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Uberblick

Recherche-Basis richtet sich inhaltlich gezielt an die Anwender, die Dokumente mit HABEL
recherchieren und verwalten. Sie werden in die grundsétzliche Benutzung und Handhabung der
Oberflachen und des Systems eingewiesen. Des Weiteren stehen lhnen weitere Informationen in
Recherche-Zusatz zur Verfiigung oder es kann ein breitgefadchertes Angebot an Schulungen in
Anspruch genommen werden.

Schreibweisen in dieser Anleitung

Darstellung Bedeutung
HABEL- Hinweis, dass es sich bei der hier beschriebenen Funktion um ein
ANMERKUNGEN zusétzliches Modul handelt, das eventuell nicht im Systemumfang

enthalten ist.

(Warn-)Hinweise bzw. zu beachtende Informationen werden mit
diesem Symbol gekennzeichnet.

Hintergriinde und Tipps werden mit diesem Symbol gekennzeichnet.

Abweichungen

Die Abbildungen konnen im Detail von lhrem HABEL® Dokumentenmanagement abweichen, da
Funktionen enthalten sein kénnten, die fur Ihr System nicht erworben bzw. aktiviert sind. Generell ist
es problemlos maglich, Thr System zu erweitern. Sprechen Sie hierzu bitte Ihren Betreuer an.

Anregungen, Wiinsche, Kritik bitte an handbuch@habel.de senden. Vielen Dank.

Hinweis

Alle Rechte vorbehalten. Kein Teil des Werkes darf in irgendeiner Form (Druck, Fotokopie, Mikrofilm oder einem anderen Verfahren) ohne
schriftiche Genehmigung von HABEL reproduziert oder unter Verwendung elektronischer Systeme verarbeitet, vervielfaltigt oder verbreitet
werden. Der Inhalt dieser Anleitung kann Anderungen unterliegen, ohne dass dadurch eine Mitteilungspflicht seitens von HABEL abgeleitet
werden kann.

Haftung und Garantie

Die Anleitung wurde mit der groBtmdglichen Sorgfalt erstellt und geprdift. Trotzdem kénnen Fehler nicht vollkommen ausgeschlossen werden.
HABEL ubernimmt fur fehlerhafte Angaben und deren Folgen weder eine juristische Verantwortung noch irgendeine Haftung oder Garantie.
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Allgemein

1. Recherchemaske

Benutzerhandbuch Recherche Basis

Allgemein

Starten Sie die Recherche mit einem Doppelklick auf das Recherche-Symbol, das sich als

Verkntpfung auf lhrem Desktop befindet.

2[4

Recherche

Sollte das Symbol nicht zur Verfiigung stehen, sprechen Sie bitte Ihren Administrator an. Nach dem
Starten der Anwendung gelangen Sie in die Recherchemaske. Diese ist wie folgt aufgebaut:

(1) Multifunktionsleiste fur alle Programmfunktionen
(2) Eingabefelder fur die Suchbegriffe

1
i Suche | Trefferiste  Anzeige  Auskunft
3 2 Exportieren | () Vornarts & (O Ubergreifende Suche o Q o @} m
X P Leeren O Ruckwarts i ri
BN o Weitere.. - | 13 Verlaufleeren | 2 || ATEhV | Allgemein M| Bttas | Beenden
Suchen Archiv Suchfavoriten Aktion
-:ﬁl ......[HABEL GmbH & Co. K6 - Artkel Nr 7
Belegart ~ Artkelbezeichnung F:
Belegdatum Serien Nr
Beleg Nr @  Fremdbeleg Nr
VK Angebot Nr ServiceBericht N e
VI Auftrag Nr Vertrags Nr
VK Lieferschein N Wahrung
VK Rechnung Nr Gesamt-Netto
VK Gutschrift N Mehriertsteuer 19%
EK Anfrage Nr Gesamt-Brutto
EX Bestell N Kostenstele
KupLiNr y: Kostenstelle Bez.
Name Konto
PLZ y: Konto Bez.
ort Projekt Nr /
LKz # Projekthezeichnung F
Betreuer Lieferdatum
Abteilung Message ID
Betreff Zugriff Postkorb
Info Archivierungsdatum
Volltext Angebot da? -
Bestellung da? -
Aufiragsbest. da? -
Lieferschein da? -
Rechnung da? -
Freigabe 1 2
Freigabe 2 E]
Datsiextension -
Vorgang aktuell? [z
Copyight @ 19962011 by HABEL GmbH & Co. K, 78504 Rietheim Weiheim Versionen anzeigen

Abbildung 1: Eingabemaske

Die Multifunktionsleiste besteht aus Registerkarten, Gruppen und Schaltflachen. Die jeweilige
Registerkarte enthalt die wichtigsten Funktionen, welche in Gruppen unterteilt sind. Innerhalb der
Gruppen stehen die jeweiligen Befehle als Schaltflachen zur Verfigung. Abhéangig von der Situation
ist die passende Registerkarte im Vordergrund bzw. aktiv.
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Beispiel zur Veranschaulichung der einzelnen Registerkarten

1. Waéhrend der Eingabe der Suchkriterien ist die Registerkarte Suche aktiv.

‘lj/] = Allgemein [Suche] = B
Suche Treffetliste Anzeige Auskunft
@E@ortieren J Morwarts I D s syaiansle Sudhe Q ﬁp Ersetzen @ m
a P Leeren J Rilckwarts & Bearbeiten
Finden #) v Al i - | Suchfavoriten Extras Beenden
(Tweitere,,, = | 2 verladf leeren EAE L] e anzeigen -
Suchen Arichiv Suchfavoriten Akkion

Registerkarte ,Suche”

2. Nach ausgel6ster Suche erfolgt die Trefferanzeige und die Registerkarte Trefferliste ist aktiv.

‘lj/] G = Allgemein [Trefferliste - Standard-Einstellung Recherche - ] - B
Suche Trefferliste Anzeige Auskunft
S ) Auskunft | ) Speichern - | () vorwarts i’ |'E | . 5 I ‘ & % m
gﬁ ¢ Drucken | %=1 Senden - {3 Riickwirts = 3 P
Anzeigen . . Fax-Druck, Spalten Trefferllste D W3|tere Extras Zurick  Beenden
XLoschen (T weitere,., - @ Yerlauf lesren - }9 -
Bearbeiten Einstellungen Beleguworschau Akkion
Registerkarte , Trefferliste”
3. Innerhalb der Beleganzeige ist die Registerkarte Anzeige aktiv.
‘B/] @ = Allgemein [Anzeige] - B
Suche Trefferliste Anzeige Auskunft
<22 Drucken < Fax-Druck |§| Dln Breite einpassen ﬁ Werkleinern [E Matiz 2 (<] (g @ m
&
H Speichern ~ | W= 3enden - i Dln Hihe einpassen ﬁ\"ergrﬁﬁern g lT'Text @’ =
& Info andern | @weitere... ~ | Ik [ Drehen (T Weitere,, ~ At af Redaktion = - @ Extvras Zurtick. - Beenden
Furkkionen Anzeige Anmerkungan AkFion
Registerkarte ,Anzeigen”
4. Details zu den Suchkriterien erhalt man, wenn die Registerkarte Auskunft aktiv ist.
‘B/] = Allgemein [Auskunft] - B
Suche Trefferliste Anzeige Auskunft
= & Ovormarts || | Speichern f BEH (9) % m
Drucken  ‘Weitere... Anzeige  Senden JRUckwérts Abbrechen | &ndern  Position Position Extras Zurick  Beenden
A A laschen  hinzufigen -
AuskunFt Anderungen Akkion

Registerkarte ,Auskunft”
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Die Suche

1. Eingabefelder

Fur die Recherche bendtigen Sie Suchbegriffe. Hierfir stehen Ihnen verschiedene Eingabefelder zur
Verfigung. Dabei kdnnen Sie beliebig viele Felder miteinander kombinieren. Je mehr Eingabefelder
Sie fillen, desto genauer wird die Suche.

Es gibt verschiedene Arten von Eingabefeldern:

Auswahlboxen (auch Comboboxen genannt)

Bei diesen Feldern kénnen Sie aus vordefinierten Begriffen wéhlen (1). Um die Auswahlbox zu 6ffnen,
klicken Sie auf den Pfeil am Ende des Eingabefeldes (2).

Statt aus der Liste auszuwahlen, kénnen Sie durch Eingabe in das Feld die Auswahl ansteuern. Der
passende Begriff wird dann angezeigt. Diese Auswahlboxen kénnen auch belegartenabhangig
hinterlegt werden.

Das Eingabefeld ist bei den Auswahlboxen zweigeteilt. In das linke Feld kdnnen Sie eine Nummer,
den sogenannten Belegartenschliissel, eintragen (3). Jeder Belegart lasst sich ein solcher Schllssel
zuordnen.

Grundsatzlich kénnen Sie bei zweigeteilten Feldern wéahlen, ob Sie den Schliissel eingeben oder die
Auswahlbox nutzen. Das jeweilige andere Feld wird automatisch erganzt.

Mandant 01 Aufzug HABEL GmbH & Co. KG -
Belegart SRUIN e« sestellunglf 2 -
Belegdatum é
EK Anfrage
Er‘Fassungﬁdatum EK Angebot
Kunden-/Lieferanten Nr. EK Auftragsbestatigung
Kunden-/Lieferanten Name k
Pz EK Gutschrift
EK Korrespondenz
Ort EK Lieferanmahnung hd
Abbildung 2 Auswahlbox
} Mandant 01 Aufzug HABEL GmbH & Co. KG -
Belegart 110 -
Belegdatum B

Abbildung 3 Auswahlbox mit automatischer Erganzung



Datumsfelder
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Die Eingabe in Datumsfelder kann auf unterschiedliche Art erfolgen. Sie kdnnen das Datum entweder
manuell eingeben, oder die Datumsauswahl verwenden:

Eingabe: 010108 oder 01012008
Ergebnis: 01.01.2008
Hinweis: Ziffern sind ohne Punkttrennung einzugeben.
Eingabe: Kalender
ErgebniS: E;\egdmumdt 4 Mai b 4515 »
roses
Hinweis: Direkte Auswahl im Kalender
Eingabe: . (Punkt)
Ergebnis: heutiges Datum
Eingabe: +1, +2, +3, -1, -2, -3 et.
Ergebnis: heutiges Datum +1 Tag, +2 Tage, +3 Tage, -1 Tag, -2 Tage, -3 Tage etc.
Eingabe: 1+, 2+, 3+
Ergebnis: 1., 2., 3. Tag des aktuellen Monats / Jahres
Eingabe: 01, 02, 03
Ergebnis: 1., 2., 3. Tag des aktuellen Monats /Jahres (nur bei von-bis Feldern)
Hinweis: Sie kénnen auch Uber die Punkttrennung des Feldes hinweg schreiben (z.B.+100)

Standardfelder

In die Standardfelder werden die Suchbegriffe manuell eingegeben. Der eingegebene Begriff muss mit
dem bei der Archivierung erfassten Begriff Gbereinstimmen. Die GroR3-/Kleinschreibung bleibt hiervon
unbericksichtigt. Sind Sie sich nicht sicher, wie der Begriff geschrieben wurde oder, ob evtl. noch
weitere Begriffe in dem Feld stehen kénnten, verwenden Sie die sogenannte Wildcard-Suche tber
den Platzhalter *. Setzen Sie den Platzhalter vor oder nach das Wort bzw. Wortfragment. Wird nur der
Platzhalter * in das Feld eingegeben, werden die Eintrage angezeigt, bei denen dieses Feld nicht leer

ist. Die Suche n

ach leeren Feldern erfolgt durch Eingabe eines Fragezeichens (?).

