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1. Webdienst / Webclient verwalten

1 Webdienst / Webclient verwalten

Mit dem Webclient kann iiber den Internetbrowser unabhéngig von der Plattform und dem Standort am Computer, Laptop,
Smartphone und Tablet auf ecoDMS zugegriffen werden. Die Aktivierung der Webfunktionen erfolgt vom zustandigen
ecoDMS Administrator in den Einstellungen des Dokumenten-Management-Systems. Der Webclient ist sowohl iiber das
interne Netzwerk als auch bei Bedarf von auBen (externer Fernzugriff) erreichbar.

— Der gesamte Webdienst inkl. Webclient setzt eine Lizenz der ecoDMS Vollversion voraus, kann aber innerhalb der Demo-
version getestet werden. In der Free4Three Version ist diese Funktion nicht aktiviert.

— StandardmiBig ist der Webzugriff so konfiguriert, dass ein Zugriff tiber den Webclient im eigenen Netzwerk (intern) méglich
ist.
— Wenn es sich um eine frische Installation des ecoDMS Servers handelt, ist der interne Webdienst bereits gestartet.

— Sofern ein Zugriff von auBen gewiinscht ist (z.B. aus dem Mobilfunknetz oder anderen Netzwerken) kann zusatzlich der
Fernzugriff (= Entfernter Zugriff) in den Einstellungen von ecoDMS freigeschaltet werden.

— Handelt es sich um ein Update/Upgrade, werden die bisherigen System- und Benutzereinstellungen Gbernommen und der
Webdienst muss ggf. manuell vom Administrator gestartet werden.

— Fir den Webclient ist fiir jede gleichzeitige Anmeldung jeweils eine Lizenz erforderlich. Wenn Sie den Webclient z.B. parallel
zum ecoDMS Client nutzen méchten, benétigen Sie 2 Lizenzen.

— Um mit dem Webclient arbeiten zu kénnen, benétigen |hr Benutzer die entsprechende Systemberechtigung.
— Der Webclient kann in deutscher und englischer Sprache verwendet werden.
— Die Sprache ist hierbei abhangig von der eingestellten Sprache des Browsers.

— Die jeweiligen Informationen zur Einstellung der Sprache entnehmen Sie bitte den Bedienungsanleitungen Ihres Brow-
serherstellers.

@ Einstellungen — O X

[ERTUTIS

Web - API

Dokumentenarten Web Zugriff  APIZugriff  TLS (SSL)

e

Einstellungen Verbindungsinformationen
.El Webclient URL:  http://localhost:8080
Klassifizierungsattribute
n Port verwenden
Ordnerberechtigungen Port
. Fernzugriff

Ordnerstruktur

&

Proxy

1

Status

_ . htt - -ECOdms-de

o
ecoWORKZ |
[ ABBRECHEN H ANWENDEN ]

Aktivieren

Abb. (3hnlich) 1.1: Einstellungen - Webzugriff mit Aktivierung des Fernzugriffs
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1. Webdienst / Webclient verwalten E

1.1 Dienst starten

Um den Webdienst zu starten, gehen Sie wie folgt vor:
1. Offnen Sie als Administrator die Einstellungen im ecoDMS Client
2. Klicken Sie auf den Reiter "Web / APl -> Web Zugriff "
3. Port verwenden: StandardmaBig ist der Port "8080" eingestellt. Diesen kénnen Sie optional dndern.

4. Fernzugriff: Setzen Sie zur optionalen Aktivierung des Fernzugriffs ein Hakchen in das Feld "Aktivieren".
a) Url: Hier zeigt ecoDMS den Link zum Aufrufen des Webclients von auBen (Fernzugriff) an
b) Barcode: Der Barcode beinhaltet den Link zum Aufrufen des Webclients von auBen (Fernzugriff)

i. Mittels Barcode-Scanner kann der Webclient z.B. am Smartphone und Tablet direkt aufgerufen werden

— Wenn Sie von auBen auf den Webclient zugreifen méchten, muss das System von auBen zuganglich gemacht werden. Hierzu
kénnen Sie den Fernzugriff in ecoDMS aktivieren.

— Sofern Sie den Fernzugriff nachtraglich aktivieren méchten, missen Sie den Webdienst zunachst stoppen. Nur dann steht
die Funktion "Entfernter Zugriff" zur zusatzlichen Aktivierung zur Verfiigung.

5. Dienst starten: Klicken Sie auf "Dienst starten" um den Web Zugriff mit den getatigten Einstellungen zu starten

a) Der Web Zugriff wird aktiviert. Dieser Vorgang kann ein wenig dauern.
6. Webclient Url: Hier zeigt ecoDMS den Link zum Aufrufen des Webclients im eigenen Netzwerk (also intern) an

7. Klicken Sie auf "Anwenden" um den Vorgang zu speichern oder brechen Sie diesen mit "Abbrechen" ab.

1.2 Dienst stoppen

Um den Webdienst zu stoppen, gehen Sie wie folgt vor:
1. Offnen Sie als Administrator die Einstellungen im ecoDMS Client

2. Web / APl -> Web Zugriff -> Dienst stoppen
a) Der Web Zugriff wird gestoppt. Dieser Vorgang kann ein wenig dauern.

3. Verbindungsinformationen -> Webclient Url: Der Link zum Webclient ist nicht verfiigbar

4. Klicken Sie auf "Anwenden" um den Vorgang zu speichern oder brechen Sie diesen mit "Abbrechen" ab.
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2. An- und Abmeldung

2 An- und Abmeldung

Mit der entsprechenden Systemberechtigung "ecoSIMSWEBCLIENT" kdnnen Sie sich auf der Anmeldeseite der Webclient
Url einloggen.

