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1. Grundlagen

1 Grundlagen

Im Folgenden erfahren Sie wichtige, grundlegende Informationen zum WORKZ Add-on.

1.1 Erklarung WORKZ Add-on

Das WORKZ Add-on ist eine Erweiterung fiir ecoDMS, die bei der Automatisierung wiederkehrender Aufgaben in der
Dokumentenverwaltung hilft. Es ermoglicht die Definition von festen Ablaufen und die Automatisierung von Routinen zur
Kenntnisnahme und Freigabe von Dokumenten. Das Add-on bietet auch die Moglichkeit, Dateien und Dokumente aus einem
bestimmten Ordner im Dateisystem automatisch in ecoDMS zu importieren. Zudem kénnen E-Mails mit ihren Anhangen
in ecoDMS importiert werden. Das WORKZ Add-on ermdglicht eine Konfiguration von Intervallen fiir den automatischen
Import von Dokumenten und E-Mails. Es konnen auch spezifische Aktionen nach dem Import ausgeldst werden, beispielsweise
die Initiierung eines Freigabeprozesses.

1.2 Systemvoraussetzungen

Bitte beachten Sie vor jeder Installation die offiziellen Systemvoraussetzungen fiir die jeweilige Software. Wenn Sie diese
nicht erfiillen, kdnnen wir eine stabile Lauffahigkeit unserer Programme nicht garantieren. Die Systemvoraussetzungen vom
WORKZ Add-on kénnen Sie auf der offiziellen ecoDMS-Webseite unter folgendem Link aufrufen:

|
‘ https://www.ecodms.de/index.php/de/workz-add-on/systemvoraussetzungen-workz-add-on
!

1.3 Installation

1. Das WORKZ Add-on bedarf grundsatzlich keiner manuellen Installation. Es wird tiber die ecoDMS-Lizenz aktiviert und kann
innerhalb der Demoversion von ecoDMS unverbindlich getestet werden.

2. Bitte lesen Sie fiir Hinweise zur Installation, insbesondere unter Linux und NAS, das Installationshandbuch von ecoDMS.

3. Beachten Sie im Falle eines Updates unbedingt die im Installationshandbuch aufgefiihrten Informationen.

1.4 Lizenzaktivierung

— Sie kénnen das WORKZ Add-on im ecoDMS-Onlineshop erwerben, um es |hrer ecoDMS Lizenz hinzuzufiigen.

— Die Laufzeit des Add-ons entspricht der (Rest-)Laufzeit des Update-Zeitraums |hrer ecoDMS-Lizenznummer zum Zeitpunkt
des Add-on Kaufs.

— Nach Ablauf dieser Laufzeit wird das Add-on automatisch deaktiviert.

Die Aktivierung und Verwaltung einer erworbenen Lizenz erfolgt vom Administrator iiber den ecoDMS-Einstellungsdialog.
Uber den dortigen Bereich "Einstellungen" werden im Reiter "Lizenz" die Lizenzinformationen angezeigt und verwaltet. Im
ecoDMS-Handbuch kénnen Sie weitere Informationen zur Aktivierung und Deaktivierung nachlesen.
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1. Grundlagen

D Einstellungen

o Einstellungen

Benutzer Sitzungen
Allgemein ~ Datei Indizierung ~ Scaninput  Lizenz ~ Sicherung  E-Mail

Dokument Lizenzinformationen
u Lizenznehmer Musterfirma
ten L L= .
Maximale Anzahl gleichzeitiger Verbindungen 10
_ etore S
LIZENZ AKTUALISIEREN ‘ [ LIZENZ AKTIVIEREN / DEAKTIVIEREN
Klassifizierungsattribute Add-ons
Addon Giltig bis
Ordnerberechtigungen FULL-API Add-on 31.12.2024
WORKZ Add-on 31122024
Ordnerstruktur
9
Proxy

~

Status
WORKZ Add-on

. —> ERWEITERN SIE HIER IHRE LIZENZ
Web / API -

ABBRECHEN || ANWENDEN

Abb. (&hnlich) 1.1: Einstellungen - Einstellungen - Lizenz (hier: Vollversion mit Full APl und WORKZ Add-on)

1.5 Digitaler Stempel

Beim Ausfiihren einer Freigabe bzw. Kenntnisnahme kann ein Stempel aufgebracht werden.

Voraussetzung hierfiir ist, dass es sich beim zu bearbeitenden Dokument um eine PDF-Datei handelt, die fiir die Versions-
verwaltung in ecoDMS freigegeben ist.

Das PDF-Dokument darf in ecoDMS innerhalb der Versionsverwaltung nicht abgeschlossen sein.

— Es miissen weitere Versionen hinzugefiigt werden kénnen.

Ein digitaler Stempel dokumentiert bei Bedarf direkt auf dem versionierbaren Dokument
— wie die Aufgabe beantwortet wurde (zur Kenntnis genommen, Freigabe erteilt, Freigabe nicht erteilt),
— von welchem Benutzer dieser Prozess ausgefiihrt wurde

— und wann die Ausfithrung erfolgt ist (Datum + Uhrzeit).

[y —r—

Vertrag bitte freigeben BWA zur Kenntnis nehmen

LEASING SOFTWARE AG

BWA - Betribswirtschaftiche Auswertung (Belspiel)

Konditionen entsprechen nicht der Anforderung]

© e relen O Feigabe i areen R SEmpARaERT] O o ercien ® Freabe i e

Abb. (&hnlich) 1.2: Stempel fir Freigaben und Kenntnisnahmen
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2 Einstellungen und Benutzer

— Um WORKZ im Einstellungsdialog sichtbar zu machen, gibt es drei Voraussetzungen:
1. Das Add-on muss lizenziert sein

2. Der Benutzer muss entweder ein ecoDMS-Administrator sein

3. oder eine Administrator-Berechtigung fiir das WORKZ Add-on erhalten haben.

— Damit die Einstellungen fir WORKZ wirksam werden, miissen die Benutzer den ecoDMS-Client schlieBen, die Verbindung
liber den Connection Manager trennen und sich dann erneut verbinden

Im ecoDMS-Clients Einstellungsdialog finden Sie den Reiter "WORKZ". Hier kénnen Sie verschiedene Einstellungen vorneh-

men und das Add-on aktivieren. Zudem haben Sie die Moglichkeit, die Zugriffsrechte fiir das Add-on festzulegen. Nutzen
Sie diesen Reiter, um die gewiinschten Anpassungen und Konfigurationen fiir ecoDMS vorzunehmen.

2.1 Einstellungsdialog offnen

Um zum Reiter "WORKZ" zu gelangen, gibt es folgende Mdglichkeiten:
1. ecoDMS Menii: Wahlen Sie den Meniipunkt "Optionen - Einstellungen".

2. lcon in ecoDMS: Klicken Sie auf das Icon "Einstellungen" in der Symbolleiste.

3. Tastenkombination in ecoDMS: Strg + Alt + S

D Einstellungen

X
a
- WORKZ Add-on

WORKZ Add-on Einstellungen Berechtigungen

[] Ablaufsteuerung akiviert WORKZ Add-on Administratoren Verfiigbare Benutzer

&, ecoDMS (ecodms)
& sandra Musterfrau (sandra)
WORKZ Add-on Prozesse

o 1o ;
Dateien nach ecoDMS importieren & Toni Mustermann (toni)

E-Mails nach ecoDMS importieren

'WORKZ Add-on Benutzer

Kenntnisnahme & Freigabe konfigurieren

oKl ABBRECHEN [ANWENDEN

Abb. (&hnlich) 2.1: Einstellungen - WORKZ Add-on

2.2 WORKZ Add-on aktivieren

Eine genaue Erklarung der einzelnen Funktionen finden Sie im jeweiligen Kapitel in diesesm Handbuch.

Wenn die Ablaufsteuerung aktiviert ist, schaltet das WORKZ Add-on die folgenden Funktionen frei: Kenntnisnahme und
Freigabe inkl. digitalem Stempel, E-Mail Import, Datei Import.
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2. Einstellungen und Benutzer

1. Ablaufsteuerung aktiviert: Mit einem Hakchen aktivieren
2. AnschlieBend auf den Button "Anwenden" klicken, um die Funktionen freizuschalten

3. Um die neuen Einstellungen zu aktivieren, miissen die Benutzer den ecoDMS-Client schlieBen, die Verbindung iiber
den Connection Manager trennen und sich anschlieBend erneut verbinden.

2

WORKZ Add-on
Einstellungen

Ablaufsteverung aktiviert WORKZ Add-on Administratoren Verfiigbare Benutzer

&, ecoDMS (ecodms)

Berechtigungen

&2, sandra Musterfrau (sandra)

& WORKZ aktiviert x [4

Das WORKZ-Add-on wurde erfolgreich aktiviert. Bitte schlieBen Sie alle
DMS Programme und verbinden Sie Ihr Profil tiber den Connection-
Manager neu um die Anderungen zu ibernehmen

Kenntnisnahme & Freigabe konfigurieren

[Tok ] [ aBBRECHEN | [ ANWENDEN |

Abb. (&hnlich) 2.2: Einstellungen - WORKZ Add-on - Aktivierung erfolgreich

2.3 Berechtigungen

— Die Berechtigungen werden erst aktiv, wenn die Benutzer den ecoDMS-Client schlieBen und sich erneut iiber den Connection
Manager verbinden.

Wenn die Ablaufsteuerung aktiviert ist, konnen im Bereich "Berechtigungen" die Zugriffsrechte fiir diese WORKZ-Funktionen
definiert werden:
1. Ziehen Sie tber die Schaltflaichen (Pfeile) die gewiinschten Benutzer in die jeweiligen Bereiche.
a) Verfiighare Benutzer: Alle verfiigbaren Benutzer werden im Bereich "Verfiigbare Benutzer" aufgelistet.

b) WORKZ Administratoren: Alle hier aufgelisteten Benutzer erhalten Zugriff auf den Reiter "WORKZ" im
Einstellungsdialog von ecoDMS. Dort kénnen die notwendigen Konfigurationen und Ablaufe definiert werden.

c) WORKZ Benutzer: Alle hier aufgelisteten Benutzer haben die Berechtigung die fiir Sie definierten Abliufe
innerhalb vom WORKZ Add-on zu nutzen.

