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Arbeiten in EcoDMS bei Keller Industriemontagen GmbH

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

Hilfreiche Grundfunkltionen:

Eine der wichtigsten Grundfunktionen fur die effiziente Arbeit ist die schnelle Suche im System
Uber 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 driicken. 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 dricken von Strg+Alt+S werden im EcoDMS alle Dokumente angezeigt welche den Such-
string beinhalten.

Suche

Q, 20220080 x & 2

Dokumente

Bemerkung Dokumentenart Lieferant Belegdatum

n D_Angebot 2022-03-18

78822 BB 20220080

77960 w [} 20220080 Eﬁlt;‘;:: ﬁg?;ﬁ;ﬂ:};:m B =i auseanc Stadt Karlsruhe  2022-02-28
78824 w [ 20220080 é%i%ﬁgfnggiiEe, B ewai_auseane 2022-01-27

[E 77970 + [ 20220080 AT A B = wvaiauscane Stadt Karlsruhe  2022-01-27
77968 w [ 20220080 Eggfﬂﬁ:ﬂgﬁ?'age’ B = wvaiencans Stadt Karlsruhe

Ausnahme:

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

Suche
Q, W-SD-D42 X 70
Dokumente

DoclD Haupordner Bemerkung Dokumentenart Lieferant Belegdatum

(5 BB 20220055 B p_rechnungsausgang 2022-03-01
% [ BB 20210763 B o_rechnungsausgang 20220301
() BB 20220011 B o rechnungsausgang 2022-03-01
I [ Bl 20220064 B D_Rechnungsausgang 2022-03-01
£ 77770 BB 20210797 B o_rechnungsausgang 2022-03-01
[5] 77760 [} 20210811 B p_rechnungsausgang 2022-03-01
[i . 20220069 ‘ D_Rechnungsausgang 2022-03-01
(& BB 20210716 B o rechnungsausgang 2022-03-01
[#)\77766 [ 20210716 B o_rechnungsausgang 2022-03-01
() 58 W . Servicelager g;usggggfsﬁzsﬁicg:ﬁ? ‘ K_Bestellbestatigung Grundfos
[¥] 77%a7 w [ 20210655 :’C‘Z'acm durchmesser L] nieht zugeordnet

‘ D_Schlussrechnung 2022-02-28
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Suche

Dokumente
DociD
& 71755
71754
& 71752
71751
71750
71749
(& 71748
71747
71746

71745

(5 71744

Hauptordner

BB rKi_neu
BB RKi_neu
BB rxi_neu
BB rKi_neu
BB rxi_neu
BB rKi_neu
BB rxi_neu
BB rKi_neu
BB rKi_neu
BB rxi_neu
BB rKi_neu

Bemerkung

Berichte -
23.03.2020.pdf

Angebot AD19267 fir
Projekt Forbach.msg

L5210085.pdf

AW Preisanfrage.msg

AW 20150293
Angebot.msg

W-5D-42 Forbach.msg

AN210309.pdf

A- Gem. Forbach -

2021.05.25 - Angebot ..

WGE_W-SD-042_
AN210422_ Forbach ...

AW 20150293
Angebot.msg

Auftag - 2019-22 pdf

Dokumentenart

nicht zugeordnet
nicht zugeordnet
nicht zugeordnet
nicht zugeordnet
nicht zugeordnet
nicht zugeordnet
nicht zugeordnet
nicht zugeordnet
nicht zugeordnet

nicht zugeordnet

(I I e e i )

nicht zugeordnet

Mit Anfuhrungszeichen, korrekte Suchergebnisse.

Generelle Suchfunktionen:

EcoDMS verflgt standardmafig tber eine Volltextindexierung tber OCR. Damit werden alle
korrekt in das System eingespeisten Dokumente komplett gelesen und indexiert. Dies gewahr-
leistet eine sehr gut funktionierende Volltextsuche.
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Einfache Volltextsuche:

Suche Vorschau
Q. Rechnung Stappert| X # 0O e
Dokumente
DoclD Hauptordner Bemerkung Dokumentenart Ordner L BEGHNUNG 529785 5)
3 KappelGrafenhausen- srappERT —
=l 78255 TE-06002021-1 ‘ K_Rechnungseingang . Bestellphase Staf|
Bl KarlsdorfNeuthard-
*l 78146 [ ] WW.15042020-00001 . K_Rechnungseingang BB cesteliphase Staf
x KarlsdorfNeuthard-
=l 78143 WW-15042020-00001 ‘ K_Rechnungseingang - Bestellphase Staf
Bl KarlsdorfNeuthard-
=l 78062 DWK.23042021-1 . K_Rechnungseingang . Bestellphase Stap
% 76384 BB bitzingen-TB-07042021-1 ‘ K_Rechnungseingang BB Gesteliphase Stap -
[ 78190 Ditzingen-TB-07042021-1  oin Projectname zur K_Rechnungseingan Bestellphase Sta
' Belegnummer ... gseingang P F
=) KarlsdorfNeuthard-
=| 75568 [ ] WW.15042020-00001 . K_Rechnungseingang I Eesteliphase Stap
3 KarlsdorfNeuthard-
=l 74998 WW-15042020-00001 . K_Rechnungseingang . Bestellphase Stap
] WinnendenVT-
x| 74997 [ ] WW-06022 AT ‘ K_Rechnungseingang BB Eesteliphase Stap
B KarlsdorfNeuthard-
=l 74996 WW-15042020-00001 ‘ K_Rechnungseingang - Bestellphase Staf
X KarlsdorfNeuthard- Kein Projectname zur
=| 74826 WW.15042020-00001 Belegnu ‘ K_Rechnungseingang . Bestellphase Stap
[ Langenbrunn- Kein Projectname zur
=l 72765 WW-19112019-00001 Belegnummer ... . K_Rechnungseingang - Bestellphase Staf
5 Langenbrunn- Stappert - 2021.11.25- -
Y 724711 v WW-19112019-00001 Aufiragsbestactigung - . K_Bestellbestitigung Il Bestelphase Staf

