PROXESS 10

DOKUMENTATION
PROXESS WEB CLIENT

Stand: PROXESS 10
Release 2022 R1



Inhaltsverzeichnis

Uber diese DOKUMENTATION ...vvvivieeeiriririisiiiiseestise sttt sttt sa st b s seses s seseseseseseteseseseseses et esesesesesesesesssssssensnssnss 5
KONVENTIONEN .ottt bbb s b e e s b e e s bt e eba e e s b e saae e sbaeesbaeesenees 5
(00T o 1Y/ =2 | SRR 6
Open Source LizenzZinfOrMAatiONEN ........ccciiecieeiiee e et te e et e et e e e e st e s e e e et e e saeesseeessteeerseeesseessneesnnenans 7

Uber den PROXESS WED CHENE ......ocveviiiivitiieietetiiitetese sttt sttt e s sess s ebesessssesese st ebesassssebesessesesasessesessnsasesesennans 9
DI STAMTSITE ..viiiiiiiiiiiiii it s s s 9
AL TSI o 4 1= PO PR PR PPTPRN 11
1Y o o) 112 1o 4T o TS 12

DaS IMENU HIlfE ..ttt s e st e et e e e s he e e sar e e s abe e s ne e e nb e e s ar e e e s e e e nreesaree e, 13
Online Hilfe und TULOMAIS ....cooviiiiiiiiiiiiii e s s 13

13T a1 Lo LU o V- ST PUPPT 14
ANMEIAUNG .ottt e e et e e ettt e e e ettt e e e e staeeeeeabaeeeeaabaaeeaassaeeesaabaeeesanseaaeeasseeeesansaaeeeanssseeeannnnes 14
FAY o]0 11 o [T o ¥ - PP UUPOPUPPPPPORE 16
G TN T - [ To [ o ISP P RO PP PP 17
LOGIN QR-COUE ...vviiiiiiiiiieiiiiiie e ettt e e sttt e e ettt e e s ebteeeesttaee e e abbeeesasbbaaeeasstseeeasbseeeeassbaeeeanstseeeasssbeeesanssaaesanstseaennas 19

EINSTERIUNZEN .eeiiiiiiiiee ettt e e e ettt e e e e bt e e e e e ataeeeeaatbeeeesaabaeeeastaeeeesssbeeeesssaaeesansaseeeeassseeesanseaeen, 20
1Yo TW 2T T = | [0 Y=Y o OSSP 20
SErVEr EINSTEIIUNGEN ..ttt e e et e e e e s bt e e e s abbe e e e sabbteeeeabbeeesaaseeeeennntaeeas 23
CaChe QKEUAIISIEIEN . ..eiiiieiiieeee ettt ettt st e bt e sab e e s b e e s bt e e be e e s mbeesabeesbeeensbeesaneenaneens 24

Datenbank WECHSEIN ....cc.iiiiiiiiiiiiii e et 25
DAteNbank WECHSEIN ..ottt b et s e re s 25

SUCNIE ettt ettt ettt e h e s bt b e bt e bt et e e bt e R et e h e e e b e e R e ekt e bt e bt e At e e ab e eh et eh e e nh e e bt e et e e bt ebe e bt eane e 26
SCNEIISUCHE (FIILEISUCNE) ..ot e et e e e et e e e e etbe e e e e e tbaeeeeeaaeeeesssaeeeeansaeeeeannes 26

SCNNEIISUCNE ..t e e e sttt e e st ee e e e atbeeeeestbeeeessbbeeeannsbeeesensbeeessnsseeessnnsns 26
FIEEISUCRE ettt sb e bt bbb s ab s an e sbe e b e sb e, 27
Filtersuche konfigurieren (AdMINISTrator) .........occciiieiiiiiee e et e e e etr e e e e etr e e e e e areeeeesataeeeesnnreeas 28
Yol a1 =14V e o 5T U e =SS 29
Automatische SUChwOrtvervollStaNIGUNE .......coovviiiiiiiiiece et 29
SChIAEWOTTSUCNE UDEISICRT ....vovvivivieieveeeeeeeteeeeecete ettt ettt ettt et st ete e te et e e ese s enseseseseesenseseesessesensenesanneas 30
Suche konfigurieren (SChIagWOItSUCHE) .....cocuiiiiiiiiii e sbre e e s saae e e e eaaes 36
Suche speichern, umbenennen, [6schen (SchlagwortSuche) ........c..ooeveiiiii i e, 38
Suchmaske auswahlen (SChIagWOITSUCNE) .......iociiiiiecieccee et e e ree e s rte e s e e eneeeas 40
SUChWIZard (SChIQBWOITSUCNE) .....ouiiiieiieiieieete ettt ettt ettt sttt sbeesbeesbeesbeebeeneebeens 41
SUCHE TN DAL .uveeiiiiiiiiiiii ittt b e e bbb b bbbt bbb aa s 44
SUCNE M VIBWET .ttt st b e bbb et et sab e s abesbt e s bt e b e e sb e e b e e bt eabesane e, 44
PEAOSUCKE .ttt et et h e s bt e bt e bt e bt et e e b e e it e Rt s he e she e hee s bt e b e e et e b e e reeanes 46
PTAOSUCNE ..ttt b e ettt e it e s ae e e he e s bt e s bt e sbe e be et e e abeeabeeateeheesheenbeenbeenens 46



Suche verfeinern oder neue Suche aus der Trefferliste ... 49
Suche verfeinern oder neue Suche aus der Trefferliste ... 49
Suche Uber TrefferliStENSPAITE .....c.icccvieecie et e e e st e st e et e e e sseeesseeessteeenseeensseesnneeansenans 51
Suche Gber TrefferlisteNSPAlLe ........eoi i st e st e e sbae e sareesabeesaneeea 51
DOKUMENEIATAT ..ttt bbbt s a e s b b e e bt e sb e b e bt e b e sab e et e sbnesbeenbee e 52
DOKUMENTIAAT .ttt ettt b e bbb et sab e s bt e e b e e sb e e b e e bt e be e b e eabesanenne 52
TEEFFEITISTE .ttt et b e et e st e s he e s he e e bt e sb e e bt e bt e bt et e et e sa b e e neeenbesbeeeheesbeenneenee 55
Trefferliste @INFICATEN ..o e st e st e s e e e e sne e e sar e e sneeennneesanees 55
Neue Trefferliste @rstellen ........c.cociiiiiiiiiiiiiii e 58

IN der Trefferliste BIATEEIN ..ot sre s 59
Trefferliste GrUPPIEIEN ...t e et e e e et e e e e et te e e e e bt e e e eebaeeesanasaeeeeanareeesasbeeeeassaeeenns 61
Trefferliste als CSV-Datei @XPOITIEIEN .......viccueeeiieesieesee et e esteesee e st e et eesaeeesseeeseeeeseeeseeesseeessseesnseeennaeennseenns 62
SPAILENSUMMEN @NZEIZEN ..eeiiiiieiiiie ittt ettt e et e e s et e st e e st et s b s e e eab e e sas e e e beeeameeeenseesareeenneenanees 63
DOKUMENT @NZEIZEN .eiiiuiiiiiiiiitiie ettt ettt e e ettt e e et e e e stta e e e e sabbeeessabteeeeasbaeee e sbbeeesaassaaesansbseeeesssseeesasstaaesanssseeennss 64
DOKUMENT @NZEIZEN ...vviiiiiiiiiee ittt e ecie e ettt e e e et e e e e e tta e e e e tbaeeeseabteeeeastseeeessbseeeeassaaeesastaseeesssbeeeeastaeesanssseeenns 64
Informationen zum DOKUMENT @NSENEN .......cc.iiiiiiiiiiieieett ettt st sb e bbb s nesane e 66
QUErvErweiSAOKUMENT QNZEIZEN ...iiiiiiiiiii ittt ettt e sttt e e e s eabt e e e sttt e e e sabbtee e sabbeeessabeeeeessbeeeeanas 67
DAtei @NZEIGEN ...t et e et e s e e e e e a e e e s a e e st n e e e earaes 68
Datei @NZEIZEN IM VIBWET ...uuiiiiiiiiiiiie ittt e e e e e sttt e e e e e e e e s st bbae e e e eeeeessassassbbasaeeeeeeessssassnssnesaaaeeasesans 68
Dat@IVEISIONEN @NZEIZEN ..eviiiiiiiiiiiiciiiiiiee ettt e e e e e eer et eeeeee e e s s ss e btbtaeeeeeeeeesassasssbtsaaseeaeeeeessassasssesaaneeaeesessannnss 70
Unterstiitzte Dateiformate ZUI ANZEIZE .....ccveicueeiiieiiiee e eiee et ste e et e stee st e ste e steeesseeesateesnseeeseesssseennseesnns 71

[ Y=Y oY P01 8= o RS 75
Datei NINZUTUZEN ..eeeeiiieeiee ettt sttt e st e s e st e bt e e s a bt e s bt e e abb e e saseesabeesabneenbbeesaneenaneenane 75
Datei hinzufligen (Dokument QR-COUE) ......ccccvuiiiiiiiiiiieeiiiiee e ecitee e eritee e st e e rbr e e s s satb e e e e sab e e e s sabaeessstseeaessnneeens 77
Datei bearbeiten (Anmerkungen SChWarzungen STEMPEI) .....ccoouiiiiiiiiiie e e e araee s 78
Anmerkungen zu Datei (UDEISICRT) .......c.ceeveverieieeeeetee ettt e et ettt st aeee et te s et se s eeetesessetesensesesesnanas 78
TeXtaNMEIKUNE ZU DAtEI ...cevuriiiiiieieiieiiee ettt sttt e et ss e st e sar e e e sbn e e sareesaneesneesenneesnneesneeenes 80
HYPEITINK QUE DAEEI 1iiiiiiiieiiiiie ettt ettt e e st e e e st e e e s e atb e e e e s stbeeeesaabeeeeenstbaesesstbeeessnnbaeesessneeennns 82
Bildstempel zu Datei NINZUFUGEN .......vviiiiiiiee ettt e e e e e ba e e e e e bta e e e e sbaeeeesabaeeesanssaeaeennnnes 83
Schwarzungen auf Datei @aNDIINGEN .....ccuviii i et e et e e e et e e e e s tre e e e esabaeeesenbaeeeeennnneas 87
Ebenenreihenfolge von Anmerkungen und Schwarzungen bestimmen ........cccccccvveiiercieecee e, 89
Kommentare U ANMEIKUNZEN ...c...iiiiiiiie ettt sttt e bt sab e s b e s be e e neeessreesnneesarneens 90
Datei ChECK-IN / CRECK-0UL ....cvvviiiiiiiiie ettt ettt e et e e et ta e e e e eeabaeeeeeabaeeeeeabeeeesesbeeeesensaeeesensreeeeas 91
Datei CheCK=-IN / CRECK-0UL .....ociiiiiiiiiiiiiie ettt e et e e et e e e s eaba e e e e eateeeeseabeeeesanbareesesareeeas 91
Ausgecheckte Dateien fINAEN ..........ooiiiiiiiie et e e et e e e tr e e e e et e e e e e ttaeeeeebaeeesenraeaeennnaeeas 93
DL (TR =T Y To ] 1 1= o =T o PO 94
(DN (=TT g oo 1= T o PP OPPPPPPP 94
Datei ArUCKEN ..eiuiiiiiiiieieee bbb et b et b bbb bbb b e 95

(DY T I [Vl =] o ISR 95



DT Y= AU oY e =Yg =T 1= o RS RROUUPRRPPT 97

(DL = e [o1V Y1 fo - o =T PSPPSR 97
(DT =T (o111 o H PP PTP PP PP PPPIUPSRPI 98
DAt IOSCNEN vttt bbbt b e sa e, 98
[0 (U] =T a1 =T a1 [=Y =T o TS PPRR 99
N LU T D o] {0 =T o - 11 1=Y =T o SR 99
Neues Dokument anlegen (INdeX QR-COUE) .......ccuieriuieriieeiiecrieesteeeteeeree e ste e st e e et eesaeeessaeessseeseeeensaeesseeesnsens 101
DatUum EINEEDEN ..ottt s e st e e bt e e s h bt e sab e e s bt e s b et e e ab e s bt e et e e e bt e e nnteenateenataeens 102
Indexfelder mit Stammdaten fUIEN ........cccooiiiiiiiiiii s 103
Was ist €INE SCANEIADIAZE? .....ooieiieeie et s e et saa e st e e sabeeebaeeseteesabeesnbeesnneeenans 106
Mit der Schnellablage ein neues DOKUMENT @NIEGEN ......covuiiiiiiiiieiiiiieecee ettt 107
Schnellablage @INFICATEN ......coiiiieee e et e s e e r e e e s e e sneeenneesanees 110
Schnellablage als Favorit SPEICNEIN ....cooviiiiiiiiiece ettt e s e sb e e sae e e sabeesateesbneesareens 112
DokUMENt DEAIDEILEN .....oouiiiiiiiiiice e e 113
Informationen zum DokumeNnt BEArbEITEN ........c.coiiiiiiiiiieieee e st 113
Informationen zum Dokument bearbeiten (Dokument QR-COE) .......cccvveriieriiriiieeriee e e eee e 115
DOKUMENT IOSCNEN ...ttt ettt s e et ab e s bt e e bt e e bt e e s st e e sateesabeesbseesnneesaneesaneeennneennne 116
DOKUMENT IOSCREN ...cviiiiiiiiiiieie bbb s st sa e bbb b saa e sanesanesbne e 116
Dokument oder Datei dOWNIOAAEN ........oiiiiiiiiiiiiiiieie ettt st b e s a e e sae e, 117
DOKUMENT AOWNIOAUEN ...ttt sttt ettt ettt e a e s a b e e bt e sbe e s bt e sb e e bt e b e e bt eabesseeennesanens 117
Mehrere Dokumente dOWNIOAAEN .......cocuii it e sr e s e e se e e s e e saneesneeeas 118
Dokument oder Datei per E-Mail VEIrSENAEN ......cc.eiiiiiiiiieiiieiiieesie ettt ettt sr et see e st e st e ssaneesaseesareeennes 119
Datei Per E-Mail VErSENUEN ....eiiiiiiiiieiiee ettt sttt ettt sit e st e sttt et esabee s bt e s bt e e sabeesabaesatseesbseesaseesabeesnns 119
Dokument per E-Mail VErSENUEN ....ccoviiiiieiiieeiiee sttt et see st e et e et eesateesateesteeesaaeesateesasaesaseesnseeenaseenns 123
VIEOTULOTIAIS ..ttt ettt et h et e ae e sh e e s bt e s bt e s bt e b e e s bt et e s et e e abesbbesbeeebeesbe e beebeenbeeneeennes 127

JVA Lo F=To 1 dU 1 o] o =1 £ PRPRT 127



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 folgendermal3en verwendet:

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

"Anflihrungszeichen" | bezeichnen Mendititel, 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.




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 fir technische Mangel in dieser
Dokumentation. AuBerdem tbernimmt PROXESS keine Haftung fiir Schaden, die direkt oder indirekt auf
Lieferung, Leistung und Nutzung dieser Dokumentation zurlickzufiihren 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 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 gegeniber natirlichen oder juristischen Personen fir etwaige Verluste oder Schaden
haftbar, die vermeintlich oder tatsachlich und unmittelbar oder mittelbar im Zusammenhang mit der Nutzung
oder der Unmoéglichkeit der Nutzung der in den vorliegenden Unterlagen enthaltenen Anweisungen
entstanden sind. PROXESS behilt sich das Recht vor, dieses Dokument ohne vorherige Ankiindigung zu dndern,
ohne deshalb verpflichtet zu sein, irgendwelche Personen von solchen Anderungen oder Uberarbeitungen zu

unterrichten.

