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Uber diese Dokumentation

Konventionen in dieser Dokumentation

Ein Hinweis fliir 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 Ménner gemeint sind.

Hervorhebungen im Text

In dieser Dokumentation werden Hervorhebungen folgendermalen verwendet:

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

"Anfuihrungszeichen" bezeichnen Menititel, Ordnernamen und Dialogfelder.
Beispiele:das Menii "Benutzer", der Ordner "Smartcards"”, das

Dialogfeld "Passwort festlegen"

GROSSBUCHSTABEN | sind fur 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 Ihnen besonders komfortable Méglichkeiten der Bedienung oder nitzliche

W Zusatzinformationen. Tipps werden immer wie dieser Absatz dargestellt.

Warnhinweise



Konventionen in dieser Dokumentation

finden Sie bei Aktionen, die einen erheblichen Mehraufwand an Arbeit verursachen
kénnten oder sogar Datenverluste oder sonstige materielle Schaden zur Folge haben

kénnten. Warnhinweise werden durch dieses Symbol gekennzeichnet:

Warnhinweise sollten Sie besonders aufmerksam lesen, bevor Sie weiterarbeiten.
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Copyright-Hinweis, Haftungshinweis

PROXESS hat jede Anstrengung unternommen, um die Vollstandigkeit, Genauigkeit und Aktualitat der
in diesem Dokument enthaltenen Informationen zu gewéhrleisten. Inhaltliche Anderungen dieser

Dokumentation behalten wir uns ohne Ankiindigung vor. PROXESS haftet nicht fiir technische Mangel
in dieser Dokumentation. Aulerdem Gbernimmt PROXESS keine Haftung flir Schaden, die direkt oder

indirekt auf Lieferung, Leistung und Nutzung dieser Dokumentation zurlickzuflihren sind.

Die Dokumentation enthalt eigentumsrechtlich geschiitzte Informationen, die dem Urheberrecht
unterliegen. Ohne vorherige schriftliche Genehmigung von PROXESS darf diese Dokumentation
weder vollstandig noch in Auszligen 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 gegenuber naturlichen oder juristischen Personen fir 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 behalt sich das Recht vor, dieses Dokument ohne vorherige
Ankundigung zu &ndern, 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 gehoéren, sind auch dann im Eigentum des

jeweiligen Inhabers, wenn auf geschiitzte Rechte im Einzelfall nicht gesondert hingewiesen wird.

Alle erwahnten Softwareprodukte sind Warenzeichen der jeweiligen Herstellerfirmen:

o PROXESS® st ein eingetragenes Warenzeichen der PROXESS GmbH.

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

e CFM Twain ist ein eingetragenes Warenzeichen der Computer fir Menschen GmbH.

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

e Microsoft Dynamics NAYV ist ein eingetragenes Warenzeichen der Microsoft Corporation.

e Lucene ist ein freies Softwareprojekt der Apache Software Foundation.

o Caché ist ein eingetragenes Warenzeichen der InterSystems Corporation.

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

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

e Google Chrome ist ein eingetragenes Warenzeichen der Google Inc.



PROXESS Outlook Link
Uber den PROXESS Outlook Link

Der PROXESS Outlook Link dient der schnellen und einfachen Archivierung von E-Mails und deren
Anhéangen aus MS Outlook in PROXESS heraus. Die Archivierung erfolgt dabei direkt iber die

Anwenderoberflache von Microsoft Outlook.

Wie archiviere ich mit dem PROXESS Outlook Link?

E-Mails kdnnen gleichzeitig mit dem Versand archiviert werden. Ebenso kénnen E-Mails, z. B. aus
dem Posteingang, zu jedem beliebigen Zeitpunkt in PROXESS archiviert werden.

In welcher Form der Archivierungsvorgang vor sich geht und welche Indexierungsfelder dabei gefiillt
werden, ergibt sich auch hier aus den getroffenen Einstellungen in der PROXESS Management
Console. Diese Einstellungen nimmt in der Regel der PROXESS Administrator vor.