WinnendenVT-

70013 W

Stappert - RE- 849785 nicht zugeordnet Bestellphase & D “: é

WW-06022020-00001 @
Aktivitaten otizen Aktione ersionen

= WinnendenWT- ~ . -—

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 Griin markiert. Diese Suche erzeugt mitunter noch zu viele
Suchergebnisse oder liefert nicht die gewtinschten Ergebnisse wenn die Schreibweise der
Suchbegriffe nicht bekannt ist. Daflr gibt es Platzhalter und Operatoren.

Suche mit den Platzhaltern ?, ~ und *:

Um eine etwas ,ungenauere” Suche durchzufihren, etwa wenn die korrekte Schreibweise nicht
bekannt ist, benutzt man die Operatoren ?, *und ~.

Die Suche nach Me?er wirde alle Dokumente zeigen welche Meier, Mejer, Meyer enthalten.

Die Suche nach Test* wirde alle Dokumente zeigen welche mit Test beginnen z.B. Test,
Tester, Testzeitraum, Testlizenz etc.

Die Suche nach Meier~ wirde alle Dokumente zeigen welche Meier, Mejer, Meyer, Maier,
Majer und Mayer enthalten.

Wichtig: Um eine korrekte neue Suche zu starten immer den alten Suchbegriff I16schen.

Suche

O, StapZert ' * 9

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

{/Suche Vorschau
@, Rechnung AND Winnenden X 7 ©

v

Dokumente G Bich 8140 + OO K
Dn\t;ID Hauptordner Bemerkung Dokumentenart Ordner L
[# 78306 [ ] m&?ggg;ggﬁooom . K_Rechnungseingang B cesteliphase Bic |
¢ & 7a280 x&’jggg;;gﬁnono1 ‘ K_Rechnungseingang . Bestellphase Pfei
[# 78251 w&?ggg;g:g‘;_nmm ‘ K_Rechnungseingang . Bestellphase TOI
ARTIKEL-NOMMER ~ I-PREIS FE N NETTOMERT
[¥] 78060 . KFZ-Bedarf ohne Lieferschein . K_Rechnungseingang . KFZ-Bedarf 7
78008 W m’:l;gg;;:;ﬁ-uuuu1 K_Rechnungseingang Bestellphase
[# 78007 w&?ggg;g:g‘;_nmm ‘ K_Rechnungseingang . Bestellphase
# 77300 « IR wwgggggwuziu T E';[‘Ak;il‘jagsebf“h’e‘bung B v auscans [
%] 76504 a&’jggg;;gb—ﬂono1 ‘ K_Rechnungseingang . Bestellphase
[#] 76507 MTSSSESWM& T B < rechnungseingang B Eesteliphase
[5 76365 m&?ggg;;;gﬁooom . K_Rechnungseingang . Bestellphase
E 76011 w . a&’jggg;;wﬂz(; 00001 mﬁa;:ngﬂbgg?m?&ﬁa ‘ K_Bestellung . Bestellphase

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):

Suche Vorschau

O, Rechnung AND Winnenden X)

24 Suche bearbeiten

Dokumente

+ q Kritor

Suche nach Dol

v anhand der folg
DoclD
Feld Operator Wert

[# 78306

[£ 78289

[# 78251

[%] 78060

78008 9|
[#] 78007
[# 77300 |
[%] 76594
[# 76507
[£ 76365
[£ 76011
[# 78177
B 75176

[#] 74997 @ [

[#] 74046

[ ABBRECHEN ]|
=

) = WinnendenvT- - . -_—

=

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
wuirde nach Klick auf ok alle Dokumente suchen welche im Feld Bemerkung unter anderem den
Begriff Winnenden enthalten.

In der Spalte ,Feld” kdnnen alle durchsuchbaren Attribute ausgewahlt werden wie ,Bemerkung®,
~,Dokumentenart®, ,Belegnummer®, ,Projekthummer etc.

In der Spalte ,Operator” wird die logische Verknifung 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 Uber-

einstimmt.

