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Dokumentation PROXESS Web Client
Copyright-Hinweis, Haftungshinweis

PROXESS hat jede Anstrengung unternommen, um die Vollstandigkeit, Genauigkeit und Aktualitat der in diesem
Dokument enthaltenen Informationen zu gewihrleisten. Inhaltliche Anderungen dieser Dokumentation behalten wir
uns ohne Ankiindigung vor. PROXESS haftet nicht fir technische Mangel in dieser Dokumentation. AuRerdem
Uibernimmt PROXESS keine Haftung flr Schaden, die direkt oder indirekt auf Lieferung, Leistung und Nutzung dieser
Dokumentation zurtickzufiihren sind.

Die Dokumentation enthalt eigentumsrechtlich geschiitzte Informationen, die dem Urheberrecht unterliegen. Ohne
vorherige schriftliche Genehmigung von PROXESS darf diese Dokumentation weder vollstandig noch in Ausziigen
Ubersetzt, verbreitet, kopiert oder in anderer Form vervielfaltigt werden. Die in dieser Dokumentation beschriebene
Software unterliegt einem Lizenzvertrag. Nutzung und Vervielfaltigung sind nur im Rahmen dieses Vertrags gestattet.
PROXESS haftet nicht gegeniiber natirlichen oder juristischen Personen fiir etwaige Verluste oder Schaden haftbar,
die vermeintlich oder tatsachlich und unmittelbar oder mittelbar im Zusammenhang mit der Nutzung oder der
Unmoglichkeit der Nutzung der in den vorliegenden Unterlagen enthaltenen Anweisungen entstanden sind.
PROXESS behilt sich das Recht vor, dieses Dokument ohne vorherige Ankiindigung zu andern, ohne deshalb
verpflichtet zu sein, irgendwelche Personen von solchen Anderungen oder Uberarbeitungen zu unterrichten.

Alle in diesem Handbuch erwdhnten Warenzeichen, Produkt- und Firmennamen sind unter Umstanden eingetragene
Warenzeichen der jeweiligen Eigentimer bzw. Hersteller. Alle Marken und sonstigen Namen, die nicht zur
PROXESS -Software gehoren, sind auch dann im Eigentum des jeweiligen Inhabers, wenn auf geschiitzte
Rechte im Einzelfall nicht gesondert hingewiesen wird.

Alle erwdhnten Softwareprodukte sind Warenzeichen der jeweiligen Herstellerfirmen:

1. PROXESS ° ist ein eingetragenes Warenzeichen der PROXESS GmbH.

2. Adobe und Acrobat sind Warenzeichen von Adobe Systems Incorporated, die in einigen Rechtsgebieten
eingetragen sein kénnen.

3. CFM Twain ist ein eingetragenes Warenzeichen der Computer fiir Menschen GmbH.

»

. Internet Explorer, Microsoft Windows, MS Word, MS Excel, MS Powerpoint und Microsoft SQL Server sind
eingetragene Warenzeichen der Microsoft Corporation.

. Microsoft Dynamics NAV ist ein eingetragenes Warenzeichen der Microsoft Corporation.

. Lucene ist ein freies Softwareprojekt der Apache Software Foundation.

. Caché ist ein eingetragenes Warenzeichen der InterSystems Corporation.

. Oracle-Produktnamen und das Oracle Logo sind eingetragene Warenzeichen der Oracle Corporation.

O 00 N o un

. SAP/R3 ist ein eingetragenes Warenzeichen der SAP Software AG

10. Google Chrome ist ein eingetragenes Warenzeichen der Google Inc.
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Dokumentation PROXESS Web Client

Konventionen in dieser Dokumentation

Ein Hinweis fur Benutzerinnen:
Wegen der besseren Lesbarkeit verzichten wir in dieser Dokumentation auf die ausdriickliche Anrede von
Benutzern und Benutzerinnen. Wir mochten aber ausdriicklich darauf hinweisen, dass mit Benutzern stets

Frauen und Manner gemeint sind.

Hervorhebungen im Text
In dieser Dokumentation werden Hervorhebungen folgendermallen verwendet:

Fett bezeichnet Menlbefehle, Schaltflachen, Feldnamen, Optionen und
Programmgruppen.
Beispiele: der Befehl Neu, im Feld Name

"Anflihrungszeichen" | bezeichnen Menititel, Ordnernamen und Dialogfelder.
Beispiele: das Men "Benutzer", der Ordner "Smartcards", das Dialogfeld
"Passwort festlegen"

GROSSBUCHSTABEN | sind fiir die Darstellung von Tasten vorbehalten.
Beispiele: RETURN-Taste, ALT-Taste

(Klammern) zeigen an, dass ein Platzhalterzeichen gemeint ist.
Beispiele: (%) (_) im Rahmen der PROXESS-Suche

Tipps

zeigen lhnen besonders komfortable Moglichkeiten der Bedienung oder niitzliche
Zusatzinformationen. Tipps werden immer wie dieser Absatz dargestellt.

Warnhinweise

finden Sie bei Aktionen, die einen erheblichen Mehraufwand an Arbeit verursachen kénnten
@ oder sogar Datenverluste oder sonstige materielle Schaden zur Folge haben kdnnten.
Warnhinweise werden durch dieses Symbol gekennzeichnet:

Warnhinweise sollten Sie besonders aufmerksam lesen, bevor Sie weiterarbeiten.

Videotutorials

Fir viele Hilfe-Themen gibt es kurze Videotutorials. Diese Videos finden Sie in dieser Online-Hilfe unter dem

jeweiligen Stichwort oder auf unserer Webseite: https://www.Proxess.de/download/videos.html.
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Dokumentation PROXESS Web Client

Uber den PROXESS Web Client

Herzlich willkommen zur PROXESS Web Client Online-Dokumentation.

PROXESS Web Client ist der Webclient fiir PROXESS. Sie kénnen PROXESS Web Client mit allen gdngigen

Browsern und auf mobilen Endgeraten nutzen.

PROXESS Web Client bietet eine Reihe innovativer Suchfunktionen fir Ihre archivierten Dokumente in
PROXESS:

Automatische Suchwort-Vervallstédndigung ,a la Google*

Schlagwortsuche mit individuell gestaltbaren Suchmasken und Trefferliste
Pfadsuche auf Basis einer hierarchischen Verzeichnisstruktur
Schnellsuche mit intelligenter Filterfunktion zur Eingrenzung der Trefferliste

Fir viele Hilfe-Themen gibt es Videotutorials. Diese Videos finden Sie in dieser Online-Hilfe oder unter diesem
Link: Videotutorials
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Dokumentation PROXESS Web Client

Die Startseite

Die Startseite erhalten Sie nach dem Aufruf des PROXESS Web Client und - je nach Einstellung - nach lhrer
Anmeldung.

Uber den Meniipunkt "PROXESS" im Hauptmenii gelangen Sie ebenfalls immer wieder zu Startseite.

@A PROXESS ?v ¢v E Allgemein v a prxdoku ¥ E\Z

PROJESS

Q schisgwortsuche Q Ffadsuche B vevesookument| | @@ Rechnungen

Home

Abb: Die Startseite

In Feld der Schnellsuche konnen Sie direkt ein Stichwort eingeben und danach suchen.

Darunter finden Sie auBerdem ein Schnellmeni mit folgende Funktionen:

Schlagwortsuche: Hier gelangen Sie zu einer Suchmaske mit Suchfeldern (siehe Thema: Schlagwortsuche).
Pfadsuche: Hier gelangen Sie zur hierarchichen Pfadsuche, durch die Sie sich "durchklicken" kénnen (siehe
Thema: Pfadsuche).

Neues Dokument: Hier gelangen Sie zur allgemeinen Neuanlage von Dokumenten (siehe Thema: Neues
Dokument anlegen).

Standardschnellablage (hier: Rechnungen): Hier gelangen Sie zur schnellen Archivierung mit einem

vorkonfigurierten Ablageszenario (siehe Thema: Mit der Schnellablage ein Dokument anlegen)
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Dokumentation PROXESS Web Client
Info

Wihlen Sie das Fragezeichensymbol unten rechts auf lhrem Bildschirm, um in das Hilfe-Meni zu gelangen.

?+ 0~ & aligemein~ & prxdoku v E\Z

Info

Videotutorials

Online-Hilfe

Abb.: Menli Online-Hilfe

Mit dem Befehl Info rufen Sie die Versionsinformationen zu lhrer aktuellen Programmversion PROXESS Web
Client auf. Bitte halten Sie diese Informationen bereit, wenn Sie mit lhrem PROXESS-Service in Kontakt treten.
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Dokumentation PROXESS Web Client

Online-Hilfe

Waihlen Sie das Zahnradsymbol unten rechts auf lhrem Bildschirm, um in das Einstellungsmenii zu gelangen.

?- *v 5 Allgemein » a prxdoku = “7
28

Info

Videotutorials

Online-Hilfe

Abb.: Menli Online-Hilfe

Mit dem Befehl Online-Hilfe rufen Sie die Online-Dokumentation auf, die Sie gerade lesen.

Wie suche ich in der Online-Hilfe?

Im Reiter "Inhalt" finden Sie das Inhaltsverzeichnis mit allen Hilfethemen der Dokumentation.

Geben Sie lhren Suchbegriff im Reiter "Index" ein, wird erhalten Sie eine Themenliste mit den vom Autor mit
dem Begriff verknipften Hilfethemen.

Im Reiter "Suchen" fiihren Sie eine Volltextsuche nach dem Suchbegriff Gber den gesamten Inhalt aller
Hilfethemen durch.
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Dokumentation PROXESS Web Client
Video-Tutorials

Wihlen Sie das Fragezeichensymbol unten rechts auf lhrem Bildschirm, um in das Hilfe-Meni zu gelangen.

X

? - #v E Allgemein » & prxdoku =

Info

Videotutorials

Online-Hilfe

Abb.: Menli Online-Hilfe

Mit dem Befehl Video-Tutorials rufen Sie die Video-Tutorials auf. Dort finden Sie Videos zu verschiedenen

Themen.
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Dokumentation PROXESS Web Client

Anmeldung

Den PROXESS Web Client kdnnen Sie in einem beliebigen Browser starten. Den jeweiligen Link erhalten Sie von
lhrem Administrator und kénnen diesen wie gewohnt in lhrem Browser abspeichern.

Nachdem dem Programmaufruf erscheint der Anmeldedialog.

4

PROJESS

DMS hd

Name

prxdoku

Kennwort

. ——— +" Angemeldet bleiben?
“  Erweiterte Einstellungen .

ga-prrdoku

TCP/IP -
. T— P Anmelden X Abbrechen

y

Abb.: PROXESS Anmeldedialog

Windows
Die Anmeldung wird mit Ihren zentralen Windows-Anmeldedaten (aus dem
Windows Active Directory) ausgefiihrt. Diese werden automatisch
eingetragen. Eine Anderung der angezeigten Windows-Anmeldedaten ist in
diesem Dialog nicht moglich.

1 Authentifizierung
DMS
Bei der Authentifizierungsoption "DMS" tragen Sie Ihren Benutzernamen
und das Kennwort selbst ein. Diese Anmeldevariante ist z. B. dann sinnvoll,
wenn Sie auf Archive mit sensiblen Dokumenten
(Hochsicherheitsdatenbanken) zugreifen.

Ist die Option aktiv, miissen Sie sich beim nachsten Start von PROXESS Web
Angemeldet Client nicht wieder neu anmelden. Es werden die Anmeldedaten lhrer
bleiben? letzten Anmeldung automatisch wieder verwendet.

12 von 130



Dokumentation PROXESS Web Client
Melden Sie sich auf einem Gerat zum ersten Mal an, dann legen Sie in den
Erweiterten Einstellungen fest, mit welchem Server Sie sich verbinden
Erweiterte wollen und welches Protokoll verwendet werden soll. Diese Einstellungen

Einstellungen werden fir die nachste Anmeldung gespeichert. Diese Informationen
erhalten Sie in der Regel von lhrem Systemadministrator.

4 Anmelden Waibhlen Sie ,,Anmelden“, um sich anzumelden.

zum Videotutorial
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Abmeldung

Im Benutzermeni kdnnen Sie sich abmelden:

A PROXESS

Abmelden

Kennwort dndern

PROJESS
DMS ’ ‘

‘ Schnellsuche ... m

Q Schlagwortsuche Q Pfadsuche E Neues Dokument Q Standard \

Home

Abb: PROXESS Benutzermenti

SchlieRen Sie das Browserfenster ohne Abmeldung, bleiben Sie weiterhin am System angemeldet. Nach 30
Minuten werden Sie automatisch vom System abgemeldet.

zum Videotutorial
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Kennwort andern

Uber das Benutzermenii kdnnen Sie Ihr PROXESS-Kennwort dndern.

A PROXESS

Abmelden

Kennwort dndern

PROJESS

DMS '

‘ Schnellsuche ... E

Q Schlagwortsuche Q Pfadsuche i Neues Dokument Q Standard }

Home

Diese Funktion ist nur fiir Benutzer freigeschaltet, die sich mit der Authentifizierungsoption

"DMS" anmelden. Windows-Anmeldedaten kénnen hier nicht gedndert werden (siehe

Anmeldung).
Kennwort dndern X
Altes Kennwort csssrsscae
Neues Kennwort ssseseese v
Bestatigung sesssceg

X Abbrechen m

Abb.: Dialog "Kennwort éndern"

Als Benutzer kénnen Sie |hr eigenes Kennwort dndern. Zudem ist es moglich, dass Ihr Kennwort abgelaufen ist
und Sie vom System aufgefordert werden, es innerhalb von 14 Tagen zu dndern.

@ Wird diese Anderung nicht innerhalb der vorgegebenen Zeit durchgefiihrt, wird das
Benutzerkonto gesperrt. Die erneute Freischaltung des Kontos muss dann durch einen
Administrator erfolgen.

Es gelten folgende Regeln bei der Vergabe eines Kennwortes (Kennwortrichtlinie):
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¢ Das Kennwortfeld darf nicht leer sein.

e Das Kennwort muss mindestens 8 Zeichen lang sein.

e Das Kennwort darf nicht identisch mit dem Benutzernamen sein.

e Das Kennwort muss mindestens eine Ziffer oder ein Sonderzeichen enthalten. Als Sonderzeichen gelten
alle Zeichen aufRer a-z, A-Z und 0-9.

¢ Das Kennwort muss mindestens einen Klein-und einen GroRbuchstaben enthalten.

Ein grines Hakchen neben dem Kennwortfeld signalisiert, dass alle Regeln erfiillt sind und das Kennwort damit

gultig ist.

Wiederholen Sie die Kennworteingabe im Feld "Bestatigung" und bestatigen Sie das neue Kennwort mit OK.

zum Videotutorial
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Einstellungen (Benutzer)

In die Benutzereinstellungen gelangen Sie Gber das Zahnradsymbol unten rechts auf Ihrem Bildschirm:

?2-0. S Allgemein » - prxdoku v E\Z

Einstellungen

Cache aktualisieren

Abb: Dialog Benutzereinstellungen

Waihlen Sie Einstellungen.

Es sind folgende Benutzereinstellungen moglich:

Platzhalter bei Suche:

Die eingegebene Zeichenkette muss exakt mit dem Feldwert Gibereinstimmen.

ohne (=genaue Suche) o . X .
Beispiel: Suche nach "PROXESS" findet keine Dokumente, deren Feldinhalt "PROXESS GmbH" lautet.

Dem eingegebenen Suchwert wird am Ende virtuell ein Platzhalter hinzugefugt.

Platzhalter am Ende Beispiel: Suche nach "Spezialist" findet sowohl Dokumente mit dem Feldinhalt "Spezialist" als auch
Dokumente mit dem Feldinhalt "Spezialisten".

Dem eingegebenen Suchwert wird am Ende und am Anfang virtuell ein Platzhalter hinzugefiigt.

Platzhalter am Anfang und am Beispiel: Suche nach "Spezialist" findet sowohl Dokumente mit dem Feldinhalt "Spezialist" als auch
Ende Dokumente mit dem Feldinhalt "Spezialisten" als auch Dokumente mit dem Feldinhalt "Dokumenten-

Management- Spezialisten.

Standardsuchmaske fiir Schlagwortsuche:

Beim erneuten Aufruf der Schlagwortsuche wird die zuletzt genutzte Suchmaske angezeigt.
Zuletzt genutzte

Bei Aufruf der Schlagwortsuche wird keine individuelle Suchmaske angezeigt. Alle Felder

Kel des Archivs werden angezeigt. Da sehr viele Felder sein konnen, ist diese Einstellung nur
eine
bedingt zu empfehlen.

o Wurden bereits "Globale Suchen" vom Administrator oder "Persdnliche Suchen" durch den
individuelle Suchmasken . . . . B
Anwender definiert, so konnen diese hier als Startsuchmaske ausgewahlt werden.

Standardschnellablage fiir Archivierung:

Beim erneuten Aufruf wird die zuletzt verwendete Schnellablage zur Archivierung genutzt.
Zuletzt genutzte

Keine Die Funktion ist deaktiviert.

Standard Beim erneuten Aufruf wird die Standardschnellablage zur Archivierung genutzt.
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Dokument automatisch 6ffnen:

Nie

Erstes

Falls nur ein Eintrag

Standarddokumentenzoom:

Breite anpassen

Ho6he anpassen

Zuletzt benutzt

Farbschema dndern:

Hell-Griin

Hell-Blau

Dunkel-Blau

Dunkel-Orange

Bcc Empfanger bei E-Mail Versand:

Empfanger

Dokumentation PROXESS Web Client

Es wird nach der Suche immer nur die Trefferliste angezeigt. Dokumente werden
grundsatzlich nicht geodffnet.

Es wird nach der Suche die Trefferliste angezeigt und das erste Dokument automatisch

geoffnet.

Falls die Trefferliste nur einen Eintrag enthalt, wird dieses Dokument automatisch geoffnet.
Gibt es mehrere Treffer, dann wird kein Dokument automatisch geoffnet.

Das Dokument wird an die Breite angepasst.

Das Dokument wird an die Hohe angepasst.

Das Dokument wird mit den zuletzt benutzten Zoom-Einstellungen gedffnet.

Das Farbchema "Hell-Grin" wird verwendet.

Das Farbchema "Hell-Blau" wird verwendet.

Das Farbchema "Dunkel-Blau" wird verwendet.

Das Farbchema "Dunkel-Orange" wird verwendet.

Beim E-Mail-Versand wird eine Kopie an diese Adresse gesendet. Diese Adresse ist fur

anderen Empfanger nicht sichtbar.

Bestdtigung bei Stammdatenabfragen

Anzeigen

Nicht anzeigen

zum Videotutorial

Wird bei der Neuanlage eines Dokuments die Stammdatenabfrage genutzt, so erscheint ein
Bestatigungsdialog.

Dieser Dialog zeigt zur Kontolle alle Felder an, die durch die Stammdatenrecherche

gefiillt oder gedndert werden. Eingetragene Feldwerte kdnnen hier bestatigt oder

modifiziert werden.

Wird bei der Neuanlage eines Dokuments die Stammdatenabfrage genutzt, werden die aus
der Stammdatentabelle gezogenen Werte direkt in die Indexfelder des neu anzulegenden

Dokuments Glbernommen.
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Cache aktualisieren

X

?' #. E Allgemein » a prxdoku = )

Einstellungen

Cache aktualisieren

Abb.: Menti Einstellungen
Waihlen Sie das Zahnradsymbol unten rechts auf lhrem Bildschirm, um in das Einstellungsmenii zu gelangen.

Mit dem Befehl "Cache aktualisieren" werden alle Metadaten lhres Systems wahrend einer laufenden Sitzung
auf den aktuellen Stand gebracht. Metadaten sind zum Beispiel neue oder verdnderte Felder, neu
eingerichtete Suchformulare in der Schlagwortsuche, Auswahllisten etc. In der Regel wird Sie der
Systemadministrator auffordern den Cache zu aktualisieren, wenn er Anderungen am System vorgenommen
hat.

Mit einer Anmeldung an PROXESS Web Client oder bei einem Datenbankwechsel werden automatisch immer
alle Metadaten lhres Systems aktuell geladen.
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Datenbank wechseln

Dokumentation PROXESS Web Client

Unten finden Sie das Men( "Datenbank". Jede Datenbank ist ein in sich abgeschlossenes Archiv. Eine

Datenbank kann z. B. einen Mandanten reprasentieren oder einen bestimmtes Teilarchiv im Unternehmens (z.

