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 erstellt geprüft freigegeben 

Datum xx xx xx 

Unterschriften    
 

 
Arbeiten in EcoDMS bei Keller Industriemontagen GmbH 

 
Um mit dem neuen, zentralen Informationssystem EcoDMS/EcoWorkflow schnell und effizient 
arbeiten zu können wurden einige betriebliche Prozesse für das System erstellt bzw. angepasst. 
Darüber hinaus gibt es einige wichtige und hilfreiche Grundfunktionen des Systems die hier als 
Ergänzung zum Handbuch herausgestellt werden. 
 

Hilfreiche Grundfunkltionen: 
 
 
Eine der wichtigsten Grundfunktionen für die effiziente Arbeit ist die schnelle Suche im System 
über die Hotkey-Funktion Strg+Alt+S. 
 
Mit Strg+Alt+S kann aus beliebigen Windows-Anwendungen heraus schnell im EcoDMS ge-
sucht werden. Dazu den Suchbegriff in der Fremdanwendung mit der Mouse markieren und 
dann die Tastenkombimnation Strg+Alt+S drücken. Im EcoDMS werden jetzt alle Dokumente 
angezeigt, welche den Suchstring enthalten. Hier wird im Beispiel im Asana eine Projektnum-
mer markiert: 
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Nach drücken von Strg+Alt+S werden im EcoDMS alle Dokumente angezeigt welche den Such-
string beinhalten. 
 

 
 
 
Ausnahme: 
 
Bei Suchbegriffen welche Bindestriche enthalten funktioniert der Vorgang so nicht, weil der Bin-
destrich im EcoDMS ein Operator ist. Hier mussen für korrekte Suchergebnisse der Suchbegriff 
von Hand mit Anführungszeichen versehen werden: 
 

 
Ohne Anführungszeichen alle möglichen Dokumente. 
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Mit Anführungszeichen, korrekte Suchergebnisse. 
 
Generelle Suchfunktionen: 
 
EcoDMS verfügt standardmäßig über eine Volltextindexierung über OCR. Damit werden alle 
korrekt in das System eingespeisten Dokumente komplett gelesen und indexiert. Dies gewähr-
leistet eine sehr gut funktionierende Volltextsuche. 
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Einfache Volltextsuche: 
 

 
 
Hier wurde nach Rechnung Stappert gesucht. Es werden alle Dokumente angezeigt, welche 
Rechnung und Stappert in der genauen Schreibweise enthalten. In der Vorschau werden die 
gefundenen Begriffe Grün markiert. Diese Suche erzeugt mitunter noch zu viele 
Suchergebnisse oder liefert nicht die gewünschten Ergebnisse wenn die Schreibweise der 
Suchbegriffe nicht bekannt ist. Dafür gibt es Platzhalter und Operatoren. 
 
Suche mit den Platzhaltern ?, ~ und *: 
 
Um eine etwas „ungenauere“ Suche durchzuführen, etwa wenn die korrekte Schreibweise nicht 
bekannt ist, benutzt man die Operatoren  ?, * und ~. 
 
Die Suche nach Me?er würde alle Dokumente zeigen welche Meier, Mejer, Meyer enthalten. 
 
Die Suche nach Test* würde alle Dokumente zeigen welche mit Test beginnen z.B. Test, 
Tester, Testzeitraum, Testlizenz etc. 
 
Die Suche nach Meier~ würde alle Dokumente zeigen welche Meier, Mejer, Meyer, Maier, 
Majer und Mayer enthalten. 
 
Wichtig: Um eine korrekte neue Suche zu starten immer den alten Suchbegriff löschen. 
 

 
 
 Dazu rechts neben der Suchleiste auf das x klicken. 
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Suche mit logischen Operatoren: 
 

 
 
Die Suche nach Rechnung AND Winnenden bzw. +Rechnung +Winnenden zeigt wieder alle 
Dokumente mit beiden Suchbegriffen. 
 
Die Suche nach Rechnung OR Winnenden zeigt Dokumente welche Rechnung oder Winnen-
den enthalten. 
 
Die Suche nach Rechnung NOT Winnenden bzw. Rechnung -Winnenden zeigt alle Doku-
mente welche Rechnung aber nicht Winnenden enthalten. 
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Erweiterte Suche (Filter): 
 

 
 
 
Durch klick auf das Bleistiftsymbol neben der Suchleiste geht ein neues Fenster auf, in dem 
man sich einen oder mehrere Filter bauen und zur Suche nutzen kann. Die obige Einstellung 
würde nach Klick auf ok alle Dokumente suchen welche im Feld Bemerkung unter anderem den 
Begriff Winnenden enthalten. 
 