2.1 Anmelden

Geben Sie die Webclient Url gemaB der Ausgabe im Einstellungsdialog von ecoDMS in lhrem Internetbrowser ein. Die
Anmeldeseite erreichen Sie bei internem Zugriff Gber den folgenden Link:

http://ecoDMS_IP_ADRESSE:Port

1. Geben Sie im Anmeldefenster Ihre normalen ecoDMS-Benutzerdaten ein.
a) Benutzername: Geben Sie hier Ihren Benutzernamen ein
b) Passwort: Geben Sie hier das dazugehérige Passwort ein

c) Anmelden: Mit einem Klick auf den Anmeldebutton starten Sie den ecoDMS Webclient

Abb. (ahnlich) 2.1: Webclient: Anmeldung (hier: Tablet)

2.2 Abmelden

Um den Webclient zu beenden und den eigenen Benutzer darin abzumelden, gehen Sie wie folgt vor:
1. Klicken Sie auf das Benutzer-lcon oben rechts im Webclient
2. Wahlen Sie den Eintrag "Abmelden" aus

3. lhr Benutzer wird nun abgemeldet und Sie werden zuriick zur Anmeldeseite vom ecoDMS Web Client weitergeleitet

ecoDMS (burns) - Build 22.08 Handbuch ecoDMS Webclient | DE



2. An- und Abmeldung E
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Abb. (ahnlich) 2.2: Webclient: Abmeldung (hier: Tablet)

2.3 Mobile Desktop Verlinkung (Mobil)

Wenn Sie den Webclient am Smartphone oder Tablet direkt vom Startbildschirm aufrufen méchten, konnen Sie eine Ver-
knipfung erstellen. Die folgenden Beispiele zeigen das Erstellen eines solchen Links.

2.3.1 Android via Chrome

1. Geben Sie die Webclient Url in Ihrem Internetbrowser am Smartphone oder Tablet ein
2. Tippen Sie nun in Ihrem Browser rechts oben auf das Menii (3 Punkte).

Wabhlen Sie die Funktion "Zum Startbildschirm hinzufiigen" aus.

>~ W

Bestatigen Sie dies mit "Hinzufiigen".

5. Auf dem Startbildschirm lhres Android-Gerats gibt es nun einen direkten Link zum ecoDMS Webclient.

2.3.2 i0S via Safari

1. Geben Sie die Webclient Url in Ihrem Internetbrowser am Smartphone oder Tablet ein
2. Tippen Sie nun in Ihrem Browser auf das "Teilen" Symbol neben der Adresszeile.

Wahlen Sie anschlieBend die Funktion "Zum Home-Bildschirm" aus.

>~ W

Bestatigen Sie dies mit "Hinzufiigen".

5. Auf dem Startbildschirm lhres iOS-Gerats gibt es nun einen direkten Link zum ecoDMS Webclient.
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3. Dokumente archivieren E

3 Dokumente archivieren

— Fir die Archivierung gelten im Webclient die gleichen Berechtigungen und Zugriffsbedingungen wie auch im ecoDMS Client

— Im ecoDMS Handbuch finden Sie konkrete Details zur Einrichtung des Systems, der Rechtevergabe etc

Uber den Web Client kénnen Dokumente in ecoDMS archiviert werden. Die Archivierung erfolgt entweder per Drag und
Drop (z.B. am Computer, Laptop) oder per Klick auf die Archivieren-Funktion im Web Client (z.B. am Smartphone, Tablet).

Beispiel
‘Angebot

Uberprafer
ECO300°
Rechnung

ECO300 DATEIEN WAHLEN
Rechnungs

D..
o
o
5
o
o
o
o

ARCHIVIEREN

Abb. (&hnlich) 3.1: Dokumente im Web Client archivieren (hier: Tablet)

3.1 Computer / Laptop
Fir die Archivierung am Computer und Laptop eignet sich am besten die Funktion "Archivierung per Drag und Drop". So
konnen ein oder mehrere Dokumente direkt in den Web Client von ecoDMS geschoben werden.

1. Markieren Sie ein oder mehrere Dokumente, die Sie archivieren méchten (z.B. auf dem Desktop oder im Dateisystems
Ihres Computers).

