
Im Gegensatz zum Beleg-Archiv ist das Dokumentenmanagement nicht explizit für die 
Verwaltung von Belegen ausgelegt. Ein Dokumenten-Management-System (DMS) dient generell 
der Verwaltung von elektronischen Dokumenten. Das DMS von Kontor.NET kann also jegliche 
Formate von Dokumenten verwalten, speichert aber auch automatisch alle Druck- und 
Kommunikationsvorgänge mit. Sie finden also neben den Belegen auch Ihre E-Mail 
Kommunikation im DMS.

Schnellübersicht über die Funktionen

Anzeige und Suchen von Dokumenten
Verwalten von Dokumentenattributen
Dokumente importieren

Das Dokumentenmanagement ist ein Plug-In zu Kontor.NET, hat eine eigene Benutzeroberfläche 
und wird anders bedient als die normalen Programmmodule. Im oberen Bereich befindet sich 
unter dem Hauptmenü (Datei, Ansicht, Hilfe) einige Aktionsschaltflächen („Importieren“, …) 
sowie rechts das Suchfeld. Die Darstellung der eigentlichen Dokumente ist zweigeteilt. Der linke 
Bereich dient der Navigation in den Dokumenten während rechts eine Auflistung der Dokumente 
dargestellt wird.
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Wenn Sie das Dokumentenmanagement öffnen werden Ihnen alle Dokumente ungefiltert und 
unsortiert angezeigt. Wenn Sie die Darstellung einschränken möchten um ein bestimmtes 
Dokument zu finden ist die einfachste Möglichkeit die Suche zu nutzen. Wenn Sie in das Suchfeld 
z. B. einen Kundennamen eingeben, werden Ihnen die Dokumente aller Kunden deren Namen 
den Suchbegriff enthält angezeigt. Sie können auch mehrere Begriffe gleichzeitig in das Suchfeld 
eingeben, also z. B. „Auftrag bicross“ oder die Suche auf ein bestimmtes Feld beschränken in 
dem Sie „Feldnamen:Suchbegriff“ also z. B. „Ersteller:cg“ eingeben.

Weiterhin haben Sie die Möglichkeit nach Dokument-Attributen direkt zu filtern und zu 
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gruppieren. Dies hat den Vorteil, dass Ihnen alle Dokumente mit dem ausgewählten Attribut 
angezeigt werden. Um ein Attribut auszuwählen klicken Sie bitte auf den „Pfeil“ oberhalb von 
„Alle Dokumente“. Es öffnet sich ein Kontextmenü aus dem Sie ein Attribut auswählen können, 
nach dem gefiltert werden soll.

Wenn Sie beispielsweise das Attribut „Kundennummer“ auswählen, werden Ihnen neue 
Unterordner entsprechend den archivierten Kundennummern bei „Alle Dokumente“ angezeigt.

Sie haben auch die Möglichkeit neue Dokumente in das Dokumentenmanagement zu 
importieren. Klicken Sie hierzu auf „Importieren“ oder „Importieren aus Zwischenablage“. Es 
öffnet sich ein Dialog in dem Sie die zu importierende Datei auswählen können. Klicken Sie eine 
Datei an und klicken Sie rechts unten auf „öffnen“. Die Datei wird nun dem 
Dokumentenmanagement hinzugefügt.

Dokumente importieren

Video Kontor R4 Modular: DMS-Import
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