Alle in diesem Handbuch erwdahnten Warenzeichen, Produkt- und Firmennamen sind unter Umstanden
eingetragene Warenzeichen der jeweiligen Eigentlimer 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 erwdhnten 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 kénnen.
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.



Open Source Lizenzinformationen

License Name Version License Type / Description Link

Abbyy A commercial A

Dokan 1.3.1.1000 LPGL https://github.com/dokan-dev/dokany/blob/master/license
GdPicture 14.2.14 commercial ( development and testing included) A

Ghostscript 9.0.7 AGPL3 ( for open-source projects) https://www.ghostscript.com/licensing/index.html#open-s¢
A A A

Solr 1.0.20 Apache 2.0 https://www.apache.org/licenses,

Log4Net 2.0.15 Apache 2.0 https://logging.apache.org/log4net/license.html

Log4) 2.0.15 Apache 2.0 https://logging.apache.org/log4j/log4j-2.12.4/license.html
AutoMapper 12.0.0 MIT 2010 https://github.com/AutoMapper/AutoMapper/blob/master
Boost 1.77.0 Boost Software License - Version 1.0 - August 17th, 2003 A

Newtonsoft Json 3.03 mIT https://github.com/JamesNK/Newtonsoft.Json/blob/mastel
Pismo 1.0.166.1 unresticted https://pismotec.com/pfm/license

MS sQL Server (DEV) A commercial ( development and testing included MSDN subscriber benefits) A

MySql (DEV) A MySQL Community Edition free for development and testing https://www.mysgl.com/products/communit

PostgresQL (DEV) A svjztizefil;:icense 4€" Permissive open-source license to use, modify, distribute . .

Accusoft PRIZM A commercial A

OpenJDK 14.0.1 GPL-2.0-only with linking exception = no GPL whe only linking to it. https://openjdk.org/legal/

OpenCV 2.1.0.0 Apache 2.0 https://github.com/opencv/opencv/blob/4.4.0/LICENSE
ORACLE oci (DEV) 11.2.0.0 A https://docs.oracle.com/iaas/Content/Resources/Assets/Qr
:\J;Ers;ZMD via NeroSDK 1.08 (SDK free with payed NERO license, The SDK is discontinued since 2005) A

A A A A

A A A A

Tools A A A

Sysinternals Process . . A

MonitorA 3.10.0.0 Freeware under Microsoft Software License Terms A

Sysinternals Process Expl. 16.2.0.0 Freeware under Microsoft Software License Terms A

HxD 1.7.7.0 HxD is free of charge for private and commercial use https://mh-nexus.de/en/hxd/license.ph

ILSpy 1.0.0.1000 Freeware under Microsoft Software License Terms A

CWSysinfo 2.0.0.0 Freeware nur bis Version CW-Sysinfo 7.3.0.1 A

Sysinterals Debug View 4.90.0.0 Freeware under Microsoft Software License Terms A

GAC View 1.11.0.0 This utility is released as freeware. https://www.nirsoft.net/dot_net_tools/gac_viewer.html|
DbWin32 2.2.0.0 Registration within 30 days is still required for commercial use. https://grantschenck.tripod.com/dbwinv2.htm

A A A A

PROXESS Scan Link A A A

XPXplorerBar 3.3.03 :\::tf)i:;/r:ie.xigszgi:i(;?';;:viékei/l;ode_Project_Open_License https://www. roject.com/Artic 727/XPlorerBar-£
BouncyCastle 1.8.9 Freeware (see link) https://docs.microfocus.com/SM/9.51/Hybrid/Content/Soft
Ka4os.Compression.LZ4 135 MIT https://github.com/MiloszKrajewski/K4os.Compression.LZ4
INIFileParserDotNetCore 252 MIT https://www.nuget.org/packages/ini-parser-netcore



https://github.com/dokan-dev/dokany/blob/master/license.lgpl.txt
https://www.ghostscript.com/licensing/index.html#open-source
https://www.apache.org/licenses/
https://logging.apache.org/log4net/license.html
https://logging.apache.org/log4j/log4j-2.12.4/license.html
https://github.com/AutoMapper/AutoMapper/blob/master/LICENSE.txt
https://github.com/JamesNK/Newtonsoft.Json/blob/master/LICENSE.md
https://pismotec.com/pfm/license/
https://www.mysql.com/products/community/
https://www.postgresql.org/about/licence/
https://openjdk.org/legal/
https://github.com/opencv/opencv/blob/4.4.0/LICENSE
https://docs.oracle.com/iaas/Content/Resources/Assets/OracleCloudInfrastructure_License_Manual.pdf
https://mh-nexus.de/en/hxd/license.php
https://www.nirsoft.net/dot_net_tools/gac_viewer.html
https://grantschenck.tripod.com/dbwinv2.htm
https://www.codeproject.com/Articles/30727/XPlorerBar-A-WPF-Windows-XP-Style-Explorer-Bar-Con
https://docs.microfocus.com/SM/9.51/Hybrid/Content/Software_Licenses/bouncyCastleLicense.htm
https://github.com/MiloszKrajewski/K4os.Compression.LZ4/blob/master/LICENSE
https://www.nuget.org/packages/ini-parser-netcore

SSH.NET 2020.0.2 MIT


https://github.com/sshnet/SSH.NET/blob/develop/LICENSE

Die Startseite des PROXESS Web Client

Mit dem PROXESS Web Client kénnen Sie Dokumente und Dateien im Archiv suchen, anzeigen und - wenn Sie
berechtigt sind - bearbeiten. Dartiber hinaus kénnen Sie Dokumente herunterladen, per E-Mail versenden oder

neue Dokumente und Dateien archivieren, auschecken und vieles mehr.

Fir viele Hilfe-Themen gibt es Videotutorials in unserer Online-Hilfe. Das passende Videotutorial finden Sie

immer auch im jeweiligen Hilfethema, so wie hier:

Die Startseite

Nach der Anmeldung bzw. dem Aufruf des Programms gelangen Sie zur Startseite des PROXESS Web Clients.
Uber das Homesymbol PROXESS oben rechts gelangen Sie ebenfalls immer wieder zur Startseite zuriick.

A PROXESS ?' - 24 ! Allgemein ¥ a prxdoku ¥ E\z

PROJESS

Q Schiagwortsuche w || [|j Meues Dokument & Auftrage

Home

Abb: Startseite des PROXESS Web Clients

Auf der Startseite finden Sie einige zentrale Funktionen im Direktzugriff:

Im Feld Schnellsuche kénnen Sie ein Stichwort eingeben und direkt danach

suchen. Bei dieser Suche wird eine Volltextsuche Uber alle Schlagwortfelder und
Schnellsuche volltextfahigen Dokumentinhalte ausgefihrt.

In den Einstellungen definieren Sie die Verwendung von Platzhaltern bei der

Volltextsuche.



Weitere
Suchoptionen

Neues Dokument

Schnellablage
(hier: Auftrage)

In der Kachel mit dem Lupensymbol sind weitere Suchoptionen zusammengefasst.
Es wird immer die letzte verwendete Suchoption angezeigt.

Schlagwortsuche: Hier gelangen Sie zu einer Suchmaske mit Suchfeldern

(siehe: Schlagwortsuche).

Pfadsuche: Hier gelangen Sie zur einem mehrstufigen "Suchbaum", durch den Sie
sich "durchklicken" kénnen (siehe: Pfadsuche).

Ausgecheckte Dateien: Dateien kénnen zur Bearbeitung ausgecheckt und lokal
bearbeitet werden. Nach der Bearbeitung kénnen die Dateien als neue Version
wieder im Archiv eingecheckt werden. Hier kénnen Sie die Liste lhrer eigenen
aktuell ausgecheckten Dateien aufrufen.

Suchbox: Hier werden fertige Suchbefehle angezeigt, die in der Regel zur

Administration genutzt werden. Zudem werden hier die Such- und Sortierkriterien
des PROXESS Windows Clients angezeigt (siehe Thema: Suchbox).

Hiermit kénnen Sie ein neues Dokument archivieren (siehe: Neues Dokument

anlegen).

Hier kénnen Sie ein vorkonfiguriertes Ablageszenario aufrufen, um ein neues

Dokument zu archivieren. (siehe: Mit der Schnellablage ein Dokument anlegen)
In den Benutzereinstellungen legen Sie fest, welche Schnellablage auf der Startseite

angezeigt wird.



Was ist neu?

Sehen Sie in diesem Video die neuen Funktionen des Releases PROXESS 10 2022 R1:



Applikationen

Uber das Menii Applikationen kénnen Sie in weitere PROXESS-L6ésungen , wie z. B. dem PROXESS Workflow,
das PROXESS Vertragsmanagement oder das PROXESS Personalmanagement, wechseln.

4\ PROXESS & Applikationen ¥

PROJESS WebSite
PRO}ESS Workflow
PROJESS Vertrag
PROXESS Personal

Abb.: Menii Applikationen

Das Meni Applikationen wird nur angezeigt, wenn es in lhrem System Verknipfungen zu weiteren PROXESS-
Losungen gibt und diese vom Administrator konfiguriert wurden.

Es kdnnen an dieser Stelle Verkniipfungen zu beliebigen URL’s eingerichtet werden. So ist zum

Beispiel auch die Verknipfung zu einer externen Webseite oder zum eigenen Intranet moglich.




Info, Online-Hilfe und Videotutorials

Uber das Fragezeichensymbol gelangen Sie in das Hilfemendi.

? - #v 5 Allgemein » a prxdoku = E\Z

Info

Videotutorials

Online-Hilfe

Abb.: Menli Online-Hilfe

Mit dem Befehl Info rufen Sie die Versionsinformationen zu lhrer aktuellen
Info Programmversion PROXESS Web Client auf. Bitte halten Sie diese Informationen bereit,

wenn Sie mit Ihrem PROXESS-Service in Kontakt treten.

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

lesen.

Wi he ich in der Online-Hilfe?

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 (iber den

gesamten Inhalt aller Hilfethemen durch.

Mit dem Befehl Video-Tutorials rufen Sie die Video-Tutorials auf. Dort finden Sie kurze

Videotutorials N .
Erklar-Videos zu verschiedenen Themen.



Anmeldung

Den PROXESS Web Client konnen Sie in einem beliebigen Browser starten. Den jeweiligen Link erhalten Sie von
Ihrem 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 lhren 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, missen 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.



4

Erweiterte
Einstellungen

Anmelden

Melden Sie sich auf einem Gerat zum ersten Mal an, dann legen Sie in den
Erweiterten Einstellungen fest, mit welchem Server Sie sich verbinden
wollen und welches Protokoll verwendet werden soll. Diese Einstellungen
werden fir die ndachste Anmeldung gespeichert. Diese Informationen
erhalten Sie in der Regel von lhrem Systemadministrator.

Wahlen Sie ,Anmelden, um sich anzumelden.



Abmeldung

Im Benutzermeni kdnnen Sie sich abmelden:

nw & prxdoku «

@ PROXESS
Abmelden

Kennwort dandern

PROXESS
DMS ’ ‘

‘ Schnellsuche ... m

Q Schlagwortsuche Q Pfadsuche E Neues Dokument Q Standard l

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.




Kennwort dandern

Uber das Benutzermenii kdnnen Sie Ihr PROXESS-Kennwort dndern.

nw a prxdoku

@ PROXESS
Abmelden

Kennwort dandern

PROJESS

DMS ’

‘ Schnellsuche ... m

Q Schlagwortsuche Q Pfadsuche E Neues Dokument Q Standard [

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 ssserreene
Neues Kennwort sessssee v
Bestatigung sesssceg

X Abbrechen m

Abb.: Dialog "Kennwort dndern"

Als Benutzer kénnen Sie Ihr 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):

¢ 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 auRer a-z, A-Z und 0-9.

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

Ein griines Hakchen neben dem Kennwortfeld signalisiert, dass alle Regeln erfiillt sind und das Kennwort damit
glltig ist.

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



Login QR-Code

Im Benutzermen finden Sie den Login QR-Code. Mit diesem konnen Sie sich in der PROXESS Now App

anmelden.

S Aligemeinv & Admin~ E\Z

Abmelden
Kennwort andern
Login QR-Code

Abb.: PROXESS Benutzermenii

Schritt fiir Schritt:

¢ Klicken Sie auf den Menipunkt Login QR-Code.
e Der angezeigte QR-Code enthilt Ihre Benutzer- und Anmeldedaten.
e Scannen Sie diesen QR-Code mit Ihrem mobilen Endgerat.

®

Diese Anmeldung ist nur in Verbindung mit der Authentifizierungsoption "DMS" méglich.




Einstellungen (Benutzer)

In die Benutzereinstellungen gelangen Sie Uber das Zahnradsymbol:

Q ?v 8~ S Algemeinv & Admin~ E\Z

Benutzer Einstellungen

Server Einstellungen

Cache aktualisieren k
_im

Datei ablegen
oder

=+ Datei hinzufiigen

Abb: Menii Einstellungen
Wihlen Sie Einstellungen/Benutzereinstellungen.

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 hinzugefiigt.

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

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

. Waurden bereits "Globale Suchen" vom Administrator oder "Personliche Suchen" durch den
Individuelle Suchmasken . . . . B
Anwender definiert, so konnen diese hier als Startsuchmaske ausgewahlt werden.

Standardschnellablage fiir Archivierung:



Die Standardschnellablage wird auf der Startseite angezeigt. Hier wahlen Sie aus, welche Ablage dies sein soll:

Zuletzt genutzte

Keine

Individuelle Schnellablage

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

Die Funktion ist deaktiviert.

Beim erneuten Aufruf wird die ausgewdhlte Schnellablage zur Archivierung genutzt.

Dokument automatisch 6ffnen:

Nie

Erstes

Falls nur ein Eintrag

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

grundsatzlich nicht gedffnet.

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 gecffnet.
Gibt es mehrere Treffer, dann wird kein Dokument automatisch geoffnet.

Verhalten bei Dokumentanzeige ohne Datei

Originaldokument ohne Datei

anzeigen

Querverweisliste anzeigen

Weiterleiten an ersten
Querverweis

Standarddokumentenzoom:

Breite anpassen

Hohe anpassen

Zuletzt benutzt

Farbschema andern:

Hell-Griin

Hell-Blau

Dunkel-Blau

Dunkel-Orange

Das Dokument wird angezeigt. Im Bereich der Dateianzeige erscheint ein Hinweis, dass
dieses Dokument keine Datei enthalt, aber Querverweise im Bereich "Informationen" zu

finden sind.

Das Dokument ohne Datei wird geoffnet. Gleichzeitig 6ffnet sich die Querverweisliste.

Beim Offnen des "leeren" Dokuments wird automatisch das erste Dokument aus
der Querverweisliste getffnet. Es erscheint ein Hinweis, dass die Anzeige umgeleitet wird.

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.



Bcc Empfanger bei E-Mail Versand:

Empfinger

Beim E-Mail-Versand wird eine Kopie an diese Adresse gesendet. Diese Adresse ist flir
andere Empfanger nicht sichtbar.