2. Ziehen Sie die Dateien direkt in den Webclient

a) Es offnet sich ein Dialog, in dem Sie die Dokumente per Drag und Drop hineinziehen kénnen

— Die Dokumente werden nacheinander im Dialog angezeigt
— Sofern eine Dokumentenvorschau méglich ist, zeigt ecoDMS diese hier an

— Uber das Papierkorb-Icon kann eine Datei vor der Archivierung bei Bedarf wieder entfernt werden

3. Mit einem Klick auf "Archivieren" werden die Dokumente ins ecoDMS zur endgiiltigen Archivierung geladen
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3. Dokumente archivieren

Bitte lesen Sie fiir die weitere Zuordnung der Dokumente das Kapitel "Klassifizierung" in diesem Handbuch

3.2 Smartphone / Tablet

Fir die Archivierung am Smartphone und Tablet eignet sich am besten die Funktion "Archivierung per Klick auf das
Plus-Icon". So kdnnen ein oder mehrere Dokumente ins ecoDMS geladen werden.

1. Klicken Sie unten rechts im Webclient auf das Plus-lcon
2. Es offnet sich ein Dialog zum Einfiigen der Dokumente

3. Dateien wihlen: Mit einem Klick auf diesen Button erhalten Sie Zugriff auf Ihr Dateisystem. Wahlen Sie die Doku-
mente aus.

— Die Dokumente werden nacheinander im Dialog angezeigt
— Sofern eine Dokumentenvorschau méglich ist, zeigt ecoDMS diese hier an

— Uber das Papierkorb-Icon kann eine Datei vor der Archivierung bei Bedarf wieder entfernt werden

4. Mit einem Klick auf "Archivieren" werden die Dokumente ins ecoDMS zur endgiiltigen Archivierung geladen

Bitte lesen Sie fur die weitere Zuordnung der Dokumente das Kapitel "Klassifizierung" in diesem Handbuch
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4 Aktionen und Ansicht

Uber den Webclient stehen zahlreiche ecoDMS Aktionen / Funktionen zur Verfiigung.

1. Zugriff auf die wesentlichen Aktionen erhalten Sie mit Auswahl eines Dokuments in der Tabellenansicht vom Webclient.

Bei Auswahl von einem Dokument zeigt der Web Client einen weiteren Bereich mit folgenden Funktionen an
— Dokumentenvorschau
— Download
— Kilassifizierung
— Notizen
— Versionen

— Dokumenten-Berechtigungen

4.1 Dokument ansehen (Vorschau)

— Die Vorschau zeigt ausschlieBlich PDFs an.

— Je nach DateigréBe und Volumen kann es etwas dauern bis die Dokumente an dieser Stelle angezeigt werden kénnen.

4.1.1 Zoomen

Im Vorschaufenster kénnen Sie das angezeigte Dokument zoomen.

1. Scrollen Sie mit der Maus in das Dokument hinein- bzw. heraus.

a) Alternativ dazu kénnen Sie auch die Lupenicons innerhalb des Vorschaufensters verwenden.

QQ

Abb. (ahnlich) 4.1: lcons - Vorschau zoomen

4.1.2 Einpassen

Der gezoomte Inhalt kann mit einem Klick auf das Haus-lcon wieder eingepasst werden.

4.1.3 Blattern

Bei mehrseitigen Dokumenten kénnen Sie diese (iber die Pfeil-lcons durchblattern.
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4. Aktionen und Ansicht

Abb. (dhnlich) 4.2: Icons - Vorschau umblattern

4.1.4 Vollbild

Um das angezeigte Dokument im Vorschaufenster im Vollbild Modus anzuzeigen, gehen Sie wie folgt vor:
1. Klicken Sie im Vorschau Fenster auf das lcon "Vollbild".

2. ecoDMS zeigt das PDF im Vollbild Modus an.

ra
(I

Abb. (ahnlich) 4.3: Icon - Vorschau Vollbild

4.2 Dokument herunterladen

Die archivierten Dokumente kénnen aus dem ecoDMS Web Client heruntergeladen und dann gedffnet werden.
1. Wahlen Sie das gewiinschte Dokument aus
2. Klicken Sie im Vorschaubereich auf das lcon "Klassifizierung"

3. Kilicken Sie neben dem Vorschaubereich auf das Download-lcon (Pfeil zeigt nach unten)

4.3 Dokument klassifizieren

— Ein Vorschaubild wird nur bei PDFs und bei Dateien, die iiber die ecoDMS Plugins oder den PDF/A Drucker archiviert
werden, angezeigt

— Fur die Klassifizierung gelten im Webclient die gleichen Berechtigungen und Zugriffsbedingungen wie auch im ecoDMS
Client

— Details zu einzelnen Klassifizierungsattributen und deren Vergabe entnehmen Sie bitte dem ecoDMS Handbuch

Via Klassifizierung kdénnen fiir jede archivierte Datei unter anderem der virtuelle Zielordner in ecoDMS, die Dokumentenart,
der Status, die Zustandigkeiten und viele weitere Ablageinformationen erfasst werden. Durch die Vergabe dieser Details kdn-
nen die Dokumente bersichtlich und detailliert abgelegt werden und sind, alternativ und/oder ergénzend zur Volltextsuche,
wieder auffindbar.
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Docld
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Abb. (dhnlich) 4.4: Dokumente im Webclient klassifizieren (hier: Tablet)

1. Wahlen Sie das gewiinschte Dokument aus
2. Klicken Sie im Vorschaubereich auf das lcon "Klassifizierung"

3. Nehmen Sie die Klassifizierung fiir die gewiinschten Attribute zum Dokument vor

a) z.B. Ordner, Dokumentenart, Status auswahlen

~

. Speichern Sie die Klassifizierung mit einem Klick auf das Speichern-lcon

a) Das Icon ist nur sichtbar, wenn Anpassungen innerhalb der Klassifizierung vorgenommen wurden

4.4 Notizen erstellen

— Notizen koénnen jederzeit von allen Benutzern, die Zugriff auf das Dokument in ecoDMS haben geandert, erweitert und
geloscht werden.