B. ein Personalarchiv) .

-

4 PROXESS Q Suchen » ‘ Neues Dokument

= Mehr +

Q ?-

turm

Allgemein

4 | Trefferliste (7) M Standard » Anzeige 1 > M 4
c Finanzbuchhaltung =
g v o s ¥ Belegdatut®. Y| | '@ Ansicht Q, Suche [ Anmerkungen B§ Schwarzun 4 =
i I + EK Lieferschein (1... Projekt Turm AG 600200  05.03.2020 = 2
4 n 20| = £
= EK Lieferschein (1... Projekt Turm AG 600200  13.03.2020 5
2 Herunterladen als... E
o] EK Lieferschein (1... Projekt Turm AG 600200  07.03.2020 =
= Originaldokument A S— T ———
k atei hinzufiigen
EK Lieferschein (1.. Projekt Turm AG 600200  11.03.2020 A == E
Inklusi
EK Lieferschein (1... Projekt Turm AG 600200  09.03.2020 e T 00101434 pdf
U 1
EK Lieferschein (1... ProjektTurm AG600200  02.03.2020 Ver. 1.0
EK Rechnung (130)  Projekt Turm AG 600200  16.03.2020
Vorschau Herunterladen

Lisforschein Nr. 37567
1 P T A . GO
Beschg . 0

B-[w% [+ ~]x

Abb.: Datenbank auswidhlen

Wenn Sie das Menii 6ffnen, sehen Sie die Liste aller verfligharen Archiv-Datenbanken, fiir die Sie berechtigt
sind. Mochten Sie zu einem anderen Archiv verbunden werden, wahlen Sie einfach die gewlinschte Datenbank
aus. Nach der nachsten Anmeldung werden Sie automatisch mit der zuletzt gewéahlten Datenbank verbunden.
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Schnellsuche

Die Schnellsuche finden Sie direkt auf der Startseite und im PROXESS Web Client Hauptmen(i:

@ PROXESS ? v °v 5 Allgemein v & prxdoku v },{Z

PROESS

DMS

Q schiagwortsuche Q rfadsuche [ Nevesookument| | @@ Rechnungen

Home

N = 5
ﬁ\ PROXESS QSuchenv .Neues Dokument Schnellsuche ... Q ?' *v = Allgemein v ; prxdoku ¥ }’{Z
» || 4 Trefferliste [Mieferscheine v == Mehr v » | Anzeige 1 » M = Mehr v | ¢
= ] c
3 Tre ¥ HNome v Belegdatum £ | G, angicht Q Suche PBj Anmerkungen [ 4| 4| 1 > e z
= V' EKLieferschein (125)  Projekt Turm AG 600200 05.03.2020 = = 2
3 ol o ? = 8j& Datei ablegen E
= EK Lieferschein (125)  Projekt Turm AG 600200 13.03.2020 6 =
= £
oder [
& EK Lieferschein (125)  Projekt Turm AG 600200  07.03.2020 =
& e
EK Lieferschein (125)  Projekt Turm AG 600200 11.03.2020 PROESS AT
EK Lieferschein (125)  Projekt Turm AG 600200 09.03.2020 |ﬂ!|ﬂ!![|||\ 01 Fertigungsauftrag....

Fertigungs-Betriebsauftrag

EK Liferschein (125)  Projekt Turm AG 600200 02.03.2020 Ver. 1.0
Anfangstermin Endlormin  Ausstcllong an  Menge  Auftrags e, Datum 00101434.pdf
EK Rechnung (130) Projekt Turm AG 600200 16.03.2020 moamz | vosmn  woamm sk men | weram Torsio
10018 P —
Autzug kompakt aarean
- ot e o
0 10003 Habfedigware 156 il =

£

E 7 Bugupen 158 T
312 ANG Mot + Trager

W Buguen TS T
Putom. ugutvenetag

Bl wieignare A e

Home  Schnellsuche 'turm'  Trefferliste 'Lieferscheine' = Dokument 'Projekt Turm AG 600200'  Datei '01 Fertigungsauftrag.pdf'

Es gelten folgende Regeln flr die Eingabe der Suchbedingung:

e Es wird eine Volltextsuche liber alle Dokumente und Dateiinhalte durchgefiihrt.
¢ Je nach Benutzereinstellung wird Ihr Suchbegriff automatisch vorne und/oder hinten um einen
Platzhalter ergédnzt oder nicht. (siehe hierzu: Einstellungen (Benutzer))

e Eine UND-Verknipfung geben Sie mit dem Operator "AND" ein. Zum Beispiel: 'Natursteinfliese AND
Haftgrund' oder 'Natur% AND Haft%'.

e Eine ODER-Verknipfung geben Sie mit Hilfe des Operators "OR" an. Beispiel: 'Natursteinfliese OR
Haftgrund' oder 'Natur% OR Haft%'.

¢ Bei der Eingabe der Suchbedingung werden keine Unterschiede in der GroR3- und Kleinschreibung
bericksichtigt. D. h. die Suche ist "case-insensitiv".

Uber die Lupe oder iiber den Tastaturbefehl (ENTER) starten Sie den Suchvorgang.

Das Ergebnis der Schnellsuche kdnnen Sie mit der Filtersuche weiter eingrenzen.
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Filtersuche

Nachdem eine Schnellsuche ausgefiihrt wurde, erhalten Sie eine Trefferliste mit Filterfunktion:

] %
@ PROXESS Q, suchen~ eues Dokument % Q ?2-0-S Allgemein v prxdoku ¥ )}Z
4 | Ergebnisse filtern «= Mehr = 4 | Trefferliste M Lieferscheine + w Mehr v | 4 4
- . - - A4 - i < @ c
Filter fiir Gruppe: Typ Name Belegdatum ¥  Beleg Nr. Fremd Kunden- / Lieferanten Name ¥ Plz & 5
N o
' " o

[T ADMIN ~ EK Bestellung (110) Allerhand Elektronik 18.12.2019 Allerhand Elektronik GmbH 2 §
. ATl - EK Lieferschein (125)  Projekt Turm AG 600200  02.03.2020 47130 Aron Einrichtung 41280 5
- Vp: c
EK Lieferschein (125)  Mantelleitung und Kabelk... 07.02.2017 2017-02-1001 Allerhand Elektronik GmbH 58507 =

Filterung aufheben EK Lieferschein (125)  Mantelleitung und Kabelk... 05.02.2017 2017-02-1234 Allerhand Elektronik GmbH 58507

| EK Bestellung (110}

| EK Lieferschein (125)

EK Rechnung (130) \

¥ Belegdatum: (4)

4 Kunden-/ Lieferanten Name: (9)

Filterung aufheben

+  Allerhand Elektronik GmbH

Home ~ Schnellsuche ‘%'  Trefferliste 'Lieferscheine’

Abb.: Filter und Trefferliste nach ausgefiihrter Schnellsuche

1 Filt Es werden die moglichen Filter zur Eingrenzung der Trefferliste angezeigt. Diese Optionen
ilter
werden vom Administrator vorgegeben (siehe Filtersuche konfigurieren).
! Dabei gibt die Zahl in Klammern hinter dem Filter an, wieviele weitere untergeordnete Filter bei

2 Anzahl Filter .
der aktuellen Auswahl zur Verfiugung stehen.
Mit der Auswahl der Filteroptionen (z.B. Typ, Kundenname) werden die Suchergebnisse

3 Filter auswéhlen / dynamisch angepasst und die Trefferliste kann so immer weiter eingegrenzt. Sie kdnnen bereits

entfernen gesetzte Filter entfernen, indem Sie das Hakchen mit einem Klick auf den Filter wieder entfernen.

Die Anzahl der Treffer, die lhren Kriterien entsprechen sehen Sie in der oberen

4 Trefferanzahl . o . .
Beschreibungszeile in Klammern hinter "Trefferliste".

: . . Pro Gruppe kann ein Filterprofil angelegt werden. Wenn Sie Mitglied in mehreren

5 Filterprofil auswahlen . . . . ) .

Benutzergruppen sind, kdnnen Sie gegebenenfalls aus mehreren Filterprofilen auswahlen.
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Filtersuche konfigurieren (nur fiir Administratoren)

Als Administrator kénnen Sie die festlegen, welche Felder zur Filterung angeboten werden. Grundsatzlich
stehen alle indizierten Felder einer Datenbank zur Auswabhl.

Schritt-fiir-Schritt:

1. FUhren Sie zundchst eine Schnellsuche aus und wahlen Sie dann neben der Sektion Ergebnisse
filtern den Befehl Konfigurieren.

X

Trefferliste M Lieferscheine + « Mehr v | 4

Ergebnisse filtern i, Neues Dokument 6 Q ?- @~ & Algemeinv & Adminv

Filtereinstellunge

a

Filter fir Grug

Speichern Typ *  Name ¥ Belegdatum ¥ BelegNr.Fremd ¥ Kunden-/ Lieferanten Name ¥ Plz & E
i

S

. \ 010-Barcode-Pool Microsoft Word - Dokum... g 2

Speichern unter =

010-Barcode-Pool Microsoft Word - Dokum... 5

=

Abbrechen 010-Barcode-Pool Microsoft Word - Dokum...
010-Barcode-Pool Microsoft Word - Dokum...
VK Bestellung (210) Bestellung Waschtischar... Badillio AG 6000

VK Auftragsbestatigun... Bestellung Badillio.docx

VK Auftragsbestatigun... Auftrag Badillio.docx 15.01.2017

EK Bestellung (110) Allerhand Elektrenik 18.12.2019 Allerhand Elektronik GmbH

PROD Materialentnah... 29001 Aufzug kompakt 17.02.2020 29001

PROD Materialentnah... 29001 Aufzug kompakt 17.02.2020

PROD Materialentnah... 29001 Aufzug kompakt 17.02.2020

PROD Betriebsauftrag ... 29001 Aufzug kompakt 17.02.2020

FK Lieferschein (125) Proiekt Turm AG £00200 05.03.2020 37567 Fdel GmhH 20095

Home  Schnellsuche '%"  Trefferliste 'Lieferscheine’

Abb.: Filtersuche konfigurieren

2. Wahlen Sie in der Titelzeile die Benutzergruppe aus, fiir die Sie eine Konfiguration erstellen mochten.
Die bestehende Konfiguration wird eingeblendet und Sie kénnen die Einstellungen dndern.

3. Uber das Symbol "Auge" kdnnen Sie Felder ein- und ausblenden.
Per Drag & Drop kénnen Sie die Reihenfolge der eingeblendeten Filter &ndern.

5. Wahlen Sie im Meni den Befehl Speichern um lhre Einstellungen fiir die aktuelle Gruppe zu speichern.
Oder wahlen Sie im Meni den Befehl Speichern unter wahlen Sie die Gruppe aus, fiir die diese
Filteransicht gelten soll. Pro Gruppe kann eine Ansicht gespeichert werden.
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Automatische Suchwortvervollstiandigung

Die automatische Suchwortvervollstandigung finden Sie in der Schlagwortsuche.
Das System schldgt automatisch Suchbegriffe vor auf Basis der bereits archivierten Dokumente.

Beispiel:
Geben Sie die Zeichen "Pro" im Feld Name ein, so erhalten Sie eine Vorschlagsliste mit allen Namenseintragen,
die mit den Zeichen "Pro" beginnen.

Die Suchwortvervollstandigung startet nach dem dritten eingegebenen Zeichen. GroR-/Kleinschreibung spielt
bei der Eingabe der Zeichen keine Rolle.

Suche [MAuswihlen...> Q Me

Wandfliese Sahara

FaxMNr.:

Beleg Nr. intern:

Beleg Nr. fremd:

Abb.: Vorschlagsliste zur automatischen Suchwortvervollstindigung
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Schlagwortsuche Ubersicht

Die Schlagwortsuche starten Sie {iber die Startseite oder Giber das Meni Suchen.

Bei der Schlagwortsuche geben Sie lhren Suchbegriff oder Ihre Suchbegriffe direkt in die Indexfelder ein. So
konnen Sie sehr schnell und effizient nach Dokumenten suchen. Je mehr Suchbegriffe Sie eingeben, umso
kleiner wird lhre Trefferliste.

Schritt fiir Schritt

1. Wabhlen Sie zunachst die passende Suchmaske aus. Hier kdnnen Sie zwischen personlichen Suchmasken,
die Sie selbst erstellt haben, und globalen Suchmasken, die der Systemadministrator fiir Sie eingestellt
hat, auswahlen.

A P RO = k um et Schnellsuche ... Q ?v ¢v E Allgemein v & prxdoku v 2\7
[T) Betreuer Max Musterman. «
- | 4 | Trefferliste

: . 4|4
& Personliche Suchen

& 8

Betreuer Max Mustermann i

2|8

‘& Gruppe Jeder: o g

=

Standard Sie haben noch keine Suche

ausgefuhrt

[N

Verkauf

B;\eg Nr. framd?
Mandant:
Barcode:
Belegdatum:
VK Angebot Nr.:

VK Gutschrift Nr.:

[~ [ [ [ [

Home  Schlagwortsuche 'Betreuer Max Mustermann'

Abb.: Auswahl der passenden Suchmaske

2. Geben Sie nun lhre Suchbegriffe direkt in die Suchmaske ein. Sie kénnen ein Feld oder mehrere Felder
gleichzeitig mit einer Suchbedingung versehen.

Je nach Benutzereinstellung wird lhr Suchbegriff automatisch mit einem Platzhalter erganzt oder nicht. (siehe
hierzu: Einstellungen (Benutzer))

Durch Mausklick auf die Lupe flihren Sie die Suche aus:
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A PROXESS Q, suchen - Schnellsuche ... qQ ?2-%8-S Allgemein v - prxdoku ¥ )RZ
4 | Suche [@Verkauf €lv 4 | Trefferliste 44
Name: B 5

8§ 5
: 2 g
Typ: E
EK Aufiragsbestatigung (115) - £

Sie haben noch keine Suche
FaxNr.:

ausgefihrt
Belegdatum:
10.06.2020
EK Anfrage Nr.:
12345678
EK Bestell Nr.:

PLZ:
Oort:
Karlsruhe

LKZ:

E-Mail:

[ [ [ [~ [ [ [ [«

Home  Schlagwortsuche 'Verkauf'

Abb.: Suche ausfiihren

Bei der Eingabe der Suchbedingungen werden Sie durch eine Reihe von Funktionen unterstiitzt:

Automatische Suchwortvervollstandigung

Das System schldgt automatisch Suchbegriffe vor auf Basis der bereits archivierten Dokumente.

Beispiel:
Geben Sie die Zeichen "Pro" im Feld Name ein, so erhalten Sie eine Vorschlagsliste mit allen Namenseintragen,

die mit den Zeichen "Pro" beginnen.

Die Suchwortvervollstandigung startet nach dem dritten eingegebenen Zeichen. GroR-/Kleinschreibung spielt

bei der Eingabe der Zeichen keine Rolle.

4  Suche [MAuswihlen...¥ Q -« Me

Mame:

Wan

. Wandfliese Sahara

~ [«

FaxMr.:

Beleg MNr. intern:

Beleg Nr. fremd:

< [«

Abb.: Vorschlédge zur automatischen Suchwortvervollstindigung

zum Videotutorial

Eintrag aus Liste auswdhlen

Ein Pfeilsymbol neben einem Suchfeld weist auf eine hinterlegte Liste von Begriffen hin, aus der Sie einen

Eintrag auswahlen kénnen.
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Hinter dem Feld (Dokument-)Typ ist beispielsweise immer eine feste Liste aller angelegten Dokumenttypen

hinterlegt.
4  Suche [MVerkauf « Q, . Mehr v
Name:
hd
Typ:
EK Auftragsbeststigung (115) -

FaxNr.: EK Anfrage (100)
EK Angebot (105)
Belegdatu
10.06.20 EK Auftragsbestitigung (115)

EK Anfrag| EK Bestellung (110)
1234567

T i=| EK Gutschrift (140)

EK Korrespondenz (145)
. EK Lieferschein (125)
Ort: EK Rahmenauftrag (120)
Karlsruhy EK Rechnung (130)
LKZ:
EK Riicklieferschein {126)

E-Mail: EK Service Bericht (150)

[ = [ [« [

EK Sonstige Dokumente (190)

Abb.: Liste aller Dokumenttypen des Archivs

Suchbedingung mit dem Suchwizard eingeben

Eine weitere Suchmaoglichkeit im Rahmen der Schlagwortsuche ist die Formulierung der Suchbedingung mit

nterstlitzun rch den hwizard.

i

Neben jedem Schlagwortfeld befindet sich dieses Symbol mit dem Sie den Suchwizard 6ffnen. Der
Suchwizard unterstitzt Sie bei der Eingabe des Suchbegriffs und zeigt die vielfdltigen Mdéglichkeiten, die Suche

genau zu spezifizieren. Wahlen Sie OK, um lhre Suchbedingung in das Feld einzutragen.
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Bedingung fir 'PLZ'

Operator Wert

= 1000

mehrere

ungleich

ist leer

ist nicht leer

X Abbrechen m

Abb.: Suchwizard fiir das Feld Kundenname

Optionale

Syntax fiir
die direkte
Feldeingabe

Operator

Der eingetragene Suchbegriff muss genau enthalten sein. Dabei werden

die allgemeinen Benutzereinstellungen bericksichtigt, in denen Sie
festlegen ob der eingetragene Suchbegriff automatisch mit oder ohne

Platzhalter ausgefiihrt wird.
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Der gesuchte Feldinhalt soll einschlieBlich zwischen dem unteren und
dem oberen eingegebenen Wert liegen.

Der Operator ZWISCHEN kann fur Textfelder, Datumsfelder und fiir
Zahlenfelder verwendet werden. Eine Suche mit Platzhalter ist hier

nicht méglich.

Beispiel: Suche nach allen Kunden, deren Kundenname mit dem
Buchstaben "A" und "G" beginnt.

Die korrekte Sucheingabe muss lauten Suche ZWISCHEN "A" und "H".
Denn "H" ist der erste Eintrag nach allen Kundennamen, die mit "G"

. begi .
zwischen eginnen
Eine Zahlensuche (z. B. zwischen 4700 und 5000)
@ funktioniert allerdings nur dann, wenn das Feld vom
Systemadministrator als reines Zahlenfeld (numerisches
Feld) angelegt wurde.
Hier wird eine ODER-Bedingung verwendet. Im Suchergebnis erscheinen
alle Dokumente, bei denen mindestens einer der eingegebenen
mehrere ) Suchbegriffe enthalten ist. Suchbegriff und Feldinhalte missen dabei
genau bereinstimmen. Eine Suche mit Platzhalter ist hier nicht
méglich.
<> <> Der gesuchte Feldinhalt soll ungleich dem eingegebenen Wert sein.
< < Der gesuchte Feldinhalt soll kleiner sein als der eingegebene Wert.
Der gesuchte Feldinhalt soll kleiner oder gleich dem eingegebenen Wert
<= <=
sein.
> > Der gesuchte Feldinhalt soll groRer sein als der eingegebene Wert.
Der gesuchte Feldinhalt soll groRer oder gleich dem eingegebenen Wert
>= >
sein.
ist | IS_NULL . . . .
Istleer - In diesem Feld soll nichts eingetragen sein.
ist nicht . . .
| IS_NOT_NULL Dieses Feld darf nicht leer sein.
eer

siehe auch: Schlagwortsuche mit dem Suchwizard

Q
Haben Sie Ihre Suchbegriffe in die Felder eingetragen, so kdnnen Sie die Suche die Lupe ausfihren.
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Sehen Sie im Video eine Ubersicht tiber die Schlagwortsuche:

zum Videotutorial
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https://www.youtube.com/embed/qr7asDejcE0

Dokumentation PROXESS Web Client

Suche konfigurieren (Schlagwortsuche)

Als Anwender, kénnen Sie sich persénliche Suchmasken einrichten, benutzen und auch als Vorlage speichern.

Schritt fiir Schritt:

1. Offnen Sie die Schlagwortsuche entweder {iber das PROXESS Web Client Menii oben oder iiber die
Kachel "Schlagwortsuche" auf der Startseite.

2. Méochten Sie neue Suchmaske einrichten, so 6ffnen Sie das Suchmeni tber dieses Symbol: und

wiéhlen Neu.

Mochten Sie eine vorhandene Suchmaske andern, so wahlen Sie diese aus der Auswahlliste der Suche

aus.

3. Waihlen Sie nun im Suchmenii den Befehl Konfigurieren.

4. Richten Sie nun lhre personliche Suchmaske ein:

Felder aus-
/einblenden

Felder verschieben

Feste Suchwerte
vorgeben

Abbrechen
/Ubernehmen

Uber das Miilleimersymbol kénnen Sie Felder aus- und einblenden.
Ausgeblendete Felder werden abgedunkelt dargestellt.

Per Drag & Drop kénnen Sie die Reihenfolge der Felder in der Suchmaske
verschieben

Geben Sie wiederkehrende Suchwerte bereits in das gewlinschte Feld ein.
Diese werden automatisch mit der Suchmaske aufgerufen.
zum Beispiel: der Eintrag "Nord" im Feld "Region"

Mit dem Hakchen-Symbol speichern Sie lhre neue Suchmaske.
Mit dem x-Symbol verwerfen Sie Ihre Konfiguration.

Die ersten zwei Felder (hier: "Betreff" und "Typ") einer Suchmaske sind Pflichtfelder, die nicht ausgeblendet
oder verschoben werden kénnen.

K Auftragsbestétigung (115)

EK Bestell Nr.:

A PROXESS QSuchen v ‘Neues Dokument Schnellsuche ... Q ? - #v a Allgemein v ; prxdoku v Z\\Z

X Abbrechen

Schlagwortsuche 'Verkauf*

4 | Trefferliste

-
-

Anzeige

Informationen

o

Sie haben noch keine Suche

ausgefihrt

B Ubernehmer
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Abb.: Konfiguration einer persénlichen Suchmaske in der Schlagwortsuche

5. Sie kénnen die Suche nun direkt ausfiihren tGber das Symbol "Lupe.
6. Um die eben getroffenen Einstellungen als Vorlage abzuspeichern, wahlen Sie das Meni der
Schlagwortsuche und dort den Befehl Speichern unter.

