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WAS IST ENA?

ENA s t e hElektrdnische NexT Ablage wund ist ein  elektronisches
Dokumenten-Archivierungsprogramm in Verbindung mit dem Auftragsbearbeitungssystem
Bur o Pl us Next © von Microtech.

VORTEILE VON ENA

V lhre archivierten Dokumente sind sofort & blitzschnel!l un
© auffindbar

V Einfache Schritt-f aSchrittHandhabung ohne grofRRen Einartk
V Automatische Benennung der digitalen Dokumente nach eigenen Vorgaben
V Fl exi bl e definierbare Eingangskorbe

V Dokumente werden im integrierten Vorschaufenster (oder im jeweiligen

Programm) angezeigt
V Benutzergruppen ermdéglichen den Schutz de

V Di e Biuro Pl us NexT © Datenbank wi r d ni c

bel astet, da die Dokumente separat gesi c
V Datensicherung in systematisch- strukturierten Ablage-Ordnern
V Erweiterungen von ENA nach lhren Vorgaben sind gegen Aufpreis realisierbar

V Updates mi t Verbesserungen von ENA wer

Verfidgung gestellt

LEISTUNGSMERKMALE

Sekundenschnelle  Archivierung  digitalisierter Dokumente  (gescannter
Schriftverkehr, Faxe, Emails, etc.) in maximal drei Schritten Gleichzeitige Einbindung in

di e Buro Pl us NexT © interne Dokumentenver wa

Jegliches Kommuni kati onsdMde&kxuTm@ ntadhstverds ahe

Auswahl kriterien verfulagbar. (Adresse, Artik
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Durch die intelligenten ENA-Ver kniapfungsal gorithmen bestehen

V One20ne: Ein Dokument wi rd ei nem Bur o P
Stammdatensatz zugeordnet

V One2Many: Ein Dokument wi r d mehr er en Bur o

Stammdatensatzen zugeordnet

V Many20ne: Mehrere Dokument e wi r d ei nem B
Stammdatensatz zugeordnet

V Many2Many: Mehrere Dokument e wer den mehr er
Vorgangen [/ Stammdatensatzen zugeordnet

BLITZARCHIVIERUNG

I n Sekundenschnell e wird ein frei definier

Pl us NexT®© Vorgang / Stammdatensatz zugefilugt.
SCHNELLNOTIZ

Anstell e ei nes vor handenen Dokument s k
definierten Text als Textdatei mit den Parametern (Dokumentenname*, Memo*, Info,
Prioritat, -S®rektugchkui gaurncghsi vi er en und ent sprec

Stammdate n unter BUro zRIzws UNexT

i| E Bitte beacht en HBwetse und Antorddriungen kebvoreSie mit der

Installation beginnen.

Die in dieser Hilfe abgebildeten Grafiken koénnen v venwerdlegar Revigions &c hl i ¢

abweichen.

Copyright © dunds.com GmbH 5
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SYSTEMANFORDERUNGEN:

Unterstiitzte BWihdowse bAnsiops \tiseanvérndows XP

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

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

Festplatte: Biszu500MB des verfiugbaren Speicherplatz
CD- oder DVD-Laufwerk: Nicht erforderlich

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

= =2 =4 =4 =4 -2

SOFTWAREANFORDERUNGEN:

T Microsoft .NET Framework (ab Version 3.5): (Minimum, erforderlich)
1 Adobe Reader (ab Version v.7): (Minimum, erforderlich)

1 Microsoft Office (Word, etc.): ( e mpf ohl en f 0r die Vorschau)

Derzei't kodnnen Wi r nur di e -Bit Bethebssystema | i t &
gewahr!l ei sten. Obwohl ENA dur c iBhBesiebssystedzmir L ag
l auf en, konnten wir | eider bisher keine Tests
NexT durchfdahren, da di e sB#BetriPbssysiemaunterstidtez tz.e i t

Bitte beachten Sie auch, das microtech E
f ! E von ENA eine Lizenz in Anspruch nimmt (da mit einem Programmestart bis zur
Beendigung von ENA eine dauerhafte Verdtck

NexT aufgebaut wird).
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INSTALLATION:

Die Erstinstallation des Programms | auft v
innerhal b kirzester Zeit durchgef dhrt

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.

15 ENA

Installationsordner wahlen

Der Installer wird ENA in folgendem Ordner installieren.

Um in diesem Ordner zu installieren, klicken Sie auf "weiter'". Um in einem anderen vorhandenen
Ordner zu installieren, geben Sie diesen ein oder klicken Sie auf "Durchsuchen''.

Ordner:
lC:\Programme\dunds.com GmbHAENAY [ Durchsuchen... ]

[ Speicherplatzbedarf... ]

Installieren Sie ENA nur fur den aktuellen Benutzer oder fur alle Benutzer dieses Computers.

) &lle Benutzer
(%) Aktueller Benutzer

[ Abbrechen ][ < Zuriick ][ Weiter >

Geben Sie hier den Speicherort des Programms an, indem Sie auf Durchsuchen
den Pf ad aOpwalmihean. kodnnen Si e Il hr e Festpl e
Speicherkapazit at SpeaichernptebedarSicbhear!ptrfilfaecnh. e

AuRerdem kdnnen Sie hier Aktudléne e r A/ BeBEuér zun u r f

installieren ist.

