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Herzlich Willkommen

Vielen Dank, dass Sie sich fur die digitale Personalakte der ecm:one entschieden haben. Flr einen

optimalen Start muss diese konfiguriert werden. Die nachfolgende Klick-Anleitung unterstitzt Sie
dabei.

Bitte folgen Sie allen Anweisungen gewissenhaft - so steht dem Verwalten Ihrer Personalakten
nichts mehr im Wege.

Ihr ecm:one Team



Impressum / rechtliche Hinweise

Alle Rechte vorbehalten. Dieses Dokument mit seinen Texten, Bildern, Grafiken sowie Ihren Arrangements und den beschriebenen Softwareprodukten unterliegt
dem Urheberrecht; es ist ein geschiitztes Erzeugnis der ecm:one GmbH.

Die Verwendung der Texte, Bilder, Grafiken sowie deren Arrangements, auch auszugsweise, ist ohne vorherige schriftliche Zustimmung der ecm:one GmbH
urheberrechtswidrig und strafbar. Dies gilt insbesondere fiir die Vervielfdltigung, Ubersetzung oder die Verwendung in elektronischen Systemen. Alle
verwendeten Hard- und Softwarenamen sind Handelsnamen und / oder Warenzeichen der jeweiligen Hersteller / Inhaber, die diese zur Verfligung gestellt
haben.

Die im Dokument verwendeten Formulierungen nutzen zur besseren Lesbarkeit i. d. R. die médnnliche Form. Gemeint und ausdriicklich erwiinscht sind jedoch
selbstversténdlich alle Personen, unabhdngig von Geschlecht oder sonstigen Unterscheidungsmerkmalen.

ecm:one GmbH
Von-Vincke-StraBe 5-7
48143 Mlnster
Deutschland

Fon +49 251 2024703 0
Mail kontakt@ecmone.de

Irrtimer vorbehalten.



Checklist

0 Aktenplan
O DropZone
0 ERP documents
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Ablage Aufgaben ecm:one ERP documents #h ecm:one FolderG[enerator]

Neue Inhalte zur Verfligung stellen Aufgaben erledigen Archivierung der ERP-Ausgangsbelege ecm:one Folder Generator
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' . ecm:one Hotkey . ecm:one Xtr@ctor

FAQ ecm:one Invoices for Datev

Suche

Wissen zentral verfiigbar

Konfiguration

Ubersicht aller Konfigurationsoptionen

Hier Klicken fir
Download * ® * ©
Personalaktenplan

* @

Zuordnungen

Zuordnungen verwalten

* ©

v Alle Features

Die digitale Personalakte besteht aus den Apps ERP documents, der DropZone und dem Aktenplan flr die digitale Personalakte. Diese drei Produkte werden nun nach

und nach eingerichtet.
Zuerst wird der Aktenplan flr die digitale Personalakte aktiviert. Dieser steht sowohl im Hilfeportal der DropZone, als auch hier im Dokument als Download zur
Verfligung. Fir den Download hier im Dokument auf das Icon klicken. Fiir den Download im Hilfeportal wie folgt folgen: Auf Konfiguration klicken.


https://www.ecmone.de/wp-content/uploads/2021/09/Personalakte_2.0-1.zip
https://www.ecmone.de/wp-content/uploads/2021/07/Personalaktenplan_1.1.zip

Aktenplan r—

v | Personalakte
P | Amtliche Dokumente
P | AU-Bescheinigung
P | Bewerbungsunterlagen
P | Entgeltunterlagen

P | Lauf-Vertrage

P | Lohnsteuerbescheinigung

P | Sozialversicherungsunterlagen

P | Urlaubsantrag

Der Personalaktenplan der ecm:one hat den folgenden Aufbau (mdglicherweise veralteter Stand, der aktuelle Aktenplan kann leicht verandert aussehen).
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Konfiguration - O]
= Alles anzeigen v c Q
Unvollstédndige Konfigurationen
Konfiguration Microsoft 365™ Office-Integration Mit Dokumentenverwaltung verbinden Organisationsweite Suche
ecm:one Hotkey-Einstellungen Konfigurationseinstellungen Allgemein Suchprovider
Tasten, Download-Pakete A Konfig e Microsoft 365™-Integration fir d.velop clouc A Konfigurie lop document! A Konfigurieren und aktivieren Sie Ihre Suchprovider A
Xtr@ctor-Einstellungen
: : A
-Einstellungen
Allgemeine Einstellungen
Anmeldeeinstellungen Startseite Vorabfunktionen
[ Einstellungen fir die Anmeldung Einstellung fur Gruppierungen auf der Startseite Feature Flags
Konfigurieren Sie lhre Anmeldeoptionen Erstellen Sie Gruppierungen und passen Sie die Reihenfolge der Features an. Aktivieren oder deaktivieren Sie Vorabfunktionen
Ausschlussliste
Konfigurieren Sie eine App-Ausschiussliste
Eigene Features
Fiigen Sie eigene Features hinzu
Aufgaben und Prozesse
Aufgabeneinstellungen Einfache Prozessmodellierung Prozesseinstellungen
Benachrichtigungen Benutzerrollen Benutzerrollen
Konfigurieren Sie die Benachrichtigungen Konfigurieren Sie Benutzerrollen Konfigurieren Sie Benutzerrollen
Benutzerrollen Benachrichtigungen
Konfigurieren Sie die Benutzerrollen Konfigurieren Sie Benachrichtigungen filr Prozessmeldungen,
Erweiterte Einstellungen DMS-Exportkonfiguration
figurieren Sie zusétzliche administrative Einstellunger Konfigurieren Sie den Export von Protokollen.

Die DropZone kann an zwei Stellen in der Konfiguration gefunden werden. Wenn noch nicht alle Einrichtungen erledigt sind, erscheint Sie ganz oben im Bereich
,Unvollstandige Konfiguration®.

Sollte die App dort nicht auftreten, scrollen Sie ganz nach unten auf der Konfigurationsseite. Dort erscheint die DropZone unter dem Bereich ,Ohne Konfiguration'. Um
in die Konfiguration zu gelangen, die DropZone anklicken.



Aktenplan

Downloadbereich

& ecm:one DropZone offnen p &

@ ecm:one:

Konfiguration - ecm:one DropZone

- Dropzone-Layout Dropzone-Akten

‘ Parameter Wert Beschreibung

Fir den Export nach d.velop Dacuments wird ein API-Key benétigt.

APL-Key Hier die passenden Links:
Bestehenden API-Key auswéhlen oder Neuen API-Key generieren [
Wird benétigt, wenn die DropZone

RegExp Konfiguration aktivieren X Deaktiviert * in eine ERP-Losung integriert wird.

