8.4.2 Bestehende Konfiguration kopieren

Diese Option ermdoglicht es bestehende Konfigurationen von Dokumentenfelder auf
andere Dokumentenfelder zu Ubertragen. So kann eine Konfiguration erstellt werden
und bei gleichen Schlagwoértern auf weitere Dokumentenfelder Ubertragen werden.
Sollten unterschiedliche Schlagworter verwendet werden oder welche im neuen
Dokumentenfeld nicht vorhanden sein, werden diese als ,unbekannt® angezeigt. Diese
Felder sollten auf jeden Fall ersetzt werden, da ansonsten eine ordnungsgemalle
Ablage nicht maoglich ist.

8.4.3 Ablagemaske und Verschlagwortung

Zunachst sollte die Ablagemaske eingestellt werden, mit der die Dokumente in ELO
abgelegt und verschlagwortet werden sollen. Nach der Auswahl der Ablagemaske
erscheinen in der darunterliegenden Tabelle die Indexfelder der Maske. Diesen
konnen die cobra-Schlagworter zugeordnet werden, die bereits in der cobra-
Konfiguration eingerichtet wurden. Die entsprechenden Inhalte werden bei der Ablage
automatisch ibernommen.

Einen speziellen Fall stellt das Indexfeld ,Zusatztext® da. Der Wert des dort
eingetragenen Felds wird nicht in ein Maskenfeld in ELO geschrieben, sondern in den
Zusatztext des Dokuments.

Abbildung 14 (Festlegen der Verschlagwortung)
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8.4.4 Kurzbezeichnung

Unter dem Register ,Kurzbezeichnung® ist die Konfiguration der Kurzbezeichnung zu
finden. Die Konfiguration kann aus eigenen Textbausteinen und cobra-Schlagwértern
bestehen sowie einigen zusatzlichen Datumswerten.

o >decufied= for cobra - = X
Suchen Dokumentenablage  Lizenz und Gruppen

m Verschlagwortung  Ablage Kurzbezeichnung  Dokumentenberechtiguna

Dokumentendatum: | Standard o

KOR:
E-Mail Betreff

Adressen Fima

hinzufligen bearbeten loschen

[ Kurzbezeichnung ibemehmen, wenn Dokument aus Postbox iibemommen wird

| Umbenennen | Speichem

Abbildung 15 (Kurzbezeichnung einstellen)

Die vollstandige Kurzbezeichnung wird dann wahrend der Ablage dynamisch
zusammengesetzt. Die Felder kdnnen auch auf beispielsweise 1 Zeichen gekurzt

werden.
.o Ebenenbezeichnung — O %
Adressen Vomame - |
von Zeichen |1 | Lange |1| |
| OK | | Abbrechen |

Abbildung 16 (Teilverschlagwortung)
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8.4.5 Ablage- und Referenzpfade

In dem Register ,Ablage” kann der Ablagepfad fur das Dokument sowie fur weitere
Referenzen eingerichtet werden. Ebenso kann eine Verschlagwortung fir die
einzelnen Ebenen festgelegt werden.

o >decufied= for cobra - = X
Suchen Dokumentenablage  Lizenz und Gruppen

m Verschlagwortung  Ablage  Kurzbezeichnung Dokumentenberechtiguna

Ebene Zugewiesener Wert ~ | |df cobra 2018
2 Kontakte
3 [Adressen Fima][1.2]
4 [Adressen. Fima]
5
&
7
8
9
10
1
12 bearbeiten léschen
13 ] | Ebenenverschlagwortung hinzufigen

[] Bei Ablage Dateiléschen [ nur vollstandige Referenzen erzeugen [ Bei extemem Dokument nach Dokument aus Postbox fragen

Referenz Ablageziel

Referenz hinzufiigen
Hauptreferenz | df cobra 20184/Kontakte//[Adressen.Fima][1,2]//[Adressen.Fima]

1. Referenz | df cobra 2018+ /Komespondenz///[Datum.Dokumentendatum Jahr]//[Datum. Dokumentendatum . Monat]

Referenz loschen

2. Referenz | df cobra 2018//Projekte//[Kontakte Projekityp]

| Umbenennen | Speichem

Abbildung 17 (Konfiguration des Ablagepfads und der Referenzen)