In der Spalte „Feld“ können alle durchsuchbaren Attribute ausgewählt werden wie „Bemerkung“, 
„Dokumentenart“, „Belegnummer“, „Projektnummer“ etc. 
 
In der Spalte „Operator“ wird die logische Verknüfung zum Wert hergestellt. Wichtig ist hierbei 
der Unterschied zw. „Beinhaltet“ und „ist“. „Beinhaltet“ bedeutet, dass der gesuchte Wert unter 
anderem vorkommt, „ist“ bedeutet dass nur etwas angezeigt wird wenn der Wert genau über-
einstimmt. 
 
In der Spalte „Wert“ wird schließlich der zum „Feld“ gehörende Wert ausgewählt oder von Hand 
eingetragen. 
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Versenden von archivierten Dokumenten 

 
Um bereits archivierte Dokumente per Email zu versenden geht man wie folgt vor: 
 

 
 
Das zu versendende Dokument in der Listenansicht markieren und oben links auf E-Mail kli-
cken. Es öffnet sich ein normales Outlook Emailfenster mit dem Dokument als Anhang. Die 
Email kann dann ganz normal weiter bearbeitet, versendet und bei Bedarf archivert werden. 
Achtung: Hier wird nur das Vorschaudokument also die .pdf Datei versendet, keine An-
hänge! 
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Exkurs: Ob bei einem archivierten Dokument Anhänge vorhanden sind sieht man in der Eco-
DMS Listenansicht an dem kleinen Dreieck hinter der DocID. 
 
Graues Dreieck = keine Anhänge 
Blaues Dreieck = ein oder mehrere Anhänge. 
 

 
 
 
Um die Anhänge sichtbar zu machen, muss auf das blaue Dreieck geklickt werden. Dann öffnet 
sich unter dem Dokument ein Fenster in dem die Anhänge aufgelistet sind. 
 
Die Anhänge können ebenfalls wieder versendet werden. Dazu den oder die Anhänge mit der 
Mouse markieren und wieder oben links auf E-Mail klicken. Weiter geht es dann im Outlook wie 
gehabt. 
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Versenden oder weiterverarbeiten von archivierten Emails mit Anhängen 
 
Um archivierte Emails mit Anhängen weiterverarbeiten bzw. komplett versenden zu können 
kann man die komplette Originalemail unter Versionen mit einem Doppelklick im Outlook öffnen. 
 
 

 
 
Es öffnet sich in einem Outlookfenster die Originalemail mit den Anhängen. Dort stehen dann 
die gewohnten Funktionen wie „Antworten“, „Weiterleiten“ etc. zur Verfügung. 
 
 
 
 

Löschen von fälschlicherweise abgelegten Dokumenten 
 
Dokumente werden im EcoDMS nie direkt gelöscht, sondern nur zum löschen vorgemerkt. Der 
eigentliche Löschvorgang wird von Zeit zu Zeit durch einen Administrator durchgeführt um das 
System zu bereinigen. 
Wenn man ein Dokument fälschlicherweise abgelegt hat welches gar nicht ins EcoDMS archi-
viert werden sollte wird das Dokument (oder die Dokumente) mit der Mouse markiert. Nach ei-
nem Rechtsklick mit der Mouse geht ein Fenster mit weiteren Befehlen auf. Hier wird jetzt der 

Doppelklick hier 
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Punkt „In den Papierkorb verschieben“ gewählt. Das Dokument verschwindet aus der sichtba-
ren Listenansicht des Archives und wird später durch einen Administrator entgültig gelöscht. 
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Ablage und Bearbeiten von Office Dokumenten 
 

Grundsätzlich sind Office Dokumente genau wie Emails auch über das Office Plugin im Eco-
DMS zu archivieren. Der Plugin Button befindet sich im Word oder Excel wie im Outlook oben 
rechts. Durch klicken auf den Button wird eine OCR mit dem Dokument durchgeführt, eine .pdf 
Vorschau erzeugt und das Dokument klassifiziert. Für Office Dokumente gibt es keine Vorlagen 
so dass diese bei der ersten Ablage immer von Hand klassifiziert werden müssen. 
 

 
 
Nach klicken auf „Archivieren“ öffnet sich das Klassifizierungsfenster. Hier sollten so viele Fel-
der wie möglich ausgefüllt werden. Wichtig sind: 
 
Dokumentenart 
Belegdatum 
Ordner – dieser muss ausgewählt werden 
Bemerkung  
 
Achtung: Da der Originaldateiname im EcoDMS nicht mehr sichtbar ist, muss in den Be-
merkungen eine eindeutige Kennzeichnung für das Dokument eingetragen werden an-
hand welcher man das Dokument schnell wiederfinden kann. 
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Nach klick auf „OK“ wird das Dokument in der ersten Version archiviert. 
 

