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Dokumentation PROXESS Outlook Link
Copyright-Hinweis, Haftungshinweis

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

Die Dokumentation enthalt eigentumsrechtlich geschitzte Informationen, die dem Urheberrecht unterliegen. Ohne
vorherige schriftliche Genehmigung von PROXESS darf diese Dokumentation weder vollstandig noch in Ausziigen
libersetzt, verbreitet, kopiert oder in anderer Form vervielfaltigt werden. Die in dieser Dokumentation beschriebene
Software unterliegt einem Lizenzvertrag. Nutzung und Vervielféltigung sind nur im Rahmen dieses Vertrags gestattet.

PROXESS haftet nicht gegenuber natlrlichen 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
behalt sich das Recht vor, dieses Dokument ohne vorherige Ankilindigung zu dndern, ohne deshalb verpflichtet zu sein,
irgendwelche Personen von solchen Anderungen oder Uberarbeitungen zu unterrichten.

Alle in diesem Handbuch erwahnten 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 geschitzte Rechte im Einzelfall
nicht gesondert hingewiesen wird.

Alle erwahnten Softwareprodukte sind Warenzeichen der jeweiligen Herstellerfirmen:

e PROXESS® ist ein eingetragenes Warenzeichen der PROXESS GmbH.
Adobe und Acrobat sind Warenzeichen von Adobe Systems Incorporated, die in einigen Rechtsgebieten

eingetragen sein konnen.
e 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.

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

Google Chrome ist ein eingetragenes Warenzeichen der Google Inc.
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Dokumentation PROXESS Outlook Link

Konventionen in dieser Dokumentation

Ein Hinweis fir Benutzerinnen:

Wegen der besseren Lesbarkeit verzichten wir in dieser Dokumentation auf die ausdrtickliche 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 folgendermafen verwendet:

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

"Anfiihrungszeichen" bezeichnen Meniititel, Ordnernamen und Dialogfelder.
Beispiele:das Menii "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
konnten 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.
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Dokumentation PROXESS Outlook Link
Uber den PROXESS Outlook Link

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

Wie archiviere ich mit dem PROXESS Outlook Link?

E-Mails kénnen gleichzeitig mit dem Versand archiviert werden. Ebenso kdnnen 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 missen vor der ersten Archivierung mit dem PROXESS Outlook Link erfillt sein:

e das Modul muss fiir den Benutzer/die Gruppe in der PROXESS Management Console hinzugefiigt werden

e Einstellungen zur Archivierung und Indexierung der E-Mails missen in der PROXESS Management Console
festgelegt worden sein

e der Benutzer/die Gruppe miissen ausreichende Zugriffsrechte auf Datenbanken und Dokumenttypen in

PROXESS besitzen, in die archiviert werden soll

Nach der Installation des PROXESS Outlook Links auf Threm Arbeitsplatz erscheint in MS Outlook ein

zusatzlicher Menlpunkt Archivieren sowie zwei neue Auswahlfelder fir die PROXESS Archiv-Datenbank und den
PROXESS-Dokumenttyp. Die genaue Anzeige der zusatzlichen Menupunkte hdngt dabei von der verwendeten Version
von MS Outlook ab.

Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht

Ijl :,T"j ::_:_ @ Allgemnein s
o E 010-Barcode-Pool v
Meue Meue Archivieren
E-Mail Elemente - hi
Neu Archivieren P
4 Favoriten ¥ Verbindung. 'Aktuelles Postfach” dui
Posteingang @ Hilfe anzeigen ]
Relevant Sonstic
Gesendete Elemente H

Abb.: Zusdtzliche PROXESS-Mentipunkte nach der Installation
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Dokumentation PROXESS Outlook Link

Datenbank und Dokumenttyp auswahlen

Nach dem erfolgreichen Verbindungsaufbau mit einem PROXESS Server erhalten Sie eine Auswahl an Datenbanken
und Dokumenttypen fiir die Sie in PROXESS Zugriffsrechte besitzen. Um eine E-Mail archivieren zu kénnen, missen Sie
das Zugriffsrecht auf die Datenbank besitzen und mindestens das funktionale Recht "Anlegen" fiir den

entsprechenden Dokumenttyp.

m Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht Hilfe Q
. = ii Allgemein - ['il_% x
L] =
= & + x

i 1 | VK Korrespondenz (2. |= =
MNeue MNeue Archivieren Laschen £
E-Mail Elemente - 010-Barcode-Pool r
Meu EK i\nfrage I:1 :':'] Léschel

EK Angebot (105
> Gesendete Elemente” durch: £ Aufiragshestatigung (115)  Prdner -

Abb.: Auswahl von PROXESS-Datenbank und PROXESS Dokumenttyp fiir die Archivierung (hier: Datenbank "Allgemein" und Dokumenttyp "VK
Korrespondenz")

Nach der ersten Anmeldung wird lhnen automatisch Ihre PROXESS-Standarddatenbank vorgeschlagen. Als
Dokumenttyp erscheint der nach alphabetischer Reihenfolge erste Dokumenttyp dieser Datenbank, fiir den Sie mit

Rechten ausgestattet sind.

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

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 datenbankabhangige Indexierungsmaske eingetragen und kann dort nicht

mehr geandert werden. Stimmen diese Einstellungen dann nicht, mlssen Sie den

Archivierungsvorgang abbrechen und mit korrigierten Einstellungen erneut ausfiihren.

Méchten Sie viele oder regelméaRig E-Mails mit denselben Datenbank/Dokumenttypen-
Einstellungen archivieren, so missen 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 Ihres E-Mailprogrammes automatisch wieder diese Einstellungen

her.
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Dokumentation PROXESS Outlook Link

Verbindung zum PROXESS Server aufbauen

Nach erfolgreicher Installation der PROXESS Outlook Link Software auf lhrem Rechner erscheint in der
Anwenderoberflache von Microsoft Outlook folgender zusatzlicher MenUeintrag:

Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht

Ijl :E E BE Allgemnein s
e E 010-Barcode-Pool b4
Meue Meue Archivieren
E-Mail Elemente - -
Meu ! Archivieren [
4 Favoriten ¥ Verbindung... 'Aktuelles Postfach” du
Posteingang @ Hilfe anzeigen ]
Relevant Sonsti
Gesendete Elermente

Abb.: Zusdtzlicher Mendiieintrag nach Installation des PROXESS Outlook Links

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

DMS Anmeldung ? *
T
‘:‘j"{

Authentifizierung: | D5 b

Eenutzemame: ||:|n-:dnku |

Kot | [TITYTIL]] |

Servernanme: |Q-‘3~'PH><DUKU | Abbrechen

Protokall: | TCPAP w Hilfe

Abb.: PROXESS Anmeldedialog

Erlauterungen zu Anmeldedaten und Server-Verbindung:

DMS: Wenn Sie diese Option wahlen, dann geben Sie unten Ihren PROXESS
Benutzernamen und lhr Kennwort ein und melden sich damit an. Voraussetzung
hierfir ist, dass Sie vom PROXESS-Systemadministrator als PROXESS-Benutzer

angelegt wurden.

Benutzername Windows: Wenn Sie diese Option wahlen werden Ihre 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 Ihrem Systemadministrator nach der fiir Sie vorgesehenen
Authentifizierungsoption.

Dieses Feld fiillen Sie nur dann aus, wenn Sie sich mit der Authentifzierung "PROXESS"
Kennwort anmelden.
Hier geben Sie lhren PROXESS-Benutzerkurznamen ein.
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Dokumentation PROXESS Outlook Link

Dieses Feld fillen Sie nur dann aus, wenn Sie sich mit der Authentifzierung "PROXESS"
Kennwort 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 gewiinschten PROXESS-Servers
Servername 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".

Protokoll

Geben Sie nun Ihre Anmeldedaten ein und wahlen Sie den Befehl Anmelden.

Die Anmeldung miissen Sie in der Regel nur einmal durchfiihren. Das System speichert
lhre Server-Verbindungs- und lhre Benutzer-Anmeldedaten und stellt beim nachsten
Aufruf Ihres 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 Ihrem Windows-Benutzerkonto
authentifizieren, werden Ihre Anmeldedaten automatisch Gibergeben und es erscheint
keine Anmeldemaske.