7. Vergeben Sie einen Namen und wahlen Sie OK.

Tipp

Als Administrator konnen Sie die erstellten Suchen auch als Vorlage fiir PROXESS-
Benutzergruppen abspeichern. Die gewlinschte Benutzergruppe wahlen Sie im Speichern-

Dialog aus.

zum Videotutorial
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Suche speichern, umbenennen, I6schen (Schlagwortsuche)
Flhren Sie eine bestimmte Suche haufiger aus, kdnnen Sie die Suche mit vorbelegten Feldern speichern.

1. Offnen Sie die Schlagwortsuche iiber das PROXESS Web Client Menii und dort das Suchmenii. Je nach
Benutzereinstellung 6ffnet sich die zuletzt genutzte Suchmaske oder die Standardsuchmaske.

2. Wabhlen Sie aus der Liste eine Suchmaske aus:

B PROY .. I et Schnellsuche ... Q ?- £+ S Aligemeinv & prxdoku v Z\Z
[T Betreuer Max Mustermam .

« | 4| Trefferliste

< = . 4| ¢
& Personliche Suchen
@
&
Betreuer Max Mustermann 2
P

Informationen

o

Sie haben noch keine Suche

&+ Gruppe Jeder:

Standard
ausgefiihrt

o~

Verkauf

E;\eg Nr. fremd?
Mandant:
Barcode:
Belegdatum:

VK Angebot Nr.:

VK Gutschrift Nr.:

[ [ [ [ [« [«

Home  Schlagwortsuche 'Betreuer Max Mustermann'

Sie kdnnen personliche Suchen erstellen, andern oder 16schen. Von lhrem Systemadministrator eingerichtete
Suchen kdnnen Sie verwenden, jedoch nicht verandern. Es gibt aber die Moglichkeit eine allgemeine
Suchmaske aufzurufen, als persénliche Suche abzuspeichern und dann zu individualisieren.

Definieren Sie zunachst lhre Suchbedingungen, indem Sie diese eingeben oder eine vorhandene Suchmaske
aufrufen und diese bearbeiten.

Offnen Sie das erweiterte Menii in der Fenstersektion "Suche".

4 Suche [MVerkauf « Q

Suche
Name:

MNeu

THe: Speichern
EK Auftragsbestatigung (115) ]
Speichern unter

Mandant:
Umbenennen
Belegdatum: Konfigurieren
Loschen
EK Anfrage Nr.:
Info
(i

EK Bestell Nr.:
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Abb.: Aktuell ausgewdhlte Schlagwortsuche "4 Verkauf" und Menii "Suche"

Alle Felder des Archivs werden als leere Felder in einer neuen - noch unbenannten -

Neu .

Suchmaske eingeblendet.
Speichern Die ausgewahlte Suchmaske wird mit den aktuellen Suchbegriffen tGberschrieben.
Speichern Die aktuelle Suchmaske wird unter einem neuen Namen gespeichert. Sie erstellen
unter damit eine neue personliche Suche.

Um eine Suche aus der Liste umzubenennen, 6ffnen Sie diese zunéchst. Wahlen Sie
Umbenennen

dann den Befehl Umbenennen im Meni "Suche".

L. Hier konnen Sie Felder aus- und einblenden und verschieben. Infos hierzu unter
Konfigurieren o
Schlagwortsuche konfigurieren

Die aktuelle Suchmaske (z. B. "4 Verkauf") wird geldscht. Sie erscheint nun nicht mehr

Loschen unter den "Personlichen Suchen" in der Auswahlliste.

zum ersten Videotutorial

zum zweiten Videotutorial
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Suchmaske auswahlen (Schlagwortsuche)

Die Schlagwortsuche 6ffnen Sie Uiber die Startseite oder (iber das Hauptmenii Suchen:

4 PROXESS QSuchen a ‘ Neues Dokumen

4 | Suche M Schlagwortsuche

Pfadsuche

Abb.: Menii Suche

Bei einer Schlagwortsuche geben Sie lhren Suchbegriff oder Ihre Suchbegriffe direkt in die Indexfelder ein. So
koénnen Sie sehr schnell und effizient nach Dokumenten suchen. Je mehr Suchbegriffe Sie eingeben, umso

kleiner und genauer wird in der Regel Ihre Trefferliste.

Wihlen Sie die passende Suchmaske aus. Sie konnen zwischen personlichen Suchmasken, die Sie sich selbst
konfiguriert haben, und globalen Suchmasken, die der Systemadministrator fiir Sie eingestellt hat, auswéahlen.

A P RO A ——.. M € Nt Schnellsuche ... Q ?+ 8~ S Aligemeinv & prxdoku~ Z\Z
[T Betreuer Max Musterman :

a
a

Py S5e o . - | 4| Trefferliste
aa Personliche Suchen

Betreuer Max Mustermann

Anzeige

Informationen

o

Sie haben noch keine Suche

‘& Gruppe Jeder:

Standard
ausgefiihrt

N

Verkauf

B;\Eg Nr. fremd?
Mandant:
Barcode:
Belegdatum:
VK Angebot Nr.:

VK Gutschrift Nr.:

Home  Schlagwortsuche 'Betreuer Max Mustermann'

Abb.: Suche auswdhlen

[ [ [ [« [« [« [«

Die unterschiedlichen Suchmasken unterscheiden sich in den eingeblendeten Suchfeldern und in deren

Reihenfolge. Zudem kdénnen Felder bereits mit Suchwerten vorbelegt werden.

Beispiel Suchmaske: Betreuer Max Mustermann
Hier ist im Feld "Betreuer" bereits der Suchbegriff "Max Mustermann" eingetragen. Dieser Wert kann flr

jeden Suchvorgang liberschrieben werden oder geldscht werden.

Uber dieses Symbol Q fihren Sie Ihre Suche aus.
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Suchwizard (Schlagwortsuche)

Der Suchwizard unterstitzt Sie bei der Eingabe der Suchbedingung in einem Feld der Schlagwortsuche.

Schritt fiir Schritt:

1. Offnen Sie die Schlagwortsuche entweder {iber das PROXESS Web Client Menii oben oder iiber die
Kachel "Schlagwortsuche" auf der Startseite.
2. Wahlen Sie ihre gewiinschte Suchmaske aus.

3. Den Suchwizard &ffnen Sie tiber das Punkte-Menii neben dem Suchfeld. "

4. Die linke Spalte besteht aus den Operatoren und die rechte Seite aus den Eingabefeldern.
Wihlen Sie immer erst den Operator und geben Sie dann die Suchwerte in das entsprechende
Eingabefeld ein.

Bedingung fir 'PLZ'

Operator Wert

= 1000

5000

mehrere

ungleich

T

ist leer

ist nicht leer

X Abbrechen m

Abb.: Suchwizard fiir das Feld "Kundenname"

Syntax
Operator .
(Feldeingabe)

Der eingetragene Suchbegriff muss genau enthalten
sein. Dabei werden die allgemeinen

Benutzereinstellungen beriicksichtigt, in denen Sie

festlegen ob der eingetragene Suchbegriff
automatisch mit oder ohne Platzhalter ausgefiihrt
wird.
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Der gesuchte Feldinhalt soll einschlielich zwischen
dem unteren und dem oberen eingegebenen Wert
liegen.

Der Operator ZWISCHEN kann fiir Textfelder,
Datumsfelder und fir Zahlenfelder verwendet
werden. Eine Suche mit Platzhalter ist hier nicht
moglich.

Beispiel: Suche nach allen Kunden, deren
Kundenname mit dem Buchstaben "A" und "G"
beginnt.

zwischen . Die korrekte Sucheingabe muss lauten
Suche ZWISCHEN "A" und "H". Denn "H" ist der erste
Eintrag nach allen Kundennamen, die mit "G"

beginnen.

Eine Zahlensuche (z. B. zwischen 4700 und

@ 5000) funktioniert allerdings nur dann,
wenn das Feld vom Systemadministrator als
reines Zahlenfeld (numerisches Feld)

angelegt wurde.

Hier wird eine ODER-Bedingung verwendet. Im
Suchergebnis erscheinen alle Dokumente, bei denen
mindestens einer der eingegebenen Suchbegriffe

mehrere , . . . i
enthalten ist. Suchbegriff und Feldinhalte miissen
dabei genau libereinstimmen. Eine Suche mit
Platzhalter ist hier nicht moglich.

Der gesuchte Feldinhalt soll ungleich dem
<> <> . )
eingegebenen Wert sein.
< < Der gesuchte Feldinhalt soll kleiner sein als der
eingegebene Wert.
Der gesuchte Feldinhalt soll kleiner oder gleich dem
<= <=
eingegebenen Wert sein.
Der gesuchte Feldinhalt soll groRer sein als der
> >
eingegebene Wert.
Der gesuchte Feldinhalt soll groRer oder gleich dem
>= >
eingegebenen Wert sein.
ist leer IS_NULL In diesem Feld soll nichts eingetragen sein.
ist nicht leer IS_NOT_NULL Dieses Feld darf nicht leer sein.
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5. Bestatigen Sie Ihre Eingaben mit OK. Die Suchbedingung wird nun in das Feld der Suchmaske
eingetragen.

Die verwendete Schreibweise (z.B. 'AB .. HS' fiir eine Suche mit dem Operator ZWISCHEN) kénnen Sie auch
direkt in das jeweilige Feld in der Suchmaske eintragen oder andern.

Sie konnen den Vorgang mit weiteren Feldern der Suchmaske wiederholen und so Ihre Suche weiter

spezifizieren.

Méchten Sie lhre definierte Suche haufiger ausfiihren, konnen Sie diese als personliche Suche speichern.

(siehe: Schlagwortsuche speichern, umbenennen, l6schen)

Mit dem Symbol "Lupe" fiihren Sie lhre Suche aus.

zum Videotutorial
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Suche im Viewer

Mit dieser in den Viewer integrierten Suche, suchen Sie innerhalb der aktuell angezeigten Datei nach

Begriffen, ganzen Satzen oder Ziffern.

Die Suchfunktionen werden eingeblendet, wenn Sie auf das Meni "Suche" klicken.

A PROXESS Q, suchen~ [liNeues Dokument St QA ?- Q- S Aligemein~ & prxdoku ¥ ZQZ

- Mehr =

En B Schv M 4| 1 [ 3N ] e

Datei ablegen

PS

» | 4| Trefferliste M Lieferscheine + = Mehr =

Ty ¥ Name ¥  Belegdatum ¥

Ansicht Q, Suche B Anme
I + EK Lieferschein (125) Projekt Turm AG 600200 05.03.2020 e —

EK Lieferschein (125)  Projekt Turm AG 600200  13.03.2020 ¥ Mutter M3 X

oder

PROeSS

Informationen

EK Lieferschein (125) Projekt Turm AG 600200 07.03.2020

EK Lieferschein (125) Projekt Turm AG 600200 11.03.2020

EK Lieferschein (125) Projekt Turm AG 600200 09.03.2020 II‘]‘"‘HI‘I 01 Fertigungsauftrag....
Fertigungs-Betriebsauftrag 250001 Sete 1von 1
EK Lieferschein (125)  Projekt Turm AG 600200  02.03.2020 Hepl
Anfangstermin Endlermin  Aussielung am  Menge  AufiragsNe  Datum 00101434.pdf
2 EK Lieferschein (125)  Jokari Abisolierzange 04.02.2017 moeai ™ il [iwswn; {oeF e i Vo0
£ 114
= EK Lieferschein (125)  Natursteinkleber 30.01.2017 Forc R acmmprnne
EK Lieferschein (125)  Wandfliese Sahara 30.01.2017 (- oz ot g Gesaant
T bt TS T
EK Lieferschein (125)  Jackoboard Aqua 04.02.2017 St Mooet 155
o i s TSK i
R sk, Stataebons
EK Lieferschein (125)  Gipskartonplatte 05.02.2017 B N gy e AN T
oo Salgugpn TS g
EK Lieferschein (125)  Mantelleitung und Kabelk... 07.02.2017 o s iy o
Sede et
® L T
EK Lieferschein (125)  Mantelleitung und Kabelk... 05.02.2017 Gt o Bevebsstore
o awie T =
Scheaben s Belebestoe
) [T =
Nir s Bt
E] R TS z

I'n—ss% +|[-x

Home - Schlagwortsuche 'Verkauf' ~ Trefferliste 'Lieferscheine' ~ Dokument 'Projekt Turm AG 600200' ~ Datei '01 Fertigungsauftrag.pdf'

Abb.: Suchmentii des PROXESS Web Client Viewers

Hiermit zeigen Sie eine Ergebnisliste der Suche an. Die Anzeige kann ein- und ausgeblendet

werden.

Hier geben Sie lhren Suchbegriff ein.

Q Mit der Lupe starten Sie die Suche.

Wihlen Sie dieses Icon, muss eine Ubereinstimmung im ganzen Wort oder Satz, falls sie

mehrere Worter auf einmal suchen wollen, bestehen.

17
Beispiel: Wirde man hier nach ,,Wasch” suchen, wiirde es zu keinem Ergebnis flihren. Man
misste das volle Wort ,,Waschgarnitur” eingeben.

b Ist diese Option aktiviert, wird bei der Suche auf GroB- und Kleinschreibung geachtet.
Wihlen Sie dieses Icon, muss eine Ubereinstimmung im ganzen Wort bestehen.

w Beispiel: Wiirde man hier nach ,Wasch“ suchen, wiirde es zu keinem Ergebnis filhren. Man
misste das volle Wort ,,Waschgarnitur” eingeben.

B* Setzt automatisch einen Platzhalter hinter den Suchbegriff.

*E Setzt automatisch einen Platzhalter vor den Suchbegriff.

* Verwendet manuell eingegebene Platzhalter ' *'pei der Suche.
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Mit der Umkreissuche kénnen Sie mehrere Worter gleichzeitig suchen und angeben, welchen

Abstand diese zueinander haben sollen.
Q Suchen Sie zum Beispiel nach ,hiermit“ und ,ich“ mit dem Abstand 2, werden alle Kombinationen

der beiden Worter in der angezeigten Datei gesucht, die maximal zwei Worter auseinander

stehen.

zum Videotutorial
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Pfadsuche

Mit der Pfadsuche suchen Sie am besten, wenn Sie keinen genauen Suchbegriff wissen. Die Pfadsuche fiihrt Sie
durch die vorhandenen Dokumente. Dabei kdnnen Sie auf jeder Ebene die Trefferliste immer weiter
eingrenzen.

Die Pfadsuche finden Sie direkt auf der Startseite oder im Meni Suchen.
Ein Suchpfad bestimmt die Schlagworte und deren Reihenfolge lber die Sie Ihre Suche ausfiihren kénnen. Es

kann mehrere Suchpfade geben. Sie kdnnen die Suchpfade Uber die Auswahlliste neben dem Eintrag
"Pfadsuche" auswahlen. Alle Suchpfade werden vom Systemadministrator eingerichtet.

A PROXESS Q, suchen v liNeues Dokument Schnellsuche ...

4 | Pfadsuche JuafEi@ AUt N »  Anzeige

Belegdatum (Jahr) | «@ Jahr-Kunde-Auftrag . Typ

@ Ansicht Q, Suche B Anmerkun; 4 4| 1 b M

2012 4 Jahr-Kunde-Typ Suche —_—
2013 R | | EK Anfrage (100) e ? = 8l
2014 Tl Bkt 'y || EK Angebot (105)
2015 » Novadyn Antriebst..» EK Auftragsbesta...
2016 » EK Bestell 110 P -

sl m@tﬂ\@w ARON
2017 » EK Gutschrift (140) = einrichtung
2018 » EK Korresponden...

2019 » | EK Lieferschein (1... EZ‘;‘E‘?&Z‘;"T
riers Hautsial -
|2020 » EK Rahmenauftra... e

Lieferschein Nr. 47130 Unser Zakher: ME
G Tel, 07153/ 496 4838
Trefferliste [M Lieferscheine = s Mehr = i Fax 7153496 46 50
Dt 02.03.2020
v Typ ¥ Name ¥ Belegdstum ¥ - Lokl Hnaeata.
1 10005 it
Bodan Parkett
I ' EK Lieferschein (125) Projekt Turm AG 600200 02.03.2020 n Buchercpth, v s
2 10008
Gt Kunstsioff 1

Transparenter G i stivolam Design

Abb.: Auswahlméglichkeit aus den eingerichteten Suchpfaden

Schritt fiir Schritt:

1. Waibhlen Sie zunachst den gewlinschten Suchpfad aus.

2. Nun klicken Sie sich durch die Spalten, um lhre Trefferliste einzugrenzen und das gewtlinschte Dokument
zu finden.

3. Ist die Liste einer Spalte zu lang oder suchen Sie speziell nur nach einem Kundennamen, kdnnen Sie
diesen im Eingabefeld Gber der Spalte eintippen.

4. Im Bereich "Trefferliste" sehen Sie die Ergebnisse und kdnnen nun das gesuchte Dokument auswihlen
und anzeigen.

zum Videotutorial
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Trefferliste einrichten

In der Trefferliste werden alle Dokumente angezeigt, die sich aus Ihrer ausgefiihrten Suche ergeben haben.

Die Zahl in Klammern hinter dem Titel "Trefferliste" zeigt die Anzahl der Treffer an (hier: 7 Treffer).

Uber die Auswabhlliste rechts daneben kénnen Sie eine Trefferlistenansicht auswahlen.

A PROXESS Q Suchen = ‘ Neues Dokument turm

» 4 Trefferliste MM Lieferscheine »

EK Lieferschein (125) Projekt Turm AG 600200
EK Lieferschein (125) Projekt Turm AG 600200

EK Lieferschein (125) Projekt Turm AG 60020D

EK Lieferschein (125) Projekt Turm AG 600200
EK Lieferschein (125) Projekt Turm AG 600200
EK Lieferschein (125) Projekt Turm AG 600200

EK Rechnung (130) Projekt Turm AG 600200

Ergebnisse filtern

Abb.: Trefferlisteeinrichten

13.03.2020

Trefferliste
Belegdatum i Kunden- [ Lieferanten Name¥ Plz v O
= aufsteigend sortieren 41280 pl Neu
absteigend sortieren 2000 H| Speichern
Sortierung zuriicksetzen e Hj Speichern unter
Spalte ausblenden thnik 36043 Ft Umbenennen
_ i Gm... 36043 FU Ldschen
= Gruppieren
da 20095 Hi Info
16.03.2020 Aron Einrichtung 73207 Pl

Spalten wiederherstellen
Anzahl Dateien
Barcode
Betreuer
Beleg Nr. fremd
Mandant
VK Angebot Nr.

VK Gutschrift Nr.

Der kleine Pfeil jeder Spalte 6ffnet weitere Optionen zum Einrichten der Trefferliste:

aufsteigend sortieren

Die Trefferliste wird nach dem Feldwert in dieser Spalte
aufsteigend sortiert (z. B. von A bis Z).

Spalten, die aufsteigend sortiert sind, haben einen kleinen
Pfeil nach oben im Spaltentitel.

absteigend sortieren

Die Trefferliste wird nach dem Feldwert in dieser Spalte
absteigend sortiert (z. B. von Z bis A).

Spalten, die absteigend sortiert sind, haben einen kleinen
Pfeil nach unten im Spaltentitel

mehrere Spalten sortieren

Sollen mehrere Spalten gleichzeitig sortiert werden,
kdnnen Sie eine Hierarchie der Sortierungen vornehmen.
Um mehrere Spalten zu sortieren, halten sie die SHIFT-
Taste gedriickt und klicken mit der Maus die Sortierungen
der Spalten in der gewlinschten Reihenfolge an. Sie
erkennen die Reihenfolge der Hierarchie an der kleinen
Zahl neben dem Spaltentitel.

Sortierung zuriicksetzen

Die Spalte wird nicht mehr auf- oder absteigend sortiert.
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Spalten, die fir Ihren Arbeitsbereich uninteressant sind,
Spalte ausblenden koénnen Sie in den Spaltenoptionen ausblenden. So wird
die Trefferliste schlanker und Uibersichtlicher.

Gruppieren siehe Trefferliste gruppieren
Spalten wiederherstellen Ausgeblendete Spalten kénnen Sie liber das

Trefferlistemenu wieder einblenden.

. Per Drag & Drop kénnen Sie die Spaltenreihenfolge
Spalten verschieben ind
andern.

Ebenfalls mit der Maus kénnen Sie die Spalten beliebig
breiter oder schmaler ziehen.

Spaltenbreite anpassen Uber einen Doppelklick auf die Linie zwischen zwei
Spalten kénnen Sie die Breite der Spalte optimal

einstellen lassen.

Haben Sie die Trefferliste nach Ihren Wiinschen angepasst, speichern Sie diese Ansicht im Trefferlistenmeni
ab, um Ihre Konfiguration immer wieder nutzen zu kdnnen.

Hierzu &ffnen Sie das Menii der Trefferliste iber  und wihlen den Befehl Speichern. Die bestehende
Trefferliste wird mit den gemachten Anderungen tiberschrieben.