VK Angebot Nr.

VK Auftrag Nr.

VK Rahmenauftrag Nr.

VK Lieferschein Nr.

VK Rechnung/Gutschrift Nr.

Abbildung 4 Eingabefelder

Felder mit Stammzugriff
Mit dem zusétzlichen Modul HABEL-STAMMDATEN kodnnen Sie aus Feldern heraus auf externe

Stammdaten zugreifen. Ob ein Stammzugriff fir ein Feld hinterlegt ist, wird durch das Symbol am
Ende des Eingabefeldes signalisiert (1).
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Nachdem Sie einen Begriff eingegeben haben, klicken Sie auf das Symbol. Sie kénnen dann auf den
von extern zur Verfigung gestellten Stamm, wie beispielsweise den Kundenstamm, Lieferantenstamm
oder Artikelstamm zugreifen.

Alternativ kdnnen Sie auch die Funktionstastenkombination STRG + L verwenden. Wenn Sie keinen
Begriff eingeben, werden alle Daten angezeigt, die im Stamm enthalten sind. Sie erhalten eine
Auswahlbox mit Stammdaten, aus denen Sie wéahlen kdnnen (2).

Menge
Gesamtpr
Kostenste

Kunden-/Lieferanten Nr.

TURM

Kunden-/Lieferanten Name

N
PLZ \ #/

ort

LKZ

E-Mail

VK Angebot N
VK Auftrag Ni

E Datensatz auswatien ...
Kunden-/Lieferanter . | Kunden-/Lieferanten Name PLZ |Ort

x

LKZ | E-Mail

10674

¥ Turm AG

60308 Frankfurt am Main

info@turmag.de!

10674

Turm AG

60308 Frankfurt am Main

info@turmag.de

VK Rahmenal
VK Liefersche;
VK Rechnung,
Projektnummy
Projektbezeid]
Belegnummef
Volltext

Verkaufer / Ef
ontalt

oK Abbrechen

Durch Ubernahme der Daten wird das Suchfeld mit den Begrifflichkeiten gefiillt, wie sie vom Stamm
vorgegeben werden (3).

T CTETEF amTET Tr-
Kunden-/Lieferanten Name

e |

Abbildung 5 Stammzugriff

2. Index- und Volltextsuche

Indexsuche

Fur die Indexsuche geben Sie Begriffe in die verschiedenen Eingabefelder ein. Felder, die Sie nicht
fullen, werden bei der Suche nicht berlicksichtigt.

Je mehr Felder Sie flllen, desto genauer wird das Ergebnis. Sie kénnen alle Eingabefelder
miteinander kombinieren. Es handelt sich dabei um und-Verkniipfungen.

Beispiel 1:

Sie suchen nach allen Ausgangsrechnungen, die fir den Kunden Miuller im Zeitraum Marz bis Mai
2008 ausgestellt wurden. Wahlen Sie dafiir die Belegart Ausgangsrechnungen. Geben Sie im Feld
Name Miiller, sowie in den Feldern Belegdatum 01.03.2008 und 31.05.2008 ein.
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Mandant 01 Aufzug HABEL GmbH & Co. KG -
Belegart 235 VK Rechnung -
Belegdatum 01.01.2015 = 12.05.2015 =
Erfassungsdatum = =
Kunden-/Lieferanten Nr. #
Kunden-/Lieferanten Name iTurm AG #
FLZ #
Oort #

Abbildung 6 Indexsuche kombiniert

Beispiel 2:

Sie suchen nach allen Dokumenten zum Thema Protokoll. Hierzu geben Sie im Betreff den Begriff
ein.

Mandant 01 Aufzug HABEL GmbH & Co. KG -
Belegart -
Belegdatum = =
Erfassungsdatum =

Kunden-/Lieferanten Nr.
Kunden-/Lieferanten Name
FLZ

Ort

LKZ

Betreff

E-Mail 7

N N | e [N [

Abbildung 7 Indexsuche tGber einen Begriff

Tipp: Sie kénnen auch firmentbergreifend suchen, wenn das Feld Mandant geleert wird.

Volltextsuche

Sofern Sie die Volltextsuche einsetzen, wird in der Eingabemaske das zusatzliche Eingabefeld
Volltext aktiv. Geben Sie in dieses Feld den gesuchten Begriff ein.

Die Suche erstreckt sich Uber die gesamten Dokumente und deren Inhalte, die fur die Volltextsuche
aktiviert wurden. FUr die Eingabe stehen verschiedene Optionen zur Verfligung:

und Suche nach mehreren Begriffen, die alle im Dokument vorkommen sollen

oder Suche nach mehreren Begriffen, von denen der eine oder andere im Dokument
vorkommen soll

und nicht Suche nach mehreren Begriffen, von denen einer im Dokument nicht
vorkommen darf

* Platzhalter fur mehrere Buchstaben, Zeichen: Der Begriff ist nur ein Teil des
gesuchten Begriffes z. B. Benutzer* findet Benutzerhandbuch, Benutzerrechte
etc.

? Platzhalter fur einzelne Buchstaben oder Zeichen
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e | Auskunt
v B | Eroconck 5] = N 1> 2 Verkleinem

= H = o)) JoR = ]

= |l & dz=_| Bl | ®vergroBern
rucken Speichern Info - InBreite  InHohe Drchen

sndem || @ Weitere.. -] cinpassen _cinpassen @ Weitere.

Postkorbhistorie anzeigen eige

Postkorbeintrag erzeugen

Protokolleintrage anzeigen

Zum néchsten Treffer trg+Rechts ‘

Zum vorherigen Treffer  StrgsLinks

Abbildung 8 Volltextsuche: Zum néachsten Treffer

Sobald Sie die Suche auslésen, erhalten Sie eine Trefferliste mit allen Dokumenten, die zu dem oder
den ausgewahlten Begriff(en) passt bzw. passen. Die Treffer werden in den TIFF-Dokumenten durch
Einfarbung hervorgehoben, sofern dies konfiguriert wurde.

Markieren Sie alle Treffer und wechseln tber die Schaltflache Anzeige in die Registerkarte Anzeigen.
Hier kénnen Sie von Treffer zu Treffer springen, indem Sie unter der Registerkarte Anzeigen in der
Gruppe Funktionen auf Weitere — Zum nachsten Treffer klicken. Sie erreichen dadurch die Treffer
innerhalb des Dokumentes aber auch Treffer weiterer Dokumente, wenn Sie mehrere Dokumente
markiert haben.

Neben der reinen Volltextsuche bzw. Indexsuche kénnen Sie die Suchvarianten auch kombinieren.
Hierzu werden Suchbegriffe wie bei der Indexsuche eingegeben und das Feld Volltext oder Inhalt mit
einem weiteren Begriff geflllt. Die Volltextsuche wird dann auf die Dokumente eingegrenzt, die durch
Eingabe der Suchbegriffe in Frage kommen.

Finden — Leeren — Neue Suche

Nachdem Sie die Suchkriterien eingegeben haben, kénnen Sie die Suche Uber die Schaltflache
Finden (1) oder die Funktionstaste F3 ausldésen. Die Treffer werden dann in der sogenannten
Trefferliste angezeigt und die Registerkarte Trefferliste wird aktiv.

Um zu den Eingabefeldern in die Recherchemaske zuriick zu gelangen, klicken Sie auf die
Schaltflache Zuriick. Alle eingegebenen Felder kdnnen per Klick auf die Schaltflache Leeren (2)
geleert werden. Eine weitere Recherchemaske kénnen Sie mithilfe der Schaltflache Neue Recherche
(3) oder der Funktionstaste STRG + N starten.

Suche Trefferliste Anzeige Ausk

{2y Exportieren
P Leeren

Finden

(g Vorwart
B

Rickwa
23

@ Weitere.., ~ @ Verlauf leeren

Suchen

Abbildung 9 Finden - Leeren - Neue Suche

10
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Suchverlauf

Haben Sie bereits verschiedene Suchen ausgelost, kénnen Sie zwischen diesen vor- und
zurlckblattern, indem Sie in der Gruppe Suchen auf Vorwarts bzw. Ruckwaérts klicken. Der
Suchverlauf Iasst sich auch mit der Tastenkombination ALT + Pfeiltasten durchgehen.

Ubrigens: Der Suchverlauf steht in der Registerkarte Suche, sowie in der Registerkarte Trefferliste
zur Verfigung.

Mit der Schaltflache Verlauf leeren kann der Verlauf geleert werden, sodass die vorherigen Suchen
nicht mehr zur Verfigung stehen.

Ebenso ist einstellbar, dass der Verlauf tber das Beenden der Recherche hinaus zur
Verfuigung steht. Einstellen kdnnen Sie dies in der Gruppe Extras - Einstellungen -
Allgemein. Wurde die Funktion Verlauf beim Beenden speichern nicht aktiviert, wird
die Historie beim Beenden der Recherche geldscht. Es kénnen bis zu 10 Suchen
gespeichert werden. Ist dieses Maximum erreicht, wird die ,alteste” Suche geldscht.

Suchfavoriten
Werden h&ufig Suchen mit identischen Suchkriterien ausgeldst, kdnnen Sie Suchfavoriten hinterlegen.