Sie mussen die Einstellungen nur anzupassen, wenn sich mit einem anderen PROXESS
Benutzer anmelden mochten oder wenn Sie mit einem anderen PROXESS-Server arbeiten
mochten oder sich Ihr Passwort gedndert hat.
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Dokumentation PROXESS Outlook Link

Archivieren vorhandener 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 spéteren 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. Diese nimmt in der Regel ein PROXESS-Systembetreuer flr Sie
vor. Dennoch haben Sie als PROXESS-Benutzer die Moglichkeit, Einstellungen fiir Ihr eigenes
Benutzerprofil vorzunehmen. Wir empfehlen Ihnen aus organisatorischen Griinden, sich vorab mit
lhrem 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 Menlileiste lhres Outlook Clients.
In der Version MS Office 2010 kénnen Sie alternativ auch den Befehl Archivieren in PROXESS im Kontextmeni
wahlen.

Ordner Ansicht Hilfe

Q Was machten Sie tun?

an BB Kopieren
Schnelldruck
Archivieren im DM5S

Gelgschte Elemente

4 test-rengsdorf@proxess.de

) Antworten
4 Posteingang

) Allen antworten
Clearing

Weiterleiten

EI |T| = ii Allgemein hd fr&lgnclrilen:n x D [:‘
“E S E] 010-Barcode-Pool v | 7 Aufraumen - .
MNeue MNeue Archivieren _ Loschen Archivieren | Antwor
E-Mail Elemente - - & Junk-E-Mail -
Meu DS B Laschen
7 2 . :
4 Favoriten "Aktuelles Postfach” durchsuchen £ | Aktuelles Postfach =
Posteingang ] -
Relevant Sonstige Mach Datum v~ T
Gesendete Elemente
Entwiirfe 4 Heute
Archiv T+ Donocdaxt

Abb.: Archivieren liber das Kontextmendii einer E-Mail

Es offnet sich die PROXESS-Indexierungsmaske:
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Dokumentation PROXESS Outlook Link

[& Meues Dokument: ? >

Optionen  Hilfe

Hame: |Anfrage Dokumentenmanagementsystem PROKESS |

T | [ YK Anfrage (200) V]

Seite 1 Seite2 Seited Seite 4 Kemfelder

Moo S —
Belegdatum: 10,10 2020
Beleg Mr. interm: |12345672

Beleg Mr. fremd:

[t

D atei - Eigenzchalten Eigerne Rechte
Dateiname: |Anfrage Dokumentenmanagements_l,lster| Erstellen
Anzehen
Dateityp: MSGE Bearbeiten
Ldschen
Datenbank, Abbrechen Hilfe
OA-PREDOKL predoky  dede Allgemein <xml>

: Feldiyp: 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 vollstdandige Liste aller
Verwaltungsfelder, die automatisch in PROXESS iibernommen werden kénnen, sowie weitere
Einstellungsmoglichkeiten 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 Eintragen (falls gewtinscht).
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Dokumentation PROXESS Outlook Link

[B Meues Dokument: T >

Optionen  Hilfe

Mo |Anfrage Daokumentenmanagementsystern PROXESS |

Ty | [ EK Anfrage (100) v

Seite 1 Seite 2 Seite 3 Kemfelder

tandant:
Eelegdatum:
Beleg Mr. interm: I:I
Beleg Mr. fremd: I:I
EF. Anfrage Mr.: I:I
EKBestelbi: [ |

Datei - Eigenzchalten Eigene Rechte
Dateiname: |ﬁ3«nflage Dnkumentenmanagementsyster| Erstellen
nzehen
Drateityp: MSG Eearbeiten
Lozchen
Datenbank, Abbrechen Hilfe
O&PRADOKD | predoku dede | Allgemein <xmb>

: Feldtyp: Datum

Abb.: Indexierungsmaske mit einigen automatisch ibernommenen Feldeintrdgen
Wihlen Sie zur Ubernahme Ihrer Eingaben den Befehl Speichern.
Sie erhalten eine Bestatigung, dass die E-Mail erfolgreich archiviert wurde.

