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Kapitel 1 Dokumentenzentrale Dokumentenzentrale

1 Dokumentenzentrale

Das Modul Dokumentenzentrale bietet eine zentrale Anlaufstelle fur die Verwaltung und Verarbeitung eingehender
Dokumente in den Systemen delight CRM- und ERP-L&sungen. Es ermdglicht 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 fir die korrekte Ablage erforderlich sind, wie etwa Name,

Vorname, E-Mail-Adresse oder Vertragsnummer. Diese Attribute missen durch den Benutzer in einer Eingabemaske

erfasst werden. Nach der Klassifizierung und der Erfassung der benétigten Informationen wird das Dokument an dem
definierten Ziel abgelegt und ist dort sofort verfligbar.

3 © 2001-2026 by delight software gmbh
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Kapitel 2 Dokumenteneingang Dokumentenzentrale

2

2.1

Dokumenteneingang

Der Dokumenteneingang ist der zentrale Bereich der Dokumentenzentrale. Hier werden alle eingehenden Dokumente
erfasst und fir die weitere Verarbeitung bereitgestellt.

Der Dokumenteneingang befindet sich im Menl Ressourcen => Dok umenteneingang

O 4@-08 @ -2 -a-8 - delight insurance -, x

“ Start Programme Protokolle Tools Import & Export
1~ T Leads - Bl Datenaustausch - 11 2 Aufgaben - Abrechnung -
88 ﬁ §=§ - & g':@ E & Aufg = PoStfaCher - N 5 & ' B -
- B Protokell - 4p Statistiken - — Epy Dokumente - - 1 Kommissionen -

Adressen Adresslisten Kampagnen Erinnerungsliste Termine B Terminliste - Scannen Beraterkonten

(3 -
2§ Teammitglieder - |24 Wechselkurse - [ﬁ-anumemtememgamg - [E8 Policen Ablaufliste - k

Adressverwaltung Daten Ressourcen Tools Vertrieb v

Funktionen

Die Hauptfunktionen im Dokumenteneingang umfassen:

Dokumente Empfang

Alle eingehenden Dokumente — unabhéngig von ihrem Format oder Ursprung — werden im Dokumenteneingang
gesammelt. Dies kdnnen beispielsweise E-Mails, gescannte Dokumente, PDF-Dateien oder andere digitale Formate
sein. Auch Dokumente die Uber externe Quellen eingespielt werden, landen im Dokumenteneingang. Externe Quellen
kdnnen z. B. Scanner, externe Systeme die Uber die API eingebunden sind sowie Addons (z. B. fur 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 fir die Ablage erforderlichen Attribute.

Erfassung von Attributen

Nachdem das Dokument einer Dokumentenklasse zugewiesen wurde, missen die fur das Ziel benétigten Attribute in
einer Eingabemaske erfasst werden. Diese Attribute variieren je nach Zielobjekt und kénnen 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 kdnnte zum Beispiel im Journal auf einem Kontakt, auf einem Auftrag, auf einem Vertrag, einer Police oder einem
Projekt sein.

Uber den Dokumenteneingang kénnen alle eingehenden Dokumente effizient verarbeitet, korrekt klassifiziert und am
korrekten Ort abgelegt werden.

© 2001-2026 by delight software gmbh



Dokumentenzentrale Kapitel 2 Dokumenteneingang

2.2 Eingangsliste

In der Eingangsliste befinden sich alle Dokumenteneingénge. Die Eingangsliste befindet sich unten Links.

© 2001-2026 by delight software gmbh 6
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0 HE®-0 -5 - -8 delight insurance
_ Start Programme Protokolle Tools Import & Export
) £ [} Laschen
#
) .=.

