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WAS IST ENA? 

ENA steht für Elektronische NexT Ablage  und ist  ein  elektronisches  

Dokumenten-Archivierungsprogramm  in Verbindung mit dem Auftragsbearbeitungssystem  

Büro  Plus  Next ©  von Microtech. 

 

VORTEILE VON ENA 

V Ihre archivierten Dokumente sind     sofort & blitzschnell unter Büro Plus  NexT 

©  auffindbar 

V Einfache Schritt-für-Schritt-Handhabung ohne großen Einarbeitungsaufwand 

V Automatische Benennung der digitalen Dokumente nach eigenen Vorgaben 

V Flexible definierbare Eingangskörbe 

V Dokumente werden im integrierten Vorschaufenster (oder im jeweiligen 

Programm) angezeigt 

V Benutzergruppen ermöglichen den Schutz des Dokuments 

V Die Büro Plus NexT © Datenbank wird nicht durch überflüssige Dokumente  

belastet, da die Dokumente separat  gesichert & verknüpft werden 

V Datensicherung in systematisch- strukturierten Ablage-Ordnern 

V Erweiterungen von ENA nach Ihren Vorgaben sind gegen Aufpreis realisierbar 

V Updates mit Verbesserungen von ENA  werden regelmäßig kostenfrei zur  

Verfügung gestellt 

 

LEISTUNGSMERKMALE 

Sekundenschnelle Archivierung digitalisierter  Dokumente (gescannter 

Schriftverkehr, Faxe,  Emails, etc.) in maximal drei Schritten Gleichzeitige Einbindung in 

die Büro Plus  NexT © interne Dokumentenverwaltung 

Jegliches Kommunikationsdokument ist  direkt in Büro NexT© nach verschiedenen  

Auswahlkriterien verfügbar.   (Adresse, Artikel, Vorgang, Projekt, etc.) 
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  Durch die intelligenten ENA-Verknüpfungsalgorithmen bestehen vier Verknüpfungsarten: 

V One2One: Ein Dokument wird einem Büro Plus NexT© Vorgang / 

Stammdatensatz zugeordnet 

V One2Many: Ein Dokument wird mehreren Büro Plus NexT© Vorgängen / 

Stammdatensätzen zugeordnet 

V Many2One: Mehrere Dokumente wird einem Büro NexT© Vorgang / 

Stammdatensatz zugeordnet 

V Many2Many: Mehrere Dokumente werden mehreren Büro Plus NexT© 

Vorgängen /  Stammdatensätzen zugeordnet 

BLITZARCHIVIERUNG 

In Sekundenschnelle wird ein frei definierter Text als Textdatei direkt einem Büro 

Plus NexT© Vorgang / Stammdatensatz zugefügt. 

SCHNELLNOTIZ 

Anstelle  eines  vorhandenen  Dokuments  haben Sie  die  Möglichkeit  einen  frei  

definierten  Text als Textdatei mit den Parametern (Dokumentenname*, Memo*,  Info, 

Priorität, Berechtigungs-Struktur)  zu archivieren und entsprechenden Vorgängen / 

Stammdaten unter Büro Plus NexT © zuzufügen 

 

Bitte beachten Sie zunächst die Hinweise und Anforderungen bevor Sie mit der 

Installation beginnen. 

 

Die in dieser Hilfe abgebildeten Grafiken können von der tatsächlichen Darstellung am Bildschirm und je nach verwendeter Revision 

abweichen. 
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SYSTEMANFORDERUNGEN:  

¶ Unterstützte Betriebssysteme:  Windows 7; Windows Vista; Windows XP  

¶ Prozessor: 1-GHz-Pentium- oder gleichwertiger Prozessor (Minimum);  

¶ RAM:512 MB (Minimum); 1024MB (empfohlen)  

¶ Festplatte: Bis zu 500 MB des verfügbaren Speicherplatzes sind ggf. erforderlich  

¶ CD- oder DVD-Laufwerk: Nicht erforderlich  

¶ Bildschirm: 800 x 600, 256 Farben (Minimum), 1024 x 768, High Color, 32 Bit 

(empfohlen)  

 SOFTWAREANFORDERUNGEN:  

¶ Microsoft .NET Framework (ab Version 3.5): (Minimum, erforderlich) 

¶ Adobe Reader (ab Version v.7): (Minimum, erforderlich) 

¶ Microsoft Office (Word, etc.): (empfohlen für die Vorschau) 

Derzeit können wir nur die Funktionalität unter einem 32-Bit Betriebssystem 

gewährleisten. Obwohl ENA durchaus in der Lage ist auf einem 64-Bit Betriebssystem zu 

laufen, konnten wir leider bisher keine Tests mit der Verknüpfung zu microtech Büro Plus 

NexT durchführen, da dieses Programm derzeit nur 32-Bit Betriebssysteme unterstützt. 