— Die Texte dieser Notizen werden von ecoDMS automatisch volltextindiziert. Bei der Volltextsuche werden die Notizen dann
ebenfalls beriicksichtigt.

Fir die archivierten Dokumente kénnen bei Bedarf Notizen erfasst werden. Diese Funktion gleicht dem bekannten, gelben
Klebezettel.

ecoDMS (burns) - Build 22.08 Handbuch ecoDMS Webclient | DE



4. Aktionen und Ansicht

< 11 >

Dokument in ecoDMS. Der Text wurde iiber den

s ist eine Beispiel-Notiz zu einem archiviert
Webclient erstellt. Es kannen beliebig viele Notizen hinterlegt werden.

Abb. (dhnlich) 4.5: Notizen im Webclient erstellen (hier: Tablet)

4.4.1 Neue Notiz schreiben
Um eine Notiz zu schreiben, gehen Sie wie folgt vor:
1. Wahlen Sie das gewiinschte Dokument aus
Klicken Sie im Vorschaubereich auf das Icon "Notizen"
Klicken Sie hier auf das Plus-lcon "Neue Notiz"

Geben Sie den Text ein

A

Speichern Sie lhre Eingabe mit einem Klick auf das lcon "Speichern"

4.4.2 Notiz bearbeiten

Um eine Notiz zu bearbeiten, gehen Sie wie folgt vor:
1. Wahlen Sie das gewiinschte Dokument aus

Klicken Sie im Vorschaubereich auf das Icon "Notizen"

Klicken Sie in die Notiz und nehmen Sie dort direkt die Anderungen vor

LA

Speichern Sie lhre Eingabe mit einem Klick auf das lcon "Speichern"

Sofern mehrere Notizen vorhanden sind, wéhlen Sie die passende Notiz iiber die Pfeiltasten aus

a) Das Icon ist nur sichtbar, wenn Anpassungen bei einer Notiz vorgenommen wurden

4.4.3 Notiz loschen

Um eine Notiz zu I6schen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Wahlen Sie das gewiinschte Dokument aus

ecoDMS (burns) - Build 22.08
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4. Aktionen und Ansicht

2. Klicken Sie im Vorschaubereich auf das Icon "Notizen"

3. Sofern mehrere Notizen vorhanden sind, wahlen Sie die passende Notiz iber die Pfeiltasten aus
4. Klicken Sie auf das Papierkorb-lcon "Notiz 16schen"

5. Die Notiz wird sofort unwiderruflich geldscht

a) Dieser Vorgang kann nicht mehr riickgingig gemacht werden

4.5 Versionen von Dokumenten

— Fir die Versionen gelten im Webclient die gleichen Berechtigungen und Zugriffsbedingungen wie auch im ecoDMS Client

— Details zur Versionsverwaltung entnehmen Sie bitte dem ecoDMS Handbuch

ecoDMS ermdoglicht die Archivierung beliebig vieler Versionen eines Dokuments. Dabei bleibt das Original stets erhalten.
Uber den Webclient kénnen neue Versionen hinzugefiigt werden und bestehende Versionen heruntergeladen werden.

04.03.2021
09:2520

04.03.2021
092031

04.03.2021
09:3304

Abb. (&hnlich) 4.6: Versionen von einem Dokument im Webclient (hier: Tablet)

4.5.1 Neue Version hinzufiigen
Um eine neue Version zum Dokument hinzuzufiigen, gehen Sie wie folgt vor:
1. Wahlen Sie das gewiinschte Dokument aus
2. Klicken Sie im Vorschaubereich auf das lcon "Versionen"
3. Klicken Sie neben dem Vorschaubereich auf das Upload-Icon (Pfeil zeigt nach oben) "Neue Version hinzufiigen"

4. Es offnet sich ein Dialog, in dem Sie die neue Version
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4. Aktionen und Ansicht

a) entweder per Drag und Drop hineinziehen

b) oder iiber den Button "Datei wahlen" auswahlen kénnen

— Sofern eine Dokumentenvorschau moglich ist, zeigt ecoDMS diese hier an

— Uber das Papierkorb-lcon kann eine Datei vor der Archivierung bei Bedarf wieder entfernt werden

5. Mit einem Klick auf "Version hinzufiigen" wird das Dokument als neue Version in ecoDMS archiviert

4.5.2 Version herunterladen

Mit Zugriff auf das jeweilige Dokument und auf die Versionsverwaltung kdnnen Benutzer auf die einzelnen Versionen und
Dateien zugreifen. Je nach Datei liegen die Versionen im Originalformat und zusatzlich als PDF /A vor.