Bestatigen Sie im Anschluss die | Waiteral | ati on

Copyright © dunds.com GmbH 7
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Sollten alle Voraussetzungen des Progr amms
durchgef iahrt sein, erscheint ein I nfo [INAal og,

beenden.

£ ENA

Installation beendet

ENA wurde erfolgreich installiert.

Klicken Sie auf "Schliefen".

Prifen Sie mit Windows Update, ob wichtige Aktualisierungen fur NET Framework zur Verfugung
stehen.

SchliePen

Nach Beendigung der Installation kénnen Sie E
Die I hnen vorliegende Sof t-BidBetreebssysemenaus s c
von Microsoft |l auffahig. Wi r koénnen kein

kompati bl e Syst eBmahten Bie hienbei hninedingt die Hinweise

und Anforderungen bevor Sie mit der Installation beginnen.

8 Copyright © dunds.com GmbH
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PROGRAMMEINRICHTUNG UND KONFIGURATION

Nach der Installation und dem ersten Start von ENA gelangen Sie (nhach einem
Hinweis-Dialog) in die Konfigurationsmaske des Programms, welche identisch mit der von
ENA unt er de nDpideenxtEmstaliagen ist.

' R — Buiro Plus Next Zugangsdaten ™

Firma: |Testfirma

Benutzer: |Tester

o g1

Kennwort, |(eeesssee

Mandant Nr: |1l Yerbindungstest

| —Werzeichnis ™

-

Kennwort: ITestkennwort I Andern

Wiederholen: ITestkennwort |

g : ' Eingang: IC:\Dokumente und Einstellungen\.&dministrator'\De” l
é H‘%Ii.!;h Ablage: IC:\Dokumente und Einstellungen'\.&dministrator\.De” I
5 :i::im:; —Ansicht:
g 'mfg":{ ' Dateiliste: Bearbeitungskorb: Yerknuipfungliste:
"é m“:m: I l i : Kacheln v  Kacheln v  Kacheln v
. }é i I[l' lll . [~ Masterkennwort *:

- — -
ty

PR EY® S 28 ".l' i) [V Beim Start nach Updates suchen

Ok Abbrechen

& Alle mit (*) gekennzeichnete Ei ngabef el der sind Pflich

ausgefallt werden.

In dem ersten Abschnit geben Si e die Buro Plus NexT Zi
Ihnen die Daten nicht vorliegen, wenden Sie sich hierzu an den entsprechen Administrator
oder an lhrer microtech-Fi r menbet reuung. Sie haben hier atv
die Eingaben direkt mi t der Schaltfl ache Ver

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

Im zweiten Abschnitt ver wei sen Si e ENA auf die Ver zei

sowie fiOor die Abl age.

Copyright © dunds.com GmbH 9
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Im dritten Abschnitt k 6 nnen Si e tsdvioer gAm®inchf tur di e Be
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 mi s s e n  Sasterkennwort definieren, welches ENA im
| aufenden Einsatz di e Programmeinstell ungen
Zugr i f f. Bittec dcliten zSie bei der Eingabe, dass si e f Or das Mast e
mi ndestens 6 Zeichen beno6étigen. Zudem haben S

definiertes Masterkennwor't ZU andern.

Bitte beachten Sie, wenn Sie das Masterkennwort z ur ickset zten wer
i | E

Einstellungsdagtedo.s e®td gl lIntlisg en dann, Wi
Neuinstallation samtliche Eintrage neu
ei ne Zuridcksetzung ent schei den, wer den

Eingabeaufforder ung zur Best atigung aufgefordert.

Zudem konnen Si e mi t der Schaltfl &che Bei m S

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

4

<

Sollte die Verbindung 2z unicimhecgestelit werden B U r o
7 konnen, ist das Programm ENA nur sehr ei

Das Eingangsverzeichnis kann durchaus bei mehreren ENA-
Programminstanzen unterschiedlich konfiguriert werden, jedoch muss das Ablage-

Verzeichnis fiur alle Instanzen dem gl eichen O

Bitte beachten Sie hierbei unbedingt die Hinweise und Anforderungen von
f ! E

ENA und der Benutzung von microtech BUUro

lo Copyright © dunds.com GmbH
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PROGRAMMSTART

StartenSie ENA dur ch ein Doppel kIl i c ENAedeaufdemer knidp:

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

heraus.
- ' &1 t
-
ENA )
’
.
li & i
.lll 2R ...:555.: L. i
b | FE S
Sl Versoon193 J
Verbindung zu Biiro Plus Ne_
_ J

Die Applikation wird daraufhin gestartet und eine Verbindung wird gleichzeitig zu

mi crotech BidaudgebAutus Nex T

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

Z u n a c h KapitetdPaogrammeinrichtung und Konfiguration durch.