 

Bitte beachten Sie auch, das microtech Büro Plus NexT pro geöffneter Instanz 

von ENA eine Lizenz in Anspruch nimmt (da mit einem Programmstart bis zur 

Beendigung von ENA eine dauerhafte Verbindung zu microtech Büro Plus 

NexT aufgebaut wird).  
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INSTALLATION:  

Die Erstinstallation des Programms läuft vollkommen im Dialog und ist in der Regel 

innerhalb kürzester Zeit durchgeführt.  

Starten Sie die Installation durch ein Doppelklick auf die Datei Setup.exe und folgen 

Sie den Anweisungen des Programms. 

Nachdem die Installationsroutine gestartet ist, erscheint der erste Dialog mit der 

Abfrage des Programmordners. 

 

 

Geben Sie hier den Speicherort des Programms an, indem Sie auf Durchsuchen 

den Pfad auswählen. Optional können Sie Ihre Festplatten und Partitionen auf 

Speicherkapazität mit der Schaltfläche Speicherplatzbedarf überprüfen. 

Außerdem können Sie hier wählen, ob ENA nur für den Aktuellen oder für Alle Benutzer zu 

installieren ist.    

Bestätigen Sie im Anschluss die Installation von ENA mit der Schaltfläche Weiter. 
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Sollten alle Voraussetzungen des Programms erfüllt und die Installation erfolgreich 

durchgeführt sein, erscheint ein Info Dialog, mit dem Sie die Installationsroutine von ENA 

beenden. 

 

 

Nach Beendigung der Installation können Sie ENA zum ersten Mal Starten. 

 

 

Die Ihnen vorliegende Software ist ausschließlich auf 32-Bit Betriebssystemen 

von Microsoft lauffähig. Wir können keine Gewährleistung für Derivate und/oder 

kompatible Systeme übernehmen! Beachten Sie hierbei unbedingt die Hinweise 

und Anforderungen bevor Sie mit der Installation beginnen. 
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PROGRAMMEINRICHTUNG UND KONFIGURATION  

Nach der Installation und dem ersten Start von ENA gelangen Sie (nach einem 

Hinweis-Dialog) in die Konfigurationsmaske des Programms, welche identisch mit der von 

ENA unter dem Menüpunkt Optionen->Einstellungen ist.  

 

 

Alle mit (*) gekennzeichnete Eingabefelder sind Pflichtfelder und müssen 

ausgefüllt werden. 

 

In dem ersten Abschnitt geben Sie die Büro Plus NexT Zugangsdaten ein. Sollten 

Ihnen die Daten nicht vorliegen, wenden Sie sich hierzu an den entsprechen Administrator 

oder an Ihrer microtech - Firmenbetreuung. Sie haben hier auch zusätzlich die Möglichkeit 

die Eingaben direkt mit der Schaltfläche Verbindungstest zu überprüfen. Nach ein paar 

Sekunden teilt Ihnen dann ein Hinweis-Dialog den Verbindungsstatus mit.   

Im zweiten Abschnitt verweisen Sie ENA auf die Verzeichnisse für den Eingang, 

sowie für die Ablage.   
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Im dritten Abschnitt können Sie die Ansichtsvorgaben für die Bereiche in der 

Hauptmaske vorgeben. Zur Auswahl stehen hier: Kacheln, Details, Symbole, Liste und die 

Miniaturansicht - welche denen aus den bekannten Microsoft-Betriebssysteme identisch 

sind. 

Im vierten Abschnitt müssen Sie ein Masterkennwort  definieren, welches ENA im 

laufenden Einsatz die Programmeinstellungen vor unbefugten oder missbräuchlichen 

Zugriff schützt. Bitte achten Sie bei der Eingabe, dass sie für das Masterkennwort 

mindestens 6 Zeichen benötigen. Zudem haben Sie hier auch die Möglichkeit, ein vorher 

definiertes Masterkennwort zu ändern. 

Bitte beachten Sie, wenn Sie das Masterkennwort zurücksetzten werden alle 

Einstellungsdaten endgültig gelöscht. Sie müssen dann, wie nach einer 

Neuinstallation sämtliche Einträge neu eingeben. Sollten Sie sich dennoch für 

eine Zurücksetzung entscheiden, werden Sie im Anschluss mit einer 

Eingabeaufforderung zur Bestätigung aufgefordert.   

Zudem können Sie mit der Schaltfläche Beim Start nach Updates suchen ENA beim 

Programmaufruf direkt nach Updates aus dem Internet suchen und installieren lassen.  

 

Sollte die Verbindung zu microtech Büro Plus NexT nicht hergestellt werden 

können, ist das Programm ENA nur sehr eingeschränkt nutzbar. 