8.4.5.1 Bei Ablage Datei I6schen

Gibt an, ob die Dokumentendatei nach der erfolgreichen Ablage in ELO aus dem
Dateisystem geldscht werden soll.
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8.4.5.2 Nur vollstandige Referenzen erzeugen

Gibt an, ob nur vollstandige Referenzen erzeugt werden sollen. Das heil3t, dass nur,
wenn eine vollstandige Verschlagwortung des Ablagepfads mdglich ist, die Referenz
angelegt wird, andernfalls wird keine Referenz erzeugt. Bei dem Hauptablagepfad wird
bei den Ebenen, bei denen die Verschlagwortung leer ist, ,Sonstiges” als Bezeichnung
verwendet.

8.4.5.3 Bei externen Dokument nach Dokument aus Postbox fragen

Legt fest, ob beim Erstellen eines Kontakts mit einem externen Dokument nachgefragt
werden soll, ob das erste selektierte Dokument aus der Postbox verwendet werden
soll.

8.4.5.4 Ebenenverschlagwortung

Fir jede einzelne Ebene der Ablagepfade kann eine eigene Verschlagwortung definiert
werden.

+o Ebenenverschlagwortung - O *

Ablagemaske: Freie Eingabe il

ELD Indexfeld Cobra Verschlagwortungsfeld

Ebenenverschlagwortung loschen Abbrechen QK

Abbildung 18 (Ebenenverschlagwortung)
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8.4.6 Dokumentenberechtigung

+o >docufied< for cobra - O s

Suchen Dokumentenablage  Lizenz und Gruppen

Bedienunasanle'rtuni Verschlagwortung  Ablage  Kurzbezeichnung [Dokumentenberechtigung

Administrator
Thomas Kaiser
ELC_Buchhaltung

Anwender
Gruppe

Schitssel

Léschen

Lesen
Schreiben
Andem

Léschen

Umbenennen Speichem

Abbildung 19 (Berechtigungen auf Dokumentenebene)

In dem Register ,Dokumentenberechtigung® kénnen Sie festlegen mit welchen
Berechtigungen die Dokumente in ELO abgelegt werden sollen. Es kdnnen
Berechtigungen fur einzelne Benutzer, fir Gruppen und fur Schlissel konfiguriert
werden. Wobei die Schlussel nur in die Liste der Berechtigungen aufgenommen
werden konnen und nicht weiter konfiguriert werden missen mit Berechtigungen wie
Lesen und Schreiben.

8.4.6.1 Hinzufligen von Berechtigungen

Um einen Anwender, eine Gruppe oder einen Schlissel in die Liste der
Berechtigungen auszunehmen, gehen Sie am rechten Fensterrand auf den
entsprechenden Button. In dem sich 6ffnenden Fenster sehen Sie eine Liste aller zur
Verfligung stehenden Eintrage.
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v Anwender hinzufiigen — O et
Administrator oK
Franz Hom
= s
serechitgungen
i !
E:EEnEgnal_lrltier Lesen
Schreiben
Bndem
Loschen

Abbildung 20 (Hinzufiigen bzw. Andern von Berechtigungen)

Um einen neuen Eintrag hinzuflgen, wahlen Sie diesen in der Liste aus, stellen die fur
die Dokumente gewunschten Rechte ein und klicken auf den Button ,,OK®.

8.4.6.2 Andern von Berechtigungen

Zum Andern der Rechte miissen Sie &@hnlich vorgehen, wie beim Hinzufiigen von
neuen Berechtigungen. In dem Fenster mussen Sie nur einen bereits vorhandenen
Eintrag auswahlen und die Rechte den neuen Anforderungen entsprechend einstellen.
Mit dem Kilick auf ,OK" werden die geanderten Rechte Ubernommen.

8.4.6.3 Loschen von Berechtigungen

Um eine Berechtigung aus der Liste zu I6schen, muss der zu |6schende Eintrag in der
Liste ausgewahlt werden und der Button ,Loschen” betatigt werden.
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8.4.6.4 cobra Benutzer und cobra Gruppe

Die beiden Berechtigungen ,cobra Benutzer® und ,cobra Gruppe® sind besondere
Berechtigungen, die nicht direkt einem ELO-Benutzer bzw. einer ELO-Gruppe
entsprechen.