Bitte beachten Sie hierbei unbedingt die Hinweise und Anforderungen von
ENA und der Benutzung von microtech BUroa

Copyright © dunds.com GmbH 11
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DIE GRUNDLAGEN DER HAUPTMASKE VON ENA

& (@ dunds. JIENA - ische Next Ablage der (19300) - o |
Datei Optionen ?
Ordner Dokumente (3) [ Gruppierung nach: ~ | 7] Ansicht ~ || Bearbeitungskorb (Keine) T Ansicht ~
(=) Eingangskorb 20100112
2 E-mails (3)
:; Fax?l(:\‘ni) meg ) teelodt
) 2/ 12012010 16:19:46 Es befinden sich zur Zeit keine Dokumente im Bearbeitungskorb,
(2 Gescannte Dokumente (121)
(£ Schnelinotiz (Keine) 2009.03.04
#E5 | asperficpars - A8_17625pd 185 rechung 20090304A033973%5
# Schnellnoti ) in Bearbeitungskorb
BPB@ © «o 1 oo
-]
Loschen Verknapfent
Verkniipfungsliste (Keine) T Ansicht +
Name At Nummer  AtNr
s sind zur Zeit ke Verknipfung erstelt
WER ORDNUNG HALT...
..SPART ZEIT UND GELD
o t N A N f
Elektronische Next Ablage h Alelozch bl
A Blitzverkniipfung
Vorschau: X:\101 EN. df

Zeigt die Mandanten-Nummer und Name mit der ENA zu microt ech Bur o P
NexT eine Verbindung aufgebaut hat, sowie Programmname und die genutzte
Versionsnummer an und bietet die vom Betriebssystem eigenen Optionen zum

Ver kl einern, Ver gr 008 erendungsfetste&c hl i eRen des Anw
DI E MENULEI STE:

Hier gelangen Sie zu den einzelnen Programm-Unt er punkt en, wi e z.

Me n ©ptionen in die Einstellungen -Maske.
DIE BEREICHSLEISTE:
Die Bereichsleisten sind in sechs Abschnitte unterteilt.

Ordner (Eingangskorb), Dokumente, Vorschau, Bearbeitungskorb,
Verknipfungs!l i ste unrFdundkitei ogne sdoenrd eBrltiet zEVNeA k r

12 Copyright © dunds.com GmbH
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DI E MENULEI STE
Die Menul eiste in ENA gliedert sich in drei M
DATEI MENU:

|l m Dat ei meBDate/ huarbteenr Si e di e MSchnellhotzhzk erfassene i n e
(alternativ mit dem Tastaturkiitrzel Ctrl +F1) ,
Tastaturkoarzel Alt+X).

f) (1) dunds.com GmbH // ENA -

Datei | Optionen 7

l Schnellnotiz Ctrl4+F1 ‘

Beenden Alt+¥% |

Y TETTANETEY

OPTI ONSMENU:

Il m Opti ons nOpionienkuéhnreen Si e mi t Emsteflvegen (Ktermatvk a uf
mi t dem Tastaturkiarzel Ct r-Eirs€llungeh varrelimem Pie n  an

Einstellungen weKagt@dar é mt e@dtchst en

1] (1) dunds.com GmbH // ENA - Elect

Datei | Optionen | 7
¢ Einstellungen Ctrl+E

j ) Eingangskorb N

Ordner

HI LFEMENUO:

I m Hil fem@mdabamt®ire di e MO6gl i c/hled Text (atterbativAu s wa
mi t dem Tastaturkorzel Ctrl +F1) di ese Hil fe
dunds.comim WEB( al t ernati v mit dem Tastaturkurzel C
aufr uf eMach Uodatessuchenh aben Si e di e MoOgltiscoimiNetz t EN

14 Copyright © dunds.com GmbH
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nach Programmaktualisierungen suchen und gegeben falls installieren zu lassen. Hilfreich,
wenn Sie die automati schen Upd a&imstallungenclthtte ran g e
ENA ... zeigt Ihnen noch weitere Informationen zum Programm und dem Support an.

[ﬁ (1) dunds.com GmbH // ENA - Electronische Next Ab.
Datei  Optionen Tl

: Ordner | @ Inhalt & Index Clri+F1
() Eingangskorb dunds.com im WEB Chrl+w
I E-mails [2
— (2) Mach Updates suchen

[ Fax [Keine)
() Gescannte Dg k7 UberENA ...
) Schnelinotiz (KeiFe]™

Copyright © dunds.com GmbH 15
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ORDNER (EINGANGSKORB)

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

Die Unterordner von |hrem Eingangskorb k 6 n n e n Si e nach Be

vorausgesetzt Sie besitzemi dzivef iIngoen guemd Znuagmra df ¢

Um auf die einzelnen Dokumente der Unterordner zuzugreifen, selektieren Sie
einfach den entsprechenden Ordner die darin hinterlegten Dokumente werden dann im

Bereich Dokumente aufgelistet wel cher i m nachsten Kapitel get

1} (1) dunds.com GmbH // ENA - Electronische Next Ablage der dunds.com Gn

Datei  Optionen 7

: Ordner ‘ : Dokumente (256)

) Eingangskorb Narme Daturn
) E-mails [2) | UUCUR U4Z00D T ZED4%. U UE U4 200D 12,1204
) Fax [Keine) ﬁdocﬂ?0420091 23245.pdf  07.04.2009 12:18:04
) Gescannte Dokumente [256]
) Schnellnotiz [Keine) 2009 April 06

ﬁ doc06042009144722.pdf  06.04.2009 14:32:57
ﬁ doc06042009144752.pdf  06.04.2009 14:33:26
ﬁ doc06042009144915.pdf  06.04.2009 14:34:49

Die Unterteilung des Eingangskorbs dient in erster Hinsicht nur der (eigenen)
Ubersichtlichkeit. | n ei nem NeQlientwmitden gkeichend nor
Einstellungen versehen, d. h. das auch die Ei

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

di e Dokumente global abgel egt weerdkrsollemnd di e
\Jedoch gi bt es auch Ausnahmen: Bei spi el s

é ! einer Firma nicht diese globalen Datenablagen abarbeiten (weil eine andere
Person dafdr zustéandig ist), so kann er

lokalen Arbeitsplatz in den Einstellungen angeben umso z.B. wichtige
Geschaftsunterl agen mit Angabe einer Berec

NexT zu verkniupfen.