Bestatigung bei Stammdatenabfragen

Anzeigen

Nicht anzeigen

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 gefillt oder geandert werden. Eingetragene Feldwerte kénnen 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 tibernommen.

Verhalten von versteckten Datenbanken

Anzeigen

Nicht anzeigen

Datenbanken, die im Standard ausgeblendet sind, werden im Auswahldialog Datenbanken
wieder angezeigt.

Anwendungsfall: Mochten Sie manuell Datensétze in die Stammdatenbank anlegen, dann
lassen Sie sich diese Datenbanken einblenden.

Versteckte Datenbanken werden in der Datenbankliste nicht angezeigt. In der Regel sind
dies Datenbanken, die zur Stammdatenindexierung genutzt werden. So lange Sie keine
personlichen Stammdatensatze manuell Gber den Web Client anlegen méchten, ist dies die

richtige Option.



Server Einstellungen

Die Servereinstellungen erreichen Sie in der Mendileiste Gber das Zahnradsymbol:

Q ?~v 8~ S Aligemeinv & Adminv E\Z

Benutzer Einstellungen

Server Einstellungen

Cache aktualisieren
—uifl

Datei ablegen
oder

=+ Datei hinzufigen

Abb: Menii Einstellungen

Warnhinweis

Der Menipunkt "Server Einstellungen" ist nur fiir Benutzer mit
Administratorberechtigung sichtbar und anwahlbar.

Alle Einstellungen, die den Server des Web Clients betreffen (Web Base) betreffen, werden hier
vorgenommen.
Klicken Sie auf das Informationssymbol, wird im rechten Fenstersegment eine Erlduterung zur jeweiligen

Einstellung eingeblendet.

@ PROXESS Q, suchen v [l Neues Dokument Schnellsuche ... Q@ ~ 8 Allgemeinv & Admin~ }/{Z
General =+ CleanUpldleMode - Info
CleanUpldleMode: i SelfLinkPrefix: i

Gibt an, wie schnell eine ungenutzte
Slowest v http://QA-PRXDOKU:8095 PROXESS-Lizenz an den Server

zuriickgegeben wird. Jede Server-Interaktion
startet diesen Timer neu

ViewerCo nﬁg Wenn Benutzer sich haufiger als gewiinscht
Schema: ForceRasterRendering: i Host: anmelden miissen, sollten Sie einen
hitp v false v prizm.akzentum.de langsameren Wert festlegen.

5 . Wenn sich Benutzer aufgrund zu vieler
Port: Password: gleichzeitiger PROXESS-Verbindungen nicht
80 mysecretkey Viewer Check anmelden kénnen, sollten Sie diesen Wert

auf einen schnelleren Wert setzen oder lhre
PROXESS-Lizenz bei Ihrem Anbieter
SmtpCunﬁg iiberpriifen
Port: Hostname: DeliveryMethod: i * Normal: 30 M'\r!uten
25 localhost Network b * Langsam: 20 Minuter)
* Am langsamsten: 4 Stunden
Username: Password: UseDefaultCredentials: i
true v
From:
Scribe@Domain.de
SearchLimit
WildcardSearch: FieldSearch: CheckoutSearch:
10000 1000 100
DatabaseSettings
_default_

Home



Cache aktualisieren

Klicken Sie auf das Zahnradsymbol.

Q ?~v 8~ S Aligemeinv & Adminv E\Z

Benutzer Einstellungen

Server Einstellungen

Cache aktualisieren |
—mi)

Datei ablegen
oder

=+ Datei hinzufigen

Abb.: Menli Einstellungen

Mit dem Befehl "Cache aktualisieren" werden alle Metadaten Ihres Systems wahrend einer laufenden Sitzung
auf den aktuellen Stand gebracht. Metadaten sind zum Beispiel neue oder veranderte 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.



Datenbank wechseln

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) .

Wenn Sie das Meni 6ffnen, sehen Sie die Liste aller verfligbaren Archiv-Datenbanken, fiir die Sie berechtigt

sind. Mochten Sie zu einem anderen Archiv verbunden werden, wahlen Sie einfach die gewiinschte Datenbank

aus. Nach der nachsten Anmeldung werden Sie automatisch mit der zuletzt gewéahlten Datenbank verbunden.
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Schnellsuche

Bei der Schnellsuche geben Sie einen Suchbegriff in ein zentrales Suchfeld ein.

Die Schnellsuche finden Sie direkt auf der Startseite und im PROXESS Web Client Hauptmeni:

@ PROXESS ? - °v E Aligemein v ; prxdoku v }ﬁz

PROJESS

DMS

Schnellsuche ... m

Q scsguorsuche| | Q) pacsuche | | [l nevesookument| | @) echnungen

Home

R - -
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Es gelten folgende Regeln fir die Eingabe der Suchbedingung:

Es wird eine Volltextsuche lber alle Dokumente und Dateiinhalte durchgefiihrt.

¢ Je nach Benutzereinstellung wird Ihr Suchbegriff automatisch vorne und/oder hinten um einen
Platzhalter ergdnzt oder nicht. (siehe hierzu: Einstellungen (Benutzer))

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

Eine ODER-VerknUipfung 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 Grof8- 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.



Filtersuche

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

Q ?' av E Allgemein v & prxdoku v Z‘\Z

< | Ergebnisse filtern - Mehr v | € Trefferliste (4) [ Lieferscheine v w Mehr v | 4 4

Filter fir Gruppe: Typ ¥ Name ¥ Belegdatum ¥ BelegNr.Fremd ¥ Kunden- / Lieferanten Name ¥  Plz 5 g‘, §

M ADMIN = EK Bestellung (110) Allerhand Elektronik 18.12.2019 Allerhand Elektronik GmbH g "E

- . EK Licferschein (125)  Projekt Turm AG 600200  02.03.2020 47130 Aron Einrichtung 41280 g

. = * Typ:(3) E
EK Lieferschein (125) Mantelleitung und Kabelk... 07.02.2017 2017-02-1001 Allerhand Elektronik GmbH 58507
Filterung aufheben EK Licferschein (125) M itung und Kabelk... 05.02.201 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 Fillt 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 Verfligung stehen.
Mit der Auswahl der Filteroptionen (z.B. Typ, Kundenname) werden die Suchergebnisse

3 Filter auswahlen / dynamisch angepasst und die Trefferliste kann so immer weiter eingegrenzt. Sie kénnen 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".

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

5 Filterprofil auswdhlen . . . . . .

Benutzergruppen sind, kdnnen Sie gegebenenfalls aus mehreren Filterprofilen auswahlen.




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 Auswahl.

Schritt-fiir-Schritt:

1. Fuhren Sie zunéchst eine Schnellsuche aus und wahlen Sie dann neben der Sektion Ergebnisse

filtern den Befehl Konfigurieren.

X

Trefferliste M Lieferscheine = = Mehr v | ¢

Q ?- Q- = algemeinv & Admin v

Ergebnisse filtern --‘E.NEUES Dokument

a

Filtereinstellunge
Filter fir Grug

Speichern Tvp ¥ Name ¥ Belegdatum ¥ BelegNr. Fremd ¥ Kunden-/ Lieferanten Name % Plz

Anzeige

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

Speichern unter
010-Barcode-Pool Microsoft Word - Dokum..

Informationen

Abbrechen l010-Barcode-Pool Microsoft Word - Dokum...
010-Barcode-Pool Microsoft Word - Dokunm..

VK Il (210) Il ischar... Badillio AG 6000

VK Auftragsbestatigun... Bestellung Badillio.docx

VK Auftragsbestitigun... Auftrag Badillio.docx 15.01.2017
EK Bestellung (110) Allerhand Elektronik 18.12.2019 Allerhand Elektronik GmbH

PROD Materialentnah... 29001 Aufzug kompakt 17.02.2020 29001

PROD Materfalentnah... 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, fir die Sie eine Konfiguration erstellen méchten.
Die bestehende Konfiguration wird eingeblendet und Sie kénnen die Einstellungen dndern.

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

5. Wahlen Sie im Men( den Befehl Speichern um lhre Einstellungen fiir die aktuelle Gruppe zu speichern.
Oder wiahlen 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.



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

FaxNr.:

Beleg Nr. intern:

Beleg Nr. fremd:

Abb.: Vorschlagsliste zur automatischen Suchwortvervollstindigung



Schlagwortsuche Ubersicht

Die Schlagwortsuche starten Sie Uber die Startseite oder (iber das Men( 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 Ihre Trefferliste.

Schritt fur Schritt

1. Waihlen Sie zunéchst die passende Suchmaske aus. Hier konnen Sie zwischen personlichen Suchmasken,
die Sie selbst erstellt haben, und globalen Suchmasken, die der Systemadministrator fiir Sie eingestellt
hat, auswahlen.
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Standard Sie haben noch keine Suche
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Belegdatum:

VK Angebot Nr.:

VK Gutschrift Nr.:
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Home - Schlagwortsuche 'Betreuer Max Mustermann'

Abb.: Auswahl der passenden Suchmaske

2. Geben Sie nun |hre 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 ergénzt oder nicht. (siehe

hierzu: Einstellungen (Benutzer))

Durch Mausklick auf die Lupe flihren Sie die Suche aus:
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Abb.: Suche ausfiihren

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

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 [TAuswihlen...v Q e Me

Name:

Wan

[~ [«

. Wandfliese Sahara

FaxNr.:

Beleg Nr. intern:

| [~ [«

Beleg Nr. fremd:

Abb.: Vorschldge zur automatischen Suchwortvervollstindigung

Eintrag aus Liste auswadhlen

Ein Pfeilsymbol neben einem Suchfeld weist auf eine hinterlegte Liste von Begriffen hin, aus der Sie einen
Eintrag auswahlen kénnen.
Hinter dem Feld (Dokument-)Typ ist beispielsweise immer eine feste Liste aller angelegten Dokumenttypen



hinterlegt.

4 Suche MVerkauf = Q - Mehr ~

Name:
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EK Auftragsbestéticung (115)

4
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FaxNr.: EK Anfrage (100)

EK Angebot (105)
Belegdatu

10.06.20 EK Auftragsbestatigung (115)

EK Anfrag| EK Bestellung (110}
1234567

B Bastell EK Gutschrift (140)

EK Korrespondenz (145)
PLZ: : .
EK Lieferschein (125)
Ort: EK Rahmenauftrag (120)
Karlsruhi EK Rechnung (130)
LKZ: o )
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 Suchmdoglichkeit im Rahmen der Schlagwortsuche ist die Formulierung der Suchbedingung mit
Unterstiitzung durch den Suchwizard.

Y

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 Moglichkeiten, die Suche

genau zu spezifizieren. Wahlen Sie OK, um lhre Suchbedingung in das Feld einzutragen.




Bedingung fir 'PLZ'

Operator

zwischen

mehrere

ungleich

1000

5000

ist leer

ist nicht leer

Abb.: Suchwizard fiir das Feld Kundenname

Wert

X Abbrechen m

Operator

Optionale

Syntax fiir
die direkte
Feldeingabe

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.




Der gesuchte Feldinhalt soll einschlieRlich zwischen dem unteren und
dem oberen eingegebenen Wert liegen.

Der Operator ZWISCHEN kann fir Textfelder, Datumsfelder und flr
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 lbereinstimmen. 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 groBer 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 ausfiihren.






Suche konfigurieren (Schlagwortsuche)

Als Anwender, konnen Sie sich personliche 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. Mochten Sie neue Suchmaske einrichten, so 6ffnen Sie das Suchmenti iber dieses Symbol: " und
wdhlen Neu.
Mochten Sie eine vorhandene Suchmaske andern, so wahlen Sie diese aus der Auswahlliste der Suche
aus.

3. Wahlen Sie nun im Suchmenii den Befehl Konfigurieren.

4. Richten Sie nun Ihre personliche Suchmaske ein:

Felder aus- Uber das Papierkorb-Symbol kénnen Sie Felder aus- und einblenden.
/einblenden Ausgeblendete Felder werden abgedunkelt dargestellt.

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

Geben Sie wiederkehrende Suchwerte bereits in das gewiinschte Feld ein.
Feste Suchwerte . . .
Diese werden automatisch mit der Suchmaske aufgerufen.

vorgeben o ) ] ]

zum Beispiel: der Eintrag "Nord" im Feld "Region"
Abbrechen Mit dem Hakchen-Symbol speichern Sie lhre neue Suchmaske.
/Ubernehmen Mit dem x-Symbol verwerfen Sie Ihre Konfiguration.

Die Felder Betreff und Typ einer Suchmaske sind Pflichtfelder. Diese kdnnen nicht ausgeblendet oder

verschoben werden.
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Schlagwortsuche 'Verkauf'

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 Men( der
Schlagwortsuche und dort den Befehl Speichern unter.

7. Vergeben Sie einen Namen und wéhlen Sie OK.

Tipp

:{\’:;% Als Administrator kénnen Sie die erstellten Suchen auch als Vorlage fiir PROXESS-
b Benutzergruppen abspeichern. Die gewlinschte Benutzergruppe wahlen Sie im Speichern-

Dialog aus.

Adminfunktion

Als Adminstrator kdnnen Sie Suchmasken fiir ausgewahlte Benutzergruppen erstellen:




Suche speichern, umbenennen, I6schen (Schlagwortsuche)

Flhren Sie eine bestimmte Suche haufiger aus, kdnnen Sie die Suche mit vorbelegten Feldern speichern.

Schritt fiir Schritt:

1. Offnen Sie die Schlagwortsuche tiber das PROXESS Web Client Menii und dort das Suchmenii. Je nach
Benutzereinstellung 6ffnet sich die zuletzt genutzte Suchmaske oder die Standardsuchmaske.
2. Wahlen Sie aus der Liste eine Suchmaske aus:
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Home  Schlagwortsuche 'Betreuer Max Mustermann'

Sie kdnnen personliche Suchen erstellen, andern oder 16schen. Von lhrem Systemadministrator eingerichtete
Suchen kénnen Sie verwenden, jedoch nicht verandern. Es gibt aber die Moglichkeit eine allgemeine
Suchmaske aufzurufen, als persdnliche 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

Mame:

Typ:

Muerat - ETEEY

Suche

Neu

Speichern

EK Auftragsbestitigung (115}

Mandant:

Belegdatum:

EK Anfrage Nr.:
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Speichern unter
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Loschen

Info
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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 tiberschrieben.
Speichern Die aktuelle Suchmaske wird unter einem neuen Namen gespeichert. Sie erstellen
unter damit eine neue persénliche Suche.

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

dann den Befehl Umbenennen im Men( "Suche".

Konfigurieren

Hier kdnnen Sie Felder aus- und einblenden und verschieben. Infos hierzu unter

Schlagwortsuche konfigurieren

Léschen

Die aktuelle Suchmaske (z. B. "4 Verkauf") wird geldscht. Sie erscheint nun nicht mehr
unter den "Personlichen Suchen" in der Auswabhlliste.

Adminfunkti

Als Adminstrator kénnen Sie Suchmasken fiir bestimmte Benutzergruppen erstellen:




Suchmaske auswahlen (Schlagwortsuche)

Durch unterschiedlichen Suchmasken kénnen sie lhre Suche komfortabler gestalten und zum Beispiel hdufig

verwendete Suchbegriffe vorbelegen lassen.