Folgende Voraussetzungen miissen vor der ersten Archivierung mit dem PROXESS Outlook Link
erfiillt sein:
e das Modul muss fiir den Benutzer/die Gruppe in der PROXESS Management Console
hinzugefligt werden
e Einstellungen zur Archivierung und Indexierung der E-Mails muissen in der PROXESS
Management Console festgelegt worden sein
e der Benutzer/die Gruppe missen ausreichende Zugriffsrechte auf Datenbanken und
Dokumenttypen in PROXESS besitzen, in die archiviert werden soll

Nach der Installation des PROXESS Outlook Links auf Ihrem Arbeitsplatz erscheinen in MS Outlook
die zwei zuséatzlichen Menipunkte Archivieren und Verbindung sowie zwei neue Auswahlfelder fir die
PROXESS Archiv-Datenbank und den PROXESS-Dokumenttyp. Die genaue Anzeige der zuséatzlichen
Menlipunkte hangt dabei von der verwendeten Version von MS Outlook ab.

Abb.: Zusétzliche PROXESS-Mendiipunkte nach Installation des PROXESS Outlook Links

siehe hierzu auch:

Online-Hilfe oder PDF-Dokumentation zur PROXESS Management Console,



Anmeldung

Verbindung zum PROXESS Server aufbauen

Nach erfolgreicher Installation der PROXESS Outlook Link Software auf Ihrem Rechner erscheint in

der Anwenderoberflache von Microsoft Outlook folgender zusatzlicher Meniieintrag:

Senden/Empfangen COrdner Ansicht

El :IT‘E ::+ il Allgemein v
: i_ﬂ 010-Barcode-Pool A
Meue Meue Archivieren
E-Mail Elemente b
Meu Archivieren E
4 Favoriten ¥ Verbindung.. lAltuelles Postfach” du
Posteingang & Hilfe anzeigen )
Relevant Sonsti
Gesendete Elemente :

Abb..: Zusétzlicher Mentieintrag nach Installation des PROXESS Outlook Links

Wahlen Sie den Befehl Verbindung. Es erscheint die PROXESS Anmeldemaske:

OMS Anmeldung [ x

q:{r"\
Authentifizierung: | DM5 i

Benutzemarnme: | pridaku |

K.enmwort: | ssnesseny |

Servemanms: | LA-PR-DOKL | Abbrechen

Frotokaoll: | TCPAP e | Hilfe

Abb.. PROXESS Anmeldedialog

Erlauterungen zu Anmeldedaten und Server-Verbindung:



Authentifizierung

Benutzername

Kennwort

Servername

Protokoll

Verbindung zum PROXESS Server aufbauen

DMS: Wenn Sie diese Option wéahlen, dann geben Sie unten lhren
PROXESS Benutzernamen und lhr Kennwort ein und melden sich damit an.
Voraussetzung hierfur ist, dass Sie vom PROXESS-Systemadministrator als
PROXESS-Benutzer angelegt wurden.

Windows: Wenn Sie diese Option wahlen werden lhre Windows-
Anmeldedaten vom System automatisch fiir die PROXESS-Anmeldung
verwendet. Voraussetzung hierfir ist, dass der PROXESS-
Systemadministrator Ihr Windows-Benutzerkonto bereits in PROXESS
registriert und konfiguriert hat (Active-Directory-Integration).

Fragen Sie bei lhrem Systemadministrator nach der fiir Sie vorgesehenen
Authentifizierungsoption.

Dieses Feld fiillen Sie nur dann aus, wenn Sie sich mit der Authentifzierung
"PROXESS" anmelden.

Hier geben Sie Ihren PROXESS-Benutzerkurznamen ein.
Dieses Feld fiillen Sie nur dann aus, wenn Sie sich mit der Authentifzierung

"PROXESS" anmelden. Hier geben Sie Ihr PROXESS-Passwort ein. Die
Anderung des eigenen Passwortes ist z. B. im Programm "PROXESS" oder
"PROXESS Administrator" moglich.

Hier geben Sie den Namen oder die IP-Adresse des gewlnschten
PROXESS-Servers ein. Die Syntax hangt von dem Netzwerk ab, in dem Sie
PROXESS installiert haben. Fragen Sie ggfs. Ihren Systemadministrator.

Hier wahlen Sie das Netzwerkprotokoll fiir die Verbindung zum PROXESS-
Server aus. PROXESS bietet als Protokollsequenzen: TCP/IP und Named

Pipes. Sind Client und Server auf einem gemeinsamen Rechner installiert,

wahlen Sie die Option "Lokaler Server".

Geben Sie nun lhre Anmeldedaten ein und wéahlen Sie den Befehl Anmelden.