2. Speichern Sie die Einstellungen mit "Anwenden" und/oder "OK".

3. Die Einstellungen kénnen Sie mit "Abbrechen" beenden.
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2. Einstellungen und Benutzer E

D Einstellungen

=y
- WORKZ Add-on
WORKZ Add-on

Einstellungen Berechtigungen

Ablaufsteuerung aktiviert WORKZ Add-on Administratoren Verfiigbare Benutzer
&2, ecoDMS (ecodms)
& sandra Musterfrau (sandra)
WORKZ Add-on Prozesse «
Dateien nach ecoDMS importieren & Toni Mustermann (toni) »
DATEIEN IMPORTIEREN

E-Mails nach ecoDMS importieren
: WORKZ Add-on Benutzer
E-MAILS IMPORTIEREN
Kenntnisnahme & Freigabe konfigurieren
KENNTNISNAHME FREIGABE
ADMINISTRATION

v a

OK || ABBRECHEN || ANWENDEN |

Abb. (ahnlich) 2.3: Einstellungen - WORKZ Add-on - Berechtigungen

2.4 Administration von Freigaben und
Kenntnisnahmen

Als WORKZ-Administrator haben Sie die Moglichkeit, laufende Abldufe von Freigaben und Kenntnisnahmen zentral ein-
zusehen und bei Bedarf in den Prozess einzugreifen. Diese Funktion ermdglicht es lhnen beispielsweise, Ablaufe von einer

zentralen Stelle aus zu beenden, falls erforderlich. Dartiber hinaus kdonnen Sie sehen, welcher Benutzer bereits an einem
Prozess gearbeitet hat und welche Zustandigkeiten noch offen sind.

1. Offnen Sie den Einstellungsdialog von ecoDMS:

2. Optionen -> Einstellungen -> Reiter: WORKZ Add-on

3. Klicken Sie im Bereich "Kenntnisnahme und Freigabe konfigurieren" auf den Button "Administration"
4. Folgende Funktionen stehen nun fiir die einzelnen Prozesse zur Verfliigung:

a) Griiner Pfeil: Alles Freigeben / Zur Kenntnis nehmen

b) Roter Kreis durchgestrichen: Alles ablehnen (nur fiir Freigaben sichtbar)

c) Roter Kreis mit X: Alles abbrechen (fiir Freigaben 4+ Kenntnisnahmen)
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&) WORKZ Administration X
Aktive Aufgaben
Docld Typ Datum Aufgabe Aktionen
100  Freigabe 2023-06-28 10:55:14 Vertrag bitte freigeben v @ ®
o8 Kenntnisnahme 2023-06-28 10:49:23 BWA zur Kenntnis nehmen v ®
84 Freigabe 2023-06-28 11:02:14  Vertrag bitte freigeben v @ ®
78 Freigabe 2023-06-28 10:59:14 Vertrag bitte freigeben ®

. 207306 28 0SS Vertag bt frelgeben _

Kenntnisnahme 2023-06-28 10:49:23 BWA zur Kenntnis nehmen

Benutzeraufgaben

Datum Benutzer Status
2023-06-28 10:55:14 ecodms  Offen

2023-06-28 10:55:14 toni Wartet auf Benutzeraktion

ABBRECHEN

Abb. (ahnlich) 2.4: Einstellungen - WORKZ Add-on - Berechtigungen
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3. Dateien importieren

3 Dateien importieren

In ecoDMS kénnen Dateien automatisch aus einem vordefinierten Verzeichnis importiert werden, das auf der selben Instanz
wie der ecoDMS Server liegt.

3.1 Einmaligen (manuellen) Import einrichten

— Diese Funktion wird iiber den Einstellungsdialog im ecoDMS Client gesteuert
— Prifungen vor dem Speichern:
— Es darf kein Dateiimport mit dem gleichen Namen existieren
— Es darf kein Dateiimport mit dem gleichen Ordner existieren
— Bei Importmodus "wiederholend": Der eingestellte Cron muss mindestens 10 Minuten Abstand haben

— Bei Aktion "nach dem Abruf verschieben" und "Unterordner miteinbeziehen" darf der Ordner, in den verschoben wird,
kein Unterordner des Ordners, von dem abgerufen wird sein.

1. Offnen Sie den Einstellungsdialog von ecoDMS:
Optionen -> Einstellungen -> Reiter: WORKZ Add-on

Prozesse: Dateien nach ecoDMS importieren

> N

Auf den Button "Neu" klicken

o

Name: Tragen Sie hier eine beliebige Bezeichnung fiir den Import ein
6. Ausfiihrungsmodus: Wahlen Sie aus, wie oft das WORKZ Add-on den Ordner auf neue Dateien iberpriifen soll.
Aktivieren Sie den entsprechenden Radiobutton.
a) Einmalig: Erlaubt nach dem Speichern den manuellen Start des Imports
i. Zum Starten des Imports, nach dem Speichern in der Ubersicht der konfigurierten Datei-Importe auf das
Start-lcon "Einmalige Ausfithrung" klicken und die Meldung bestatigen
7. Archivierungsmodus: Die importierten Dokumente kénnen mit einer einheitlichen Klassifizierung versehen werden
oder in einen Scaninput-Ordner von ecoDMS kopiert werden

a) Klassifizieren: Mit einem Klick auf das Icon startet WORKZ den Klassifizierungsdialog von ecoDMS. Die hier
eingestellten Klassifizierungsinformationen werden beim Import fiir alle importierten Dokumente iibernommen

i. Ubernehme Dateiname in: Der Dateiname der zu importierenden Dokumente kann in ein verfiigbares
Klassifizierungs-Textfeld (z.B. Bemerkung) tibernommen werden

b) In den folgenden Scaninput kopieren: Sofern die Klassifizierung aus der Inbox von ecoDMS erfolgen soll (z.B.
via automatischer Klassifizierungsvorlage), kénnen die zu importierenden Dokumente in einen Scaninput-Ordner
von ecoDMS geladen werden

— Die Inbox kann PDF- und TIFF-Dateien empfangen, wobei eingehende TIFF-Dateien automatisch im Hintergrund in PDF-
Dateien konvertiert und als solches angezeigt werden.

— Sofern andere Dateiformate im Importordner vorhanden sind, werden diese nicht beriicksichtigt.

ecoDMS (burns) - Build 23.01 Handbuch WORKZ Add-on | DE



3. Dateien importieren

c) Dokumente abschlieBen: Bedeutet, dass man nach dem Archivieren den Inhalt des Dokuments nicht mehr
andern kann und somit keine weiteren Versionen erstellt werden kénnen. Ansonsten kénnen die Dokumente tber
iber die Versionsverwaltung mit weiteren Versionen versehen werden

8. Import-Ordner: Das Verzeichnis, in dem die zu archivierenden Dokumente platziert werden, um automatisch ins
ecoDMS importiert zu werden (ausgeschlossen: workdir / scaninput)

a) Unterordner einbeziehen: Das Einbeziehen von Unterordnern bei einem Import-Ordner bedeutet, dass nicht nur
die Dateien im Import-Ordner selbst, sondern auch alle Dateien in allen Unterordnern automatisch ins ecoDMS
importiert werden

9. Aktion nach dem Archivieren: Wahlen Sie aus, was nach dem Archivieren der Dokumente mit diesen passieren soll

a) Dateien l6schen Bei Auswahl werden die urspriinglichen Dateien aus dem Import-Ordner entfernt, sobald sie
ins ecoDMS importiert wurden

b) Dateien verschieben nach: Bei Auswahl werden die Dateien nach der Archivierung in das hiermit ausgewahlte
Verzeichnis verschoben

10. Speichern mit "OK"

a Datei-Import konfigurieren X

Dateien importieren

Name  Einmaliger Datei-Import (Test)

Ausfihrungsmodus Archivierungsmodus
@ Einmalig
() Wiederholend @ Klassifizieren B

() Inden folgenden Scaninput kopieren:
[ ] bokumente abschlieBen

Import-Ordner ~ C:\\beispiele [5  Ubernehme Dateiname in

[ ] Unterordner einbeziehen

Aktion nach dem Archivieren
(O Dateien loschen

@ Dateien verschieben nach:

C:\\beispiele\archiviert =

Abb. (&hnlich) 3.1: Einstellungen - Dateiimport (hier: einmalig) - Muster
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Enmaliger

Ausfurrungsmodus
@ enmalg
© wederholend

P2 ccosmisuser 22 Buchhaitung

ABBRECHEN
TRy e
B Mar
B e
B Tono

Kessitzirbar fr alls

78

Abb. (ahnlich) 3.2: Einstellungen - Dateiimport (hier: einmalig) - Klassifizierung - Muster

3.2 Wiederholenden (automatischen) Import
einrichten

— Diese Funktion wird tiber den Einstellungsdialog im ecoDMS Client gesteuert

— Priifungen vor dem Speichern:
— Es darf kein Dateiimport mit dem gleichen Namen existieren
— Es darf kein Dateiimport mit dem gleichen Ordner existieren
— Bei Importmodus "wiederholend": Der eingestellte Cron muss mindestens 10 Minuten Abstand haben

— Bei Aktion "nach dem Abruf verschieben" und "Unterordner miteinbeziehen" darf der Ordner, in den verschoben wird,
kein Unterordner des Ordners, von dem abgerufen wird sein.

1. Offnen Sie den Einstellungsdialog von ecoDMS:
Optionen -> Einstellungen -> Reiter: WORKZ Add-on
Prozesse: Dateien nach ecoDMS importieren

Auf den Button "Neu" klicken

Name: Tragen Sie hier eine beliebige Bezeichnung fiir den Import ein

o o s~ W N

Ausfithrungsmodus: Wahlen Sie aus, wie oft das WORKZ Add-on den Ordner auf neue Dateien {iberpriifen soll.
Aktivieren Sie den entsprechenden Radiobutton

a) Wiederholend: Fiihrt den Import stets im gewahlten Rhythmus aus. Hierfiir kann mit einem Klick auf das "Plan-
Icon" das gewiinschte Intervall definiert werden

— Schritt:
— Beginn: legt fest, zu welcher Minute (Stunde,...) ein Ablauf gestartet werden soll

— Schritt: legt das Intervall fest. Wird beispielsweise ein Schritt von 15 gesetzt, [duft der Ablauf alle 15
Minuten

— Bereich:
— Wahlt das Intervall aus, innerhalb dessen der Ablauf laufen soll.

— Beispiel: Min=10 und Max=30 bedeutet, dass der Ablauf nur innerhalb Minute 10 bis Minute 30 lauft.
(z.B. 15:10 - 15:30 Uhr)
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3. Dateien importieren

7. Archivierungsmodus: Die importierten Dokumente kdnnen mit einer einheitlichen Klassifizierung versehen werden
oder in einen Scaninput-Ordner von ecoDMS kopiert werden

a) Klassifizieren: Mit einem Klick auf das lcon startet WORKZ den Klassifizierungsdialog von ecoDMS. Die hier
eingestellten Klassifizierungsinformationen werden beim Import fiir alle importierten Dokumente (ibernommen

i. Ubernehme Dateiname in: Der Dateiname der zu importierenden Dokumente kann in ein verfiigbares
Klassifizierungs-Textfeld (z.B. Bemerkung) iibernommen werden

b) In den folgenden Scaninput kopieren: Sofern die Klassifizierung aus der Inbox von ecoDMS erfolgen soll (z.B.
via automatischer Klassifizierungsvorlage), konnen die zu importierenden Dokumente in einen Scaninput-Ordner
von ecoDMS geladen werden

— Die Inbox kann PDF- und TIFF-Dateien empfangen, wobei eingehende TIFF-Dateien automatisch im Hintergrund in PDF-
Dateien konvertiert und als solches angezeigt werden.

