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1 Dokumentenzentrale
Das Modul Dokumentenzentrale bietet eine zentrale Anlaufstelle für die Verwaltung und Verarbeitung eingehender

Dokumente in den Systemen delight CRM- und ERP-Lösungen. Es ermöglicht die systematische Erfassung,
Klassifizierung und Ablage von Dokumenten an den jeweils richtigen Stellen im Programm (DMS).

Im Dokumenteneingang werden alle eingehenden Dokumente gesammelt. Jedes Dokument wird einem Benutzer zur
Bearbeitung zugewiesen, der es einer entsprechenden Dokumentenklasse zuordnet. Die Dokumentenklassen sind

flexibel konfigurierbar und definieren das Ziel, an dem das Dokument abgelegt werden soll – beispielsweise im Journal
eines Kontakts, eines Auftrags, eines Vertrages, einer Police oder eines Projekts.

Jede Dokumentenklasse legt zudem fest, welche Attribute für die korrekte Ablage erforderlich sind, wie etwa Name,
Vorname, E-Mail-Adresse oder Vertragsnummer. Diese Attribute müssen durch den Benutzer in einer Eingabemaske
erfasst werden. Nach der Klassifizierung und der Erfassung der benötigten Informationen wird das Dokument an dem

definierten Ziel abgelegt und ist dort sofort verfügbar.
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2 Dokumenteneingang
Der Dokumenteneingang ist der zentrale Bereich der Dokumentenzentrale. Hier werden alle eingehenden Dokumente
erfasst und für die weitere Verarbeitung bereitgestellt. 

Der Dokumenteneingang befindet sich im Menü Ressourcen => Dokumenteneingang

2.1 Funktionen

Die Hauptfunktionen im Dokumenteneingang umfassen:

Dokumente Empfang
Alle eingehenden Dokumente – unabhängig von ihrem Format oder Ursprung – werden im Dokumenteneingang
gesammelt. Dies können beispielsweise E-Mails, gescannte Dokumente, PDF-Dateien oder andere digitale Formate
sein. Auch Dokumente die über externe Quellen eingespielt werden, landen im Dokumenteneingang. Externe Quellen
können z. B. Scanner, externe Systeme die über die API eingebunden sind sowie Addons (z. B. für Outlook,
Thunderbird, u. s. w.) sein.

Zuweisung an Benutzer
Jedes Dokument im Eingang wird einem Benutzer zur Bearbeitung zugewiesen. Der Benutzer hat die Aufgabe, das
Dokument zu klassifizieren und die erforderlichen Informationen zu erfassen, um es korrekt im System abzulegen.

Klassifizierung mit Dokumentenklasse
Der Benutzer klassifiziert das Dokument durch Zuordnung zu einer Dokumentenklasse. Diese Klassifizierung
bestimmt das Ziel, an dem das Dokument abgelegt wird, sowie die für die Ablage erforderlichen Attribute.

Erfassung von Attributen
Nachdem das Dokument einer Dokumentenklasse zugewiesen wurde, müssen die für das Ziel benötigten Attribute in
einer Eingabemaske erfasst werden. Diese Attribute variieren je nach Zielobjekt und können z. B. Informationen wie
Name, Vorname, Firmenname, E-Mail-Adresse, Telefonnummer, Vertragsnummer, Projekt-Nr, u. s. w. umfassen.

Ablage in Dokumentenverwaltung (DMS)
Nach der Klassifizierung und der Erfassung der Attribute wird das Dokument an dem festgelegten Ziel abgelegt. Das
Ziel könnte zum Beispiel im Journal auf einem Kontakt, auf einem Auftrag, auf einem Vertrag, einer Police oder einem
Projekt sein.

Über den Dokumenteneingang können alle eingehenden Dokumente effizient verarbeitet, korrekt klassifiziert und am
korrekten Ort abgelegt werden.
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2.2 Eingangsliste

In der Eingangsliste befinden sich alle Dokumenteneingänge. Die Eingangsliste befindet sich unten Links.
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2.2.1 Dokumenteneingang

Mit einem Klick auf Öffnen kann der ausgewählte Dokumenteneingang geöffnet werden.
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Der Dokumenteneingang mit seinen Dokumenten wird rechts geöffnet. Es können mehrere Dokumenteneingänge
gleichzeitig geöffnet werden.