Dies ist vor allem dann interessant, wenn Sie regelmafRig eine bestimmte Kunden-/Projektakte
einsehen. Oder wenn Sie tagesaktuell bestimmte Belege, wie Auftragsbestatigungen oder
Rechnungen abrufen.

‘lfl-—g e —

Suche Trefferliste Anzeige Auskunft Ansicht

‘%* i Exportieren | (2}

P Leeren Q Ruckwarts o

Finden Archiv Allgemein - || suchfavoriten |
@ Weitere... ~ | (gl Verlauf leeren T

oy Ersetzen
# Bearbeiten
Neu

Suchen Archiv B | Auftragsbestatigungen tagessktuell

%2 Kundenakte City Hotel

Mandant 01 Aufzug HABEL GmbH & Co. KG

Abbildung 10 Suchfavoriten

Geben Sie hierzu die gewlnschten Suchbegriffe (1) ein. Wahlen Sie innerhalb der Gruppe
Suchfavoriten die Schaltflache Neu (2).

e TTETTETTSTE TIZETgE TSRO TISTCTTT

q* |2 Exportieren | (L) Vorwirts

i Ersetd]

Kunden-/Lieferanten Nr.

P Leeren P Ruckwirts 9] : §earky
Finden All - | Suchfaveriten

T Weitere... - | (8 Verlauf leeren Archiv Allgemein e

Suchen Suchfavoriten

Mandant 01 Aufzug HABEL GmbH & Co. KG - Suchfav
Belegart A Betrag Bi
Belegdatum B ==} Mehrwe
Erfassungsdatum Mehrwe

i Y

Gesamip|

Menge

Geben Sie abschlie3end die Bezeichnung des gewtinschten Suchfavoriten (3) ein.

Suchfavoriten

Bezeichnung:

2

oK Abbrechen

F=18alala)

11
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Wenn Sie nun den Suchfavoriten verwenden mochten oder prifen, welche Suchfavoriten bereits
hinterlegt wurden, rufen Sie ihn Uber die Schaltflache Suchfavoriten anzeigen auf.

Uber die Schaltfliche Bearbeiten kénnen Sie vorhandene Suchfavoriten bearbeiteten: Sie kdnnen
hier Kriterien oder Bezeichnungen &ndern sowie Suchfavoriten |dschen.

Uber die Schaltflache Ersetzen wird die aktuelle Wahl der Suchkriterien fir den ausgewahiten
Suchfavoriten mit neuen Kiriterien hinterlegt. Der vorhandene Suchfavorit wird ersetzt.

Im Bearbeitungsbereich haben Sie die Mdglichkeit, fixe Werte mit variablen Werten zu ersetzen. Diese
Funktion ist z.B. bei Datumsfeldern sehr interessant. So kdnnen Sie einen bestimmten vom aktuellen
Tag ausgehenden Datumsbereich anzeigen lassen.

Beispiel:

Zeige alle Dokumente, die in den letzten 7 Tagen erstellt wurden:

=) Auftrage letzte 7 Tage
Aufirage letzte 7 Tage BelGrp 01
Aufirage letzte 7 Tage Firma 01

Aufirége letzte 7 Tage BelDat 08062015|15062015
Wert éntl&r/ x
Wert

-7l

oK Abbrechen

Laden Léschen Bezeichnung | | Bearbeiten

Um diese Einstellung vorzunehmen werden die Werte im Bearbeitungsmodus mit ,-7“ und , .°
Uberschrieben und dann gespeichert.

.7 steht fur Minus 7 Tage, ,, . “ steht flr den heutigen Tag

12



Benutzerhandbuch Recherche Basis
Die Trefferliste

Die Trefferliste

Die Anzeige der Treffer zu den eingegebenen Suchbegriffen erfolgt in der sogenannten Trefferliste.
Diese ist wie folgt aufgebaut:

(2) Multifunktionsleiste fir alle Programmfunktionen
(2) Belegvorschau (individuell ein- / ausschaltbar)
3 Trefferliste (individuell einstellbar)

= [ Auskunft Speichern - | 12 &

Ty, Dok | klseechem - | O | ! 3] o% G
= ¢ Drucken | %= Senden - €] il Pl

Anzeigen Fax-Druck Spaten  Trefferliste || 7 Weitere.. | Exras | Zurick Beenden
4w - Pl

X Loschen | (G Weitere., ~ | 2 -

Bearbeiten Einstellungen Belegvorschau Aktion

Trefferliste

Name ort Abteiung

77555 Musterlir |Verkauf/Sales

# Belegz Name Belegart  Belegdat VK Auftrac

Boocz | sogeoot—os0s.0lzmis7 |

Feinmechanik Mller Gmb

0002 WK Angebot 12.02.20 228158 2 Feinmechanik Miiller Gmb 77555 Musterlir Verkauf/Sales
0002 WK Angebot 29.01.20 228159 2 Feinmechanik Miller Gmb 77555 Musterlir Verkauf/Sales
0002 WK Angebot 25.07.20 228169 2 Feinmechanik Miiller Gmb 77555 Musterlir Verkauf/Sales
0002 WK Angebot 21,0520 228170 2 Feinmechanik Miller Gmb 77555 Musterlir Verkauf/Sales
0002 WK Angebot 10.03.20 228171 X Feinmechanik Miller Gmb 77555 Musterlir Verkauf/Sales
0002 WK Angebot 12.12.20 228178 Z Feinmechanik Miiller Gmb 77555 Musterlir Verkauf/Sales
0002 VK Angebot 08.04.20 223179 2 Feinmechanik Maller Gmb 77555 Musterlir Verkauf/Sales
0002 WK Angebot 20.03.20 228180 2 Feinmechanik Miller Gmb 77555 Musterlir Verkauf/Sales

0005 VK Auftragsbestst 10.04.20 228157 3333 Feinmechanik Maller Gmb 77555 Musterlir Verkauf/Sales
0005 VK Auftragsbestat 15.02.20 228158 33337 Feinmechanik Miller Gmb 77555 Musterlir Verkauf/Sales
0005 WK Auftragsbestdt 01.02.20 228158 33332 Feinmechanik Miller Gmb 77555 Musterlir Verkauf/Sales
0005 WK Auftragsbestat 27.07.20 228168 3333: Feinmechanik Miller Gmb 77555 Musterlir Verkauf/Sales
0005 WK Auftragsbestdt 25.05.20 223170 3333: Feinmechanik Miller Gmb 77555 Musterlir Verkauf/Sales
0005 WK Auftragsbestat 02.03.20 228171 3333: Feinmechanik Miller Gmb 77555 Musterlir Verkauf/Sales
M| 4 1vonz |T‘ |W‘ 0005 VK Auftragsbestat 13.12.20 228178 33337 Feinmechanik Miiller Gmb 77555 Musterlir Verkauf/Sales

Anzahl gefurden: 36 Versionen anzsigen

Abbildung 11 Trefferliste

Die Trefferliste hat folgenden Aufbau:

22.05.2009 (10099  |WORM-Platte Plasmon 5,2 GB
0005 VK Auftragsbestatigung 27.05.2009 10099  WORM-Platte Plasmon 5,2 GB
0009 VK Rechnung 05.06.2009 10033  WORM-Platte Plasmon 5,2 GB
0002 VK Angebot 23.05.2009 10099  WORM-Platte Plasmon 5,2 GB
0005 VK Auftragsbesttigung 27.05.2009 10093  WORM-Flatte Plasmon 5,2 GB
0001 VK Anfrage 22.05.2009 10093  WORM-Platte Plasmon
0004 VK Bestellung 26.05.2009 10093  WORM-Platte Plasmon
0007 VK Lieferschein 29.05.2009 10093  WORM-Platte Plasmon
0007 VK Lieferschein 02.06.2009 10093 WORM-Platte Plasmon

Die Spaltentberschrift (1) der Trefferliste zeigt die jeweiligen Suchkriterien an, wie sie auch in der
Recherchemaske zu finden sind. Innerhalb der Spalten (2) wird der Wert angezeigt, der dem
jeweiligen Dokument als Suchbegriff mitgegeben wurde (beim Archivierungsvorgang). Um von einem
Treffer zum néchsten zu gelangen, kdnnen Sie die Pfeiltasten auf/ab nutzen oder direkt per Mausklick
in die Felder/Zeilen klicken. Der jeweils aktuell ausgewahlte Vorgang wird farblich (blau)
hervorgehoben (3) (es wird immer eine ganze Zeile ausgewahlt).

1. Trefferlisteneinstellungen

Fur die individuelle Gestaltung der Trefferliste haben Sie innerhalb der Registerkarte Trefferliste in
der Gruppe Einstellungen mehrere Moglichkeiten.
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fs Gruppieren

1 Alle Treffer selektieren
Spalten  Trefferliste

)b In Breite einpassen

Einstellungen

Abbildung 12 Trefferliste - Kachel Einstellungen

Gruppierung (1)

Sie konnen die Ansicht der Trefferliste gruppieren. Die Gruppierung bleibt auch nach dem Beenden
der Recherche gespeichert. Um zu gruppieren, missen Sie die Schaltflache Gruppieren driicken. Es
erscheint eine neue Leiste, in die die zu gruppierende Spalte gezogen werden muss.

+
Ziehar Sia sine Snalte histher, um nach dieser Spalke zu gruppieren.
EBelegart %
Mame Beleg,|Eelegdatum  |Belegnummer  |KufLi-Nr
O]
1+] ooz WK Angebot 22,05, 2009 100202 23317
[+ 0005 WK Auftrags 27 05,2009 225612 23317
Ergebnis:

9543 26160

Um die gruppierten Eintrage zu erweitern bzw. zu reduzieren, missen Sie das Meni unterhalb der
Schaltflache Trefferliste nutzen (Alle erweitern — Alle reduzieren). Oder klicken Sie auf den Balken
oberhalb der Spaltenbezeichnung (1). Die Eintrdge werden entsprechend erweitert bzw. reduziert.

Alle Treffer selektieren (2)

Um alle Treffer in der Trefferliste zu markieren und damit weitere Funktionen auszulésen, kann die
Schaltflache im Menii verwendet werden. Zusatzlich funktioniert die Tastenkombination STRG + A.

In Breite einpassen (3)

Die Trefferliste kann in der Breite eingepasst werden. So erfolgt eine optimale Verteilung der Spalten
auf die zur Verfigung stehende Breite. Zusatzlich kann durch Doppelklick auf das jeweilige
Spaltenende die Breite dieser Spalte auf den langsten Begriff innerhalb dieser Trefferliste angepasst
werden. Der Cursor verandert sich dann zu einer Kreuzform.