Die Anmeldung missen Sie in der Regel nur einmal durchfiihren. Das System

speichert Ihre Server-Verbindungs- und lhre Benutzer-Anmeldedaten und stellt beim

nachsten Aufruf lhres E-Mailprogrammes automatisch wieder diese Verbindung zum

PROXESS Server her. Auch wenn Sie sich bereits einmal erfolgreich mit einem der
PROXESS Desktop Module authentifiziert haben oder wenn Sie sich mit lhrem

i Windows-Benutzerkonto authentifizieren, werden lhre Anmeldedaten automatisch

Ubergeben und es erscheint keine Anmeldemaske.

Sie missen die Einstellungen nur anzupassen, wenn sich mit einem anderen

PROXESS Benutzer anmelden méchten oder wenn Sie mit einem anderen
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PROXESS-Server arbeiten méchten oder sich lhr Passwort geédndert hat.




Datenbank und Dokumenttyp auswahlen

Datenbank und Dokumenttyp auswahlen

Nach dem erfolgreichen Verbindungsaufbau mit einem PROXESS Server erhalten Sie eine Auswahl

an Datenbanken und Dokumenttypen fir die Sie in PROXESS Zugriffsrechte besitzen. Um eine E-Mail
archivieren zu kdnnen, missen Sie das Zugriffsrecht auf die Datenbank besitzen und mindestens das

funktionale Recht "Anlegen" fir den entsprechenden Dokumenttyp.

Abb.: Auswahl von PROXESS-Datenbank und PROXESS Dokumenttyp fiir die Archivierung (hier: Datenbank "ArchivDB" und
Dokumenttyp "Angebote”) in MS Office 2010

Nach der ersten Anmeldung wird Ilhnen automatisch lhre PROXESS-Standarddatenbank
vorgeschlagen. Als Dokumenttyp erscheint der nach alphabetischer Reihenfolge erste Dokumenttyp

dieser Datenbank, fur den Sie mit Rechten ausgestattet sind.

Wahlen Sie aus, in welche PROXESS Datenbank und mit welchem Dokumenttyp Sie Ihre E-Mail(s)

archivieren mochten und selektieren Sie diese aus der jeweiligen Liste.

Nehmen Sie diese Einstellungen vor, bevor Sie die E-Mail archivieren. Der
& gewahlte Dokumenttyp wird automatisch in die datenbankabhéngige
- Indexierungsmaske eingetragen und kann dort nicht mehr gedndert werden.
Stimmen diese Einstellungen dann nicht, miissen Sie den Archivierungsvorgang
abbrechen und mit korrigierten Einstellungen erneut ausfihren.

Méchten Sie viele oder regelméaRig E-Mails mit denselben

ﬁ Datenbank/Dokumenttypen-Einstellungen archivieren, so miissen Sie diese
Einstellungen nicht jedes Mal vorzunehmen. Das System speichert lhre zuletzt
gewahlte Datenbank sowie den zuletzt gewahlten Dokumenttyp und stellt auch
beim nachsten Aufruf lhres E-Mailprogrammes automatisch wieder diese

Einstellungen her.




Archivieren von E-Mails

Archivieren besstehender E-Mails

Bestehende E-Mails kénnen aus jedem beliebigen Microsoft Outlook Ordner heraus archiviert werden.
So kénnen Sie E-Mails direkt nach dem Eingang aus dem Ordner "Posteingang" archivieren oder auch
zu einem spateren Zeitpunkt oder wenn Sie diese E-Mail bereits in einen anderen Ordner (z. B. "
Projekt XY") verschoben haben.

Vor der Verwendung des PROXESS Outlook Links sind
Konfigurationseinstellungen in der PROXESS Management Console notwendig.
W Diese nimmt in der Regel ein PROXESS-Systembetreuer flr Sie vor. Dennoch
haben Sie als PROXESS-Benutzer die Mdglichkeit, Einstellungen fir Ihr eigenes
Benutzerprofil vorzunehmen. Wir empfehlen lhnen aus organisatorischen Griinden,

sich vorab mit Inrem PROXESS-Systembetreuer in Verbindung zu setzen.

Schritt fiir Schritt:

Uberpriifen Sie die aktiven PROXESS-Einstellungen zur Datenbank und zum Dokumenttyp in der
Meniileiste/dem Meniiband Ihres Outlook Clients und nehmen Sie gegebenenfalls Anderungen vor.

Markieren Sie eine oder auch mehrere E-Mails, die Sie archivieren mochten.
Wahlen Sie den Befehl Archivieren in der Menlleiste Ihres Outlook Clients.