1. Wahlen Sie das gewiinschte Dokument aus
2. Klicken Sie im Vorschaubereich auf das Icon "Versionen"
3. Jede Version kann nun einzeln heruntergeladen werden

4. Sofern es eine Originalversion und ein dazugehoériges PDF gibt, kdnnen Sie auf beide Dateien zugreifen
a) PDF herunterladen: Klicken Sie neben dem Vorschaubereich auf das Download-Icon (Pfeil zeigt nach unten)

b) Originaldatei herunterladen: Klicken Sie neben der Version auf das Download-lcon (Pfeil zeigt nach unten)

4.6 Berechtigungen

— Fiir die Vergabe von Berechtigungen (konform: Klassifizierung) gelten im Webclient die gleichen Berechtigungen und Zu-
griffsbedingungen wie auch im ecoDMS Client

— Details zu den Berechtigungen und deren Vergabe entnehmen Sie bitte dem ecoDMS Handbuch

Um sicherzustellen, dass die Dokumente nur von autorisierten Personen eingesehen und bearbeitet werden kénnen, erméglicht
ecoDMS fiir jedes Dokument die Vergabe von separaten Zugriffsrechten. So bleibt die Vertraulichkeit der Dokumente
geschiitzt.
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@ Geschaftsfihrung
€ ecoWORKZAdmin

© econorizuser
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Abb. (&hnlich) 4.7: Berechtigungen von einem Dokument im Webclient (hier: Tablet)

1. Wahlen Sie das gewiinschte Dokument aus

2. Klicken Sie im Vorschaubereich auf das lcon "Berechtigungen"

— Die Vergabe von Berechtigungen erfolgt mittels Drag und Drop. Im rechten Bereich werden alle verfligbaren Benutzer
angezeigt. Diese kénnen in die beiden linken Kastchen geschoben werden. Auf diese Weise wird bestimmt, wer ein Dokument
nur zur Ansicht vorgelegt bekommen soll und wer es auBerdem weiter klassifizieren darf.

— Bitte beachten Sie, dass mindestens ein Benutzer im Bereich "Ansehen und Klassifizieren" erfasst sein muss.

3. Speichern Sie Ihre Eingabe mit einem Klick auf das Icon "Speichern"

a) Das Icon ist nur sichtbar, wenn Anpassungen bei der Berechtigung vorgenommen wurden
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5 Suche, Filter und Favoriten

Um die archivierten Dokumente und Informationen wiederzufinden, verfiigt ecoDMS iiber verschiedene Such- und Filter-
moglichkeiten. Wiederkehrende Suchanfragen kénnen dabei als Favorit gespeichert werden.

— Fir die Suche nach Dokumenten gelten im Webclient die gleichen Bedingungen wie auch im ecoDMS Client

— Im ecoDMS Handbuch finden Sie konkrete Details zu den einzelnen Suchfunktionen

5.1 Volltextsuche

Die Volltextsuche von ecoDMS erméglicht durch die Eingabe von Suchbegriffen eine schnelle Recherche iliber die Inhalte,
Metadaten, Klassifizierungsattribute und Notizen der archivierten Dokumente. Fiir die Volltextsuche stehen im Webclient
die gangigen Suchmethoden zur Verfigung. Anbei ein paar Beispiele fiir die Verwendung der Volltextsuche

1. Einfache Volltextsuche

Rechnung Musterfirma

2. Wildcard-Suche

Me7er

Test*

3. Fuzzy-Suche

Meier~

4. Boolesche Operatoren

Sample OR Demo

Sample AND Demo

Sample NOT Demo

5.2 Erweiterte Suche

— Fiir die Suche nach Dokumenten gelten im Webclient die gleichen Bedingungen wie auch im ecoDMS Client
— Im ecoDMS Handbuch finden Sie konkrete Details zu den einzelnen Suchfunktionen

— Um ein Suchkriterium zu Iéschen, klicken Sie auf das X neben dem jeweiligen Wert in der Suchzeile
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5. Suche, Filter und Favoriten

Bei der Erweiterten Suche kénnen verschiedenste Werte fiir eine Suchanfrage in ecoDMS verwendet werden. Dabei kénnen
die Benutzer auf alle verfiigbaren Klassifizierungsattribute und auf die Volltextsuche zuriickgreifen.

EC03001626
Rechnungsausgar

EC03001625

EC03001626

© ecowoRKzUser

© r.ccoims

Abb. (&hnlich) 5.1: Erweiterte Suche von Dokumenten im Webclient (hier: Tablet)

1. Klicken Sie rechts neben der Suchzeile auf das Ausklapp-Icon (Pfeil zeigt nach unten) um den Bereich der Erweiterten
Suche auszuklappen
2. Uber das Plus-lcon kénnen Sie nun die Suchkriterien auswahlen

a) Alle durchsuchbaren Attribute und Werte werden hier zur Auswahl angezeigt. Wahlen Sie den passenden Eintrag
aus der Liste aus

b) Legen Sie im angezeigten Dialog den Operator fest, der fiir die Suche beriicksichtigt werden soll. Je nach Feld
fallen die zur Auswahl stehenden Operatoren anders aus. Folgende Operatoren stehen insgesamt zur Verfiigung:

i. beinhaltet
ii. beinhaltet nicht
iii. groBer / gleich
iv. groBer als
v. ist
vi. ist nicht
vii. kleiner / gleich
viii. kleiner als
c) Definieren Sie hier auch das Suchkriterium genauer.