Mame Beled ar'r,_l_%elegdab.lm
VK. Angebaol 22.05.2009

VK Auftragsbes | 27.05. 2009

14



Benutzerhandbuch Recherche Basis
Die Trefferliste

Spaltenauswahl (4)

Alle Suchbegriffe, die im System konfiguriert sind, stehen als Spalten zur Verfuigung und kénnen nach
Bedarf per Spaltenauswahl ein- und ausgeblendet werden. Belegartenabhéangiges Speichern der
Trefferliste ist moglich. Durch einfaches Ziehen der Spalte mit gedriickter Maustaste aus der Box zu
den anderen Spaltenuberschriften wird die Spalte erganzt. Genauso kénnen nicht mehr bendétigte
Spalten in die Box zuriickgeschoben und somit ausgeblendet werden.

L+d
L # dlegart Eieadeh uftrag Nr
n > bot 22.05.2009 612
|
gl re— < [ftiaung 27.05.2009 225612
225612
™| | Spalten 225615
AHV N 225615
Alternative zu D/S/W- numme 225615
m 225615
Anhang IN 29.05.2009 225615
Anzahl Belege 02.06.2009 225615
Archivierungsdatum AT 225? B
it | aufgeloste D/S/I- nummer g0 X 22
01.07.2009 225615
Auftragsbest. da? "
s itatigung 08.07.2009 225615
o techn 14.07.2009 225615
Barcods 28.06,2008
Eekaliy 02.07.2009
Bestellung da? 01.07.2006
Botrover ltatigung 03.07.2009

Abbildung 13 Spaltenauswahl nutzen

Die Reihenfolge der Spalten ist durch einfaches Verschieben von links nach rechts bzw. von rechts
nach links maoglich. Zusatzlich kénnen Sie in der Trefferliste mit einem Klick auf die alternative
Spaltenauswahl Spalten ein- bzw. ausblenden.

Beleqartt 7
S [ k. &uftrag Mr. |Beleg Mr. |Belegdatu|K0mmis
Aktuel {|¥| Konwertieru
 lagngebot erledigt? | Ku,fLi Nr,
Anzahl Belege ¥ Mail Abzend
Artikel Bezeichnung | Mail Empfan|
Artikel Mr. ¥| Master ID

Abbildung 14 alternative Spaltenauswahl

L
degart (i '“L‘ﬂ"ag_[%'; L
5 bot 70N 2%

Abbildung 15 Spalten verschieben
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Durch einen Rechtsklick auf die Spaltentiberschrift stehen ebenfalls die Spaltenauswahl (6) sowie
weitere Funktionen in Bezug auf die Spalten zur Verfigung.

G Bezeichnung

a Ausrichtung

Q Optimale Breite

Q Ausblenden

Q Zellen zusammenfassen

Feldname: Auftrir

Q Spalten Strg+F3

Abbildung 16 Kontextmeni Spalten

Bezeichnung (1) Sie konnen fur lhre individuelle Einstellung die Bezeichnung der
Spalte andern, indem Sie einen neuen Text eingeben.

Ausrichtung (2) Die Feldinhalte in der Trefferliste kénnen links-/rechtsbiindig oder
zentriert ausgerichtet werden. Auch diese Einstellung gilt individuell
far Sie.

Optimale Breite (3) Einstellung der Spalte in der Ansicht auf die optimale Breite.

Ausblenden (4) Ausblenden der gesamten Spalte. Diese kann Uber die

Spaltenauswahl wieder angezeigt werden.

Zellen zusammenfassen (5) | Zellen innerhalb einer Spalte, die denselben Inhalt haben, kdnnen zur
besseren Ubersicht zusammengefasst werden.
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Filtern

Es steht eine grof3e Auswahl an Filtermdglichkeiten in der Trefferliste zur Verfligung. Voraussetzung
ist, dass in den allgemeinen Einstellungen definiert wurde, dass der Filter fir die Trefferliste aktiv ist.
Sie finden diese Einstellung in allen Registerkarten unter Aktion — Extras — Einstellungen.

Sie erkennen einen aktiven Filter daran, dass pro Spalte ein Pfeil nach unten sichtbar wird, wenn man
mit dem Mauszeiger darUberfahrt (1).

Mame Belegart - | |5
VK Angebot 0 [/}2
WK Auftragsbestatigung i
WK Rechnung a
WK Angebot 2]
VK Auftragsbestatigung 2]

Abbildung 17 Filtersymbol

Klicken Sie auf den Pfeil. Es 6ffnet sich die Filterauswahl (2).

Name Belegart | Bel
(Alle) 22)
(Benutzerdefiniert...) 27
EK Anfrage o5
EK Angebot
EK Auftragsbestitigung :

K Bestellung i

EK Lieferschein
Fibu Rechnung 26|
VE Anfrage 29
VK Angebot a3
VK Auftragsbestitigung 23
VK Bestellunig 3]

VK Lieferschein
VK Rechnung =
03

Abbildung 18 Filterauswahl

Wahlen Sie den oder die gewtinschten Begriff(e) aus. Der Filter wird sofort aktiv (3).

-
| Trefferi

# | |Name pelegart [peleadatum |arti
3| | ExAuftragsbestatigung 08.07.2009 1074

EK Auftragsbestatigung a 03.07.2009 1074

x W] (Name Belegart = EK Auftragsbestatigung) i

Abbildung 19 Filterergebnis

Sie kdnnen den gewahlten Filter zusatzlich in der Statuszeile sehen (4) und dort Gber die Schaltflache
Anpassen verandern.
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RE Filter erzeugen - [unbenannt.flt] x
|Filker | UMD <Basis>

_| Mame Belegart  gleich WK Angebat

| Gesamt-Erutto st grifier sl 2.500,00

Driicken Sie eine Taste, um eine neue Bedingunn{t&yzuzufﬂgen

| Laden. .. | |g:|eichern unker, .. | | OF | | Abbrechen | | Anwenden

Abbildung 20 Filteralternativen

Sie kénnen viele verschiedene Filtermdglichkeiten einstellen, wie z. B. die Eingrenzung auf bestimmte
Betragsgrofen.

Sortieren

Sie kdnnen auf- und absteigend sortieren, indem Sie auf die jeweilige Spalte klicken. Der Pfeil zeigt
an, in welche Richtung sortiert wird. (1)

Wenn Sie nach mehreren Spalten sortieren méchten, klicken Sie diese nacheinander bei gedrickter
Umschalttaste an. Durch Anzeige einer Ziffer (2) sehen Sie, nach welchen Kriterien zuerst (1) und
folgend sortiert (2), (3) etc. wird.

4 MName Belegart {1) degdatum (2) % |VK Auftrag Mr {3) /| Artl
> EK Anfrage 29.06. 200 225615 10
EK Anfrage 23.06. ZDD? 10
EK Angebot 225615 10
EK Angebot 01. U 10
&
P i RO N

Abbildung 21 Sortiermdéglichkeiten

Wenn Sie die Trefferliste sortiert haben, kann die gesamte Sortierung durch Mentauswahl innerhalb
der Registerkarte Trefferliste — Gruppe Einstellungen — Schaltflache Trefferliste —Keine Sortierung
aufgehoben werden. Die Treffer werden dann nach Archivierungszeitpunkt in der Liste angezeigt.

Suche Trefferliste Anzeige Auskunft

Q .Auskun&g é )( 'E‘Ew - DE @ @

-z Drucken
Weitere... Extras | Zuriic|

Anzsigen Fax Druck | =" | Spalten |Trefferliste

X Loschen | @ - | 2 B a > & p

Bearbeiten Einstell Trefferlistenauswahl
Suche in Trefferliste F7

Keine Sertierung

“ L B Name
-

Abbildung 22 Keine Sortierung

3 £ Ak

Speichern der Einstellungen

Anderungen in der Ansicht der Trefferliste bleiben bis zum Beenden der Recherche aktiv. Soll die
Anderung dariiber hinaus zur Verfiigung stehen, missen Sie die neuen Einstellungen speichern.
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Hierzu steht in der Registerkarte Trefferliste innerhalb der Gruppe Einstellungen die Schaltflache
Trefferliste mit weiteren Mentunterpunkten zur Verfiigung.

Allgemein [Trefferliste - Standard-Einstellung Recherche= |

Suche | Trefferliste | Anzeige  Auskunfi

— - == = 3

= El Pt X | Speichem ~ | (D Vonwirts B 'Eg Gruppieren . ’J 3% Drehen @

= = = Senden ~ | (@ Rackwarts == [T} Alle Treffer selektieren 5 Verkleiner
Fax-Druck | Spalten | Trefferliste | InBreite  inHahe Weite]

@ Weitere... - auf leeren - b In Breite inpassen - cinpassen _cinpassen | 4P VergroBern -

Bearbeiten Einstellungen Trefferlistenauswahl
= Ly
| reffe

Anzeigen  Auskunft Drucken Léschen

Suche in Trefferliste

Keine Sortierung
& ame Belegart Belegdatum VK Auftrag Nr Anget

B cessing T
3 Speichem als neue Einstellung.. o

X Bestelung 03.07.2009 225615

Als Standard speichern.. _ UmschsStrg+ F11

Speichern unter Belegart

Speichem unter Belegart(global)

Ubersicht

Abbildung 23 Trefferliste-Meni

Die Standard-Trefferliste kann nicht verandert werden. Daher muss fir das Speichern einer neuen
Einstellung eine neue Trefferliste hinterlegt werden. Verandern Sie die Trefferliste nach Ihren
Winschen und steuern Sie den Menupunkt Speichern als neue Einstellung ... (1) an. Sie werden
aufgefordert, eine Bezeichnung der neuen Einstellung einzugeben.

Um die Trefferlisten aufzurufen, steht im selben Meni der Punkt Trefferlistenauswahl zur Verfiigung.
Von dort aus kénnen Sie die gewtinschte Trefferliste aufrufen (2). Welche Trefferliste aktiv ist, sehen
Sie in der Kopfzeile der Recherche. Fiihren Sie dagegen an ,eigenen* Trefferliste Anderungen durch,
kénnen Sie diese Uber den Befehl Speichern tbernehmen.