Das Eingangsverzeichnis kann durchaus bei mehreren ENA-

Programminstanzen unterschiedlich konfiguriert werden, jedoch muss das Ablage-

Verzeichnis für alle Instanzen dem gleichen Ordner zugewiesen werden.   

 

Bitte beachten Sie hierbei unbedingt die Hinweise und Anforderungen von 

ENA und der Benutzung von microtech Büro Plus NexT. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



Copyright © dunds.com GmbH 
Vervielfältigung auch auszugsweise nicht erlaubt            

 

 

11 

PROGRAMMSTART  

Starten Sie ENA  durch ein Doppelklick (der Verknüpfung) von ENA.exe auf dem 

Desktop oder aus dem Explorer unter Start->Programme->dunds.com GmbH->ENA 

heraus. 

 

Die Applikation wird daraufhin gestartet und eine Verbindung wird gleichzeitig zu 

microtech Büro Plus NexT  aufgebaut.  

Sollte dies der erste Programmstart von ENA nach der Installation sein, so lesen Sie sich 

zunächst das Kapitel Programmeinrichtung und Konfiguration durch. 

Bitte beachten Sie hierbei unbedingt die Hinweise und Anforderungen von 

ENA und der Benutzung von microtech Büro Plus NexT. 
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DIE GRUNDLAGEN DER HAUPTMASKE VON ENA 

 

 

 

DIE TITELLEISTE: 

Zeigt die Mandanten-Nummer und Name mit der ENA zu microtech Büro Plus 

NexT eine Verbindung aufgebaut hat, sowie Programmname und die genutzte 

Versionsnummer an und bietet die vom Betriebssystem eigenen Optionen zum 

Verkleinern, Vergrößern und Schließen des Anwendungsfensters. 

DIE MENÜLEISTE: 

Hier gelangen Sie zu den einzelnen Programm-Unterpunkten, wie z.B. über das 

Menü Optionen  in die Einstellungen -Maske. 

DIE BEREICHSLEISTE: 

Die Bereichsleisten sind in sechs Abschnitte unterteilt. 

Ordner (Eingangskorb), Dokumente, Vorschau, Bearbeitungskorb, 

Verknüpfungsliste und die gesonderte ENA-Funktion der Blitzverknüpfung. 
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DIE MENÜLEISTE 

Die Menüleiste in ENA gliedert sich in drei Menüs auf. 

DATEIMENÜ: 

Im Dateimenü unter Datei haben Sie die Möglichkeit eine Schnellnotiz zu erfassen 

(alternativ mit dem Tastaturkürzel Ctrl+F1), sowie ENA zu beenden (alternativ mit dem 

Tastaturkürzel Alt+X).  

 

 

OPTIONSMENÜ: 

Im Optionsmenü unter Optionen können Sie mit einem Klick auf Einstellungen (alternativ 

mit dem Tastaturkürzel Ctrl+E) Änderungen an den ENA-Einstellungen vornehmen. Die 

Einstellungen werden im nächsten Kapitel erörtert. 

 

 

 

HILFEMENÜ: 

Im Hilfemenü unter ? haben Sie die Möglichkeit mit Auswahl von Inhalt & Text (alternativ 

mit dem Tastaturkürzel Ctrl+F1) diese Hilfe aufzurufen. Desweiteren können Sie mit 

dunds.com im WEB (alternativ mit dem Tastaturkürzel Ctrl+F1) unsere Internetseite direkt 

aufrufen. Über Nach Updates suchen haben Sie die Möglichkeit ENA automatisch im Netz 
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nach Programmaktualisierungen suchen und gegeben falls installieren zu lassen. Hilfreich, 

wenn Sie die automatischen Updates nicht angewählt haben (siehe Einstellungen). Über 

ENA ... zeigt Ihnen noch weitere Informationen zum Programm und dem Support an.  
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ORDNER (EINGANGSKORB) 

Der Eingangskorb befindet sich oben links in der Hauptmaske von ENA mit der 

Bereichsbezeichnung Ordner. 

Die Unterordner von Ihrem Eingangskorb können Sie nach Belieben  

vorausgesetzt Sie besitzen die nötigen Zugriffsrechte  hinzufügen und managen.  

Um auf die einzelnen Dokumente der Unterordner zuzugreifen, selektieren Sie 

einfach den entsprechenden Ordner  die darin hinterlegten Dokumente werden dann im 

Bereich Dokumente aufgelistet  welcher im nächsten Kapitel genauer beschrieben wird. 

 

Die Unterteilung des Eingangskorbs dient in erster Hinsicht nur der (eigenen) 

Übersichtlichkeit. In einem Netzwerk sind normalerweise alle ENA-Clients mit den gleichen 

Einstellungen versehen, d.h. das auch die Eingangskörbe auf einen zentralen Ort/Pfad 

gesetzt sind. Dies ist auch notwendig, wenn z.B. von einer externen Peripherie (Scanner) 

die Dokumente global abgelegt werden und die Verknüpfung realisiert werden sollen.  