= direkt tiber den ecm:one Hotkey aufgerufen wird

Dubletten-Priifung aktivieren

Es wird ein HASHWERT des Dateinamens, der Dateilinge und der Akte gebildet, so dass die
Dateien in einer Akte nur einmal vorkommen kénnen.

Einrichtungen erledigt?

B API-Key

Es offnet sich die Konfigurationsibersicht der DropZone. Um zu dem Downloadbereich zu gelangen auf das Help-Icon klicken.



Aktenplan

€ https://www.ecmone.de/dropzone-hilfe

3
Q
e

_> lickanleitungen
Hilfe Themen Herzlich Willkommen in der App DropZone,
Aligemeine Konfiguration im folgenden erhalten Sie einen Uberblick Gber die App und Ihre Funktionen. Stobern Sie durch unsere interessanten Blogartikel, Webinare und
Akt erfahren Sie alle nutzlichen Informationen, die Ihnen das Arbeiten mit DropZone erleichtern
en

Sie haben eine spezielle Frage zur Konfiguration, einem Problem oder bendtigen bestimmte Datelen? Nutzen Sie unsere Hilfe-Themen oder
unsere Live-Suche im Kopfbereich
Das ist ecm:one DropZone

I I s otk v

Blog-Artikel zum Thema DropZone

Far den Aktenplan Download
hier k|iCken Sie bendtigen Hilfe mit d.velop documents?

QA ecm:one Dropzone

d.velop
Store

Ansehen auf (£ Voulube

Der Hilfebereich bietet eine umfangreiche Ubersicht der DropZone. Dort finden sich alle wichtigen Downloaddateien, Hilfefragen und Werbemittel.

Der Aktenplan kann unter dem Tab ,,Downloads" gefunden werden oder direkt hier im Dokument heruntergeladen werden. Dann die folgenden Schritte bis zum
Entpacken der .zip-Datei Uberspringen.


https://www.ecmone.de/wp-content/uploads/2021/07/Personalaktenplan_1.1.zip
https://www.ecmone.de/wp-content/uploads/2021/07/Personalaktenplan_1.1.zip
https://www.ecmone.de/wp-content/uploads/2021/07/Personalaktenplan_1.1.zip

Aktenplan

& https://www.ecmone.de/dropzone-hilfe # 8 0

Suchbegriff eingeben... B

[ {]

- Klickanleitungen

Hilfe Themen Hier finden Sie alle wichtigen Downloaddateien
Allgemeine Konfiguration Beispielbelege und Templ fiir DropZone:
Akten
-_— [ — [ —
s Dlrt:pijehlcon: ) s Dlrt:panehlcon: ) DropZone Icon: DropZone Icon: DropZone Icon:
czialversicherungs czialversicherungs Urlaubsantrag Lohnabrechnung AU-Bescheinigung
unterlagen unterlagen
ngj Per Klick
Download starten.
DropZone Icon: DropZone Icon: Akteng
Auftrag Angebot Personalakte

Per Klick auf ,Aktenplan: Personalakte" startet der Download einer Zip-Datei automatisch. In der Zip-Datei liegt der Aktenplan im Dateiformat .dmscpkg.



Aktenplan

L AN = | Downloads - m]
Start  Freigeben  Ansicht
* ‘_] Ausschneiden x U} Neues Element - W Offnen =H Alles auswahlen
W Pfad kopieren =] Einfacher Zugriff - ‘ Bearbeiten Nichts auswahlen
An Schnellzugriff Kopieren Einfigen Verschieben Kopieren Ldschen Umbenennen  Neuer Eigenschaften
anheften [2] Verknapfung einfagen nach nach - Ordner - @ Verlauf & Auswahl umkenren
Zwischenablage Organisieren Heu Sffnen Auswahlen
= v 4 ¥ » Dieser PC » Downloads v O 2 "Downloads" durchsuchen
# Schnellzugriff Name / DO p pel kl |Ck a uf Z | p Datel . e Groke Anderungsdat..
> [ Desktop -

ZIP-komprimierte...

Letzte Woche (2)
Anfang des Monats (6)

Letzten Monat {65)
Anfang des Jahres (210)

Die Zip Datei landet im definierten Downloadbereich, haufig ist dies der Downloads Ordner (Windows-PC). Die Zip-Datei per Doppelklick 6ffnen.



Aktenplan

»Alle extrahieren™ anklicken.

Extrahieren Personalaktenplan_1.1.zip _ o x
Freigeben Ansicht Tools fir komprimierte Crdner e
Dokumente &=/ Bilder Word |
DropZone Datei-Material Digitale Personalakte -
All
PDF wizerdefinierte Office-Vorlagen App Builder 5

ex‘trahlereh

Alle extrahieren

Extrahieren nach

&« “ A4 i » DieserPC » Downloads » Personalaktenplan_1.1.zip v O S "Personalaktenplan_1.1.zip" durchsuchen
Alle Elemente in diesem Ordner
- extrahieren. - 5 -
# Schnellzugriff Mame Typ Kompri GroBe Verhaltnis Anderungsdatum
|| Personalaktenplan_1.1.dmscpkg DMSCPKG-Datei 5KB Mein 5KB 4%

> [ Desktop

Um die Datei verwenden zu kdnnen, muss die .zip-Datei extrahiert werden.



Aktenplan

A E = Extrahieren
m Start  Freigeben  Ansicht | Tools fr komprimierte Ordner
Dokumente = Word
DropZone Datei-Material igitale Personala
POF Benutzerdefinierte Office-Vorlagen Builder
Extrahieren nach
« © 4 1 > DieserPC > Downloads » Personalaktenplan_1.1.zip
x

# Schnellzugriff Name Tp

Personalaktenplan_1.1.dmscpkg DMSCPKG-Datei

I Desktop

Alle
extrahieren

"Personalaktenplan_1.1.zip" durchsuchen

Anderungsdatum

19.0°

7.2021 09:40

Komprimierte GroBe Kennwortgesc...  GroBe Verhltnis
5KB Nein 5KB 4%
X
I ZIP-komprimierte Ordner extrahieren
Wabhlen Sie ein Ziel aus und klicken Sie auf "Extrahieren”
Dateien werden in diesen Ordner extrahiert:
C:\Users\sophia.erdmann\Downloads\Personalaktenpian_1.1 Durchsuchen...
Dateien nach Extrahierung anzeigen
Afbrechen

,Extrahieren™ anwahlen.

Zielordner auswahlen und , Extrahieren™ anklicken.