In der Spalte ,Wert" wird schlie3lich der zum ,Feld“ gehérende Wert ausgewahlt 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:

Opticnen _ Pluging 7

<

EMail IrtemerLink Link teilen

L4
-
Einstellungen  Benutzer

OB | %] L]

Aktivitaten ~ Drucken  Suche zuriicksetzen | Neuladen Aktualisieren | Papierkorb

a8 @

Klassifizieren  Massenklass.  Vorlagen

Vorschau

petas visic
oo
Dokumente « o et
" S R e e s
DociD Hauptordner Letzte Anderung Ordner Bemerkung
B WG: Baustelle
79208 v [l BruchsalWT-12112021-1 2022-08-2510:47:45 B Bruchsal- wT-12112021-1 Moftkestasse —
. e [ E—
x 79307 w [l BruchsaWT-12112021-1  2022-03-25 102810 B Bruchsalwi-12112021-1 BS220101 11 Xylen
79306 B nicht zugeordnet 2022-03-25 09:29:39 B nicht zugeordnet
- 79305 B nicht zugeordnet 2022-03-25 08:03:56 B nicht zugeordnet

B nicht zugeordnet 2022-03-25 08:03:16 B nicht zugeordnet
B nicht zugeordnet 2022-03-25 08:01:24 B nicht zugeordnet
BB nicht zugeordnet 2022-03-2508:00:33 B nicht zugeordnet
BB werkstattbedarf 2022-03-25 07:58:02 BB verkstattbedarf
. Senviceauftrag von
B nicht zugeordnet 2022-03-25 07:52:50 B nicht zugeordnet Homepage
KarlsdorfNeuthard-
it 2022-03-25 07:56:06 [ sestelphase
RarlsdorfNeuthard- [ Wats - 2022.03.24
WW-15042020-00001 estelphase 41268611

Wuerzburg- ’ Stappert - 2022.03
7z 7 S 2022-03-2507:35:33 Bestellphase e actin

Heinemeyer -

ller-N 2
ubau-01022017-1 2022.03.24 - Keller-

2022-03-25 07:29:06

79295 [l nicht zugeordnet 2022-03-25 07:24:47 B nicht zugeordnet

AW: Eilanfrage

79294 v [Ml 20220095 2022-03-2507:20:49 BB 20220095 Leihpumpen -
AW: Inverzugsetzul
79293 [M Malsch-DEA21092021-1  2022-03-2507:10:23 BB Kor bis z1im 30.08.3023

AW: Angebot fiir

79202 v [l 20220095 2022-03-25 07:05:46 Bl 20220095 provisorische -

Bestelinumim

W Lahr-
79291 v [ LahrRUB-220620211 20220324 15:57.20 I sestelphase RUB-220620211
pvidic am 2022-03-25 07:35:15
79290 [ nicht zugeordnet 2022-03-24 15:48:42 B nicht zugeordnet Dokument archivier

Das zu versendende Dokument in der Listenansicht markieren und oben links auf E-Mail kli-
cken. Es o6ffnet 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-
hénge!

Datei  Nachricht Einfigen  Optionen  Text formatieren  Uberprifen  Hilfe  Acrobat

':/ E'Iil Calibri (Taxtkn'q.; 1 A ] fa Q) é— [Q) a

Einfagen | 2= MNamen Einfigen  DateiperLink Markierungen | Diktieren  Editor  Plastischer = Senden und
B . v anhngen « - Reader  archivieren
Rickga... Zwischenablage n Text N Adobe Acrobat Sprache Editor Plastisch ecoDMS h
[ Speichem [7 Projektnummer holen =
B Von v | helgehammer@keller-anlagenbau.de
Senden An
cc
Bee
Betreff

. 79297 Stappert - 2022.03.24 - Auftragsbestastigung BT 899058 - Bst.-Nr._BS220375.pdf
v | 36KE
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Exkurs: Ob bei einem archivierten Dokument Anhange vorhanden sind sieht man in der Eco-
DMS Listenansicht an dem kleinen Dreieck hinter der DoclID.

Graues Dreieck = keine Anhange
Blaues Dreieck = ein oder mehrere Anhange.

[ ) . . ) Serviceauftrag von
=l 79300 [ nicht zugeordnet 2022-03-25 07:52:59 BB nicht zugeordnet Homepage
BR7 g:&';‘ggjgg&a? 2022-03-25 07:56:06 BB cesteliphase

KarlsdorfNeuthard- Watts - 2022.03.24

B 10 g A
=] 79 WW-15042020-00001 2022-03-25 07:41:10 . Bestellphase A1268611

Wuerzburg-
WW-20102021-1

Stappert - 2022.03
Auftragsbestaetig

2022-03-25 07:35:33 Bestellphase

79297 A

Verkniipfte Dokumente

Anhdnge
Name Typ

[£] EACB99058_MMAI pdf application/pdf 71009

B - - 3 _ -og: Heinemeyer -
[£] 79296 w . Keller-Neubau-01022017-1 2022-03-25 07:29:06 . Bestellphase 2022.03.24 - Keller-

(! -_— -_—

Um die Anhange sichtbar zu machen, muss auf das blaue Dreieck geklickt werden. Dann 6ffnet
sich unter dem Dokument ein Fenster in dem die Anhange aufgelistet sind.

Die Anhange kdnnen ebenfalls wieder versendet werden. Dazu den oder die Anhange 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 Anhangen

Um archivierte Emails mit Anhangen weiterverarbeiten bzw. komplett versenden zu kdnnen
kann man die komplette Originalemail unter Versionen mit einem Doppelklick im Outlook 6ffnen.