® )5 AIIgEmem![TreffErhstE - Ja/Nein Suche - ]i

Suche Trefferliste Anzeige Auskunft

[ Auskuntt | [ - J { E = % @

o Drucken | &= - | ()
@, Einstellungen [Ja/Nein Suche]

X b

Bezeichnung
B User: 33

lummer User %

o

=

StandardEinstellung Recherche 00 333 schen |
Ja/Nein Suche o 123 ? [Red
Explorer Import 0z 123

DokueEdior 03 123

ibbrechen |

Abbildung 24 Trefferlistenauswahl

Haben Sie eine Suche mit Eingabe von Belegarten ausgeldst, konnen Sie die Einstellungen auch
belegartenabhangig speichern ohne eine eigene Trefferliste anlegen zu missen (3). Als Administrator
besteht auch die Mdglichkeit, diese Speicherung global fir alle Anwender zu hinterlegen. Die
belegartenabhangige Trefferliste wird dann bei jeder Suche, die mit der definierten Belegart erfolgt,
automatisch herangezogen. Diese kann Uber das Meni wieder geldscht werden.

Drucken der Trefferliste

Sie konnen die Trefferliste, die Sie nach Eingabe von Suchbegriffen und Starten der Suche erhalten
haben, ausdrucken. Hierzu verwenden Sie den Befehl Trefferliste drucken (1) unter der Schaltflache
Weitere.
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Suche | Treffediste | Anzeige  Auskunft
S S I Speichern - | () Vorwarts B s Gruppieren
= S enden ~ | €3 Rucwart B2 ) Al Treffer selkieren
Anzeigen Auskunft Drucken Loschen = Fax-Druck )
ertere... |= @ Verlauf leeren - In Breite einpassen
@ Weitere... o] Jauf | 40b In Breite cinp
BFa Trefferliste drucken » Drucken
Verzeichnisbaum Vorschau..
2 Aktualisieren Speichern als Html...
HABEL Beleg zum Vorgang hinzufigen » Seitenlayout...

Abbildung 25 Trefferlistendruck

Sie kdnnen zunachst eine Vorschau des Drucks aufrufen (2), um verschiedene Einstellungen zu
Randern, Seitenumbriche etc. durchzufiihren. Alternativ kdnnen Sie die Trefferliste auch im HTML-
Format abspeichern (3). Es stehen zusatzlich verschiedene Druckstile zur Verfliigung, die Sie auch
selbst ergdnzen kdnnen (Seitenlayout (4)).

Bearbeitungsfunktionen

-2
Suche Trefferliste Anzeige Auskunft

% @ x | Speichern ~ J Vorwarts

%=1 Senden ~ @ Rickwirts

Anzeigen  Auskunft| Drucken Loschen . Fax-Druck
@ Weitere... |z 2 Verlauf leeren -
Trefferliste drucken 3
Verzeichnisbaum
‘ | 2 Aktualisieren
‘ HABEE Eelegq zum Vorgang hinzufiigen ¥

Abbildung 26 Bearbeiten in der Trefferliste

Drucken

Uber das Druckersymbol kénnen Sie den aktuell angezeigten Beleg drucken. Je nach Einstellung
werden Sie nach verschiedenen Optionen gefragt (Ausdruck mit Text: dann wird auf dem Dokument
der hinterlegte Text z. B. ,Archivdruck” mit angedruckt, Anmerkungen drucken: dann werden die
angebrachten Informationen wie Notizzettel mit gedruckt etc.).

Loschen

Mit dem Befehl Loschen wird der aktuell markierte Beleg geléscht. Léschen bedeutet, dass der
Datensatz geldscht wird. Der Beleg selbst bleibt vorhanden, wird jedoch unauffindbar, da die
Suchbegriffe zum Beleg entfernt wurden. Fir diese Funktion benétigt man die entsprechenden
Rechte. Diese sollten nur fir einen kleinen Anwenderkreis eingerichtet werden. Fir die Korrektur wird

eine zusatzliche Archivgruppe eingerichtet, die dann den Benutzern mit entsprechenden Rechten in
der Archivauswahl zur Verfligung stehen:

Archiv Allgemein ~
Spedition -
Hotel

ABEL G Adata 3

Geschaftsfithoung,
Korrektur Geschaftsfihrung

Korrektur Personal k 52
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Aktualisieren

Ohne Ausldsen einer erneuten Suche kann die Trefferliste aktualisiert werden. Beispielsweise wurde
zwischenzeitlich per Drag&Drop ein Eintrag zu vorhandenen Eintrégen archiviert, der aber erst nach
der Verarbeitung durch den Job-Server sichtbar wird. Durch Driicken des Kommandos Aktualisieren
wird die Trefferliste aktuell dargestellt (im Hintergrund wird eine neue Suche mit denselben Kriterien
ausgefuhrt).

Speichern
1. Speichern von Anlagen des Treffers (separat zum Dokument).
2. Speichern des Treffers im archivierten Format oder als PDF.

I Speichem q J'.'cl.'.a’lt:
]

Vergang speichern...

l Vorgang als PDF speichern...

Sie kdnnen alternativ den zu speichernden Eintrag in der Trefferliste markieren und durch Drag&Drop
an eine beliebige Stelle ziehen (1+2). Der Vorgang wird dort abgespeichert (3). In unserem Beispiel
als PDF auf dem Desktop.

e Hierher kopieren
Als PDF kopieren N

# legdatum VK Auftrag I EK Beste T |Projekt Nr Ku/Li Nr Name
.07.2009 600205 900221 70528 Bergmann Software Ring Abbrechen
N.07.2009 225615 |600203 70527
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Senden

Voraussetzung fur den PDF-Versand sind entsprechende zusétzliche Lizenzen. Beim PDF-Versand
wird der Treffer, den Sie versenden méchten, automatisch in eine PDF-Datei gewandelt, sofern es
sich um TIFF-Belege handelt bzw. sofern diese automatisch (bei Word, Excel etc.) in TIFF-Belege
konvertiert wurden.

W= Senden ?| @Rﬂckwéirts

W= Als Mail versenden

Mail als PDF versenden

Innerhalb Trefferliste Innerhalb Beleganzeige

(1)  Versand des angezeigten : Versand der einzelnen Seite
Treffers als E-Mail Anhang des Treffers als E-Mail
Anhang

(2)  Versand des angezeigten @ Versand der einzelnen Seite
Treffers als E-Mail Anhang | des Treffers als E-Mall
in PDF-Format Anhang im PDF-Format

2. Belegvorschau

In der Trefferliste kénnen Sie einstellen, ob Sie eine Vorschau auf den Beleg erhalten. Wie die
Belegvorschau angezeigt wird, kénnen Sie ebenfalls benutzerabhéngig einstellen.

) % v - in [Trefferliste - § iste Recherche - ] e— s
el
h Suche Trefferliste Anzeige Auskunft Ansicht
F‘f PR | Speichern ~ | () Vorwarts ‘:E Grupplereni {u& q‘kyi =™ 1 [4% Drehen @ B 0\1 m
= 7 = | \@Senden ~ Rackwarts {2} Alle Treffer selektieren a Az Verkleinem ~ N
i)
Anzeigen Auskunft Drucken o Spalten  Trefferliste In Breite in Hohe Weitere... || Bxras | Zurack Beenden
@ Weitere... ~ erlauf leeren || 40b In Breite einpassen . cinpassen einpassen | 4P VergroBem o -
Bearbeit: Einstell Bel sch.
earbeiten instellungen A elegvorschau 1 v | Belegvorschau {\\Y‘ I
)
" dn ” IBeIegartenbezeichnung £ )| In Seite einpassen &

Abbildung 27 Belegvorschau aktivieren

Wourde eine Belegvorschau aktiviert, erfolgt zum markierten Treffer die Vorschau des Beleges. Um die
Belegvorschau im Vollbildmodus anzuzeigen, verwenden Sie die Funktionstaste F11.

Mit F11 oder ESC gelangen Sie wieder in die Ubersicht zuriick. Umfasst ein Beleg mehrere Seiten,
kénnen Sie unterhalb der Belegvorschau tber die Pfeilschaltflachen (vor-zurlick) durch die einzelnen
Seiten des Beleges blattern bzw. zur ersten, letzten oder einer beliebigen Seite navigieren.
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Zoom innerhalb der Belegvorschau

Mit der Zoomfunktion kdénnen Sie sich Bereiche des Beleges detaillierter anzeigen lassen. Ziehen Sie
hierfur mit gedrickter linker Maustaste einen Rahmen um den Bereich, den Sie vergrél3ert betrachten
maochten.

‘P/‘ HE s Allgemein [Trefferl

Suche Trefferliste Anzeige Auskunft

HABEL

————C e

Dieser Bereich wird auf das komplette Vorschaufenster vergrofert.

™ B s Migemein [Trefferliste - Standard
i

Suche  Trefferlste  Anzeige  Auskunft

oo oo Y e
Seite 1 I
£ Belegart

0005
0005
0008
0005
0005

WORM-Platten

Pos  Artikel s
00os

0005

1 10796 o
WORM-Platte o
Voraussichtlich 0005

0005
0005
0005

Alaii

Durch Doppelklick in die Belegvorschau passt sich der Beleg wieder auf Normalgrof3e an.
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Einpassen der Belegvorschau

_‘I‘lon 5 '—'_'-w Allgemein [Trefferliste - S iste Recherche -] "W_[

Suche Trefferliste Anzeige Auskunft Ansicht

= 7 = —
= == ) Speichern ~ | () Vorwarts = Gruppieren N < ¥ Drehen I
o T gl i Sor) @ & B 5 @ &S @
— #=" | ¥=@Senden ~ Q) Rickwrts {77 Alle Treffer selektieren a A= /2 Verkleinem N
Anzeigen Auskunft Drucken ) - Spalten  Trefferliste In Breite in Hohe Weitere... Extras | Zuruck Beenden
@ Weitere... ~ 2 Verauf leeren || 40b In Breite einpassen . : . \ 58! v

gl v

p P
Bearbeiten Einstellungen Belegvorschau Aktion

Abbildung 28 Ubersicht Trefferliste

. y] In Breite einpassen
Beleg wird auf die maximale Breite der Belegvorschau eingepasst.

In Hohe einpassen
Beleg wird auf die maximale Hohe der Belegvorschau eingepasst.

t: Drehen
L=ls Beleg wird gedreht

ﬁ)ﬁ VergroRern/verkleinern
Beleg wird in der Belegvorschau vergrof3ert bzw. verkleinert.

Daruber hinaus stehen unter der Schaltflaiche Weitere noch ergénzende Funktionen zur Verfiigung.