' Funktionen - @ Ansicht -
Startseite Dokumente Zustdndigkeit Delegieren Offnen  Hinzufilgen Bearbeiten

ablegen ibernehmen Y Filter -
Start Eingang Eingangsliste
SUCHE [<]
Y Suche nach Text... o
ABLAGESTATUS [<]
@ Alle ) Abgelegt
() Eingang
ZUWEISUNG [<]
- Alle () Micht zugewiesene
) Nur eigene
M KANALE B
Diverses
E-Mail
Scanner

B TEAMS [=]

Aussendienst
Controlling
6L
Innendienst
Support

EINGANGSLISTE
Name Eingangskanal

Fwd: Tarif 590 Anderungen per... Gffnen

AW: Anfrage zu Test Offnen  E-Mail
Vertrag 1234 Gabi Muster.pdf Offnen
Technische-Anforderungen-20... Offnen
Bsp_PoliceFamilienmitgl.pdf Offnen  Scanner
Bsp_PoliceHauptadresse.pdf Offnen Diverses

Vertrag-Nr. XXXX Muster.pdf  Offnen

Hans Muster Dokumenteneingang <delight Server verbunden>
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Kapitel 2 Dokumenteneingang

221

Dokumenteneingang

Mit einem Klick auf Offnen kann der ausgewahlte Dokumenteneingang geéffnet werden.

O Ha©®-0 @ B -8 -

Startseite Dokumente  Zustdndig
ablegen dbernehmen

Start Eingang

ABLAGESTATUS
@ Alle ") Abgelegt
) Eingang

ZUWEISUNG
@ Alle

) Micht zugewfiesene

() Mur eigene

Bl KANALE
Diverses
E-Mail

Scanner

Hl TEAMS
Aussendienst
Controlling
GL
Innendienst
Support

EINGANGSLISTE
Eingangskanal

i L
iVertrag-Nr. XXX MUSTErpoft—® Offnen

Fwd: Tarif 580 Anderungen per... C'}ﬂnenl’E

AW: Anfrage zu Test Offnen E-Mail
Vertrag 1234 Gabi Muster.pdf Gffnen
Technische-Anforderungen-20... Offnen
Bsp_PoliceFamilienmitgl.pdf Offnen Scanner

Bsp_PoliceHauptadresse.pdf Offnen Diverses

_ Start Programme Protokolle Tools Import & Export

) = Ei

Delegieren Offnen EBearbeiten

Eingangsliste

[t Loschen

delight insurance

2 Funktionen - @ Ansicht -
Y Filter -
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Dokumentenzentrale

Der Dokumenteneingang mit seinen Dokumenten wird rechts gedffnet. Es kdnnen mehrere Dokumenteneingange
gleichzeitig gedffnet werden.

O 4B -O-F -2 -8 -

delight insurance - o %
_ Start  Programme  Protokolle  Tools  Import & Export
o ® » j [ Laschen
H \ = = - o Funktionen - @ Ansicht -
Startseite  Dokumente  Zust eit Delegieren | Gffnen Hinzufigen Bearbeiten
ablegen  Ube n - Y Filter -
Start Eingang Eingangsliste v
ECTTET  vertrag-nr 000 Musterpat
Y Suche nach Text. 2® - —
Voraussetzung [Ur =Inen ANSpruch Ul Gen U=rt 1agsgegenstand 15t = n guluger SOIOWare Lzenzvertrag. Der
ABLAGESTATUS ] @ delight-Software-Upda... Software Lizenzvertrag gilt damit auch fir alle, Uber einen Software Update Subscription Vertrag sbgedeckten,
® Alle Abgelegt Softwarelizenzen van delight software gmbh.
Eingang 5. VERTRAGSUMFANG
ST n Dieser Software Update Subscription Vertrag gilt firallevom ag: und
Module der delight software gmbh. Er kann, aus technischem Hintergrund, nicht nur fur einzelne Module oder
® Alle Nicht zugewlesene DELIGHT-SOFTWARE-UPDATE-SUBSCRIPTION.PDF einzelne Benutzer abgeschlossen werden
Nur eigene <Dokumentenklasse wahlen> v
Dieser Software Update ion Veertrag muss gleichzeitig mit dem Erwerb der Software
W KANALE = abgeschlossen werden. Wird der Software Update Subscription Vertrag erst spater (oder nach einem
Unterbruch neu) vereinbart, verpflichtet sich der Vertragsnehmer, die Gebiihren fiir die Leistungen aus diesem
KTERMS o Vertrag fir die Zeit nachzuzahlen, wahrend der er keine Software Update Subscription fir die Software

abgeschlossen hatte.