Aktenplan

A son He0 3
Willkommen in d.velop cloud Favoritenanzeigen Q.
A AleFeatres
0 Ablage 0 Ak:gnerstellung @ .‘t\ufgaben . ?;m;one Hotkey
* w @ | * * O
. ecm:one Xlr@ct.or Persénlicher Bereich @ Prozessadministration @ Prozessiiberwachung
e w @
Q .Suche @ Konﬁgurativ?n ‘ecm:one EEF“documents e ecm:Cfne FolderG[enerator]
* * @
e wGeleirlte Dokumente o Signieren ?uurdnungen ?ersénl\cheAktivita’Ien
v © | * w @
0 gvieréchrifte.nnj.appe .
xc
Zurlck in die d.velop Cloud. Um den Aktenplan nun zu aktivieren, muss das ,Repository" getffnet werden. Dazu in die Konfiguration wechseln.



Aktenplan

Konfiguration
= Alles anzeigen v
Aufgaben und Prozesse

Aufgabeneinstellungen

Benachrichtigungen
Konfigurieren Sie die

Benutzerrollen
Konfigurieren S B

Erweiterte Einstellungen
Konfigurieren Sie zusétzliche administrative Einstellungen

Benutzer und Gruppen

Benutzer und Gruppen verwalten

Legen Sie Benutzer und Gruppen an
Sie Benutzer und Gruppen an und weisen Sie Ben

m Gruppen zu

Dokumentenverwa

Dokumenten- und Aktenstrukturen

Konfigurationsiibersicht
Konfigurieren Sie Ihre Dokumentenverwaltung

ategorien

kumentarten und Al

Berechtigungen
Erteilen Sie Ihren Benutzergruppen Zug

auf Kategorien

Einfache Prozessmodellierung

Benutzerrollen
Konfigurieren

Protokollierung

Allgemeine Protokollierungseinstellungen
Protokollierung der Suche, Ablage und Persénlicher Bereich

Prozesseinstellungen

Benutzerrollen
Konfigurieren Sie Benutzerrollen

Benachrichtigungen
Konfigurieren Sie Benachr

DMS-Exportkonfiguration

Konfigurieren Sie den Export von Protokollen.

Zusammenarbeit

Teilen
Konfigurieren Sie die Funktion zum Teilen von Elementen

Hier den Tab ,Dokumenten- und Aktenstrukturen - Konfigurationstbersicht"




Aktenplan

= Pakete
d.velop documents
B3 Obersicht Installierte Pakete

B Wertemengen

Eigenschaften

Kategorien
@ Standard-Aktenplan
1.0
. Berechtigungen
@ Template Bauakte
€ Strukturen 1.0
¥ Ubersetzungen ® Ieﬁmplme Projektakte
&5 Webhooks Erstellte Paketkonfigurationen
@  Pakete Bauakte
17.03.2021, 11:14:33
2 Benutzerverwaltung
Kundenakte
23.08.2021, 16:03:34
@ Hilfe

Lieferantenakie
23.03.2021, 16:06:24

Im Repository den Tab , Pakete" 6ffnen. Dort Gber das Upload-Icon das Paket hochladen.



Aktenplan

Paket installieren

1. ,Datei Auswahlen®
anklicken.

2. Dateisystem o6ffnet sich.
Dort die extrahierte
Datei auswahlen.

Wahlen Sie die Paketdatei aus, die Sie installieren méchten. Sie
konnen die Paketdatei auch per Drag & Drop auswéhlen.

DATEI AUSWAHLEN Personalaktenplan_1.1.dmscpkg

/ 3. Installieren anklicken.

ABBRECHEN INSTALLIEREN

Der folgenden Dialog 6ffnet sich. Aus dem Dateisystem nun die grade extrahierte .dmscpkg wahlen und auf Installieren klicken.
Der Aktenplan ist nun installiert.

Nun mussen fur die neue Akte und die neuen Kategorien Berechtigungen vergeben werden. Dazu in der linken Spalte auf ,Berechtigungen™ klicken.



Aktenplan

d.velop documents
B3 Ubersicht
B  Wertemengen
=  Eigenschaften
Kategorien
' Berechtigungen
€ Strukturen
X Ubersetzungen
&5 Webhooks
©  Pakete
2 Benutzerverwaltung
@ Hife
dveLop

II\

® ® ® & @& ® & ® ® ® =

)

Berechtigungen

+

Angebot (Kunde)

Angebot (Kunde)

Angebot (Lieferant)

Angebot (Lieferant)

Auftrag / Bestellung (Kunde)

Auftrag / Bestellung (Kunde)

Auftrag / Bestellung (Lieferant)

Auftrag / Bestellung (Lieferant)

Auftragsbestatigung (Kunde)

Auftragsbestatigung (Kunde

Auftragsbestatigung (Lieferant)

Auftragsbestatigung (Lieferant)

Eingangsrechnung / Gutschrift (Lieferant)

Eingangsrechnung / Gutschrift (Lieferant)

Entgeltunterlagen
P | Entgeltunterlagen

Kunde

Kunde

Lieferant

Lieferant

l.@g“
B a @

Berechtigungsschaltflache
offnen.

Die Berechtigungsvergabe ist flir die Definition der Zugriffsméglichkeiten der Benutzer relevant. Dazu auf das Tabellensymbol klicken.




& Berechtigungen
a P
A kte n D |a n .| < Gruppe, hier ,Administrative Group".
gt (unde) : oes% | < Berechtigungsvergabe per Klick
angebot (Lieferan) i s aufs Icon.
Auftrag / Bestellung (Kunde) : [o ¥l &
Schutz der Personalakten: aitog Bestcling ety | @S s
Damit nicht alle Benutzer der d.velop Cloud Instanz auf die aitagsestgngfunde) | @ S
Personalakte und Personaldokumente Zugriff haben, mussen die P U
Berechtigungen passend vergeben werden. Dazu kdnnen Gruppen et . 1| @75
erstellt werden, zu der die berechtigten Mitarbeiter hinzugeflgt T eors
werden. Diese Einstellungen unter Benutzerverwaltung (linke T ere
Spalte) tatigen > siehe nachste Seite Tors
Lieferschein (Kunde) HE © V4 H
Lieferschein (Lieferant) HEE oV &
P | Amtliche Dokumente H oVl H
P | AU-Bescheinigung H [o Ve H
P | Bewerbungsunterlagen H [o ¥ H
P | Lauf-Vertrage i [o P B
P | Lohnsteuerbescheinigung : oV H
P | Sozialversicherungsunterlagen H [o VA H
P | Urlaubsantrag : [o Ve H
Personalakte H [o Ve H