-~

Belegvorschau
D In Seite einpassen F4 o
Originalgrafie e

Heller Strg+H e

Dunkler Strg+D

Invers darstellen Strg+I

Abbildung 29 Menl Weitere

(1) ' Die Anzeige des Dokuments wird auf die ganze
Seite der Vorschau gedehnt.

(2) | Darstellung innerhalo  der  Vorschau in
OriginalgroRe

(3) | Bei Dokumenten, fir die ein Formular hinterlegt ist,
kann dieses zur Anzeige heller bzw. dunkler
eingestellt werden.

(4) ' Der Beleg wird invers dargestellt (aus schwarz wird
weild bzw. aus weild wird schwarz).
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Die Beleganzeige

Um sich einen Beleg aus der Trefferliste heraus anzeigen zu lassen, kénnen Sie die Schaltflache
Anzeigen (1) innerhalb der Registerkarte Trefferliste in der Gruppe Bearbeiten nutzen. Alternativ
kdnnen Sie auf den Trefferlisteneintrag (2) doppelklicken.

- Suche Trefferliste Anzeige Auskunft
TS oy ke Speichem - | (£} Vorwarts ,EK"
éb (é 43 Senden ~ @ Ruckwarts (é
Anzei Auskunft  Drucken Ldschen Fax-Druck
% Weitere... ~ 2 Verlauf leeren
Bearbeiten
HABEL # |Belegart Name Belegart
R 0005 VK Auftragsbestitigung
MR M U ENEREIE 0005 VK Auftragsbestatigung
[ ——— 0005 VK Aufiragsbestétigung
froiet S 0005 VK Auftragsbestatigung
Pt
> m VK Aufragsbestatigung
0005 VK Aufiragsbeststioung

Abbildung 30 Beleganzeige

Wenn Sie die Belegvorschau aktiviert haben, kdnnen Sie mit F11 in die Beleganzeige im
Vollbildmodus wechseln. Bei mehrseitigen Dokumenten wird die Seite angezeigt, die aktuell in der
Vorschau ausgewahlt ist. Wenn Sie aus der Trefferliste in die Anzeige wechseln, wird die

Registerkarte Anzeigen aktiv. In der Beleganzeige stehen zusatzlich verschiedene Funktionen zur
Verflgung.

‘l‘) T3 5 Allgemein [Anzeige] - o 3

Suche Trefferliste Anzeigen Auskunft

(_4\ | I j 28 Fax-Druck ﬁ ; »] [« ] %l /= verzinerm [ natiz o Textmarker | Speichern @} % m
— ¥ %=1 Senden , J ool é@\f&rgmﬁem T Text ﬁa’nush\enden

Drucken  Speichern  Info In Breite InHéhe  Drehen Aktivy = - Extras Zurick | Beenden
- =3 ndern | @iWeitere,.. ~ ||} einpassen  einpassen Gwetere.. - of Redaktion St Stempel o weitere.. - >
Funktionen Anzeigen Anmmerkungen Aktion

Abbildung 31 Registerkarte Anzeigen
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1. Einstellungen

/= Verkleinem [ Notiz 2
4B Vergrofiern T Text

ketiv N =
T Weitere.. q af Redaktion e

A Az bk d

In Breite InHohe  Drehen
einpassen  einpassen

Anzeige

£ In Seite einpassen Q F4 ]

Orgnalgrofe
Heller Strg+H
Dunkler o Strg+D
Invers darstellen Strg-+1
Kopieren

Markieren e

Vergang gedreht speichern

Einpassen speichern...

Abbildung 22 Beleganzeige - Registerkarte Anzeige

1)
()
®3)

(4)
(5)

(6)

Einpassen des Beleges in der Beleganzeige (Hohe/Breite/Seite), sowie Drehen des Beleges
Gedrehte Vorgénge kdnnen in dieser Stellung gespeichert werden

Anderungen in den Einpassungen koénnen gespeichert werden. Moglich wére auch eine
belegartenabhéngige Speicherung. Hierzu erfolgt nach der Speicherung folgende Abfrage:

Uber den Button Loschen kann diese Einstellung  zuriickgesetzt  werden.

Einpassen speichern x

[ Mit Belegart speichem?

Ldschen

Abbrechen

Einstellungen analog der Belegvorschau

+Ausschneiden® von Textpassagen fir die Verwendung in anderen Anwendungen. Es kénnen
Grafikelemente und auch Texte markiert und mittels STRG+C in die Zwischenablage kopiert
werden. (Nur bei Dokumenten, die mit HABEL-VOLLTEXT ausgelesen wurden.)

|‘;§3 Sie kdnnen mit dem Cursor in der Beleganzeige Bereiche vergréRern. Ziehen Sie
dazu mit gedriickter Maustaste einen Rahmen um den zu vergrélRernden Bereich.
Wenn Sie die Maustaste loslassen, wird dieser Bereich vergréRert angezeigt.

11 Markieren-Funktion wie unter (5) beschrieben

iy Sie kdnnen mit dieser Funktion das Dokument in der Anzeige von oben nach

B unten und von unten nach oben verschieben, wenn der Beleg Uber die
BildschirmgréRe hinausreicht. Hierzu klicken Sie in den Beleg und bewegen den
Cursor bei gedriickter Maustaste nach oben bzw. nach unten.

Wenn Sie bei Aktivieren des Symbols Lupe mit der Maus Uber Bereiche fahren,
werden diese vergro3ert angezeigt. Klicken Sie hierzu jeweils an den Stellen, die
Sie vergrofRert betrachten méchten.
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2. Bearbeitungsmoglichkeiten archivierter Dokumente

Innerhalb der Registerkarte Anzeigen stehen Ihnen verschiedene Mdglichkeiten zur Verfligung, um
mit dem archivierten Dokument zu verfahren (drucken, per Mail versenden, Notizen anbringen etc.).

Das archivierte Dokument wird in seiner urspriinglichen Version nicht verandert, sondern
lediglich die zugehotrigen Datenbankeintrage. In Bezug auf die Anmerkungen werden
Uber das Dokument Informationen gelegt, die beim Laden mit angezeigt werden.

Drucken, Speichern und Senden

Suche Trefferliste Anzeige Au

Py I I f <& Fax-Druck
= v 1 Senden ~
Drucken  Speichern Info "

¥ Q indern | G Weitere.., ~
Q iktionen

Abbildung 33 Registerkarte Anzeige — Gruppe Funktionen

(1) Drucken des angezeigten Beleges. Je nach Einstellung werden Sie nach verschiedenen
Optionen gefragt (Anmerkungen drucken, Text mit andrucken etc.)

(2) Speichern des Beleges im Originalformat bzw. TIFF-Format oder als PDF (sofern es sich um
einen TIFF-Beleg handelt). Zusatzlich ist es mdglich, die Anlagen des Vorganges separat zu
speichern.

(3) Versand des Beleges per E-Mail (s. Beschreibung in der Trefferliste). Sofern unter Extras
innerhalb der Einstellungen (Maileinstellungen) definiert wurde, dass eine Seitenauswahl
angezeigt wird, erfolgt bei mehrseitigen Dokumenten eine Abfrage, welche Seiten als Anhang
in die Mail genommen werden sollen.

Seitenauswahl

Belegnummer:
Seiten gesamt:
“an Seite
Bis Seite: 00002

Die Schaltflachen Speichern und Senden haben weitere Untermentiis, die mit Klick auf den Pfeil nach
unten aufgerufen werden.

@ Die Kommandos sind auch tber Kontextmeni durch Rechtsklick erreichbar.
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3. Anmerkungen anbringen

In der Beleganzeige kdnnen verschiedene Anmerkungen an dem Dokument angebracht werden:

Notizzettel
Texte
Markierungen
Redaktionen
Stempel

Allgemein [Anzeige]

Suche Trefferliste Anzeige Auskunft

PR H f EFacDuck [\ J 1\ Ry 1‘; B Verkleinern ENotiz g roimaker | ) Speichem Q;:} % m
= ¥3Senden -~ | ] J a_ =zl haled | @ vergroBern T Tet fir Einblenden .
Drucken Speichern Info < . R In Breite InHohe  Drehen . Aktiv . S Stempel ~ B Extras Zurick Beenden
- sndern | G Weitere.., ~ || i3 einpassen  einpassen @ Weitere., ~ of Redaktion @ Weitere., ~ -
Funktionen Anzeige Anmerkungen Aktion

Abbildung 33 Registerkarte Ahzeige — Gruppe Anmerkungen

Das urspringliche Dokument wird nicht verandert, sondern bleibt im Ursprungszustand
im Archiv (nur einmal). Die angebrachten Notizen etc. werden separat in der Datenbank
in Verbindung zum Dokument hinterlegt.

Aktiv

Um Anmerkungen auf dem Dokument zu &ndern, muss zuerst der Bearbeitungsmodus
durch Klick auf das Symbol gestartet werden (Aktiv). Das Dokument erhélt dann einen
roten Rahmen.

©

Der Aktivmodus kann auch durch Rechtsklick - Bearbeiten auf das Dokument
angesteuert werden. Sie konnen nun Anmerkungen andern, sofern Sie die
entsprechenden Rechte besitzen.
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Textmarker

Um auf dem Beleg beliebige Passagen zu markieren, ziehen Sie mit gedruckter
Maustaste Uber die gewilinschten Stellen einen Rahmen (1+2).

Rechnung-Nr| 6628357 @ Rechnung-Nr. 6628357 @
Unsere Auftragsbestatigung Nr. 4428357 | Unsere Auftragsbestitigung Nr. 4428357

Standardméafig ist die Farbe Gelb fur die Markierungen eingestellt, was jedoch
individuell Gber das Kontextmenl geandert werden kann.

Hinweis: Vordergrundfarbe veréndert die Schriftfarbe, Hintergrundfarbe verandert
die Fullfarbe (3).

662287
hsbey v see 128357
[
-
= Notizzettel

Nach einem Klick auf das Symbol kdnnen Sie Notizzettel anbringen. Hierzu ziehen
Sie auf dem Dokument einen Rahmen mit gedriickter Maustaste. Der Notizzettel ist
bereits mit lhrem Namen und dem Erfassungsdatum vorbelegt und bereit zur
Erfassung der Informationen.

“Erstellt von:
Systembenutzer Habel
Am: 28.09.2009

Um: 16:46:35

Rabatt telefonisch
abgestimmt.

Interconnect AG
Ludwin Emara-Strasse 127
80558 Munchen

Text

Moéchten Sie nur Textpassagen auf dem Dokument anbringen, kénnen Sie mittels
dieser Funktion freien Text erstellen.

