DMS

Im Gegensatz zum Beleg-Archiv ist das Dokumentenmanagement nicht explizit flir 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
Kommunikationsvorgange mit. Sie finden also neben den Belegen auch Ihre E-Mail
Kommunikation im DMS.

SchnellGbersicht Uber die Funktionen

®* Anzeige und Suchen von Dokumenten
® Verwalten von Dokumentenattributen
®* Dokumente importieren

Das Dokumentenmanagement ist ein Plug-In zu Kontor.NET, hat eine eigene Benutzeroberflache
und wird anders bedient als die normalen Programmmodule. Im oberen Bereich befindet sich
unter dem Hauptmenu (Datei, Ansicht, Hilfe) einige Aktionsschaltflachen (,Importieren”, ...)
sowie rechts das Suchfeld. Die Darstellung der eigentlichen Dokumente ist zweigeteilt. Der linke
Bereich dient der Navigation in den Dokumenten wahrend rechts eine Auflistung der Dokumente
dargestellt wird.
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Impartieren IZI:E;T:::EI:;: Gruppierung SRk Sant
LA Titel Kundenname Auftragsnum...  Erstelldatum
T — £ Rechnung 102916 / 4B 71112913 Ultimate Bicycle Comp.. ABTITIZ913  11.03.2018 12:38:51
o it e hichie Hokiirnadi 15 Rechnung 102509 / AB 70411399 Fasteners & Bolts Outlet  ABTO411388  11,03.2018 12:36:30
@, suchergebnisse £ Rechnung 101827 / AB 60311502 Trailblazing Sports ABEOIS0Z 11032018 123237
[ Gelaschte Dokumente 1 Rechnung 102448 / AB 70310142 Tread Industries ABTOIIONAZ 11032018 123608
Neue Dokumente t Rechnung 101007 / AB 41110659 Fast Bike Works AB 41110653 11.03.2018 12:28:04
tﬁuhnung 102198 / AB 61011154 The Mew Bike Store ABE1011154 11.03.2018 12:34:42
E Rechnung 103402 / AB 80910136 General Bike Conporati.. AR 80910136 11.03.2018 12:41:30
E Rechnung 101322 / AB 50511007 Sample Bike Stare AB 50511007 11.03.2018 12:20:48
E Rechnung 100718 / AB 40512322 Standard Bikes AE 40512322 11.03.2018 12:26:20
E Rechnung 103130 / AE 80413006 ‘Wheel Gallery AE 50413006 11.03.2018 12:40:26
12 Rechnung 102830 / AB T1012006 Producer Goods Cleari...  AB 71012006 11.03.2018 12:38:24.
12 Rechnung 101597 / AB 51012084 Teugh and Rehable Parts AR 51012084 11.03.2018 12:31:21
E—_. Rechrnung 103050 / AB 80210748 The Gear Store AB 30210743 11.03.2018 12:3%37
E-: Rechnung 103292 / AB B0T10167 Centified Sponts Supply  AB 30T10167 11.03.2018 12:41:01
U;Ru.hﬂung 101046 / AB 41112892 Bike Rims Company AB 41112852 11.03. 2018 122816
E Rechnung 103371 / AB 80811437 Mechanical Sports Cen... AR 80811437 11.03.2018 12:41:28
t Rechnung 100791 / AR 40613100 Unified Sparts Company  AB 20613109 11.03. 2018 12:26:53
E Rechnung 101889 / AB 60411776 Amalgamated Parts Sh..  AB&11776 11.03.2018 12:32:58
E Rechnung 103324 7 AB BOT12088 Trendy Department Sto... AB B0T12088 11.03.2018 12:41:12
E Rechnung 102915 / AB 71112600 Sparkling Paint and Fin... AB 71112900 11.03.2018 12:38:50
E Rechnung 101662 / AB 51211232 Valuable Bike Parts Co..  AB 51211232 11.03.2018 12:31:42
P Rechnung 101840/ AB 60311988 Friendly Bike Shop ABEOITISES  1103.2018 123241
t,: Rechnung 102827 / AB T1011181 Retread Tire Company ABTIONIR 11.03.2018 12:38:20
E; Rechnung 103358 / AB 80811001 The Showroom AB B0&11001 11.03.2018 12:41:24
P Rechnung 103068 / AR 80212060 Morth Bike Company AB 80212060 11.03.2018 12:3%:43
E Rechnung 101102 / AB 1213178 Perfect Toys AB 21213178 11.03.2018 12:28:35
E Rechnung 103430 1 AB E1011591 Immense Manufactun...  AB 81011351 11.03,.2018 12:42:10
E Rechnung 101565 / AB 51010274 Incomparable Bicycle 5., AB 51010274 11,03.2018 12:31:12
E Rechnung 103143 / AB 80312351 Imitial Bike Company AB BD312361 11.03,2018 12:40:09
E Rechnung 101846 / AB 60312419 This Area Sporting Gogo... AB&0312419 11.03.2018 12:32:43
E Rechnung 102442 f AR T0212574 Metal Clearing House AB TOZ129T4 11.03,2018 12:307
Eﬁlﬂ:hnuﬂg 102301 [/ AB 61211203 Cycling Goods ABB1211203 11.03.2018 12:3518
E Rechnung 102877 / AB T1110855 Valley Bicyche Distribut... AR T1110855 11.03.2018 12:38:37
t Rechnung 101866 / AB 6010077 Separate Parts Corpora...  AB&MI01T7 11.03.2018 12:32:50
P Rechnung 100604 / AB 40410073 Larger Cycle Shop ABAMI0TE  11.03.2018 122553
E Rechnung 102473 / AB 70312208 Sporting Goods and Bi..,  AB 70312208 11.03.20M8 123617
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Registerkarten