Es werden alle Kategorien sortiert nach Gruppen angezeigt. Es kann nun eingestellt werden, welche Akte/Kategorie von welcher Gruppe mit welchen Rechten belegt
wird (,Lesen", ,Schreiben®, ,Ldschen"). Es gibt drei verschiedene Einstellungsmdéglichkeiten:

1. Farbe grin: Einstellung darf getatigt werden.

2. Farbe rot: Einstellung darf nicht getatigt werden.

3. Farbe grau: Bisher keine Einstellung ausgewahlt.

-- Zu beachten ist, dass immer die ,harteste™ Einstellung gewertet wird — so Uberschreibt rot jede andere Einstellung! Die Vergabe sollte also gut durchdacht werden.--



Aktenplan

/ﬁ\ Usermanagement EEE ﬁ o & 5
Search for user... Q «
Neuen Mitarbeiter
4 user(s) found R = .
+ ['| hinzufuigen.
v % .
. g .
P Sophia Erdmann Neue Gruppe bilden.
A sophia.erdmann@ecmone.de ! |
o martin.odinius martin.odinius
A martin.odinius@ecmone.de u
, , — | Alle Mitarbeiter der Instanz.
® Nicolas Montis
A nicolas.montis@ecmone.de
® Thomas Wanko
A thomas.wanko@ecmone.de

Ansicht einzelner Mitarbeiter. Ansicht Gruppen.
v v
User Groups

Nach dem Klick auf den Tab , Benutzerverwaltung" 6ffnet sich ein neuer Tab. Hier kdnnen nun sowohl Mitarbeiter hinzugefligt, als auch Gruppen gebildet werden. Diese
Gruppen erscheinen dann in der Berechtigungsvergabe und kénnen dort die ihnen zustehenden Berechtigungen zugewiesen bekommen. Bspw. kann die Gruppe
~Personal" erstellt werden und dann als berechtigte Gruppe flr die Personaldokumente erstellt werden. Wichtig bei dem Hinzufligen von neuen Mitarbeitern ist die
korrekte Zuweisung zu den passenden Gruppen.



B =
Nach Vergabe Speichern. —T
Aktenplan |} o

Auftragsbestatigung (Kunde) : o Ve 5 oV H

Auftragsbestatigung (Lieferant) : o Ve 5 oV H

Eingangsrechnung / Gutschrift (Li.. 3 o Ve 5 oV H

Entgeltunterlagen : o Ve 5 oV H

Kunde : lo¥Vd = lo¥a H

Lieferant : @Ore: O

Lieferschein (Kunde) H lo¥Vd = lo¥a H

Heercten Leteent P o/ e/ Vergebene Rechte, nach
P | Amtiiche Dokumente P O/ OU/F | | Kategorien und Gruppen
P | AU-Bescheinigung ! O O angete”t'
P | Bewerbungsunterlagen : o Ve 5 oV H

P | Lauf-Vertrage : o Ve 5 oV H

P | Lohnsteuerbescheinigung H lo¥Vd = 0¥l H

P | Sozialversicherungsunterlagen & lo¥Vd = 0¥l H

P | Urlaubsantrag : o Ve 5 oV H

Personalakte : @OrN: O

Rechnung / Guischrift (Kunde) : lo¥Vd = oV H

Schriftverkehr (Kunde) : @Ore: O

Nach Einstellung der Mitarbeiter und Gruppen mussen die Rechte vergeben werden. Dies kann dann bspw. so wie hier aussehen. Nach Vergabe auf Speichern klicken.

Der Aktenplan und die Berechtigungsvergabe sind nun erledigt.

Falls der Aktenplan nicht ausreicht, bitte hier klicken und den Schritten folgen. Damit kénnen Sie den Aktenplan nach Ihren Winschen anpassen.
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O DropZone
0 ERP documents
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~  Favoriten

Q Suche 0 Ablage ‘ ecm:one Xtr@ctor Aufgaben
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Konfiguration Zuordnungen ‘ ecm:one Hotkey ecm:one ERP documents
Ubersicht aller Konfigurationsoptionen Zuordnungen verwalten FAQ Archivierung der ERP-Ausgangsbelege

gk ecm:one FolderG[enerator]

ecm:one Folder Generator

* ®

Nach der Buchung der ecm:one Personalakte gelangen Sie auf die Startseite ihrer d.velop cloud. Hier werden alle Apps mit den dazugehérigen Kacheln
angezeigt. Ihnen fallt bestimmt etwas auf: Wo ist die Kachel der DropZone? Dies ist kein technischer Fehler, denn die DropZone besitzt keine eigene Kachel.
Die Einrichtung findet unter der Konfiguration statt. Bitte wahlen Sie diese an.

Reminder: Die Anordnung der Kacheln ist in jeder Cloud anders - die Kachel Konfiguration kann bei Ihnen auch an einer anderen Stelle sein.



S ta rt Konfiguration m o2 O A

= Alles anzeigen v

c Q
Unvollstandige Konfigurationen
Eingangspostfacher Konfiguration Microsoft 365™ Office-Integration Mit Dokumentenverwaltung verbinden
B —— s ocafonlil | | (g . '

Einstellungen

ecm:one DropZone Einstellungen

qer

Organisationsweite Suche

Suchg

S— o A
Allgemeine Einstellungen
Startseite Vorabfunktionen

Einstellung flr Gruppierungen auf der Startseite Feature Flags

Erstellen Sie Gruppierunge sen Sie die Reihe AKtiviere aer deaktivies

Ausschlussliste

Eigene Features

d Aufgaben und Prozesse

Auf der Konfigurationsseite wird durch die orangene Farbe und Ausrufezeichen kenntlich gemacht, welche Apps noch nicht vollstandig konfiguriert sind.
Die Konfiguration der ecm:one Apps wird in der umkreisten Flache aufgelistet. Je nach dem, wie viele Apps Sie bereits von der ecm:one gebucht haben, kann
es sein, dass Sie mithilfe des Scroll-Balken die DropZone in der Liste suchen missen. Wahlen Sie die DropZone per Klick an.



Start

< ecm:one DropZone - Konfiguration 5 2 0
: i ]
@ ecm:ones

Konfiguration - ecm:one DropZone

- Dropzone-Layout ~ Achtung

‘ Parameter Wert Beschreibung

X Fiir den Export nach d.velop Documente-wi
ARLKeY Hier die passenden Links:
Bestehenden API-Key auswéfilen oder Neuen API-Key generieren

Wird bendtigt, wenn die DropZon&

RegExp-Konfiguration aktivieren X Nicht aktiviert « in eine ERP-L&sung integriert wird.
« direkt Uiber den ecm:one Hotkey aufgerufen wird.
o - Es wird ein HASHWERT des Dateinamens, der Dateildnge und der Akte
Dubletten-Priifung aktivieren 5 4 e Z iy
gebildet, so dass die Dateien in einer Akte nur einmal vorkommen konnen.