2.2.1.1 Zuständigkeit übernehmen

Bevor ein Benutzer einen Dokumenteneingang klassifizieren oder bearbeiten kann, muss der Benutzer die
Zuständigkeit übernehmen.

¨$

Anmerkung
E-Mails oder Dokumente die über ein Addon (z. B. Outlook, Thunderbird, u. s. w.) abgelegt werden, werden
automatisch dem angemeldeten Benutzer zugewiesen.

2.2.1.2 Delegieren

Wenn der aktuelle Benutzer den Dokumenteneingang nicht bearbeitet sondern an einen anderen Benutzer delegieren
möchte, kann der Dokumenteneingang über Delegieren einem Team oder einem bestimmen Benutzer zugewiesen
werden.
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Anmerkung
Im Menü Delegieren werden alle Teammitglieder aus allen Teams (die für das Dokumentenzentrum aktiviert sind) zur
Auswahl angezeigt. Falls die Auswahl leer ist, sind keine Teams für das Dokumentenzentrum aktiviert.

Teams können unter Konfiguration => Teams für das Dokumentenzentrum aktiviert werden.

 

2.2.1.3 Klassifizieren

Ein Dokumenteneingang kann grundsätzlich mehrere Dokumente enthalten.

Oben Links kann das jeweilige Dokument ausgewählt werden. Nach der Auswahl wird dieses Rechts in der Vorschau
angezeigt. Damit die Vorschau funktioniert, muss eine sogenannte Preview-Handler für den ausgewählten
Dokumenten-Typ im Betriebssystem ihres Computers installiert sein. Sollte die Vorschau nicht angezeigt werden,
sprechen Sie mit ihrer Informatik und lassen sie wenn möglich einen geeigneten Preview-Handler installieren.

Alternativ kann das Dokument auch in einer extern installierten Anwendung geöffnet werden.
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Auf der linken Seite der Vorschau befindet sich die Klassifizierung und Attribuierung des ausgewählten Dokuments.
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2.2.1.4 Attribute

Nach Auswahl der Dokumentenklasse werden relevante Attribute angezeigt.

Falls die Dokumentenklasse mehrere aktive Ziele hat, werden alle aktiven Ziele mit den jeweils erforderlichen
Attributen angezeigt.

Tipp: Sofern die Dokumentenvorschau das Markieren und Kopieren von Text erlaubt, können die Attributwerte per
Copy&Past aus der Vorschau kopiert werden.

2.2.1.5 Angaben für Ziel

In den Angaben für das Ziel kann das effektive Ziel für das Dokument ausgewählt werden.

Einige Ziele bieten eine Auswahlliste per DropDown an. Um die Auswahl zu vereinfachen, wird diese Auswahlliste
anhand der oben eingegebenen Attributwerte gefiltert.
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* Alle mit einem Stern gekennzeichneten Angaben sind Pflichtfelder.
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2.2.1.6 Dokumente ablegen

Wenn alle Pflichtangaben im Bereich Ziel befüllt sind, können die Dokument(e) des Dokumenteneingangs abgelegt
werden.

Nach dem ablegen wechselt der Status des Dokumenteneingangs auf abgelegt.
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2.2.2 Eingangsliste filtern

Oberhalb der Eingangsliste befinden sich die Such- und Filtermöglichkeiten um die Eingangsliste zu filtern.

Ablagestatus

Alle Zeigt alle Einträge unabhängig vom Ablagestatus.

Eingang Zeigt nur Einträge die noch nicht abgelegt wurden.

Abgelegt Zeigt nur bereits abgelegte Einträge.

Zuweisung

Alle Zeigt alle Einträge unabhängig von der Zuweisung.

Nur
eigene

Zeigt nur Einträge die dem aktuell angemeldeten Benutzer zugewiesen sind.

Nicht
zugewiese
ne

Zeigt nur Einträge die noch keinem Benutzer zugewiesen sind.



3
Konfiguration



© 2001-2026 by delight software gmbh

Kapitel 3  Konfiguration

17

Dokumentenzentrale

3 Konfiguration
Die Einstellungen werden in der Backstage-Ansicht unter Konfiguration => Dokumentenzentrale aufgerufen.

Anmerkung
Sollte der gewünschte Menüpunkt nicht verfügbar sein, fehlen dem Benutzer (mit welchem Sie angemeldet sind) die
entsprechenden Berechtigungen.