Name Eingangskanal
Vertrag-Nr. XXXX Musterpdf  Gffnen

Furd: Tarif 590 Anderungen per... Gffen

AW: Anfrage zu Test Gffnen E-Mail

Vertrag 1234 Gabi Muster.pdf ~ Gffnen
Technische-Anforderungen-20... Gffen
Bsp_PoliceFamilienmitgl.paf Gffnen Scanner Setere Updere Sisaerpion Ve

Bsp_PoliceHauptadressepdf  Offnen Diverses

2.2.1.1 Zustandigkeit ibernehmen

2.2.1.2

Bewor ein Benutzer einen Dokumenteneingang klassifizieren oder bearbeiten kann, muss der Benutzer die
Zustandigkeit tbernehmen.

O 40- 0 - F- Q-8 -

delight insurance =Y

Start  Programme  Protokolle  Tools  Import& Export

ﬁ % ® @ Q Léschen

& Funktionen - @ Ansicht -
Startseite  Dokumente Zustandigksit Delegieren  Ofinen Hinzufiigen Bearbeiten
ablegen  Gbernehmen - Y Fitter -

start Eingang Eingangsliste

Vertrag-Nr. XXXX Musterpdf X

Dieser Eingang ist keinem oder einem anderen Benutzer zugewiesen.

‘
[] *
<

ABLAGESTATUS
® Alle Abgelegt DOKUMENTE FIJll = vorscHAu delight-Software-Update-Subscription
Eingang [ delight-Software-Upda...
ZUWEISUNG [+]
® Alle Nicht zugewiesene
Nur eigene

&

Anmerkung

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

Delegieren

Wenn der aktuelle Benutzer den Dokumenteneingang nicht bearbeitet sondern an einen anderen Benutzer delegieren

mdchte, kann der Dokumenteneingang Uber Delegieren einem Team oder einem bestimmen Benutzer zugewiesen
werden.

© 2001-2026 by delight software gmbh
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O HO0-08-F-&--8-- delight insurance - B x
_ Start | Programme  Protokolle  Tools  Import

& & O O 0
= & Funktionen - @ Ansicht -
Startseite  Dokuments Zustindigkeit ~Delegieren  Offnen  Hinzufiigen Bearbeiten
ablegen  Obernehmen - Y Filter -

Start Eingang Innendienst  » Ganzes Team Innendienst v

¥ Suche nach Tewt ® Hans Muster
Heidi Gliick Dieser Eingang ist keinem oder einem anderen Benutzer zugewiesen.

ABLAGESTATUS
® 2ie o (- W~ g r

Eingang -
ZUWEISUNG
® Alle Nicht zugewiesens

Nir ainana

Im Meni Delegieren werden alle Teammitglieder aus allen Teams (die fur das Dokumentenzentrum aktiviert sind) zur
Auswahl angezeigt. Falls die Auswahl leer ist, sind keine Teams fiir das Dokumentenzentrum aktiviert.

Teams konnen unter Konfiguration => Teams fiir das Dokumentenzentrum aktiviert werden.
O & ©®-3 §= " IR AR N SR delight insurance

_ Start | Programme Protokolle Tools  Import & Export
? :;:.j [#] Bearbeiten g Funktionen -

[@ Duplizieren S Filter

Startseite  Hinzuflgen
- g [ Léschen @ Ansicht -

Start Team
Teams

Beschreibung Teamnummer Sprache Hintergrundfarbe Textfarbe Dokumentenzentrum
Innendienst % automatisch>  BS% <Automatischs
Aussendienst %’8 <Automatisch> % <Automatisch= O
Controlling 38& <Automatischz> %g <Automatischz |

GL %‘8 <Automatisch= %‘% <Automatisch= |
Support @% <Automatisch> @ <Automatisch= |

2.2.1.3 Klassifizieren

Ein Dokumenteneingang kann grundséatzlich mehrere Dokumente enthalten.