P
inhﬂb:l:r-mlﬂmhmd:
v - Winranden de:
Gesendet:
Ra
Betreft: WGt Miessage o 2
Anagan: S28C 122040608300
] Status Dokumentenart Lieferant Belegdat
ecoWorkflow n K_Rechnungseingang Landefeld 2022-04-21
ecoWorkflow ‘ K_Rechnungseingang E_Ec_g;aruben- 2022-04-21
. SL
thang ecoWorkflow ‘ K_Rechnungseingang Containerdienst 2022-04-21
ig_” ,. Zu Bearbeiten ‘ K_Bestellbestatigung Straull 2022-04-21
Erledigt n K_Lieferschein Heinemeyer 2022-04-20
Erledigt ‘ K_Lieferschein Pfeiffer & May 2022-04-14
Erledigt B «uieferschein jgg;ar“be”' 2022-04-20
Erledigt n K_Lieferschein jggg?uberw— 2022-04-19
Erledigt n K_Lieferschein Biirkle 2022-04-20
Erledigt ‘ K_Lieferschein Biirkle 2022-04-20
,. Zu Bearbeiten n D_Auftragsbestéatigung Grundfos
hat .. Erledigt ‘ K_Bestellbestatigung Schulz 2022-03-10
. . Stadtwerke
Erledigt E-Mail_EINGANG Winnenden 2022-03-10 D
- Erledigt B =i encane Actemium 2022-04-19 Aktivitaten Notizen Aktionen
237 Erledigt ‘ D_Auftrag Grundfos D+ Datum Benutzer Bemerkung
® Zu Bearbeiten D_Auftragsbestatigun Grundfos 1 2022-04-2110g3 Igross
g igung
,’ Zu Bearbeiten n D_Auftragsbestatigung Grundfos . .
N Doppelklick hier
/ Zu Bearbeiten n D_Auftragsbestéatigung Grundfos
nen Erledigt B =vai_encane Grundfos 2022—

Es 6ffnet sich in einem Outlookfenster die Originalemail mit den Anhangen. Dort stehen dann
die gewohnten Funktionen wie ,Antworten®, ,Weiterleiten“ etc. zur Verfugung.

Loschen von félschlicherweise abgelegten Dokumenten

Dokumente werden im EcoDMS nie direkt geldscht, sondern nur zum lI6schen vorgemerkt. Der
eigentliche Loschvorgang wird von Zeit zu Zeit durch einen Administrator durchgefuhrt um das
System zu bereinigen.

Wenn man ein Dokument falschlicherweise 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
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Punkt ,In den Papierkorb verschieben® gewahlt. Das Dokument verschwindet aus der sichtba-
ren Listenansicht des Archives und wird spater durch einen Administrator entgultig geldscht.

Dokumente

DoclD Hauptordner Leizte Anderung Ordner Bemerkung
[¥] 70302 [ nicht zugeordnet 2022-03-25 08:00:33 B nicht zugeordnet
(] 79301 BB werkstattbedarf 2022-03-25 07:58:02 Bl werkstatibedarf
5 . . . . Serviceauftrag von
(=] 79300 BB nicht zugeordnet 2022-03-25 07:52:59 B nicht zugeordnet Homepage
[#] 79299 gi&';dggmggt;a;d 2022-03-25 07:56:06 BB sesteliphase
= KarlsdorfNeuthard- e Watts - 2022.03.24
[5] 79208 WW_15042020.00001 2022-03-25 07:41:10 Bl Bestelphase 71268617

Wuerzbur
WW-201 []%-021_1 2022-03-2¢ @3 Zum Ordner springen ...

& Drucken ... Strg+P
[ 79206 W . Keller-Neubau-01022017-1 3 _

Stappert - 2022.03.
Auftragsbestaetig

Heinemeyer -
Strg+Z 2022.03.24 - Keller-

Strg+Entf

Strg+Alt+0

{U Wiedervorlage setzen ...

- nicht zugeordnet In den Papierkorb verschieben

(5] 79204 w [ 20220095

[£] 79203

B 1a1sch-DEA-21092021-1

(5] 79202 w [ 20220095

(5] 79201 w [ Lah-RUB-22062021-1

[#] 79289
B 79288
B 79287
[#] 79286
@ 79285

[# 79284

- nicht zugeordnet
. nicht zugeordnet
BB LahrRUB-22062021-1
. Lahr-RUB-22062021-1
. Lahr-RUB-22062021-1
- Lahr-RUB-22062021-1

BB LahrRUB-22062021-1

2022-03-21=

® vorlagen bearbeiten ...

2022-03-24

2022-03-24 15:48:42

2022-03-24 15:34:54

2022-03-24 15:27:.08

2022-03-24 15:27:.08

2022-03-24 15:27:.08

2022-03-24 15:23:44

2022-03-24 15:23:44

Strg+H

Strg+K

. nicht zugeordnet
. nicht zugeordnet
. Antriebslisten
. Antriebslisten

BB antriebslisten

BB rlierbild
BB Flierbild

AW: Eilanfrage
Leihpumpen ...

AW Inverzugsetzul
bis zum 30.03.302:

AW: Angebot fir
provisorische ...

AW: Lahr-
RUB-22062021-1: ..