3.1 Berechtigungen

In der Benutzerverwaltung stehen folgende Berechtigungen zur Verfügung.
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3.2 Dokumentenzentrale

3.2.1 Eingangskanäle

Im Reiter Eingangskanäle werden die Eingangskanäle für die eingehenden Dokumente konfiguriert.

In der aktuellen Version haben diese Kanäle einen rein informativen Charakter.

Allgemeine Dokumentation:
Tabellen

3.2.2 Dokumentenklassen

Im Reiter Dokumentenk lassen werden die Dokumentenklassen für die eingehenden Dokumente konfiguriert.

Eine Dokumentenklasse definiert die Regeln und Anforderungen für die Ablage eines Dokuments. Sie legt fest, wo ein
Dokument abgelegt wird und welche spezifischen Attribute erforderlich sind, um das Dokument korrekt zu
klassifizieren und abzulegen.

Die Dokumentenklasse wird für unterschiedliche Zielobjekte konfiguriert, wie beispielsweise:
· Kontakte
· Aufträge
· Verträge
· Policen
· Projekte
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Jede Dokumentenklasse kann für das jeweilige Zielobjekt eine oder mehrere Attributfelder definieren, die der Benutzer
ausfüllen muss, um das Dokument ordnungsgemäss zuzuordnen. Typische Attribute sind zum Beispiel Name,
Vorname, E-Mail-Adresse, Vertragsnummer, Projekt-Nr. u. s. w.

Dokumentenklassen können flexibel an die spezifischen Anforderungen des Unternehmens angepasst werden. Es
lassen sich beliebig viele Dokumentenklassen erstellen. Nach der Konfiguration sind die Dokumentenklassen im
Dokumenteneingang verfügbar, wo sie den zu bearbeitenden Dokumenten zugewiesen werden können. Einmal
zugeordnet, sorgt die Dokumentenklasse dafür, dass das Dokument an der richtigen Stelle im System abgelegt wird,
und stellt sicher, dass alle erforderlichen Informationen vollständig und korrekt erfasst sind.

Allgemeine Dokumentation:
Tabellen

3.2.2.1 Dokumentenklasse konfigurieren

Auf einer Dokumentenklasse können die Ziele, zur Ablage des Dokuments, definiert und konfiguriert werden.

Bezeic
hnung

Titel der Dokumentenklasse der im Dokumenteneingang angezeigt wird.

Typenn
ame

Name des Types. Kann in der Regel leer gelassen werden. Es dürfen keine doppelten Namen vorhanden
sein. Wenn ein Typenname definiert wird, muss dieser einmalig über alle Dokumentenklassen sein.
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Der Typenname wird von den externen Addons (z. B. Outlook, Thunderbird, u. s. w.) benötigt:

email: Wenn eine Dokumentenklasse mit diesem Typennamen existiert, wird diese Dokumentenklasse von
Addons automatisch auf E-Mails angewendet, wenn das E-Mail(-Dokument) nicht über eine E-Mail-Adresse
abgelegt wird.
email-by-sender: Wenn eine Dokumentenklasse mit diesem Typennamen existiert, wird diese
Dokumentenklasse von Addons automatisch auf E-Mails angewendet, wenn das E-Mail(-Dokument) über die
Absender-E-Mail-Adresse abgelegt werden.

Releva
nte
Dateien
dungen

Komma separierte Liste mit Dateiendung. Wird ein Dokument im Dokumenteneingang erfasst, sucht das
Dokumentenzentrum anhand der Dateiendung eine passende Dokumentenklasse und weist diese dem
Dokument zu.

3.2.2.1.1  Ziele der Dokumentenklasse

Auf jeder Dokumentenklasse könne mehrere Ziele aktiviert und konfiguriert werden.

Wir ein Dokument einer Dokumentenklasse zugewiesen und abgelegt, wird das Dokument auf alle (auf der
Dokumentenklasse aktivierten) Ziele abgelegt.
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Auf jedem Ziel stehen unterschiedliche Attribute zur Verfügung. Diese Attribute könne durch einen Haken in der Spalte
Erforderlich aktiviert werden.
Alle als erforderlich markierten Attribute werden im Dokumenteneingang als Eingabefelder, für die Zuweisung des
Dokuments, angezeigt.
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