In der Version MS Office 2010 kénnen Sie alternativ auch den Befehl Archivieren in PROXESS im
Kontextmeni wahlen.



Archivieren besstehender E-Mails

Crdner Ansicht Hilfe Q Was mochten Sie tun?

2 = B Allgemein v | [ Ignorieren P
=T = - 2 : e
“E + E 010-Barcode-Poal | 75 Aufriumen~ =
{ Meue Meue Archivieren . Laschen Archivieren Antwor
E-Mail Elemente - - aGJU”k'E'ME”'
Meu DS Ml Laschen
= £ A=t - —
4 Favoriten "Aktuelles Postfach” durchsuchen 2 | Aktuelles Postfach -
Relevant Sonstige MNach Datum » T
Gesendete Elemente
Entwiirfe 4 Heute
Archiv TEE T
H 5 Kopieren i
Gelaschte Elemente ?n 2 Ko s ol
_________________ '_E_ | qrg Schnelldruck n
- Lel E  Archivieren im DMS
4 test-rengsdorf@proxess.de
. E:i‘_ Antworten
4 Posteingang
CHaG IE%I_ Allen antworten
2 Weiterleiten

Abb.: Archivieren dber das Kontextmenti einer E-Mail

Es o6ffnet sich die PROXESS-Indexierungsmaske:

10
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[5l Meues Dokument: ? =

Opticnen  Hilfe

MAme: |.-’-\.nfrage Dokumentenmanagementzystem PROXESS |

Ty | [E] VK Anfrage [200] e |

Seite 1 Seite 2 Seite 3 Seited  Kemfelder

b andant: ||:|'| | Barcode: |

Eelegdaturm: |‘| 0102020

|
Beleq Mr. interr: |‘|23455?8 |
|

Beleq Mr. fremd: ||
[ atei - Eigenzchaften Eigene Rechte
D ateiname: | &nfrage DDkumentenmanagementsyster| Erstellen
Anzehen
Crateityp: kSE Bearbeiten
Lozchen
Datenbank Abbrechen Hilfe
QA-PR=DOKL pr:-cu:iu:uiiu de.de .-';‘-.I'Igemein <xml>

: Feldtyp: Zeichenfolge

Abb.: Indexierungsmaske mit automatisch gefiillten E-Mail-Verwaltungsinformationen

Das System kann so konfiguriert werden, dass E-Mail-typische Verwaltungsfelder automatisch in die
Indexierungsmaske eingetragen werden. Typische Felder zur E-Mail-Archivierung sind z. B. E-Mail-
Empfanger/-Absender, Sendedatum und -Uhrzeit, sowie Eingangsdatum und -uhrzeit der E-Mail. Eine
vollstandige Liste aller Verwaltungsfelder, die automatisch in PROXESS Gibernommen werden kénnen,
sowie weitere Einstellungsmdglichkeiten zur E-Mail-Archivierung finden Sie in der Dokumentation zur
PROXESS Management Console. In der Regel nimmt diese Einstellungen ein Administrator vor.

Nicht alle Benutzer erhalten zwangslaufig die gleiche Indexierungsmaske. Die
& Ansicht der Indexierungsmaske und der weitere Ablauf der Archivierung ist
abhangig vom individuellen Benutzer-/bzw. Gruppenprofil. Ist beispielsweise ein
Kollege mit seinem eigenen PROXESS-Benutzerkonto angemeldet, kann er eine
andere Indexierungsmaske erhalten, weil er einer anderen Benutzergruppe
zugeordnet ist. Diese Profileinstellungen werden in der PROXESS Management

Console (i. d. R. von einem Administrator) vorgenommen.

Erganzen Sie nun die Indexierungsmaske mit lhren individuellen Eintrégen (falls gewlinscht).

11



[5] Meues Dokument: ? >
Opticnen  Hilfe
Mame: |.ﬂ.nfrage Dakumentenmanagementzystem PROXESS |

Ty | |E| EK. Anfrage [100] e |
Seite1 Seite? Seite 3 Kemfelder
b andant: ||:|1 |
Beleqgdatur; ||:|4_|:|3_2E|2E1 |
Beleq Mr. interr: | |
Beleq Mr. fremd: | |
EE &nfrage Mr.: | |
EE. Bestell Mr.: | |
[ atei - Eigenzchaften Eigene Rechte
D ateiname: |.-‘-‘-.nfrage DDkumentenmanagementsyster| Erstellen
Anzehen
Crateityp: kS5 Bearbeiten
Lozchen
Datenbank Abbrechen Hilfe
Ba-PRADOKL pradoky  de.de Allgemein <sml>

. Feldtyp: Datum

Abb.: Indexierungsmaske mit einigen automatisch tibernommenen Feldeintrdgen

Wihlen Sie zur Ubernahme lhrer Eingaben den Befehl Speichern.