16 Copyright © dunds.com GmbH
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DOKUMENTE

Der Bereich Dokumente befindet sich oben mittig in der Hauptmaske von ENA. Von
hier aus wahlen Sie die Dokumente an, wel che

Nex T ( U WBearbeitdngskorb) ver knupft werden soll en.

: Dokumente &l Gruppierung nach: ~ | 77 Ansicht - |
Dok te (256) G h Ansicht |

|

| Name Datum
| l_] UUCLY USZUUD T L0494 DUl U U4 200D 1 £ 1 £.U4

; ﬁdoc070420091 23245.pdf 07.04.200912:18:04
2009 April 06

) doc06042009144722 pt  06.04.2003 14:32:57
| ) doc06042009144752.pdf  05.04.2009 14:33:26
| T5) doc0B042009144915 pdf - 05.04.2009 14:34:49

2009 April 03

ﬁdoc030420091 50058.pdf  03.04.2009 14:46:40
5 '@ doc03042009160415.pdf  03.04.2003 15:43:50
5 docU3D420091 £0959.pdf  03.04.2009 15:55:35
‘ @doc030420091 61020.pdf  03.04.2009 15:55:55
' '@ doc03042009161104.pdf  03.04.2009 15:56:39

2009 April 02

|
] '@ doc02042009113935.pdf  02.04.2003 11:25:08

1€ Dokumente Datensatz Einstellungen

BT Datei:doc02042009113935.pdf
Name: test1

Memo:testl m

; Info:testli

e |

Wichtigkeit: 3 Niedrig
£ 7 Gruppe:0

In der Kopfleiste des Bereichs Dokumente wird lhnen in Klammern (256) die Anzahl
von Dokumentender i n den ger ade -)@Oudrerndeswadahgskerbs ( Unt er

angezeigt.

Zudem koénnen Sie die Art und-Davellusgen higrenach Do k u me

| hren Winschen gestalten.

GRUPPIEREN NACH

Hi er haben Sie die M06gl DakimertendateieneDarstelllRg i h e n

zu definieren.

Copyright © dunds.com GmbH 17
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ANSICHT

Unter diesen Reiter kodnnen dAnsichtiWwargegebenen f 0
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 Detai/ Ansicht mit der Gruppierung nach

Datum.

I n der FuBIl ei sDokemedtelsd Brearei Lithes mit Auswahl
Schnellnotiz (identisch mit der Auswahl aus dem D a ¢t e / yrme1Sihnellnotiz erstellen.
Mehr zu diesem Thema finden Sie im Kapitel Funktionen. Des weiteren haben Sie hier die
M6églichkeit einzelne Dokumente mit der Schalt
gewahl tep OUdhers zu | 6schen.
&Beachten Sie hierbei, beim Léschen von Do
unwi derruflich gel dscht.

Zu guter Letzt kodnnen Sie ein angewahltes
in Bearbeitungskorb in den gleichnamigen Bereich kopieren. Mehr zu diesem Thema

finden Sie im Kapitel Bearbeitungskorb.

i ¢ Schnellnotiz ] w Ldschen | * | alle léschen W9 in Bearbeitungskorb

DOKUMENTENAUSWAHL UND VERSCHLAGWORTUNG:

Um ein Dokument aus der Dokumentenansicht in den Bearbeitungskorb kopieren

zu kodnnen, missen Sie zunachst eine Datei

C

wahrend Sie sich mit der Maus Uber ein Dok

18 Copyright © dunds.com GmbH
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Dokumente-Datensatz-Einstellungen Vorschaufenster, welches Ihnen Informationen
anzeigt, die dem Dokument hinterlegt sind
inhaltliche Vorschau des Dokumentes erhalten Sie im Vorschau Bereich bei

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

Vorschau.

Ein ausgewahltes (per Mausklick) Dokument
12 Ein Dokument bei dem die Dokumente-Datensatz-Einstellungen vorgenommen
wurden, wird farblich Gelb dargestellt. Dokumente, die in den Bearbeitungskorb
kopiert wurden, werden farblich Gridn angez
Dokumente-Datensatz vorgenommen haben und Sie ENA beenden, werden bei

einem Neustart die Dokumente mit der Farbe Blau hinterlegt.

DOKUMENTE DATENSATZ EINSTELLUNGEN:

Bevor | hr Dokument in den Bearbeitungskorhb

in den Dokumente Datensatz Einstellungen editiert werden.

NexT beimBear bei tungskorb, der Schnellnoti z

missen Sie Eingaben in den Dokumente Date

Bitte beachten Sie: Unabhangig der Ver kni
fl}

Doppelklicken Sie in unserem Beispiel auf ein beliebiges Dokument aus der

Dokumenten-Ansicht (Bereich) um die Dokumente Datensatz Einstellungen vorzunehmen.

Copyright © dunds.com GmbH 19
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Dokumente Datensatz Einstellungen
Dokumente Dateiname

20090513_021022.txt 4

FAX [ 557 Y v

Name * |Teslname |

Memo ™ [individueller Memotext

ST (‘ Info:  [optionaler Infotext

§
— ,[ Wichtigkeit: | & Medig | v|  Guppe: 0 :
B A Niedrig
MNormal
¢ Hoch 0K l I Abbrechen

Im oberen Bereich befindet sich der Dokumente Dateiname, wie er physikalisch im

Eingangskorb vorhanden ist.