Jedoch gibt es auch Ausnahmen: Beispielsweise möchte der Geschäftsführer 

einer Firma nicht diese globalen Datenablagen abarbeiten (weil eine andere 

Person dafür zuständig ist), so kann er seinen eigenen Eingangskorb auf seinen 

lokalen Arbeitsplatz in den Einstellungen angeben  umso z.B. wichtige 

Geschäftsunterlagen mit Angabe einer Berechtigungsgruppe in microtech Büro Plus 

NexT zu verknüpfen. 
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DOKUMENTE 

Der Bereich Dokumente befindet sich oben mittig in der Hauptmaske von ENA. Von 

hier aus wählen Sie die Dokumente an, welche dann letztendlich mit microtech Büro Plus 

NexT (über den Bearbeitungskorb) verknüpft werden sollen.  

 

In der Kopfleiste des Bereichs Dokumente wird Ihnen in Klammern (256) die Anzahl 

von Dokumenten der in den gerade ausgewählten (Unter-)Ordner des Eingangskorbs 

angezeigt.  

Zudem können Sie die Art und Weise der Dokumentendateien-Darstellungen hier nach 

Ihren Wünschen gestalten.   

GRUPPIEREN NACH  

Hier haben Sie die Möglichkeit, die Reihenfolge der Dokumentendateien-Darstellung 

zu definieren. 
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ANSICHT  

Unter diesen Reiter können die Vorgaben für die Dokumenten-Ansicht vorgegeben 

werden. Zur Auswahl stehen hier: Kacheln, Details, Symbole, Liste und die 

Miniaturansicht - welche denen aus den bekannten Microsoft-Betriebssysteme 

identisch sind.  

Im unteren Beispiel eingestellt ist die Detail Ansicht mit der Gruppierung nach 

Datum. 

 

In der Fußleiste des Bereichs Dokumente können Sie mit Auswahl der Schaltfläche 

Schnellnotiz (identisch mit der Auswahl aus dem Dateimenü) eine Schnellnotiz erstellen. 

Mehr zu diesem Thema finden Sie im Kapitel Funktionen. Des weiteren haben Sie hier die 

Möglichkeit einzelne Dokumente mit der Schaltfläche Löschen oder alle Dokumente eines 

gewählten (Unter-) Ordners zu löschen.  

 

Beachten Sie hierbei, beim Löschen von Dokumenten werden diese Dateien 

unwiderruflich gelöscht. 

 

Zu guter Letzt können Sie ein angewähltes Dokument mit Klick auf die Schaltfläche 

in Bearbeitungskorb in den gleichnamigen Bereich kopieren. Mehr zu diesem Thema 

finden Sie im Kapitel Bearbeitungskorb. 

  

 

 

DOKUMENTENAUSWAHL UND VERSCHLAGWORTUNG: 

Um ein Dokument aus der Dokumentenansicht in den Bearbeitungskorb kopieren 

zu können, müssen Sie zunächst eine Datei (Dokument) dort auswählen. Schon 

während Sie sich mit der Maus über ein Dokument bewegen öffnet sich ein 
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Dokumente-Datensatz-Einstellungen Vorschaufenster, welches Ihnen Informationen 

anzeigt, die dem Dokument hinterlegt sind (siehe unten). Die tatsächliche, 

inhaltliche Vorschau des Dokumentes erhalten Sie im Vorschau Bereich bei 

Auswahl eines Dokumentes. Mehr zu diesem Thema finden Sie im Kapitel 

Vorschau.       

 

Ein ausgewähltes (per Mausklick) Dokument wird immer farblich Grau hinterlegt.  

Ein Dokument bei dem die Dokumente-Datensatz-Einstellungen vorgenommen 

wurden, wird farblich Gelb dargestellt. Dokumente, die in den Bearbeitungskorb 

kopiert wurden, werden farblich Grün angezeigt. Wenn Sie Einstellungen in den 

Dokumente-Datensatz vorgenommen haben und Sie ENA beenden, werden bei 

einem Neustart die Dokumente mit der Farbe Blau hinterlegt.  

 

DOKUMENTE DATENSATZ EINSTELLUNGEN:  

Bevor Ihr Dokument in den Bearbeitungskorb übernommen werden kann muss es 

in den Dokumente Datensatz Einstellungen editiert werden.  

Bitte beachten Sie: Unabhängig der Verknüpfungsart zu microtech Büro Plus 

NexT  beim Bearbeitungskorb, der Schnellnotiz oder bei der Blitzverknüpfung 

müssen Sie Eingaben in den Dokumente Datensatz Einstellungen vornehmen. 

