiviert ist, muss das Dokument manuell eingecheckt werden.

<:efalia Einstellungen
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Losche neue Dokumente nach Einchecken

Wird im Bereich Neuves Dokument ein Dokument angelegt, so wird dieses auch gleichzeitig auf der Liste im
Bereich Lokale Dokumente mit dem Status Neu angezeigt.

Wenn diese Option akfiviert wird, wird das Dokument beim Einchecken auf den Server von der Liste in
diesem Bereich automatisch entfernt.

Wird diese Option nicht akfiviert, so verbleibt eine Kopie mit dem Status Archivierf auf dieser Liste und muss
sp&ter manuell geldscht werden.

Standardmasig erweiterte Volltextsuche ausfihren

Diese Option definiert, ob bei einer Volltextsuche Uber alle verfUgbaren Dokumententypen gesucht
werden soll oder nur innerhalb des ausgewdhlten Dokumententyps.

Angemeldet bleiben

Diese Option unterdrickt den Anmeldedialog.

Nun &ffnet sich der Efalia ECM WebClient auf diesem System direkt unter Verwendung der entsprechenden
Zugangsdaten, sofern dieser Browser fUr den Zugang verwendet wird.

Hinweis

Diese Option kann immer nur fur ein Konto pro
Browser aktiviert werden.

Sobald diese Option aktiviert ist, wird der
entsprechende Browser immer dieses Konto fUr den
Zugang verwenden, bis diese Option manuell
deaktiviert wurde.
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Abwesenheit

Abwesenheit einstellen

Wird mit dem Prozessmanagement gearbeitet, so werden Dokumente an verschiedene Benutzer zur
Bearbeitung geschickt. Der Benutzer sieht diese Dokumente im Aktionsbereich Prozessmanagement. Ist ein
Anwender z. B. im Urlaub, so kann er eine Zeitspanne fUr einen Vertreter angeben. Dieser Vertreter sollte
genUgend Rechte haben, um die Dokumente so zu bearbeiten, wie es notwendig ist, um den Mitarbeiter
entsprechend vertreten zu kédnnen.

Die Abwesenheit wird unter MeniU = Einstellungen = Abwesenheit aufgerufen. Dieses kann auch zentral
vom Administrator im Enterprise Manager eingegeben werden, damit die Dokumente von einem Vertreter
weiterbearbeitet werden kénnen.

FOr den Zeitraum der Abwesenheit kbnnen Vertreter definiert werden. Hierbei ist die Reihenfolge der
angegebene Vertreter fir das Prozessmanagement entscheidend.

Dokumente, welche durch das Prozessmanagement zugestellt werden, werden an den ersten Vertreter in
der Liste zugestellt. Sollte fUr den ersten Vertreter in der Liste selbst eine Abwesenheit eingerichtet worden
sein, so werden die Dokumente an den zweiten Vertreter gesendet. Eine Weiterleitung der Dokumente
Uber mehrere Abwesenheitseinstellungen unterschiedlicher Benutzer ist somit nicht vorgesehen.

Es wird nur ein Vertreter definiert.
Benutzer 1 stellt als Vertreter wdhrend seiner Abwesenheit nur Benutzer 2 ein.

Benutzer 2 hat seinerseits keine Abwesenheit eingestellt.

Benutzer 1 Benutzer 2
Abwesenheit Abwesenheit
aktiv inaktiv
Zugewiesener Vertreter Weiterleitung
Benutzer 2
.2, 4
<:efalia Einstellungen

www.efalia.com




Es wird ein Vertreter definiert.
Benutzer 1 stellt als Vertreter wéhrend seiner Abwesenheit Benutzer 2 ein.
Benutzer 2 hat auch eine Abwesenheit definiert.

Es findet keine Weiterleitung statt.

Benutzer 1 Benutzer 2
Abwesenheit Abwesenheit
aktiv Keine aktiv
Zugewiesener Vertreter Weiterleitung Zugewiesener Verireter
Benutzer 2 Benutzer 3
< efali -
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Es werden mehrere Vertreter definiert.
Benutzer 1 stellt als Vertreter wéhrend seiner Abwesenheit Benutzer 2 und Benutzer 3 ein.
Weder Benutzer 2, noch Benutzer 3 haben ihrerseits eine Abwesenheit eingestellt.

Dokumente werden jeweils nur an den ersten Benutzer in der Liste ohne aktive Abwesenheitseinstellungen
geleitet.

In diesem Beispiel werden die Dokumente nur an Benutzer 2 weitergeleiteft.

Bernutzer 1 Benutzer 2

Abwesenheit Abwesenheit

aktiv incktiv
Iugewissener Vertreter Weiterleitung
Benutzer 2 :
Benutzer 3 i
Benutzer 3
Abwesenheit
inaktiv
:. —
.5 1 .
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Es werden mehrere Vertreter definiert.
Benutzer 1 stellt als Vertreter wéhrend seiner Abwesenheit Benutzer 2 und Benutzer 3 ein.

Benutzer 2 hat ebenfalls eine Abwesenheit definiert, jedoch Benutzer 3 hat seinerseits keine Abwesenheit

eingestellt.

Dokumente werden jeweils nur an den ersten Benutzer in der Liste ohne aktive Abwesenheitseinstellungen

geleitet.

In diesem Beispiel werden die Dokumente nur an Benutzer 3 weitergeleitet.

Benutzer 1 Benutzer 2
Abwesenheit Abwesenheit
aktiv aktiv
Zugewiesener Vertreter Weiterleitung Zugewiesener Vertreter
Benutzer 2 Benutzer 4

Benutzer 3
Benutzer 3
Abwesenheit
inaktiv
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Es werden mehrere Vertreter definiert.
Benutzer 1 stellt als Vertreter wéhrend seiner Abwesenheit Benutzer 2 und Benutzer 3 ein.
Benutzer 2 und Benutzer 3 haben jeweils auch eine Abwesenheit definiert.

Es findet keine Weiterleitung statt.

Benutzer 1 Benutzer 2
Abwesenheit ) Abwesenheit
aktiv Keine aktiv
Zugewiesener Vertreter Weiterleitung Zugewiesener Vertreter
Benutzer 2 Benutzer 4
Benutzer 3
Benutzer 3
Abwesenheit
aktiv
Zugewiesener Vertreter
Benutzer 4
= efali -
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