 
 
Gerade bei in Word oder bei Excel Tabellen kommt es vor, dass diese im weiteren Verlauf be-
arbeitet bzw. geändert oder ergänzt werden müssen. 
 
Dazu wird das Dokument mit doppelklick geöffnet, im Word oder Excel bearbeitet und wieder 
über das EcoDMS Plugin abgelegt. Im Klassifizierungsfenster können jetzt noch Änderungen 
vorgenommen werden z.B. bei den Bemerkungen und dann wird das Dokument wieder archi-
viert. Diesmal als neue Version. Die ursprüngliche Version bleibt erhalten. 



QM-Nummer:  Datum Ersterstellung: 

Eco-DMS-WorkFlow 21.03.2022 
Dateiname: Datum letzte Änderung: 

EcoDMS 21.04.2022 

Revisionsstand: 0 EcoDMS Seite 13 von 22 

 
Um das Dokument öffnen zu können muss man rechts unter der Vorschau auf Versionen kli-
cken und dann im darunterliegenden Fenster die zu bearbeitende Version mit doppelcklick öff-
nen. 
 

  
 
Wichtig: In der Vorschau wird immer nur die letzte Version des Dokumentes angezeigt. In der 
Listenansicht wird das Dokument auch nur ein mal angezeigt. Die Versionen sieht man nur un-
ter dem Punkt „Versionen“. Ältere Versionen lassen sich hier auch durch doppelklick öffnen, 
bearbeiten und wieder archivieren. 
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Ablage von anderen Dokumenten 
 
Es gibt verschiedene Möglichkeiten um Dokumente abzulegen. 
 
Alle MetallX Belege werden nachdem diese im MetallX gedruckt, gebucht oder per Email ver-
sendet wurden automatisch im EcoDMS abgelegt (Dunkelablage). Ein Teil der Eingangsrech-
nungen und – lieferscheine von Lieferanten werden ebenfalls über Vorlagen automatisch abge-
legt. 
 

Klassifizierungsvorlagen 
 
Vorlage     Ablageart   Dokumentenart 
 
Allgemeine Vorlagen: 
 
E-Mail_Ausgang    autom./teilautom.  Ausgehende Emails  
E-Mail_Eingang    autom./teilautom.  Eingehende Emails 
Arbeitskarte     automatisch   Arbeitsauftrag 
Asana      automatisch   Erledigte Aufgaben 
Bautagesbericht    automatisch   Bautagesberichte 
Reparaturbericht    automatisch   Reparaturbericht 
Servicebericht     automatisch   Servicebericht 
Stundenlohnbericht    automatisch   Stundenlohnbericht 
 
MetallX Vorlagen: 
 
D_Angebot     automatisch   D_Angebot 
D_Anschreiben_MetallX   automatisch   D_Anschreiben 
D_Anschreiben_Nachtrag_MetallX  automatisch   D_Anschreiben 
D_Anzahlungsrechnung   automatisch   D_Anzahlungsrechung 
D_Auftragsbestätigung   automatisch   D_Auftragsbestätigung 
D_Ausgangsrechnung_MetallX  automatisch   D_Rechnungsausgang 
D_Lieferschein    automatisch   D_Lieferschein 
D_Schlussrechnung_MetallX   automatisch   D_Schlussrechnung 
D_Wartungsvertrag_MetallX   automatisch   D_Wartungsvertrag 
K_Bestellung_MetallX   automatisch   K_Bestellung 
 
 
Für folgende Lieferanten gibt es zur Zeit Vorlagen für die automatische Ablage von Lie-
ferscheinen und Rechnungen: 
 
Bürkle, Damstahl, DES, Erhard, Grundfos, GWE, Hilti, Pfeiffer & May, SchraubenJäger, Stap-
pert, VAG, Würth, Zinkpower.   
 
Achtung: Die automatische Ablage von Lieferantenbelegen funktioniert nur fehlerfrei 
wenn eine BS Nummer angelegt wurde und diese auch auf den Belegen erscheint. Auch 
bei allen Emails sollte die Projektnummer vorne im Betreff stehen. 
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Emails werden teilautomatisch im EcoDMS über Vorlagen abgelegt. Dies ist gerade bei Groß-
projekten nicht anders möglich, da EcoDMS nicht wissen kann, in welchen Unterordner die be-
treffende Email gehört. Z.B. Unterordner KOR für Korrespondenz oder Unterordner 
LI/Angebotsphase für Angebote von Lieferanten. Um die Emails korrekt abzulegen wird im Out-
look ein sogenanntes Plugin verwendet. 
 