Mochten Sie diese Trefferlistenansicht unter einen neuen Namen speichern, wahlen Sie den Befehl Speichern
unter.

Haben Suchmaske und Trefferliste einen identischen Namen, so wird nach der ausgefiihrten
Suche automatisch die gleichnamige Trefferliste angezeigt.

Exkurs: Trefferlistenansicht fiir Benutzergruppen einrichten (nur fiir Administratoren)

Als Administrator konnen Sie Trefferlistenansichten konfigurieren und diese Benutzergruppen in PROXESS

zuweisen.

Erstellen Sie hierfiir eine Trefferlistenansicht wie oben beschrieben und wéahlen die dann im Trefferlistenmenl
den Befehl Speichern unter.

Vergeben Sie nun einen Namen fiir die Trefferlistenansicht und weisen Sie eine Gruppe aus der Liste zu.
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Ein Benutzer kann Mitglied in mehreren Gruppen sein. Jeder Benutzer sieht die
Trefferlistenansichten, die seiner "ersten Gruppe" zugewiesen sind. Welches seine "erste
Gruppe" ist, kdnnen Sie in der Gruppenhierarchie in der PROXESS Management Console

prifen.
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Neue Trefferliste erstellen

Die Trefferlistenansicht kénnen Sie anpassen, indem Sie Spalten verschieben, deren GroRe anpassen oder ganz

ausblenden. Sie kénnen unterschiedliche Trefferlistenansichten erstellen und speichern.
So erstellen Sie eine neue Trefferlistenansicht.

Schritt-fiir-Schritt:

1. Offnen Sie das Menii der Trefferliste tiber den Befehl Mehr und wihlen Sie in der Sektion Trefferliste
den Befehl Neu.
Eine neue und noch nicht konfigurierte Trefferliste wird getffnet.

2. Nun kénnen Sie diese nach Belieben konfigurieren. Wie das geht, finden Sie im Hilfethema "Trefferliste

einrichten".

. Um lhre Anpassungen zu speichern, wahlen Sie im Trefferlistenmeni den Befehl Speichern unter.

. Geben Sie im Dialogfenster einen Namen fir die Trefferliste ein.

. Wahlen Sie Speichern. lhre Trefferliste ist nun als personliche Trefferliste gespeichert.

o U B~ W

. Sie kénnen diese Ansicht nun Uber das Auswahlmeni in der Beschreibungsleiste der Trefferliste

aufrufen.

Haben Suchmaske und Trefferliste einen identischen Namen, so wird nach der ausgefiihrten

Suche automatisch die gleichnamige Trefferliste angezeigt.

Exkurs: Neue Trefferlistenansicht fiir Benutzergruppen (nur fiir Administratoren)

Als Administrator konnen Sie neue Trefferlistenansichten erstellen und diese Benutzergruppen in PROXESS

zuweisen.

1. Erstellen Sie hierflr eine Trefferlistenansicht wie oben beschrieben und wéahlen die dannim
Trefferlistenmeni den Befehl Speichern unter.

2. Vergeben Sie nun einen Namen fir die neue Trefferlistenansicht und weisen Sie eine Gruppe aus der
Liste zu.

3. Wahlen Sie Speichern. Die Trefferliste ist nun als Trefferlistenansicht fiir die Gruppe gespeichert.

Ein Benutzer kann Mitglied in mehreren Gruppen sein. Jeder Benutzer sieht die
@ Trefferlistenansichten, die seiner "ersten Gruppe" zugewiesen sind. Welches seine "erste
Gruppe" ist, kdnnen Sie in der Gruppenhierarchie in der PROXESS Management Console

prifen.
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In der Trefferliste blattern

Nachdem Sie eine Suche ausgefiihrt haben, erhalten Sie die Trefferliste.

@ PROXESS QSuchen v ‘Neues Dokument

turm

Q ?v B~ 2 Algemein~ & prxdoku v Z{Z

» || 4 Trefferliste [ Lieferscheine ¥ - Mehr ¥ » | Anzeige 1l » M ~ Mehr v | 4
Typ ¥ Name Belegdatum ¥ Beleg Nr. fremd ¥ Kunden- / Lieferantan Name ¥ @ Ansicht Q_ Suche B |M| 4|1 Y 7 =
c
E— s
I  EK Lieferschein (125)  Projekt Turm AG 600200 05.03.2020 37567 Edel GmbH = > — = = ]
@ = 3
. . N Q i 8 s Datei gblegen E
EK Lieferschein (125)  Projekt Turm AG 600200 13.03.2020 37568 Edel GmbH s
oder =
EK Lieferschein (125)  Projekt Turm AG 600200 07.03.2020 37567/2 Edel GmbH =

EK Lieferschein (125)

EK Lieferschein (125)

Projekt Turm AG 600200

Projekt Turm AG 600200

11.03.2020

09.03.2020

70058

70052

Novadyn Antriebstechnik Gr...

Novadyn Antriebstechnik Gm...

e

01 Fertigungsauftrag....

EK Lieferschein (125)  Projekt Turm AG 600200  02.03.2020 47130 Aron Einrichtung Ver. 1.0
00101434.pdf
EK Rechnung (130) Projekt Turm AG 600200 16.03.2020 58241 Avron Einrichtung Ver. 1.0

Lisforschein Nr, 37567
rrestpmnint)
et

Ergebnisse filtern

B-s% [+]-]x

Home  Schnellsuche ‘turm’ - Trefferliste "Lieferscheine’

Dokument 'Projekt Turm AG 600200'

Datei '00101434.pdf'

Abb.: Trefferliste in PROXESS Web Client mit Dokumentanzeige

In der Titelzeile der Trefferliste sehen Sie die
1 Anzahl Treffer Anzahl der gefundenen Dokumente einer Suche

(hier: 7)

Oberhalb der Dokumentanzeige kénnen Sie
durch die einzelnen Dokumente der Trefferliste
blattern (hier: Dokument 1 von 7 Dokumenten).
2 Durch Dokumente der Trefferliste blattern Mit den Pfeil-Tasten der Tastatur kdnnen Sie
durch die Trefferliste hoch und runter blattern.
Mit "Enter" wird das ausgewahlte Dokument

angezeigt.

In der Ansichtszeile kdnnen Sie in den Seiten der
aktuell angezeigten Datei blattern (hier Seite 1
von 1). Mit den Bild hoch/runter -Tasten der

3 Durch Seiten der angezeigten Datei blattern Tastatur kénnen Sie durch das Dokument hoch
und runter blattern. Mit "Enter" wird die

ausgewahlte Datei angezeigt.

Rechts neben der Dokumentanzeige sehen Sie
die Dateien eines Dokuments als Icons (hier:
"Fertigungsauftrag..." und "00101434.pdf").
Durch Anklicken 6ffnen Sie diese Dateien.

4 Durch die Dateien eines Dokuments bladttern
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Trefferliste gruppieren

Die Treffer in der Trefferliste konnen nach den Werten einer Spalte gruppiert werden.

Um die Treffer zu gruppieren, klicken Sie auf den kleinen Pfeil in der Spalte und wahlen die Option

"Gruppieren".

b 4 | Trefferliste

M Lieferscheine +

Kunden- / Lieferanten Name ;% Typ a,
(-] Aron Einrichtung (2)
E EK Lieferschein (125) (1)
Aron Einrichtung EK Lieferschein (125)
-] EK Rechnung (130) (1)
Aron Einrichtung EK Rechnung (130)
-] Edel GmbH (3)
é [+] EK Lieferschein (125) (3)
E -] Novadyn Antriebstechnik GmbH (2)
% -] EK Lieferschein (125) (2)
g‘ﬂ Novadyn Antriebstechnik GmbH EK Lieferschein (125)

Novadyn Antriebstechnik GmbH

EK Lieferschein (125)

Name

Projekt Turm AG 600200

Projekt Turm AG 600200

Projekt Turm AG 600200

Projekt Turm AG 600200

Abb.: Trefferliste nach "Kunden- / Lieferanten-Name und Typ" gruppiert

Belegdatum

02.03.2020

16.03.2020

11.03.2020

09.03.2020

¥ Plz

41280

73207

36043

36043

= Mehr =

¥ Ort ¥ VKAuftr

Plochingen

Plochingen

Fulda

Fulda

Alle Dokumente mit identischem Wert in dieser Spalte werden nun gruppiert und untereinander angezeigt.

Uber das "+" und "-" Symbol werden die Treffer zu einem Wert ein- bzw. ausgeblendet.

Die Gruppierung der Trefferliste kann nach mehreren Spalten hierarchisch erweitert werden.

Beispiel: Gruppieren Sie zundchst nach Kunden- / Lieferanten-Name und innerhalb eines Kunden- /

Lieferanten-Name dann nach Dokumenttyp. Die Hierarchie erkennen Sie an der Zahl im Spaltenkopf.

4  Trefferliste

Kunden- / Lieferanten Nagp

= Aron Einrichtung (2)

[T Lieferscheine *

EK Lieferschein (125) (1)

* Name

Abb.: Trefferliste nach Kunden- / Lieferanten-Name und nach Typ gruppiert
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Trefferliste als CSV-Datei exportieren

Die Trefferliste kann als CSV-Datei exportiert werden, um diese z. B. im Microsoft Excel zu 6ffnen.

Offnen Sie hierfiir das Menii der Trefferlistensektion und wihlen Sie den Befehl CSV-Export.

» 4 | Trefferliste [M Lieferscheine «

Typ

EK Lisferschein (125, V&Y
EK Lieferschein (125] Speichern

EK Lieferschein (125 Speichern unter
EK Lieferschein (125, Umbenennen
EK Lieferschein (125 Ldschen

EK Lieferschein (125] |nfg

' EK Lieferschein (125] CSV-Export

EK Lieferschein (125]

Suche

EK Lieferschein (125] DaiwlGsa

EK Lieferschein (125 =
leferscheln ( E-Mail-Versand

EK Lieferschein (125
Loschen

EK Lieferschein (125]

EK Lieferschein (125]
Anzahl Dateien

Barcode

Betreuer

Abb: Menti Trefferliste
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Dokument anzeigen

Dokumente kénnen mit PROXESS Web Client angezeigt, vergroRert, verkleinert werden und Sie kdnnen in den
Dokumenten und Dateien blattern.

Die Dokumentansicht werden direkt im PROXESS Web Client Client angezeigt, ohne dass die
Originalanwendung notwendig ist, die zur angezeigten Datei gehort.
Zudem wird kein separates Fenster oder ein neuer Reiter in lhrem Browser gedffnet, wenn Sie ein Dokument

ansehen mochten.

R - A
4 PROXESS QSuchen v .Neues Dokument Schnellsuche ... Q ?' ¢v = Allgemein v ; prxdoku v [‘/QZ
» || 4 Trefferliste [M Lieferscheine » = Mehr v P | Anzeige 1 > M ~ Mehr v | ¢
Typ ¥ Name ¥  Belegdatum ¥ s N N 5
@ Ansicht Q, Suche B Anmerkungen [§ Schv 4 4| 1 P M z
I /' EK Lieferschein (125)  Projekt Turm AG 600200 05.03.2020 — —_— — 2
= || ¥ Mutter M5 x|| Q] |66 || aa || W [a" | E|| %] O Datei ablegen £
EK Lieferschein (125)  Projekt Turm AG 600200 13.03.2020 gen s
oder =
EK Lieferschein (125)  Projekt Turm AG 600200 07.03.2020 >
PROJESS =+ Datei hinzufiigen
EK Lieferschein (125)  Projekt Turm AG 600200 11.03.2020 }"\Z =
EK Lieferschein (125) Projekt Turm AG 600200 09.03.2020 "‘I‘”‘H" 01 Fertigungsauftrag....
Fertigungs-Betriebsauftrag 250001 Sete 1 von 1 .
EK Lieferschein (125)  Projekt Turm AG 600200 02.03.2020 Med )
e R i e e T 00101434 pdf
. EK Lieferschein (125)  Jokari Abisoli 04.02.2017 Do wem v ok o0 e :
5 Ver.1.0
2 EK Lieferschein (125)  Natursteinkleber 30.01.2017 e bompad Zecmnem
EK Lieferschein (125)  Wandfliese Sahara 30.01.2017 PO Lgwpar At uage Gesart
e ooy
Ca Vb TS 0
EK Lieferschein (125)  Jackoboard Aqua 04.02.2017 St Mot 125
T g TS '
it hempakt. Skt
EK Lieferschein (125)  Gipskartonplatte 05.02.2017 W N oo Bwwem) e T
E g TS 0
EK Lieferschein (125)  Mantelleitung und Kabelk... 07.02.2017 e e . s
Soven
EK Lieferschein (125)  Mantelleitung und Kabelk... 05.02.2017 “ !
° Scheauten M5 =
* s = =
L) 50 £

Home = Schlagwortsuche 'Verkauf' - Trefferliste 'Lieferscheine' ~ Dokument 'Projekt Turm AG 60J200' ~ Date’ '01 Ferdgung:auftrag.pdf*

Abb.: Integrierte Dokumentanzeige in PROXESS Web Client

Hier finden Sie eine Ubersicht {iber die wichtigsten Ansichtsfunktionen:

In der Titelzeile der Anzeige sehen Sie, welches Dokument der
Trefferliste aktuell angezeigt wird (hier Dokument 18 von 63)
1 Durch Dokumente
blattern Mit den Pfeilsymbolen in der Titelzeile der Anzeige kénnen Sie durch
die einzelnen Dokumente der Trefferliste vor und zurtick bzw. zum
ersten/letzten Dokument blattern.
Sind mehrere Dateien vorhanden, sehen Sie rechts neben der
2 Durch Dateien eines Dokumentanzeige alle Dateien eines Dokuments als Icons (hier:
Dokuments bldttern "Lieferschein..." und "Datenblatt"). Durch Anklicken 6ffnen Sie diese
Dateien.
3 Durch Seiten einer Datei In der Ansichtszeile oberhalb der Datei kdnnen Sie in den Seiten der
blattern aktuell angezeigten Datei blattern (hier Seite 1 von 1).
Dateiansicht . . . L
Mit "+" und "-" vergroRern bzw. verkleinern Sie die
4 vergréBern/verkleinern .
Dokumentanzeige.
(Zoomen)

50 von 130



Dateiansicht an

5
Fensterbreite einpassen

6 Datei im Vollbildmodus
anzeigen

7 Ansicht prozentual
anpassen

8 Datei manuell
verschieben

9 Text innerhalb der Datei

markieren

Dokumentation PROXESS Web Client

Mit diesem Symbol E passen Sie die Dateianzeige an |hrer aktuelle

Fensterbreite an.

Mit diesem Symbol E zeigen Sie die Datei im Vollbildmodus an.
Durch erneutes Klicken auf das Symbol verlassen Sie den
Vollbildmodus wieder.

Durch Klicken 6ffnet sich das Men(, mit dem Sie die Ansicht

prozentual vergroRern/verkleinern kénnen.

Mit dem Handsymbol n koénnen Sie den 'Ausschnitt der Datei
verschieben. Klicken Sie hierzu auf das Handsymbol und ziehen Sie
dann mit gedriickter Maustaste die Datei in die gewiinschte Position.

Mit diesem Symbol wechseln Sie in den Modus der
Textmarkierung. Ziehen Sie hierzu mit gedriickter Maustaste liber
den Text und kopieren Ihn iber STRG + C in die lokale
Zwischenablage.

Weitere Ansichtsfunktionen finden Sie im Hilfethema Ansichtsfunktionen des Viewers.

zum Videotutorial
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Informationen zum Dokument ansehen

Ist ein Dokument gedffnet, kdnnen Sie im Fensterbereich "Informationen" weitere Informationen zum
Dokument einblenden.

Dokumentname und Dokumenttyp sind die Mindestinformationen zu einem archivierten Dokument.

Alle weiteren Schlagworte sind unter dem Info-Reiter zu finden und eventuell auch auf

mehrere Seiten verteilt.

Hat ein Dokument Querverweise zu anderen Dokumenten, werden diese unter diesem Reiter angezeigt
und koénnen dort per Doppelklick direkt ge6ffnet werden.

s

Friithere Versionen der zugehdrigen Dateien finden Sie unter dem Reiter Versionen
Offnen Sie das Menii "Informationen":

Der Menipunkt Bearbeiten ermoglicht es lhnen Schlagworte zum Dokument zu bearbeiten.
Mit Download laden Sie das Dokument aus dem Archiv auf Ihren lokalen Rechner herunter (siehe: Dokument

exportieren).
Madchten Sie das Dokument per E-Mail versenden, wahlen sie E-Mail-Versand.

Mit dem Menipunkt Loschen kénnen Sie das Dokument [6schen.

Schnellsuche ...

@A PROXESS Q, suchen~ [liNeues Dokument

» | 4 Trefferliste [ Lieferscheine »  «= Mehr ¥ » Anzeige M 4 7 > M « Mehr « » | Informationen m
Dokument
Tye 2 AHE Y B @ansicht M 4 1 b M i &
EK Ligferschein (125)  Projekt Turm AG 600200 ) = = Bearbeiten
@ = )
| = 8 Datei ablegen Name: Download

EK Lieferschein (125)
EK Lieferschein (125)
EK Lieferschein (125)

EK Lieferschein (125)

Projekt Turm AG 600200
Projekt Turm AG 600200
Projekt Turm AG 600200

Projekt Turm AG 600200

= z - Ver. 1.0 ~ seitel
EK Lieferschein (125)  Projekt Turm AG 600200
00101421.pdf FaxNr:
I +/ EK Lieferschein (125)  Jokari Abisolierzange ‘ Ver 1.0
. er. 1
io : :
5 EK Lieferschein (125)  Natursteinkleber e
a
EK Lieferschein (125)  Wandfliese Sahara
EK Lieferschein (125)  Jackoboard Aqua Barcode:
. - 00101421
EK Lieferschein (125)  Gipskartonplatte
Belegdatum:
EK Lieferschein (125)  Mantelleitung und Kabelk... D)

EK Lieferschein (125)

Home

Schlagwortsuche 'Verkauf'

Mantelleitung und Kabelk...

Trefferliste 'Lieferscheine’

Bi Schwarzungen

Lange Leitung Elektro GmbH
s e Sn

[

37% |+ ||~ X

Dokument 'Jokari Abisolierzange'

oder

=+ Datei hinzufiigen

DatenblattAbisolierz...

Datei '00101421.pdf'

Jokari Abisolierzange

E-Mail-Versand
Typ:

EK Lieferschein (125) Loschen

Beleg Nr. intern:

Beleg Nr. fremd:

EK Bestell Nr.:

Abb.: Dokumentinformationen
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Querverweis

Querverweise zu einem Dokument finden Sie in der Sektion Informationen im Reiter Querverweis mit diesem

&

Symbol:
Ein Querverweis ist ein ebenfalls archiviertes und mit dem aktuellen Dokument verkniipftes Dokument. In den
meisten Fallen werden Querverweise durch PROXESS Importmodule oder den PROXESS Scan Client
automatisch angelegt. Mit einer archivierten Sammelrechnung kénnen so beispielsweise mehrere

Wareneingange verknipft werden.

Klicken Sie auf einen Querverweis, so 6ffnet sich das Querverweis-Dokument im PROXESS Web Client.

53 von 130



Dokumentation PROXESS Web Client

Datei anzeigen im Viewer

Dokumente werden in PROXESS Web Client in einem integrierten Viewer angezeigt. So sind Sie unabhangig

vom Originalprogramm, mit dem die Datei urspriinglich erstellt wurde.

Neben den Blatterfunktionen und Ansichtsfunktionen, die im Hilfethema Dokument anzeigen erldutert werden,

verfligt der View

Die Ansichtsfunk

er Uber ein eigenes Ansichts- und Suchmeni.

tionen werden eingeblendet, wenn Sie in der Titelleiste des Viewers auf Ansicht klicken.

Al PR - - . Moo
O o Do nzdige | M |4 0 B~ S ang prxdo
» || 4 Trefferliste Mstandard v o M ] = Mehr v
@& Ansicht Suche (B
Ivn v MName - b ngen [ Schwirzungen M4 1 b M
VK Auftragsbests... Bestellung Badillio.doex = a@m ) .. a2
== Pl || = +
| v VK Auftragsbests.. Auftrag Badillio.docx Datei ablegen
oder
EK Bestellung (110) Allerhand Elektronik 1
EK Rechnung (130) Projekt Turm AG 600200 16, A 4\/ gttt el e sy
EK Rechnung (130) Jokari Abisolierzange 07.02. 0 Auftrag Badillio.docx
usaass ssz0 1081SDEIASL Let's be fast GmbH Ver 1.0
EK Rechnung (130) Natursteinkleber 07.02.2 WesterwaldstraBe 39 L5
56579 Rengsdorf
= EK Rechnung (130) Wandfliese Sahara 07.02.2 Frau Corinna Giotto
= Engelbrechtstraat 85 Tel.: 02634 999999
= EK Rechnung (130) KNAUF Katja Sprint Ansch... 07.02.2( 6000 Weert E-Mail: info@letsbefast.de
8 Internet: www.letsbefast.de
2 EK Rechnung (130) Jackoboard Aqua 07.02.2¢
5
S
& EK Rech 130) Gispkartonplatt 07.02.2
2 echnung (130)  Gispkartonplatte Auftrag
Auftrag Nr. 2017-01-123 Kunden-Nr.: 6009 Datum: 15.01.2017

Bitte bei Zahlungen und Schriftverkehr angeben!