i. Zur Auswahl stehen die zum "Feld" gehorigen Werte (z.B. die Ordnerstruktur oder eine Liste aller Doku-
mentenarten)

ii. Sofern Sie mehrere Werte als Suchkriterium eingeben méchten, erlaubt ecoDMS es an dieser Stelle -abhangig
vom Attribut- die Auswahl mehrerer Werte und fiigt diese als ODER-Verkniipfung in die Suchanfrage ein

d) Bestatigen Sie die Auswahl mit "OK" oder brechen Sie diesen Vorgang mit "Abbrechen" ab
3. Um weitere Suchkriterien hinzuzufiigen, wiederholen Sie die Schritte

4. Die Suche startet automatisch.

a) Klicken Sie auf das X-lcon auf der rechten Seite der Suchzeile um die Suche zu beenden.
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5.3 Favoriten

— Uber den Webclient kénnen ausschlieBlich persénliche Favoriten erstellt werden
— Die Anlage von geteilten Favoriten erfolgt vom zustédndigen Administrator iiber den ecoDMS Client

— Sofern geteilte Favoriten vorhanden sind, kénnen diese ebenfalls iiber Webclient ausgewahlt werden

Wiederkehrende Suchauftrage konnen als Favoriten gespeichert werden.

Rechnungen
EC03001626
Rechnungsausgang g Rechnungen Q1/2021

EC03001625
Rex g Offene Bestellungen

EC03001626

© ccosimsusen

Abb. (&hnlich) 5.2: Dokumentensuche iber gespeicherten Favoriten im Webclient (hier: Tablet)

5.3.1 Suche via Favorit

Um einen Favorit fiir die Dokumentensuche zu aktivieren, gehen Sie wie folgt vor:

1. Klicken Sie rechts neben der Suchzeile auf das Ausklapp-Icon (Pfeil zeigt nach unten) um den Bereich der Erweiterten
Suche auszuklappen

2. Im rechten Bereich erscheint ein weiteres Ausklapp-Icon (Pfeil zeigt nach unten)

a) Sofern Favoriten existieren, werden diese hier zur Auswahl angezeigt

3. Wahlen Sie den gewiinschten Favoriten aus um die Suche zu starten

a) Mit einem Klick auf das "X-Icon" kénnen Sie die Suche beenden

5.3.2 Favorit speichern
Um eine Suche als Favorit zu speichern, gehen Sie wie folgt vor:

1. Klicken Sie rechts neben der Suchzeile auf das Ausklapp-Icon (Pfeil zeigt nach unten) um den Bereich der Erweiterten
Suche auszuklappen

2. Vergeben Sie die passenden Suchkriterien

Klicken Sie auf das Speichern-lcon in der rechten Ecke des Suchbereichs

> W

Vergeben Sie einen Namen fiir den Favoriten

5. Fertig
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5.3.3 Favorit loschen

Um einen Favorit unwiderruflich zu I6schen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Klicken Sie rechts neben der Suchzeile auf das Ausklapp-Icon (Pfeil zeigt nach unten) um den Bereich der Erweiterten
Suche auszuklappen

2. Im rechten Bereich erscheint ein weiteres Ausklapp-lcon (Pfeil zeigt nach unten)

a) Sofern Favoriten existieren, werden diese hier zur Auswahl angezeigt
3. Klicken Sie auf das Papierkorb-lcon "Favorit I6schen" des Favoriten

4. Bestatigen Sie die Abfrage "Favorit 16schen" mit "Ja" oder brechen Sie den Léschvorgang mit "Nein" ab
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6 Inbox

— Fir die Inbox gelten im Webclient die gleichen Bedingungen wie auch im ecoDMS Client
— Im ecoDMS Handbuch finden Sie konkrete Details zum Scanvorgang und der Inbox
— Die Inbox im Webclient empfangt die einscannten Dokumente aus dem Scaninput-Ordner

— Uber die Upload-Funktion kénnen dariiber hinaus manuell PDF-Dokumente geladen werden

Nach dem Scannen werden die eingescannten Dokumente i.d.R. iiber die Inbox abgerufen und fiir die Archivierung vorbereitet.
Hierbei handelt es sich demnach um die Vorstufe von ecoDMS.

6.1 Inbox starten

Die Inbox wird iiber den ausfahrbaren Drawer vom Webclient gestartet. Dieser erscheint mit einem Klick auf das ecoDMS
Logo oben links. Sofern sich bereits in der Inbox Dokumente befinden, wird die Anzahl der verfiigbaren Dateien beim
Inbox-Icon angezeigt.