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

Alternativ kann das Dokument auch in einer extern installierten Anwendung getffnet werden.

© 2001-2026 by delight software gmbh 10
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Dokumentenzentrale

= VORSCHAU

delight-Software-Update-Subscription

In externem Programm &ffnen...

Speichern unter...

Gultig ab 1. Januar 2019

1. VERTRAGSPARTEIEN

2 VERTRAGSGEGENSTAND

Auf der linken Seite der Vorschau befindet sich die Klassifizierung und Attribuierung des ausgewéahlten Dokuments.

Vertrag-Nr. XXXX Muster.pdf X

DOKUMENTE [«] = VORSCHAU

SOFTWARE UPDATE SUBSCRIPTION VERTRAG

s

Vertragsparteien sind der Kunde (nachfolgend |, Vertragsnehmer”) von delight software gmbh im Sinne des
damit verbundenen Software Lizenzvertrags und der Hersteller delight software gmbh.

delicht snftware emhh entwirkelt die sewartete Software laufend weiter und nasst diese den neuen

delight-Software-Update-Subscription

[ delight-Software-Upda...

DELIGHT-SOFTWARE-UPDATE-SUBSCRIPTION.PDF

Allgemeines Dokument in Journal v

«<Dokumentenklasse wahlen=
Allgemeines Dokument in Journal ]
E-Mail

E-Mail per Absender
Pramienrechnung
Pramienrechnungskorrespondenz

Schadendokument
Schadenkorrespondenz
Ort:
ZIEL
Adresse*: v
Vorgang: Ablegen v

S BSCRIPTION VERTRAG

FTWARE UPDAT

Giltig ab 1. Januar 2019

1. VERTRAGSPARTEIEMN

Vertragsparteien sind der Kunde (nachfolgend , Vertragsnehmer”) von delight software gmbh im Sinne des
damit verbundenen Software Lizenzvertrags und der Hersteller delight software gmbh.

2_ VERTRAGSGEGENSTAND

delight software gmbh entwickelt die gewartete Software laufend weiter und passt diese den neuen
technischen, kaufmannischen oder gesetzlichen Vorgaben an. Wesentliche Anderungen werden dabei in neue
Major-Versionen eingepflegt, kleinere Ergdnzungen oder Korrekturen in Releases.

Mit diesem Software Update Subscription Vertrag hat der Vertragsnehmer Anspruch auf alle neuen Major-
Versionen und Releases der gewarteten Software, zusammen mit allen relevanten Informations- und

Installationsunterlagen.

Des Weiteren erhalt der Vertragsnehmer exklusiven Zugriff auf zusatzliche Ressourcen, die Kunden mit einem
Software Update Subscription Vertrag vorbehalten sind. Ein Anspruch auf bestimmte Inhalte besteht seitens
des Vertragsnehmers nicht.

4. SOFTWARE LIZENZVERTRAG

Voraussetzung fir einen Anspruch auf den Vertragsgegenstand ist ein giiltiger Software Lizenzvertrag. Der
Software Lizenzvertrag gilt damit auch fir alle, iber einen Software Update Subscription Vertrag abgedeckien,

11
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2.2.1.4 Attribute

Nach Auswahl der Dokumentenklasse werden relevante Attribute angezeigt.

Mertrag-Nr. X000 Muster.pdf X

@ delight-Software-Upda...

DELIGHT-SOFTWARE-UPDATE-SUBSCRIPTION.PDF

Allgemeines Dokument in Journal W

EINTRAG IN JOURNAL AUF ADRESSE ERSTEL... [

E-Mailadresse:

Telefonnummer:

Firmenname:
Vorname: h

Mame:

Adresse:

PLZ:

Ort:

ZIEL

Adresse*: W

Vorgang: Ablegen W

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

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

2.2.1.5 Angaben fur Zel

In den Angaben fir das Ziel kann das effektive Ziel fir das Dokument ausgewahlt werden.