Erstellt von: HABEL

Am: 28.09.2009 Um: 16:48:38
Angebotsfrist bis 25.10.09
verlangern,

Redaktion

Um bestimmte Bereiche abzudecken, nutzen Sie die Redaktionsfunktion Uber
dieses Symbol. Dazu ziehen Sie mit gedriickter Maustaste einen Rahmen Uber den
Bereich, den Sie abdecken mochten. Die Farbe ist frei einstellbar.
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Aufvagsbostabigung Mo azsm2

Kude 26188 Beswlinammer 500543
Saln 1 Bosiikiaan 260509 Ot .

4 Stempel ~
Erledigt
Bezahlt
Bezahlt2

Stempel

Mit diesem Symbol kénnen Sie Stempel anbringen. Welche Stempel hinterlegt sind,
wird vorab definiert. Die einzelnen Stempel sind Uber eine Auswahlbox erreichbar.
Um den Stempel anzubringen, wéhlen Sie den gewiinschten aus und ziehen ihn mit
gedrickter Maustaste auf dem Dokument in die richtige Position und Grél3e.

p
o -a v
TRLEDIGT) !

- | <

R P S L

- -

b

Speichern

Alle Anmerkungen, die auf dem Beleg angebracht werden, missen gespeichert
werden. Erfolgt das Speichern nicht, erscheint eine Sicherheitsabfrage.

(T Weitere.. |~

Neu laden

Mit dem Befehl Neu laden wird die letzte Anmerkung, die angebracht und geldscht
wurde, nochmals hergestellt (sofern zwischenzeitlich nicht gespeichert wurde).
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Anmerkungen aus-/einblenden

In der Registerkarte Anzeige kénnen Sie in der Gruppe Anmerkungen — Einblenden / Ausblenden
alle am Dokument angebrachten Anmerkungen wie Notizzettel, Markierungen und Stempel im
gesamten ein- und ausblenden.

Kontextmenl im Zusammenhang mit Anmerkungen

Wenn Sie Anmerkungen auf dem Dokument anbringen, haben Sie zusatzlich ein Kontextmen fur die
Bearbeitung dieser Anmerkungen im Zugriff. Die Einstellungen gelten nur fir die ausgewahlten
Anmerkungen.

Léschen
v Bearbeiten
Eigenschaften > Vordergrundfarbe

Versionen anzeigen Hintergrundfarbe
Schriftart

Abbildung 34 Kontextmenu fur Anmerkungen

Generelle Einstellungen werden uber die Standardeinstellung innerhalb der Schaltflache Extras —
Mentpunkt Einstellungen in allen Registerkarten definiert.

Ldschen entfernt die angebrachte Anmerkung. Der Haken beim Befehl Bearbeiten zeigt an, dass der
Bearbeitungsmodus fir die Anmerkung aktiv ist. Uber Eigenschaften kdnnen die Vorder- und
Hintergrundfarbe, sowie Schriftart in GréRe, Art und Farbe veréndert werden.

Einstellungen zum Stempel kdnnen nicht gemacht werden, da diese als Grafikdatei zur Verfligung
stehen.

Markieren und Kopieren von Beleginhalten

Bei Belegen, die Uber HABEL-VOLLTEXT ausgelesen wurden, besteht die Mdglichkeit Text vom
Beleg herauszukopieren. Dazu muss das ,Markieren-Werkzeug“ i in der Multifunktionsleiste
angeklickt werden.

Analog zur Zoom-Funktion kann auf dem Beleg ein Rahmen aufgezogen werden. Stellen Sie sicher,
dass sich der zu kopierende Text innerhalb des Rahmens befindet.

Wenn Sie die Maustaste loslassen, wird der Text innerhalb des aufgezogenen Rahmens automatisch
in die Zwischenablage kopiert. Dieser Text kann dann in eine beliebige andere Anwendung eingefligt
werden. Beispielsweise in eine E-Mail oder in ein ERP- oder FIBU-System. Diese Funktion ist sowohl
in der Beleganzeige als auch in der Trefferliste verfigbar, wenn die Belegvorschau aktiviert ist.

Rite HABEL Grbi & o, KO

L v eu o
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Die Belegauskunft

Unter der Registerkarte Trefferliste konnen Sie in der Gruppe Bearbeiten - Auskunft die
Auskunftsmaske aufrufen.

>
- J
Suche Trefferliste Anzeige Auskunft Ansicht
0 = k) Speichern ~ | () Vorwarts
=N =" | 43 Senden ~ P Rackwirts
Anzeigen |Auskunft | Drucken :
T Weitere.., ~ 2 Verlauf leere
Bearbeiten

Abbildung 35 Trefferliste - Gruppe Bearbeiten - Schaltflache Auskunft

Dort werden alle Werte der Datenbankfelder zum ausgewdahlten Vorgang angezeigt. Es stehen
verschiedene Bearbeitungsfunktionen zur Verfiigung. Diese werden im Folgenden vorgestellt.

| ‘hw,e" A - '- B Allgcmein [AuskuncRRRGCE =
- Suche Trefferliste Anzeige Auskunft Ansicht
= @ gﬁ O Vorwarts [ Speichem f @ @ m
Drucken  Weitere.. Anzeige Senden | (3 Rickwarts Abbrechen | Andem | Extras | Zurick Beenden
Auskunft Anderungen Aktion
Mandant 01 Aufzug HABEL GmbH & Co. KG | Aktuelle Version? =)
Belegart 100  EK Anfrage T | Versions Nr.
Belegdatum 12.02.2012 9| Angebot vorhanden? -
Erfassungsdatum 12.06.2013 Auftragsbestétigung vorhande. .. -
Kunden-/Lieferanten Nr. 30001 7 Bestellung vorhanden? A
Kunden-/Lieferanten Name Novadyn Antriebstechnik GmbH - Lieferschein vorhanden? -
PLZ 36043 # Rechnung vorhanden? ©
Ort Fulda - Info
LKz +|| Sachkento Nr. bl
E-Mail /7| sachkontobezeichnung .
VK Angebat Nr. 190001 Artikelnummer 10017 i
VK Auftrag Nr. 290001 Artikelbeschraibung R8 exklusiv, Stahlfahrkorb #
VK Lieferschein Nr. 390001 Fremdartikel Nr.
VK Rechnung/Gutschrift Nr. 490001 Datei-Nr 89025023
Projektnummer 600200 /7| Message ID
Projektbezeichnung Turm AG #
Belegnummer 590012
Volltext
Verkaufer / Einkaufer ;
Kontakt Name -
Fremdbeleanummer 56310
Artikel Nr. Artikelbeschreibung Fremdartikel Nr. Projektnummer | Projektbezeichnung ‘Wahrungscode
> 10017 R8 exklusiv, Stahifahrkorb 600200 Turm AG
10001 1.8T Turbo-Mator 600200 Turm AG
10011 Klimaanlage 600200 Turm AG
Copyright © 1996-2015 by HABEL GmbH & Co. KG, 78604 Rietheim-Weilheim / Beleg: 1 von 1 [Habel | Versionen anzeigen

Abbildung 36 Belegauskunft
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Drucken und Anzeigen

Mit der Schaltflache Drucken wird der Beleg zum aktuell aufgerufenen Vorgang ausgedruckt. Mit der
Schaltflache Anzeigen gelangt man zur Beleganzeige dieses Vorganges.

Andern

Wurde einem Benutzer das Recht zur Bearbeitung von Datenbankfeldern zugewiesen und befindet er
sich in einer Korrektur-Archivgruppe (vgl. Kapitel Die Trefferliste / Ldschen), kdnnen in der
Auskunftsmaske Anderungen von Feldinhalten durchgefiihrt oder Positionen geléscht werden. Welche
Felder gedndert werden kénnen, ist durch den Editierstift gekennzeichnet.

Firma 70
Belegart # 0405
Belegdatum #1904
Beleg Nr 4

VK Angebot Nr | # 10397

Mit der Schaltflache Andern aktivieren Sie den Anderungsmodus.

.. # "

Andern Position
hinzufiigen

Anderungen

Abbildung 37 Auskunft — Andernmodus

Klicken Sie in die einzelnen Eingabefelder und filhren die Anderungen direkt durch. Die Anderungen
werden mit der Schaltflache Speichern gesichert oder mit Abbrechen verworfen.

Wenn Sie speichern, erscheint ein Abfragefenster, in dem alle Anderungen aufgefuhrt sind. An dieser
Stelle kénnen Sie priifen, ob die Anderungen und die Zuordnung Vorgang oder Position korrekt sind.

Wenn Sie Vorgang fiir die Anderung wéhlen, wird die Anderung fiir den gesamten Vorgang und alle
Positionen durchgefihrt.

Wenn Sie Position wahlen, gilt die Anderung nur fur diese Position. Alternativ kann auch Keine
ausgewahlt werden, wodurch diese Position von der Anderung ausgenommen wird.
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Bearbeiten der Positionen

Positionen werden hinzugefiigt, wenn Anderungen bei den Positionen des Vorganges durchgefiihrt
werden sollen. Klicken Sie auf Position hinzufligen. Die weiteren Schaltflachen verandern sich.

Weitere Positionen kénnen nun durch Eingabe von Begriffen oder per Stammzugriff (sofern es sich
um Felder mit Stammzugriff handelt) in den entsprechenden Feldern erfasst werden. Bitte beachten
Sie, dass die Felder mit Stammzugriff vor neuer Eingabe von Begriffen geleert sein missen. Klicken
Sie nun auf Hinzufligen. Der neue Eintrag ist in der Positionsbox erscheint.

Artikel-Mr |artikelbez.,
| [10797 Plasmon UDO-Laufwerk
kd 10352 WIN-1 InveSkar

Abbildung 38 Positionsbox in der Auskunft

Mdchten Sie einzelne Positionen ldschen, markieren Sie die Position und klicken auf die Schaltflache
Position l6schen. Sie erhalten eine Abfrage, ob Sie die Position wirklich l6schen méchten.
Bestétigen Sie diese. Der Eintrag wird dann entfernt.

Um Positionen zu &ndern, mussen Sie diese aber nicht I6schen und neu erzeugen. Sie kdnnen
direkt in der Auskunftsmaske Anderungen vornehmen, die sich auf die aktuelle Position beziehen.
Wenn Sie die Anderungen speichern, erscheint ein Dialog, in dem die Anderungen nochmals
aufgelistet sind.