Archivieren besstehender E-Mails

Sie erhalten eine Bestatigung, dass die E-Mail erfolgreich archiviert wurde.

Um lhnen die manuelle Indexierung zu erleichtern, kann der PROXESS Outlook Link mit dem

PROXESS Index Miner kombiniert werden.

Haben Sie mehrere E-Mails zur Archivierung markiert, erscheint nun automatisch die

Indexierungsmaske fiir die nachste E-Mail.

Passen Sie lhre Outlook-Ansichtseinsstellung so an, dass die Spalte "Kategorien"

angezeigt wird. Alle E-Mails, die bereits in PROXESS archiviert wurden, werden dort

mit dem Merker "PROXESS" versehen. So behalten Sie leichter den Uberblick,

welche E-Mails bereits von lhnen in PROXESS archiviert wurden.

12



Dokumentation PROXESS Outlook Link

Archivierung tber die Microsoft Office Backstage-Ansicht

Viele Einstellungen von Outlook, die sich nicht direkt auf das Erstellen oder Verwalten von Elementen

beziehen, wie Druckbefehle und Optionen zur Verwaltung von Konten, sind ab Version MS Outlook
2010 in der Microsoft Office Backstage-Ansicht angesiedelt. Ab Version MS Outlook 2010 steht Ihnen
hier ein zuséatzlicher Weg zur Archivierung von E-Mails und fir Verbindungseinstellungen in
PROXESS zur Verfligung. Die Backstage-Ansicht erreichen Sie (iber die neu eingefiihrte
Registerkarte Datei in MS Outlook 2010.

Schritt fiir Schritt:

Wabhlen Sie eine oder mehrere E-Mails aus, die Sie in PROXESS archivieren méchten.
Klicken Sie auf die Registerkarte Datei.
Klicken Sie links auf den Menlipunkt PROXESS.

Es erscheint die folgende Anzeige:

©

' E;' Archivieren Ausgewdhlte E-Mails :
Informationen fe Klicken 5ie auf "Archivieren” um die ausgewahlten E-Mails zu
i archivieren,
- Archivieren
Offnen und
Exportieren
Verbindung

Speichern unter

u Server: QA-PRXDOKU Q Benutzer: pridoku

f Verbindung

Drucken Datenbank und Dokumenttyp

Bitte wahlen Sie eine Datenbank und einen Dokumenttyp aus.

3

Office- Datenbank: -Alléemein =
Kearik s |
o Dokumenttyp: | 010-Barcode-Pool -

Feedback "
ot Auswahl andem

U die Auswahl der zu archivierenden E-Mails zu dndern, wechseln Sie bitte zum
Paosteingang.

Optionen

Beenden

~ ~ Posteingang

Abb.: Backstage-Archivierung

13



Archivieren besstehender E-Mails

Uber den ersten Bereich Archivieren kénnen Sie die ausgewéhlten E-Mails in PROXESS archivieren.
Klicken Sie auf den Button "Archivieren", damit sich die bekannte Indexierungsmaske 6ffnet. Die
weiteren Schritte und Méglichkeiten zur Indexierung von Dokumenten sind in diesem Kapitel weiter

oben beschrieben.

Uber den zweiten Bereich Verbindung bauen Sie eine Verbindung zum PROXESS Server auf oder

andern lhre momentanen PROXESS-Verbindungseinstellungen.

Uber den dritten Bereich Datenbank und Dokumenttyp wéhlen Sie diese zwei wichtigen
Organisationsmerkmale aus, mit denen die E-Mail(-s) in PROXESS gespeichert werden soll(-en). Sie
missen Datenbank und Dokumenttyp nur dann_auswahlen, wenn die aktuellen Einstellungen gedndert

werden sollen.

Die ausgewahlten E-Mails werden in einer Liste unter der Uberschrift "Ausgewéhlte E-Mails:"
angezeigt. Diese Liste dient lediglich der Ubersicht und kann nur tiber die Auswahl im Posteingang

geandert werden.