Einige Ziele bieten eine Auswahlliste per DropDown an. Um die Auswahl zu vereinfachen, wird diese Auswabhlliste
anhand der oben eingegebenen Attributwerte gefiltert.

© 2001-2026 by delight software gmbh 12
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Dokumentenzentrale

DELIGHT-SOFTWARE-UPDATE-SUBSCRIPTION.PDF

Allgemeines Dokument in Journal W

EINTRAG IN JOURNAL AUF ADRESSE ERSTEL... 3

E-Mailadresse:

Telefonnummer:
Firmenname: Musterfirma AG
Vorname: h
Name:
Adresse:
PLZ:
Ort:
ZIEL
Adresse*: v
Vorgang: ? @ GJ 88 Suche in Firmenname, Na 3§
Firmenname Vorname Mame Adresse
Musterfirma AG Musterweg 10
Musterfirma AG Hans Muster Musterweg 10
Musterfirma AG Heidi Glick Musterweg 10
Musterfirma AG Peter Leicht Musterweg 10
b4

* Alle mit einem Stern gekennzeichneten Angaben sind Pflichtfelder.

13
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2.2.1.6 Dokumente ablegen

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

O HO- O -@F - -2-8 - delight insurance - B x

— Start  Programme  Protokele  Tools  Import & Export
® N s . [ Léschen

o Funktionen - @ Ansicht -
Startseite  Dokumente
ablegen

Start Eingang

Delegieren  Offnen  Hinzufligen Bearbeiten

- Y Fitter -
Eingangsliste v

Vertrag-Nr. XXXX Muster.pdf X

DOKUMENTE Bl = vorscHAU delight-Software-Update-Subscription
ABLAGESTATUS B [ delight-Software-Upda...

® Alle Abgelegt

A 4

Eingang

ZUWEISUNG [=]
® Alle Nicht zugewiesene DELIGHT-SOF TWARE-UPDATE-SUBSCRIPTION.PDF St Upee S e

Nur eigene Allgemeines Dokument in Journal v
M KANALE (] EINTRAG IN JOURNAL AUF ADRESSE ERSTEL... ]
E-Mailadresse:
M TEAMS ] Telefonnummer:
Firmenname: Musterfirma AG
Vorname:
Name:
Adresse:
PLZ: 8. GEBUHREN
ort:
ZlisbnseE Die Hohe der Jahresgebihr, fir die Leistungen aus diesem Vertrag, richtet sich nach der Anzahl der
Name Eingangskanal b in der Fassung nach jeweils sktueller Preisliste.
ZIEL
Vertrag-Nr. XXXX Muster paf  Offnen
o ’ P Adresse*: Musterfirma AG Heidi Glick v Die Gebihren sind jeweils jhriich im Voraus, ab Vertragsabschiuss, zu bezahlen.
Fwd: Tarif 590 Anderungen per... Offnen
Vorgang: Ablegen v Wird der vorliegende Vertrag durch Erwerb zustzlicher delight Softwarelizenzen erweitert, wird der
AW: Anfrage 2u Test Gffnen E-Mail zusétzliche zu bezahlende Betrag direkt in Rechnung gestellt.
Vertrag 1234 Gabi Muster.pal | BTinen Der Hersteller ist berechtigt, die Preise fur die Leistungen aus diesem Vertrag, unter Einhaltung einer
Technische-Anforderungen-20... Offnen Mitteilungsfrist von vier Monaten, zu andem.
Bsp_PoliceFamilienmitglpdf  Offnen Scanner Der Vertragsnehmer ist berechtigt, innerhalb einer Frist von einem Kalendermonat, ab dem Datum des
Mitteilungsschreibens, diesen Vertrag unter Einhaltung einer Kindigungsfrist von drei Monaten, schriftlich zu
Bsp_PoliceHauptadresse.pdf  Offnen Diverses

kiindigen. Erfolgt keine Kindigung, so gelten mit Ablauf der Mitteilungsirist die neuen Preise