An dieser Stelle koénnen Sie entscheiden, ob sich die Anderung tatséchlich nur auf eine Position oder
den gesamten Vorgang bezieht.

In unserem Beispiel wurde die Menge einer Position verandert. Diese Anderung bezieht sich nur auf
die ausgewahlte Position. Gleichzeitig wurde aber ein Betreuer fir diesen Kunden angegeben. Dieser
ist unabhangig von der Position. Es handelt sich hierbei um ein Kopffeld, welches Uber den gesamten
Vorgang gleich ist. Daher ist beim Betreuer unter Anderung ein Vorgang ausgewahlt und bei der
Menge Position. Die Mengenanderung bezieht sich nur auf die Position. Der Betreuer bezieht sich
auf den gesamten Vorgang

I Anderungen speichern - =X
Beschreibung Feldname Alter Wert Meuer Wert A

Betever | [vike Schmitt v
Menge Menge 100 150 Position

Speichern Abbrechen
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HABEL mobile

1. Allgemein

Um eine schnelle Reaktion auch von unterwegs zu gewahrleisten, ist ein Zugriff auf die Dokumente im
Unternehmen unverzichtbar. Mit HABEL mobile bleiben Sie produktiv, auch unterwegs. Mit HABEL
mobile kann auf das komplette Firmenwissen von jedem mobilen Endgerat aus zugegriffen werden.
Egal ob Smartphone, Tablet oder PC ohne lokale HABEL Installation. Von tberall und jederzeit.

Programmstart

Die erforderliche Internetseite und die Zugangsdaten zum Aufruf der HABEL Recherche teilt IThnen lhr
Systemadministrator mit.

& HABEL
moblle

Anmelden 3

Startbildschirm / Anmeldemaske HABEL mobile

Unter (1) und (2) kénnen Sie den Benutzernamen und das Kennwort eingegeben. Wenn Sie (3)
auswahlen, erfolgt der Login. Die fur Ihre Benutzerdaten hinterlegten Einstellungen, wie verfligbare
Datenbank, Belegarten und Suchkriterien werden nun geladen.

Funktionstbersicht
Am oberen Bildschirmrand finden Sie die Ubersicht mit allgemeinen Funktionen.

Mo” %, E nste\\un@[ (o) Abme\daj

(1) Zeigt den angemeldeten Benutzernamen an
(2) Hier kénnen verschiedene Einstellungen angepasst werden
(3) Hier erfolgt das Abmelden lhres Benutzers
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2. Recherchemaske

Die Anzeige der verfligbaren Suchkriterien ist an das genutzte Endgerat (Smartphone, Tablet etc.)
angepasst. Je nach Gerat und AnzeigegrtéRe des Displays ist festgelegt, welche Auswahlkriterien zur
Verfigung stehen:

0\"‘;3”!‘ A dema %, Einstellungen O Abmelde

Q Suche

Beleggruppe Baisgart
Allgormein HERd

Manaant T

Belegdatum =

Kunden-/Listeranten Nr.

Kunden-/Listaranten Name

VK Angebot N.

VK Auftrag Nr.

VK Rechnungs N,
Aktuslle Version?

Volltext

Beispiel 1 -Anzeige auf einem Notebook mit Webbrowser

HABEL |
@ mobile L demo Bk O

Beleggruppe

Allgemein -

Belegart

Mandant

Beispiel 2 - Anzeige auf einem Smartphone

In der Recherchemaske stehen l|hnen die gewohnten Auswahlfelder zur Eingrenzung des
Rechercheergebnisses zur Verfligung.
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Q Suche b

Beleggruppe ) Belegart @)
Aligemein . Y

Mandant €@ Y

Belegdatum = - Q

Kunden-/Lieferanten Nr.

& ©

Kunden-/Lieferanten Name
VK Angebot Nr.
VK Auftrag Nr.

VK Rechnungs Nr.
Aktuelle Version?

Volltext

[

(1) Beleggruppe > je nach Konfiguration und Rechtevergabe besteht die Zugriffsmdglichkeit auf
verschiedene Datenbanken/Archive (z.B. Personal, Geschéftsfuhrung etc.)

(2) Belegart > Auswahl der gewiinschten Belegart

(3) Mandant > je nach Konfiguration und Rechtevergabe ist hier die Auswahl verschiedener
Mandanten mdglich

(4) verfugbare Suchkriterien nach denen die Recherche eingeschrankt werden kann

(5) durch Auswahl von X werden eventuell eingegebene Werte in den Suchkriterien geléscht

(6) die Suche unter Berlcksichtigung der eingegebenen Werte wird ausgeltst — es erfolgt der Aufruf
der Trefferliste

(7) durch Auswahl von X werden alle eingegebene Werte in den Suchkriterien geléscht
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3. Trefferliste

Je nach Anzeigegrol3e lhres Endgerates gibt es hier zwei Mdglichkeiten der Darstellung

Darstellungsvariante 1:
Wie in der bekannten Recherche erfolgt die Anzeige in tabellarischer Form:

= Trefferliste
Seite: 2 von 20
& - VK Auftrag Nr. ¢ Kunden-/Lieferanten Name + Artikelbeschreibung ¢ Betreff .
14.02 2008 VK Korrespondenz 290001 Turm AG EP_000001475118_A1

14.02 2009 VK Korrespondenz 290001 Turm AG WO_002004022147_A1
14 02 2009 VK Korrespondenz. 280001 Turm AG WO 002004022146 A1
14.02 2009 VK Korrespondenz 290001 Turm AG WO_002004022145_A1

(1) Durch Auswahl der Pfeile erfolgt die entsprechende Sortierung anhand des Suchkriteriums auf-
oder absteigend

(2) Die Anzahl der angezeigten Treffer auf einer Seite ist je nach Voreinstellung begrenzt — durch
entsprechende Auswahl der Pfeile kann zwischen den Seiten hin- und hergeblattert werden

Darstellungsvariante 2:

Bei dieser Variante werden die Treffer in Blécken untereinander angezeigt. Anhand der
Hintergrundfarbe und durch einen Trennstrich ist der nachste Treffer erkennbar.

Belegdatum 14.02.2009
Belegartenbezei... Produkiinformation
VK Auftrag Nr. 290001
Kunden-/Liefera...  Turm AG
Artikelbeschreib...

Betreff DE_000004212258_C1
Belegdatum 14.02.2009
Belegartenbezei... VK Korrespondenz

VK Auftrag Nr. 290001
Kunden-/Liefera... ~ Turm AG
Artikelbeschreib...

Betreff DE_000029723101_U1
Belegdatum 14.02.2009
Belegartenbezei... VK Korrespondenz

=>» In beiden Varianten erfolgt durch einfachen Klick auf einen Eintrag in der Trefferliste der Aufruf
des Beleges
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4. Beleganzeige und -auskunft

Auch hier gibt es zwei Darstellungsoptionen in Abhéngigkeit des genutzten Endgerates:

Darstellungsvariante 1

‘n (1] Mandant @ 01

Sulrug HABEL G & €. K

Belegart 235
et Belegdatum 28022012
Kunden-/Lieteranten Nr. 10674
Kunden-Lisferanten Name  Turm AG
VK Angebot Nr. 190001

VK Auftrag Nr. 290001

Seite: 1/3

(1) Anzeige des Beleges — Durch Anklicken des Beleges erfolgt eine Anzeige im Vollbildmodus
(2) Anzeige der zum Beleg hinterlegten Indexkriterien
(3) Der Beleg kann auf dem Endgerat lokal gespeichert werden

Darstellungsvariante 2:

In dieser Variante wird die Anzeige des Beleges von der Anzeige der Indexkriterien getrennt. Nach
Auswahl des Treffers in der Trefferliste erfolgt hier zunachst die Anzeige des Beleges.

B Auskunft

(1) Wechsel in die Belegauskunft: Hier werden die Indexkriterien, mit denen der Beleg archiviert
wurde, angezeigt.

(2) Lokale Speicherung des Beleges auf dem Endgeréat

(3) Wechsel in die Beleganzeige

39



HABEL

Dokumentenmanagement

DEUTSCHLAND
HABEL GmbH & Co. KG
Untere HauptstralBe 1-5
D-78604 Rietheim-Weilheim
Fon +49 7461 9353-0

Fax +49 7461 9353-99
www.habel.de | info@habel.de

Niederlassung Leipzig
Messe-Allee 2

D-04356 Leipzig

Fon +49 341 678-27322

Fax +49 341 678-28322
www.habel.de | info@habel.de

SCHWEIZ

HABEL Dokumentenmanagement GmbH
Rheinstrasse 36

CH-8212 Neuhausen am Rheinfall

Fon +41 52 674-8151

Fax +41 52 674-8150

www.habel.ch | info@habel.ch

12SD8991



	Umschlag_de_2015_recherche_basis
	de_2015_recherche_basis
	Allgemein
	1. Recherchemaske

	Die Suche
	1. Eingabefelder
	Auswahlboxen (auch Comboboxen genannt)
	Datumsfelder
	Standardfelder
	Felder mit Stammzugriff

	2. Index- und Volltextsuche
	Indexsuche
	Abbildung 7 Indexsuche über einen Begriff
	Volltextsuche
	Finden – Leeren – Neue Suche
	Suchverlauf
	Suchfavoriten


	Die Trefferliste
	1. Trefferlisteneinstellungen
	Gruppierung (1)
	Alle Treffer selektieren (2)
	In Breite einpassen (3)
	Spaltenauswahl (4)
	Sortieren
	Speichern der Einstellungen
	Drucken der Trefferliste

	2. Belegvorschau
	Zoom innerhalb der Belegvorschau
	Einpassen der Belegvorschau


	Die Beleganzeige
	1.  Einstellungen
	2. Bearbeitungsmöglichkeiten archivierter Dokumente
	Drucken, Speichern und Senden

	3. Anmerkungen anbringen
	Anmerkungen aus-/einblenden
	Kontextmenü im Zusammenhang mit Anmerkungen
	Markieren und Kopieren von Beleginhalten


	Die Belegauskunft
	Drucken und Anzeigen
	Ändern
	Bearbeiten der Positionen

	HABEL mobile
	1. Allgemein
	Programmstart
	Funktionsübersicht

	2. Recherchemaske
	3. Trefferliste
	Darstellungsvariante 1:
	Darstellungsvariante 2:

	4. Beleganzeige und -auskunft
	Darstellungsvariante 1
	Darstellungsvariante 2:



	Umschlag_Rückseite