Die Schlagwortsuche 6ffnen Sie liber die Startseite oder {iber das Hauptmenii Suchen:

A& PROXESS QSuchen a ‘ Neues Dokumen

4 | Suche Schlagwortsuche

Pfadsuche

Abb.: Menii Suche

Bei einer 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 und genauer wird in der Regel Ihre Trefferliste.

Wahlen Sie die passende Suchmaske aus. Sie kdnnen zwischen personlichen Suchmasken, die Sie sich selbst

konfiguriert haben, und globalen Suchmasken, die der Systemadministrator fiir Sie eingestellt hat, auswahlen.
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Die unterschiedlichen Suchmasken unterscheiden sich in den eingeblendeten Suchfeldern und in deren

Reihenfolge. Zudem kénnen 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 fiir

jeden Suchvorgang liberschrieben werden oder geldscht werden.

Uber dieses Symbol Q fihren Sie Ihre Suche aus.



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 6ffnen Sie iber das Punkte-Menii neben dem Suchfeld.

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

Bedingung fiir 'PLZ'

Operator Wert

= 1000

zwischen 5000

mehrere

ungleich

T

ist leer

ist nicht leer

X Abbrechen m

Abb.: Suchwizard fiir das Feld "Kundenname"

Syntax

Operator .
(Feldeingabe)




zwischen

mehrere

<>

<>

Der eingetragene Suchbegriff muss genau enthalten
sein. Dabei werden die allgemeinen
Benutzereinstellungen berlcksichtigt, in denen Sie
festlegen ob der eingetragene Suchbegriff
automatisch mit oder ohne Platzhalter ausgefiihrt
wird.

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

Der Operator ZWISCHEN kann fur 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.

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
enthalten ist. Suchbegriff und Feldinhalte missen
dabei genau libereinstimmen. 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 leer IS_NULL In diesem Feld soll nichts eingetragen sein.
ist nicht leer IS_NOT_NULL Dieses Feld darf nicht leer sein.

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 kénnen den Vorgang mit weiteren Feldern der Suchmaske wiederholen und so Ihre Suche weiter
spezifizieren.

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

(siehe: Schlagwortsuche speichern, umbenennen, léschen)

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



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 Men "Suche" klicken.
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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
ké mehrere Worter auf einmal suchen wollen, bestehen.
Beispiel: Wirde man hier nach ,,Wasch” suchen, wiirde es zu keinem Ergebnis fiihren. Man

misste das volle Wort ,,Waschgarnitur” eingeben.

a2 Ist diese Option aktiviert, wird bei der Suche auf GroB- und Kleinschreibung geachtet.

Wihlen Sie dieses Icon, muss eine Ubereinstimmung im ganzen Wort bestehen.

] Beispiel: Wirde man hier nach ,,Wasch” suchen, wiirde es zu keinem Ergebnis fiihren. 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 ' *1pei der Suche.

Mit der Umkreissuche kénnen Sie mehrere Worter gleichzeitig suchen und angeben, welchen
Abstand diese zueinander haben sollen.

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.



Pfadsuche

Mit der Pfadsuche suchen Sie am besten, wenn Sie keinen genauen Suchbegriff wissen. Die Pfadsuche flihrt 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 tber die Sie Ihre Suche ausfiihren kdnnen. Es

kann mehrere Suchpfade geben. Sie kénnen die Suchpfade liber die Auswahlliste neben dem Eintrag

"Pfadsuche" auswahlen. Alle Suchpfade werden vom Systemadministrator eingerichtet.
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» | Anzeige

Typ

ST I Rt : @ Ansicht Q, Suche B Anmerkun; 4 4| 1 Ll
anr-kunde-lyp Suche —
I : H IR ? = &
2013 4 Jahr-Typ-Kunde » | | EK Anfrage (100) ==
2014 4 Kunde-AuftragTyp EK Angebot (105)
2015 » Novadyn Antriebst..» EK Auftragsbesta...
2016 » EK Bestellung (110 P
estellung (110) amgg%\wi ARON
2017 » EK Gutschrift (140) = Elnrichtung
2018 » EK Korresponden...
2019 » | EK Lieferschein (1... e
Htne Rttt
|2020 » EK Rahmenauftra...
Lieferschein Nr. 47130 E’Bﬁ?ﬁ‘aﬂ"f» .
. zu Projekt Turm AG Mo, 500200 X -
Trefferliste [M Lieferscheine = - Mehr = ki Fak D713/ 406 46 59
Dt 02.03.2020
v Typ ¥  Name * Belegdatum ¥ - il AR
' m:hd‘cll -
I +" EK Lieferschein (125} Projekt Turm AG 600200 02.03.2020 In Bucheropsk, Tkl Cips
: oot :

Transparenter G v stivolam Design

Abb.: Auswahlméglichkeit aus den eingerichteten Suchpfaden

Schritt fiir Schritt:

1. Waibhlen Sie zunachst den gewtinschten Suchpfad aus.

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

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

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



Die Suchbox

Den Befehl "Suchbox" finden Sie auf der Startseite und im Meni Suchen.
Mit der Suchbox werden fest definierte Suchauftrage (SQL-Strings) ausgeflhrt.

Die Einrichtung der Suche erfolgt durch den Administrator in der Administrator Console. Der Anwender kann
hier keine eigene Suche einrichten.

Da die Suchauftrage der Suchbox meist fiir administrative Zwecke sinnvoll sind, kénnen diese zum Beispiel

auch nur fiir Administratoren zur Ansicht freigegeben werden. Die Verrechtung erfolgt ebenfalls in der
PROXESS Administrator Console.

4 PROXESS 0. Suchen ¥ H Neues Dokument Schnellsuche
4 Suchbox & | €4 Trefferliste )@ Auswihlen... v
=~ Fehlerliste: (2) Name ¥ Typ ¥ Anzahl Datei¥,

Suche aufheben
Offena Scans Rechnung Aufzug EK Rechnung (130) 0

 Dokumente ohne Dateien Mac Documentname EK Rahmenauftrag (120) 0

Abb.: Suchbox-Trefferliste fir die Suche "Dokumente ohne Dateien"

Beispiel 1: Suche nach leeren Dokumenten
Durch Anwendungsfehler oder Systemfehler kann es dazu kommen, dass im Archiv sogenannte "leere

Dokumente" liegen.

Diese konnen lber einen festen SQL-Suchstring gefunden und dann hieriiber korrigiert/I6schen.

Beispiel 2: Offene Scans
Ein weiterer gangiger Anwendungsfall ist auch die Uberpriifung von gescannten Dokumenten, die noch nicht

indexiert wurden. In der Regel befinden sich solche Scan-Dateien noch in einer Zwischenablage wie dem
Barcode-Pool.

In der Suchbox werden die Sortier- und Suchkriterien des Windows Classic Clients angezeigt.
Die Konfiguration und die Verrechtung der Suchen erfolgt in der PROXESS Administrator
Console (siehe hierzu das Hilfethema: Statisches Such- und Sortierkriterium in der
zugehorigen Hilfe).

Tipp:

Bei den Suchkriterien handelt es sich um fest hinterlegte SQL-Abfragen. Hier kdnnen Sie auch
Abfragen definieren, die die PROXESS-Kernfelder, wie z. B. den Ersteller eines Dokuments, das
Ertelldatum etc., mit einbeziehen.







Suche verfeinern oder neue Suche aus der Trefferliste

Eine Suche fiihrt Sie immer zu einer Trefferliste. Aus dieser Trefferliste heraus konnen Sie die urspriingliche

Suche verfeineren oder eine neue Suche mit Werten aus der Trefferliste anstofRen.

A PROXESS Q Suchen v [l Neues Dokument

Schnellsuche ...

Q ?v Qv S Algemeinv

4 Suche MM Standard

| Name:
600200 hd

2

Q «+Mehrv |4 Trefferliste

Name

v Ty

[@ standard v

¥ Belegdatum ™.

Kunden- / Lieferanten Nam¥. V.

Auftrag Nr.

SSom'erung zuriicksetze

~ BelegNr. ¥ BelegNr.Intern ™

- E Projekt Turm AG 600200 EK Lieferschein (12... 05.03.2020  Edel GmbH 37567

Beleg Nr: Projekt Turm AG 600200 EK Lieferschein (12... 13.03.2020 Edel GmbH 37568

E Projekt Turm AG 600200 EK Lieferschein (12... 07.03.2020  Edel GmbH 37567/2
Belegdatum: — Projekt Turm AG 600200 EK Lieferschein (12... 11.03.2020 Novadyn Antriebstechnik ... 70058
Kunden- / Lieferanten Nr. L { Projekt Turm AG 600200 EK Lieferschein (12... 09.03.2020  Novadyn Antriebstechnik ... 70052

E Projekt Turm AG 600200 EK Lieferschein (12... 02.03.2020 Aron Einrichtung 47130
Kindenz/l ieteranten Name [ Projekt Turm AG 600200 EKRechnung (130)  16.03.2020  Aron Er i - -

hd Q, schlagwortsuche verfeinern mit (Aron Einrichtung)
== E Q, Neue Suche mit (Aron Einrichtung)
ort: i‘ Q, schnellsuche mit (Aron Einrichtung)

L4

Mandant:

]

Abb.: Kontextmendi in der Trefferliste mit weiteren Suchmdéglichkeiten.

Flhren Sie im ersten Schritt eine Schlagwortsuche oder Schnellsuche durch.

1 Beispiel: Sie suchen lber die Schlagwortsuche nach einer Projektnummer (600200).
Ihre Trefferliste beinhaltet nun alle Projektunterlagen.

Fahren Sie mit der Maus Uber einen Wert in der Trefferliste und 6ffnen Sie das Kontextmenu.
Nun kdnnen Sie die Suche verfeinern oder eine neue Suche mit dem Feldwert anstofRen.

Beispiel: Suchen Sie nach weiteren Belegen eines beteiligten Lieferanten (Aron Einrichtung).

Sie haben folgende Moglichkeiten, die Suche zu verfeinern bzw. neu zu starten:

Die bisherige Suche wird mit dem Feldwert weiter eingegrenzt.

Beispiel: Eine Schlagwortsuche nach dem Wert "600200" im
Schlagwortsuche Dokumentnamen wurde ausgefiihrt.
verfeinern
Dieser Suchbefehl wird um den Lieferantennamen "Aron Einrichtung"
erganzt und es werden alle Dokumente angezeigt, die beiden Kriterien

entsprechen. Die Trefferliste wird so i. d. R. kleiner.

Die bisherige Suche wird mit dem Feldwert weiter eingegrenzt.

Beispiel: Eine Schnellsuche nach dem Wert "600200" wurde ausgefiihrt.
Schnellsuche filtern

Die vorhandene Trefferliste wird mit der Suche nach dem Lieferantennamen

"Aron Einrichtung" zusatzlich weiter gefiltert. Die Trefferliste wird soi. d. R.

kleiner.



Es wird eine neue Schlagwortsuche mit dem Feldwert ausgefiihrt. Die neue

. Trefferliste kann gréRer werden.
Neue Suche mit

Feldwert
Beispiel: Es wird eine neue Schlagwortsuche mit dem Wert "Aron

Einrichtung" im Feld "Lieferanten/Kundenname ausgefihrt.

Es wird eine neue Schnellsuche (Volltextsuche) mit dem Feldwert ausgefiihrt.
Die neue Trefferliste kann grofRer werden.

Schnellsuche mit

Feldwert Beispiel: Es wird eine neue Schnellsuche (Volltextsuche) nach dem Begriff
"Aron Einrichtung" ausgefiihrt. Befindet sich der Wert "Aron Einrichtung" in
durchsuchbaren Dateiinhalten oder in anderen Feldern, so werden diese

Dokumente ebenfalls gefunden.



Suche innerhalb einer Trefferlistenspalte

Uber die Eingabe eines Suchbegriffs in einer Trefferlistenspalte kann die Trefferliste weiter eingegrenzt

werden.

Geben Sie den Suchbegriff in das Eingabefeld unter der Spaltenbezeichnung ein. Die Trefferliste wird nach der
Eingabe von 3 Zeichen dynamisch angepasst.

Es kdnnen Suchen Giber mehrere Spalten miteinander kombiniert werden. Auf diesem Weg kann eine sehr

groRe Trefferliste immer weiter eingegrenzt werden.

4 Trefferliste (/)0 Standard ~

Aufzug

Name bt

Terminplanung fiir den Einbau lhres neuen..
29001 Aufzug kompakt

29001 Aufzug kompakt

29001 Aufzug kompakt

29001 Aufzug kompakt

Rechnung Aufzug

Rechnung Aufzug

Abb.: Suche in einer Trefferlistenspalte

Typ ~2 v

VK Korrespondenz (255)

PROD Materialentnahme (3...
PROD Materialentnahme (3...

PROD Materialentnahme (3
PROD Betriebsauftrag (300)
EK Rechnung (130)
EK Rechnung (130)

Belegdatum ¥, V K Auftrag Nr.

08.08.2020
17.02.2020
17.02.2020

. 17.02.2020

17.02.2020

29001
29001
29001
29001

¥ Beleg Nr.

81233
29001

"= Sortierung zuriicksetzen *=Mehr+

¥ BelegNr. Intern ¥

10018
10018 / 10
10018
10018



Dokumentradar

Uber den Dokumentradar kann sich der Benutzer alle Dokumente anzeigen lassen, die in Beziehung zum

aktuell ausgewadhlten Dokument stehen.

Beispiel: Der Dokumentradar zeigt zu einem Rahmenvertrag zugehorige Bestellungen, deren Lieferscheine,
deren Eingangsrechnungen und die zugehdrige Kundenrechnung an.

Tipp

Die Nutzung dieser Funktion setzt ein entsprechendes Customizing (Automatisiertes Setzen

von Querverweisen) voraus.
® Sollten Sie keine Dokumente mit Beziehungen zum Ausgangsdokument finden, dann
sprechen Sie zunachst lhren Administrator darauf an, ob diese Funktionalitat bereits

eingerichtet wurde.

Mochte Sie also nicht nur eingetragene Querverweise sehen, die in der Sektion ,Informationen” untergebracht
sind, sondern weitere Dokumentbeziehungen, konnen Sie Gber das Kontextmen( eines Dokuments in der

Trefferliste den Radar zur Dokument 6ffnen.

A PROXESS Q, Suchen v [ Neues Dokument

» 4| Trefferliste (o[ Allgemeine Trefferliste =

Name ¥ Typ ¥  Anzahl Datei¥ Barcode ¥ Belegdatum™ Kunden- /[ Lieferanten Name %
I ~  Projekt Turm  FK Rahmena 0
ET Q, schlagwortsuche verfeinern mit (Projekt Turm) 021 TurmAG
Projekt Q, schnellsuche mit (Projekt Turm) 020 Edel GmbH
Projekt & Radar zum Dokument 6ffnen 020 Edel GmbH
Projekt Turm... | EK Liefersch... ‘ 1 ! 00101439 07.03.2020 Edel GmbH
Projekt Turm... EK Liefersch... 1 00101447 11.03.2020 Novadyn Antriebstechnik GmbH
Projekt Turm... EK Liefersch... 1 00101448 09.03.2020 Novadyn Antriebstechnik GmbH
Projekt Turm... EK Liefersch... 1 00101451 02.03.2020 Aron Einrichtung

Projekt Turm... EK Rechnun.. 14 00101453 16.03.2020 Aron Einrichtung

Suche

Abb.: Kontextmenii zum Dokument "Projekt Turm"

Sie erhalten die Radarliste zum ausgewdhlten Dokument.