Um Ihnen 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 Ihnen in PROXESS
archiviert wurden.

Archivierung liber 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 fiir Verbindungseinstellungen in PROXESS zur Verfiigung. Die Backstage-Ansicht erreichen Sie tiber
die neu eingeflihrte Registerkarte Datei in MS Outlook 2010.

Schritt fiir Schritt:

Wahlen Sie eine oder mehrere E-Mails aus, die Sie in PROXESS archivieren mochten.

Klicken Sie auf die Registerkarte Datei.
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Klicken Sie links auf den MenUlipunkt PROXESS.

Es erscheint die folgende Anzeige:

©

, |£;| Archivieren Ausgewshlte E-Mails :
Informationen o Klicken Sie auf "Archivieren" um die ausgewihlten E-Mails zu
S archivieren.
= Archivieren
Offren und
Exportieren
Verbindung

Speichern unter

“ Server: QA-PRXDOKU @ Benutzer: predoku

f Verbindung |
Ditken Datenbank und Dokumenttyp

Bitte wihlen Sie eine Datenbank und einen Dokumenttyp aus.

3

Office- Datenbank: .Allgemein ~ |
Kant | il
s Dokumenttyp: | 010-Barcode-Pool -

Feedback -
P Auswahl Andern

Um die Auswahl der zu archivierenden E-Mails zu @ndern, wechseln Sie bitte zum
Posteingang.

Optionen

Beenden N~ Posteingang

#

Abb.: Backstage-Archivierung
Uber den ersten Bereich Archivieren kénnen Sie die ausgewihlten 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 dndern Ihre

momentanen PROXESS-Verbindungseinstellungen.

Uber den dritten Bereich Datenbank und Dokumenttyp wihlen 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 geandert werden sollen.

Die ausgewihlten E-Mails werden in einer Liste unter der Uberschrift "Ausgewihlte E-Mails:" angezeigt. Diese Liste
dient lediglich der Ubersicht und kann nur {iber die Auswahl im Posteingang gedndert werden.

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

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

Wenn Sie eine E-Mail verfassen und senden oder eine E-Mail weiterleiten, konnen Sie die diese mit dem Senden
gleichzeitig in PROXESS archivieren.

Schritt fiir Schritt:
Schreiben Sie wie gewohnt Ihre E-Mail Nachricht und wahlen Sie den/die E-Mail-Empfanger aus.

Wahlen Sie nun den Befehl Senden und Archivieren.

Ihre Anfrage zu PROXESS -

Text formatieren Uberprifen Hilfe Q Was machten Sie tun?

= N ¥ ok w0 onem Y [
E B i vt VA A0 [28 &%
Senden und Einflgen E K U |3 =l === Adressbuch  MNamen
archivieren = - ~ Format Gbertragen - & o iiberpriifen
Senden und archivieren olage F] Text E] Namen
! ¥ Verbindung.. e
8 Datenbanken *  Datenbank
|
| [T it ] = Dokumenttyp E
Send
i Betreff lhre Anfrage v Scengs
4 : — FIBU » | & 010-Barcode-Pool
EK Anf (100
Sehr geehrter Herr Schmitt, sl
EK Angebot (105)
herzlichen Dank fiir Ihre Anfrage. EK Auftragsbestitigung (113)
EK Bestellung (110}
Anbei senden wir Ihnen Informationsmaterial 2! i ) und mit freundlichen GriiRen
EK Gutschrift (140)
Uta Schnell EK Korrespondenz (143)
Vertrl'ebsiﬂnendiensﬂ EK Ligferschein (125)
PRONESS Gibnbit| EK Rahmenauftrag (120)

Abb.: Gleichzeitiges Senden und Archivieren einer E-Mail

Wahlen Sie Gber den Meniipunkt Datenbanken das gewiinschte PROXESS-Archiv fir Ihre E-Mail aus. Es werden in der

Auswahl nur die Archive (Datenbanken) angezeigt, fiir die Sie eine Zugriffsberechtigung besitzen.