Dank fiir Ihre Hiermit ati wir Ihnen folgenden Auftrag:

Abb.: Dateinansichtsfunktionen im Viewer

a

Informationen

1 - Offnet Miniaturansichten der einzelnen Seiten.
) Klicken Sie die Lupe an, um die Funktion zu aktivieren. Sie kdnnen die Lupe bei gedriickter
Maustaste frei Gber die Datei bewegen.
Durch Anklicken aktivieren Sie die Funktion Bereich vergroBern. Gehen die mit dem
3 e Cursor an die zu vergréRernde Stelle der Datei, driicken die linke Maustaste und ziehen
Sie sich die GroRe des Bereichs. Lassen sie die Maustaste los, wird der gewahlter Bereich
vergréRert angezeigt.
4 p) Alle Seiten eines Dokuments gleichzeitig jeweils um 90 Grad drehen.
5 Fl Aktuelle Seite jeweils um 90 Grad drehen.
6 — Mit den Bildwerkzeugen kénnen Sie die Scharfe, Gamma-Wert und Linienbreiten tGber
o die Regler einstellen.

zum Videotutorial
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Dateiversionen anzeigen

Die Dateiversionen finden Sie in der Sektion "Informationen". Unter dem Reiter L wird die
Versionshistorie fur die aktuelle Datei angezeigt.

» Informationen « Mehr v

i & L]

4 Hauptversion 3

* Hauptversion 2

“ Hauptversion 1

Abb.: Versionshistorie einer Datei

In der Historie sind Benutzer und Zeitpunkt der Anderung protokolliert. Beim Offnen einer Datei sehen Sie
zundchst immer die aktuellste Version.

Markieren Sie eine friihere Version, um Sie anzuzeigen.

Wird eine Datei bearbeitet, z. B. mit Annotationen wie Stempel, Schwarzungen oder Kommentare, entsteht
beim Speichern der Datei automatisch eine neue Dateiversion.

Das Original bleibt als Version 1.0 immer erhalten, um den gesetzlichen Anforderungen an eine
rechtskonforme Archivierung zu entsprechen.

siehe auch: Datei bearbeiten (Versionierung)
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Unterstiitzte Dateiformate des Viewers

Die Dateianzeige in PROXESS Web Client unterstiitzt diese Dateiformate:

Dokumentformate

Adobe Portable Document Format * pdf

Microsoft Word Format *.doc, *.dot

Microsoft Word Open XML Format *.docx, *.docm, .dotx, *.dotm
Rich Text Format *rtf

Microsoft Excel Format *xls, *.xlt

) * xlsx, *.xlsm , * xltx,
Microsoft Excel Open XML Format

*. xltm
Microsoft PowerPoint Format * ppt, *.pot, *.pps
Microsoft PowerPoint Open XML * pptx, *.pptm, *.potx,
Format * potm, *.ppsx, *.ppsm
Microsoft Visio Drawing Format * vsd

Microsoft Visio XML Drawing

* vsdx , *.vsdm , *.vdx
Format

OpenDocument Text Format * odt, *.ott, *.fodt

OpenDocument
*.0ds, *.ots, *.fods
Spreadsheet Format

OpenDocument
] *.0odp, *.otp, *.fodp
Presentation Format

OpenDocument Math Format *, odf
OpenDocument Drawing Format * odg, *. otg *. fodg
Textformate

Textformat *txt
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Comma-Separated Values

E-Mail-Formate

Microsoft Outlook Format

Outlook Express E-Mail Format

Web-Formate

HyperText Markup Language

format

Extensible HyperText Markup
Language Format

Bildformate

Tagged Image File Format

JPEG File Interchange

JPEG 2000 File Format und Code
stream Format

Graphics Interchange Format

Portable Network Graphics

Adobe Photoshop Format

Microsoft Windows Bitmap Format

Macintosh Metafile Format

Windows Metafile Format

Enhanced Metafile Format

Dokumentation PROXESS Web Client

*csv

*.msg

*msg, *.eml
*html, *.htm

* xhtml , *.xhtm

*tif, *tiff

* jpg, Format *. jpeg

*.ip2, * jpc

* gif

* png

* psd, *.psb

*bmp, *.dib

* pct,
*.pl.c, *.pict
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ZSoft Paintbrush PCX Format

ZSoft Paintbrush DCX Format

Sun RasterData Format

Kodak Photo CD Format

Truevision Targa Format

Continius Acquisition und Life-cycle

Support Format

Icon Resource Format

Windows Curso Format

NCR Image Format

X Window Dump Format

Silicon Graphics Image Format

Wireless Bitmap Format

Scltex color tone Format

WordPerfect Graphics Metafile
Format

X Bitmap Format

Portable bitmap Format

Portable Graymap Format

Portable Pixmap Format

Xerox 9700 Graphic Format

Dr. Halo Format

Medizinische Formate

Dokumentation PROXESS Web Client

*.pcx

*.dex

* ras

* pcd

* tga, *.tpic

*.cal, *.cals

*.ico

*.cur

*.ncr

* xwd

*.sgi

*.wbmp

*.wpg

*Xpm

* pbm

*.pgm

*.ppm

*img

*.cut

58 von 130



Dokumentation PROXESS Web Client

Digital Imaging & Communication *.dem, *.dicom, *.dcim,
in Medicine F ormat *.dicm

CAD-Formate

AutoDesk AutoCAD Format

] . *.dwg , *.dxf
(Version 2.5 bis 2014)
AutoDesk Design Web Format * dwf
MicroStation Drawing Format (V7
*.dgn

and VS)
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Datei hinzufiigen

Sie kdnnen weitere Dateien zu einem bereits archivierten Dokument hinzufligen. PROXESS Web Client bietet
hier zwei Moglichkeiten.

Datei hinzufiigen liber die "Drop Zone"

1. Offnen Sie das Dokument, zu dem Sie eine Datei hinzufiigen méchten. In der Dokumentansicht finden Sie
die Drop Zone.
2. Ziehen Sie lhre Datei (z. B. aus dem Windows Explorer) per Drag & Drop in das Feld Drop Zone.

©

Datei ablegen

oder

~+ Datei hinzufiigen

00101434 .pdf
Ver. 1.0

Abb: Drop Zone

Datei hinzufiigen lGiber das Menii "Datei"

1. Offnen Sie das Dokument, zu dem Sie eine Datei hinzufiigen méchten.

2. Offnen Sie das Menii "Datei" im Anzeigefenster.

L - .
A PROXESS Q suchen~ i Neues Dokument Q ?2- 8- S Algemey
» | 4 Trefferliste (7) M Standard v « Mehr v || » | Anzeige 1 » M Datei
x (=
£ g
] I v Name v Belegdatu.. \ || g ansicht Q Suche P§ Anmerkungen [§ Schwirzun M| €| 1 Hinzufiigen S
= I + EK Lieferschein (1. Projekt Turm AG 600200  05.03.2020 &
] OREIREE - Lésch g
= EK Lieferschein (1... Projekt Turm AG 600200  13.03.2020 oschen =
2 -
@ ) . =
& EK Lieferschein (1. Projekt Turm AG 600200  07.03.2020 £
5 ( ) E-Mail-Versand
EK Lieferschein (L. Projekt Turm AG 600200  11.03.2020 a wmsw + Datei hinzufiigen
EK Lieferschein (1... Projekt Turm AG 600200  09.03.2020 o@\px L _\
EK Liefercchein (1. Projekt Turm AG 600200  02.03.2020 00101434 .pdf
PROXESS Aufzug GmbH
EK Rechnung (130) Projekt Turm AG 600200 16.03.2020 e piatate 16 —— Ver. 1.0
78604 Rletheim-Weiheim sy
raomizme -y
P20 8
oG gthin
it
Lieferschein Nr. 37567 Unser Zeichen: Angelika Jansen
21 Projo Tum AG No. 600200 Tel, 040/2 8683177
Bestellung Nr. 630001 Fax(040/28963- 825
Datum: 05032020

Bos Aol Menge/stick

10003 o
Stabltir, Modell H 8.5,

Oberfiéche verzink! und grundisrt.

Mafie: 2000mm x 675mm

Mitreundlichen GriiGen
Edel GmbH

B -l +]~]=

Home  Schnellsuche "turm'  Trefferliste 'Standard’ - Dokument 'Projekt Turm AG 600200' - Datei '00101434.pdf'

Abb.: Menii Datei

3. Wahlen Sie den Menipunkt Hinzufiigen.

4. Nun o6ffnet sich der Windows Explorer und Sie kdnnen die Datei auswahlen und hinzuftigen.
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zum Videotutorial
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Anmerkungen zu Datei hinzufiigen

In der Dateiansicht kénnen Sie die angezeigte Datei weiter bearbeiten.
Uber der Dateianzeige finden Sie die Meniileiste des Viewers.

Klicken Sie auf den Reiter "Anmerkungen" und 6ffnen Sie das zugehérige Meni:

Ansicht Suche P§ Anmerkungen Schwirzungen 4| 4 1 (N
Ri|lZ(O|0| 3| T = || & = = B 4

Es stehen zahlreiche Funktionen zur Verfligung:

e Hinweispfeil

e Linie, Rechteck, Kreis

e Freihandnotiz und Linienzug

e Textmarker oder "Text durchstreichen"
e Hyperlink

e Textanmerkungen

e Stempelfunktionen

Neben den Anmerkungen gibt es die Moglichkeit Schwarzungen auf der Datei anzubringen.

@ Speichern Sie lhre Anderungen im Menii iber der Dateianzeige, bevor Sie das Dateifenster
verlassen.

TACIE 5

Buttoniibersicht mit Beispielen:

Name des Buttons Beschreibung und Beispiel

Hinweispfeil -

Linie

Rechteck —

Elipse .

Freihandnotiz Die giittige/Angebotsfrist ist 4 Wochenjab Belegdatum.
Zahlungskonditionen: 10 Tage chne Abzug
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Linienzug
Textanmerkung
Textmarker Jackoboard Flexo Kreativbauplatte
1300x600x30 mm quer geschlitzt
Text durchstreichen -irs Fawnd in e diference between Me cost of implemanting [
g 50, VT T CompETY T T
- " . What is the cost
§ documant when workens ane collsboradng inefficiently via
_'hu: coslt 10 your brand when a cuslomer or cien] Sees e |
i Let’s be fast GmbH
Hyperlink AMLIESRCIRE I
56 Link www.letsbefast.del X| v W

Tel 702634999999
E-Mail: info@letsbefast de
Internet: www letsbefast de

Stempel
Bestatigt

Sie kénnen Stempel mit dem Schriftzug "Bestatigt" , "Uberpriift" oder

"Abgelehnt" auf der Datei aufbringen.

(ERTIFIZERT)

Es kénnen dariiber hinaus weitere individuelle Bildstempel auf der Datei

Bildstempel

angebracht werden.

Anmerkung speichern .
Hier speichern Sie Ihre Anmerkungen bzw. Anderungen.

Kommentarleiste einblenden . L . L.
Hier blenden Sie die Kommentarleiste neben der Datei ein und aus. In

der Kommentarleiste finden Sie die Anmerkungen zur den Kommentaren.

Datei herunterladen ¥

Hier kdnnen Sie aktuelle Datei lokal herunterladen.

63 von 130



Dokumentation PROXESS Web Client

TextanmerkungzuDatei hinzufiigen

Um einer Datei Textanmerkungen hinzuzufligen, wahlen Sie den Reiter "Anmerkungen" im Menii iber der
Dateiansicht.
Klicken Sie auf das Text-Icon.
Ansicht Suche Anmerkungen Schwarzungen
K /Z72008 =T £S5 ¢ =4

Abb.: Menii Dateiansicht mit Reiter "Anmerkungen”

Im Kontextmeni kdnnen Sie Flllfarbe und Rahmenfarbe sowie Rahmenstrake und die Schriftformatierung fir

den Text festlegen.

m OT
| F50% -
r Beim Herunterladen beriicksi...

Abb.: Kontextment "Textanmerkungen"

Beim Herunterladen beriicksichtigen: Wenn Sie diese Option aktivieren, wird dieser Stempel
als "Ausgewahlter Bildstempel" beim Download der Datei mit heruntergeladen (siehe Datei

herunterladen).

Platzieren Sie jetzt die Textanmerkung durch Ziehen mit der Maus auf der Datei.

Angebot

Angebot Nr. AN2016-05-257 Datum: 17.05.2016
Bezeichnung Art.nr | Menge | Einzelpreis | Gesamtpreis
: (€) (€)
Jackoboard Flexo Kreativbauplatte 8210 100 42,90 4290,00
1300x600x30 mm quer geschlitzt
Jackoboard Board-Fix Kleb- und Dichtstoff 8197 100 9,95 995,00
290 ml

Abb.: Datei mit Textanmerkung

Textanmerkung selektieren, bearbeiten oder I6schen

Klicken Sie mit der Maus auf die Anmerkung. Es 6ffnet sich das Kontextmeni zum Bearbeiten.

64 von 130



Dokumentation PROXESS Web Client

m0OT7T £ W i=
.- B 50% ~ =
|_ Beim Herunterladen beriicksi...
I 1 "

Durch Ziehen mit der Maus konnen Sie GréRe und Position der Anmerkung dndern.

Klicken Sie auf den Stift, um den Text zu dndern.

Uber das Kontextmenii kénnen Sie die Formatierung von Schrift, Rahmen, Fiilifarbe und Transparenz der

Textanmerkung andern.

Farbe und
Rahmenfarbe

Waihlen Sie Flllfarbe und Rahmenfarbe und Rahmenstarke Gber die ersten
beiden Icons aus.

Text formatieren

Uber das Texticon kdénnen Sie den Text formatieren.

Ebenenreihenfolge

Bestimmen Sie die Reihenfolge der Ebenen, wenn mehrere Anmerkungen bzw.
Schwarzungen libereinander angebracht wurden.

Kommentarfunktion

Sie kdnnen, wie bei jeder Anmerkung, einen Kommentar liber das Kommentar-
Icon hinzufligen.

Schwarzung l6schen

Uber das Papierkorb-lcon kénnen Sie die Textanmerkung wieder |8schen.

@ Speichern Sie Ihre Anderungen, bevor Sie das Dateifenster verlassen.
L

. 4
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Hyperlink auf Datei

Sie kdnnen auf einer Datei einen Bereich markieren und dort einen Hyperlink anbringen.

Um auf einer Datei einen Hyperlink einzufiigen, wahlen Sie den Reiter "Anmerkungen" im Menu Gber der
Dateiansicht.
Klicken Sie auf das Hyperlink-Icon.

Anmerkungen

KR700s$ =T #£ S5 ¢ &

Abb.: Menii Dateiansicht mit Reiter "Anmerkungen"
Wahlen Sie im Kontextmen die gewlinschte Farbe fir die Markierung des Hyperlinks aus.
Ziehen Sie nun mit der Maus liber den Bereich, der markiert werden soll.

Sie kdnnen einen Text markieren oder durch Klicken eine bestehende Markierung auswahlen.

Im Kontextmen tragen Sie die Zieladresse fiir den Hyperlink einfligen.

Let’s be fast GmbH
wrd—ld—_-_&l_‘d—‘_&n = M E
56 Link www.letsbefast.de| x| « W

Tel.2 02634 999999
E-Mail: info@lelsbelast de
Internet: www_letsbefasl de

Abb.: Markierung in Datei mit verkniipftem Hyperlink

Uber das Papierkorb-lcon kénnen Sie den Hyperlink wieder |6schen.

@ Speichern Sie lhre Anderungen, bevor Sie das Dateifenster verlassen.
SR
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Bildstempel zu Datei hinzufiigen

Sie konnen individuelle Bildstempel auswahlen und an jeder Stelle der aktuellen Datei anbringen.
Bildstempel finden Sie im Reiter Anmerkungen lber der Dateianzeige.

Ansicht Suche Anmerkungen Schwarzungen
R/Z7O00 8 =T £S5 @ =&

Abb.: Menii "Anmerkungen"

Neuen Bildstempel hinzufiigen

Klicken Sie im Men auf das Icon "Bildstempel" und danach noch einmal auf den angezeigten Stempel:

® =

+

Beim Herunterladen beriicksichtigen

Abb.: Menli Bildstempel

Beim Herunterladen beriicksichtigen: Wenn Sie diese Option aktivieren, wird dieser Stempel

beim Download der Datei mit heruntergeladen (siehe Datei herunterladen).

Wahlen Sie nun einen Bildstempel aus

Bildstempel wahlen

ReChnuNgsprifung

sachich
rechn richin

T

KET | TR

getuchi m

et v

4 4

Sortieren nach: | Kirzlich verwendet =
Abb.: Dialogfenster "Bildstempel wihlen"

Markieren Sie durch Ziehen mit der Maus einen Bereich auf der Datei. Sobald Sie die Maus loslassen, wird der
Stempel eingefigt.
Auf diese Weise konnen Sie nacheinander mehrere Stempel aufbringen (siehe Bild).
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letsheifast.

Let’s be fast GmbH- Westerwaldstralle 39 - 56579
Rengsdorf

Trockenbau Miller GmbH
Frau Claudia Weil}

Let’s be fast GmbH
Westerwaldstralte 39
56579 Rengsdorf

Tel.: 02634 999999

E-Mail: info@letsbefast.de
Internet: www letsbefast.de

Untere Stralke 100 Rechnungspriifung
10105 Berlin sachlich
rechn. richtig:
KTO:
Angebot KST I KTR:
gebucht am:
Angebot Nr. AN2016-05-257 | gebucht von:

Datum: 17.05.2016

Bezeichnung Art.nr | Menge | Einzelpreis | Gesamtpreis
. (€) (€)

Jackoboard Flexo Kreativbauplatte 8210 100 42,90 4290,00

1300x600x30 mm quer geschlitzt

Jackoboard Board-Fix Kleb- und Dichtstoff 8197 100 9,95 995,00

290 ml

Abb.: Beispieldatei mit Bildstempeln

Dateifenster verlassen.

IR 5

®

Speichern Sie Ihre Anderungen im Menii liber der Dateianzeige, bevor Sie das

Bildstempel selektieren, bearbeiten oder 16schen

Klicken Sie in der Datei auf einen Bildstempel, um ihn zu selektieren und zu bearbeiten.

Alternativ kann das Bearbeitungsfenster auch als "fliegendes Kontextmen" in der Ndhe des Bildstempels

aufgerufen werden.

Let's
Wes
5657

s & o
=

Tel.:

E-M:
Inten |7 Beim Herunterladen beriicksi...

L4
Datum: 17.05.2016

L -

H

Abb.: Bildstempel selektieren und bearbeiten

68 von 130




Dokumentation PROXESS Web Client

Per "Drag and Drop" und "Ziehen mit der Maus" kdnnen Sie GroRe und Position des Bildstempels dndern.

Uber das Symbol "Papierkorb" kénnen Sie den selektierten Stempel |6schen.

e s

o

Speichern Sie auch hier lhre Anderungen, bevor Sie das Dateifenster verlassen.

Kommentar zu Bildstempel hinzufiigen

Uber das Symbol "Kommentar" im Menii iiber der Datei blenden Sie die Kommentarleiste ein und aus.

Suche

20 =

Ansicht

e A

Anmerkungen

Schwarzungen

BN -

_—

o -

ifi

Hier kdnnen Sie Textanmerkungen zum Stempel hinzufiigen. Auch Textanmerkungen kdnnen Sie andern,

durch weitere Eintrage erganzen oder |6schen.

i

o
3
1 &

[ | Beim Herunteriaden berucksi...

genehmigt von Herrn Klein =
07/10/2018 10:02am 15031655_15031689
nach Ricksprache mit GL =

07/10/2018 10:03am 15031655 _150316. .

|Erganzung - P

letshefast.
Let's be fast Gmbi- Wi 39 - 56579 Let’s be fast GmbH
frengsdor Weslerwaldsiralie 39
Trockenbau Miiller GmbH 56579 Rengsdorf
Frau Claudia Wei
UnL:re SLL',;M 100 Rechnungsprifung Tel.: 02634 999999
10105 Berlin ﬂ"um_ E-Mail: info@letsbefast de
— l=ternel: www.lzisbefast.de
o -0
—
Angebot e
gaibuchl von; . . .
Angebot Nr. AN2016-05-257 Daturn: 17.05.2016
Bezeichnung Artnr | Menge | Einzelpreis | Gesamipreis
. (€) (€)
Jackoboard Flexo Kreativbauplatte 8210 100 42,80 4290,00
1300x600%30 mm quer geschiizt 4"
Jackoboard Board-Fix Kleb- und Dichtstoff 8197 100 9,95 995,00
290 ml ’

Abb.: Selektierter Bildstempel mit Kommentar

TR -

Speichern Sie Ihre Anderungen, bevor Sie das Dateifenster verlassen.
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Schwarzungen auf einer Datei anbringen

Sie kdnnen Bereiche oder ganze Seiten einer Datei schwérzen und damit fiir den Anwender unsichtbar
machen. Im Gegensatz zu einer farbigen Anmerkungen, die Sie Gber einen Textbereich legen, konnen die
geschwarzten Textpassagen nicht per "Copy and Paste"-Funktion von PDF-Viewern wieder sichtbar gemacht

werden.