— Sofern andere Dateiformate im Importordner vorhanden sind, werden diese nicht beriicksichtigt.

c) Dokumente abschlieBen: Bedeutet, dass man nach dem Archivieren den Inhalt des Dokuments nicht mehr
andern kann und somit keine weiteren Versionen erstellt werden kénnen. Ansonsten kénnen die Dokumente (iber
iber die Versionsverwaltung mit weiteren Versionen versehen werden

8. Import-Ordner: Das Verzeichnis, in dem die zu archivierenden Dokumente platziert werden, um automatisch ins
ecoDMS importiert zu werden
a) Unterordner einbeziehen: Das Einbeziehen von Unterordnern bei einem Import-Ordner bedeutet, dass nicht nur
die Dateien im Import-Ordner selbst, sondern auch alle Dateien in allen Unterordnern automatisch ins ecoDMS
importiert werden

b) StapelgroBe: Die StapelgroBe bei automatischen Datei-lmporten bezieht sich auf die Anzahl der Dateien, die
gleichzeitig in einem Batch-Verarbeitungsprozess verarbeitet werden, um sie ins ecoDMS zu importieren
9. Aktion nach dem Archivieren: Wahlen Sie aus, was nach dem Archivieren der Dokumente mit diesen passieren soll

a) Dateien loschen Bei Auswahl werden die urspriinglichen Dateien aus dem Import-Ordner entfernt, sobald sie
ins ecoDMS importiert wurden

b) Dateien verschieben nach: Bei Auswahl werden die Dateien nach der Archivierung in das hiermit ausgewahlte
Verzeichnis verschoben

10. Speichern mit "OK"
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a Datei-Import konfigurieren

Dateien importieren

Name  Automatischer Dateiimport (Test)

Ausfiihrungsmodus

() Einmalig
@ wiederholend

Plan ®

Um 15:00, nur am Montag

2023-07-03 15:00:00
2023-07-10 15:00:00
2023-07-17 15:00:00
2023-07-24 15:00:00
2023-07-31 15:00:00

Import-Ordner  C:\\beispiele

[] Unterordner einbeziehen

Archivierungsmodus

@ Kassifizieren

O In den folgenden Scaninput kopieren:

[ ] Dokumente abschlieken

StapelgroRe

Aktion nach dem Archivieren
(O Dateien Idschen

@ Dateien verschieben nach:

C:\\beispiele\archiviert

T a—

Ubernehme Dateiname in

=}

Abb. (ahnlich) 3.3: Einstellungen - Dateiimport (hier: wiederholend) - Muster
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Abb. (ahnlich) 3.4: Einstellungen - Dateiimport - Wiederholend - Intervall festlegen
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Abb. (&hnlich) 3.5: Einstellungen - Dateiimport (hier: wiederholend) - Klassifizierung - Muster

3.3 Import manuell ausfiihren

Die gespeicherten Imports konnen bei Bedarf von Hand gestartet werden:

1.
2.

Offnen Sie den Einstellungsdialog von ecoDMS:
Optionen -> Einstellungen -> Reiter: WORKZ Add-on

Prozesse: Dateien nach ecoDMS importieren

In der Ubersicht "Konfigurierte Datei-Importe" den gewiinschten Prozess wahlen und in der Spalte "Aktionen" auf

"Einmalige Ausfiihrung" klicken

a) Einmaliger Import: Imports, die nicht automatisch laufen, kénnen jederzeit per Klick auf "Einmalige Ausfiih-

rung" manuell gestartet werden

b) Wiederholender Import: Auch ein automatisch laufender Import kann bei Bedarf manuell ausgefiihrt werden

@ Datei-Import
Konfigurierte Datei-Importe
Name

Automatischer Dateiimport (Test)

Einmaliger Datei-Import (Test)

Fehlerberichte

Datum Nachricht

Aktionen
® 0 &
® ©

[ oK

[ aBBRECHEN }

NEU

Abb. (&hnlich) 3.6: Einstellungen - Dateiimport - Prozessiibersicht
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3.4 Import bearbeiten

Die gespeicherten Imports konnen bei Bedarf bearbeitet werden:
1.
2.

— Diese Funktion wird iiber den Einstellungsdialog im ecoDMS Client gesteuert

— Prifungen vor dem Speichern:

— Es darf kein Dateiimport mit dem gleichen Namen existieren
— Es darf kein Dateiimport mit dem gleichen Ordner existieren

— Bei Importmodus "wiederholend": Der eingestellte Cron muss mindestens 10 Minuten Abstand haben

— Bei Aktion "nach dem Abruf verschieben" und "Unterordner miteinbeziehen" darf der Ordner, in den verschoben wird,

kein Unterordner des Ordners, von dem abgerufen wird sein.

Offnen Sie den Einstellungsdialog von ecoDMS:
Optionen -> Einstellungen -> Reiter: WORKZ Add-on

Prozesse: Dateien nach ecoDMS importieren

In der Ubersicht "Konfigurierte Datei-Importe" den gewiinschten Prozess anklicken und auf den Button "Bearbeiten"

klicken
Anderungen vornehmen

Speichern mit "OK"
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4 E-Mails importieren

— Voraussetzung fiir den Zugriff auf diese Funktion ist die Benutzerberechtigung "ecoSIMSAdmin" (Administrator)
— Diese Funktion wird tiber den Einstellungsdialog im ecoDMS Client gesteuert
— Ein Verbindungs-Test muss erfolgreich sein, damit die Daten fiir den E-Mail-Import angelegt/geandert werden kénnen

— Fiir jeden Import wird eine eigene Verbindung angelegt

In ecoDMS kénnen E-Mails automatisch aus verschiedenen Mailserver und Groupware-Lésungen importiert werden,

4.1 Microsoft 365 Mail-Import einrichten

— Um den Import fiir Microsoft 365 einrichten und nutzen zu kénnen, bedarf dies einiger grundlegender Einstellungen in Azure.

— Bitte lesen Sie hierzu die Hinweise in der ecoDMS-Wissensdatenbank. Hier kénnen Sie mehr tiber die erforderlichen App-
Einstellungen bei Azure erfahren.

— Sie erreichen die Wissensdatenbank unter dem folgenden Link:

[
‘ https://confluence.applord-gruppe.eu/ek
L

1. Offnen Sie den Einstellungsdialog von ecoDMS:
2. Optionen -> Einstellungen -> Reiter: WORKZ Add-on

3. Prozesse: E-Mails nach ecoDMS importieren
4. Auf den Button "Neu" klicken
5. Name: Tragen Sie hier eine beliebige Bezeichnung fiir den Import ein

6. Verbindung (Microsoft 365): Importiert E-Mails aus Microsoft 365
7. Einstellungen (Mail-Icon): Mit einem Klick auf das lcon kénnen die notwendigen Mailserver-Einstellungen vorge-
nommen werden
— Name: Ein beliebiger Name fiir den Import

— Verzeichnis-ID (Mandant): Die Verzeichnis-ID (Mandant) von Microsoft 365 ist eine eindeutige Kennung,
die einem Microsoft 365-Verzeichnis zugewiesen wird und zur Identifizierung von Ressourcen und Benutzern
innerhalb dieses Verzeichnisses verwendet wird

— Anwendungs-ID (Client): Die Anwendungs-ID (Client) von Microsoft 365 ist eine eindeutige Kennung, die
zur Identifizierung einer Anwendung oder eines Dienstes innerhalb eines Microsoft 365-Verzeichnisses verwendet
wird, um die Interaktion zwischen Anwendungen oder Diensten und dem Verzeichnis zu erméglichen

— Anwendungs-Passwort: In Microsoft 365 wird der Begriff "Geheimnis" verwendet, um vertrauliche Informa-
tionen wie Zugriffsschliissel, Anmeldeinformationen und andere Kennungen zu bezeichnen, die zum Schutz von
Anwendungen und Diensten verwendet werden. Der geheime Clientschliissel, der mit der in Azure erstellten
Anwendung verkniipft ist, muss hier erfasst werden
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— Anwendungs-Benutzer (ID oder E-Mail): Ein Anwendungs-Benutzer bei Microsoft 365 ist ein spezieller Typ
von Benutzerkonto, das erstellt wird, um den Zugriff auf Ressourcen und Daten durch eine Anwendung zu
ermoglichen

— Verbindung testen: Die hinterlegten Mailserver-Konfigurationen werden vom System getestet.

— Nach erfolgreicher Eingabe und Uberpriifung kann der Import mit einem Klick auf "OK" gespeichert werden

8. Import-Ordner: Nach erfolgreichem Test, zeigt WORKZ die verfiigbaren Mail-Ordner vom konfigurierten Mailserver
an. Wahlen Sie den Ordner aus, dessen E-Mails in ecoDMS importiert werden sollen

9. Ausfiihrungsmodus: Wahlen Sie aus, wie oft das WORKZ Add-on den gewahlten E-Mail-Ordner auf neue E-Mails
Uberpriifen soll. Aktivieren Sie den entsprechenden Radiobutton.
a) Einmalig: Erlaubt nach dem Speichern den manuellen Start des Imports

i. Zum Starten des Imports, nach dem Speichern in der Ubersicht der konfigurierten E-Mail-Importe auf das
Start-Icon "Einmalige Ausfiihrung" klicken und die Meldung bestatigen

b) Wiederholend: Fiihrt den Import stets im gew3hlten Rhythmus aus
i. Aktiviert die Einstellung "StapelgroBe":

— StapelgroBe: Die StapelgroBe bei automatischen E-Mail-Importen bezieht sich auf die Anzahl der Da-
teien, die gleichzeitig in einem Batch-Verarbeitungsprozess verarbeitet werden, um sie ins ecoDMS zu
importieren

ii. Mit einem Klick auf das "Plan-lcon" wird das gewiinschte Intervall definiert
— Schritt:
— Beginn: legt fest, zu welcher Minute (Stunde,...) ein Ablauf gestartet werden soll

— Schritt: legt das Intervall fest. Wird beispielsweise ein Schritt von 15 gesetzt, lauft der Ablauf alle 15
Minuten