Einrichtungen erledigt?

API-Key

Die Startseite der Konfiguration 6ffnet sich. Hier werden nun alle Einstellungen getatigt, sodass der Aktendeckel schnell einsatzfahig ist. Gestartet wird mit dem
API-Key. Dazu auf ,Neuen API-Key generieren" klicken.

Wichtig: Der API-Key muss einmalig nur von einem Admin-Benutzer eingerichtet werden. Ein Standard-Benutzer ohne Konfigurationsanweisung bendétigt diesen
nicht!



API|-Key - Generieren

<  APlkey

Create new APl key

User

sophia.erdmann sophia.erdmann (sophia.erdmann@ecmone.de) \
Label

ecm:one DropZone < 2

Credie ¢ Cancel

Flr das Generieren wie folgt vorgehen:

1. User auswahlen: Eigenen User-Namen eingeben und aus der aufklappenden Liste auswahlen.

2. Label eintragen: Diese Beschriftung kann frei gewahlt werden. Optimal ist jedoch der Name der App.
3. Mit Klick auf ,,Create" bestatigen.



API-Key - Eintragen

< ecm:one DropZone - Konfiguration

Konfiguration - ecm:one DropZone

- Dropzone-Layout  Achtung

@ ecm:one:

Dubletten-Priifung aktivieren -

Einrichtungen erledigt?

API-Key

’ Parameter Wert Beschreibung
ep.Documents wird ein API-Key
APEReY, Hier die passenden Links:
Bestehenden APl-Eey auswahlen odgr Neuen API-Key
generieren
Wird benotigt-wermrdie DropZone
RegExp-Konfiguration aktivieren X Nicht aktiviert  in eine ERP-Losung integriert wird.

« direkt tiber den ecm:one Hotkey aufgerufen wird.

Es wird ein HASHWERT des Dateinamens, der Dateildange und
der Akte gebildet, so dass die Dateien in einer Akte nur einmal
vorkommen konnen.

Nach dem Generieren ,Bestehenden API-Key auswahlen™ auswahlen.




API-Key - Eintragen

& APl keys

APl keys

sophia.erdmann sophia.erdmann (DROPZONE)

sophia.erdmann sophia.erdmann (ERP documents)

sophia.erdmann sophia.erdmann (ecmone Invoices for Datev)

Nun aus der Liste API-Key mit dem gerade vergebenen Namen per Klick auswahlen.




AP|-Key - Eintragen

2. Zuruck-Pfeil zwei mal anklicken!

m—

@ APl key

API key details

User

sophia.erdmann sophia.erdmann (sophia.erdmann@ecmone.de) < USET Name
Label

ecm:one DropZone < Label
Key

Cancel ﬂ Y

iR

&

Kamiaran]

Verschlisselter API-Key

4
L INUPICTTT R

Folgendes Fenster 6ffnet sich. Zu sehen sind der User, das vergebene Label als auch der verschlisselte API-Key. Diesen nun per Klick auf das ,Kopieren®™
Symbol auswahlen. Eine griine Box mit einer Bestatigung erscheint fir wenige Sekunden auf dem Bildschirm. Danach zwei Mal auf den Pfeil klicken und zurick

zu dem Eingabefeld gelangen. Wichtig: Nicht auf das ,Haus" klicken, sondern auf den Pfeil!



AP|-Key - Eintragen

¢  ecm:one DropZone - Konfiguration Howe O A
@ecmoner *
Konfiguration - ecm:one DropZone APl—KE\/ einfl'_'lgen. '

- Dropzone-Layout Dropzone-Akten
Parameter Wert / Beschreibung

/ Fir den Export nach d.velop Documents wird ein API-Key
bendétigt.
ARGKEY ) Hier die passenden Links:
Bestehenden API-Key auswéhlen oder Neuen API-Key
generieren

Wird benétigt, wenn die DropZone

RegExp-Konfiguration aktivieren X Nicht aktiviert  in eine ERP-L&sung integriert wird.
o direkt Giber den ecm:one Hotkey aufgerufen wird.

Es wird ein HASHWERT des Dateinamens, der Dateildange und
Dubletten-Priifung aktivieren - der Akte gebildet, so dass die Dateien in einer Akte nur einmal

vorkommen kénnen.
Eimicmunge:y Danach springt der Haken automatisch auf ,grdn”.
@ API-Key

Nun das Feld rechts neben , API-Key" anklicken. Mit der Tastenkombination Strg + V den kopierten Code in das Feld einfligen. Es erscheint kurzzeitig ein grines
Bestatigungsfeld. Danach springt der Haken unten in der Liste automatisch auf grin. Es kann sein, dass die Seite einmal neu geladen werden muss, damit der
Haken grin wird.



Layout

/ Auswahl der Layout GroBe

Konfiguration - ecmone DropZone

Allgemein _ Dropzone-Akten

Parameter

Wert

Beschreibung

Hier kdnnen Sie die Anzahl der DropZones pro Zeile festlegen.

GroB - 100% der verfligbaren Breite

Mittel - 50% der verfiigbaren Breite

Einrichtungen erledigt? Klein - 33% der verfligbaren Breite

& APi-Key

Dropzone Anzeige

Bei kleinen Auflésungen werden die Dropzones responsiv

gestappelt.
Weiter in Hilfe

& ecm:one DropZone - Konfigurati 2 0 A
@ecmone;

Als nachstes wird das Layout der Aktendeckel bestimmt. Es kann zwischen den drei GréBen ,Klein®, ,Mittel* und ,GroB" gewahlt werden, welche sich entweder
auf 1/3, 1/2 oder volle Breite aufziehen. Hier kann man Uberlegen, wie viele Aktendeckel man nutzt und auf welchem Endgerat diese genutzt werden. Diese

Einstellung kann auch im Laufe der Nutzung angepasst werden.



Aktendeckel

Konfiguration Aktendeckel

/

& ecm:one DropZone - Konfiguration

Konfiguration - ecm:one DropZaohe

Allgemein  Dropzone-Layout _

Hier konnen Sie die Akten auswahlen, die eine DropZone erhalten sollen:

Kundenakte X

& o 2

& ecm:one:

> Kundenakte

Einrichtungen erledigt?

& API-Key

fre)

Nun wird schlussendlich der Aktendeckel konfiguriert. Dies geschieht unter dem Reiter ,,Dropzone-Akten®.
Bevor es losgeht, wird an einem Beispiel aufgefliihrt was genau denn der , Aktendeckel" Uberhaupt ist.