Uber den vierten und letzten Bereich Auswahl &ndern kénnen Sie wieder zum Posteingang wechseln,
um die Auswahl der zu archivierenden E-Mails zu &ndern.

siehe hierzu auch:
Online-Hilfe oder PDF-Dokumentation zur PROXESS Management Console
Exkurs: Archivieren mit dem PROXESS Index Miner

14
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Senden und Archivieren in einem Schritt

Wenn Sie eine E-Mail verfassen und senden oder eine E-Mail weiterleiten, kobnnen Sie die diese mit

dem Senden gleichzeitig in PROXESS archivieren.

Schritt fiir Schritt:

Schreiben Sie wie gewohnt lhre E-Mail Nachricht und wahlen Sie den/die E-Mail-Empfanger aus.

Wahlen Sie nun den Befehl Senden und Archivieren.

=3 Ihre Anfrage zu PROXESS

Machricht Einfigen Optionen Text formatieren Uberpriifen Hilfe Q Was méchten Sie tun?

= o o e e slal [ 1/
Eﬂ_ B Calibri  ~v |11 IR K= s &8 5\@
Senden und Einfiigen F K U 2. =l === = Adressbuch  Mamen
archivieren = - ¥ Format ibertragen - 4 T {iberpriifen
Senden und archivieren olage S Text B Mamen
: f Verbindung.. AR
il Datenbanken B Datenbank
g gl 1 : Dokumenttyp
Send
S Betreff lhre Anfrage v i
{ FIBU y | (010-Barcode-Pool

EK Anfrage (100
Sehr geehrter Herr Schmitt, Aniae g
EK Angebot (105)

herzlichen Dank fir lhre Anfrage. EK Auftragsbestatigung (113)
EK Bestellung (110}

Anbei senden wir lhnen Informationsmaterial zi und mit freundlichen GriRen
EK Gutschrift (140)

Uta Schnell EK Korrespondenz (143)
Vertriebsinnendienst EK Lieferschein (125)
PROXESS GmbH

EK Rahmenauftrag (120)

Abb.: Gleichzeitiges Senden und Archivieren einer E-Mail

Wahlen Sie uber den Menlpunkt Datenbanken das gewtinschte PROXESS-Archiv fir lhre E-Mail aus.
Es werden in der Auswahl nur die Archive (Datenbanken) angezeigt, fir die Sie eine
Zugriffsberechtigung besitzen.

Wahlen Sie den gewtiinschten Dokumenttyp aus der Liste den gewlinschten Dokumenttyp aus. Auch
hier werden nur die Dokumenttypen angezeigt, fur die Sie Zugriffsberechtigungen (Funktionsrecht:
Anlegen und Ansehen) besitzen.

Einmal getroffene Einstellungen fiir Datenbank und Dokumenttyp werden fiir in

15



Senden und Archivieren in einem Schritt

Ihrem persoénlichen Benutzerprofil gespeichert. Somit miissen Sie diese
W Einstellungen nicht vor jedem Archivierungsvorgang erneut vornehmen, sondern

nur dann, wenn Sie abweichende Einstellungen wiinschen.

Wahlen Sie nun den Befehl Senden und Archivieren.

Es erscheint die gewohnte PROXESS-Indexierungsmaske:

[B Meues Dokument: ? )4
Optionen  Hilfe

Mamne |.ﬁ.nfrage Dakumentenmanagementzystern PROXESS |

Typ: | [E K Anfrage [200] 5 |

Seite1 Seite? Seite 3 Seited Kemfelder

b andant: ||:|'| | Barcode: |

Belegdatum: |1 0.10.2020

|
Beleg Mr. interr: |123455?8 |
|

Beleg Mr. fremd: ||
[ratei - Eigenzchaften Eigene Rechte
Dateiname: |Anfrage DDkumentenmanagementsyster| Erstellen
fnzehen
Drateityp: k5G Bearbeiten
Lazchen
Dratenbatlk Abbrechen Hilfe
DA-PREDOKL pr:-cu:iu:uiqu dede | .-'i'-.l.lgeméin <xmls

: Feldwp: Zeichenfolge |

Abb.: Automatische gefiillte E-Mail-Verwaltungsfelder (Seite 2 der Indeixerungsmaske)

Die angezeigte Indexierungsmaske ist abhangig von:

- der gewahlten Datenbank und dem gewahlten Dokumenttyp
- den Konfigurationseinstellungen in der PROXESS Management Console flir Ihr Benutzerprofil

Beispiel 1:
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Dokumentation PROXESS Outlook Link

Archivieren Sie eine E-Mail mit dem Dokumenttyp "Angebot", so wird die Indexierungsmaske fiir den
Dokumenttyp "Angebot" angezeigt. Diese Einstellungen werden vom Systembetreuer im Programm
"PROXESS Administrator" getroffen.