— Bereich:
— Wahlt das Intervall aus, innerhalb dessen der Ablauf laufen soll.
— Beispiel: Min=10 und Max=30 bedeutet, dass der Ablauf nur innerhalb Minute 10 bis Minute 30
lauft. (z.B. 15:10 - 15:30 Uhr)
10. Archivierungsmodus: Die importierten Dokumente kénnen mit einer einheitlichen Klassifizierung versehen werden
oder in einen Scaninput-Ordner von ecoDMS kopiert werden

a) Klassifizieren: Mit einem Klick auf das lcon startet WORKZ den Klassifizierungsdialog von ecoDMS. Die hier
eingestellten Klassifizierungsinformationen werden beim Import fiir alle importierten E-Mails Gibernommen

i. E-Mail Informationen zuordnen: Sofern Klassifizieren ausgewahlt ist, kdnnen die E-Mail-Informationen fiir
die Zuordnung in ecoDMS verwendet werden:

Betreff: Der Betreff kann in ein Textattribut (z.B. Bemerkung) gesetzt werden

Empfangsdatum: In ein Text- und Datumsattribut kann das Empfangsdatum der E-Mail geschrieben
werden

— Bei Datum wird nur das Datum gesetzt
— Bei Text ein Timestamp (yyyy-MM-dd HH:mm:ss)
— Sendedatum: In ein Text- und Datumsattribut kann das Sendedatum der E-Mail geschrieben werden
— Bei Datum wird nur das Datum gesetzt
— Bei Text ein Timestamp (yyyy-MM-dd HH:mm:ss)

— Von: Der E-Mail-Absender kann in ein Textattribut eingetragen werden

— An: E-Mail-Empféanger kdnnen in ein Textattribut eingetragen werden

— Bei mehreren Empfangern werden diese mit Beistrich getrennt

CC: CC-E-Mail-Empfénger konnen in ein Textattribut eingetragen werden

— Bei mehreren Empfangern werden diese mit Beistrich getrennt

BCC: BCC-E-Mail-Empfanger kénnen in ein Textattribut eingetragen werden

— Bei mehreren Empfangern werden diese mit Beistrich getrennt
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— Anhangsname: Der Dateiname vom Anhang kann in ein Textattribut eingetragen werden

— Wird nur bei Archivierungen mit Anhangen beriicksichtigt und betrifft ausschlieBlich die Anhange

— Wenn "E-Mail Klassifizierung fiir Anhdnge verwenden" aktiviert und dieses Attribut befillt ist, wird
das Klassifizierungsattribut fir Anhdnge tGberschrieben

b) In den folgenden Scaninput kopieren: Sofern die Klassifizierung der E-Mail-Anhange aus der Inbox von
ecoDMS erfolgen soll (z.B. via automatischer Klassifizierungsvorlage), kénnen die zu importierenden Mail-
Anhange in einen Scaninput-Ordner von ecoDMS geladen werden

— Diese Funktion steht ausschlieBlich fiir E-Mail-Anhdnge zur Verfiigung = Archiviere nur Anhdnge

— Die Inbox kann PDF- und TIFF-Dateien empfangen, wobei eingehende TIFF-Dateien automatisch im Hintergrund in PDF-
Dateien konvertiert und als solches angezeigt werden.

— Sofern andere Dateiformate im Importordner vorhanden sind, werden diese nicht beriicksichtigt.

11. E-Mail Filter: Hier wird eingestellt, welche Art von E-Mails in ecoDMS importiert werden sollen
a) Alle E-Mails
ODER
b) Nur ungelesene E-Mails

— Nur E-Mails mit Anhadngen: Zusatzlich kann eingestellt werden, dass nur E-Mails, die einen Anhang haben,
beriicksichtigt werden

12. Anhang Filter: Hier wird eingestellt, welche Art von Anhangen in ecoDMS archiviert werden sollen
a) Alle Anhinge
b) Folgende Dateitypen

i. Sofern nur bestimmte Dateitypen (wie z.B. JPG; TIFF; PDF...) archiviert werden sollen, kann dies hier
definiert werden. Mehrere Dateitypen mit Semikolon ";" hintereinander schreiben
13. Archiviere...

a) E-Mail inkl. Anhange: Importiert die E-Mails und alle (via Anhang Filter eingestellten) zugehdrigen Anhénge im
Archiv

b) E-Mail ohne Anhinge: Importiert die E-Mails ohne ggf. vorhanden Anhange ins Archiv

¢) Nur Anhénge: Importiert nur die (via Anhang Filter eingestellten) Anhinge von E-Mails in Archiv

d) Inline-Anhange als Dokument archivieren: Die in der E-Mail enthaltenen Inline-Anhénge sollen als separate Do-
kumente im Archiv gespeichert werden

14. Aktion nach dem Archivieren: Wahlen Sie aus, was nach dem Archivieren der E-Mails mit diesen passieren soll

a) E-Mail loschen Bei Auswahl werden die E-Mails vom Mailserver entfernt, sobald sie ins ecoDMS importiert
wurden

b) Verschiebe E-Mails nach: Bei Auswahl werden die E-Mails nach der Archivierung in das hiermit ausgewahlte
Mail-Verzeichnis verschoben

15. Speichern mit "OK"
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20

DMe

E-Mails importieren

Name E-Mails ins ecoDMS importieren

Verbindung [Microsoft 365 |~ la] Import-Ordner | |~
Ausfirungsmodus @ Microsoft 365 Verbindung X
O Einmalig Microsoft 365 Verbindung
Wiederholent Name ine E-Mails
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Abb. (dhnlich) 4.1: Einstellungen - Mailimport - Microsoft 365 Verbindung
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4.2 IMAP Mail-lmport einrichten

. Offnen Sie den Einstellungsdialog von ecoDMS:

[y

Optionen -> Einstellungen -> Reiter: WORKZ Add-on

Prozesse: E-Mails nach ecoDMS importieren

> W n

Auf den Button "Neu" klicken

5. Name: Tragen Sie hier eine beliebige Bezeichnung fiir den Import ein

6. Verbindung (IMAP): Importiert E-Mails aus IMAP

7. Einstellungen (Mail-Icon): Mit einem Klick auf das lcon kénnen die notwendigen Mailserver-Einstellungen vorge-
nommen werden

— Name: Ein beliebiger Name fiir den Import

— Server: Geben Sie hier die Adresse lhres E-Mailservers ein. Dies kann, abhangig von lhrer Mailserver-Konfiguration,
z.B. eine IP-Adresse oder ein Servername sein

— Port: Geben Sie hier den Serverport fiir den Posteingang Ihres Mailservers ein

— Benutzername: Geben Sie hier den Benutzernamen des zu archivierenden E-Mail-Kontos ein

— Passwort: Geben Sie hier das zum Benutzernamen passende Passwort ein.

— Typ: IMAP

— Verbindungsverschliisselung: Wihlen Sie die passende Verschliisselung aus: Keine, SSL/TLS, STARTTLS

— Zertifikatsfehler ignorieren (unsicher): Wenn Zertifikatsfehler bei der Archivierung nicht bericksichtigt
werden sollen, kénnen Sie diese Funktion optional aktivieren

— Verbindung testen: Die hinterlegten Mailserver-Konfigurationen werden vom System getestet.
— Nach erfolgreicher Eingabe und Uberpriifung kann der Import mit einem Klick auf "OK" gespeichert werden

8. Import-Ordner: Nach erfolgreichem Test, zeigt WORKZ die verfiigbaren Mail-Ordner vom konfigurierten Mailserver
an. Wahlen Sie den Ordner aus, dessen E-Mails in ecoDMS importiert werden sollen

9. Ausfiihrungsmodus: Wahlen Sie aus, wie oft das WORKZ Add-on den gewahlten E-Mail-Ordner auf neue E-Mails
Uberpriifen soll. Aktivieren Sie den entsprechenden Radiobutton.
a) Einmalig: Erlaubt nach dem Speichern den manuellen Start des Imports

i. Zum Starten des Imports, nach dem Speichern in der Ubersicht der konfigurierten E-Mail-Importe auf das
Start-lcon "Einmalige Ausfithrung" klicken und die Meldung bestatigen

b) Wiederholend: Fiihrt den Import stets im gewahlten Rhythmus aus
i. Aktiviert die Einstellung "StapelgroBe":

— StapelgroBe: Die StapelgroBe bei automatischen E-Mail-Importen bezieht sich auf die Anzahl der Da-
teien, die gleichzeitig in einem Batch-Verarbeitungsprozess verarbeitet werden, um sie ins ecoDMS zu
importieren

ii. Mit einem Klick auf das "Plan-lcon" wird das gewiinschte Intervall definiert
— Schritt:
— Beginn: legt fest, zu welcher Minute (Stunde,...) ein Ablauf gestartet werden soll

— Schritt: legt das Intervall fest. Wird beispielsweise ein Schritt von 15 gesetzt, lauft der Ablauf alle 15
Minuten

— Bereich:
— Wahlt das Intervall aus, innerhalb dessen der Ablauf laufen soll.
— Beispiel: Min=10 und Max=30 bedeutet, dass der Ablauf nur innerhalb Minute 10 bis Minute 30
lauft. (z.B. 15:10 - 15:30 Uhr)

10. Archivierungsmodus: Die importierten Dokumente kdnnen mit einer einheitlichen Klassifizierung versehen werden
oder in einen Scaninput-Ordner von ecoDMS kopiert werden
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a) Klassifizieren: Mit einem Klick auf das lcon startet WORKZ den Klassifizierungsdialog von ecoDMS. Die hier
eingestellten Klassifizierungsinformationen werden beim Import fiir alle importierten E-Mails Gibernommen

i. E-Mail Informationen zuordnen: Sofern Klassifizieren ausgewahlt ist, kdnnen die E-Mail-Informationen fiir
die Zuordnung in ecoDMS verwendet werden:

— Betreff: Der Betreff kann in ein Textattribut (z.B. Bemerkung) gesetzt werden

— Empfangsdatum: In ein Text- und Datumsattribut kann das Empfangsdatum der E-Mail geschrieben
werden

— Bei Datum wird nur das Datum gesetzt
— Bei Text ein Timestamp (yyyy-MM-dd HH:mm:ss)
— Sendedatum: In ein Text- und Datumsattribut kann das Sendedatum der E-Mail geschrieben werden
— Bei Datum wird nur das Datum gesetzt
— Bei Text ein Timestamp (yyyy-MM-dd HH:mm:ss)

— Von: Der E-Mail-Absender kann in ein Textattribut eingetragen werden

— An: E-Mail-Empféanger kdnnen in ein Textattribut eingetragen werden

— Bei mehreren Empfangern werden diese mit Beistrich getrennt

CC: CC-E-Mail-Empfénger konnen in ein Textattribut eingetragen werden

— Bei mehreren Empfangern werden diese mit Beistrich getrennt

BCC: BCC-E-Mail-Empfanger kénnen in ein Textattribut eingetragen werden

— Bei mehreren Empfangern werden diese mit Beistrich getrennt

Anhangsname: Der Dateiname vom Anhang kann in ein Textattribut eingetragen werden
— Wird nur bei Archivierungen mit Anhangen beriicksichtigt und betrifft ausschlieBlich die Anhange

— Wenn "E-Mail Klassifizierung fiir Anhange verwenden" aktiviert und dieses Attribut befillt ist, wird
das Klassifizierungsattribut fir Anhdnge tGberschrieben

b) In den folgenden Scaninput kopieren: Sofern die Klassifizierung der E-Mail-Anhinge aus der Inbox von
ecoDMS erfolgen soll (z.B. via automatischer Klassifizierungsvorlage), kénnen die zu importierenden Mail-
Anhéange in einen Scaninput-Ordner von ecoDMS geladen werden

— Diese Funktion steht ausschlieBlich fiir E-Mail-Anhdnge zur Verfiigung = Archiviere nur Anhdnge

— Die Inbox kann PDF- und TIFF-Dateien empfangen, wobei eingehende TIFF-Dateien automatisch im Hintergrund in PDF-
Dateien konvertiert und als solches angezeigt werden.