S
Aktendeckel @

/ In einer speziellen Akte: Im Beispiel Personalakte Anna Becker

A < Suchergebnisse > Ak(elMails:nAnna Becker Befristet EE o e o 2] :
= 12 Anna Becker Befristet e =0 12 Anna Becker Befristet C w7 8 © r- ® &«
Dieiicterenthaly 51 Elemente, c x G 92 0 % ANZEIGE EIGENSCHAFTEN NOTIZEN (0) VERSIONEN (1) AKTIVITATEN +
- = = Kategorie €@ ™ b <
P Da... Name Kategorie /N Datum Abrechnungsp Ak... .
Vorhan dene > P | Bewerbungsunterlagen (1) Aktendec kel,
Dokumente A > P | Entgeltunterlagen (9) auf denen
] > P | Lauf-Vertrage (1) D O ku m e nte
SO I'tIF_'rt nEICh > P | Lohnsteuerbescheinigung (4) LI Ll
Kateg Orlen. > P | Sozialversicherungsunterlagen (15) fa”en
> P | Urlaubsantrag (6) g e | a Sse n
- werden
= s ]| komen oder
- per Auswahl
aus dem
[ - . Dateisystem
ausgewahlt
werden
kdnnen
—

In diesem Beispiel wurde der Aktendeckel im Rahmen der Personalakten konfiguriert. Diese ,,Deckel® liegen also in einer Akte in d.velop documents bereit und
haben einzelne Kategorien zugewiesen bekommen. Lasst man nun in der Akte auf einem der Deckel ein Dokument fallen, wird dies aktenspezifisch in dieser
Kategorie revisionssicher archiviert. Es kdnnen flr unterschiedliche Aktenarten Aktendeckel konfiguriert werden. Auch eine optische Anpassung der Icons auf
dem Deckel ist mdglich.



Aktendeckel

Konfiguration Aktendeckel

/

& ecm:one DropZone - Konfiguration

Konfiguration - ecm:one DropZaohe

Allgemein  Dropzone-Layout _

Hier konnen Sie die Akten auswahlen, die eine DropZone erhalten sollen:

Im Standard eingetragen.

Kundenakte X <€

& o 2

& ecm:one:

> Kundenakte

Einrichtungen erledigt?

& API-Key

fre)

Nun kann ein eigener Aktendeckel konfiguriert werden. StandardmaBig ist hier die ,Kundenakte" eingetragen, da diese im Standard Aktenplan von d.velop

documents vorhanden ist.



Aktendeckel

& ecm:one DropZone - Konfiguration Ho2 @ 4
Konfiguration - ecm:one DropZone @ ecm:ones

Allgemein  Dropzone-Layout _

Hier konnen Sie die Akten auswahlen, die eine DropZone erhalten sollen:

‘ Kundenakte X v ‘

Q X 1

@ Kundenakte Gewunschte Akten auswahlen

Lieferantenakte %

E
g Personalakte &

Diese kann nun genutzt werden oder es kann aus einer Dropdown Liste die gewlnschte Aktenart, fir die der Aktendeckel erstellt werden soll, ausgewahlt
werden. Hier werden alle Akten angezeigt, die in der Akten-Konfiguration (,,Repository™) von d.velop documents angegeben sind . In diesem Fall sind das die
Kunden-, Lieferanten- und Personalakte.

Falls eine andere Aktenart erstellt werden soll, muss dies im Repository erfolgen. Fur ein Beispiel bitte auf diese Folie springen.




Aktendeckel

Personalakte X v

V' Personalakte

Kategorien - Personalakte

P | Sozialversicherungsunterlagen X P |AU-Bescheinigung X  P|Urlaubsantrag X v

Parameter Wert Beschreibung

Pl
Sozialversicherungsunterlagen

Hintergrundbild (DropZone) /ecmone-dropzone/images/dropzone.jpg

max. DokumentgréRe (Angabe in
Byte; 1kb = 1.000 Byte; Tmb = 400000000
1.000.000 Byte usw.)

Erlaubte Datentypen tif,pdf msg,png

Standard Wert zuweisen

Es mussen die einzelnen Aktendeckel der Personalakte definiert werden. Auch diese kdnnen aus einer Dropdown-Liste ausgewahlt werden. Hier im

Beispiel bauen wir einen Aktendeckel flir die Personalakte mit den Kategorien ,Sozialversicherungsunterlagen®, ,,Urlaubsantrag" und ,AU-Bescheinigungen®
auf.



Aktendeckel

v Personalakte

Konfigurationsflache

fur die Kategorie ,P |

Sozialversicherungs-
unterlagen®

Kategorien - Personalakte

P | Sozialversicherungsunterlagen X P | AU-Beschei

X P|Urlaub X v

‘ Parameter

Wert

P | Sozialversicherungsunterlagen
Hintergrundbild (DropZone)

max. Dokumentgréfe (Angabe in Byte; Tkb =
1.000 Byte; Tmb = 1.000.000 Byte usw.)

Erlaubte Datentypen

Standard Wert zuweisen

P | AU-Bescheinigung
Hintergrundbild (DropZone)

max. Dokumentgréfe (Angabe in Byte; Tkb =
1.000 Byte; Tmb = 1.000.000 Byte usw.)

Erlaubte Datentypen

Standard Wert zuweisen

P | Urlaubsantrag
Hintergrundbild (DropZone)

max. Dokumentgréfe (Angabe in Byte; Tkb =
1.000 Byte; Tmb = 1.000.000 Byte usw.)

Erlaubte Datentypen

Standard Wert zuweisen

/ecmone-dropzone/images/dropzone. jpg

400000000

tif pdf,msg,png

Jecmone-dropzone/images/dropzone. jpg

400000000

tif pdf, msg,png

Jecmone-dropzone/images/dropzone jpg

400000000

tif pdf, msg,png

Hintergrundbild

Dokumentengroi3e

Datentypen

Flr jede ausgewahlte Kategorie 6ffnet sich innerhalb weniger Sekunden nach dem Auswahlen eine Konfigurationsflache. Hier kdnnen nun die daflr individuellen

Einstellungen getatigt werden.