Klicken Sie im Meni oberhalb der Datei auf den Reiter "Schwarzungen" und 6ffnen Sie das zugehdrige Mendi.

Schwarzungen
= M £ e | e

Abb.: Menii "Schwdrzungen"

Teilschwarzung hinzufiigen, bearbeiten und l6schen

Klicken Sie im Men auf das Farbicon
Markieren Sie per Drag & Drop mit der Maus den Bereich auf der Seite, der abgedeckt werden soll.

Er erscheint ein Kontextmend:

m0OT7 @ o =
- =

Abb.: Kontextmenii "Schwdrzung bearbeiten"

Farbe und . - .. . .
Wahlen Sie Fullfarbe und Rahmenfarbe Gber die ersten beiden Icons aus.
Rahmenfarbe

. Bestimmen Sie die Reihenfolge der Ebenen, wenn mehrere Anmerkungen bzw.
Ebenenreihenfolge B . ]
Schwadrzungen libereinander angebracht wurden.

. Sie kdnnen, wie bei jeder Anmerkung, auch einen Kommentar tber das
Kommentarfunktion . .
Kommentar-lcon hinzufligen.

Schwirzung l6schen Uber das Papierkorb-lcon kénnen Sie die Schwirzung wieder 16schen.

Text schwarzen

-
L&

Klicken Sie zunichst auf das Icon "Text schwiirzen"

Ziehen Sie danach mit der Maus liber den Text, der geschwérzt werden soll.

Ganze Seite(n) schwiérzen
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£

Klicken Sie auf das Icon "Ganze Seite schwéarzen"

Ganze Seite schwarzen

() Alle Seiten

(o) Aktuelle Seite

I

(") Seitenbereich 1-5. 8 10-15
Abbrechen Schwarzen

Abb.: Dialog "Ganze Seite schwdrzen"

Sie kdnnen nun die aktuelle Seite, einzelne Seiten oder alle Seiten schwarzen.
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Ebenenreihenfolge von Anmerkungen und Schwarzungen
bestimmen

Wenn mehrere Anmerkungen bzw. Schwarzungen Gbereinander liegen, kdnnen Sie die
Ebenenreihenfolge bestimmen.
Selektieren Sie hierfiir eine Anmerkung oder Schwéarzung, dann erscheint automatisch das

Bearbeitungsfenster.

Wihlen Sie den Reiter Ebenenreihenfolge.

A= B

=

Abb: Bearbeitungsdialog fiir Anmerkungen und Schwdrzungen

Verschieben Sie hier die Ebene der selektierten Anmerkung oder Schwarzung:

& Anmerkung / Schwérzung ganz vorne

® Anmerkung / Schwérzung eine Ebene nach vorne schieben
¥ Anmerkung / Schwarzung eine Ebene nach hinten schieben
e Anmerkung / Schwérzung ganz hinten
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Kommentare zu Anmerkungen

Anmerkungen oder Schwéarzungen kdnnen mit Kommentaren versehen werden.

Blenden Sie zunachst die Kommentarleiste mit dem Kommentar-Icon, das sich rechts oben in der Dateiansicht
befindet, ein:

CIE

][]

Es werden nun alle Kommentare zur Datei angezeigt.

Zwischensumme [ 5285,00
zzgl. 19% MwSt. 1004,15

[ 6289,15

'b Belegdatum. | Angebotsgiltigkeit wurde verldngert um

Zahlung skon ilonen: weitere 4 Wochen

ug
Alle Preise verstehen such ab Lager Lel s be fast GmbH 56579 Rengsdorf. Das Angebot ist

freibleibend. Es gelten ausschlieflich unsere Aligemeinen Geschaflsbedingungen. Diese 07/13

8
senden wir lhnen auf Wunsch gerne zu.

It. Telefonat mit Frau Braun

Wir freuen uns auf eine Zusammenarbeit mit lhnen!

(SHG)
7429048 44-15am 415035840 150350
Let’s be fast GmbH Violksbank Neuwied IBAN; DE37 1234 567800000000 90 Steuer-Nr - 12345613 07/13/2018 11.05am 15035840_150359
Inh.: Lutz Klocker BLZ: 123 4048 20 BIC: ABCDEF Finanzamt Neuwied
Westerwaldziraile 30 KTO: 12345672
56570 Rengsdort KTO Inh.: Lutz Kiocker

anzung .

Abb.: Dateiansicht mit eingeblendeter Kommentarleiste

Sie kénnen Kommentare anlegen, dndern, |6schen oder chronologische Ergdnzungen hinzufigen. Jeder
Kommentar wird mit einem Zeitstempel versehen.
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Datei Check-in / Check-out

Mochten Sie Dateien fiir einen langeren Zeitraum lokal herunterladen, zum Beispiel, um sie zu bearbeiten,
dann ist es sinnvoll, diese Dateien zusatzlich zum Herunterladen auch aus dem Archiv auszuchecken. Hierdurch
verhindern Sie, dass mehrere Benutzer gleichzeitig eine Dateiversion lokal bearbeiten und so beim Hochladen
unterschiedliche Detaiversionen entstehen.

e Markieren Sie hierfiir die Datei und wahlen Sie im Men( "...Mehr" den Befehl Datei auschecken. Die
ausgecheckte Datei ist nun fiir alle Benutzer zur Bearbeitung gesperrt und wird mit einem
Schlosssymbol gekennzeichnet (siehe Bild).

¢ Nach der lokalen Bearbeitung kdnnen Sie diese Dateien wieder ins Archiv hochladen und danach wieder
Uber das Dateiment "...Mehr" mit dem Befehl Datei einchecken entsperren.

% Q ?v &~ £ Algemeinv & prxdoku ¥ Bz
» Anzeige 1 P M =+ Mehr o IR
Q Datei =
@ Ansicht Suche B Anmerkungen Ei Schwirzungen M 41 AL . .
e 2 gen B . Hinzufiigen 2
mal@mlm= s 2
— 8 E Loschen =
: E
Herunterladen als... E-Mail-Versand é
s =
Originaldokument hd Asbelisachein l.l.“lll PRDE’{ESS d Datei einchecken I -
Acdamyuaenn § il wm— Aunnilbary am Mg Aa g M Clatars
TR ErTET) mmame W 158 ey a2
In a <
- R Bilsschein_Must...
Autrug hompaks s
Ver. 1.0
Pas L Ammtngeery LG A sl
] ™ T Mg 4 1 :‘OI
it
TRORET St Bl s o - (=)
Vorschau Herunterladen o WERHNX  Hein G 1
C— === = s
vorwacnee WHRRNTENTE
i s - Aurnneltbeng am B
2502 2000 L) o020 188 oo AT 02 2000
10018 p TR
prrem
Fon = Aditngeny  Lis Asaded -
= = | : s
e eread
o . - Grls
T 00 ik ] & i 30 1
L Lt e M it
S —— ok -

® Durch das lokale Herunterladen einer Datei wird diese Datei nicht automatisch ausgecheckt

und flir andere Benutzer gesperrt. Um eine Datei zur Bearbeitung durch andere Benutzer zu
sperren, missen Sie zusatzlich zum Herunterladen den Befehl Datei auschecken im
Dateimeni "...Mehr" ausfiihren.
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Ausgecheckte Dateien finden

Waihlen Sie hierfur auf der Startseite den Menilpunkt Ausgecheckte Dateien.

Sie erhalten eine Trefferliste mit allen aktuell ausgecheckten Dateien eines Archivs.

In der Trefferliste erscheint der Dateiname und der Name des zugehorigen Dokuments.

A PROXESS Q Suchen v [l Neues Dokument Schnells

4 Ergebnisse filtern 4 | Trefferliste
Beschreibung ¥ Dokumentbeschreibung ¥ Ausgecheckt™. Ausgecheckt Am ¥ Dokumenttyp ¥
4 Ausgecheckt von: (2)
Arbeitsschein_Muster leer Rechnung Aufzug prxdoku 2020-10-29T14:33:16+01:... EKRechnung (130)
Admin DatenblattAbisolierzange Rechnung Aufzug Admin 2020-10-29T15:03:12+01:... EKRechnung (130)

prxdoku

= Ausgecheckt am: (2)

von 29.10.2020
Bis 29.10.2020

& 8

4 Dokumenttyp: (1)

EK Rechnung (130)

Abb: Trefferliste mit aktuell ausgecheckten Dateien
Die Ergebnisse kénnen weiter eingegrenzt werden nach:

e Benutzer
e Zeitpunkt des Check-out’s
e Dokumenttyp
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Datei versionieren

Wird eine Datei mit einem identischem Dateinamen in ein Dokument hochgeladen oder per Drag & Drop

archiviert (siehe Datei hinzufligen), so erscheint folgender Dialog:

Datei versionieren

Die Datei 00101434.pdf (123.9 kB)

wird hochgeladen als

Kommentar

neue Version v | der Datei 00101434

neue Version

neue Datei
neue Hauptversion
verwerfen

= Ryl X Abbrechen

Abb.: Auswahldialog neue Dateiversion

Der Dialog bietet folgende Optionen:

neue Version

Die neue Datei wird als neue Dateiunterversion (z. B. Version 1.2 archiviert)
archiviert.

neue Datei

Die Datei wird als zusatzliche neue Datei im Dokument archiviert.

neue Hauptversion

Die Datei wird als neue Hauptversion ( z. B. Version 2.0) archiviert.

verwerfen

Die Datei wird nicht archiviert.

Kommentar

Es wird ein Kommentar zur neuen Dateiversion archiviert.

Speichern/Abbrechen

Speichern Sie lhre Angaben oder verlassen Sie den Dialog ohne die Datei zu
archivieren
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Datei drucken

1. Offnen Sie das gewiinschte Dokument und die Datei, die gedruckt werden soll in der Anzeige von
PROXESS Web Client.

i

2. Den Druckdialog 6ffnen Sie Uber das Druckericon in der Dateianzeige

b 4
Drucken
Seiten Ausrichtung
(e Alles drucken Hochformat v
(' Aktuelle Seite drucken Papien‘ormat
@ A4 v
Anzeigen... Kommentare
p Anmerkungen Nicht drucken v

p Schwarzungen

r Ansicht vom geschwarzten Text

i i Drucken
Weniger Optionen -

Abb.: Druckdialog im PROXESS Web Client Viewer

3. Wahlen Sie alle Seiten, die aktuelle Seite oder einzelne Seiten fiir den Druck aus.
4. Stellen Sie die Ausrichtung fur den Druck (Hoch- oder Querformat) und das Papierformat (z.B. A4)
ein.Wahlen Sie den Befehl Drucken.

5. Es o6ffnet sich der Druckvorschaudialog:

v WM Drucken 1 Blatt Papier
MRy
ﬁ Ziel ™ HP LaserJet Professic «
PROXESS Autoug GmbH
Hem Mike Schit -
Unters Haupisiralo 1-5 Ducharta
78604 Rieheim-Weiheim s ety )
o040 (98400 Seiten Alle -
fo 2888
ieedel grithde
vl
Kopien 1
Lieferschein Nr. 37568 Unser Zaichen: Angelka Janson
2u Projek! Turm AG No. 500200 Tel (40 /28683177
Bestelung Nr, 890002 Fan 040 /2 8863 825
e Weitere Einstellungen v
Pug Artkel MangaiGliick
1 10004 1]
Glastireystem, Modell EZ3-U,
safiniertes Gias,
Mallg: Z050 men x T75 men
Liertarmin: 12.00,12
M freundlichen GellGen
Edal GmbH
Angeika Jansen
Geachtfskibrer: Dn. Thio Ssharks (ke Hardwiabonk VR Bk blambarp o
HRE- 1148 ety We. 115 002 01 J9L2 407 247 00) e, 18 772 38 BL7 570 200 01)
ST Cote ARMECHE 5C cERCCERWA
° B4 DE 17 1638 25T 421 56T 00 0l D §7 077 0000 001435

m Abbrechen

Abb.: Druckvorschaudialog

6. Uberpriifen Sie die Druckeinstellungen und wihlen Sie den Befehl Drucken.
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Datei downloaden

1. Offnen Sie das gewiinschte Dokument und dann die Datei, die heruntergeladen werden soll, in der
Anzeige von PROXESS Web Client.

2. Klicken Sie auf das Download-Symbol in der Titelleiste des Viewers.

3. Sie kdnnen wahlen, ob das Originalformat, oder eine PDF-Datei heruntergeladen werden soll.

4. Sie kénnen wahlen, ob die Datei mit oder ohne Anmerkungen und Schwarzungen heruntergeladen
werden soll. Bei den Anmerkungen besteht zusatzlich die Moglichkeit nur ausgewahlte Anmerkungen
herunterzuladen. Hierfir selektieren Sie einzelne Anmerkungen und bestatigen dort die Option "Beim
Herunterladen beriicksichtigen”.

5. Wahlen Sie Herunterladen.

Die Datei wird nun in lhr lokales Downloadverzeichnis heruntergeladen.

» Anzeige M 4 5 » M
& Ansicht O, Suche B Anmerkungen [P Schwirzungen M| 4 1 P M

= @2 l|=

Herunterladen als...

Originaldokument bt
Lange Leitung Elektro GmbH

Inklusive ... Wir sorgen fiir lange Leitungen! |
Lange Ly GmbH - K Vo 111 - G115 Haid el L Lanarg GeicH
Lel's be fast :;:@:I..:;\:mg 11
Herr Max Miler it _-_;_Ic sbarg
Westerwaldstralle 39 D e warig

2 56579 Rengsdort | [ —— el de
Vorschau Herunterladen ||!!!ll!l|!|ll!LIJl| HRaaa e e

Rechnung
Rechnung Nr. 2017-02-200 Kunden-Mr.: 1005 Dratum: OF 02,2017

Bt b Aotz und Schrftodmts anpebers

[ Einzelprais

1| Jeiani Anwsokerange 0.3-6 mm | 19% 14 78 EUR § 73,75 EUR |
[ 2 | Ersabed NYY-J 71,6 (im) | 18% 1AER] 20 |  ZSO00EUR

Abb: Dateidownload
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Datei l6schen
Wird eine Datei nicht ldnger benétigt, kdnnen Sie diese mit PROXESS Web Client 16schen.

Schritt-fur-Schritt:

1. Offnen Sie hierzu das Menii im Bereich "Anzeige" und wahlen Sie den Meniipunkt Léschen.

1 - o
4 PROXESS quchen - .Neues Dokument Q ?' *’ = Allgemeig
» | 4 Trefferliste (7) Mstandard v « Mehr = » | Anzeige il » M Datei
i (=
£ g
3 Tve v Name ¥ Belegdatu®.. \ || g Ansicht Q Suche P Anmerkungen [§ Schwirzun M| €| 1 Hinzufiigen o
= I + EK Lieferschein (1. Projekt Turm AG 600200  05.03.2020 = =
% HRIEREE Lésch £
z EK Lieferschein (1. Projekt Turm AG 600200  13.03.2020 oschen =
5 =]
9 . . =
& EK Lieferschein (L. Projekt Turm AG 600200  07.03.2020 £
i ieferschein (. rojekt Turm E-Mail-Versand

EK Lieferschein (1... Projekt Turm AG 600200 11.03.2020

i =+ Datei hinzufiigen
EK Lieferschein (1... Projekt Turm AG 600200 09.03.2020 m!@\‘m&@nl

EK Lieferschein (1. Projekt Turm AG 600200  02.03.2020 ﬁ 00101434.pdf
PROXESS Aufzug GmbH
Herm Mike Schmitt
EK Rechnung (130) Projekt Turm AG 600200  16.03.2020 Unloe Hauptiato 15 p— Ver. 1.0
78604 Rietheim Welleim foobiowe
ooy
Facko 0610
iogessqnthcn
g b
Lieferschein Nr. 37567 Unser Zeichen: Angelika Jansen
zu Projekt Tunm AG No. 600200 Tel 040/28663-177
Bestellung Nr. 630001 Fax(040/28963- 825
Datum: 05.03 2020
Pes. Artikgl Menge/Stilck
1 10003 o
‘Stahitiir, Modell H 8-5,
Oberfiache verzinkt und grundiert.
Mae: 2000mm x 875mm
Mit freundlichen Griiden
Edel GmbH
B-lmx [+ ~[=

Home  Schnellsuche 'turm'  Trefferliste 'Standard" - Dokument 'Projekt Turm AG 600200"  Datei '00101434.pdf'

Abb.: Menii Datei

Es erscheint eine Sicherheitsabfrage, ob Sie die Datei wirklich |6schen wollen.

2. Wahlen Sie Abbrechen, so bleibt die Datei erhalten, wahlen Sie OK, wird die Datei gel6scht.

Sie kdnnen Dateien nur dann I6schen, wenn der Systemadministrator lhnen Loschrechte
erteilt hat. Diese Rechte sind vom Dokumenttyp abhéngig. So kann es beispielsweise sein, dass

Sie Dateien aus Dokumenten vom Typ ,,Korrespondenz” |6schen diirfen, Dateien beim Typ
"Ausgangsrechnungen" hingegen nicht. Loschrechte werden in der Praxis in einem Archiv nur
sehr eingeschrankt oder gar nicht vergeben.

Entsprechend den gesetzlichen Vorschriften werden die Dateien nicht endgiiltig geloscht,
sondern nur aus der Anwenderansicht geldscht.
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Neues Dokument anlegen

Um manuell Dokumente zu archivieren, wahlen Sie die Funktion Neues Dokument.

Die Funktion Neues Dokument finden Sie im Dialogfenster auf der Startseite oder im PROXESS-Hauptmend.

A PROXESS Q suchen v [liNeues Dokument

4 Schnellablage « Mehr = 4 Neues Dokument

Klicken Sie auf die Funktion Neues Dokument. Es 6ffnet sich ein leeres Dokument. Sie kdnnen nun eine Datei
oder auch mehrere Dateien gleichzeitig bwz. nacheinander hochladen und hinzuftigen.

Das Hinzufligen von Dateien ist moglich:

e durch Ziehen der Datei-(en) per Drag & Drop auf die Drop Zone
« Uber den Befehl Datei hinzufiigen 6ffnet sich das Explorer-Mend, um dort die Datei(-en) auszuwahlen

A PROXESS ‘Q suchen » [l Neues Dokument

-

4 Trefferliste (7) M Standard « - Mehr ¥ »  Anzeige i (]

Datei =

- e
5 Typ ¥ Name v Belegdatu®. \ | G Ansicht Q, Suche J§ Anmerkungen [§ Schwirzun M| 4| 1 Hinzufiigen S
§ ' EK Lieferschein (1... Projekt Turm AG 600200  05.03.2020 = ) = o,
- o = . E

E EK Lieferschein (1... Projekt Turm AG 600200 13.03.2020 Loschen =
2 <2
gn EK Lieferschein (1... Projekt Turm AG 600200  07.03.2020 E-Mail-Versand £

EK Lieferschein (1... Projekt Turm AG 600200  11.03.2020 + Datei hinzufiigen
LU s

EK Lieferschein (1... Projekt Turm AG 600200  09.03.2020

EK Lieferschein (1. Projekt Turm AG 600200  02.03.2020 _\ 00101434.pdf
PROXESS Aufzug GmbH
Hermn Mike Schmitt O
EK Rechnung (130) Projekt Turm AG 600200  16.03.2020 Untre Houpsraie 15 fo— Ver. 1.0
78604 Rietheim Welheim ontionn
o002 -0
Fa /105 0
g g oo
— i
Lieferschein Nr. 37567 Unser Zeichen: Angelika Jansen
2u Projekt Tum AG No. 600200 Tel. 040/28683-177
Bestellung Nr. 630001 Fax(040/268063- 825
Datume 05.03.2020
Pos Adikel Menge/Stick

10003 ot
Stanitr, Model H B:5,

Oberfliche verzinkt und grundier

MaBe: 2000mm x 875mm

Mt freundichen Grien

Edel GmbH

B-nx +]~]=

Home  Schnellsuche ‘turm'  Trefferliste "Standard' = Dokument 'Projekt Turm AG 600200" - Datei '00101434.pdf*

Der Dateiname der (ersten) hochgeladenen Datei wird automatisch als Dokumentname flr das neue
Dokument vorgeschlagen.

Alle hochgeladenen Dateien werden gemeinsam in diesem Dokument archiviert. Sie erhalten dieselben
Dokumentinformationen und werden in der Trefferliste immer als ein Treffer angezeigt.

Geben Sie nun im Bereich "Neues Dokument" die Indexwerte in die Felder ein. Nach diesen Werten wird das
Dokument im Archiv abgelegt und kann spater wieder gefunden werden.

Pflichtfelder werden farblich markiert und miissen gefiillt sein, bevor Sie das Dokument im Archiv anlegen
kdnnen.