Der Eintrag ,cobra Benutzer entspricht immer dem aktuell im ELO-Client
angemeldeten Benutzer. Der Eintrag ,cobra Gruppe® ordnet entsprechend den
eingestellten Gruppen-Zuordnungen den cobra-Gruppen des jeweiligen Benutzers die
ELO-Gruppen zu und vergibt auf diese ELO-Gruppen die Berechtigungen.

8.5 Dokumentenvorschau

Es ist moglich Dokumente direkt in cobra anzeigen zu lassen. Um dies einzurichten
muss ein neues Feld in die Ansicht in der das Dokument angezeigt werden soll
eingefiigt werden. Offnen Sie hierzu in dem Meni ,Ansicht->Ansicht bearbeiten® in der
linken Leiste den Reiter ,Zusatzmodule®. Dort befindet sich das Element ,,Dokumenten-
Vorschau®. Diese muss an der gewunschten Stelle platziert werden.

Danach muss noch in den Einstellungen des Elements angepasst werden von
welchem Dokumentenfeld die Dokumente angezeigt werden sollen. Offnen Sie hierzu
im Kontextmenu die Einstellungen und gehen in dem Dialog auf den Reiter ,Erweiterte
Einstellungen®. Dort wahlen Sie dann die gewlnschte Tabelle und das gewunschte
Feld. Danach kann der Dialog geschlossen werden. Die geanderte Ansicht muss noch
in dem Menu ,Datei® mit dem Betatigen des Menueintrags ,Ansicht speichern®
gespeichert werden.

=

i Dotei Beabeiten Agsistenten Einfagen Novigation Ansicht Auswhl 2
i 2B -0 @[]
ADRESSEN ‘GERATE UND SERVICEAUFTRAGE SUPPORT-TICKETS | VERTRIEBSPROJEKTE VERANSTALTUNGEN AKTIVITATEN ARTIKELSTAMM BERICHTE

LSTE DETALLS. KARTE

Adressliste

ABC Nachhife +49 (0) 89 7929281

% E z
P Dieteseceseiosesezeis |

ol
B

[ Aphabetische Reiherfolge.

I i

Informationen zur Adresse
—
KOMMUNIKATION BESUCHSBERICHTE GERATE SUPPORT-TICKETS SUCHE STICHWORTER

Dokument | Erfasst am ~ [ Erfasst von At Bemerkung Anlass Vertriebsprojekt | Support-Ticket.

(Gl

Speichert die aktive Ansicht. GroBe: 1920x868  Selektion: 0 Ebene 8 UF NUM RF

Abbildung 21 (Konfiguration der Dokumentenvorschau)
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9 Arbeiten mit >docufied<® cobra 2018

Im Regelfall arbeitet die Schnittstelle im Hintergrund ohne flr den Benutzer sichtbar
zu sein. Je nach Einstellung der Schnittstelle und cobra werden Dokumente, E-Mails
und Serienbriefe voll automatisch nach dem Erstellen bzw. Zuordnen in ELO in den
Strukturen abgelegt. Wahrend den drei nachfolgenden Fallen ist die Schnittstelle fur
den Anwender sichtbar.

9.1 Suche

Bei der Suche werden in cobra Dokumente aus ELO angezeigt. Es ist moglich
angezeigte Dokumente in ELO anzuzeigen, zu I6schen und aus- bzw. einzuchecken.
Die Anderungen eines ausgecheckten Dokuments kdnnen auch wieder verworfen
werden.