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

Einmal getroffene Einstellungen fir Datenbank und Dokumenttyp werden flr in lhrem personlichen
Benutzerprofil gespeichert. Somit missen Sie diese 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:
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Dokumentation PROXESS Outlook Link

[& Meues Dokument: ? >

Optionen  Hilfe

Hame: |Anfrage Dokumentenmanagementsystem PROKESS |

T | [ YK Anfrage (200) V]

Seite 1 Seite2 Seited Seite 4 Kemfelder

Mandant; Barcode: I:I

Belegdatum: 10,10 2020
Beleg Mr. interm: |12345672

Beleg Mr. fremd:

II
=

H

D atei - Eigenzchalten Eigerne Rechte
Dateiname: |Anfrage Dokumentenmanagements_l,lster| Erstellen
Anzehen
Dateityp: MSGE Bearbeiten
Ldschen
Datenbank, Abbrechen Hilfe
OA-PREDOKL predoky  dede Allgemein <xml>

: Feldiyp: Zeichenfolge |

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

Die angezeigte Indexierungsmaske ist abhangig von:

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

Beispiel 1:

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" fiir 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).

Ergdnzen oder korrigieren Sie die Angaben der Indexierungsmaske und bestatigen Sie lhre 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 dariber aus, ob
die E-Mail auch erfolgreich versendet und empfangen wurde. Beachten Sie hierzu bitte die
Meldungen Ihres Exchange-Servers.
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Wahlen Sie lhre Outlook-Ansichtseinsstellung so, dass die Spalte "Kategorien" angezeigt wird. Alle E-
Mails, die bereits in PROXESS archiviert wurden, werden dort mit dem Merker "PROXESS" versehen.
So koénnen Sie sofort erkennen, welche E-Mails Sie bereits in PROXESS archiviert haben.

siehe auch:
Exkurs: Archivieren mit dem PROXESS Index Miner
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Indexieren mit dem PROXESS Index Miner

Der PROXESS Index Miner unterstiitzt 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 verkniipfen, 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 zahlt beispielsweise die Aktivierung selbst und die Definition, welche Felder Abfrage- und Ergebnisfelder
darstellen.

Bei aktivierten und konfigurierten PROXESS Index Miner dndert sich die Ansicht in der Indexierungsmaske
folgendermalien:

& Meues Dokurnent —
Dok.-Mame:
Dok, -Top: F.omezpondenz -
Seite 1 | Seite 2 | Seite 3 | Seite 4 [ Seits 5 [ Seite 6 | Kerrfelder|
Aufrags-Nr: 4712 B Prgjekt:
Beleg-hr.: P EelegDatum: £
Debitar-Mr: dp  Kreditor-Mr: Ay
Marme; 9
Strafte: ]
PLZ O <]
Datelliste | Quervenasisliste | Zugiftaechte I.
[ Dateityp  Beschreibung Yersion |
4 L1 3
Speichermn Lozchen Abbrechen ‘ [ Hilfe:

Abb.: Indexierungsmaske bei aktiviertem PROXESS Index Miner

Blaue Pfeile geben an, dass es sich bei diesen Feldern um Abfragefelder handelt.

Griine Pfeile bezeichnen Ergebnisfelder, in die vorgeschlagene und libernommene Indexwerte eingetragen werden.
Felder ohne Pfeile kdnnen Sie bereits jetzt ausfiillen. Die Eintrage werden dann fir die Indexierung libernommen. 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
gefillt 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 Betatigen
der TAB-Taste.

Nun erscheint eine Trefferliste mit vorhanden Eintrdgen im Archiv, die den Abfragewerten entsprechen.
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51 VWerschlaguwortung Obernehrmen oder Datei dern gewshiten Dokument zuweisen