Es kann ein spezielles Hintergrundbild/Icon gewahlt werden, die maximal erlaubte DokumentengréBe und die erlaubten Dateitypen definiert werden.
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v Personalakte

Kategorien - Personalakte

Pl X PlAUd

X P|Urlaubsantrag X Vv

&

1.000 Byte; Tmb = 1.000.000 Byte usw.)
Erlaubte Datentypen

Standard Wert zuweisen

P | AU-Bescheinigung

Hintergrundbild (DropZone)

1.000 Byte; Tmb = 1.000.000 Byte usw.)
Erlaubte Datentypen

Standard Wert zuweisen

P | Urlaubsantrag

Hintergrundbild (DropZone)

1.000 Byte; Tmb = 1.000.000 Byte usw.)
Erlaubte Datentypen

Standard Wert zuweisen

max. DokumentgréBe (Angabe in Byte; Tkb =

max. DokumentgréBe (Angabe in Byte; Tkb =

max. DokumentgréBe (Angabe in Byte; Tkb =

400000000

tif pdf. msgpng

Jecmone-dropzone/images/drapzone jog

400000000

tif pdf msg,png

/ecmene-dropzene/images/dropzone jpg

400000000

tif,pdf,msg,png

Parameter Wert
P | Sozialversicherungsunterlagen
Hintergrundbild (DropZone) /ecmone-dropzone/images/dropzone.jpg < U R L el nf U g e n

Anwahlen fur
Hilfeseite

Als erstes wird das Hintergrundbild definiert. Dieses liegt auf dem Aktendeckel und dient neben optischen Zwecken auch der Ubersichtlichkeit. Sinnvoll ist es ein
Bild auszuwahlen, dass mit der Kategorie Ubereinstimmt. Wichtig ist, dass das Bild an einer Stelle gespeichert ist oder abgerufen werden kann, die
unverschllsselt ist. Auch eine URL aus Google beispielsweise wtirde funktionieren.

Wir bieten in unserer Hilfeseite auch einige Beispielbilder an.



Aktendeckel -

Download-
bereich
anwahlen.

Downloads  Klickanleitungen

A 4

Hilfe Themen Herzlich Willkommen in der App DropZone,

Allgemeine Konﬁguration im folgenden erhalten Sie einen Uberblick iiber die App und lhre Funktionen. Stobern Sie durch unsere interessanten Blogartikel, Webinare und

Akt erfahren Sie alle niitzlichen Informationen, die Ihnen das Arbeiten mit DropZone erleichtern.
en

Sie haben eine spezielle Frage zur Konfiguration, einem Problem oder bendtigen bestimmte Dateien? Nutzen Sie unsere Hilfe-Themen oder
unsere Live-Suche im Kopfbereich.

Das ist ecm:one DropZone

Store-Seite von DropZone

Blog-Artikel zum Thema DropZone

Die ecm:one DropZone — Archivierung per Drag & Drop

Sie bendtigen Hilfe mit d.velop documents?

Allgemeine Informationen zu d.velop documents

9) ecm:one Dropzene: ° lad

Spater ans... Teilen

d.velop
Store

Ansehen auf (3 YouTube

In der Hilfeseite finden Sie FAQs, alle Materialien und auch einen Downloadbereich zu der ecm:one DropZone. Im Downloadbereich stellen wir unsere Icons zur
Verfugung.



Aktendeckel

@ecm one DropZone-Ko.. » https://www.ecmone.de/dropzone-hilfe

3. Per Zuruck Pfeil in die Konfiguration zuruck springen.

Hilfe Themen

Klickanleitungen

Allgemeine Konfiguration

Akten

Suchbegriff singeben...

Hier finden Sie alle wichtigen Downloaddateien

Beispielbelege und Templates fiir DropZone:

1. Rechtsklick auf das gewunschte Icon.

DropZone
Sozialversich
unterlag

2. Adresse des Links kopieren.

Mmal

Link in neuem Tab &ffnen
Link in neuem Fenster &ffnen

Link in Inkognito-Fenster &ffnen
QR-Code fir dieses Bild erstellen

Link speichern unter..,

Adresse l;\xfs Links kopieren

Bild in neuem Tab &ffnen
Bild speichern unter...
Bild kopiersn
Bildadresse kopieren

Mit Google nach Bild suchen

Untersuchen

Strg + Umschalttaste + |

DropZone lcon:
] AlU-Bescheinigung

Aktenplan:
Personalakte

DropZone lcon:
Auftrag

Unsere Icon Bibliothek erweitert sich laufend, sodass mdglicherweise mehr Icons vorhanden sind, wenn Sie diese 6ffnen.
Um ein Icon aus dieser Bibliothek zu nutzen, missen Sie auf das gewlnscht mit der rechten Maustaste klicken. Dann wahlen Sie , Adresse des Links kopieren®
und gehen per Pfeil oben rechts wieder zurlick in die DropZone Konfiguration.
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“ Personalakte

Kategorien - Personalakte
P | Sozialversicherungsunterlagen X P|AU-Bescheinigung >  P|Urlaubsantrag X

Parameter Wert
] ] P | Sozialversicherungsunterlagen
Rechtsklick in das
FEIdI um den 4‘-"'“* pomemdbild (MroeZansl https://usercontent.one/wp/www.ecmone.de/wp-content/uploads/2021/04/icon-dropzone-sozialversicherung-. png?media=1626333972
kopierten Link N
einzuftagen. max. DokumentgroBe (Angabe in Byte; Tkb = 400000000
g 1.000 Byte; Tmb = 1.000.000 Byte usw.)
Erlaubte Datentypen tif pdf,msg,png

Standard Wert zuweisen

Nun muss der kopierte Bild Link in die Box fur das Hintergrundbild eingefligt werden. Dies kann mit dem Short-Cut STRG + V gemacht werden oder per
Rechtsklick in das Feld und dann ,Einfigen™ anwahlen.



Aktendeckel @

' Personalakte

Kategorien - Personalakte

P | Sozialversicherungsunterlagen X = P|AU-Bescheinigung X P|Urlaubsantrag X

Parameter Wert

P | Sozialversicherungsunterlagen

Hintergrundbild (D ropZone) hitps://usercontent one/wp/www ecmone.de/wp-content/uploads/2021/04/icon-dropzone-sozialversicherung- png?media=1626333972

max. Dokumentgrofe (Angabe in Byte; 1kb =

400000000
1.000 Byte; Tmb = 1.000.000 Byte usw.)
Erlaubte Datentypen tif pdf msg,png
Standard Wert zuweisen
P | AU-Bescheinigung
Hintergrundbild (DropZone) /ecmone-dropzone/images/dropzone.jpg
max. Dokumentgrofe (Angabe in Byte; 1kb =
400000000
1.000 Byte; Tmb = 1.000.000 Byte usw.)
Erlaubte Datentypen tif pdf msg,png

Standard Wert zuweisen

Des Weiteren muss eingestellt werden, wie groB die Dokumente maximal sein durfen. Hier kdnnen Sie einen flr Sie passenden Wert eintragen oder den bereits
definierten Wert stehen lassen. Dies ist ein Erfahrungswert unsererseits und reicht meist aus. Falls Sie beim Ablegen Ihrer Dokumente jedoch eine
Fehlermeldung bekommen, kdnnen Sie den Wert hier auch im Nachhinein anpassen.