1. Fahren Sie den Drawer mit einem Klick auf das ecoDMS Logo oben links aus

2. Klicken Sie auf das Inbox-lcon im Drawer um die Inbox zu starten

2u Bearbeiten
ecoDMS
Steuer

Zu Bearbeit
20210304
ecoDMS
Debitoren
Erledigt
20210226
Suche ecoDMs

Wiedervorlage
20210226
ecoDMS

Debitoren

Wiedervorlage
Aligemeines 202102:09
ecoDMs

Debitoren
Bank Wiedervorlage
2021-02-17

Debitoren Debitoren
Wiedervorlage
20210226

Kreditoren

Mitarbeiter

Versicherungen ecoDMs

Debitoren
Erledigt

Abb. (&hnlich) 6.1: Drawer mit Link zur Inbox im Webclient (hier: Tablet)
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INBOX (4)

Abb. (ahnlich) 6.2: Inbox Startfenster mit Dokumenteniibersicht (hier: Tablet)

6.2 Dokumente hochladen

Ergdnzend zum Scannen via Scaninput-Ornder kdnnen PDF-Dateien bei Bedarf auch manuell in die Inbox geladen werden.
Hierzu steht im Webclient in der rechten, unteren Ecke der Inbox die Upload-Funktion zur Verfiigung.

1. Starten Sie die Inbox im ecoDMS Web Client
2. Klicken Sie unten rechts im Webclient auf das Plus-lcon
3. Es offnet sich ein Dialog zum Einfiigen der Dokumente

4. Dateien wadhlen: Mit einem Klick auf diesen Button erhalten Sie Zugriff auf Ihr Dateisystem. Wahlen Sie die Doku-
mente aus.

— Die Dokumente werden nacheinander im Dialog angezeigt
— Sofern eine Dokumentenvorschau moglich ist, zeigt ecoDMS diese hier an

— Uber das Papierkorb-lcon kann eine Datei vor der Archivierung bei Bedarf wieder entfernt werden

5. Mit einem Klick auf "Archivieren" werden die Dokumente ins ecoDMS zur endgiiltigen Archivierung geladen

Bitte lesen Sie fiir die weitere Zuordnung der Dokumente das Kapitel "Klassifizierung" in diesem Handbuch
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6.3 Dokument klassifizieren und archivieren

— Die Archivierung einer Datei aus der Inbox erfolgt unmittelbar nach dem Klicken des Speichern-Buttons im Klassifizierungs-
dialog

— Fur die Klassifizierung in der Inbox gelten im Webclient die gleichen Berechtigungen und Zugriffsbedingungen wie auch im
ecoDMS Client

— Details zu einzelnen Klassifizierungsattributen und deren Vergabe entnehmen Sie bitte dem ecoDMS Handbuch

Via Klassifizierung konnen fiir jede archivierte Datei unter anderem der virtuelle Zielordner in ecoDMS, die Dokumentenart,
der Status, die Zustandigkeiten und viele weitere Ablageinformationen erfasst werden. Durch die Vergabe dieser Details kon-
nen die Dokumente tbersichtlich und detailliert abgelegt werden und sind, alternativ und/oder ergénzend zur Volltextsuche,
wieder auffindbar.

INBOX (4)

Bemerkung

Status
Zu Bearbeiten

Letzte Anderung
2021-03-05 12:30:27

Datum
05.03.2021
Bearbeitet von

Wiedervorlage ab

Abb. (&hnlich) 6.3: Eingescannte Dokumente in der Inbox vom Webclient klassifizieren (hier: Tablet)

INBOX (4)

vertighare
@ Buchhaltung

@ Geschafisfuhrung
€ ecoWORKZAdmin
€ ccoWoRKZUser

Abb. (ahnlich) 6.4: Berechtigungen fir eingescannte Dokumente in der Inbox vom Webclient vergeben (hier: Tablet)

1. Starten Sie die Inbox im Webclient
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6. Inbox

2. Wahlen Sie in der Ubersicht der verfiigbaren Inbox-Dokumente die gewiinschte Datei aus

3. Nehmen Sie die Klassifizierung fiir die gewiinschten Attribute zum Dokument vor

a) z.B. Ordner, Dokumentenart, Status auswahlen

4. Klicken Sie links neben der Vorschau auf das Icon "Berechtigungen"

— Um sicherzustellen, dass die Dokumente nur von autorisierten Personen eingesehen und bearbeitet werden kénnen, ermdglicht
ecoDMS fiir jedes Dokument die Vergabe von separaten Zugriffsrechten. So bleibt die Vertraulichkeit der Dokumente
geschiitzt.

— Die Vergabe von Berechtigungen erfolgt mittels Drag und Drop. Im rechten Bereich werden alle verfligbaren Benutzer
angezeigt. Diese konnen in die beiden linken Kastchen geschoben werden. Auf diese Weise wird bestimmt, wer ein Dokument
nur zur Ansicht vorgelegt bekommen soll und wer es auBerdem weiter klassifizieren darf.

— Bitte beachten Sie, dass mindestens ein Benutzer im Bereich "Ansehen und Klassifizieren" erfasst sein muss.

5. Archivieren Sie die fertig klassifizierte Datei endgiiltig in ecoDMS mit einem Klick auf das Speichern-Icon
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{ Dokumente loschen

— Fiir den Papierkorb gelten im Webclient die gleichen Bedingungen wie auch im ecoDMS Client.