9. GEWAHRLEISTUNG

delight software gmbh erbringt di mit der erforderlichen Sorgfalt. delight software
gmbh kann jedoch nicht garantieren, dass die von ihr gepflegte Software ununterbrochen und fehlerfrei
eingesetzt werden kann. Der Vertragsnehmer ist verpflichtet, die gewartete Software sachgemiss 2u
behandeln. Vor jedem Update ist ein Integ Test durchzufuhren. Der tragt die

fiir den p Betrieb. Der Vertrags hat fiir das Riicksichern der Daten (Backups)
selber Sorge zu tragen und diese Backups in geregelten Abstanden nach eigenem Ermessen durchzufiihren.
Dem Vertragsnehmer ist es untersagt selber Anderungen an der Software vorzunehmen sowie solche
Handlungen durch Dritte, welche nicht von delight software gmbh autorisiert wurden, vornehmen zu lassen.
Die Firma delight software gmbh ibernimmt keine Haftung fur Schaden jeglicher Art sowie Datenverluste. Bei
unsachgemisser Behandlung der Software durch den Vertragsnehmer, kann delight software gmbh den
dadurch verursachten, zusatzlichen Aufwand zu den jeweils giltigen Konditionen in Rechnung stellen.

Nach dem ablegen wechselt der Status des Dokumenteneingangs auf abgelegt.

© 2001-2026 by delight software gmbh 14
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Dokumentenzentrale

22.2

Eingangsliste filtern

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

ABLAGESTATUS B

e Alle Abgelegt
Eingang

ZUWEISUNG
e Alle Nicht zugewiesene

Mur eigene

B KANALE
Diverses
E-Mail

Scanner

B TEAMS
Aussendienst
Controlling
GL
Innendienst
Support

Ablagestatus

Alle Zeigt alle Eintrdge unabhéngig vom Ablagestatus.

Eingang |Zeigt nur Eintrdge die noch nicht abgelegt wurden.

Abgelegt |[Zeigt nur bereits abgelegte Eintréage.

Alle Zeigt alle Eintrage unabhangig von der Zuweisung.

Nur Zeigt nur Eintrage die dem aktuell angemeldeten Benutzer zugewiesen sind.

zugewiese
ne

Nicht Zeigt nur Eintrage die noch keinem Benutzer zugewiesen sind.

15
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Kapitel 3 Konfiguration

Dokumentenzentrale

3

3.1

Kon

figuration

Die Einstellungen werden in der Backstage-Ansicht unter Konfiguration => Dok umentenzentrale aufgerufen.

Adressverwaltung

Anmerkung
Sollte der gewlinschte Menlpunkt nicht verfiigbar sein, fehlen dem Benutzer (mit welchem Sie angemeldet sind) die

entsprechenden Berechtigungen.

Berechtigungen

P HO 0% T k-

s Start Programme

% . B8 %o Kampaor

Adressen  Adressliste I Protokol

Startseite

Hilfe

Konfiguration

Minimieren

Beenden

Allgemein
@ Fingereingz

\" Programme
Programme
‘:*: Add-ons

[ ‘ Benutzerve

33§ CRM

@, Druckerste

In der Benutzenerwaltung stehen folgende Berechtigungen zur Verfugung.

El[ﬁ Dokumentenzentrale

2.2 Administratoren

2.2 Benutzer

E}ﬁ Zugriff auf Konfiguration.Dokumentenzentrale

E}ﬁ Zugriff auf Ressourcen.Dokumenteneingang
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3.2
321

Dokumentenzentrale

Eingangskanéle

3.2.2

Im Reiter Eingangskanale werden die Eingangskanale fir die eingehenden Dokumente konfiguriert.

Eingangskanale el TGRS

Beschreibung
E-Mail
Scanner

Diverses

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

Allgemeine Dokumentation:
Tabellen

Dokumentenklassen

Im Reiter Dokumentenklassen werden die Dokumentenklassen fiir die eingehenden Dokumente konfiguriert.