Uber die Funktion Felder leeren kénnen Sie alle Eintrige, die Sie wihrend des Erfassungsvorgangs gemacht
haben wieder 16schen.
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4 Neues Dokument {x] Felder leeren

Name:

Rechnung Aufzug
Typ:

EK Rechnung (130)

4

Kunden- / Lieferanten Nr.:

-
II||

Kunden- / Lieferanten Name:

:(f }‘:_ Eventuell kdnnen Sie Indexfelder automatisch mit Stammdaten beflllen lassen.
- -
o Siehe hierzu das Hilfethema: Indexfelder mit Stammdaten fllen

Wahlen Sie im Fensterbereich "Neues Dokument" unten den Befehl Dokument anlegen, um das Dokument mit

Beschreibung im Archiv zu speichern:

A PROXESS & Applikationen v @ suchen v [l Neues Dokument Schnellsuche Q ?v 8- & pemoportalv & gastv Z‘\Z
» || «] Neues Dokument » | vorschau - Mehr +
& | seteft: @ Ansicht Q_ Suche CIKIE »
2| Grohe und Grohe
2 e nje ? = 8 Datei ablegen
|| 36Lieferant Rechnung v s
Kundenname: + Datei hinzufiigen
Schickes Wohnen GbR
e Rechnung Schickes W...
Zo0L Ver. 0.0
Belegdatum:
o & PReS—— L Let's be fast GmbH
Dok.Nr: st Westerwaldstrae 39
2017-02-6001 Schickes Wohnen GbR 56579 Rengsdorf
o — Herr Alexander Rosinski
e = Salzburger Strale 260 Tel.: 02634 999999
& 4020 Linz E-Mail: info@letsbefast.de
POk Internet: www.letsbefast.de
Region:
s Rechnung
Lief-Name:
Rechnung Nr. 2017-02-6001 Kunden-Nr.: 6001 Datum: 15.02.2017
rm Bite bei Zahiungen und Schritverkeh angeben!

Bezeichnung Artnr [ Menge | Einzelpreis | Gesamipreis
5 (€)

Grohe Euroeco Einhand-Wannenbatterie 9155 50 59,95 2997,50

32743000

Grohe Tempesta New Brausegarnitur Il 9456 50 23,70 1185,00

27799000

B Dokument anlegen

Schnellablage 'Zusatzbelege /

1 - % +][~x

Home  Neues Dok! an'  Datei 'Rechnung Schickes Wohnen.docx'

Abb.: Neues Dokument anlegen

.:@E. Es ist auch maglich, zuerst die Felder auszufillen und im Anschluss die Datei(-en)
= hinzuzufigen.
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Datum eingeben

Bei der Angabe des Datums kénnen Sie das jeweilige Datum komplett eingeben. Zuséatzlich werden Sie in den
Datumsfeldern durch einige Funktionen unterstiitzt. Diese Funktionen kdnnen Sie sowohl bei der Suche als
auch bei der Dokumentanlage oder dem Bearbeiten von Dokumentfeldern nutzen.

Eingabe liber Mausklick mit Kalenderwizard:

Den Kalender 6ffnen Sie tGber dieses Symbol neben einem Datumsfeld:

Bedingung fiir 'Belegdatum’

Operator Wert
[ = 1 =
zwischen E‘gl Mai 2020
mehrere Mo. Di. Mi. Do. Fr.
ungleich 01 02 03
< 04 05 06 07 08 09 10
e 3 I I 7 s - A i i b 4
5 18 19 20 21 22 23 24
= 25 iy 27 28 29 30 31
Gt i Heute Zuriicksetzen
ist nicht leer

]

X Abbrechen ﬁ

Abb.: Kalenderwizzard

Uber Kurzbefehle:

e Das Punktzeichen "." steht fiir heute (z. B 25.06.2020)

e Das Minuszeichen "-" steht fur gestern

e Das Pluszeichen "+" steht fiir morgen

e Dass doppelte Minuszeichen steht flir vorgestern

¢ Das doppelt Pluszeichen "++" steht flir ibermorgen usw.

e Die Zeichen "+1", "+2", "+3", "-1", "-2", "-3" usw. stehen fiir heute + 1, 2,3 /-1, 2, 3 Tage (Dabei kann
Uber die Monats- bzw. Jahresgrenze eines Feldes hinweg geschrieben werden (z.B. steht das
Zeichen "+100" flr heute + 100 Tage)

e Die Zeichen "1+", "2+", "3+" etc. stehen fur den 1., 2., 3. Tag des aktuellen Monats

Eingabe auf dem Zahlenblock:
Geben Sie das Datum auf dem Zahlenblock der Tastatur ein, so werden alle Kommazeichen nach Bestatigen
durch Enter / Tab durch Punktzeichen ersetzt.

Beispiel: Die Schrebweise 26,05,2020 ergibt das Datum 26.05.2020.
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Indexfelder mit Stammdaten fiillen

Um die manuelle Indexierung von Dokumenten zu erleichtern, kann Ihr Administrator Schllsselfelder als
Abfragefelder eingerichtet.

Abfragefelder erkennen Sie an diesem Icon: | —

e Suchen Sie in einem Abfragefeld nach einem Begriff, wie z. B. einem Kundennamen.

e Klicken Sie auf das Icon neben dem Feld.

e Alternativ geben Sie mindestens 3 Zeichen als Suchbegriff ein und klicken auf den erscheinenden Befehl
Suche in Stammdaten.

e Es erscheint eine Trefferliste passend zu dem gesuchten Wert (z. B. Kundenname)

Suche in Stammdaten "EK Rechnung (130)" lGber "Kunden_Lieferanten"

Kunden- / Lieferanten Nr. + Kunden- / Lieferanten Name w PLZ + Ort -
44444 PROXESS GmbH 8240 Thayngen

33333 PROXESS GmbH 04356 Leipzig

11111 PROXESS GmbH 78604 Rietheim-weilheim
22222 PROXESS GmbH 56579 Rengsdorf

X Abbrechen [T NG00

Abb: Ergebnisliste in Stammdaten bei Suche nach Kundenname "PROXESS"

e Wenn Sie nun aus der Liste einen Eintrag auswahlen, werden alle Felder, die als Ergebnisfelder
einrichtet sind, automatisch gefllt.

e Abdngig von lhren Benutzereinstellungen erscheint vorab folgender Bestatigungsdialog, der anzeigt,
welche Feldwerte befiillt oder gedndert werden.

e Hier kdnnen Sie noch Anderungen vornehmen und dann mit OK die Indexwerte bestitigen.

84 von 130



Dokumentation PROXESS Web Client

Folgende Felder wurden befiillt oder geandert

Kunden- / Lieferanten Mr.:
44444
Kunden- / Lieferanten Name:
PROXESS GmbH
PLZ:
8240
Ort:
Thayngen
Strale:
Erlengasse 3
Niederlassung:
PROXESS GmbH Schweiz
Telefon:
+41 52 670-1362
E-Mail:
info@proxess.de

Diesen Dialog nicht mehr anzeigen

X Zuriicksetzen

Abb: Bestdtigungsdialog fir Stammdatensuche

e Nun werden die Feldwerte automatisch fir die Indexierung des neuen Dokuments eingetragen.

4  Neues Dokument {J Felder leeren
Name:

Rechnung Aufzug
Typ:

EK Rechnung (130} -

Kunden- / Lieferanten Nr.:
44444
. E Kunden- / Lieferanten Name:
| PROXESS GmbH —.
PLZ:
8240
Ort:
Thayngen
Strafte:
. Erlengasse 3
MNiederlassung:

PROXESS GmbH Schweiz

Iiil
1]

Il
I

Telefon:
+41 52 670-1362
E-Mail:
info@proxess.de

Belegdatum:

Abb.: Abfrage und Ergebnisfelder bei der Stammdatenindexierung
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Abfragefeld fir die Stammdatensuche (erkennbar am Stammdaten-lcon)

Icon fir Stammdaten-Abfragefeld

Klicken Sie auf dieses Icon, um die Stammdatentrefferliste aufzurufen.

Gefiillte Feldwerte der Ergebnisfelder fiir das neue Dokument
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Was ist eine Schnellablage?

Schnellablagen sind vorbereitete Ablageszenarien, mit deren Hilfe Sie schneller und einfacher Dokumente
archivieren kénnen.

Schnellablagen enthalten:

¢ eine bestimmte Auswahl an Feldern
¢ einen hinterlegten Dokumenttyp (optional)
¢ bereits vorbelegte Felder (optional)

Schnellablagen kdnnen:

e vom Administrator vorgegeben werden
e vom Benutzer individuell angelegt werden
e vom Benutzer als individueller Favorit gekennzeichnet werden

Siehe auch:

Wie richte ich eine Schnellablage ein?

Mit der Schnellablage ein neues Dokument anlegen
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Mit der Schnellablage ein Dokument ablegen

Es gibt drei unterschiedliche Moglichkeiten.

1. Méglichkeit

Wahlen Sie im Hauptmeni den Menlipunkt Neues Dokument.

Y
4 PROXESS QSuchen v . Neues Dokument Schnellsuche ...
4 Schnellablage « Mehr » (| ¢ | Neues Dokument
a :== * Name:
& lader Typ:
Standard ini
Barcode:
“ DB_Allgemein
Auftrage Belegdatum:
ks
Rechnungen 2
Beleg Nr. fremd:
MMandant-

Abb.: PROXESS Web Client Hauptmendi

Ihre Schnellablagen befinden sich in den drei Reitern:

e Eigene Ablagen: Dies sind Ablagen, die Sie fiir Ihr persénliches Benutzerprofil angelegt haben.

e Geerbte Ablagen: Dies sind Ablagen, die der Administrator fiir eine Benutzergruppe angelegt hat, in der
Sie Mitglied sind.

e Favoriten: Hier bilden Sie Ihre personliche Favoritenliste aus den beiden ersten Gruppen.

Wahlen Sie in nun einem der Reiter eine Schnellablage aus.

2. Méglichkeit

Waihlen Sie die angezeigte Schnellablage direkt von der Startseite. Angezeigt wird hier immer lhre
Standardablage (hier: Rechnungen).
Welches Ihre Standardablage ist, legen Sie unter Einstellungen fest.
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PROXESS

DMS

Schnellsuche ...

Q Schlagwortsuche

Q Pfadsuche

Abb: Startseite

3. Méglichkeit

‘ MNeues Dokument

Alternativ ziehen Sie eine oder mehrere Dateien per Drag & Drop auf das Symbol der eingeblendeten
Schnellablage. Der passende Dialog zur Dokumentneuanlage 6ffnet sich automatisch.

Tipp

20)-
e\~

-

In den Benutzereinstellungen legen Sie fest, ob und wenn ja, welche Schnellablage als
Standardschnellablage auf der Startseite eingeblendet wird.

Im Dialog zur Dokumentneuanlage kénnen Sie nun die Datei(-en) hinzuftigen und dann Felder ausfiillen oder

umgekehrt.

Eventuell konnen Sie auch Felder Uber die Stammdatensuche automatisch ausfillen lassen.
Siehe hierzu: Indexfelder mit Stammdaten fiillen

B - .
4 PROXESS en~ [l Neues Dokument Schnellsuche ... Q ?2-8-= Aligemein v - prxdoku v }RZ
4| Schnellablage - Mehr v 4 Neues Dokument »  Vorschau - Mehr v
2 P * Name: @ Ansicht Q, Suche KR! »
Rechnung Badillo Abisolierzange e
= @ @ = +
4 Jeder Typ: bl 2 8 Datei ablegen
Siandord EK Rechnung (130} - e
P arcode: + Datei hinzufiigen
00101419 \ y
Auftrige Belegdatum: = Rechnung Badillio.pdf
P = letshefast. Ver. 0.0
Rechnungen Betrag brutto: Lot's bo st Gmbii- Wesienwaldsiratio 39 - 56570 Rengsdod Let's be fast GmbH
" Westerwaldstrae 39
Badilio AG
611,95 Eorgow. - 56579 Rengsdort
EK Anfrage Ne.: Engelbrechistraat 85 e
P 000 Weest E-Mail: info@letsbefast de
Internet: www.letsbefast.de
EK Bestell Nr.
= Rechnung
E-Mail:

Beleg Nr. fremd:
2017-02-6009

X Abbref

Home  Neues Dokument  Schnellablage 'Rechnungen’

hen kument anlegen

Datei 'Reciinurig Baditlio.pdf* -

Rechnung Nr. 2017-02-6009
Bitto boi Zahlunigon und Sehritvorkshr angoben!

Kunden-Nr.: 6009

Datum: 15.02.2017

Mandant: Bezeichnung Artnr | Menge | Einzelpreis | Gesamipreis.
03 Jokari Abisolierzange 0,2-6 mm 1872 1 14,75 1475
Infofeld:
Avital Waschtischarmatur Felda chrom 7118 10 49,95 499,50
LKZ:
DE
Kunden- / Lieferanten Name;, =

IR - o [+[=]x

Abb.: Dokumentneuanlage mit der Schnellablage "Rechnungen”
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Speichern Sie das Dokument liber den Button Dokument anlegen.
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Wie richte ich eine Schnellablage ein?

Schnellablagen sind vorbereitete Ablageszenarien um schneller und einfacher Dokumente zu archivieren.
Schritt-fiir-Schritt:

1. Um eine neue Schnellablage zu erstellen, wéhlen Sie im Hauptmeni den Menipunkt Neues Dokument:
2. Offnen Sie dann Fensterbereich "Schnellablage" im Meni "...Mehr" den Befehl Neu.

3. Wahlen Sie einen Namen fiir die neue Schnellablage.

4. Konfigurieren Sie Ihre Schnellablage. Sie kénnen hierzu:

e Felder aus- und einblenden liber das Symbol "Auge"

e Felder vorbelegen und damit Feldinhalte bereits vorgeben/vorschlagen
e Dokumenttyp vorschlagen

¢ den Namen der Schnellablage dndern

@ PROXESS &% Applikationen Q. Suchen » ‘ Neues Dokument

4 | Schnellablage  «» Mehr = 4 Felder der Schnellablage
a :;; * Betreff:
Rechnungen Getrinkelieferung
Email Typ:
Kundenbelege 0158 36-Lieferant Rechnung v

Lieferscheine

|| Meine Schnellablage

URe

Periode:

Projekt:

Region:

Stiddeutschland

Lief-Name:
@
Lief-Nr:
@
Vorgang:
@
Verantw.:
@
v
Aufgabe:
(O]
v

b FVIIE Il B Schnellablage speichern

Abb.: Konfiguration einer Schnellablage

5. Speichern Sie Ihre Einrichtung mit dem Button Schnellablage speichern.

Exkurs: Trefferlistenansicht fiir Benutzergruppen einrichten (nur fiir Administratoren)
Als Administrator kdnnen Sie die erstellten Schnellablagen auch als globale Vorlage fiir PROXESS-
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Benutzergruppen abspeichern.

Erstellen Sie hierfiir eine Schnellablage wie oben beschrieben und wahlen die dann im Meni " Schnellablage"

den Befehl Speichern unter.

Vergeben Sie einen Namen fiir die Schnellablage und weisen Sie diese einer PROXESS-Benutzergruppe zu.
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Schnellablage als Favorit setzen

Schnellablagen sind vorbereitete Ablageszenarien, mit deren Hilfe Sie schneller und einfacher Dokumente
archivieren kdnnen.

Aus den personlichen Schnellablagen und den vorgegebenen Gruppen-Schnellablagen, kdnnen Sie eine Liste
mit Ihren eigenen Favoriten erstellen.

Diese Liste wird dann unter dem Reiter "Favoriten" angezeigt.

4 PROXESS & Applikationen v

4  Schnellablage  « Mehr =

S = %
Kundenbelege 0158

Zusatzbelege Lieferanten

Abb.: Gruppierung der Schnellablagen

Um eine Schnellablage als Favorit zu speichern, wahlen Sie die Schnellablage zunachst aus.

Offnen Sie dann im Fensterbereich Schnellablage unter "...Mehr" den Befehl Favorit setzen.

@ PROXESS & Applikationen v

4 | Schnellablage m

Schnellablage

&
- — Neu
r
fedes Speichern unter
Standard

Favorit setzen

Zusatzbelege Lieferanten

Abb.: Schnellablage als Favorit setzen

Um die Schnellablage aus dem Reiter "Favoriten" wieder zu entfernen, markieren Sie die Schnellablage im
Reiter "Favoriten" und 6ffnen das Meni "...Mehr".

Wihlen Sie jetzt den Mentipunkt Favorit entfernen.
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Informationen zum Dokument bearbeiten

Informationen zum Dokument kénnen auch nach der Archivierung erganzt oder bearbeitet werden.
Voraussetzung hierfir sind die entsprechenden Benutzerrechte. Da die Benutzerrechte in PROXESS mit dem
Dokumenttyp verkniipft sind, ist es moglich, dass Sie z. B. Informationen zu Ausgangsrechnungen nicht

bearbeiten konnen, Informationen zum Dokumenttyp "Korrespondenz" hingegen schon.

Schritt-fur-Schritt:

1. Offnen Sie das Meni Mehr im Bereich "Informationen"
2. Wahlen Sie den Menlpunkt Dokument Bearbeiten.

Nun koénnen Sie die Felder editieren. Die Felder werden auf verschiedenen Seiten dargestellt.

Der Dokumenttyp kann nicht gedndert werden, da die PROXESS-Zugriffsrechte mit dem

Dokumenttyp verkniipft sind.

A PROXESS Q suchen v [liNeues Dokument

» || 4 Trefferliste (7) MLieferscheine v = Mehr ¥ » | Anzeige M 4| 3 (L] =+ Mehr v » Informatione|

Dokument

Tve T Name ) Belesderin | Ansicht @ Suche B§ Anmé 4| 4 »[M e .
< Q B L i Bearbeiten
EK Lieferschein (125) Projekt Turm AG 600200 05.03.2020 NEIRE 8l
= &= & 4 n Name:
EK Lieferschein (125)  Projekt Turm AG 600200  13.03.2020 Datei ablegen Download
e Projekt Turm A
' EKLieferschein (125)  Projekt Turm AG 600200  07.03.2020 T Typ: E-Mail-Versand
EK Lieferschein (125)  Projekt Turm AG 600200  11.03.2020 m i _ hinzUTUgEn EK Lieferschein (1)
EK Lieferschein (125) Projekt Turm AG 600200  09.03.2020 M@w“mol | 00101439.pdf LBschen
Jer 4 Seitel

EK Lieferschein (125)  Projekt Turm AG 600200 02.03.2020 yerdio o
= . Faxhr.:
£ EK Rechnung (130) Projekt Turm AG 600200 16.03.2020
g PROXESS Autzug GmbH
& Herm Mie Schmilt
% Untere Hauptstrae 1-5 Mandant:
z 78604 Rietheim-Weiheim
5
3 Barcode:
= 00101439

Belegdatum:
07.03.2020

Lieferschein Nr. 37567/2
2u Projekt Turm AG No. 600200
Bestellung Nr, 690001

Beleg Nr. intern:

Beleg Nr. fremd

37567/2
EK Bestell Nr.:
Pos Atikel Wenge/Stii
1 10003 o EK Anfrage Nr:
Stahltir, Model H 85,
Oberfiche verzinkt und arundiert
u— 99% |+ |~ || R ¥ Seite2

Home  Schnellsuche ‘turm'  Trefferliste 'Lieferscheine' ~ Dokument 'Projekt Turm AG 600200"  Datei '00101439.pdf'

Abb.: Informationen zum Dokument (Bearbeitungsmodus)

3. Tragen Sie nun zusatzliche Informationen ein oder bearbeiten Sie die angezeigten Schlagworte.
4. Um die Anderungen zu ibernehmen, wihlen Sie in der Sektion Informationen unten Speichern.

Beleg Nr. fremd:
37567/2
EK Bestell Nr.:

EK Anfrage Nr.:

¥ Seite 2

X Abbrechen k
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Mit Abbrechen verwerfen Sie lhre gemachten Anderungen und Eintrége.

zum Videotutorial
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Dokument loschen

Wird ein Dokument nicht langer benétigt, kdnnen Sie dieses mit PROXESS Web Client I6schen.

Wenn Sie ein Dokument I6schen, werden alle Dateien im Dokument gel6scht. Falls Sie nur

eine einzelne Datei l6schen moéchten, wahlen Sie die Loschfunktion im Menii ,,Datei”.

Schritt-fur-Schritt:

1. Zum Léschen eines Dokuments 6ffnen Sie das Dokumentment( im Bereich "Information" und wahlen

den Menipunkt Loschen.