Doppelklicken Sie in unserem Beispiel auf ein beliebiges Dokument aus der 

Dokumenten-Ansicht (Bereich) um die Dokumente Datensatz Einstellungen vorzunehmen. 
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Im oberen Bereich befindet sich der Dokumente Dateiname, wie er physikalisch im 

Eingangskorb vorhanden ist. 

Mit dem blauen Pfeil nach unten gerichtet können Sie den Dateinamen (falls 

erwünscht) in das Namensfeld eintragen lassen. Sie haben aber auch die Möglichkeit 

einen individuellen Namen anzugeben (empfohlen, zur besseren Übersichtlichkeit unter 

microtech Büro Plus NexT).  

Im zweiten Feld müssen Sie noch einen Text für das Memo angeben um 

beispielsweise das Dokument näher zu beschreiben. 

Im Feld Info können Sie optional noch ein weiteren freien Text dem Dokument hinterlegen.  

Die Einstellungen der Wichtigkeit geben die Priorität (Niedrig, Normal, Hoch) und 

dessen Symboldarstellung in der Dokumentenansicht unter microtech Büro Plus NexT an. 

Die Selektion der Gruppe bezeichnet die Berechtigungsgruppe (0-9) welche in 

microtech Büro Plus NexT übernommen werden. So können Sie beispielsweise ein 

wichtiges Dokument einer bestimmten, vorher festgelegten Benutzergruppe zuordnen, um 

so anderen Benutzern die Ansicht zu verweigern. Weitere Informationen hierzu 

entnehmen Sie bitte der microtech Büro Plus NexT Hilfe. 
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  Aller der hier angezeigten Felder und Einstellungen entsprechen denen aus 

microtech Büro Plus NexT (in der Extra-Ansicht Dokumente). 

  Die mit * gekennzeichneten Felder müssen angegeben werden  alle anderen 

Angaben sind optional. 

     Bitte beachten Sie: Sie können zu keinem Zeitpunkt den Dateinamen des 

Dokumentes ändern. 

 

Nachdem Sie Ihre Angaben mit OK bestätigt und abgespeichert haben, können Sie 

 wie im folgenden Kapitel Bearbeitungskorb beschrieben  mit dem Bearbeitungskorb 

fortfahren. 
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BEARBEITUNGSKORB 

Der Bereich Bearbeitungskorb befindet sich oben rechts in der Hauptmaske von 

ENA. Von hier aus werden die Dokumente mit der Verknüpfungsliste unter microtech Büro 

Plus NexT verknüpft. 

 

 

 

 

 

 

 

Der Bearbeitungskorb dient hierbei als Zwischencontainer. Sie können ein oder 

aber auch beliebig viele Dokumente in den Bearbeitungskorb legen, indem Sie entweder 

ein Dokument aus dem Dokumenten-Bereich auswählen und über die Schaltfläche in 

Bearbeitungskorb kopieren oder ganz einfach per Drag n Drop in den Bearbeitungskorb 

ziehen. Desweiteren können Sie direkt nach Anlage einer Schnellnotiz diese in den 

Bearbeitungskorb ablegen lassen. Mehr zu der Schnellnotiz finden Sie im Kapitel 

Funktionen. 

Sie können auch noch jederzeit die Dokumente-Datensatz-Einstellungen eines 

Dokumentes nachträglich - einfach per Doppelklick editieren.  

Falls erwünscht, haben Sie hier die Möglichkeit einzelne oder alle Dokumente aus 

den Bearbeitungskorb mit den Schaltflächen Löschen und Alle löschen zu entfernen (die 

Dateien werden nicht physikalisch gelöscht).   

Und falls Sie schon eine (oder mehrere) Verknüpfung(en) in der Verknüpfungsliste 

angelegt haben, können Sie mit Betätigen der Schaltfläche Verknüpfen einen 

Verknüpfungsvorgang starten. Mehr zu den Verknüpfungen finden Sie im folgenden 

Kapitel Verknüpfungsliste.     
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Bitte beachten Sie hierbei, dass alle ausgewählten Dokumente im 

Bearbeitungskorb mit den erstellten Verknüpfungen verknüpft werden.   
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VORSCHAU 

Unterhalb des Ordner und Dokumenten Bereiches befindet sich ein 

Vorschaufenster für die Dokumentenvorschau unter ENA. Die Dokumentenvorschau 

unterscheidet sich je nach Dokumententyp und installierter Software auf Ihrem System. 

Während der Adobe Reader beispielsweise installiert sein muss - für die Anzeige von pdf-

Dateien - ist die Voraussetzung von Microsoft Office keine Pflicht. Jedoch wird die 

Vorschau ohne Microsoft Office unter Umständen nicht dargestellt  oder es öffnet sich zur 

Darstellung ein externes Programm mit der jeweiligen Ansicht.   