AW: 20220042 Anfi
Wartungsmaterial .

Lahr_RUB Am
Schitzenhaus ...
Antriebsliste Lahr-
RUB-22062021-1.x
Antriebsliste Lahr-
RUB-22062021-1.p
RI-Schema-
Lahr_RUB_1.vsd

RI-Schema-
Lahr_RUB_1.pdf
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Ablage und Bearbeiten von Office Dokumenten

Grundsatzlich sind Office Dokumente genau wie Emails auch Uber 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 durchgefihrt, eine .pdf
Vorschau erzeugt und das Dokument klassifiziert. Fur Office Dokumente gibt es keine Vorlagen
so dass diese bei der ersten Ablage immer von Hand klassifiziert werden missen.

£ Suchen (Alt+M; Marc Erhardt @ P - a

endungen  Uberpriifen  Ansicht  Hilfe SOLIDWORKS PDM  Acrobat 2 Kommentare - NERETE

Praws O L 8 & @ (D
Standard Keinleerraum [Jberschrift Uberschrift 2 v & Ersetzen = i o Archivieren

AdobePDF  Unterschriften  Diktieren  Editor  Wiederverwendung
I+ Markicren~ | erstellen undteilen  anfragen von Dateien

Formatvorlagen 5] Bearbeiten Adobe Acrobat Sprache  Editor ~ Wiederverwendung vo..  StODM

Testdokument Ablage in EcoDMS

Nach klicken auf ,Archivieren® 6ffnet sich das Klassifizierungsfenster. Hier sollten so viele Fel-
der wie mdglich ausgefullt werden. Wichtig sind:

Dokumentenart

Belegdatum

Ordner — dieser muss ausgewahlt werden
Bemerkung

Achtung: Da der Originaldateiname im EcoDMS nicht mehr sichtbar ist, muss in den Be-
merkungen eine eindeutige Kennzeichnung fiir das Dokument eingetragen werden an-
hand welcher man das Dokument schnell wiederfinden kann.
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L Klassifizierung

Meue Kassifizierung L& Meu Vorschau

' =

Klassifizierung I=stdokumant Ablsge In Ecols
Dokumentenart . Vertrag
Bemerkung erste Ablage Testdokument
Ordner B Verwaltung
Status /" ZuBearbeiten
Belegdatum 2022-03-25
Berechtigungen
Ansehen und Kassifizieren Verfiigbare Rollen

&= r_hhammer o= r_Administrator

Nur ansehen &4 1_Besprechung

VA VA

[] Kassifizierbar fir alle [] sichtbar fir alle
Bemerkung zur Version

B 2= neues Dokument speichern || Dokument abschlieBen

| @) VORLAGEN H B VORLAGE SPEICHERN ] | rickeAneie ]| ABBRECHEN H OK ] 0110 20,9

Nach klick auf ,OK“ wird das Dokument in der ersten Version archiviert.

Dokumente Vorschau >
DocID Hauptordner Letzte Anderung Ordner Bemerkung Status
79388 w Verwaltung 2022-03-25 14:53:16 Verwaltung erste Ablage Zu Bearbd
= Testdokument 1 Testdokument Ablage in EcoDMS
5 . W-SD-029 Angebot PW- °
£l 79387 w [ w-sD-029 2022-03-25 144208 [} W-sD-029 Lohantot [ eedigr
£ 79386 [ w-sp-029 2022-03-25143803 [} W-sp-029 & zuBearbe
5 . SHP - 2022.08.25-
£l 79385 w [ Straubing-WW-24032022-1 2022-03-25142321 [} KOR OALE Dt [ eedigr
5 Muehlhausen- 223_aufgliederung der
£ 79384 pipuisromsi 2022-0325133244 [ v Eesprarse pdt ¥ etedigt

Muehlhausen-
79383 KLA-11042022-1 2022-03-25 13:32:25 mw 217_Covid19_bedingte... F Erledigt

ury

79382 Muchhausig 2022-03-25133225 [ v 26 = eredigt

ey

KLA-11042022-1 Angebotsschrelben_o...
£ 79381 C‘(’E:_:‘:';"";;g'l_] 2022-0325133225 [ v ;Eﬁfgex;k‘ar“”g P Erledigt
£ 70380 C‘(’E:_:‘:';"";%_l 2022-0325133225 [ v Kennzettel pdf ¥ etedigt
£ 70379 C‘(’E:_:‘:';"";;g'l_] 2022-03-25 13:32:25 mw Eigenerklarung pdf [ Etedigt

ury

Muehlhausen- 233 Verzeichnis der
79377 o 2022-03-25 13:32:26 mw AUpdf F Erledigt

B Muehlhausen- 20220325 1 m 222 Preisermittlung bei P i

ey

KLA-11042022-1 Kalkulation ueber die
B Muehlhausen- 221 Preisermittiung bei
5 7075 KLA-11042022-1 2EaE s 1% Zuschlagskalkulation F et

Muehlhausen-
79374 KLA-11042022-1 2022-03-25 13:32:03 mw 241 Abfall.pdf F Erledigt

ey

Muehlhausen- 214H Besondere
79373 A e 2022-03-25133203 [ W T [ Etedigt

ury

B Muehlhausen-

5l 7372 KLA-11042022-1 2022:05-2513:32.04 | Nachuntemehmererkl... P g <<
AKtivitaten  Notizen  Aktionen

) Muehlhausen- 244

o 7 KLA-11042022-1 2022:05-2513:32.04 mw Datenverarbeitung pdf P g

LI e Muehlhausen- O - 216_Verzeichnis [ R -

Gerade bei in Word oder bei Excel Tabellen kommt es vor, dass diese im weiteren Verlauf be-
arbeitet bzw. geandert oder erganzt werden muissen.