Beispiel 2:

Hat der Systembetreuer in dem Programm "PROXESS Management Console" fir den PROXESS
Outlook Link und fiir Ihr Benutzer/Gruppenprofil den PROXESS Index Miner aktiviert, so erscheint eine
Indexierungsmaske mit blau markierten Abfragefeldern und mit griin markierten Ergebnisfeldern
(siehe: Exkurs: Archivieren mit dem PROXESS Index Miner).

Ergénzen oder korrigieren Sie die Angaben der Indexierungsmaske und bestéatigen Sie Ihre Eingaben
mit dem Befehl Speichern.

Sie erhalten eine Meldung, dass die E-Mail erfolgreich in PROXESS archiviert wurde.

Diese Meldung zeigt nur die erfolgreiche Archivierung in PROXESS an. Sie sagt
& nichts darlber aus, ob die E-Mail auch erfolgreich versendet und empfangen wurde.
Beachten Sie hierzu bitte die Meldungen lhres Exchange-Servers.

Wahlen Sie Ihre Outlook-Ansichtseinsstellung so, dass die Spalte "Kategorien"
angezeigt wird. Alle E-Mails, die bereits in PROXESS archiviert wurden, werden dort

W mit dem Merker "PROXESS" versehen. So kénnen Sie sofort erkennen, welche E-
Mails Sie bereits in PROXESS archiviert haben.

siehe auch:
Exkurs: Archivieren mit dem PROXESS Index Miner

17



Indexieren mit dem PROXESS Index Miner

Indexieren mit dem PROXESS Index Miner

Der PROXESS Index Miner unterstitzt den Anwender bei der manuellen Indexierung von
Dokumenten. Uber festgelegte Abfragefelder (z. B. "KDNr" als Kundennummer) werden bereits
archivierte Dokumente angezeigt und deren Feldwerte zur Ubernahme vorgeschlagen.

Die PROXESS Index Miner Funktion kann in Verbindung mit dem PROXESS Standard Client aktiviert
werden und lasst sich mit den Modulen PROXESS Outlook Link, PROXESS Explorer Link und
PROXESS Printer Link verknipfen, um den manuellen Indexierungsvorgang von Dokumenten zu
vereinfachen. Alle Einstellungen zum PROXESS Index Miner werden (i. d. R. durch einen
Administrator) in der PROXESS Management Console vorgenommen. Zu diesen Einstellungen zahit
beispielsweise die Aktivierung selbst und die Definition, welche Felder Abfrage- und Ergebnisfelder

darstellen.

Bei aktivierten und konfigurierten PROXESS Index Miner éndert sich die Ansicht in der

Indexierungsmaske folgendermalien:

E Meues Dokument = x

Dok, -Mame:

Dak.-Tup: |E| K.omezpondenz -
Seite 1 | Seite 2 | Seite 3 | Seite 4 | Seite 5 | Seite & | Kemfelder|
fufrags-Mr; 4712 A Projekt:

Beleg-Mr: P EBeleg-Datum; EENEEREEIE
Crebitor-Mr.: Ay FKreditor-Mr.: d)
M arme: 4
Strale: -ﬂ
PLZ: d O o
Dateilizte | Luervenweizliste I Eugriffsrechte!
[ Dateityp  Beschreibung WYerzion
€| m P
Speichemn Lozchen Abbrechen I | Hilfe:

Abb.: Indexierungsmaske bei aktiviertem PROXESS Index Miner
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Blaue Pfeile geben an, dass es sich bei diesen Feldern um Abfragefelder handelt.

Griine Pfeile bezeichnen Ergebnisfelder, in die vorgeschlagene und iibernommene Indexwerte
eingetragen werden.

Felder ohne Pfeile kénnen Sie bereits jetzt ausfiillen. Die Eintrdge werden dann fiir die Indexierung
Ubernommen. Im Beispiel oben: Das Tagesdatum wird hier durch Voreinstellung immer bereits
automatisch eingetragen.