Scanner Canon DR 3060
Egﬂ Anzahl der Dokumente: 3 Meuaufbau | angebot-Deb,
a
Dok.-T Drok.-M Auftrags...  BelegM Beleg-Dat o = .
[ [DakiTm T s st geo 56567 Neuwied-Niederbiber
I3 Angebot-Deb. Scanner Canon DR 3060 4712 A123456 26.09.2007 y
Angebot-Dieb, Scanner Canon DR 3060 4712 A123458 26.09.2007 ¥
9 ‘
B AuiagDeb. Scanner Canon DR 3060 4712 123456 17.01.2014 St A“ gebot
= Angebots-
& |,
A 4712
(4] stm
| v 26.09,2007
Sachbearbeiter: |_
13 : Rudi
— IMenz
Datei
|E t' Betreff
Lwvonl
Sehr geehrte Damen und Herren,
gerne Unterbraiten wir Thnen folgendes angebot
‘ m 3 2
it freundlichen Grilen o
| Datei anhangen | {Qhemehmen ]| Abbrechen | | Hilfe: 4/ »

Abb.: Trefferliste nach Eingabe der Kundennummer "4712"

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

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

Befehl Ubernehmen ( = Neues Dokument anlegen)
Markieren Sie einen passenden Eintrag aus der Trefferliste und wihlen Sie den Befeh| Ubernehmen. In die
Ergebnisfelder lhrer Indexierungsmaske werden nun automatisch die Werte des gewahlten Eintrags Gbernommen.

Befehl Datei anhdngen ( = zu bestehendem Dokument hinzuftigen)

Markieren Sie einen passenden Eintrag aus der Trefferliste und wahlen Sie den Befehl Datei anhdngen. In die
Ergebnisfelder lhrer Indexierungsmaske werden nun automatisch die Werte des gewahlten Eintrags Gbernommen.
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[B Dokurnent: Scanner Canon DR 3060

Optionen  Hilfe

x

Dok Mame:  Scanner Canon DR 3060

Ciak.-Typ: Angebot-Deb.

Seite 1| Seite 2| Geite 3] Seite 4] Seite 5] Seite 6] Kemfelder|

AuftragaMr: (4712 q) Projekt: Belegerkennung

Beleg-Mr.: 1234568 ® | Beleg-D atum; |26.09.2007

Debitor-Mr; 260907 4’ Kreditor-Mr.:

N arme: |Vanessa Klein 4’|

Strale: | ] |

PLZ: |5555? - | ot |Neuwied-Niederbiher - |

D atei - Eigenschaften Eigene Rechte

Dateiname: | Anfrage Scanner docs Ff_'l Erstellen
[¥] Ansehen

D ateityp: [¥] Bearbeiten
[¥] Lgschen

[Datenbank [ Speichern J l Abbrechen | [ Hilfe
LEFSR ahlgim@ibfdom.local | Dynamics

K.apitel : Feldtyp: Zeichenfolge

Abb.: Ausgefiillte Indexierungsmaske mit den iibernommenen Indexwerten

Bestatigen Sie die Indexwerte fiir das Dokument mit dem Befehl Speichern.
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Indexieren mit vorhandenen Stammdaten

Bei der Vergabe von Schlagworten fiir das zu archivierende Dokument kénnen Sie auf vorhandene Stammdaten
(Kunden oder Lieferantenstammdaten) zuriickgreifen.

Uber festgelegte Abfragefelder, wie z. B. den Kunden-/Lieferantenname oder die Kunden-

/Lieferantennummer werden die zugehorigen Stammdaten abgefragt und als Indexierungsvorschldge in Form einer
Ergebnisliste angezeigt. Die angezeigten Ergebnisse konnen Sie einfach mit einem Klick als Schlagworte fiir das neue
Dokument Gibernehmen.

Diese Unterstitzungsfunktion nennen wir Database Mining und kann in Verbindung mit dem PROXESS Web Client
und mit allen Desktop Clients wie PROXESS Outlook Link, PROXESS Explorer Link, PROXESS Printer Link etc. verkniipft
und genutzt werden, um den manuellen Indexierungsvorgang von Dokumenten zu vereinfachen.

Die Indexierung mit Stammdaten kann nur dann genutzt werden, wenn lhr Systemadministrator
diese aktiviert und eingerichtet hat. Die Aktivierung und Einrichtung erfolgt in der PROXESS
Management Console.