In den Dokumenten navigieren

Wenn Sie das Dokumentenmanagement 6ffnen werden lhnen alle Dokumente ungefiltert und
unsortiert angezeigt. Wenn Sie die Darstellung einschranken moéchten um ein bestimmtes
Dokument zu finden ist die einfachste Mdéglichkeit die Suche zu nutzen. Wenn Sie in das Suchfeld
z. B. einen Kundennamen eingeben, werden |hnen die Dokumente aller Kunden deren Namen
den Suchbegriff enthalt angezeigt. Sie kdnnen auch mehrere Begriffe gleichzeitig in das Suchfeld
eingeben, also z. B. ,Auftrag bicross“ oder die Suche auf ein bestimmtes Feld beschranken in
dem Sie ,Feldnamen:Suchbegriff* also z. B. , Ersteller:cg” eingeben.

Weiterhin haben Sie die Madglichkeit nach Dokument-Attributen direkt zu filtern und zu


https://wiki.codegarden.de/uploads/images/gallery/2018-07-Jul/DMS.JPG

gruppieren. Dies hat den Vorteil, dass lhnen alle Dokumente mit dem ausgewahlten Attribut
angezeigt werden. Um ein Attribut auszuwahlen klicken Sie bitte auf den ,Pfeil” oberhalb von
»Alle Dokumente”. Es 6ffnet sich ein KontextmenU aus dem Sie ein Attribut auswahlen kdnnen,
nach dem gefiltert werden soll.

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

Dokumente importieren

Sie haben auch die Madoglichkeit neue Dokumente in das Dokumentenmanagement zu
importieren. Klicken Sie hierzu auf ,Importieren“ oder ,Importieren aus Zwischenablage”. Es
offnet sich ein Dialog in dem Sie die zu importierende Datei auswahlen kénnen. Klicken Sie eine
Datei an und klicken Sie rechts unten auf ,6ffnen“. Die Datei wird nun dem
Dokumentenmanagement hinzugefugt.

Video Kontor R4 Modular: DMS-Import

Version #2
Erstellt: vor 4 Jahren von Tina

Zuletzt aktualisiert: vor 4 Jahren von Tina


https://www.youtube.com/watch?v=IIDq2gWrIYY
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