Informationen zur Adresse
KOMMUNIKATION BESUCHSBERICHTE GERATE SUPPORT-TICKETS VERTRIEBSPROJEKTE VERANSTALTUMNGEN ADRESSVERKMUPFUNGEN BEMERKUMNG SUCHE
Q Aktualisieren | {8 Zeitraum: Jahr 2016~ Adress-Bereich: | Aktuelle Adresse - m & - _‘;’E 525 a Dokument I6schen Dokument auschecken Dokument einchecken ﬂndarungan verwerfen

Typ |Dokument Dokumentenda... | Dokumentendat... | Ablagedatum Firma Nachname Varname Autor

B Schulze & Chef 1 (mov) 30.11.2016 30.11.2016 30.11.2016 1- Bagg & Kinne AG
D Schreiben Renz (docx) 30.11.2016 30.11.2016 30.11.2016 14:53:00 Bagg &Kinne AG
] Materialiste (xlsx) 30.11.2016 30.11.2016 30.11.2016 14:53:00 Bagg & Kinne AG
ﬁ ELO Unternehmensprésentation 2013 30.11.2016 30.11.2016 30.11.2016 14:52:00 Bagg &Kinne AG
= Bestelung (TTF, mehrseitia, sw, 200 dpi) 30,11.2016 30.11,2016 30.11.2016 14:52:00 Bagg &Kinne AG
|8 Messestand ELO (ipg) 30.11.2016 30.11.2016 30.11.2016 14:53:00 Bagg &Kinne AG
| ]  Angebotsanforderung {msg) 30112016 30,11.2016 30.11,2016 14:52:00 Bagg & Kinne AG
| | shuttle 30.11.2016 30.11.2018 30.11.2016 14:53:00 Bagg & Kinne AG
d Sonstiges 30.11.2016 30.11.2018 30.11.2016 13:33:00 Bagg & Kinne AG
9

Abbildung 22 (Suchansicht)

Informationen zur Adresse
KOMMUNIKATION BESUCHSBERICHTE GERATE SUPPORT-TICKETS VERTRIEESPROJEKTE VERANSTALTUNGEN ADRESSVERKNUPFUNGEN BEMERKUNG SUCHE

& Aktualisieren 4 Zeitraum: Jahr 2016~ Adress-Bereich: | Aktuelle Adresse m & - _‘;’@ H q Dokument léschen Dokument auschecken Dokument einchecken Anderungen verwerfen

Typ Dokument Dokumentendatum | Dokumentandatum | Cob Fa Ablagedatum ELO_FNAME
] Angebotsanforderung (msg) 30.11.2016 30.11.2016 Bagg &Kinne AG  30.11.2016 15:52:00  Angebotsanforderung (msg).MSG
®  Bestellung {TIF, mehrseitig, sw, 200 dpi) 30.11.2016 30.11.2016 Bagg &Kinne AG  30.11.2016 15:52:00  Bestelung (TIF, mehrseitig, sw, 200 dpi). TIF
@ ELO Unternehmensprasentation 2013 30.11.2016 30.11.2016 Bagg &Kinne AG  20.11.2016 15:52:00  ELO Unternehmensprésentation 2013.PDF

30.11.2016 15:53:00 | Materialliste (xsx).XLSX
hKinne AG  30.11.2016 15:53:00  Messestand ELO (jpg). PG
hKinne AG  30.11.2016 15:52:00  Schulze & Chef 1 {mov).MOV
hKinne AG  30.11.2016 15:53:00  shutle DWG

Dokument l6schen

Messestand ELO (jpg) 30.11.20
Schulze & Chef 1 (mov) 30.11.20
shuttie 30.11.20
Sonstiges 30.11.2018 30.11.2016 Bagg &Kinne AG 30.11.2016 14:33:00

Dokument auschecken

Dokument 6ffnen

[ () [ [

Abbildung 23 (Kontextmenii fiir Dokumente)

>docufied<® for cobra 2018 professional
Seite 28 von 31




»JOCU <

simplifying business

Informationen zur Adresse

KOMMUMIKATION ‘ BESUCHSBERICHTE | GERATE ‘ SUPPORT-TICKETS ‘ VERTRIEBSPROJEKTE | VERANSTALTUMGEN ‘ ADRESSVERKNUPFUNGEM ‘ BEMERKUNG SUCHE
@ Aktualisieren | {5} Zeitraum: Jahr 2016~ Adress-Bereich: |Aktuelle Adresse  ~ || [T | & ~ 5 [#  [q Dokumentloschen Dokument auschecken Dokument einchecken Anderungen verwerfen
Typ | Dokument ‘ Dokumentendatum | Dokumentendatum | CobFa | Ablagedatum | ELO_FNAME