Mit dem bl auen Pfeil nach unten gerichtet
erwinscht) i n dasgdamdmsfselnd eiiret haben aber a
einen individuell en Namen anzugeben (empfohl e

mi crotech BlUro Plus NexT).

I m zweiten Feld missen SMWemoamgeleehumei nen Text

beispielsweise das Dokument n&aher zu beschrei ben.
Im Feld /nfok 6nnen Sie optional noch ein weiteren fr

Die Einstellungen der Wichtigkeit geben di

dessen Symboldarstellung in der Dokumentenansicht unter microt ech Bidr o Pl us N

Die Selektion der Gruppe bezeichnet die Berechtigungsgruppe (0-9) welche in
mi crotech Biuro Plus NexT Ubernommen werden. S
wichtiges Dokument einer bestimmten, vorher festgelegten Benutzergruppe zuordnen, um
so anderen Benutzern die Ansicht zu verweigern. Weitere Informationen hierzu

entnehmen Sie bitte der mi crotech Buro Pl us N

20 Copyright © dunds.com GmbH
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J7 Aller der hier angezeigten Felder und Einstellungen entsprechen denen aus
« microtech Biro Pl afmmsicNtDaklimeaté).n der Extr

Die mit * gekennzeichneten Febldaderemisser
Angaben sind optional.

Bitte beachten Sie: Sie kdnnen zu keinem

Dokumentes ander n.

Nachdem Sie Ihre Angaben mitOKb est ati gt und abgespeicher
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 mitder Ver knidpf umgygekti/ st €er ot ec |

Pl us NexT verknupft

: Dokumente (252) |8 Gruppierung nach: ~ j 7] Ansicht | : Bearbeitungskorb (1) "] Ansicht ~
Name Datum & jJ 20090513_021022 et
2009.05.13 = | 13.05.2009 14:10:22

[ﬂ 20090513 _021022.txt 13.05.2009 14:10:22
ﬁ doc13052009160652.pdf 13.05.2009 15:51:30
'B doc13052009160714.pdf  13.05.2003 15:51:45
ﬂ doc13052009160726.pdf  13.05.2003 15:51:58

2009.05.12
'D doc12052009131958.pdf  12.05.2009 13:04:36
2009.05.11

ﬁ doc11052009120308.pdf 11.05.2009 11:53:50
ﬁ doc11052009120929.pdf 11.05.2009 11:54:10
'a doc11052009120944.pdf 11.05.2009 11:54:28
ﬂ doc11052009120957.pdf  11.05.2003 11:54:39

lmdoc1‘10520091210‘l O.pdf 11.05.2009 11:54:52
v

i # Schnellnatiz | x Léschen | .| Alle laschen w in Bearbeitungskorb i o Léschen | " Alle lschen Yerkniipfen!

Der Bearbeitungskorbd i ent hi er bei als Zwischencont ai
aber auch beliebig viele Dokumente in den Bearbeitungskorb legen, indem Sie entweder
ein Dokument aus dem Dokumenten-Ber ei ch auswahl en undn Gber di
Bearbeitungskorb kopieren oder ganz einfach per Drag n Drop in den Bearbeitungskorb
zi ehen. Desweiteren konnenSche/otialiesesklden nach An
Bearbeitungskorb ablegen lassen. Mehr zu der Schnellnotiz finden Sie im Kapitel

Funktionen.

Sie koénnen auch DawenenterDatdnsatzzmstetlungen emes
Dokument es n-aiofach perdDgdpelktch editieren.

Fall ssehwignhaben Sie hier die Moéglichkeidt
den Bearbeitungskorbmi t den Schdéas$ ¢ ind A £ h e n/ zi entfefmenidie

Dateien werden nicht physikalisch gel dscht).

Und falls Sie schon ei ne njiodkele rnkemd pefruen) g sViei
angelegt haben, kdénnen Sie Weirtk nBmpehéetni gen der
Verkniupfungsvorgang starten. Mehr zu den Verk

KapitelVer kntupfungsliste.
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i'f Bitte beachten Sie hierbei,dassal | e ausgewé&hlten Dokument e
. Bearbeitungskorb mit den erstellten Verkn

Copyright © dunds.com GmbH 23
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VORSCHAU

Unterhalb des Ordner und Dokumenten Bereiches befindet sich ein
Vorschaufenster f U r di e Dokumentenvor schau unter E N /
unterscheidet sich je nach Dokumententyp und installierter Software auf Ihrem System.
Wahrend der Adobe Reader bei s-dilegl sddweei sAen zien sgtea
Dateien - ist die Voraussetzung von Microsoft Office keine Pflicht. Jedoch wird die
Vorschau ohne Microsoft Office ouwretreresUmdtfarede

Darstellung ein externes Programm mit der jeweiligen Ansicht.
In unserem Beispiel widmen wir uns der Vorschau einer pdf-Datei.

Die zu Verfidgung stehenden Optionen, Sch
identisch mit denen aus Adobe Reader (ab Ver :
kurz auf die Erkl & ungen der e idia Zoellips-Anreigd; u n kKt i
wahrend Sie sich mit der Maus Uber ein Symbol
bitte das Handbuch, bzw. die Hilfefunktion Ihres Adobe Readers.