— Im ecoDMS Handbuch finden Sie konkrete Details zum Léschen von Dokumenten.
— Die Suchfunktionen stehen auch im Papierkorb zur Verfiigung.

— Die Klassifizierung ist im Papierkorb nicht mdglich.

— Im Webclient ist ein eingeschrankter Zugriff auf die Léschfunktionen von ecoDMS méglich.

— Das unwiderrufliche Léschen von Dokumenten ist ausschlieBlich iiber den ecoDMS Client erlaubt.

Der Webclient verfiigt (iber einen eingeschrankten Zugriff auf den Papierkorb von ecoDMS.

7.1 Papierkorb o6ffnen + beenden

Der Papierkorb wird iiber den ausfahrbaren Drawer vom Webclient gestartet. Dieser erscheint mit einem Klick auf das
ecoDMS Logo oben links. Sofern die Papierkorbansicht bereits gestartet ist, ist das Papierkorb-lcon rot gefarbt.

1. Fahren Sie den Drawer mit einem Klick auf das ecoDMS Logo oben links aus

2. Klicken Sie auf das blaue Papierkorb-lcon um den Papierkorb zu 6ffnen

a) Das Icon ist nun rot und zeigt an, dass aktuell nur die Dokumente aus dem Papierkorb sichtbar sind

3. Klicken Sie auf das rote Papierkorb-lcon um den Papierkorb zu verlassen

a) Das Icon ist nun blau und zeigt an, dass aktuell wieder die Dokumente aus der Standardansicht sichtbar sind

Aligemeines

Bank

Debitoren

Kreditoren

Mitarbeiter

Versicherungen

2u Bearbeiten
20210305
ecoDMS

Zu Bearbeiten
20210304
ecoDMS

Debitoren

Debitoren
Wiedervorlage
20210217
ecoDMS

Debitoren
Erledigt

Abb. (ahnlich) 7.1: Drawer mit Link zum Papierkorb im Webclient (hier: Tablet)
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7.2 Dokumente in den Papierkorb verschieben

— Voraussetzung hierfiir ist, dass eine Berechtigung zur Klassifizierung der Dateien vorliegt.

Um ein Dokument in den Papierkorb zu verschieben, gehen Sie wie folgt vor:
1. Markieren Sie die Dokumente im Webclient mit einem Hakchen im Kastchen bei der DoclD
2. Es erscheint eine neue Zeile tiber den Dokumententabelle

3. Wabhlen Sie hier die Funktion "In den Papierkorb verschieben" mit einem Klick auf das Papierkorb-lcon aus

BWA - Beispiel

EC03001623.pdf

Beispiel Dokument
ECO3001626

EC03001625
17_EC03001623.pdf
bwa-ecodms-beispiel

Beispiel Rechnung Musterfirma

1
[ Ecosoo1622

DoclD

Abb. (dhnlich) 7.2: Ausgewahlte Dokumente in den Papierkorb verschieben (hier: Tablet)

7.3 Dokumente aus dem Papierkorb wiederherstellen

— Voraussetzung hierfiir ist, dass eine Berechtigung zur Klassifizierung der Dateien vorliegt.

1. Fahren Sie den Drawer mit einem Klick auf das ecoDMS Logo oben links aus

2. Klicken Sie auf das blaue Papierkorb-lcon um den Papierkorb zu 6ffnen

a) Der ecoDMS Webclient erscheint in roter Farbe und zeigt so an, dass der Papierkorb gedffnet ist
3. Markieren Sie die Dokumente im Papierkorb vom Webclient mit einem Héakchen im Kastchen bei der DoclD
4. Es erscheint eine neue Zeile tiber den Dokumententabelle

5. Wahlen Sie hier die Funktion "Wiederherstellen" mit einem Klick auf das Papierkorb-Icon aus
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webclient-tablet-anmeldung-login-ecodms.png

w~
(]
Us

9, Beispiel E-Mail mit Anhangen
9, Beispiel E-Mail mit Anhangen
9, BWA - Beispil aus M Office
9, BWA - Beispiel aus MS Office
O, Beispiel Blindtext fir den PDF/A Drucker von ecoDMS

16_Widerrufsbelehrung.pdf
O

Dﬁ
[, Beispiel Blindtext fur den PDF/A Drucker von ecoDMS

DoclD >

Abb. (ahnlich) 7.3: Ausgewahlte Dokumente aus dem Papierkorb wiederherstellen (hier: Tablet)
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8 Sortierung

StandardmaBig zeigt ecoDMS die Dokumente beginnend mit der neuesten DoclD an. Die Sortierung der angezeigten Do-
kumente kdnnen Sie beliebig einstellen. Hierzu befindet sich unten links vom Webclient eine Auswahlliste “Sortieren nach”.

1. Wahlen Sie das gewiinschte Attribut aus.
2. Uber das Pfeilicon rechts daneben kénnen Sie einstellen, ob die Sortierung ab- oder aufsteigend sein soll.

3. ecoDMS zeigt die Treffer in der Ubersicht gemiB der gewahlten Einstellung an.
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9 Zugangsdaten

Die grundlegenden Zugangsdaten entnehmen Sie bitte dem ecoDMS Handbuch.
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