Dazu wird das Dokument mit doppelklick gedffnet, im Word oder Excel bearbeitet und wieder
Uiber das EcoDMS Plugin abgelegt. Im Klassifizierungsfenster kénnen jetzt noch Anderungen
vorgenommen werden z.B. bei den Bemerkungen und dann wird das Dokument wieder archi-
viert. Diesmal als neue Version. Die urspringliche Version bleibt erhalten.
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Um das Dokument 6ffnen zu kdnnen muss man rechts unter der Vorschau auf Versionen kili-
cken und dann im darunterliegenden Fenster die zu bearbeitende Version mit doppelcklick 6ff-
nen.

Klassifizieren assenklass.  Vorlagen
Vorschau 4
Status e
Zu Bearbd
Tesidokument Ablage in EcoDMS
W I Erledigt . o °
rganzung zu Dokumen
" Zu Bearbe
2. Erganzung zum Dokument
M Erledigt
W Erledigt
te... F Erledigt
o, ™ Erledigt
U Eredit
M Erledigt
M Erledigt
+f F Erledigt
M Erledigt
P Erledigt
el ;
~ F Erledigt
M Erledigt
. W Erledigt
d " Erledigt () < =
lotizer Aktionen Versionen
s ™ Eredigt
Bemerkung
M Erledigt

2022-03-2515:00 hhammer

Mk OF

[

2022-03-25 14:59 hhammer

2022-03-2514:53 hhammer

@

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“. Altere Versionen lassen sich hier auch durch doppelklick 6ffnen,
bearbeiten und wieder archivieren.
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Ablage von anderen Dokumenten
Es gibt verschiedene Mdglichkeiten 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 (iber Vorlagen automatisch abge-
legt.

Klassifizierungsvorlagen

Vorlage
Allgemeine Vorlagen:

E-Mail_Ausgang

Ablageart

autom./teilautom.

Dokumentenart

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_Auftragsbestatigung automatisch D_Auftragsbestatigung
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

Fiir folgende Lieferanten gibt es zur Zeit Vorlagen fiir die automatische Ablage von Lie-

ferscheinen und Rechnungen:

Burkle, Damstahl, DES, Erhard, Grundfos, GWE, Hilti, Pfeiffer & May, SchraubenJager, Stap-

pert, VAG, Wirth, 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 Projekthummer vorne im Betreff stehen.
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Emails werden teilautomatisch im EcoDMS Uber Vorlagen abgelegt. Dies ist gerade bei Grof3-
projekten nicht anders mdglich, da EcoDMS nicht wissen kann, in welchen Unterordner die be-
treffende Email gehort. Z.B. Unterordner KOR fur Korrespondenz oder Unterordner
LI/Angebotsphase fir Angebote von Lieferanten. Um die Emails korrekt abzulegen wird im Out-
look ein sogenanntes Plugin verwendet.

schi v s suc s =
B Verschichenin: 7~ An Vorgesetzte(n) [ Verschichen @ Personen suchen As,-‘ eh 4
= “ = B Adressbuch d= s
B Tear-E-tiil D Antworten und... =1 Regeln ~ Ungelesen/ [ Zur Nachverfolgung - Adressbue Laut | Ubersetzen Alle Ordner Archivieren
¥ Neu erstellen ¥ @] An OneNote senden Gelesen 57 E-Mail filtern ~ vorlesen v senden/empfanger

QuickSteps 7Y Verschieben Kategarien Suchen Sprache Sprache Senden/Empfangen

20220020 - Serviceeinsatz

€ Antworten | & Allen antworten | —> Weiterleiten
@ helge.hammer@keller-anlagenbau.de / -

An  helge.hammer@keller-anlagenbau.de Mo 21.03.2022 1

Sehr geehrte Damen und Herren

Mit freundlichen GriiBen

Helge Hammer

Keller Industriemontagen GmbH
Zeppelinstr. 18

76448 Durmersheim

Tel.: 07245/91947-0

Fax: 07245/91947-49

Mobil: 0151 235 177 32
eMail:helge.nammer@keller-anlagenbau.de

Nur durch die Ablage liber das Office Plugin wird eine korrekte Ablage ermoglicht 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 geoffnet.
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Emaileingang:

Nach klick auf das Plugin 6ffnet sich nach der OCR-Erkennung das Klassifizierungsfenster von

EcoDMS.

E‘J’-I Verschiebenin:7 — An Vorgesetzte(n)
D Antworten und...