4 Radar

Tiefe ¥ Beschreibung >

Projekt Turm

29001 Aufzug kompakt
29001 Aufzug kompakt
Projekt Turm AG 600200
Projekt Turm AG 600200
Projekt Turm AG 600200
AN2016-10-105

Jokari Abisolierzange

A W NN R R R RO

Jokari Abisolierzange

Dokumenttyp

EK Rahmenauftrag (120)

PROD Materialentnahme (305)
PROD Betriebsauftrag (300)

EK Lieferschein (125)

EK Rechnung (130)

EK Lieferschein (125)

VK Angebot (205)

EK Rechnung (130)

EK Lieferschein (125)

¥ BelegNr.

37567
58241
47130

2017-02-2001

17.02.2020
17.02.2020
05.03.2020
16.03.2020
02.03.2020
15.01.2017
07.02.2017

¥ Belegdatum¥. Kunden-/¥. Kunden-/ Lieferanten Name ¥ PLZ
Edel GmbH 20095
Aron Einrichtung 73207
Aron Einrichtung 41280
Badillio AG 6000
1005 Lange Leitung Elektro GmbH 69115
1005 Lange Leitung Elektro GmbH 69115

04.02.2017

Abb.: Dokumentradar zun Dokument Projekt Turm (EK Rahmeauftrag)

Die Tiefe gibt die Ndhe zum Ausgangsdokument an.

Tiefe 0 = Ausgangsdokument

i=zur Trefferliste

v ort ¥ Barcode ¥ BelegNr.intY EK Bestell Ni¥.

00101466 10018/ 10
00101464 10018

Hamburg 00101434 690001

Plochingen 00101453

Plochingen 00101451

Weert

Heidelberg 00101423

Heidelberg 00101421

Tiefe 1 = Dokumente, die eine direkte Querverweisverbindung zum Ausgangsdokument haben

Tiefe 2 = Dokumente, die eine Querverweisverbindung zu Dokumenten der Tiefe 1 haben

Tiefe 3 = Dokumente, die eine Querverweisverbindung zu Dokumenten der Tiefe 2 haben

usw.

Die folgende Grafik veranschaulicht die unterschiedlichen Tiefen:

Zeichnung
701

Spezifikation
501

%
[2)

Auftragshest.

A0l

Abb.: Aufbau des Dokumentradars mit Tiefenangabe

Tipp

RgNr:
LsNr: LO1
AbNr:

Lieferschein
L01

RgNr:
LsNr: LO2
AbNr:

Lieferschein
Lo2

* o

OO

**Mehrv | ¢

Anzeige

Informationen

PROXESS-Querverweise sind immer eindimensional. So kann beispielsweise bei einem

Rahmenvertrag ein Querverweis zur Rechnung eingetragen sein, umgekehrt in der

Rechnung jedoch kein Querverweis zum Rahmenvertrag stehen.

Im Dokumentradar werden eingetragene Querverweise zwischen Dokumenten aus

beiden Richtungen beriicksichtigt.




Ist der Rahmenvertrag das Ausgangsdokument, so wiirde die zugehoérige Rechnung als Radardokument der
Tiefe 1 angezeigt,

a) wenn die Rechnung als Querverweis im Rahmenvertrag eingetragen ist ODER UMGEKEHRT

b) wenn der Rahmenvertrag als Querverweis in der Rechnung eingetragen ist.

Siehe auch:

Querverweisdokument anzeigen




Trefferliste einrichten

In der Trefferliste werden alle Dokumente angezeigt, die sich aus lhrer ausgefiihrten Suche ergeben.
Die Zahl in Klammern hinter dem Titel "Trefferliste" zeigt die Anzahl der Treffer an (hier: 8 Treffer).
Rechts daneben kénnen Sie verschiedene Trefferlistenansichten auswahlen.

4 PROXESS Q Suchen v [l Neues Dokument

4 Ergebnisse filtern  +=Mehrv | 4 Trefferliste (s Allgemeine Trefferliste v
- v ok
Filter fiir Gruppe: Name Tve Belegdatum @B i) §
[
Myeder » 25
=—— Projekt Turm AG 600200 $£ aufsteigend sortieren™\. 58241 Aron Einrichtung <le
A Typ: i = . . 27 i Speichern unter 5
Typ: (3) Projekt Turm AG 600200 51 IS absteigend sortieren 130 Aron Einrichtung / SP $
Projekt Turm AG 600200 [ El % Sortierune zuriicksetzen Edel GmbH Umbenennen =
EK Lieferschein (125) 4 .
Projekt Turm AG 600200 X spalte ausblenden 37p67/2 Edel GmbH Loschen
EK Rechnung (130) Projekt Turm AG 600200 4

VK Korrespondenz (255)

’= Gruppieren

E Edel GmbH
Projekt Turm AG 600200 EKLI€ nein (.. 11.U3.20Z

Info

~ Belegdatum: (8)

Novadyn Antriepste CSV-Export
Projekt Turm AG 600200 EK Lieferschein (... 09.03.2020 70052

Anfrage D VK Korr d
EK Bestell Nr.: (1)

]

Novadyn Antriepste Sortierung zuriicksetzen
Turm AG Alle Spalten einblenden

Alle Spalten ausblenden

14.06.2021

<

Kunden- / Lieferanten Name: (4)

Spalten wiederherstellen
v ort:(3) Beleg Nr. intern

Home > Schnellsuche 'turm'  Trefferliste 'Allgemeine Trefferliste'

Abb.: Trefferliste einrichten

Durch Halten der SHIFT-Taste und Klicken auf den Spaltentitel
sortieren Sie die Spalte abwechseln auf- und absteigend.

Sollen mehrere Spalten gleichzeitig sortiert werden, kdnnen Sie eine

Hierarchie der Sortierungen vornehmen. Sie erkennen die Reihenfolge
der Hierarchie an der kleinen Zahl neben dem Spaltentitel.

mehrere Spalten auf-

1 oder absteigend

sortieren Beispiel: Zunachst wird die Spalte "Kunden/Lieferantennamen"
alphabetisch sortiert und in der zweiten Ebene das Belegdatum.
Um mehrere Spalten zu sortieren, halten sie ebenfalls die SHIFT-Taste
gedriickt und klicken mit der Maus die Spaltentitel in der gewiinschten
Reihenfolge an.

2 Kontextmenti jeder

einzelnen Spalte

Die Trefferliste wird nach dem Feldwert in dieser Spalte aufsteigend
aufsteigend sortieren sortiert (z. B. von A bis Z). Spalten, die aufsteigend sortiert sind, haben

einen kleinen Pfeil nach oben im Spaltentitel.




absteigend sortieren

Sortierung zuriicksetzen

Spalte ausblenden

Gruppieren

Neu

Speichern

Speichern unter

Umbenennen

Loschen

Info

CSV-Export

Alle Spalten
einblenden/ausblenden

Spalten
wiederherstellen

Spalten verschieben

Spaltenbreite anpassen

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.

Die Spalte wird nicht mehr sortiert.

Spalten, die fur lhren Arbeitsbereich uninteressant sind, kénnen Sie in
den Spaltenoptionen ausblenden. So wird die Trefferliste schlanker
und Ubersichtlicher.

siehe Trefferliste gruppieren

Neue Trefferlistenkonfiguration erstellen

Aktuelle Trefferlistenkonfiguration unter dem aktuellen Namen
speichern

Aktuelle Trefferlistenkonfiguration unter einem neuen Namen
speichern

Aktuelle Trefferlistenkonfiguration umbenennen

Aktuelle Trefferlistenkonfiguration I6schen

Information, in welcher(n) Gruppe(n) diese Trefferlistenkonguration
angezeigt wird

Export der aktuellen Trefferliste in eine CSV-Datei. Es werden die
eingeblendeten Spalten in der aktuellen Sortierung exportiert.

Uber diese Funktion kénnen alle Spalten auf einmal aus- bzw.
eingeblendet werden.

Im Standard werden zundchst alle Spalten eingeblendet. Bei einer
groBen Anzahl von Spalten ist es sinnvoll, zunéchst alle Spalten
auszublenden und danach gezielt die gewiinschten Spalten
einzublenden.

Ausgeblendete Spalten konnen Sie liber das Trefferlistemenl wieder
einblenden.

Per Drag & Drop kénnen Sie die Spaltenreihenfolge andern.

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

Uber einen Doppelklick auf die Linie zwischen zwei Spalten kénnen Sie
die Breite der Spalte optimal einstellen lassen.



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 wihlen die dann im Trefferlistenmen

den Befehl Speichern unter.

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

@ 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.



Neue Trefferliste erstellen

Die Trefferlistenansicht kénnen Sie anpassen, indem Sie Spalten verschieben, deren GroRe anpassen oder ganz
ausblenden. Sie kdnnen 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 gedffnet.

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 A~ 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 dann im
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.



In der Trefferliste blattern

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

R ] "
A PROXESS Q suchen~ [liNeues Dokument twrm Q ?2- 8- 3 Allgemein v - prxdoku v Z{Z
» || ¢ Trefferliste M Lieferscheine v = Mehr v » | Anzeige 1l > M w Mehr v | ¢
Typ ¥ Name ¥ Belegdatum ¥ Beleg Nr. Fremd ¥  Kunden- / Lieferanten Name ¥ @ Ansicht Q Suche B |M| 4|1 Y] 7 5
=
E— S
I V' EK Lieferschein (125)  Projekt Turm AG 600200 05.03.2020 37567 Edel GmbH = =& £
ol 2 ha 8+ Datei gplegen g
EK Lieferschein (125)  Projekt Turm AG 600200 13.03.2020 37568 Edel GmbH - e 5
oder =
EK Lieferschein (125)  Projekt Turm AG 600200 07.03.2020 37567/2 Edel GmbH =
" A
EK Lieferschein (125)  Projekt Turm AG 600200 11.03,2020 70058 Novadyn Antriebstechnik Gm.. QL == ittt ciluse
EK Lieferschein (125) Projekt Turm AG 600200 09.03.2020 70052 Novadyn Antriebstechnik Gm... ——— 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 Aron Einrichtung. ——

Ergebnisse filtern

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 bldttern Mit den Pfeil-Tasten der Tastatur kénnen Sie
durch die Trefferliste hoch und runter blattern.
Mit "Enter" wird das ausgewéahlte 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 bldttern 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 bldttern







Trefferliste gruppieren

Die Treffer in der Trefferliste kénnen 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".

» 4 | Trefferliste

[M Lieferscheine +

Kunden- / Lieferanten Name «;% Typ
-] Aron Einrichtung (2}
-] EK Lieferschein (125) (1)

Aron Einrichtung

Aron Einrichtung

2 Edel GmbH (3)

Ergebnisse filtern

Novadyn Antriebstechnik GmbH

-] Novadyn Antriebstechnik GmbH (2)

Novadyn Antriebstechnik GmbH

EK Lieferschein (125)
EK Rechnung (130) (1)

EK Rechnung (130)

EK Lieferschein (125) (3)

EK Lieferschein (125) (2)

EK Lieferschein (125)

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

a Kunden- / Lieferanten Naie

-] Aron Einrichtung (2)

[T Lieferscheine *

EK Lieferschein (125) (1)

* Name

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

*  Belegdatum

v Pz

- Mehr »

. Ort ¥ VKAuftr



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 « m

Trefferliste
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 Dokumente

Suche

EK Lieferschein (125] DaiwlGsa

EK Lieferschein (125] =
e E E-Mail-Versand

EK Lieferschein (125
Loschen

EK Lieferschein (125 L
Spalten wiederherstellen

EK Lieferschein (125]
Anzahl Dateien
Barcode

Betreuer

Abb: Menti Trefferliste



Spaltensummen anzeigen

In der Trefferliste konnen die Werte von Spalten mit Zahlenfeldern mit und ohne Komma

ausgewertet werden. Beispiele fiir solche Felder sind Anzahl der Dateien, Rechnungsbetrag, Buchungswert.
Die Auswertungsfunktionen erreichen Sie tiber das Pull-Down-Meni neben dem Spaltentitel.

Folgende Auswertungen sind moglich:

e Anzahl der Zeilen

e Summe = Summe der Werte
e Minimum = Kleinster Wert

e Maximum = GroRter Wert

e Mittelwert = Durchschnittswert

Die sogenannten Aggregatationswerte werden unter der Spalte angezeigt.

@ Diese Felder miissen vom Adminstrator von Beginn an als "Number" oder "Float" - Felder
eingerichtet werden. Eine nachtrigliche Anderung des Feldtyps ist nicht mehr méglich, wenn
bereits Dokumente mit Feldwerten archiviert sind.



Dokument anzeigen

Dokumente kénnen mit PROXESS Web Client angezeigt, vergréRert, verkleinert werden und Sie kénnen 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.

n - g W
4 PROXESS Q Suchen v . Neues Dokument Schnellsuche ... Q ? v * v = Allgemein v & prxdoku v 1/7
» || 4| Trefferliste [ Lieferscheine v = Mehr v || b  Anzeige 1 M « Mehr v | ¢
c
e e i Sk e, @ Ansicht Q, Suche B Anmerkungen Pj Schv M 4| 1 (3L e 2
S s
V' EKLieferschein (125)  Projekt Turm AG 600200 05.03.2020 = = =
= || ¥ Mutter M5 % Q) [e6][ 2| W] le" | *E)| ® ][ © Datei ablegen £
EK Lieferschein (125) Projekt Turm AG 600200 13.03.2020 eed 5
oder =
EK Liferschein (125)  Projekt Turm AG 600200 07.03.2020 o
EK Lieferschein (125) Projekt Turm AG 600200 11.03.2020 PROE‘ZESS + Datei (AT EED
EK Lieferschein (125)  Projekt Turm AG 600200 09.03.2020 ||\|\||H ‘“ 01 Fertigungsauftrag....
Fertigungs-Betriebsauftrag 250001 S— .
EK Lieferschein (125) Projekt Turm AG 600200 02.03.2020 Ver. 1.0
Aitangsiermin Endiemin  Ausstelungam  Menge  Aulragse.  Datum 00101434.pdf
2 EK Lieferschein (125)  Jokari Abisolierzange 04.02.2017 Soan < mmae {romoeee pmd menoe g T
& +1.0
3 EK Lieferschein (125)  Natursteinkleber 30.01.2017 e ol b e
EK Lieferschein (125)  Wandfliese Sahara 30.01.2017 P Loz Avant  Langa Gosamt
[ oy
o [T e g
EK Lieferschein (125)  Jackobeard Aqua 04.02.2017 L SN = L -
R1 kompeakl, Stahitatvkort e
EK Lieferschein (125)  Gipskartonplatte 05.02.2017 e g
0 o K g
EK Lieferschein (125)  Mantelleitung und Kabelk... 07.02.2017 Moo, Zuguhenci T
EK Lieferschein (125) Mantelleitung und Kabelk... 05.02.2017 ;
=
z

Home  Schlagwortsuche 'Verkauf*  Trefferliste 'Lieferscheine' ~ Dokument 'Projekt Turm AG 600200' ~ Datei '01 Ferdgungsauftrag pdf'

Abb.: Integrierte Dokumentanzeige in PROXESS Web Client

Hier finden Sie eine Ubersicht tiber die wichtigsten Ansichtsfunktionen:

In der Titelzeile der Anzeige sehen Sie, welches Dokument der
Trefferliste aktuell angezeigt wird (hier Dokument 18 von 63)
Durch Dokumente
blattern Mit den Pfeilsymbolen in der Titelzeile der Anzeige kdnnen Sie durch
die einzelnen Dokumente der Trefferliste vor und zuriick bzw. zum

ersten/letzten Dokument blattern.