@A PROXESS Q suchen~ [l Neues Dokument turm Q ?- B~ S Algemeinv

4 | Trefferliste »  Informatig

v

M Standard v « Mehr v || b | Anzeige M 4
Dokument

g Typ v  Name ¥  Belegdatur¥.. Kunden-/Lieferanten N#. Beleg Nr. Frem®.. Plz v ort -
z e Bearbeiten
; I /' EK Lieferschein (125)  Projekt Turm AG 600200  05.03.2020  Edel GmbH 37567 20095 Hamburg
a i Name:
£ EK Lieferschein (125)  Projekt Turm AG 600200  13.03.2020  Edel GmbH 37568 20095 Hamburg Datei ablegen e Download
5 rojekt Tur
il oder
a0 EK Liefe h 125 Projekt Ti AG 600200 07.03.2020 Edel GmbH 37567/2 20095 Hamb: o
& feferschein (125)  Projekt Turm el G / amburg prever— | E-Mail-Versand
I v EK Lieferschein (125) Projekt Turm AG 600200 11.03.2020 Novadyn Antriebstechnik... 70058 36043 Fulda _ EK Lieferscheil
EK Lieferschein (125)  Projekt Turm AG 600200 09.03.2020  Novadyn Antriebstechnik.. 70052 36043 Fulda | 00101447.pdf Léschen
Vel 4 Seite 1
EK Lieferschein (125)  Projekt Turm AG 600200  02.03.2020  Aron Einrichtung 47130 41280 Plochingen ey
FaxNr.:
I + EKRechnung(130)  Projekt TrmAG 600200  16.03.2020  Aron Einrichtung 58241 73207 Plochingen
Mandant:
Barcode:
00101447
Belegdatum:
11.03.2020

Beleg Nr. intern:
Beleg Nr. fremd:
70058

EK Bestell Nr.

EK Anfrage Nr.:

v Seite2

Home  Schnellsuche 'turm'  Trefferliste 'Standard' ~ Dokument 'Projekt Turm AG 600200'  Datei "00101447.pdf'

Abb.: Menii "Dokument" im Bereich Informationen

2. Ein Hinweisfenster erscheint. Dort bestatigen Sie, dass Sie das Dokument wirklich [6schen wollen mit
OK.

Wahlen Sie Abbrechen, wird das Dokument nicht geldscht.

Sie kdnnen Dokumente nur dann |6schen, wenn der Systemadministrator Ihnen Léschrechte
erteilt hat. Diese Rechte sind vom Dokumenttyp abhangig. So kann es beispielsweise sein, dass

Sie Dokumente vom Typ ,,Korrespondenz” |[6schen diirfen, Dokumente vom Typ
"Ausgangsrechnungen" hingegen nicht. Loschrechte werden in der Praxis in einem Archiv nur
sehr eingeschréankt oder gar nicht vergeben.

Entsprechend den gesetzlichen Vorschriften werden die Dokumente nicht endgiiltig
geloscht, sondern nur aus der Anwenderansicht geloscht.

zum Videotutorial
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Dokument downloaden

Sie kdnnen Dokumente aus dem Archiv herunterladen und auf lhrem lokalen Endgerét speichern.

Schritt-fur-Schritt:

1. Wibhlen Sie das gewlinschte Dokument aus und zeigen es an.

2. Offnen Sie das Menii im Bereich "Informationen" und wihlen Sie Download.

@A PROXESS Q suchen~ [l Neues Dokument turm Q ?- B~ S Algemein~

» || 4 Trefferliste (7) MStandard v « Mehr v || b | Anzeige M | 4 | » | Informatig
Dokument
é Typ ¥ Name ¥  Belegdatur¥.. Kunden-/Lieferanten N#. Beleg Nr. Frem®.. Plz v ort -
z e Bearbeiten
= I ' EKLieferschein (125)  Projekt Turm AG 600200 05.03.2020  Edel GmbH 37567 20095 Hamburg
4 ] Narme:
z EK Lieferschein (125)  Projekt Turm AG 600200  13.03.2020  Edel GmbH 37568 20095 Hamburg Datei ablegen e Download
5 rojekt Tur
il oder
) EK Lieferschein (125)  Projekt Turm AG 600200  07.03.2020  Edel GmbH 37567/2 20095 Hamburg .
= FryT— | E-Mail-Versand
I ' EKLieferschein (125)  Projekt Turm AG 600200 11.03.2020  Novadyn Antriebstechnik... 70058 36043 Fulda EK Lieferschel
EK Lieferschein (125)  Projekt Turm AG 600200 09.03.2020  Novadyn Antriebstechnik... 70052 36043 Fulda 00101447.pdf Léschen
Ver. 1.0 A Seite1
EK Lieferschein (125)  Projekt Turm AG 600200  02.03.2020  Aron Einrichtung 47130 41280 Plochingen e
FaxNe:
I + EKRechnung(130)  Projekt Turm AG 600200  16.03.2020  Aron Einrichtung 58241 73207 Plochingen
Mandant:
Barcode:
00101447
Belegdatum:
11.03.2020
Beleg Nr. Intern:
Beleg Nr. fremd:
70058
EK Bestell N
EK Anfrage Nr.:
v Seite2

Home  Schnellsuche 'turm'  Trefferliste 'Standard' ~ Dokument 'Projekt Turm AG 600200'  Datei "00101447.pdf*

Alle Dateien des Dokuments werden als ZIP-Datei automatisch in lhr lokales Download-Verzeichnis

heruntergeladen.

Alle Dateien werden im Originalformat heruntergeladen und kénnen so von lhnen weiterbearbeitet werden.

Sehen Sie hier, wie Sie Uber die Trefferliste mehrere Dokumente gleichzeitig herunterladen kbnnen.

zum Videotutorial

98 von 130



Dokumentation PROXESS Web Client

Mehrere Dokumente downloaden

Uber die Trefferlistenansicht kénnen Sie einzelne oder mehrere Dokumente aus dem Archiv exportieren und
auf Ihr lokales Endgerat herunterladen.

Schritt-fur-Schritt

1. Die Dokumente, die Sie herunterladen méchten, miissen Sie zunachst in der Trefferliste markieren.

4 PROXESS Q Suchen = H Neues Dokument turm

» 4 | Trefferliste [Mstandard + m

é Typ * Name w Belegdatur®.. Kunden- / Lieferanten N2.. Beleg Nr. Fren MetEnste
i + EK Lieferschein (125) Projekt Turm AG 600200 05.03.2020  Edel GmbH 37567 Neu
é + EK Lieferschein (125)  Projekt Turm AG 600200 13.03.2020  Edel GmbH 37568 Speichern
gﬂ +" EK Lieferschein (125) Projekt Turm AG 600200 07.03.2020 Edel GmbH 37567/2 Speichern unter
+" EK Lieferschein (125) Projekt Turm AG 600200 11.03.2020 Novadyn Antriebstechnik... 70058 Umbenennen
EK Lieferschein (125) Projekt Turm AG 600200 09.03.2020 Novadyn Antriebstechnik... 70052 Loschen
EK Lieferschein (125)  Projekt Turm AG 600200 02.03.2020  Aron Einrichtung 47130 Info
EK Rechnung (130} Projekt Turm AG 600200 16.03.2020  Aron Einrichtung 58241 CSV-Export
Dokumente
Download

E-Mail-Versand

Ldoschen

Abb.: Trefferliste mit markierten Dokumenten

Sie kdnnen mehrere Dokumente gleichzeitig markieren. Klicken Sie hierzu jeweils auf die erste Spalte der
Trefferzeile (entweder mit gedriickter SHIFT-Taste oder mit gedriickter STRG-Taste).

Markierte Dokumente werden griin hinterlegt und ein blaues Hakchen erscheint am Anfang der Zeile.

2. Offnen Sie das Trefferlistenmenii und wihlen Sie Download.

Die Dokumente werden automatisch in einer gemeinsamen ZIP-Datei heruntergeladen. Darin wird fiir jeden
Treffer, also fiir jedes Dokument ein Ordner angelegt, in dem dann die Datei bzw. die Dateien des Dokuments
im Originalformat abgelegt sind.

Einzelne gedffnete Dokumente kdnnen Sie auch Gber das Meni Dokument exportieren lokal speichern.

zum Videotutorial
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Datei per E-Mail versenden

Sie kdnnen ein oder mehrere Dateien gleichzeitig per E-Mail versenden.

1. Moglichkeit: Versand von Dateien mit dem lokalen E-Mail-Programm (E-Mail)

In dieser Standardvariante fir den E-Mail-Versand nutzen Sie lhr lokal installiertes E-Mail-Programm.
Unterstitzt werden alle gangigen E-Mail-Programme, die eml-Dateien verarbeiten kénnen. Die verschickte E-

Mail finden Sie nach dem Versand in lhrem lokalen E-Mail-Postfach unter "Gesendete Objekte".

Schritt fiir Schritt:

1. Waibhlen Sie in der Trefferliste die gewlinschte Datei aus.

2. Offnen Sie jetzt das Datei-Menii im Bereich "Anzeige" tiber das Symbol -
3. Wahlen Sie den Meniipunkt E-Mail-Versand.
4. Im Dialogfenster fur den E-Mail-Versand wahlen Sie den Reiter E-Mail.

PROXESS E-Mail-Versand

E-Mail Web Client-Mail

Dateien auswahlen pdf

@*Date'e" Dateien als Anhang v

@—V Dokument : Projekt Turm AG 600200 (0 ausgewi#hlt) - mit Dokumentfeldern
verschicke Dokumentfelder

Dateibeschreibung ~ | Endung v | GroBe b

|00101438 PDF ‘ 124.9 kB

@ m Abbrechen

Abb.: Dialogfenster E-Mail-Versand

Es wird eine eml-Datei mit Dateien und ggfs. mit Dokumentfeldern
. generiert.
1 Dateien als Anhang . . . .
Geeignet fur den Versand an Externe wie Kunden, Lieferanten etc. ohne

Zugriff auf das eigene Archiv,

Es wird eine eml-Datei mit einem Link (URL) erstellt. Geeignet fiir den
2 Dokument als Link Versand an Mitarbeiter, Kollegen des eigenen Unternehmens, die Zugriff

auf das Archiv haben.

. . Dateien kénnen nach Dateityp ausgewahlt werden oder durch Aufklappen
3 Dateien auswdhlen . . .
der Liste einzeln ausgewahlt werden.
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Setzen sie ein Hakchen bei verschicke Dokumentfelder, um die
verschicke eingetragenen Dokumentinformationen in die Nachricht der E-Mail
Dokumentfelder einzufiigen. Haben Sie mehrere Dokumente markiert, werden alle

Feldinhalte hintereinander in die E-Mail eingefligt.

Wahlen Sie den Befehl Senden.

Bei Nutzung von Google Crome: Akzeptieren Sie den folgenden Sicherheitshinweis Ihres
Browsers mit Behalten.

Dateien dieses Typs kénnen Schiden an Threm Computer )
A il i, 1 R Behalten Verwerfen
verursachen. Méchten Sie PRXScribe (8).eml trotzdem behalten? b

Offnen Sie die eml-Datei am unteren Bildrand.

Nun koénnen Sie die vorbereitete E-Mail mit lhrem lokalen E-Mail-Programm bearbeiten und versenden.

2. Moglichkeit: Versand von Dokumenten iiber den PROXESS Web Client Server
(Web Client-Mail)

Der E-Mail-Versand von Dokumenten und Dateien kann auch zentral Giber den PROXESS Web Client Server
erfolgen.

Schritt fiir Schritt:

1. Wabhlen Sie in der Trefferliste das gewlinschte Dokument aus. Sie kénnen mehrere Dokumente
gleichzeitig markieren. Klicken Sie hierzu jeweils auf die erste Spalte der Trefferzeile (entweder mit
gedrickter SHIFT-Taste oder mit gedriickter STRG-Taste). Markierte Dokumente werden grin hinterlegt
und ein blaues Hakchen erscheint am Anfang der Zeile.

L2l

2. Offnen Sie jetzt das Dokument-Menii im Bereich "Informationen" {iber das Symbol
3. Wahlen Sie den MenUlpunkt E-Mail-Versand.

Es 6ffnet sich das Dialogfenster fiir den E-Mail-Versand. Wechseln Sie auf den Reiter Web Client-Mail.
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PROXESS E-Mail-Versand

E-Mail Web Client-Mail

MNachricht

Dateien Dateien als Anhang v

T

Dateizn zuzwahlen pdf

i

Dokument : Projekt Turm AG 600200 (0 ausgewa&hlt) - mit Dokumentfeldern

verschicke Dokumentfelder

5

Dateibeschreibung *~ | Endung ~ | GroBe g

|00101438 PDF 1249 kB

Abbrechen

Abb.: Dialogfenster fiir den E-Mail-Versand mit Web Client-Mail

4. Geben Sie die E-Mail-Adresse des Empfanger, ggf. auch CC und BCC ein.
5. Tragen Sie einen Betreff ein.
6. Verfassen Sie eine Nachricht um dem Empfanger das Zuordnen Ihrer E-Mail zu erleichtern.

Es wird eine E-Mail-Nachricht mit Dateien und ggfs. mit
. Dokumentfeldern als Anhang generiert.

1 Dateien als Anhang . . . .
Geeignet fiir den Versand an Externe wie Kunden, Lieferanten etc.ohne

Zugriff auf das eigene Archiv,

Es wird eine Nachricht mit einem Hyperlink (URL) erstellt. Versenden Sie
einen Hyperlink, sollte der Empfanger auch Zugriff auf das PROXESS

2 Dokument als Link . . . . . .
Archiv haben. Diese Form des E-Mail-Versandes eignet sich daher fir E-

Mails an Kollegen innerhalb eines Unternehmens.
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Dateien konnen nach Dateityp ausgewahlt werden. Alternativ kénnen
. . Sie eine Auswabhl treffen, indem Sie die Dateien, die Sie versenden
3 Dateien auswdhlen . . o .
mochten, durch Aufklappen der Liste einzeln mit einem Hakchen

versehen.

Setzen Sie ein Hakchen bei verschicke Dokumentfelder, um die
verschicke eingetragenen Dokumentinformationen in die Nachricht der E-Mail
Dokumentfelder einzuftigen. Haben Sie mehrere Dokumente markiert, werden alle

Feldinhalte hintereinander in die E-Mail eingefiigt.

Wahlen Sie Senden. PROXESS Web Client versendet nun automatisch lhre E-Mail.

Tragen Sie Ihre eigene E-Mail-Adresse in das Feld BCC ein. Dann finden Sie versendete E-Mails
in Ihrem lokalen E-Mail-Programm wieder. Eine BCC-Adresse kdnnen Sie unter Einstellungen

als Standard festlegen.

zum Videotutorial
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Dokument per E-Mail versenden

Sie kénnen ein oder mehrere Dokumente gleichzeitig per E-Mail versenden.

1. Moglichkeit: Versand von Dokumenten mit dem lokalen E-Mail-Programm (E-
Mail)

In dieser Standardvariante fiir den E-Mail-Versand nutzen Sie lhr lokal installiertes E-Mail-Programm.
Unterstitzt werden alle gangigen E-Mail-Programme, die eml-Dateien verarbeiten kénnen. Die verschickte E-
Mail finden Sie nach dem Versand in lhrem lokalen E-Mail-Postfach unter "Gesendete Objekte".

Schritt fir Schritt:

1. Wabhlen Sie in der Trefferliste das gewlinschte Dokument aus. Sie kénnen mehrere Dokumente
gleichzeitig markieren. Klicken Sie hierzu jeweils auf die erste Spalte der Trefferzeile (entweder mit
gedrickter SHIFT-Taste oder mit gedrickter STRG-Taste). Markierte Dokumente werden grin hinterlegt
und ein blaues Hakchen erscheint am Anfang der Zeile.

LIl

2. Offnen Sie jetzt das Dokument-Menii im Bereich "Informationen" iber das Symbol
3. Wahlen Sie den Menipunkt E-Mail-Versand.
4. Im Dialogfenster fur den E-Mail-Versand wahlen Sie den Reiter E-Mail.

PROXESS E-Mail-Versand

E-Mail Web Client-Mail

@*Date'e" Dateien als Anhang v
@—Date' n auswahlen pdf

@—V Dokument : Projekt Turm AG 600200 (0 ausgewshlt) - mit Dokumentfeldern
verschicke Dokumentfelder

Dateibeschreibung ~ | Endung ~ | GroBe b

|00101438 PDF ‘ 1245 kB

@ m Abbrechen

Abb.: Dialogfenster E-Mail-Versand

Es wird eine eml-Datei mit Dateien und ggfs. mit Dokumentfeldern
Dateien als generiert.
Anhang Geeignet fir den Versand an Externe wie Kunden, Lieferanten etc.ohne

Zugriff auf das eigene Archiv,

Es wird eine eml-Datei mit einem Link (URL) erstellt. Geeignet fur den
2 Dokument als Link Versand an Mitarbeiter, Kollegen des eigenen Unternehmens, die Zugriff
auf das Archiv haben.
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3 Dateien Dateien kénnen nach Dateityp ausgewahlt werden oder durch Aufklappen
auswdhlen der Liste einzeln ausgewahlt werden.
Setzen sie ein Hakchen bei verschicke Dokumentfelder, um die
4 verschicke eingetragenen Dokumentinformationen in die Nachricht der E-Mail
Dokumentfelder einzufiigen. Haben Sie mehrere Dokumente markiert, werden alle

Feldinhalte hintereinander in die E-Mail eingefligt.

5. Waihlen Sie den Befehl Senden.

Bei Nutzung von Google Crome: Akzeptieren Sie den folgenden Sicherheitshinweis Ihres
Browsers mit Behalten.

yps kdnnen Schaden an Threm Computer

H Dateien dieses Ty

verursachen. Machten Sie PRXScribe (8).eml trotzdem behalten?

Behalten Verwerfen

6. Offnen Sie die eml-Datei am unteren Bildrand.
7. Nun kénnen Sie die vorbereitete E-Mail mit Ihrem lokalen E-Mail-Programm bearbeiten und versenden.

2. Moglichkeit: Versand von Dokumenten iiber den PROXESS Web Client Server
(Web Client-Mail)

Der E-Mail-Versand von Dokumenten und Dateien kann auch zentral Giber den PROXESS Web Client Server

erfolgen.

Schritt fiir Schritt:

1. Waibhlen Sie in der Trefferliste das gewlinschte Dokument aus. Sie kénnen mehrere Dokumente
gleichzeitig markieren. Klicken Sie hierzu jeweils auf die erste Spalte der Trefferzeile (entweder mit
gedrickter SHIFT-Taste oder mit gedriickter STRG-Taste). Markierte Dokumente werden grin hinterlegt
und ein blaues Hakchen erscheint am Anfang der Zeile.

(21]

2. Offnen Sie jetzt das Dokument-Menii im Bereich "Informationen" {iber das Symbol
3. Wahlen Sie den MenUlpunkt E-Mail-Versand.
4. Es offnet sich das Dialogfenster fiir den E-Mail-Versand. Wechseln Sie auf den Reiter Web Client-Mail.
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PROXESS E-Mail-Versand

E-Mail Web Client-Mail

MNachricht

Dateien Dateien als Anhang v

T

Dateizn zuzwahlen pdf

i

Dokument : Projekt Turm AG 600200 (0 ausgewa&hlt) - mit Dokumentfeldern

verschicke Dokumentfelder

5

Dateibeschreibung *~ | Endung ~ | GroBe g

|00101438 PDF 1249 kB

Abbrechen

Abb.: Dialogfenster fiir den E-Mail-Versand mit Web Client-Mail

]

. Geben Sie die E-Mail-Adresse des Empfanger, ggf. auch CC und BCC ein.

(9]

. Tragen Sie einen Betreff ein.

~

. Verfassen Sie eine Nachricht um dem Empfanger das Zuordnen Ihrer E-Mail zu erleichtern.

Es wird eine E-Mail-Nachricht mit Dateien und ggfs. mit Dokumentfeldern
Dateien als als Anhang generiert.

Anhang Geeignet flir den Versand an Externe wie Kunden, Lieferanten etc.ohne
Zugriff auf das eigene Archiv,

Es wird eine Nachricht mit einem Hyperlink (URL) erstellt. Versenden Sie

einen Hyperlink, sollte der Empfanger auch Zugriff auf das PROXESS Archiv
2 Dokument als Link . . . . . .
haben. Diese Form des E-Mail-Versandes eignet sich daher fiir E-Mails an

Kollegen innerhalb eines Unternehmens.

Datei Dateien konnen nach Dateityp ausgewdhlt werden. Alternativ kdnnen Sie
ateien
3 . eine Auswahl treffen, indem Sie die Dateien, die Sie versenden mochten,
auswdhlen . . o .
durch Aufklappen der Liste einzeln mit einem Hakchen versehen.
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Setzen Sie ein Hakchen bei verschicke Dokumentfelder, um die
verschicke eingetragenen Dokumentinformationen in die Nachricht der E-Mail
Dokumentfelder einzufiigen. Haben Sie mehrere Dokumente markiert, werden alle

Feldinhalte hintereinander in die E-Mail eingefligt.

8. Waihlen Sie Senden. PROXESS Web Client versendet nun automatisch lhre E-Mail.

Tragen Sie Ihre eigene E-Mail-Adresse in das Feld BCC ein. Dann finden Sie versendete E-Mails
in lhrem lokalen E-Mail-Programm wieder. Eine BCC-Adresse kdnnen Sie unter Einstellungen
als Standard festlegen.

zum Videotutorial
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Anmeldung (Video)
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Abmelden und Kennwort andern (Video)
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Benutzereinstellungen

110 von 130



Dokumentation PROXESS Web Client

Schlagwortsuche Ubersicht (Video)
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Personliche Suchmaske erstellen (Video)
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Personliche Suchmaske umbenennen, speichern, l6schen
(Video)
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Suchwizard (Video)
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Suchfunktionen im Viewer (Video)
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Pfadsuche (Video)
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Dokument ansehen (Video)
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Ansichtsfunktionen des Viewers (Video)
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