In unserem Beispiel widmen wir uns der Vorschau einer pdf-Datei.   

Die zu Verfügung stehenden Optionen, Schaltflächen und Einstellungen sind 

identisch mit denen aus Adobe Reader (ab Version 7). Diesbezüglich gehen wir hier nur 

kurz auf die Erklärungen der einzelnen Funktionen ein. Nutzen Sie die Tooltips-Anzeige, 

während Sie sich mit der Maus über ein Symbol bewegen. Für weitere Hilfen nutzen Sie 

bitte das Handbuch, bzw. die Hilfefunktion Ihres Adobe Readers. 

  

 

 

 

In der oberen Leiste befindet sich die Hauptfunktion der Vorschau. 

Die erste Schaltfläche ermöglicht den Ausdruck und die zweite Schaltfläche die 

Speicherung einer Kopie der Dokumenten (Vorschau). Des Weiteren können Sie (in der 
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Reihenfolge der Symbole) ein Acrobat Connect Meeting eröffnen, die einzelnen Seiten 

(falls mehrere vorhanden) Vor- und Zurückblättern, die Vorschau zoomen (Verkleinern 

oder Vergrößern), die Seitenanzeige auf eine oder alle Darstellen und zuletzt die 

Möglichkeit einer Suchfeldeingabe, welche das Dokument nach dem eingebenden Begriff 

durchsucht.  

Weitere optionale Einstellungen erreichen Sie mit den Symbolen auf der linken 

Seite neben der eigentlichen Vorschau. Hier können Sie (in der Reihenfolge der Symbole) 

die Miniaturbild-Ansicht nutzen, Suchergebnisse weiter definieren und anzeigen lassen, 

die Hilfe von Adobe Reader aufrufen, Dateianlagen und Kommentare anzeigen lassen.       

Unterhalb des Vorschaufensters wird Ihnen der Pfad zu dem Dokument angezeigt, 

welches im Regelfall der des voreingestellten Eingangskorb entspricht.    

In Abhängigkeit der Einstellungen (Sichtfeld der Dokumenten, Vorschau) in ENA 

werden einzelne Funktionen auf eine weitere Leiste dargestellt (in unserer Abbildung das 

Suchen Feld).    

 

Bitte beachten Sie hierbei unbedingt die Hinweise und Anforderungen von ENA 

 Adobe Reader (ab Version 7) muss auf Ihrem System installiert sein. 
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VERKNÜPFUNGSLISTE 

Die Verknüpfungsliste befindet sich im unteren rechten Bereich in der Hauptmaske 

von ENA und dient als direkte Schnittstellenverknüpfung zu microtech Büro Plus NexT. 

Die hier zu erfassenden Verknüpfungen beziehen sich auf die aktuellen Daten Ihres 

(verbundenen) Büro Plus NexT-Mandanten.  

Die Anzahl der definierten Verknüpfungen wird in Klammern () in der 

Bereichstitelleiste angezeigt. Zudem haben Sie hier die Möglichkeit die Darstellung in der 

Ansicht zu ändern, über die Schaltflächen Neu eine neue Verknüpfung zu erstellen, mit 

Löschen eine ausgewählte erstellte Verknüpfung und mit Alle löschen alle erstellten 

Verknüpfungen aus der Verknüpfungsliste zu entfernen.  

Unter der Spalte Name werden alle erfassten Verknüpfungen mit deren 

Bezeichnungen aufgelistet (KuBez1 bei Artikeln, Re.Na2 bei Adressen, Belegnr. bei 

Vorgängen, Bez bei Warengruppen und Kontenpläne). Unter Art finden Sie die 

entsprechende Verknüpfungsart, unter Nummer die Artikel-, Projektnummer bzw. 

Vorgangsname, sowie unter ArtNr die Vorgangsartnummer der hinterlegten Vorgänge aus 

microtech Büro Plus NexT.    
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VERKNÜPFUNGSEINSTELLUNGEN:  

Wenn Sie eine neue Verknüpfung erstellen, gelangen Sie in das 

Verknüpfungseinstellungs-Menü. Wählen Sie hier aus den gegebenen Stammdaten und 

Vorgängen Ihre gewünschte Verknüpfung aus und bestätigen mit der Schaltfläche Weiter. 

(In unserem Beispiel die Artikel-Stammdaten).   

 

EINGABE UND AUSFILTERN IN DEN VERKNÜPFUNGSEINSTELLUNGEN: 

Ihnen werden nun alle Artikel aus microtech Büro Plus NexT angezeigt. Sie können 

Ihre Auswahl über die Felder Nummer (Artikelnummer), Name (Kurzbezeichnung1) und 

Suchbegriff eingeben, bzw. ausfiltern. 