WER ORDNUNG HALT...

-.SPART ZEIT UND GELD

.ENA

Elektronische Next Abiage

Vorschau: X:\101 ENA i NexTabl i Fax\titel.odf

In der oberen Leiste befindet sich die Hauptfunktion der Vorschau.

Die erste Schal t f |l @che ermoéglicht den Ausdruck ur

Speicherung einer Kopie der Dokumenten (Vorschau). Des Weiteren k 6 nnen Si e (i

24 Copyright © dunds.com GmbH
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Rei henf ol ge der Symbol e) ein Acrobat Connect

(falls mehrere vorhanden) Vor-und Zur Gckbl attern, di e Vorsct
oder VergrofRern), di e Seitenanzeige auf ein
M6glichkeit einer Suchfeldeingabe, welche das
durchsucht.

Weitere optionale Einstellungen erreichen Sie mit den Symbolen auf der linken
Seite neben der eigentlichen Vorschau. Hi er Kk
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.

Il n Abhangi gkei t (8ictfeld 8#er Dakumerteh, Wargclean) in ENA
werden einzelne Funktionen auf eine weitere Leiste dargestellt (in unserer Abbildung das
Suchen Feld).

:| E 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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VERKNUPFUNGSLI STE

Die Ver knupf befigdst Sichsnt uateren rechten Bereich in der Hauptmaske
von ENA und dient als direkte SchniPlugsNexTel | en
Di e hier zu erfassenden Verknupfungen bezi eh

(verbundenen) ®andamtenP!l us NexT

Di e Anzahl der definierten Verknipfungel
Bereichstitelleiste angezeigt. Zudem haben Sie hierdi e M6 gl i chkeit di e Da
Ansi cht zu andern, uUber die Schaltfl achen Ne
Lé6schen eine ausgewdhlte erstellte Verkniapfu
Verknipfungen aus der Mmenknupfungsliste zu en

Unter der Spal te Name wer den all e erf a:

Bezeichnungen aufgelistet (KuBezl1l bei Artikeln, Re.Na2 bei Adressen, Belegnr. bei
Vorgangen, Bez bei Warengruppen und Kont enj
ent spr echendegsary euntdr nNumprhen rdie Artikel-, Projektnummer bzw.
Vorgangsname, sowie unter ArtNr die Vorgangsa

microtechBir o Pl us NexT.

Yerkniipfungsliste {4) "7 Ansicht
v Name Art Nummer ArtNr
(] ArtikelWOS TAROX PC 48 Stunden _ 36 Mo...  Artikel 12.00.01138
"f Yorgange\Angebot'ANGO3-00047 Vorgangbrten Angebot 15
[#] Vorgange\angebot\ANG03-00051 Vorgangbrten Angebot 15
A ProjektetNeuer Produktkatalog im Word-Format  Projekte WORD-KATALOG
Meu | s Léschen | | Allelaschen Verknipfen! |
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VERKNUPFUNGSEI NSTELLUNGEN

We n n Si e ei ne neue Verkniupfung er stel
VerknipfungsMemist eWabhbhgs Sie hier aus den ge:
Vorgangen | hre gewinschte Verkniupfung aus wund
(In unserem Beispiel die Artikel-Stammdaten).

(":' Verkniipfungseinstellungen @

Verknupfungeinstellungen

Wahlen Sie bitte die Art der Stammdaten oder Vorgange aus, mit denen
*  ENA eine Verknupfung zu Biiro Plus NexT herstellen soll:

Artikel
Adressen
Yorgange
Projekte

| Warengruppen
i Yerreter

| Kontenplan
| li} ! |Kostenstellen
il

dunds.com GmbH aktuell S

=

| Weiter || Abbrechen

EI NGABE UND AUSFILTERN I N DEN VERKNUPFUNGSEI N

|l hnen werden nun alle Arti kel aus microtec

| hre Auswahl Uber die Felder Nummer (Arti kel

Suchbegriff eingeben, bzw. ausfiltern.

Das Ausfiltern @&ahnenidotech®8mr de Pl alsr &Nexdus So
beispielsweise im Nummernfeld ein Zeichen ein und das Auswabhlfenster filtert
automatisch die Anzeige auf | hre Eingatieen au
Auswahl weiter bkeiisngletscéhmr ain&t zt endl i ch nur noc

zur Auswahl steht.

Uber die Schaltfl ache Daten neu | aden habe

Daten mit denen aus microtech. BiDoePDaseNs&TZz
hierbei neu eingelesen.)
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Mi t Bestatigung der Schaltfl &che Weiter (
Auswahl schlieflt sich das Fenster und | hre ¢
Verfidgung. Mi t der ScgbhrmaSiet Zurl véarleehgen Aziswahl uné mitg e
Abbrechen schlielBen Si e di e Verknipfungsei |

bisherigen Auswahl.