Sind mehrere Dateien vorhanden, sehen Sie rechts neben der

. . Dokumentanzeige alle Dateien eines Dokuments als Icons (hier:
Durch Dateien eines

2 ns H n n " . . . .
Dokuments blittern Lieferschein..." und "Datenblatt"). Durch Anklicken 6ffnen Sie diese

Dateien.

Durch Seiten einer Datei In der Ansichtszeile oberhalb der Datei konnen Sie in den Seiten der

bldttern aktuell angezeigten Datei blattern (hier Seite 1 von 1).




Dateiansicht
vergréBern/verkleinern
(Zoomen)

Dateiansicht an
Fensterbreite einpassen

Datei im Vollbildmodus
anzeigen

Ansicht prozentual
anpassen

Datei manuell
verschieben

Text innerhalb der Datei
markieren

siehe auch:

Datei anzeigen im Viewer

Mit "+" und "-" vergroBern bzw. verkleinern Sie die

Dokumentanzeige.

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 (iber
den Text und kopieren Ihn iber STRG + C in die lokale

Zwischenablage.



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

mehrere Seiten verteilt.

zu finden und eventuell auch auf

Hat ein Dokument Querverweise zu anderen Dokumenten, werden diese unter diesem Reiter angezeigt

&

und kénnen dort per Doppelklick direkt ge6ffnet werden.

s

Friihere Versionen der zugehdrigen Dateien finden Sie unter dem Reiter Versionen

Offnen Sie das Menii "Informationen":

Der Menipunkt Bearbeiten ermdoglicht es lhnen Schlagworte zum Dokument zu bearbeiten.

Mit Download laden Sie das Dokument aus dem Archiv auf Ihren lokalen Rechner herunter (siehe: Dokument

exportieren).

Maochten Sie das Dokument per E-Mail versenden, wahlen sie E-Mail-Versand.

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

A PROXESS Q Suchen v ‘ Neues Dokument

Schnellsuche ...

?2-0- = Aligemein v - prxdoku v Z{Z

» | 4 Trefferliste

Typ

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

EK Lieferschein (125)

M Lieferscheine v

¥  Name v B

- Mehr ¥

Projekt Turm AG 600200

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

Projekt Turm AG 600200

+ EK Lieferschein (125)

Jokari Abisolierzange

EK Lieferschein (125)

Suche

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

EK Lieferschein (125)

Home

Schlagwortsuche "Verkauf*

Natursteinkleber
Wandfliese Sahara
Jackoboard Aqua
Gipskartonplatte
Mantelleitung und Kabelk...

Mantelleitung und Kabelk...

Trefferliste 'Lieferscheine’

»  Anzeige

Hid 7 »

@ Ansicht | 4 4 1 LA

Q @ 2 |E) = [=2IF

B Schwirzungen

Lange Leitung
o

+ - ®

8-

Dokument 'Jokari Abisolierzange'

Datei ablegen

oder

~+ Datei hinzufiigen

DatenblattAbisolierz...
Ver. 1.0
00101421.pdf
Ver. 1.0

Datei '00101421.pdf'

» | Informationen

Name:

Jokari Abisolierzange

Typ:
EK Lieferschein (125)

A Seite 1

FaxNr:
Mandant:
Barcode:
00101421
Belegdatum:
04.02.2017
Beleg Nr. intern:

Beleg Nr. fremd:

EK Bestell Nr.

&

Dokument
Bearbeiten
Download
E-Mail-Versand

Léschen

Abb.: Dokumentinformationen




Querverweis

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

Symbol: O
Ein Querverweis ist ein ebenfalls archiviertes und mit dem aktuellen Dokument verknipftes 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 verkniipft werden.

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



Datei anzeigen im Viewer

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

vom Originalprogramm, mit dem die Datei urspriinglich erstellt wurde.

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

verfligt der Viewer Uber ein eigenes Ansichts- und Suchmend.

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

& PR 0 - o . Allceme
¢ Do nzdige | M |4 Q - £ aig prxdo
» || 4 Trefferliste M standard v - M e Mehr v
@ Ansicht Suche (B
Tyn ¥ Name i h nfen [ Schwirzungen M4 1 >
VK Auftragsbests... Bestellung Badillio.docx =@ @) 3 Y
== Pl || = =
I ' VK Auftragsbest... Auftrag Badillio.docx R RetlecEl
oder
EK Bestellung (110) Allerhand Elektronik 1 i l
EK Rechnung (130) Projekt Turm AG 600200 16 X _/I giatiate iz gen
EK Rechnung (130) Jokari Abisolierzange 07.02 3 Auftrag Badillio.docx
aldsizate 39- $6579. letshefast. Let's be fast GmbH Var T
EK Rechnung (130) Natursteinkleber 07.02.2¢ Westerwaldstraie 39 nis
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
a Internet: www.letsbefast de
= EK Rechnung (130) Jackoboard Aqua 07.02.2(
5
& EK Rechnung (130) Gispkartonplatte 07.02.2 Auﬂrag

Auftrag Nr. 2017-01-123 Kunden-Nr.: 6009 Datum: 15.01.2017
Bitto boi Zahlungen und Schriftverkohr angeben!

Herzlichen Dank fiir Ihre Bestellung. Hiermit bestatigen wir Ihnen folgenden Auftrag:

Abb.: Dateinansichtsfunktionen im Viewer

a

Informationen

1 H- Offnet Miniaturansichten der einzelnen Seiten.

2 Klicken Sie die Lupe an, um die Funktion zu aktivieren. Sie kdnnen die Lupe bei gedriickter
Maustaste frei liber die Datei bewegen.
Durch Anklicken aktivieren Sie die Funktion Bereich vergrofBern. Gehen die mit dem

3 B8 Cursor an die zu vergroRernde Stelle der Datei, driicken die linke Maustaste und ziehen
Sie sich die GroRe des Bereichs. Lassen sie die Maustaste los, wird der gewéhlter Bereich
vergroRert angezeigt.

4 2 Alle Seiten eines Dokuments gleichzeitig jeweils um 90 Grad drehen.

5 Fl Aktuelle Seite jeweils um 90 Grad drehen.

6 — Mit den Bildwerkzeugen konnen Sie die Schirfe, Gamma-Wert und Linienbreiten Giber

- die Regler einstellen.

E-Mail-Anlagen anzeigen.

7 % Dieses Symbol erscheint nur dann in der Funktionsleiste, wenn eine E-Mail vom Typ
"msg" im Viewer ausgewahlt ist.




Zuerst muss die E-Mail-Datei ausgewahlt werden (MSG-Datei).
Nun auf das Icon "E-Mail-Anlagen" klicken.
Die gewiinschte E-Mail-Anlage aus der Liste auswéhlen.

4 PROXESS Q Suchen ¥ ‘ Neues Dokument

» » | P Anzeige

@ Ansicht O, Suche h Anmerkungen b Schwarzen
CIHEYEIRNEIE | <)

Haupt E-Mail v
From:

£ Subject: agel

= To: Anlagen (3)

= —

@ Sent: PROXESS Moduliibersicht.pdf ITC-

22 Attached t.pd

ﬁ g Logo proxess.png

S

A= N Sehr geet

Checkliste Einfiihrung DMS.docx

anbei schicken wir lhnen, wie gewlinscht eini
und hilfreiche Informationen zur Einfliihrung «

Abb.: Anzeige von Dateianhdngen einer E-Mail

Beim Versenden der E-Mail mit PROXESS werden automatisch alle Anlagen zur Versendung vorgeschlagen und
konnen lbernommen werden (siehe Hilfethema: E-Mail-Versand)



Dateiversionen anzeigen

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

Informationen Mehr

i & L]

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.



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

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

Textformat * txt



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

*csv

*.msg

*.msg, *.eml

* html, *.htm

* xhtml , *.xhtm

*tif, *.tiff

* jpg, Format *. jpeg

*.jp2, * .jpc

* psd, *.psb

*bmp, *.dib

* pct,
*.pl.c, *.pict

* wmf

* emf



ZSoft Paintbrush PCX Format * pcx
ZSoft Paintbrush DCX Format *.dex
Sun RasterData Format *.ras
Kodak Photo CD Format * pcd
Truevision Targa Format *. tga, *.tpic
Continius Acquisition und Life-cycle

Support Format cal, *.cals
Icon Resource Format *.ico
Windows Curso Format *.cur
NCR Image Format *.ncr

X Window Dump Format * xwd
Silicon Graphics Image Format * sgi
Wireless Bitmap Format *wbmp
Scltex color tone Format et
WordPerfect Graphics Metafile

Format "-wpg

X Bitmap Format *xpm
Portable bitmap Format * pbm
Portable Graymap Format *.pgm
Portable Pixmap Format *.ppm
Xerox 9700 Graphic Format *img
Dr. Halo Format *.cut

Medizinische Formate




Digital Imaging & Communication
in Medicine F ormat

CAD-Formate

AutoDesk AutoCAD Format
(Version 2.5 bis 2014)

AutoDesk Design Web Format

MicroStation Drawing Format (V7
and VS)

*.dem, *.dicom, *.dcim,

*.dicm

*.dwg, *.dxf

* dwf

*.dgn



Datei hinzufiigen

Sie kdnnen weitere Dateien zu einem bereits archivierten Dokument hinzufiigen.

Der PROXESS Web Client bietet zum Hinzufligen von Dateien 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 Giber das Menii "Datei"

1. Offnen Sie das Dokument, zu dem Sie eine Datei hinzufiigen méchten.
2. Offnen Sie das Menii "Datei" im Anzeigefenster.

@ PROXESS Q, Suchen v [l Neues Dokument

Q ?v B~ S Algemeinv & Adminv 2‘\;
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Abb.: Menii Datei

3. Wahlen Sie den Menipunkt Hinzufligen.

4. Nun 6ffnet sich der Windows Explorer und Sie kdnnen die Datei auswahlen und hinzufiigen.

Dokument QR-Code (Datei hinzufiigen)



vk w R

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

Offnen Sie das Menii "Datei" im Anzeigefenster.

Waihlen Sie den Menlipunkt Dokument QR-Code.

Es erscheint ein QR-Code mit den Indexdaten des aktuellen Dokuments.

Diesen QR-Code konnen Sie in der PROXESS Now App scannen und nutzen, um eine neue Datei von
Ihrem mobilen Endgeréat zu diesem Dokument hinzuzuftigen.



Datei hinzufiigen (Dokument QR-Code)

o vk wn e

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

Offnen Sie das Menii "Datei" im Anzeigefenster.

Waihlen Sie den Menlipunkt Dokument QR-Code.

Es erscheint ein QR-Code mit den Indexdaten des aktuellen Dokuments.
Offnen Sie die PROXESS App und scannen Sie den QR-Code

Flgen Sie nun in der PROXESS App eine neue Datei zu diesem Dokument hinzu.



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 gilitiga/Angebotsirist ist 4 Wochenjab Belegdatum.

Zahlungskonditionen: 10 Tage chne Abzug



Linienzug

(€
@ 4290,00
9,95 95,00

Textanmerkung

Textmarker

Jackoboard Flexo Kreativbauplatie
1300x600x30 mm quer geschlitzt

Text durchstreichen

i Fownd in the diference betwesn the cost of impleameanting
Ing 50. YWttt eompemT e Tt
F

= What is the cost

e e i
¥ document when workers ane collaborasng inefficiently via
e cost 10 yaur brand when a cuslomer or cient Sees e |

Hyperlink

Let’s be fast GmbH E

[V Y ————

56 Link www.letshefast.de| X|v @ :
Tel 102634 999999 i

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

Stempel

Sie kdnnen Stempel mit dem Schriftzug "Bestatigt" , "Uberpriift" oder
"Abgelehnt" auf der Datei aufbringen.

Bildstempel

zg_lwmmﬂ_

Es kénnen dariiber hinaus weitere individuelle Bildstempel auf der Datei
angebracht werden.

Anmerkung speichern

Hier speichern Sie lhre Anmerkungen bzw. Anderungen.

Kommentarleiste einblenden

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

der Kommentarleiste finden Sie die Anmerkungen zur den Kommentaren.

Datei herunterladen

¥

Hier konnen Sie aktuelle Datei lokal herunterladen.




TextanmerkungzuDatei hinzufiigen

Um einer Datei Textanmerkungen hinzuzufligen, wahlen Sie den Reiter "Anmerkungen" im Mend liber der
Dateiansicht.
Klicken Sie auf das Text-Icon.
Ansicht Suche Anmerkungen Schwiarzungen
KR Z72008 =T 4S5 ¢ =&
Abb.: Menii Dateiansicht mit Reiter "Anmerkungen"

Im Kontextmeni kénnen Sie Flllfarbe und Rahmenfarbe sowie Rahmenstrake und die Schriftformatierung fir
den Text festlegen.

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

Abb.: Kontextmenti "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.

B OT = o =
M- B 50% - =

|7 Beim Herunterladen bericksi...

| —t ~

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, Fiillfarbe und Transparenz der

Textanmerkung dndern.

Farbe und
Rahmenfarbe

Wahlen Sie Fullfarbe und Rahmenfarbe und Rahmenstarke tUber die ersten
beiden Icons aus.

Text formatieren

Uber das Texticon kénnen 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 iber das Kommentar-
Icon hinzufugen.

Schwirzung l6schen

Uber das Papierkorb-lcon kénnen Sie die Textanmerkung wieder I6schen.

@ Speichern Sie lhre Anderungen, bevor Sie das Dateifenster verlassen.
S




Hyperlink auf Datei

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

Um auf einer Datei einen Hyperlink einzufligen, wahlen Sie den Reiter "Anmerkungen" im Men Uber der
Dateiansicht.

Klicken Sie auf das Hyperlink-Icon.

Anmerkungen
KR /O00s=TsSs5lex=

Abb.: Menii Dateiansicht mit Reiter "Anmerkungen"

Wahlen Sie im Kontextmen die gewtinschte Farbe fiir die Markierung des Hyperlinks aus.

Ziehen Sie nun mit der Maus liber den Bereich, der markiert werden soll.

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

Im Kontextmen tragen Sie die Zieladresse fiir den Hyperlink einfiigen.

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 l&schen.

@ Speichern Sie Ihre Anderungen, bevor Sie das Dateifenster verlassen.
[~ L 4




Bildstempel zu Datei hinzufiigen

Sie kénnen 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 /Z700s$ =T £S5 & £ &

Abb.: Menii "Anmerkungen"

Neuen Bildstempel hinzufiigen

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

@ =

i
|
Beim Herunterladen beriicksichtigen
Abb.: Menii Bildstempel
“/7~ | Beim Herunterladen beriicksichtigen: Wenn Sie diese Option aktivieren, wird dieser Stempel

\ /
o\ e

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: Karzlich verwendet -
Abb.: Dialogfenster "Bildstempel wéhlen"

Markieren Sie durch Ziehen mit der Maus einen Bereich auf der Datei. Sobald Sie die Maus loslassen, wird der

Stempel eingeflgt.