Das Ausfiltern ähnelt dem Verfahren aus microtech Büro Plus NexT. So geben Sie 

beispielsweise im Nummernfeld ein Zeichen ein und das Auswahlfenster filtert 

automatisch die Anzeige auf Ihre Eingaben aus. Durch ergänzende Eingaben wird die 

Auswahl weiter eingeschränkt  bis Ihnen letztendlich nur noch der gewünschte Eintrag 

zur Auswahl steht.    

Über die Schaltfläche Daten neu laden haben Sie die Möglichkeit, Ihre angezeigten 

Daten mit denen aus microtech Büro Plus NexT zu aktualisieren. (Die Datensätze werden 

hierbei neu eingelesen.)     
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Mit Bestätigung der Schaltfläche Weiter oder über einen Doppelklick auf Ihre 

Auswahl schließt sich das Fenster und Ihre erfasste Verknüpfung steht Ihnen nun zu 

Verfügung. Mit der Schaltfläche Zurück gelangen Sie zur vorherigen Auswahl und mit 

Abbrechen schließen Sie die Verknüpfungseinstellungen ohne Übernahme Ihrer 

bisherigen Auswahl. 

 

VORGÄNGE IN DEN VERKNÜPFUNGSEINSTELLUNGEN: 

Eine Ausnahme bietet Ihnen jedoch noch die Auswahl der Vorgänge in den 

Verknüpfungseinstellungen. Hier müssen Sie zusätzlich noch die Auswahl treffen, welche 

Vorgangsart (in Abhängigkeit von den gegebenen Vorgangsarten aus Büro Plus NexT) 

genommen werden soll oder ob Sie eine Auftragsnummer als Vorlage für Ihre Vorgänge 

selektieren möchten.   
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Zudem stehen Ihnen hier die Felder Belegnummer, Auftragsnummer und 

Historydatum zur Auswahl. Geben Sie bitte bei der Suche über das Datum folgendes 

Format an: TT.MM.JJJJ.  

 

AUFTRAGSNUMMER IN DEN VERKNÜPFUNGSEINSTELLUNGEN: 

Wenn Sie Ihren Vorgängen eine gleichbleibende Auftragsnummer vergeben haben, 

können Sie hier mit der Eingabe der Auftragsnummer automatisch allen Vorgänge mit 

dieser Auftragsnummer eine Verknüpfung zuweisen.  
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Bitte beachten Sie hierbei, bei der Auswahl der Auftragsnummer werden 

Verknüpfungen aus allen Vorgängen mit der vorhandenen Auftragsnummer 

in der Verknüpfungsliste erfasst. 

 

 

ARCHIV-AUSWAHL IN DEN VERKNÜPFUNGSEINSTELLUNGEN: 

Durch das Setzten des Feldes Archiv-Vorgänge stehen Ihnen nur die 

Auftragsnummern und Vorgänge aus dem Archiv zur Auswahl.  

START DER VERKNÜPFUNG (VERKNÜPFEN: 

Mit einem Klick auf die Schaltfläche Verknüpfen starten Sie die Verknüpfung von 

Ihren Dokumenten mit den erfassten Verknüpfungen. Unter microtech Büro Plus NexT 

sind nun anschließend die Dokumente (Verknüpfungen) Ihren Vorgängen und / oder 

Stammdaten hinterlegt. Nach Abschluss der Verknüpfung (Übertragung zu Büro Plus 

NexT) werden die Inhalte der Verknüpfungsliste, des Bearbeitungskorbs und die 

entsprechenden Dokumente aus dem Eingangskorb (und somit auch der Dokumenten-

Ansicht) unter ENA entfernt. Die Dokumente sind nun im Ablagekorb archiviert.   

Die Struktur der ENA-Archivierung folgt dem Schema: für jede Verknüpfungsart wird 

ein eigener Ordner unter dem Pfad vom ENA-Ablagekorb erstellt. Unter diesem Ordner 

wiederrum wird bei einer Verknüpfung der jeweilige Datensatz als Ordner angelegt und 
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unter diesem dann letztendlich die Dokumente. (Beispielspfad X:\101 ENA Elektronische 

NexTablage\Ablage\Adressen\10000-Diverse Kunden). Sollten zu einem späteren 

Zeitpunkt weitere Dokumente diesem Datensatz verknüpft werden, so werden diese in 

dem vorhandenen Ordner kopiert.  

Bitte beachten Sie hierbei, das bei einer Verknüpfung alle ausgewählten 

Dokumente im Bearbeitungskorb mit allen erstellten Verknüpfungen verknüpft 

(übertragen) werden. 