(= T, y :
a2 Verkniipfungseinstellungen [Artikel] Anzahl (4 gefiltert) = f@ﬁ
Nummer: 120001 -]Name: I
Suchbegriff: | [ Dallae‘;;:eu
AuftrNr: ] |
| At | KuBez1 | SuchBeg
» 120001138 YOS TAROX PC 48 Stunden / 36 Monate ¥0S TARDX PC
12.00.01638 | Europa-Kaltgeratestecker-Einbau, schwarz | STECKER
12.00.01639 | Steckergehause B-polig STECKER-GEHAUSE
| 12.00.01640 | Einbaubuchse 6-polig STECKER-BUCHSE
Schritt: 2 von: 2 | Zuriick ” Weiter I I Abbrechen

VORGANGE I N DEN VERKNUPFUNGSEI NSTELLUNGEN:

Eine Ausnahme bietet | hnen jedoch noch d

Verkniupfungseinstellungen. Hi er missen Sie zu
Vorgangsart (in Abhangigkei't von den gegeben
genommen werden so | | oder ob Sie eine Auftragsnummer

selektieren moéchten.
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Verknupfungeinstellungen

" \Wahien Sie bitte die Art der Stammdaten oder Vorgange aus, mit denen
¥ ENA eine Verkniiplung zu Buro Plus NexT hesstelien sok

T
Adressen
Vorgange
Projekte
Warengruppen
Verreter

Kontenplan
Kostenstellen

| weter || Abbeechen

Zudem stehen Ihnen hier die Felder Belegnummer, Auftragsnummer und
Hi storydatum zur Auswahl . Geben Sie bitte be
Format an: TT.MM.JJJJ.

Belegnummer: [ ] Suchbegrif: [

Auftragsnummer. [ J Historydatum S

AUFTRAGSNUMMERINDEN VERKNUPFUNGSEI NSTELLUNGEN:

Wenn Sie I hren Vorgéadngen eine gleichbleibe
kdnnen Sie hier mi t der Ei ngabe der Auf trags
di eser Auftragsnummaweiseni ne Ver knipfung
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Bitte beachten Sie hierbei, bei der Auswahl der Auftragsnummer werden
: 1 E

Verknipfungen aus allen Vorgéangen mit
in der Verknupfungsliste erfasst.
a5’ Verkniipfungseinstellungen [Vorgdnge] - @
T Wahlen Sie bitte eine entsprechende Vorgangsart aus oder
geben Sie eine Auftragsnummer an. Wiinschen Sie Yorgange
aus den Archiv auszuwahlen, so markieren Sie die Schaltflache
“Archivorgange".
E : ) Vorgangsart; v
E ;j i (@) Auftragsnummer: | EDV05/09
g | [ ArchivVorgange
i
i | _I
& NEHEE i :
: l l
: -
AT ! :
3““‘ 'I‘i“ ',._:I :

Schritt: 2 von: 3 | Zurtick || Weiter H Abbrechen

ARCHIV-AUSWAHLINDEN VERKNUPFUNGSEI NSTELLUNGEN:

Durch das Setzten des Feldes Archiv-Vor gadnge st emande | hne

Auftragsnummern und Vorgadange aus dem Archiv z
START DER VERKNUPFUNG (VERKNUPFEN:

Mi t einem KIlick auf die Schaltfl d@che Ver k

Ihren Dokumenten mi t den erfassten Verknupfungen. Un 1
sind nun anschlieBend die Dokumente (Ver kndipg
Stammdaten hinterlegt. Nach Abschluss der V €
NexT) werden die Inhalte der Verkn tpf ungsl i st e, des Bear bei

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-Ar chi vi erung folrgt edem V@a Kkemig:f ufni
ein eigener Ordner unter dem Pfad vom ENA-Ablagekorb erstellt. Unter diesem Ordner

wiederrum wird bei einer Verkniupfung der | ew
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unter diesem dann letztendlich die Dokumente. (Beispielspfad X:\101 ENA Elektronische
NexTablage\Ablage\Adressen\10000-Di ver s e Kunden) . Soll ten z
Zei tpunkt weitere Dokumente diesem Datensatz

dem vorhandenen Ordner kopiert.

Bitte beachten Si e hierbei, das bei einer Ver k
(* ) Dokumente im Bearbeitungskorb mit all en

(Ubertragen) werden.

Beim LOdschen einer oder al l er Verknipfungen
gel 6scht. ( Ees Dmetredne na ukse iBnir o Pl us NexT entferr
Copyright © dunds.com GmbH 31
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VERKNUPFUNGSSTRATEGI EN

DurchdieENA-Ver kniupfungsstrategie haben Sie
schnell die entsprechende, i ndi viduell en
folgende Al gorithmen zu Verfigung:

ONE-TO-ONE:

Bei einer One-to-One Ver kniupfung cein d Dokument Saiuse dem

Bearbeitungskorb e i ner Ve r Z.n(ldigr fvimdnatpo Ihr .pdf-Dokument, nach einer

di e
Ver

Verknipfung der Adresse dunds.com GmbH angeha

: Bearbeitungskorb (1) T Ansicht v J

|, doc27042009165726 pek
e 27.04.200916:4212

% Léschen ‘ xf Alle lschen ' verkniipfen!

i verkniipfungsliste (1) T Ansicht v

Name Art MNummer | ArtNr
[#] Adressentdunds_com GmbH Adressen 10401

Meu | x Loschen | o Alle l5schen Yerkniipfen!
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ONE-TO-MANY:

Bei einer One-to-Many Ver knidpfung ®in dDolkument Sause dem
Bearbeitungskorb me hr er en Ve r un(Higr fvidnatpee Ihr .pdf-Dokument, nach
einer Verkniupfung der AdnddasnsvergadguAngeisot02-a0oi5 Gmb H

angehangt) .

: Bearbeitungskorb (1) T Ansicht ~ ‘

lﬂt doc27042009165726.pdf
em 27.04.200916:42:12

i Loschen | ] Alle lischen ' Werkniipfen!