SNGENGEEGEIEE Dokumentenklassen

Beschreibung 4+« Typenname Dateiendungen
E-Mail email
éE—MaiI per Absender email-by-sender .£ml,.msg,.mimsg

Pramienrechnung
Préamienrechnungskorrespondenz
Schadendokument
Schadenkorrespondenz
Vertragsdokument

ertragskorrespondenz

Eine Dokumentenklasse definiert die Regeln und Anforderungen fiir 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 flr unterschiedliche Zielobjekte konfiguriert, wie beispielsweise:
o Kontakte

Auftrage

Vertrage

Policen

Projekte
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3.2.2.1

Jede Dokumentenklasse kann fiir das jeweilige Zielobjekt eine oder mehrere Attributfelder definieren, die der Benutzer
ausfillen muss, um das Dokument ordnungsgemass zuzuordnen. Typische Attribute sind zum Beispiel Name,
Vorname, E-Mail-Adresse, Vertragsnummer, Projekt-Nr. u. s. w.

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

Allgemeine Dokumentation:
Tabellen

Dokumentenklasse konfigurieren

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

Q Dokumentenklasse - O

Start

B H
Schliessen  Speichern
& Beenden

Dialog v

Bezeichnung: Typenname: Relevante Dateiendungen:

E-Mail per Absender email-by-sender .£eml.msg,.mimsg

M EINTRAG IN KUNDEN-JOURNAL AUF PRAMIENRECHNUNG ERSTELLEN

M SPEICHERN IN ABLAGE AUF PRAMIENRECHNUNG

Il EINTRAG IN KUNDEN-JOURNAL AUF SCHADENFALL ERSTELLEN

I SPEICHERN IN ABLAGE AUF SCHADENFALL

Il EINTRAG IN KUNDEN-JOURNAL AUF VERTRAG/POLICE ERSTELLEN

Il SPEICHERN IN ABLAGE AUF VERTRAG/POLICE

EINTRAG IN JOURNAL AUF ADRESSE ERSTELLEN

I SPEICHERN IN ABLAGE AUF ADRESSE

Bezeic |Titel der Dokumentenklasse der im Dokumenteneingang angezeigt wird.

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

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

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

dungen

3.2.2.1.1 Ziele der Dokumentenklasse

Auf jeder Dokumentenklasse kdnne 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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Dokumentenzentrale

B EINTRAG IN KUNDEN-JOURNAL AUF PRAMIENRECHNUNG ERSTELLEN

B SPEICHERN IN ABLAGE AUF PRAMIENRECHNUNG

B EINTRAG IN KUNDEN-JOURNAL AUF SCHADENFALL ERSTELLEN

B SPEICHERN IN ABLAGE AUF SCHADENFALL

B EINTRAG IN KUNDEN-JOURNAL AUF VERTRAG/POLICE ERSTELLEN

B SPEICHERN IN ABLAGE AUF VERTRAG/POLICE

EINTRAG IN JOURNAL AUF ADRESSE ERSTELLEN B

Text zur Suche eingeben...

‘ Rickwarts ‘ | Vorwarts |

Erforderlich ~ Attribut

Firmenname
Vorname

Name

Adresse

PLZ

Ort
Telefonnummer
E-Mailadresse
O IBAN-Nummer
O Kundenbetreuer
O Status

Kategorie
Adresse
Adresse
Adresse
Adresse
Adresse
Adresse
Adresse
Adresse
Adresse
Adresse

Adresse

Interner Attributname
adresses.companyname
adresses.name
adresses.surname
adresses.adress
adresses.zip
adresses.city
adresses.@flaPhone
adresses.@flaEmail
adresses.bannumber
adresses.responsibleid

adresses.isactive

B SPEICHERN IN ABLAGE AUF ADRESSE [~ ]

Auf jedem Ziel stehen unterschiedliche Attribute zur Verfigung. Diese Attribute kdnne durch einen Haken in der Spalte

Erforderlich aktiviert werden.

Alle als erforderlich markierten Attribute werden im Dokumenteneingang als Eingabefelder, fur die Zuweisung des

Dokuments, angezeigt.
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