Beim Löschen einer oder aller Verknüpfungen werden nur die Verknüpfungsdaten 

gelöscht. (Es werden keine Daten aus Büro Plus NexT entfernt.) 
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VERKNÜPFUNGSSTRATEGIEN 

Durch die ENA-Verknüpfungsstrategie haben Sie die Möglichkeit Ihren Dokumenten 

schnell die entsprechende, individuellen Verknüpfung zuzuordnen. Dabei stehen Ihnen 

folgende Algorithmen zu Verfügung:  

ONE-TO-ONE: 

Bei einer One-to-One Verknüpfung ordnen Sie ein Dokument aus dem 

Bearbeitungskorb einer Verknüpfung zu. (Hier wird also Ihr .pdf-Dokument, nach einer 

Verknüpfung der Adresse dunds.com GmbH angehängt). 
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ONE-TO-MANY:  

Bei einer One-to-Many Verknüpfung ordnen Sie ein Dokument aus dem 

Bearbeitungskorb mehreren Verknüpfungen zu. (Hier wird also Ihr .pdf-Dokument, nach 

einer Verknüpfung der Adresse dunds.com GmbH und dem Vorgang Angebot09-00015 

angehängt). 
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MANY-TO-ONE: 

Bei einer Many-to-One Verknüpfung ordnen Sie mehrere Dokumente aus dem 

Bearbeitungskorb einer Verknüpfung zu. (Hier werden also Ihre .pdf-Dokumente, nach 

einer Verknüpfung der Adresse dunds.com GmbH angehängt). 
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MANY-TO-MANY: 

Bei einer Many-to-One Verknüpfung ordnen Sie mehrere Dokumente aus dem 

Bearbeitungskorb mehreren Verknüpfungen zu. (Hier werden also Ihre .pdf-Dokumente, 

nach einer Verknüpfung der Adresse dunds.com GmbH und dem Vorgang Angebot09-

00015 angehängt). 
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SCHNELLNOTIZ 

Mit einer Schnellnotiz haben Sie in ENA die Möglichkeit, ganz bequem eine Notiz 

als Dokument in einem beliebigen Order (aus dem Eingangskorb - bevorzugt einen 

Schnellnotiz-Ordner) anzulegen.  

Um eine Schnellnotiz anzulegen, wählen Sie aus dem Menü Datei den Eintrag 

Schnellnotiz (Ctrl + F1), alternativ im Dokumenten-Bereich die Schaltfläche Schnellnotiz 

oder einfach im Dokumenten-Bereich mit Aktivierung der rechten Maustaste und der 

Auswahl Neu. 

Geben Sie nun einen Text (Inhalt des Dokumentes) an. Wahlweise können Sie die 

Option Text als Memotext vorlegen selektieren um das Memo-Textfeld mit diesem Text zu 

füllen. Anschließend gelangen Sie in das bekanntem Dokumenten-Datensatz-

Einstellungsdialog wo sie den Namen und optional noch eine Info, die Priorität und die 

Benutzergruppenzuordnung festlegen können. Durch eine Abfrage nach Abschluss der 

Eingaben kann die Schnellnotiz auch sofort in den Bearbeitungskorb gelegt werden. 

Dieser Schnellnotiz kann wie mit einen anderen Dokument verknüpft und an microtech 

Büro Plus angehängt werden.    

 

Wenn Sie jedoch auf die Funktion des Bearbeitungskorbs verzichten können, 

nutzen Sie doch die Blitzverknüpfung von ENA, die im nächsten Kapitel näher beschrieben 

wird.  
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BLITZVERKNÜPFUNG 

Die Blitzverknüpfung finden Sie in der Hauptmaske unten rechts. 

Mit der Blitzverknüpfung können Sie in Sekundenschnelle eine beliebige Notiz (einen 

freien Text) einer Verknüpfung zuordnen und unter microtech Büro Plus NexT einbinden. 

Klicken Sie zunächst auf die Schaltfläche Blitzverknüpfung.  

      

Im ersten Schritt öffnet sich das Menü der Verknüpfungseinstellung. Geben Sie dort 

die Art der Verknüpfung an (Beispiel: Artikel). 

Im zweiten Schritt wählen Sie Ihren gewünschten Datensatz aus. 

Im dritten Schritt erfassen Sie eine Notiz, bzw. einen freien Text, den Sie auch 

optional mit Auswahl der entsprechenden Checkbox als Memotext vorgeben können.  

 

 

 



Copyright © dunds.com GmbH 
Vervielfältigung auch auszugsweise nicht erlaubt  

 

38 

Im vierten und letzten Schritt gelangen Sie in das bekanntem Dokumenten-

Datensatz-Einstellungsdialog, wo sie den Namen und optional noch eine Info, die Priorität 

und die Benutzergruppenzuordnung festlegen können. Durch Betätigen der Schaltfläche 

OK wird ohne weitere Abfrage die Notiz (Dokument) mit der Verknüpfung unter microtech 

Büro Plus NexT eingebunden.  
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