: verkniipfungsliste (2 7 Ansicht ~

: Yerkniip! _gq&s iste (2) ;1 nsicl
Name At Nummer | ArtNr

[#] Adressen\dunds_com GmbH Adressen 10401

@A Vorgange\bngebot\ANG03-00015 Yorgangbrten Angebot 15

i © Neu | % Loschen | . Alle léschen 2 Verknipfen!
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MANY-TO-ONE:

Bei einer Many-to-One Ver kn i pf ung mehreren Bakuméhte eaus dem
Bearbeitungskorb ei ner

V e r Z&.n(digr fwveradeg also lhre .pdf-Dokumente, nach
einer

Verkniapfung der Adresse dunds.com GmbH

_Beafbeitqng-s‘knrb (2) T Ansicht v‘
=_| 20090519_040057.txt lﬁ doc27042009165726.pdf
=] 19.05.2009 16:00:57 e 27.04.200316:42:12
iy Léschen ];‘[Allebsqn?n . Yerknipfen!
: yerkniipfungsliste (1 %Ansicht -
Name ) | At | Nummer | AnNr
[#] Adressentdunds_com GmbH Adressen 10401

© Neu |y Ldschen | .| Alle léschen

' Werkniipfen!
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MANY-TO-MANY:

Bei einer Many-to-One Ver kn i pf ung mehreren Bakuméhte eaus dem
V e r aun(Higr fverdeg &so Ihre .pdf-Dokumente,
d e rundAddém ¥@garg Arhebot@s .

Bearbeitungskorb me hr er e n

nach
00015

ei

angehangt) .

ner Verknipfung

: Bearbeitungskorb (2)

7T Ansicht ~ I

e 27.04.200916:42:12

~ doc27042003165726.pdf

i x Léschen | ] Allelaschen

' Werkniipfen!

i Verkniipfungsliste (2) [ Ansicht >
Name Nummer | ArtNr
A Adressentdunds_com GmbH 10401
[#] Vorgange\ingebot\ ANGOS-00015 Angebot 15

© Meu | x Léschen | ] Alle lschen

Copyright © dunds.com GmbH
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SCHNELLNOTIZ

Mit einer Schnellnotizh aben Si e in ENA die MoOoglichkei't
als Dokument in einem beliebigen Order (aus dem Eingangskorb - bevorzugt einen
Schnellnotiz-Ordner) anzulegen.

Um eine Schnellnotiz anz ul egen, wahl en Sie aus dem N\
Schnellnotiz (Ctrl + F1), alternativ im Dokumenten-Ber ei ch di e S&welnatizt f | & «
oder einfach im Dokumenten-Bereich mit Aktivierung der rechten Maustaste und der
Auswahl Neu.

Geben Sie nun einen Text (I nhalt des Dokun
Option Text als Memotext vorlegen selektieren um das Memo-Textfeld mit diesem Text zu
fall en. AnschlieBend ghbekamntery e Dokum@ntes-Datansatz- d a s
Einstellungsdialog wo sie den Namen und optional noch eine /nfo, die Pr i ound died ¢
Benutzergruppenzuordnung f e st 1l egen kdnnen. Durch eine Abi
Eingaben kann die Schnellnotiz auch sofort in den Bearbeitungskorb gelegt werden.
Dieser Schnellnotizk ann wi e mi t einen anderen Dokument

Bur o aPligueshangt werden.

a5' Neue Schnellnotiz anlegen
Der Lieferung lag ein kleines Weihnachtsgeschenk bef
B
—
;‘:"\“‘bw
:<_'~:‘ -

.,
.N_“SA

NS Text als Memotext vorlegen
W

| Weiter || Abbrechen

Wenn Sie jedoch auf die Funktion des Bearbeitungskorbs v er zi cht en Ko
nutzen Siedochdie B/ /i t zv e rvkamid pENiA,g di e i m ndchsten Kap
wird.
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BLI TZVERKNUPFUNG
Die B/ i t z v e rfihdeniSefinder fdlauptmaske unten rechts.

Mitder B/ i t zverkanpwewn8i e in Sekundenschnell e ei
freien Text) einer Ver kniptiongnen und unter microtech BU
KIl'i cken Sie zunéachsA/ jatudv eri ken (Secthtarigg 11 dc he

A Blitzverkniipfung

Il m ersten Schritt oVenknipi ohgsGemrenItdari/ deg
die Art der Verknupfung an (Beispiel: Artikel

Il m zweiten Schritt wahlen Sie I hren gewins

Im dritten Schritt erfassen Sie eine Notiz, bzw. einen freien Text, den Sie auch
optional mit Auswahl der entsprechenden Check

(= A st g T — A o e S ey i \ ey
a2’ Verkniipfungseinstellungen [Artikel] Anzahl (3619) L= [=][%

N4
1

4

— f 4 Text als Memotext vorlegen

[Blitenotiz] Schrit: 3 von: 4 Zuiick || Weiter | | Abbrechen
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Im vierten und letzten Schritt gelangen Sie in das bekanntem Dokumenten-
Datensatz-Einstellungsdialog, wo sie den Namen und optional noch eine /nfo,die Pr /i or / t &
und die Benutzergruppenzuordnungf est |l egen kdnnen. Durch Bet &
OK wird ohne weitere Abfrage die Notiz (Dokument) mit der Ve r k n i pnfewnmcgotech
Biro Plus NexT eingebunden.
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