1 Team-E-Mail
45} Neu erstellen

u An OneNote senden

QuickSteps K]

20220020 - Serviceeinsatz

helge.hammer@keller-anlagenbau.de
An helge.hammer@keller-anlagenbau.de

EI:I Verschieben ~

% Regeln ~

Verschieben

&

Persenen suchen A})

- Adressbuch
Ungelesen/ Ft' Zur Nachverfolgung @ ressbuc Laut
Gelesen ? E-Mail filtern ~ vorlesen
Kategorien Suchen Sprache
=]

Ubersetzen

€3 Antworten

SN -

Alle Ordner Archivieren
senden/empfangen
senden/Empfangen eco

% Allen antworten | —>

@ Klassifizierung
Neue Klassifizierung

1

Esiﬁzierung
Dokumentenart
Belegnummer
Belegdatum

Ordner

Berechtigungen
Ansehen und klassifizieren

a& r_hhammer

Mur ansehen

PS ecoSIMSUSER

[ Klassifizierbar fiir alle

Bemerkung zur Version

D nicht zugeordnet

B8 nicht zugeordnet

Werflugbare Rollen

] = r_Administrator

»

B :)s neues Dokument speichern [] Dokument abschliefien

C

I {# VORLAGEN ” B voRLAGE sPEICHERN

&a r_Besprechung

&4 r_ LDAP_RKI_AD_Admins

& r_LDAP_RKI_AD_Benutzer

B sichtbar fiir alle

% Neu Vorschau

. el b
gl AT R o e 1 bR TP

RUCKGANGIG H ABBRECHEN ] oK I

0110

Links unten auf den Button ,Vorlagen® klicken. Es 6ffnet sich wieder ein neues Fenster.
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- halgrahamma ke
| @ Klassifizierungsvorlagen ? *
Vorlagen L.,
1 E-Mail_Ausgang | Q UBERHEHH@ l Lo
| BEARBETTEN ]
iy
| KOPIEREN | L
Arbeitskarte . E‘-
| | LOSCHEN | 7=
beraes
Azana bin
Ve i

& Bautagesbericht
& D_Angebot

- D_Anschreiben_Metallx

.' | 0K H ABBRECHEN ]
|

Hier die Vorlage ,E-Mail_Eingang“ auswéahlen und mit ,UBERNEHMEN* (ibernehmen.
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Die Vorlage hat jetzt schon folgende Felder ausgelesen und befullt:

Dokumentenart
Bemerkung
Projektnummer
Belegdatum

Die Felder Ordner und Hauptordner werden hier (weil es ein Kleinprojekt ist) nachher vom eMX
automatisch beflillt (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)

& Klassifizierung — m}
Neue Klassifizierung 25 New Vorschau

1

Klassifizierung

Dokumentenart

Bemerkung 20220020 - Serviceeinsatz
Lieferant

Hauptordner B nicht zugeordnet
Ordner B nicht zugeordnet

Belegnummer

Projektnummer 20220020

- 20220821 [
Status F Erledigt
Berechtigungen
Ansehen und Kassifizieren Verfiighare Rollen
': ecoSIMSUSER 14 &= r_Administrator
»
Mur ansehen '
4 r_Besprechung
| 4
B Kizssifizierbar firr alle [ sichthar fiir alle

Bemerkung zur Yersion

B s neues Dokument speichern [ Dokument abschliefien

[ & VORLAGEN H B voRrLAGE SPEICHERN I l RUCKGANGIG “ ABBRECi‘@I I

Durch klicken auf OK wird die Email automatisch abgelegt.
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Bei Grol3projekten muss in der Maske der Ordner noch von Hand ausgewahlt werden. Dazu
neben dem Feld ,Ordner” auf ,nicht zugeordnet” klicken, mit dem Schreiben der Projektnummer
beginnen (oben werden schon Vorschlage gemacht) und wenn der richtige Projektordner ge-
funden wurde, noch den passenden Unterordner auswahlen und doppelklicken. Danach noch
mit OK archivieren.

@ Klassifizierung
Neue Klassifizierung % New Vorschau

1 -

— @ Ordner auswahlen
Klassifizierung

Dokumentenart ‘ E-Mail_EINGANG

Bemerkung 20220020 - Servicesinsatz Ordner Schldssel S rEkallaraniagentaud

AT R
oy 2. Mz o

> I Wiesenbach-HB-2610... e

Lieferant

onwid koo

Hauptordner B nicht zugeordnet > [ Wiesloch-PW-0204201...

Belegnummer

B Tl

> I Wildberg-AWP-09062...

et Lo |

-
)
v

AB EF
Projektnummer 20220020 - [ortierbevsngenluchy
> [ DOK :':r.r.'m-m-rngv
) | HA
Status F Erledigt
i Ka
Berechtigungen D
Anzehen und klassifizieren Ve
P8 ecoSIMSUSER < & |
> >
Mur ansehen -
< |
>
B Klassifizierbar fir alle ] |

Bemerkung zur Version

B :ls neves Dokument speichern [ Dokument abschliefen

[ @ VORLAGEN H B voriacE sPEICHERN RUCKGANGIG H ABBRECHEN(” OK ]
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Emailausgang:

Der Vorgang ist hier ahnlich, allerdings ermdglicht 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 GroRprojekten kann fur den Betreff die Projektnummer ausgewahlt werden
durch Klick auf ,Projektnummer holen®.

o]

Datei  Machricht Einfigen  Optionen  Text formatieren  Uberpriifen  Hilfe  Acrobat

AR ~ 8 £ D

Einfiigen F Kk U vim v == Mamen = Einfiigen Datei per Link Markierungen Diktieren Editor Plastischef Senden und

- 5 e A === R - v anhdngen ~ - Reader archivieren

Rickgd.. Zwischenablage M= Text ] Adobe Acrobat Sprache Editor Plastisch ecoDMS
Speichern ’F‘} Projektnummer halen =
B’ Von helge.hammer@keller-anlagenbau.de
Senden An helge.hammer@keller-anlagenbau.de:
Cc
Bcc

Betreff Albbruck-HBE-08122020-1 -

Bitte wihlen Sie das Projekt aus oder beginnen Sie die Eingabe!