Auf diese Weise kénnen Sie nacheinander mehrere Stempel aufbringen (siehe Bild).

>

letshefast.

Let’'s be fast GmbH- Westerwaldstralle 39 - 56579
Rengsdori

Trockenbau Miller GmbH
Frau Claudia Weil3

Let’s be fast GmbH
Westerwaldstralte 39

56579 Rengsdorf

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

Tel.: 02634 999999
E-Mail: info@letsbefast.de
Internet: www.letsbefast.de

Datum: 17.05.2016

290 ml

v

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

Abb.: Beispieldatei mit Bildstempeln

@ Dateifenster verlassen.
B”e $

Speichern Sie Ihre Anderungen im Menii iiber 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

Tel.:
E-M:
Inter

|7 Beim Herunterladen beriicksi...

H

L4
Datum: 17.05.2016

Abb.: Bildstempel selektieren und bearbeiten

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 I6schen.

TSCIR 5

®

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

2 B =

Ansicht

FH I

Anmerkungen

Schwarzungen

BN -

_—

St -

ifi

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

durch weitere Eintrage erganzen oder I6schen.

ii]

@
3
1 &

[ | Beim Herunteriaden bericksi...

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 GmbH- Westerwsldstralle 39 - 56579 Let's be fast GmbH
frengsdor Westerwaldstralie 39
Trockenbau Miller GmbH 56579 Rengsdorf
Frau Claudia Weil
um:,e Sl;_lmlge 100 Rechnungsprifung Tel - 02634 999999
10105 Berlin ﬂd‘um_ E-Mail: info@letsbefast de
- Iernel: www_la%befasl_de PY
KSTIKTR -
W16t
Angebot Jr— ‘ GENER
o] o—eo—o
Angebot Nr. AN2016-05-257 Daltum: 17.05.2016
Bezeichnung Artnr | Menge | Einzelpreis | Gesamipreis
. (€ (€
Jackoboard Flexo Kreativbauplatte 8210 100 42,90 4290,00
1300x600x30 mm quer geschiizt o
Jackoboard Board-Fix Kleb- und Dichtstoff 8197 100 9,95 995,00
290 ml ’




Abb.: Selektierter Bildstempel mit Kommentar

®

Speichern Sie Ihre Anderungen, bevor Sie das Dateifenster verlassen.

IR 5




Schwarzungen auf einer Datei anbringen

Sie kdnnen Bereiche oder ganze Seiten einer Datei schwéarzen 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 zugehérige Men.

Schwarzungen
= M £ e | e

Abb.: Menii "Schwdrzungen"

Teilschwarzung hinzufiigen, bearbeiten und léschen

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.: Kontextmeni "Schwdrzung bearbeiten"

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

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

. Sie kdnnen, wie bei jeder Anmerkung, auch einen Kommentar tber das
Kommentarfunktion . .
Kommentar-Icon hinzufiigen.

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

Text schwarzen

-
L&

Klicken Sie zunichst auf das Icon "Text schwirzen"

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



Ganze Seite(n) schwiérzen

Klicken Sie auf das Icon "Ganze Seite schwarzen"

Ganze Seite schwarzen

() Alle Seiten

(o) Aktuelle Seite

I

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

Abb.: Dialog "Ganze Seite schwdrzen"

Sie konnen nun die aktuelle Seite, einzelne Seiten oder alle Seiten schwarzen.



Ebenenreihenfolge von Anmerkungen und Schwarzungen
bestimmen

Wenn mehrere Anmerkungen bzw. Schwarzungen libereinander liegen, kdnnen Sie die
Ebenenreihenfolge bestimmen.

Selektieren Sie hierfiir eine Anmerkung oder Schwarzung, dann erscheint automatisch das
Bearbeitungsfenster.

Wahlen Sie den Reiter Ebenenreihenfolge.

A= B

=

Abb: Bearbeitungsdialog fiir Anmerkungen und Schwdrzungen

Verschieben Sie hier die Ebene der selektierten Anmerkung oder Schwarzung:

= Anmerkung / Schwéarzung ganz vorne
& Anmerkung / Schwérzung eine Ebene nach vorne schieben
¥ Anmerkung / Schwérzung eine Ebene nach hinten schieben

¥ Anmerkung / Schwérzung ganz hinten



Kommentare zu Anmerkungen

Anmerkungen oder Schwarzungen kénnen 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
Gesamtbetrag 6289,15
Die giilige/Ang Wab Belegdatum. | Angsbotsgiiltigeit wurde verlangert um =

Zahlungsko d |1|men age ohne Ahzug

Alle Preise verstehen such ah Lager Lel s be fast GmbH 56579 Rengsdorf. Das Angebot ist
freibleibend. Es gelten ausschlieflich unsere Aligemeinen Geschaflsbedingungen. Diese 07/13/2018 11:04am 15035840 _15035912
senden wir lhnen auf Wunsch gerne zu.

weitere 4 Wochen

It. Telefonat mit Frau Braun =
(SHG)

Wir freuen uns auf eine Zusammenarbeit mit lhnen!

/201

Let's be fast GmbH Voiksbank Neuwied IBAN. DE37 1234 567800500000 99 Steuer-Nr - 12345613 L
Inh - Lutz Klocker BLZ: 123 4848 28 BIC: ABCDEF Finanzamt Neuwied

Westarwaldsiratie 38 KTO: 12345672 P

56579 Rengsdorf KTO Inh.: Lutz Kiocker Crganzung ...

Abb.: Dateiansicht mit eingeblendeter Kommentarleiste

Sie kénnen Kommentare anlegen, dndern, |6schen oder chronologische Ergdnzungen hinzufiigen. Jeder
Kommentar wird mit einem Zeitstempel versehen.




Datei Check-in / Check-out

Méchten Sie Dateien fiir einen langeren Zeitraum lokal bearbeiten, dann ist es sinnvoll, diese Dateien
zusatzlich zum Herunterladen auch aus dem Archiv auszuchecken. Ohne Auschecken kénnen mehrere
Benutzer gleichzeitig dieselbe Archivdatei lokal bearbeiten. Dies kann dazu fiihren, dass mehrere Dateien
hochgeladen werden und so unterschiedliche Versionen einer Datei entstehen.

Check out
Schritt fiir Schritt:

e Markieren Sie die Datei in der Dateiliste.

e Wihlen Sie im Fensterbereich Anzeige unter "...Mehr" den Befehl Datei auschecken.

¢ Die ausgecheckte Datei wird mit einem Schloss gekennzeichnet und ist nun fiir andere Benutzer zur
Bearbeitung gesperrt (siehe Bild).

Check in
Schritt fiir Schritt

e Waihlen Sie auf der Startseite den Button Ausgecheckte Dateien, um die Liste Ihrer ausgecheckten
Dateien zu erhalten.
o Offnen Sie das gewiinschte Dokument und markieren Sie die gewiinschte Datei.
e Moglichkeit 1: Neue Dateiversion hochladen:
e Ziehen Sie hierfiir Ihre lokale Datei per Drag & Drop auf den Bereich "Datei ablegen" oder wahlen
Sie "Datei hinzufligen". Beachten Sie dabei, dass der Dateiname identisch ist.
e Wahlen Sie im Dialogfenster: Datei als neue Version hochladen oder Datei als neue
Hauptversion hochladen.
e Hierdurch wird die neue Version hochgeladen und die Datei automatisch wieder eingecheckt und
entsperrt.
e Moglichkeit 2: Datei entsperren ohne hochladen:
e Sie konnen eine Datei auch entsperren ohne eine lokale Datei hochzuladen.
e Markieren Sie die Datei in der Dateiliste und wahlen Sie im Fensterbereich Anzeige
unter "...Mehr" den Befehl Datei einchecken (siehe Bild).



b Anzeige 1

@ Ansicht Q, Suche B Anmerkungen B Schwirzungen
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Herunterladen den Befehl Datei auschecken ausfiihren.

Durch Herunterladen einer Datei wird diese Datei nicht automatisch ausgecheckt. Um die

Datei zur Bearbeitung durch andere Benutzer zu sperren, miissen Sie zusatzlich zum

Exkurs Adminfunktion:

Als Administrator kénnen Sie Dateien von Benutzern wieder einchecken:




Ausgecheckte Dateien finden

Waihlen Sie auf der Startseite den Menlpunkt Ausgecheckte Dateien.

Sie erhalten eine Trefferliste mit allen Dokumenten, in denen sich aktuell ausgecheckte Dateien eines Archivs
befinden.

In der Trefferliste erscheint der Dateiname, der Name des zugehérigen Dokuments. Zudem kénnen Sie hier
sehen, wer die Datei ausgecheckt hat.

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 2020-10-29T14:33:16401:... EK Rachnung (130)
Admin DatenblattAbisolierzange Rechnung Aufzug Admin 2020-10-29T15:03:12401:... EK Rechnung (130)

prxdoku

4 Ausgecheckt am: (2)

Von 29.10.2020
Bis 29.10.2020

i 2

4 Dokumenttyp: (1)

EK Rechnung (130)

Abb: Trefferliste mit aktuell ausgecheckten Dateien
Die Ergebnisse konnen filtern nach:

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

Exkurs Adminfunktion

Als Adminstrator kdnnen Sie sich eine Liste der ausgecheckten Dateien aller Benutzer anzeigen lassen:




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 ~ | der Datei 00101434

neue Version

neue Datei

neue Hauptversion

verwerfen % OSSOl 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 Ihre Angaben oder verlassen Sie den Dialog ohne die Datei zu
archivieren




Datei drucken

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

ifi

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

b 4

Drucken

Seiten Ausrichtung

(e Alles drucken Hochformat A

(" Aktuelle Seite drucken F’apien‘ormat

':ﬁ A4 v
Anzeigen... Kommentare

|7 Anmerkungen Micht drucken v

|7 Schwarzungen

|— 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 fir den Druck aus.

4. Stellen Sie die Ausrichtung fiir den Druck (Hoch- oder Querformat) und das Papierformat (z.B. A4)
ein.Wahlen Sie den Befehl Drucken.

5. Es offnet sich der Druckvorschaudialog:

i mm Drucken 1 Blatt Papier
A
j Ziel ¥ HP LaserJet Professic
PROXESS ufrug GresH
Feem Miba Schmie -
Usiera Haupisirale 15 Deckersta
78604 Fugthaim-Waiheim A0S ety
o040 (8830 Seiten Alle -
T (PR @
gt gt
e gt
Kopien 1
Lieferschein Nr. 37568 Unser Zeichen: Angelka Jansen
20 Prgh Turm AG o, 500200 Tel, M0/ 28683177
Baslelng Ne. 680002 Fax (M0 /28083 826
R Weitere Einstellungen ~
P el Mange/Siick
[ 10004 "
Glastirsystem, Modell EZ3-U,
safiniotes Glas,
Malls: 2050 men x 776 e
Utertarmin: 12.03.12
M freundlichen Celllen
Edol GmbH
Angeika Jansen
Geschafsiver D Thio Schanks bt VR Bk MaTtur o6
-1 48 Famuy Wap 119 002 01 JBL2 4367 247 () . 18 772 MO BL2 570 200 01)
1 S€ Evcrern
e iR, RREETT

m Abbrechen




Abb.: Druckvorschaudialog

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



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 kénnen wahlen, ob das Originalformat, oder eine PDF-Datei heruntergeladen werden soll.

4. Sie kdnnen wahlen, ob die Datei mit oder ohne Anmerkungen und Schwarzungen heruntergeladen
werden soll. Bei den Anmerkungen besteht zusatzlich die Moglichkeit nur ausgewdhlte Anmerkungen
herunterzuladen. Hierfiir selektieren Sie einzelne Anmerkungen und bestatigen dort die Option "Beim
Herunterladen bericksichtigen".

5. Wahlen Sie Herunterladen.

Die Datei wird nun in lhr lokales Downloadverzeichnis heruntergeladen.

» | Anzeige M 4| 5 » M

@& Ansicht O, Suche P Anmerkungen [B§ Schwéarzungen M| 41 P M

= Q| dE|) )| B|= :-@

Herunterladen als...

Originaldokument o
’
Lange Leitung Elektro GmbH
Inklusive ... Wir sorgen fur lange Leitungen! |

Lange Lkueg Gevkd - Kisth g 110 - Gl b w Laygs Laurg GmoH
i S

arr Max Mol &1 iy
;—b«ﬂm:a;oa’;e k] | ;En;ﬁ‘nanlaaf:;iiglmm do

Vorschau Herunterladen S eng ||I\!!ll!l|!"3||4|llel | isermet. i lagelvihmaueian de

Rechnung
Rechnung Nr. 2017-02-2001 Kunden-Mr.: 1005 Datum: 0F 02 2017

i bor bipngu und fchnfferiastr anpaberd

Jeiear Abisokeange 0.3-5 mm 1 18 1
2| Erdbeaiel NYY-1 715 {im) 9% 1aEuR ] 0 | 26,00 EUR

Abb: Dateidownload




Datei l6schen
Wird eine Datei nicht ldnger benétigt, konnen Sie diese mit PROXESS Web Client 16schen.
Schritt-fiir-Schritt:

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

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.




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-Hauptmendi.

@A PROXESS Q suchen v [l Neues Dokument

4 Schnellablage w 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 hinzufiigen.

Das Hinzufligen von Dateien ist moglich:

e durch Ziehen der Datei-(en) per Drag & Drop auf die Drop Zone
o Uber den Befehl Datei hinzufiigen 6ffnet sich das Explorer-Menti, um dort die Datei(-en) auszuwéhlen
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Der Dateiname der (ersten) hochgeladenen Datei wird automatisch als Dokumentname fiir 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 sind mit Sternchen markiert und farblich hervorgehoben. Sie missen gefiillt sein, bevor Sie das
Dokument speichern kénnen.

Uber die Funktion Mehr/Felder leeren kénnen Sie alle Eintrige wieder |8schen.



4 Neues Dokument ss Mehrw

Name:
Rechnung Aufzug
Typ:
EK Rechnung (130) v

Mandant:
01
Barcode:
123456789
Belegdatum: *
| 26.04.2022
Beleg Nr. intern:

]

Beleg Nr. fremd:
470300567
EK Anfrage Nr.:

:(f }‘:.. Sie konnen Indexfelder auch automatisch mit Stammdaten befillen lassen.
- L
o Siehe hierzu das Hilfethema: Indexfelder mit Stammdaten fiillen

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

Beschreibung im Archiv zu speichern:
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Lief-Nr: Bite bei Zahlungen und Schritverkehr angeben!

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

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

32743000

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

27799000

1 « BEIEIRIE

B Dokument anlegen

Schnellablage 'Zusatzbelege /

Home  Neues Dok 2n'  Datei 'Rechnung Schickes Wohnen.docx'

Abb.: Neues Dokument anlegen

‘:@E— Es ist auch moglich, zuerst die Felder auszuftillen und im Anschluss die Datei(-en)
- hinzuzuftgen.




Neues Dokument anlegen (Index-QR-Code)

Der Index QR-Code wird genutzt bei der Neuanlage eines Dokuments in der PROXESS App. Uber den Index-QR-
Code bekommt die PROXESS App die vorhandenen Indexdaten libermittelt, sodass Sie diese nicht selbst
befiillen missen.