— Sofern andere Dateiformate im Importordner vorhanden sind, werden diese nicht beriicksichtigt.

11. E-Mail Filter: Hier wird eingestellt, welche Art von E-Mails in ecoDMS importiert werden sollen
a) Alle E-Mails
ODER
b) Nur ungelesene E-Mails

— Nur E-Mails mit Anhadngen: Zusatzlich kann eingestellt werden, dass nur E-Mails, die einen Anhang haben,
beriicksichtigt werden

12. Anhang Filter: Hier wird eingestellt, welche Art von Anhangen in ecoDMS archiviert werden sollen
a) Alle Anhinge
b) Folgende Dateitypen

i. Sofern nur bestimmte Dateitypen (wie z.B. JPG; TIFF; PDF...) archiviert werden sollen, kann dies hier
definiert werden. Mehrere Dateitypen mit Semikolon ";" hintereinander schreiben

13. Archiviere...
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a) E-Mail inkl. Anhange: Importiert die E-Mails und alle (via Anhang Filter eingestellten) zugehdrigen Anhénge im
Archiv

b) E-Mail ohne Anhénge: Importiert die E-Mails ohne ggf. vorhanden Anhénge ins Archiv

¢) Nur Anhénge: Importiert nur die (via Anhang Filter eingestellten) Anhinge von E-Mails in Archiv

d) Inline-Anhange als Dokument archivieren: Die in der E-Mail enthaltenen Inline-Anhénge sollen als separate Do-
kumente im Archiv gespeichert werden

14. Aktion nach dem Archivieren: Wahlen Sie aus, was nach dem Archivieren der E-Mails mit diesen passieren soll

a) E-Mail loschen Bei Auswahl werden die E-Mails vom Mailserver entfernt, sobald sie ins ecoDMS importiert
wurden

b) Verschiebe E-Mails nach: Bei Auswahl werden die E-Mails nach der Archivierung in das hiermit ausgewahlte
Mail-Verzeichnis verschoben

15. Speichern mit "OK"

E-Mails importieren

Name E-Mails ins ecoDMS importieren (einmalig)

Verbindung [IMAP =3 Import-Ordner |~
IMAP Verbind X
Ausfilhrungsmodus 2 ferbindung
@ Einmalig IMAP Verbindung s
O Wiederholend Name sene E-Mails
Server s mit Anhangen
Port [123 - ]
Benutzername
ge
Passwort
Dateitypen
Typ [imap |+
gt iff
[None |+
[_] Zertifikatsfehler ignorieren (unsicher)
Archivieren
hen
& E-Mail nach |
ABBRECHEN |

ABBRECHEN

Abb. (&hnlich) 4.4: Einstellungen - Mailimport - IMAP Verbindung

©O®
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Abb. (&hnlich) 4.5: Einstellungen - Mailimport - Wiederholend - Intervall festlegen
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[_] E-Mail Kassifizierung fiir Anhange verwenden @ Alle Anhéinge

[] Anhange mit E-Mail Dokument verkniipfen O Folgende Dateitypen

pdfipegipgpngtifitift

Archiviere ... Aktion nach dem Archivieren
@ E-Mail inkl. Anhange @ E-Mail [6schen
() E-Mail ohne Anhéinge () Verschiebe E-Mail nach
() Nur Anhénge

[ Inline-Anhange als Dokument archivieren

IMA

ngen

AABBRECHEN

P) - blanko
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5. Kenntnisnahme

5

Kenntnisnahme

Bitte beachten Sie die folgenden Informationen fiir die ecoWORKZ-Version:

— Es werden nur PDF-Dateien beriicksichtigt, wenn eine Kenntnisnahme oder Freigabe ausgefiihrt wird.

— Nachdem ein Ablauf gestartet wurde, kann es einige Minuten dauern, bis die Kenntnisnahmen und Freigaben in der Aufga-
benliste der entsprechenden Benutzer sichtbar sind.

— Wenn mehrere Benutzer oder Gruppen fiir die Bearbeitung eines Ablaufs zustandig sind, werden ihnen die Kenntnisnahmen
und Freigaben nacheinander in der Aufgabenliste angezeigt. Die Reihenfolge der zugewiesenen Teilnehmer wird durch die
Einstellungen des Prozesses bestimmt.

Geben Sie geschaftsrelevante PDF-Dateien iiber das WORKZ Add-on in ecoDMS zur Kenntnisnahme an die zustandi-
gen Mitarbeiterlnnen weiter. Auf diese Weise kénnen die Abldufe rund um Kenntnisnahmen digitalisiert und weitgehend
automatisiert werden.

5.1 Kenntnisnahme einrichten

Um einen Ablauf zur Kenntnisnahme einzurichten, gehen Sie wie folgt vor:

1.
2.

3
4,

o

10.

Offnen Sie den Einstellungsdialog von ecoDMS:
Optionen -> Einstellungen -> Reiter: WORKZ Add-on

. Klicken Sie auf den Button auf "Kenntnisnahme & Freigabe".

Auf den Button "Neu" klicken

Name: Tragen Sie hier eine beliebige Bezeichnung fiir den Ablauf ein

Zugewiesene Teilnehmer: Ziehen Sie die Benutzer und/oder Gruppen von "Verfiigbare Benutzer & Gruppen" in den
Bereich "Zugewiesene Teilnehmer", die am Ablauf beteiligt werden sollen

a) Gruppenzuweisung: Sofern Sie mindestens eine Benutzergruppe oder Systemberechtigung auswahlen, haben
Sie weiter unten zusatzlich folgende Optionen:

i. Ein Mitglied: Von allen ausgewahlten Beteiligten muss 1 Mitglied die Kenntnisnahme bestatigen damit der
Ablauf als vollstandig abgeschlossen gilt und beendet wird

ii. Alle Mitglieder: Alle ausgewahlten Beteiligten miissen die Kenntnisnahme bestatigen damit der Ablauf als
vollstandig abgeschlossen gilt und beendet wird

Aktion (Kenntnisnahme): Wahlen Sie den Radiobutton "Kenntnisnahme" aus.

Klassifizierung nach Kenntnisnahme: Vergeben Sie die Klassifizierungsinformationen, die nach Bestatigung der
Kenntnisnahme auf das jeweilige Dokument angewendet werden sollen

Aufgabe: Definieren Sie die Aufgabe und libergeben Sie so genauere Anweisungen an die zustandigen Benutzer
Automatisch auslésen: Ein Ablauf kann so eingerichtet werden, dass dieser automatisch nach dem Start bei den
passenden Dokumenten, ohne das weitere Zutun eines Benutzers, angewendet wird.

a) Status (der den Ablauf startet): Wihlen Sie aus, welchen Status ein Dokument innerhalb von ecoDMS haben
muss, damit der automatische Ablauf gestartet wird

b) Dokumentenart (die den Ablauf startet): Wahlen Sie aus, welche Dokumentenart auBerdem fiir ein Dokument
innerhalb von ecoDMS gesetzt sein muss, damit der automatische Ablauf gestartet wird.
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a) Sobald ein Dokument mit den hier gewahlten Attributen (Status und Dokumentenart) in ecoDMS Kklassifiziert ist, wird

der Ablauf entsprechend gestartet und die zustandigen Benutzer erhalten eine Aufgabe im Fenster "Kenntnisnahmen und
Freigaben"

b) Die passenden Dokumente erhalten automatisch nach Erkennen der Aufgabe vom System ein Icon "Auge" (Tabellenansicht:
Bei der DocID, Kartenansicht: beim Dateityp)

c) Nicht Automatisch ausldsen: Sofern die Funktion "Automatisch auslésen" NICHT ausgewahlt wird, muss der Ablauf im

Anschluss manuell zu den gewiinschten Dokumenten in ecoDMS angestoBen werden (Funktion im Programm-Header: Kennt-
nisnahme und Freigabe")

11. Klicken Sie auf "Speichern" um den Ablauf zu speichern oder brechen Sie den Vorgang mit "Abbrechen" ab.

a) Der gespeicherte Ablauf ist in der Ubersicht "Kenntnisnahme & Freigabe konfigurieren" sichtbar und kann von
hier aus in der Spalte "Aktiv" gestartet werden

a Kenntnisnahme & Freigabe

X
WORKZ Ablauf
Name BWA

Zugewiesene Teilnehmer Verfiighare Benutzer & Gruppen
22 Buchhaltung 4 P8 ecoSIMSADMIN