 
 
 
Nur durch die Ablage über das Office Plugin wird eine korrekte Ablage ermöglicht und eine 
Dokumentenvorschau erzeugt. 
 
Um eine Email abzulegen wird im Outlook auf das Plugin geklickt. Es findet jetzt eine OCR-
Erkennung statt und das Klassifizierungsfenster wird geöffnet. 
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Emaileingang: 
 
Nach klick auf das Plugin öffnet sich nach der OCR-Erkennung das Klassifizierungsfenster von 
EcoDMS. 
 
 
 

 
 
Links unten auf den Button „Vorlagen“ klicken. Es öffnet sich wieder ein neues Fenster. 
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Hier die Vorlage „E-Mail_Eingang“ auswählen und mit „ÜBERNEHMEN“ übernehmen. 
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Die Vorlage hat jetzt schon folgende Felder ausgelesen und befüllt: 
 
Dokumentenart 
Bemerkung 
Projektnummer 
Belegdatum 
 
Die Felder Ordner und Hauptordner werden hier (weil es ein Kleinprojekt ist) nachher vom eMX 
automatisch befüllt (da eine flasche Ordnerstruktur vorliegt) und die Email wird im richtigen 
Ordner abgelegt. Das funktioniert automatisch bei: 
 
Kleinprojekten (2021xxxx) 
W-RKI Projekten (W-RKI-XXX) 
W-SD Projekten (W-SD-XXX) 
 

 
 
Durch klicken auf OK wird die Email automatisch abgelegt. 
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Bei Großprojekten muss in der Maske der Ordner noch von Hand ausgewählt werden. Dazu 
neben dem Feld „Ordner“ auf „nicht zugeordnet“ klicken, mit dem Schreiben der Projektnummer 
beginnen (oben werden schon Vorschläge gemacht) und wenn der richtige Projektordner ge-
funden wurde, noch den passenden Unterordner auswählen und doppelklicken. Danach noch 
mit OK archivieren. 
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Emailausgang: 
 
Der Vorgang ist hier ähnlich, allerdings ermöglicht das Plugin das gleichzeitige versenden und 
archivieren in einem Vorgang. 
 
Als erstes eine Email schreiben oder auf eine Email antworten. Der Button des Plugins heisst 
jetzt „Senden und Archivieren.“ 
 
Kleiner Exkurs: Bei Großprojekten kann für den Betreff die Projektnummer ausgewählt werden 
durch Klick auf „Projektnummer holen“. 
 

 
 
 
Nach klicken auf „Auswahl übernehmen wird die Projektnummer in den Betreff eingetragen. 
Danach kann im Betreff weitergeschrieben werden. 
 
Wenn die Email fertig geschrieben ist wird diese durch Klick auf „Senden und archivieren“ ge-
sendet und im DMS abgelegt. Es öffnet sich nach der OCR Erkennung wieder das Klassifizie-
rungsfenster. Auch hier gilt wieder, dass Emails zu Klein- und Wartungsprojekten automatisch 
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abgelegt werden (da hier eine flache Ordnerstruktur vorliegt), Emails zu Großprojekten müssen 
noch dem richtigen Unterordner und damit Projektordner zugeordnet werden (siehe Abschnitt 
Emaileingang). 
 
Ablage aus Asana (fertiggestellte Serviceaufgaben): 
 
Für die Ablage und Archivierung der abgeschlossenen Aufgaben aus Asana gibt es eine auto-
matische Vorlage. Dazu muss die Aufgabe in den Abbyyscaninputordner als .pdf gedruckt wer-
den. 
 
Im Asana die betreffende Aufgabe klicken. Es erscheint rechts das Detailfenster der Aufgabe. 
 

 
 
 
In den Aufgabendetails geht nach klick auf die 3 Punkte oben rechts ein Untermenü auf. Hier 
„Drucken“ auswählen. Es öffnet sich das Windows Druckfenster. Hier „Als PDF speichern„ aus-
wählen. Und unten auf „Speichern“ klicken. 
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Es öffnet sich ein Fenster für die Auswahl des Speicherortes. 
 

 
 
Hier muss als Speicherort der Pfad: 
R:\ecoDMS_ABBYY\ABBYY_Scaninput ausgewählt werden. Mit klick auf „Speichern“ wird in 
diesem Ordner eine .pdf Datei erzeugt und vom System ausgelesen und automatisch in den 
richtigen Projektordner und Dokumentenart abgelegt. Der Dateiname kann so belassen werden. 