[ ] angebotsanforderung (msg) 30.11.2016 30.11.2016 Bagg &kKinne AG  30.11.2016 15:52:00  Angebotsanforderung (msg).MsG

=] Bestelung (TIF, mehrseitig, sw, 200 dpi) ~ 30.11.2016 30.11.2016 Bagg &kKinne AG  30.11.2016 15:52:00  Bestellung {TIF, mehrseiti, sw, 200 dpi). TIF

B | ELO Unternehmensprasentation 2013 —— 30.11.2016 15:52:00 | ELO Unternehmensprasentation 2013.PDF

[ materialiste (dsx) 3011 Binne AG 30.11.2016 15:53:00  Materialiste (xlsx).XLSX

[§]  Messestand ELO (jpg) 3011 E’°k“me”t SnchscEen Binne AG  30.11.2015 15:53:00  Messestand ELO (jpg). PG

[8]  schulze & Chef 1 (mov) 30.11 Anderungen verwerfen R Kinne AG  30.11.2016 15:53:00  Schulze & Chef 1 (mov).MOV

[ shutte 3011 Dokument affnen BKinne AG  30.11.2016 15:5%:00  shutte.DWG

Sonstiges 30.11.2016 30.11.2016 Baga &kKinne AG 30112016 14:33:00

Abbildung 24 (Kontextmenii eines ausgecheckten Dokuments)

Achtung!
Ein aus cobra heraus ausgechecktes Dokument sollte auch aus der cobra-

Oberflache wieder eingecheckt werden.

9.2 Offnen von abgelegten Dokumenten

Mittels Schnittstelle abgelegte Dokumente kdnnen aus cobra heraus in ELO
angezeigt werden. Dazu muss das Kontextmenu des Kontaktes mit dem
gewunschten Dokument gedffnet und der Menueintrag ,Dokument 6ffnen® betétigt
werden.
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9.3 Ubernahme aus der Postbox

Wenn ein externes Dokument als Kontakt einer Adresse zugeordnet werden soll, kann
statt einem Dokument aus dem Dateisystem das aktuell selektierte Dokument aus der
ELO Postbox verwendet werden.

& Kontakt: Zwick's Uhrmacher, Jakob Henniger, An den Sportplatzen 143, D-19348 Ponitz >
Details Bemerkung
Art |IE Telefonisch - |
Gruppe [y (Offentich) |
Erfasst am |01.12.2016 14:22 |
Erfasst von |w Gast - |
Arlass | - |
Status | |

Externes Dokument

Soll das aktuell selektierte Dokument aus der ELO Postbox Gbernommen werden?

la. | Nen
Dokument Vertriechsprojekt
Projekt: Mit Vertriebsprojekt verbinden. ..

=
= xl Geplantes Kontaktdatum: [01,12.2016 Der Kontakt hat stattgefunden

| Termin erstellen. .. | | Aufgabe erstellen... | |ﬁ Gehe zu Adresse | m I_j

CK || Abbrechen |

Abbildung 25 (Ubernahme aus der ELO Postbox)
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10Copyright

Das vorliegende Dokument enthalt urheberrechtlich geschutzte Informationen. Kein
Teil dieses Dokuments darf ohne schriftliche Genehmigung der id-netsolutions
GmbH kopiert, vervielfaltigt oder in eine fir Maschinen, insbesondere
Datenverarbeitungsanlagen, verwendbare Sprache uUbertragen werden.

Produktnamen sind nicht immer besonders gekennzeichnet. Bei der
Zusammenstellung von Texten und Abbildungen wurde mit gréRter Sorgfalt
vorgegangen. Der Herausgeber behalt sich inhaltliche Anderungen dieses
Dokumentes ohne Ankindigung vor.

Damit inbegriffen sind auch Anderungen in der Funktionalitat der Software.

Der Herausgeber kann fur fehlerhafte Angaben und deren Folgen weder eine
juristische Verantwortung noch irgendeine Haftung Gbernehmen.

id-netsolutions GmbH

Segeberger Str. 9-13 a
23863 Kayhude

Tel: +49 40 645040-0
Fax: +49 40 645040-999

kontakt@id-netsolutions.de
www.id-netsolutions.de
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