PS ecoSIMSALLDOCS

P pe ecoSIMSCLASSIFY

PS ecoSIMSCREATEFOLDER

B® o~nSIMSDFI FTF
Aktion

Klassifizierung

Klassifizierung, nach Kenntnisnahme

@ Kenntnisnahme () Freigabe BEARBEITEN

Aufgabe: BWA zur Kenntnis nehmen
Gruppenzuweisung

@ Jedes Mitglied () Ein Mitglied

Automatisch ausfiihren

Status [" Zu Bearbeiten : Dokumentenart ‘EI BWA u

| ABBRECHEN || ERSTELLEN |

Abb. (&hnlich) 5.1: WORKZ Add-on - Kenntnisnahme einrichten - Beispiel

ecoDMS (burns) - Build 23.01 Handbuch WORKZ Add-on | DE



5. Kenntnisnahme

@ Kenntnisna @ ecodmsdlient X
WORKZ Ablauf Klassifizierung
BWA zur Kenntnis genommen (Beispiel-Klassifizierun
Name BWA Bemerkung g (Beispi 9)
Status ¥ Erledigt
Zugewiesene Teilnehmer Verfiigbare Benutzer & Gruppen
Ordner B Untemehmen [
Dokumentenart 0 BWA
2 Buchhaltung 4 P8 ecoSIMSADMIN
Datum 2023-06-28 5 AVR
P8 ecoSIMSALLDOCS En
Wiedervorlage ab
ag ¥ P8 ecoSIMSCLASSIFY etrag
ToDo
P2 ecoSIMSCREATEFOLDER
ab
Fehl¢ B0 cenSIMSDFI TR Rechnungsbetrag
Aktion Klassifizierung
Klassifizierung, nach Kenntnisnahme
@ Kenntnisnahme () Freigabe BEARBEITEN
Aufgabe: BWA zur Kenntnis nehmen
Gruppenzuweisung
@ Jedes Mitglied () Ein Mitglied Berechtigungen
Ansehen und Kiassifizieren Verfiigbare Rollen
Automatisch ausfiihren 22 Buchhaltung 22 r_ecodms
status [ /" Zu Bearbeiten M t (@ BWA |~ = » e candra
Nur ansehen
[ ABBRECHEN ] 22 r_toni
P2 ecoSIMSUSER -
B < © Ll ] : t
Debitoren 2022-01-11 Unternehmen
e B Ll [] Kiassifizierbar fir alle Sichtbar fiir alle
VR12335 [E] FAHRZEUGLEASING Leasingvertrag 2A G LEASI
OK || ABBRECHEN
[ Markierungen E e Jkn
ag 117,81 [ Rechnungsbetrag [ Rechnungsbetrag [ Rechnungsbetrag

Abb. (ihnlich) 5.2: WORKZ Add-on -

Kenntnisnahme einrichten - Klassifizierungsbeispiel

2

& Freigabe

Konfigurierte Kenntnisnahmen und Freigaben

Name

Typ

IBWA | Kenntnisnahme Automatisch
Vertrag Freigabe
Fehlerberichte
Datum Nachricht

Automatisch

Modus

®

OK ABBRECHEN
L J

Abb. (&hnlich) 5.3: WORKZ Add-on - Ubersicht konfigurierter Kenntnisnahmen und Freigaben

5.2 Zur Kenntnis nehmen

Um ein PDF-Dokument zur Kenntnis zu nehmen, gehen Sie wie folgt vor:

1.

2
3.
4

Aufgabe: Uber dem Dokument werden Details zum Ablauf angezeigt

Klicken Sie auf den Titel der entsprechenden "Kenntnisnahme" im Fenster "Kenntnisnahmen und Freigaben"

Dokument: Fiir PDF-Dateien wird nun eine Dokumentenvorschau angezeigt

Meinen Stempel setzen: Sofern es sich um eine versionierbare PDF-Datei handelt, kénnen Sie mit dieser Funktion

einen digitalen Stempel aufbringen. Dieser dokumentiert direkt auf dem Dokument, welcher Ablauf, von welchem
Benutzer, wie beantwortet und wann ausgefiihrt wurde.

Um den Ablauf abzuschlieBen und zu speichern, klicken Sie auf "Zur Kenntnis nehmen"

ecoDMS (burns) - Build 23.01
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6. Das Add-on setzt automatisch die im Ablauf hinterlegten Klassifizierungsattribute, sobald der Ablauf vollstandig von

allen angeforderten Benutzern ausgefiihrt wurde

7. Aus der Liste der eigenen Ablaufe verschwindet der erledigte Eintrag automatisch nach der Bearbeitung

8. In der Historie vom Dokument ist die Antwort entsprechend dokumentiert

9. Sofern ein Stempel gesetzt wurde, erstellt ecoDMS fiir dieses Dokument eine neue Version

Kenntnisnahmen und Freigaben

Do;ld
M Vertrag bitte freigeben

@© 98 BWA zur Kenntnis nehmen
© 76 Vertrag bitte freigeben

@© 44 BWA zur Kenntnis nehmen

Aufgabe

Abb. (dhnlich) 5.4: WORKZ Add-on - Aufgabeniibersicht im ecoDMS Client - Kenntnisnahmen und Freigaben

| @ Kenntnisnahme und Freigabe

BWA zur Kenntnis nehmen

Kenntnisnahme
ecodms
20230628 11:25:18

BWA - Betriebswir

Musterfirma

Auswertung

Unsalzeilose
Bestandsveranderungen
Akiviata Eigenlaistung

erar147
€12000
€000

€09214
€11.000
€.000

Gesamtleistung

€r60.147

804214

Materal. Wareneinkaut

€300.000

€240.000

Rohertrag

Sorsiige Eriose

Kosten gesamt

€7

€111200

€047

%121

€115.000

€214

Personal
Raumkoston
Betiobiche Slevern
VersicherungenBaivge
KFz
Werbe-Reisckoston
Kosten Warenangabe
Abschveibungen
Reparaturon

Besondere Kosien

Sonstiga Kosten

€25.000
€000
€50
€000
€00
€2200
€120
€12000
2800
€100
€100

< 1/4 >

30500
8000
€600
€000

€10.000
€200
€00
€11.000
esn
€100
2100

Meinen Stempel setzen

a Zur Kenntnis nehmen

Abb. (ahnlich) 5.5: WORKZ Add-on - Zur Kenntnis nehmen und Stempel aufbringen (hier: versionierbare Datei)
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ecoWORKZ am 2023-06-28 11 :25:55
Neue Version erstellt

Revision 1.1 geédndert am 2023-06-28 11 :25:54 von ecoWORKZ: Kenntnisnahme
/ ecodms
Revision geandert von 1.0 auf 1.1

Letzte Anderung geéndert von 2023-06-28 11 :19:09.0 auf 2023-06-28 11 :25:54.0
Bearbeitet von gedndert von

coDMS auf ecoWORKZ: Kenntnisnahme / ecodms
ecoWORKZ am 2023-06-28 11 :25:54
Dokument angesehen

Abb. (&hnlich) 5.6: WORKZ Add-on - Historie zur Kenntnisnahme

5.3 Kenntnisnahme manuell erstellen

Verschiedene Ablaufe erfordern unterschiedliche MaBnahmen. Immer wieder kann es vorkommen, dass zur Bearbeitung einer
archivierten Datei weiterer Klarungs- und Handlungsbedarf besteht und andere Benutzer mit ins Boot genommen werden
miissen. Deshalb kann jeder berechtigte Benutzer vom WORKZ Add-on bei Bedarf auch manuelle Ablaufe starten. Uber die
Funktion ,,Kenntnisnahme und Freigabe" im Header von ecoDMS kénnen Ablaufe individuell in Auftrag gegeben werden.

— Alle im Einstellungsbereich erzeugten Ablaufe sind hier lber die Auswahlliste abrufbar.

— Sofern bestehende Ablaufe an dieser Stelle angepasst werden, wirkt sich die Anderung selbstverstandlich nicht auf die gespei-
cherten Ablaufe aus. Die Anpassung wird lediglich fiir den soeben manuell erstellten Ablauf beriicksichtigt und ausgefiihrt.

1. Markieren Sie die gewiinschten Dokumente in ecoDMS

2. Wabhlen Sie die Funktion "Kenntnisnahme & Freigabe" im Header von ecoDMS

3. Das Add-on zeigt die DoclD der gewahlten Dokumente an

4. ecoWORKZ Ablauf: In der Auswahlbox finden Sie eine Liste aller verfiigbaren Ablaufe.

a) Sofern Sie einen bereits vorhandenen Ablauf verwenden méchten, wihlen Sie diesen hier aus.

i. Die jeweiligen Felder werden dann gemaB der Vorlage ausgefiillt, kdnnen aber individuell fiir diesen manuellen
Ablauf bearbeitet und verdndert werden.

b) Anderenfalls konnen Sie die Auswahl leer lassen und die Bereiche individuell einstellen.
i. Bitte lesen Sie hierzu die Anweisungen gemaB der Kapitel zur Einrichtung von Kenntnisnahmen 5 und
Freigaben 6 in diesem Handbuch.
5. Klicken Sie auf "Uber WORKZ teilen" um den Ablauf zu speichern oder brechen Sie den Vorgang mit "Abbrechen"
ab.

a) Die Einstellungen werden nun den jeweiligen Benutzern als verfiigbare Abl3ufe angezeigt
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Abb. (&hnlich) 5.7: WORKZ Add-on - Manuellen Freigabeprozess anstoBen - Funktionsbutton

a Kenntnisnahme & Freigabe

WORKZ Ablauf

DoclDs: 83
BWA

Zugewiesene Teilnehmer

22 Geschéftsfiihrung

&4 Buchhaltung

Aktion

@ Kenntnisnahme () Freigabe
Aufgabe: BWA zur Kenntnis nehmen
Gruppenzuweisung

@ Jedes Mitglied () Ein Mitglied

Verfligbare Benutzer & Gruppen
PS ecolCELogon
4 P2 ecoSIMSADMIN
PS ecoSIMSALLDOCS
P pe ecoSIMSCLASSIFY
PS ecoSIMSCREATEFOLDER

B® ornSIMSDFI FTE
Klassifizierung

Klassifizierung, nach Kenntnisnahme

BEARBEITEN J

l ABBRECHEN H UBER WORKZ TEILEN [

Abb. (&hnlich) 5.8: WORKZ Add-on - Manuellen Kenntnisnahmeprozess erstellen
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6

Freigabe

Bitte beachten Sie die folgenden Informationen fiir die ecoWORKZ-Version:

— Es werden nur PDF-Dateien beriicksichtigt, wenn eine Kenntnisnahme oder Freigabe ausgefiihrt wird.

— Nachdem ein Ablauf gestartet wurde, kann es einige Minuten dauern, bis die Kenntnisnahmen und Freigaben in der Aufga-
benliste der entsprechenden Benutzer sichtbar sind.

— Wenn mehrere Benutzer oder Gruppen fiir die Bearbeitung eines Ablaufs zustandig sind, werden ihnen die Kenntnisnahmen
und Freigaben nacheinander in der Aufgabenliste angezeigt. Die Reihenfolge der zugewiesenen Teilnehmer wird durch die
Einstellungen des Prozesses bestimmt.

Geben Sie geschaftsrelevante PDF-Dateien iiber das WORKZ Add-on in ecoDMS zur Freigabe an die zustandigen Mitar-
beiterlnnen weiter. Auf diese Weise konnen Genehmigungsprozesse digitalisiert und weitgehend automatisiert werden.

6.1 Freigabe einrichten

Um einen Ablauf zur Freigabe einzurichten, gehen Sie wie folgt vor:

1.

o o ~ W b

10.
11.

Offnen Sie den Einstellungsdialog von ecoDMS:

Optionen -> Einstellungen -> Reiter: WORKZ Add-on

Klicken Sie auf den Button auf "Kenntnisnahme & Freigabe".