Schritt-fiir-Schritt

e Suchen und 6ffnen Sie ein Dokument mit weitgehend passenden Indexdaten. Dies kénnte zum Beispiel
ein Beleg desselben Kunden sein.

e Offnen Sie die Sektion Information und das Menii Dokument

e Waihlen Sie die Funktion Index QR-Code.
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Abb.: Menii Dokument

e Offnen Sie nun die PROXESS App und wihlen Sie hier Neues Dokument erstellen.

e Die Indexwerte des Dokuments werden nun an die App Ubermittelt.

e Andern oder ergénzen Sie bei Bedarf die libertragenen Indexwerte.

e Fligen Sie eine oder mehrere Dateien in der App hinzu und speichern Sie dort das neu erstellte
Dokument.



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 kénnen 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 tber dieses Symbol neben einem Datumsfeld:

Bedingung fiir 'Belegdatum’

Operator Wert
[ = 1 @
zwischen ' 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

Abb.: Kalenderwizzard

Uber Kurzbefehle:

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

e Das Minuszeichen "-" steht fir gestern

e Das Pluszeichen "+" steht fir morgen

e Dass doppelte Minuszeichen steht fiir vorgestern

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

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

e Die Zeichen "1+", "2+", "3+" etc. stehen fir 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.



Indexfelder mit Stammdaten fiillen

Diese Funktion erleichtert die manuelle Indexierung von Dokumenten.

Sie flillen nur ein einziges Abfragefeld aus (z. B. Kundenname) und das System fillt automatisch weitere Felder
mit passenden Stammdatenwerten (z. B. Kundennummer, PLZ, Ort). Gibt es mehrere Datenséatze, die zum
Inhalt des Abfragefeldes passen, erhalten Sie vorab eine Trefferliste zu Auswahl.

Abfragefelder erkennen Sie an diesem Icon: —

Dabei kann es ein oder mehrere Abfragefelder geben.

Schritt-fiir-Schritt:

e Geben Sie einen Wert in das Abfragefeld ein.

e Klicken Sie auf das Icon neben dem Abfragefeld.

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

e Es erscheint eine Trefferliste mit passenden Stammdatensatzen.

Suche in Stammdaten "EK Rechnung (130)" liber "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-weilhaim
22222 PROXESS GmbH 56579 Rengsdorf

¥ Abbrechen = MG EE

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

e Markieren und iibernehmen Sie den gewiinschten Eintrag.

e Es werden jetzt alle Felder, die als Ergebnisfelder einrichtet sind, automatisch ausgefiillt.

e Es erscheint folgender Bestatigungsdialog, den Sie in Ihren Benutzereinstellungen aktivieren oder
deaktivieren kénnen.

¢ Im Bestatigungsdialog kdnnen Sie noch Anderungen vornehmen und dann mit OK die Indexwerte
bestatigen. Hier gemachte Anderungen wirken Sich dabei immer nur auf das aktuelle Dokument aus.



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

¢ Nun werden diese Felder automatisch fur die Indexierung des neuen Dokuments (ibernommen (gelbe

Markierungen).

4 Neues Dokument ) 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




Abfragefeld fur die Stammdatensuche (erkennbar am Stammdaten-Icon)

Icon fur Stammdaten-Abfragefeld

Klicken Sie auf dieses Icon, um die Stammdatentrefferliste aufzurufen.

Gefiillte Feldwerte der Ergebnisfelder fiir das neue Dokument



Was ist eine Schnellablage?

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

archivieren kénnen.

Schnellablagen enthalten:

e eine bestimmte Auswahl an Feldern
e eventuell bereits einen hinterlegten Dokumenttyp

e eventuell bereits vorbelegte Felder

Welche Arten von Schnellablagen gibt es?

» Geerbte Schnellablagen: Diese sind vom Administrator eingerichtet und vorgegeben. Ein bereits
vorbelegter Dokumenttyp kann nicht mehr gedndert werden. Dies verhindert, dass Pflichtfelder
unsichtbar werden und somit nicht gefillt werden kénnen.

¢ Eigene Schnellablagen: Diese werden vom Benutzer individuell angelegt.

¢ Favoriten: Aus den Schnellablagen der ersten beiden Kategorien kann sich der Benutzer seine

Favoritenliste erstellen.

Siehe auch:

Wie richte ich eine Schnellablage ein?

Mit der Schnellablage ein neues Dokument anlegen
Schnellablage als Favorit speichern



Mit der Schnellablage ein Dokument ablegen

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

archivieren kénnen.

Es gibt drei unterschiedliche Mdglichkeiten mit der Schnellablage ein Dokument zu archivieren.

1. Moglichkeit

Wahlen Sie im Hauptmeni den Menlipunkt Neues Dokument.

A PROXESS Q suchen~ [l Neues Dokument Schnellsuche ..

4 | Schnellablage == Mehr « 4 | Neues Dokument
R
4 Jeder Typ:
v
Standard
Barcode:
4 DB_Allgemein
Auftrage Belegdatum:
s
Rechnungen ::
Beleg Nr. fremd:
Mandant:

Abb.: PROXESS Web Client Hauptmenii

Ihre Schnellablagen befinden sich in den drei Reitern:

e Eigene Ablagen: Dies sind Ablagen, die Sie fiir hr 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. Moglichkeit

Wahlen 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.



PROXESS

DMS

Schnellsuche ...

Q Schlagwortsuche Q Pfadsuche ‘ Neues Dokument

Abb: Startseite

3. Méglichkeit

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

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

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

n - .
4 PROXESS quchen - -Neues Dokument Schnellsuche ... Q ? v *v = Aligemein v & prxdoku v Z{Z
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Abb.: Dokumentneuanlage mit der Schnellablage "Rechnungen”




Speichern Sie das Dokument Uber den Button Dokument anlegen.



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, wahlen Sie im Hauptmenil den Meniipunkt Neues Dokument:
2. Offnen Sie dann im Fensterbereich "Schnellablage" unter dem Menii "Mehr" den Befehl Neu.

3. Wéhlen Sie einen Namen fiir die neue Schnellablage.

4. Konfigurieren Sie nun lhre Schnellablage. Sie kénnen hierzu:

e Felder aus- und einblenden (iber das Symbol "Auge"

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

e einen Namen fiir die Schnellablage vergeben

A PROXESS & Applikationen QSuchen v ‘ Neues Dokument

4 Schnellablage e Mehr « 4 | Felder der Schnellablage
[ ] o@e Betreff:
- O 4
_— Rechnungen Getrénkelieferung
Email Typ:
Kundenbelege 0158 36-Lieferant Rechnung v

Lieferscheine

|| Meine Schnellablage

URe

Periode:

Projekt:

Region:

Stiddeutschland

Lief.-Name:
@
Lief.-Nr:
@
Vorgang:
@
Verantw.:
@
L 4
Aufgabe:
@
v

b FVTIE Il B Schnellablage speichern

Abb.: Konfiguration einer Schnellablage

5. Speichern Sie |hre Einrichtung mit dem Button Schnellablage speichern.

Diese Schnellablage finden Sie nun unter dem Reiter "Eigene Schnellablagen" wieder.



Schnellablagen fiir Benutzergruppen einrichten (nur fiir Administratoren)

Als Administrator konnen Sie Schnellablagen als globale Vorlage flir PROXESS-Benutzergruppen abspeichern.

Erstellen Sie hierfiir eine Schnellablage, wie oben beschrieben und wahlen dann im Meni " Schnellablage" den
Befehl Speichern unter.

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

In diesem Video finden Sie einen Uberblick iiber alle Administratorfunktionen im Web Client:



Schnellablage als Favorit setzen

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

Aus lhren personlichen Schnellablagen und den vorgegebenen Gruppen-Schnellablagen, konnen Sie eine Liste
mit Ihren eigenen Favoriten erstellen. Diese Liste wird dann unter dem Reiter "Favoriten" angezeigt.

A PROXESS &Applikaﬁonen v

4  Schnellablage  « Mehr =

COE N
Kundenbelege 0158

Zusatzbelege Lieferanten

Abb.: Gruppierung der Schnellablagen

Um eine Schnellablage als Favorit zu speichern, wéhlen 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
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e 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".

Wahlen Sie jetzt den Menlipunkt Favorit entfernen.



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 Menii Mehr im Bereich "Informationen"
2. Wahlen Sie den Menipunkt Dokument Bearbeiten.

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

Der Dokumenttyp kann nicht gedandert werden, da die PROXESS-Zugriffsrechte mit dem
Dokumenttyp verkniipft sind.
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3. Tragen Sie nun zusatzliche Informationen ein oder bearbeiten Sie die angezeigten Schlagworte.

4. Um die Anderungen zu iibernehmen, wihlen Sie in der Sektion Informationen unten Speichern.
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Mit Abbrechen verwerfen Sie lhre gemachten Anderungen und Eintrige.

X Abbrechen

0




Dokument bearbeiten Giber Dokument QR-Code

Dokumentinformationen kénnen Sie auch (iber ein mobiles Endgerat mit der PROXESS Now App dndern.

v A W N R

. Offnen Sie das Meni Mehr im Bereich "Informationen"

. Wahlen Sie den Menipunkt Dokument/Dokument QR Code

. Es erscheint ein QR-Code.

. Scannen Sie den QR-Code mit der PROXESS Now App.

. Tragen Sie nun Uber Ihr mobiles Endgerat zusétzliche Informationen ein oder bearbeiten Sie die

angezeigten Schlagworte.

. Speichern Sie Ihre Anderungen in der PROXESS Now App.



Informationen zum Dokument bearbeiten (Dokument QR-
Code)

Dokumentinformationen kdénnen Sie auch Giber ein mobiles Endgerat mit der PROXESS Now App dndern.

v A W N

. Offnen Sie das Menii Mehr im Bereich "Informationen"

. Wahlen Sie den Menipunkt Dokument/Dokument QR Code

. Es erscheint ein QR-Code.

. Scannen Sie den QR-Code mit der PROXESS Now App.

. Tragen Sie nun Uber Ihr mobiles Endgerat zusatzliche Informationen ein oder bearbeiten Sie die

angezeigten Schlagworte.

. Speichern Sie Ihre Anderungen in der PROXESS Now App.



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 mochten, wahlen Sie die Loschfunktion im Menii ,,Datei”.

Schritt-fur-Schritt:

1. Zum Léschen eines Dokuments 6ffnen Sie das Dokumentmen( im Bereich "Information" und wahlen
den Menipunkt Loschen.
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Abb.: Menii "Dokument" im Bereich Informationen

2. Ein Hinweisfenster erscheint. Dort bestéatigen Sie, dass Sie das Dokument wirklich 16schen 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 abhdngig. So kann es beispielsweise sein, dass
Sie Dokumente vom Typ ,,Korrespondenz” [6schen dirfen, Dokumente vom Typ
"Ausgangsrechnungen" hingegen nicht. Léschrechte werden in der Praxis in einem Archiv nur
sehr eingeschrankt oder gar nicht vergeben.

Entsprechend den gesetzlichen Vorschriften werden die Dokumente nicht endgiiltig

geldscht, sondern nur aus der Anwenderansicht geloscht.




Dokument downloaden

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

Schritt-fur-Schritt:

1. Wahlen Sie das gewiinschte Dokument aus und zeigen es an.
2. Offnen Sie das Menii im Bereich "Informationen" und wihlen Sie Download.
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Alle Dateien des Dokuments werden als ZIP-Datei automatisch in Ihr 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 kénnen.



Mehrere Dokumente downloaden

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

Schritt-fur-Schritt

1. Die Dokumente, die Sie herunterladen méchten, miissen Sie zunachst in der Trefferliste markieren.
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E-Mail-Versand

Loschen

Abb.: Trefferliste mit markierten Dokumenten

Sie konnen 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 wéhlen Sie Download.

Die Dokumente werden automatisch in einer gemeinsamen ZIP-Datei heruntergeladen. Darin wird fir 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 Giber das Meni Dokument exportieren lokal speichern.



Datei per E-Mail versenden

Sie kdnnen eine oder mehrere archivierte 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 fur Schritt:

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

LIl

2. Offnen Sie jetzt das Datei-Menii im Bereich "Anzeige" tiber 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'e" auswihlen pdf
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@ 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 konnen nach Dateityp ausgewahlt werden oder durch Aufklappen

3 Dateien auswahlen . . .
der Liste einzeln ausgewahlt werden.
Setzen sie ein Hakchen bei verschicke Dokumentfelder, um die
verschicke eingetragenen Dokumentinformationen in die Nachricht der E-Mail
Dokumentfelder einzufligen. 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 Schaden an lhrem Computer )
A il 1 . Behalten Verwerfen
verursachen. Machten Sie PRXScribe (6).eml trotzdem behalten? L

Offnen Sie die eml-Datei am unteren Bildrand.

Nun kénnen 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 Glber den PROXESS Web Client Server
erfolgen.

Schritt fur Schritt:

1. Wabhlen Sie in der Trefferliste das gewilinschte 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 griin hinterlegt
und ein blaues Hakchen erscheint am Anfang der Zeile.

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

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



PROXESS E-Mail-Versand

E-Mail Web Client-Mail

MNachricht

Dateien Dateien als Anhang v

T

Dateizn zuzwahlen pdf
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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 fur 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.




Dateien konnen nach Dateityp ausgewahlt werden. Alternativ kénnen
. . Sie eine Auswahl 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 einzufligen. 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.



Dokument per E-Mail versenden

Sie kdnnen 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 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 fur Schritt:

1. Wabhlen Sie in der Trefferliste das gewilinschte 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 griin hinterlegt
und ein blaues Hakchen erscheint am Anfang der Zeile.

2. Offnen Sie jetzt das Dokument-Menii im Bereich "Informationen" iiber 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

Dateien Dateien als Anhang v

Dateien auswahlen pdf
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@ 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 fir den
2 Dokument als Link Versand an Mitarbeiter, Kollegen des eigenen Unternehmens, die Zugriff
auf das Archiv haben.

3 Dateien Dateien konnen nach Dateityp ausgewadhlt werden oder durch Aufklappen
auswahlen 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 eingefiigt.

5. Waibhlen Sie den Befehl Senden.

Bei Nutzung von Google Crome: Akzeptieren Sie den folgenden Sicherheitshinweis Ihres

Browsers mit Behalten.

Dateien dieses Typs kénnen Schaden an lhrem Computer
A il 1 . Behalten Verwerfen
verursachen. Machten Sie PRXScribe (6).eml trotzdem behalten? L

6. Offnen Sie die eml-Datei am unteren Bildrand.
7. Nun konnen 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 Glber den PROXESS Web Client Server

erfolgen.

Schritt fur 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 griin hinterlegt

und ein blaues Hakchen erscheint am Anfang der Zeile.

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



PROXESS E-Mail-Versand

E-Mail Web Client-Mail

MNachricht

Dateien Dateien als Anhang v
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Abbrechen

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

8]

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

(2]

. 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 fur 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 fur E-Mails an

Kollegen innerhalb eines Unternehmens.

Datei Dateien kénnen nach Dateityp ausgewadhlt werden. Alternativ kdnnen Sie
ateien
3 . eine Auswahl treffen, indem Sie die Dateien, die Sie versenden mdchten,
auswdhlen . . o .
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.

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.




PROXESS Web Client (Videotutorials)
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