Schritt fiir Schritt:

Bei aktivierten Database Miner werden Felder, in denen eine Stammdatenabfrage moglich ist, mit einem blauen Pfeil
gekennzeichnet:

Kunden- / Lieferanten Mr.: | - |

kunden- / Lisferanten Mame: | > |

Abb: Felder fiir Stammdatenabfrage mit blauem Pfeil

Geben Sie in einem dieser Felder einen Suchbegriff flir die Stammdatenabfrage ein (zum Beispiel: "proxess" im
Kunden- /Lieferantennamen). Hier kénnen Sie auch nur die Anfangsbuchstaben des Suchbegriffs eingeben oder
Platzhaltern eingeben.

Verlassen Sie das Feld (zum Beispiel mit der TAB-Taste oder indem Sie mit der Maus auf ein anderes Feld klicken).

Sie erhalten nun eine Vorschlagsliste auf Basis Ihrer Suche:
B

Optionen  Hilfe

Mame: |Anfrage D okumentenmanagementsystern PROXESS ‘ [E] Verschlagwortung Gbernehmen X
Ty [[E] VK Komespondenz [255) ]
Seiel Sete2 Sete3| Seted Seted Kemisider I"%rl Anzahl der Dokumente: 4 Alle Dokumente
Kunden- / Ligferanten Mame | Kunde.. Ot FLZ Miederlassung Strafe
Kunden- / Lieferanten Name: {proxess > I-pp' B SE B b F LR E A |y SR PROYESE b Schweiz . Eriengasss 4
PLZ ot PROXESS GmbH 33333 Leipzig 04356 Miederlassung Leipzig Messe-blles 2
| | | | PROXESS GmbH 11111 Rietheim-weiheim 78604  PROXESS GrmbH Untere Hauptstrahe 1-5
Miederassung | | stefe: | | PROXESS GmbH 23222 Rengsdort 56579 Miederassung Rengsdort  Westerwaldshahie 29
Landerkennz ‘ | Betrever ‘ |
Datei - Eigenschaften Eigene Rechte
Dateiname: ‘Anflage Dokumenlenmanagemenlwstel‘ Erstellen
Ansehen
Dateityp:  MSG Bearbeiten
Liischen
Daterbank Speichern Abbrechen Hilfe
< >
Oa-PRXDOKU PR=DOKU  de.de Allgemein <xml>
Ubermehmen Abbrechen Hilfe
| Feldtyp: Zeichentalge ‘

Abb: Trefferliste mit passenden Indexierungsvorschldgen auf Basis der Suche "proxess"

Wihlen Sie den passenden Eintrag per Doppelklick oder durch Markieren der Zeile und den Befehl Ubernehmen aus.
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Die Stammdatenwerte werden automatisch in die Indexmaske Glbernommen:

[B Meues Dokument: ? >

Optionen  Hilfe

Mame: -f'-.r'ufl-al:le Dokumentenmanagemer tem PROSESS |

Top: | [E vk Komespondenz [255) e |

Seite1 Seite? Selte3 Seited Seite 5 Kemfelder

Kunden- / Lieferanten Nr.: |1 1111 Lt |
Kunden- / Lieferanten Mame: |PF|D><:ESS GrbH [ |
PLZ:  [73604 | Ot [Rietheim-weiheim |

Miederlassung: [PROXESS Gkl Strafe;

[Dratei - Eigenschaften Eigene Rechte
D ateiname: |Anfrage D0kumentenmanagementsyster| Erstellen
Angehen
D ateityp: M55 Bearbeiten
Ldschen
D atenbank: Abbrechen Hilfe
‘QAPRXDOKU [ PRXDOKU dede | Allgemein <xmis

. Feldtyp: Zeichenfolge

Abb.: Indexmaske mit iibernommenen Werten

Nun kénnen Sie die Werte dndern oder erganzen.

AbschlieRend archivieren Sie das Dokument mit dem Befehl Speichern.

Wenn Sie die Datenbank wechseln, werden alle Eintrage zuriickgesetzt. Wahlen Sie daher vor der
Indexierung zuerst die richtige Datenbank aus. Die aktuelle Datenbank sehen Sie rechts unten in der

Indexmaske (hier: "Allgemein").
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