Auf den Button "Neu" klicken

Name: Tragen Sie hier eine beliebige Bezeichnung fiir den Ablauf ein

Zugewiesene Teilnehmer: Ziehen Sie die Benutzer und/oder Gruppen von "Verfiigbare Benutzer & Gruppen" in den

Bereich "Zugewiesene Teilnehmer", die am Ablauf beteiligt werden sollen

a) Gruppenzuweisung: Sofern Sie mindestens eine Benutzergruppe oder Systemberechtigung auswahlen, haben
Sie weiter unten zusatzlich folgende Optionen:

i. Ein Mitglied: Von allen ausgewahlten Beteiligten muss 1 Mitglied die Kenntnisnahme bestatigen damit der
Ablauf als vollstandig abgeschlossen gilt und beendet wird

ii. Alle Mitglieder: Alle ausgewdhlten Beteiligten missen die Kenntnisnahme bestatigen damit der Ablauf als
vollstiandig abgeschlossen gilt und beendet wird

Aktion (Freigabe): Wahlen Sie den Radiobutton "Freigabe" aus.

Klassifizierung wenn Freigabe erteilt: Vergeben Sie die Klassifizierungsinformationen, die nach Bestatigung der
Freigabe auf das jeweilige Dokument angewendet werden sollen

Klassifizierung wenn Freigabe nicht erteilt: Vergeben Sie die Klassifizierungsinformationen, die im Falle einer
Ablehnung der Freigabe auf das jeweilige Dokument angewendet werden sollen

Aufgabe: Definieren Sie die Aufgabe und libergeben Sie so genauere Anweisungen an die zustidndigen Benutzer

Automatisch auslésen: Ein Ablauf kann so eingerichtet werden, dass dieser automatisch nach dem Start bei den
passenden Dokumenten, ohne das weitere Zutun eines Benutzers, angewendet wird.

a) Status (der den Ablauf startet): Wihlen Sie aus, welchen Status ein Dokument innerhalb von ecoDMS haben
muss, damit der automatische Ablauf gestartet wird
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b) Dokumentenart (die den Ablauf startet): Wahlen Sie aus, welche Dokumentenart auBerdem fiir ein Dokument
innerhalb von ecoDMS gesetzt sein muss, damit der automatische Ablauf gestartet wird.

a) Sobald ein Dokument mit den hier gewahlten Attributen (Status und Dokumentenart) in ecoDMS klassifiziert ist, wird
der Ablauf entsprechend gestartet und die zustandigen Benutzer erhalten eine Aufgabe im Fenster "Kenntnisnahmen und

Freigaben"

b) Die passenden Dokumente erhalten automatisch nach Erkennen der Aufgabe vom System ein Icon "Auge" (Tabellenansicht:

Bei der DoclD, Kartenansicht: beim Dateityp)

c) Nicht Automatisch auslésen: Sofern die Funktion "Automatisch auslésen" NICHT ausgewahlt wird, muss der Ablauf im
Anschluss manuell zu den gewiinschten Dokumenten in ecoDMS angestoBen werden (Funktion nur tber Tabellenansicht

verfiigbar).

12. Klicken Sie auf "Speichern" um den Ablauf zu speichern oder brechen Sie den Vorgang mit "Abbrechen" ab.

a) Der gespeicherte Ablauf ist in der Ubersicht "Kenntnisnahme & Freigabe konfigurieren" sichtbar und kann von

hier aus in der Spalte "Aktiv" gestartet werden

a Kenntnisnahme & Freigabe

WORKZ Ablauf
Name Vertrag

Zugewiesene Teilnehmer

22 Geschaftsflhrung

Aktion

() Kenntnisnahme @ Freigabe

Aufgabe: Vertrag bitte freigeben
Gruppenzuweisung

@ Jedes Mitglied () Ein Mitglied

Automatisch ausfiihren

status [4* Zu Bearbeiten

ﬂ Dokumentenart E Vertrag ﬂ

Verfligbare Benutzer & Gruppen

2 Buchhaltung

PS ecoSIMSADMIN
Pe ecoSIMSALLDOCS
PS ecoSIMSCLASSIFY

B® ~rnAQIMSCRFATFEOI NFR

Klassifizierung

Klassifizierung, wenn Freigabe erteilt

| BEARBEITEN ]

Klassifizierung, wenn Freigabe nicht erteilt

| BEARBEITEN ]

l ABBRECHEN H ERSTELLEN l

Abb. (&hnlich) 6.1: WORKZ Add-on - Freigabe einrichten - Beispiel
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33

2

2

WORKZ Ablauf

ntnisnahme & Freigabe

2335

/R12335

D Einstellungd

Name Vertrag

Zugewiesene Teilnehmer

22 Geschaftsfiihrung

Fehl
Aktion

) Kenntnisnahme @ Freigabe

Aufgabe: Vertrag bitte freigeben
Gruppenzuweisung*

(O Jedes Mitglied () Ein Mitglied

[7] Automatisch ausfiihren

status [ Erledigt

B4 o

Verfiigbare Benutzer & Gruppen

Buchhaltung

< I

Klassifizierung

Bemerkung Freigabe fiir Vertrag erteilt (Muster-Klassifizierung)
Status M Erledigt
Ordner @ Kreditoren
I
Dokumentenart R Vertrag
Datum 2023-06-28

™TTe

Debitoren @ {5 2022:01-11
[E] FAHRZEUGLEASING Leasingvertrag 2A

P2 ecoSIMSADMIN Wiedervorlage ab
P p2 ecosiMsaLLDOCS ToDo
P2 ecoSIMSCLASSIFY Rechnungsbetrag
B® 2rnSIMSCRFATFFOI NDFR
Klassifizierung ‘
Klassifizierung, wenn Freigabe erteit
[ BEARBEITEN ]
Klassifizierung, wenn Freigabe nicht erteilt
[ BEARBEITEN ]
Ansehen und Klassifizieren Verfiigbare Rollen
Geschéftsfiihrung <« 2= Buchhaltung
> 22 r_ecodms
t [3_Angebot |~ Nur ansehen
e OETER 44 r_sandra
ABBRECHEN o eeo <
} 2 r toni
= ™
Klassifizierbar fii alle ™ sichtbar fiir alle
Untenehmen [ [ t =

E

ABBRECHEN 1

Abb. (&hnlich) 6.2: WORKZ Add-on - Freigabe

erteilt - Klassifizierungsbeispiel

o @ ecodmsclient x
D ahme & Freigabe Klassifizierung
WORKZ Ablauf Bemerkung Freigabe nicht erteilt (Muster-Klassifizierung)
Status /' ZuBearbeiten
Name Vertrag
E Ordner @ Kreditoren
Zugewiesene Teilnehmer Verfiigbare Benutzer & Gruppen r Dokumentenart 1§ Vertrag
Geschftsfiihrung uchhaltung | Datum 2023:06.28
5 I
N Wiedervorlage ab »
P2 ecoSIMSADMIN
ToDo
P pg ecosIMSALLDOCS t
Rechnungsbetrag
P2 coSIMSCLASSIFY
Fehl B® onSIMSORFATRROI NFR
Aktion Kiassifizierung
Kiassifizierung, wenn Freigabe erteilt
Aufgabe: Vertrag bitte freigeben Kiassifizierung, wenn Freigabe nicht erteilt -
v
BEARBEITEN
Gruppenzuweisung* |—, Ansehen und Klassifizieren Verfiigbare Rollen
(© Jedes Mitglied () Ein Mitglied 22 Buchhaltung 2z recodms
e >
! . Geschftsfilhrung 22 r_sandra
[] Automatisch ausfiihren
Nur ansehen
Status [[¥ Erledigt Ko t [} Angebot < 42 r_toni
>
T O L [] Kiassifizierbar fiir alle [] sichtbar fiir alle
Debitoren @ {5 2022:01-11 Untenehmen [ (5 OK || ABBRECHEN
[E] FAHRZEUGLEASING Leasingvertrag 2A [E[Bericht-Alle Ordner =] FAHRZEUGLE/

Abb. (dhnlich) 6.3: WORKZ Add-on - Freigabe nicht erteilt - Klassifizierungsbeispiel
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2D i & Freigabe konfiguri X
Konfigurierte Kenntnisnahmen und Freigaben NEU
Name Typ Modus Aktiv
BWA Kenntnisnahme Automatisch ®
Vertrag Freigabe Automatisch (%) L)

Fehlerberichte

Datum Nachricht

[ OK ABBRECHEN

Abb. (dhnlich) 6.4: WORKZ Add-on - Ubersicht konfigurierter Kenntnisnahmen und Freigaben

6.2 Freigabe erteilen

Um die Freigabe eines Dokument zu erteilen, gehen Sie wie folgt vor:
1. Im Fenster "Kenntnisnahmen und Freigaben" werden alle offenen Aufgaben angezeigt
Klicken Sie auf den Titel der entsprechenden "Freigabe".

Dokument: Fir PDF-Dateien wird nun eine Dokumentenvorschau angezeigt

> W

Aufgabe: Uber dem Dokument werden Details zum Ablauf angezeigt

a) Freigabe erteilen: Mit einem Klick auf diesen Radiobutton, erteilen Sie die Freigabe fiir das Dokument

5. Meinen Stempel setzen: Sofern es sich um eine versionierbare PDF-Datei handelt, kdnnen Sie mit dieser Funktion
einen digitalen Stempel aufbringen. Dieser dokumentiert direkt auf dem Dokument wie die Aufgabe beantwortet wurde,
von welchem Benutzer dieser Prozess ausgefiihrt wurde und wann die Ausfiihrung erfolgt ist.

6. Um den Ablauf abzuschlieBen und zu speichern, klicken Sie auf "Ausfiihren"

7. Das Add-on setzt automatisch die im Ablauf hinterlegten Klassifizierungsattribute, sobald der Ablauf vollstandig von
allen angeforderten Benutzern ausgefiihrt wurde

8. Aus der Liste der eigenen Abldufe verschwindet der erledigte Eintrag automatisch nach der Bearbeitung
9. In der Historie vom Dokument ist die Antwort entsprechend dokumentiert

10. Sofern ein Stempel gesetzt wurde, erstellt ecoDMS fiir dieses Dokument eine neue Version

Kenntnisnahmen und Freigaben X

Docld Aufgabe

(© 100 Vertrag bitte freigeben

@© 98 BWA zur Kenntnis nehmen
© 76 Vertrag bitte freigeben

© 44 BWA zur Kenntnis nehmen

Abb. (&hnlich) 6.5: WORKZ Add-on - Aufgabenibersicht im ecoDMS Client - Kenntnisnahmen und Freigaben
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6. Freigabe

@ Kenntnisnahme und Freigabe X

Vertrag bitte freigeben

LEASING SOFTWARE AG

Programmierstralie 1, 98765 Demohausen

Musterfirma GmbH
Demostraie 1
54321 Demostadt
Deutschland

DEMOLEASING
Leasingvertrag

2wischen Leasing Software AG

- nachfolgend Leasinggeber (LG) genannt -

und

Musterfirma GmbH

- nachfolgend Leasingnehmer (LN) genannt

§ 1 Vertragsgegenstand

Der LG iiberlasst dem LN ein Demoproduk.
§2Leasingdauer

(1) Der Leasingvertrag hat eine Laufzeit von 64 Monaten.