Beispiel:

Die mit blauen Pfeil gekennzeichneten Felder Auftragsnummer, Belegnummer , Kreditorenummer und
Name stellen mogliche Abfragefelder dar. Die mit griinem Pfeil gekennzeichneten Felder
Auftragsnummer, Debitorennummer, Kreditorennummer, Name und Adressfelder sind Ergebnisfelder,
die nach einer erfolgreichen Suche automatisch gefiillt werden, sofern hier Eintrage in PROXESS

vorhanden sind.

3. Geben Sie in das oder in die Abfragefelder Beschreibungsmerkmale ein und verlassen Sie das Feld
durch Betéatigen der TAB-Taste.

Nun erscheint eine Trefferliste mit vorhanden Eintrdgen im Archiv, die den Abfragewerten

entsprechen.
=] Yerschlagwortung ibernehmen ader Datei dem gewshlten Dokument zuweisen @
Scanner Canon DR 3060
DED Anzahl der Dokumente: 3 Heuaufbau AeGERATER,
-
Dok.-T Dok. M, Auftrags...  BelegN BelegDat o = =
B | Dok Tup Sl Skl S Sl 56567 Neuwied-Niederbiber
3 Angebot-Deb, Scanner Canon DR 3060 4712 A123458 26.09. 2007 3
Angebot-Deb. Scanner Canon DR 3060 4712 £123456 26.09.2007 L
- |
fuitagDeb.  ScannerCanonDR 3080 4712 123456 17.01.2014 s An g ebot
\i\ Angebots-
M.
E 4712
Daturn:
| v 26.09,2007
Sachbearbeiter: | —
v i R
|A M_BDZ
Datei
|:l‘ D’ Betreff
1von 1

Sehr geehrte Darmen und Herren,
gerne Unterbreiten wir Thnen folgendes Angebot o

] § = . = 3 +
it freundlichen Griien

| Diatei anhangen | [Qbemehmen ] | Abbrechen | | Hilfe 4| 1l | »

Abb.: Trefferliste nach Eingabe der Kundennummer "4712"

In diesem Beispiel hat die Suche tiber den PROXESS Index Miner nun passende Belege mit der
Kundennummer "4712" gefunden. Diese werden in der Trefferliste (siehe obige Abbildung) angezeigt.
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Indexieren mit dem PROXESS Index Miner

4. Jetzt kdnnen Sie die Datei als neues Dokument archivieren die Datei zu einem bestehenden
Dokument aus der Liste hinzufligen.

Befehl Ubernehmen ( = Neues Dokument anlegen)

Markieren Sie einen passenden Eintrag aus der Trefferliste und wéhlen Sie den Befehl Ubernehmen.
In die Ergebnisfelder Ihrer Indexierungsmaske werden nun automatisch die Werte des gewahlten
Eintrags Gibernommen.

Befehl Datei anhangen ( = zu bestehendem Dokument hinzufiigen)

Markieren Sie einen passenden Eintrag aus der Trefferliste und wéhlen Sie den Befehl Datei
anhangen. In die Ergebnisfelder Ihrer Indexierungsmaske werden nun automatisch die Werte des
gewahlten Eintrags ibernommen.

5 Dokument: Scanner Canon DR 3060 | 7

Optionen  Hilfe
Dok -Mame  Scanner Canon DR 3060

Dak.-Typ: Angebot-Deb.

| Seite 1] Seite 2| Seite 3| Seite 4] Seite 5| Seite 6] Kemfelder|
Auftrags-Mr.; |4?12 q}| Prajekt: |BE|EQETkE””U”d |
Beleg-Mr.: |-"'\'-1 23456 - | Beleg-Datum: |25-D9-2DD? |
Debitar-Mr.: |25|:|E":|? ‘q;| Kreditor-Mr.: | ‘q;|
Mame: |"«.J'anessa Klein d"l
Strafe: | < |
FLZ |5555? ] | Ort; |Neuwied-NiederI:uiI:uer q|

[ atei - Eigenzchaften

Eigene Rechte

Dateiname: |[Anfrage Scanner docs E"'J Erstellen
[¥] &nzehen
D ateityp: [] Bearbeiten
[¥] Lazschen
[ atenbank [ Speichern J I Abbrechen | [ Hilfe
LEFSRYO1 ahigr.im@lbfcinm.iucal D_I,Inam.ic's

K.apitel : Feldtyp: Zeichenfolge

Abb.: Ausgefiillte Indexierungsmaske mit den (ibernommenen Indexwerten

Bestatigen Sie die Indexwerte fiir das Dokument

mit dem Befehl Speichern.
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