AichhaldenMT-NKB-03072019-00001 K @m
Mit freundlichen Grii

Helge Hammer

Keller Industriemontagen GmbH

Zeppelinstr. 18

76448 Durmersheim

Tel.: 07245/91947-0

Fax: 07245/91947-49

Mobil: 0151 235 177 32
eMail:helge.hammer@keller-anlagenbau.de
http://www.keller-anlagenbau.de

Geschaftsfiihrer: Ralf Keller

Registergericht: Amtsgericht Mannheim HRB 707427

Nach klicken auf ,Auswahl tibernehmen 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 6ffnet 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 Gro3projekten miissen
noch dem richtigen Unterordner und damit Projektordner zugeordnet werden (siehe Abschnitt

Emaileingang).

Ablage aus Asana (fertiggestellte Serviceaufgaben):

Fir 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.

Auftrag gefahren / Abrechn... +

ABGELI

@ L

- Brui

\|

+ Erledigt

20220090 Wasserwerk K
Armatur DN200

Verantwortlich ‘ Alexander Dennarc
Falligkeitsdatum 'C\@;‘ Donnerstag
Projekte ® Service Aufgaben  Aufi

Beschreibung

Figen Sie dieser Aufgabe weitere Details hir

+ Unteraufgabe hinzufigen

] AN220089_22031.
POF - Download

T
¢ Vollbildschirm Tab X
[Z] Zu einem anderen Projekt hinzufiigen Tab P
> Als Meilenstein markieran
(@) Als Genehmigung markieren
2 Abhangigkeit festlegen
© Tags hinzufiigen Tab | T
Aufgabe duplizieren
Aufgabe in Vorlage umwandeln
Erinnerungsaufgabe ersiellen shift Tab F
Erweiterte Aktionen »
Aufgabe ldschen Tab Bksp

‘ Alexander Dennard hat diese Aufgabe erstellt. Vor 16 Tagen

Alexander Dennard hat dies zu Service Aufgaben hinzugefiigt. Vor 16 Tagen
Alexander Dennard hat die Aufgabe Alexander Dennard zugewiesen. Vor 16 Tagen
Alexander Dennard hat das Falligkeitsdatum auf folgendes Datum gelegt: 14 Mar.. Vor 16 Tagen

, Alexander Dennard /' hat Folgendes angehangt: Vor 16 Tagen

In den Aufgabendetails geht nach klick auf die 3 Punkte oben rechts ein Untermenu auf. Hier
,Drucken“ auswahlen. Es 6ffnet sich das Windows Druckfenster. Hier ,Als PDF speichern,, aus-
wahlen. Und unten auf ,Speichern® klicken.
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Drucken 3 Seiten

20220090 Wasserwerk Karlsdorf-Neuthard - Riickbau

Armatur DN200
Ziel B Als PDF speichern -
) Alexander fallig: 31 Mar. 2022

‘ Alexander Dennard hat diese Aufgabe erstellt Vor 16 Tagen Seiten Alle -

Ausrichtung Hochformat -

Weitere Einstellungen v

Mlexander Dennard hat das Fallgkeitsdatum auf folgendes Datum gelegt Donnerstsg. Vor 13 Tagen

‘ Alexander Dennard Vor 13 Tagen
Guten Morgen Herr Kopold,

anbei finden Sie unser Angebot AN220089.
ch hoffe das Angebot sagt lhnen zu
Bei Fragen / Anmerkungen stehe ich Ihnen gerne zur Verfligung

Mit freundlichen Gruiien

Alexander Dennard
Abbreyhen

Es offnet sich ein Fenster flr die Auswahl des Speicherortes.

« v 4 » Dieser PC » daten (\\serverelo) (R:) » ecoDMS_ABBYY » ABBYY_Scaninput v | O "ABBYY_Scaninput" durchsuc.. @

Organisieren + Meuer Ordner Bz 9
M 3D-Objekte A Name Anderungsdaturn Typ Grafie
| Bilder

Es wurden keine Suchergebnisse gefunden.
I Desktop
= Dokumente
4 Downloads
D Musik
i Videos
% . Lokaler Datentrad
- Volume (D:)
= netsoft (\imetall
=~ daten (\\serverel
=y hitps://webdava
= elooffice (\\pdm

= datenauslagerur

b Netzwerk
v
Dateiname: | » Service Aufgaben - 20220090 Wasserwerk Karlsdorf-Neuthard - Rickbau Armatur DMN200 - Asana.pdf e
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