(2) Eine vorherige Kiindigung ist ausgeschlossen. Das Recht zur
auBerordentlichen Kiindigung ist von dieser Regelung nicht berihrt,

§3 Software
(1) ecoDMS it ein einfach zu bedienendes und zugleich umfangreiches

Werkzeug zum Digitalisieren, Archivieren, Teilen, Verwalten und Finden aller
k PC, Tablet. Der Einsatz viel

Zeitund Geld bei der taglichen Dokumentenablage, Informationsbeschaffung
und bei der Bearbeitung relevanter Dateien.

e 8
Archivierung und Sicherung, Filter- und Suchfunktionen (inkl. Volltextsuche),

I A

Meinen Stempel setzen @ Freigabe erteilen O Freigabe nicht erteilen a Ausfiihren

Abb. (3hnlich) 6.6: WORKZ Add-on - Freigabe erteilen und Stempel aufbringen (hier: versionierbare Datei)

AUTOHAUS TESTCAR e

Revision 1.2 geandert am 2023-06-28 11 :32:36 von ecoWORKZ: Freigabe /
ecodms

ecoWORKZ am 2023-06-28 11:32:36

Neue Version erstellt

ecoWORKZ am 2023-06-28 11 :32:36 @
Dokument an hen

Abb. (&hnlich) 6.7: WORKZ Add-on - Historie zur erteilten Freigabe

6.3 Freigabe nicht erteilen

Um die Freigabe eines Dokument nicht zu erteilen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Im Fenster "Kenntnisnahmen und Freigaben" werden alle offenen Aufgaben angezeigt
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6. Freigabe

2. Klicken Sie auf den Titel der entsprechenden "Freigabe".

3. Dokument: Fiir PDF-Dateien wird nun eine Dokumentenvorschau angezeigt

4. Aufgabe: Uber dem Dokument werden Details zum Ablauf angezeigt
a) Freigabe nicht erteilen: Mit einem Klick auf diesen Radiobutton, lehnen die Freigabe fiir das Dokument ab

i. Ablehnungsgrund: Sofern Sie die Freigabe nicht erteilen, werden Sie aufgefordert eine Begriindung einzu-
geben. Diese wird bei Beendigung des Ablaufs in die Historie zum Dokument im Bereich "Bearbeitet von"
hinterlegt.

5. Meinen Stempel setzen: Sofern es sich um eine versionierbare PDF-Datei handelt, kdnnen Sie mit dieser Funktion
einen digitalen Stempel aufbringen. Dieser dokumentiert direkt auf dem Dokument, welcher Ablauf, von welchem
Benutzer, wie beantwortet und wann ausgefiihrt wurde.

6. Um den Ablauf abzuschlieBen und zu speichern, klicken Sie auf "Ausfiihren"

7. Das Add-on setzt automatisch die im Ablauf hinterlegten Klassifizierungsattribute, sobald der Ablauf vollstandig von
allen angeforderten Benutzern ausgefiihrt wurde

8. Aus der Liste der eigenen Ablaufe verschwindet der erledigte Eintrag automatisch nach der Bearbeitung
9. In der Historie vom Dokument ist die Antwort inkl. Begriindung entsprechend dokumentiert

10. Sofern ein Stempel gesetzt wurde, erstellt ecoDMS fiir dieses Dokument eine neue Version

Kenntnisnahmen und Freigaben X

Docld Aufgabe

(© 100 Vertrag bitte freigeben

© 98 BWA zur Kenntnis nehmen
© 76 Vertrag bitte freigeben

© 44 BWA zur Kenntnis nehmen

Abb. (&hnlich) 6.8: WORKZ Add-on - Aufgabeniibersicht im ecoDMS Client - Kenntnisnahmen und Freigaben
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@ Kenntnisnahme und Freigabe X

Vertrag bitte freigeben

LEASING SOFTWARE AG

Programmierstralie 1, 98765 Demohausen

Musterfirma GmbH

Demostraie 1 P - p
54321 Demostadt Freigabe nicht erteilt

Deutschland ecodms
2023-06-28 11:27:29

DEMOLEASING
Leasingvertrag

2wischen Leasing Software AG
- nachfolgend Leasinggeber (LG) genannt -
und

Musterfirma GmbH

- nachfolgend Leasingnehmer (LN) genannt

§ 1 Vertragsgegenstand

Begriindung

Konditionen entsprechen nicht der Anforderung

RURGIGUNG TS VoR dieser Berane
§3 Software
(1) ecoDMS it ein einfach zu bedienendes und zugleich umfangreiches

Werkzeug zum Digitalisieren, Archivieren, Teilen, Verwalten und Finden aller
k PC, Tablet. Der Einsatz viel

Zeitund Geld bei der taglichen Dokumentenablage, Informationsbeschaffung
und bei der Bearbeitung relevanter Dateien.

e B.
Archivierung und Sicherung, Filter- und Suchfunktionen (inkl. Volltextsuche),

I A

Meinen Stempel setzen O Freigabe erteilen @ Freigabe nicht erteilen a Ausfiihren

Abb. (&hnlich) 6.9: WORKZ Add-on - Freigabe nicht erteilen mit Begriindung und Stempel aufbringen (hier: versionierbare
Datei)

LEASING SOFTWARE AG

Revision 1.5 geandert am 2023-06-28 11 :29:17 von ecoWORKZ
Bemerkung gedndert vc
Freigabe nic

on Leasin
erteilt (Muster-F
dndertvon 1.4 auf 1.5

Bearbeitet von gedndert von ecoWORKZ: Freigabe nicht erteilt / Ablehnungsgrunc
Konditionen entsprechen nicht der Anforderung / ecodms auf ecoWORKZ

Revision 1.4 gedndert am 2023-06-28 11:29:17 von ecoWORKZ: Freigabe nicht
erteilt / Ablehnungsgrund: Konditionen entsprechen nicht der Anforderung /
ecodms

Revisio
Letzte Anderung g
Bearbeitet von g

rag Autohaus Testcar (Musterdokument) auf
ifizierung)

gedndertvon 1.3 auf 1.4
ert von 2023-06-28 11:23:50.0 auf 202
ert von ecoDMS auf WORKZ: Frei

iales e A e Emed o

Abb. (&hnlich) 6.10: WORKZ Add-on - Historie zur nicht erteilten Freigabe

6.4 Freigabe manuell erstellen

Verschiedene Ablaufe erfordern unterschiedliche MaBnahmen. Immer wieder kann es vorkommen, dass zur Bearbeitung einer
archivierten Datei weiterer Klarungs- und Handlungsbedarf besteht und andere Benutzer mit ins Boot genommen werden
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6. Freigabe

miissen. Deshalb kann jeder berechtigte Benutzer vom WORKZ Add-on bei Bedarf auch manuelle Ablaufe starten. Uber die
Funktion ,,Kenntnisnahme und Freigabe” im Header von ecoDMS kénnen Ablaufe individuell in Auftrag gegeben werden.

— Alle im Einstellungsbereich erzeugten Ablaufe sind hier tber die Auswahlliste abrufbar.

— Sofern bestehende Abliufe an dieser Stelle angepasst werden, wirkt sich die Anderung selbstverstandlich nicht auf die gespei-
cherten Ablaufe aus. Die Anpassung wird lediglich fiir den soeben manuell erstellten Ablauf beriicksichtigt und ausgefiihrt.

1. Markieren Sie die gewiinschten Dokumente in ecoDMS
2. Wabhlen Sie die Funktion "Kenntnisnahme & Freigabe" im Header von ecoDMS
3. Das Add-on zeigt die DoclD der gewahlten Dokumente an

4. ecoWORKZ Ablauf: In der Auswahlbox finden Sie eine Liste aller verfliigbaren Ablaufe.
a) Sofern Sie einen bereits vorhandenen Ablauf verwenden méchten, wihlen Sie diesen hier aus.

i. Die jeweiligen Felder werden dann gemaB der Vorlage ausgefiillt, kdnnen aber individuell fiir diesen manuellen
Ablauf bearbeitet und verdndert werden.

b) Anderenfalls kénnen Sie die Auswahl leer lassen und die Bereiche individuell einstellen.
i. Bitte lesen Sie hierzu die Anweisungen gemaB der Kapitel zur Einrichtung von Kenntnisnahmen 5 und
Freigaben 6 in diesem Handbuch.

5. Klicken Sie auf "Uber WORKZ teilen" um den Ablauf zu speichern oder brechen Sie den Vorgang mit "Abbrechen"
ab.

a) Die Einstellungen werden nun den jeweiligen Benutzern als verfiigbare Abl3ufe angezeigt

mEm = b < @ /€ =D < & =
Desitoren @ (5 20210217 Debitoren @) [ 2021021
Ee

625 AVRI2335 (] £c03001625 AVRI2335

o — @ = o
@ o o

Destoren @) [ 2022011 Untemehmen ) 5] 20220809
&

Ale rder

Abb. (&hnlich) 6.11: WORKZ Add-on - Manuellen Freigabeprozess anstoBen - Funktionsbutton
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@ Kenntnisnahme & Freigabe

WORKZ Ablauf

DoclDs: 83

Vertrag | v

Zugewiesene Teilnehmer

22 Geschaftsflhrung

22 Buchhaltung

Aktion

() Kenntnisnahme @ Freigabe
Aufgabe: Vertrag bitte freigeben

Gruppenzuweisung

@ Jedes Mitglied () Ein Mitglied

Verfligbare Benutzer & Gruppen

P& ecolCELogon

Pe ecoSIMSADMIN
Pe ecoSIMSALLDOCS
P8 ccoSIMSCLASSIFY

PS ecoSIMSCREATEFOLDER

B® ~raSIMSDFI FTFE
Klassifizierung
Klassifizierung, wenn Freigabe erteilt

| BEARBEITEN |

Klassifizierung, wenn Freigabe nicht erteilt

| BEARBEITEN |

| ABBRECHEN || UBERWORKZ TEILEN |

Abb. (&hnlich) 6.12: WORKZ Add-on - Manuellen Freigabeprozess erstellen
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