Auch die erlaubten Dateitypen kénnen Sie hier definieren. Falls Sie beispielsweise viele Bilder hochladen, kénnten Sie das Format ,jpg" noch einfligen.
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P | Sozialversicherungsunterlagen
Hinterg rundbild {DropZone) https:/fusercontent.one/wp/www.ecmone.de/wp-content/uploads/2021/04/icon-dropzone-sozialversicherung-.png?media=1626333972
max. Dokumentgrofe (Angabe in Byte; Tkb = 400000000
1.000 Byte; Tmb = 1.000.000 Byte usw.)
Erlaubte Datentypen tif pdf,msg,png
Standard Wert zuweisen
P | AU-Bescheinigung
Hintergrundbild {DropZone) https://usercontent.one/wp/www.ecmone.de/wp-content/uploads/2021/04/icon-dropzone-au- png?media=1626333972
max. Dokumentgrofe (Angabe in Byte; Tkb = 400000000
1.000 Byte; Tmb = 1.000.000 Byte usw.)
Erlaubte Datentypen tif pdf,msg,png
Standard Wert zuweisen
P | Urlaubsantrag
Hintergrundbild {Dropzone) https:/fusercontent.one/wp/www.ecmone.de/wp-content/uploads/2021/04/icon-dropzone-urlaub.png?media=1626333972
max. Dokumentgréfie (Angabe in Byte; Tkb =
400000000
1.000 Byte; 1mb = 1.000.000 Byte usw.)
Erlaubte Datentypen tif pdf,msg,png
Standard Wert zuweisen

Fir die Konfiguration der weiteren Aktendeckel gehen Sie genauso vor.

Damit haben Sie die Einrichtung abgeschlossen.

Um sich die DropZone anzuschauen, gehen Sie in eine der gewahlten Akten, hier die Personalakte, hinein und lassen sich diese dort anzeigen. Dazu
wechseln Sie zuriick auf das Dashboard per Klick auf das Haus oben links.
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a Start

Willkommen in d.velop cloud

~  Alle Features

Ablage

® Aktenerstellung

Aufgaben

Favoritenanzeigen Q. C H

' ecm:one Hotkey

Neue Inhalte zur Verfiigung stellen Neue Akten zur Verfiigung stellen Aufgaben erledigen FAQ

* © w ® * © * ©
ecm:one Xtr@ctor Personlicher Bereich @ Prozessadministration Prozesstiberwachung
ecm:one Invoices for DATEV Vorlagen und eigene Listen verwalten Administration lhrer Prozesse Uberblick tber Ihre Prozesse

* © w ®© w ® w ©
Suche e Konfiguration ecm:one ERP documents ecm:one FolderG[enerator]
Wissen zentral verfiighar Ubersicht aller Konfigurationsoptionen Archivierung der ERP-Ausgangsbelege ecm:one Folder Generator

I * © * © * O

Geteilte Dokumente O Signieren Zuordnungen Personliche Aktivitdten
Geteilte Dokumente verwalten Dokumente digital signieren Zuordnungen verwalten Eigene Aktivitaten nachvollziehen

w ® w © * © w ©
Unterschriftenmappe
Status der Unterschriftenumléufe

w ©

Dann wahlen Sie die Suche an.
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Suchen in d.velop documents
Personalakte - Suchbegriff eingeben
Personalakte X

T Eigenschaften filtern

v @ 0

&

Hier filtern Sie nach der gewlinschten Akte, z.B. der Personalakte.
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A ¢ Suche ) Suchergebnisse » Aktennavigation:.. » Details: 1 Anna Becker Unbefristet

MmO 2
X Aktenstruktur « 1 Anna Becker Unbefristet e =0 Details c vz 8§ e lﬁ [
ANZEIGE EIGENSCHAFTEN NOTIZEN (0) VERSIONEN (1) AKTIVITATEN +
1 Anna Becker Unbefristet n : : <
=}
o I sousherscheungaieagen | [+ P1Avsescheinaung |
A
il
[ [
1

Die Akte hat keinen Inhalt. _

Fligen Sie neue Elemente mit Drag&Drop auf den Titelbereich oder mit

"Datei in Akte speichern” hinzu. Sie konnen auch Elemente, die Sie zuvor
zum Verknipfen markiert haben, mit dieser Akte verkniipfen.

AKTENINHALT AKTUALISIEREN

Nach dem Offnen einer Akte wird die DropZone nun unter dem Tab ,Anzeige" eingeblendet. Dokumente kénnen nun per Drag'n'Drop fallen gelassen werden

oder per Auswahl aus dem Dateisystem ausgewahlt werden und sind sofort einige Sekunden spater auf der linken Seite sichtbar und somit revisionssicher
archiviert.



Exkurs: Aktenplananpassung fur weitere DropZone

A

Willkommen in d.velop cloud

v Alle Features
~  Favoriten
0 Ablage
@ Personalakten
*
g ecmone FolderG[enerator]
*

@;"Aufgaben

0 Aktenerstellung

»  Repository

Q Suche

. ecm:one Hotkey

§3) ecm:one Xtr@ctor

ecm:one ERP documents

G Konfiguration

\J

4

S

Falls der aktuelle Aktenplan nicht ausreicht kann er in der Konfiguration von d.velop documents angepasst werden. Dazu auf dem Dashboard auf die Kachel

Konfiguration klicken.



Exkurs: Aktenplananpassung fur weitere DropZones

Konfiguration

= Alles anzeigen v

Benutzerrollen Benachrichtigungen

Erweiterte Einstellungen DMS-Exportkonfiguration
Benutzer und Gruppen
Benutzer und Gruppen verwalten

Legen Sie Benutzer und Gruppen an

umentenverwaltung

Protokollierung Zusammenarbeit

Dokumenten- und Aktenstrukturen

KonfigurationsUbersicht Protokoll elnstellungen Tellen

Kategorien

Berechtigungen

Dokumentaufbereitung Eingangspostfacher Mit Dokumentenverwaltung verbinden Profile fir Barcodes
E-Mail-Speichereinstellungen gz Profile

Berechtigungen
Profile fir den Import
Kategorien und Eigenschaften

Scannen

Scannermodelle freigeben

d- gerechigungen

In der Konfiguration die Kachel Dokumentenverwaltung - Konfigurationsibersicht anwahlen.
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Exkurs: Aktenplananpassung fur weitere DropZones

= & Ubersicht L O

d.velop documents (&
[
=8 Ubersicht Erste Schritte Kategorien ohne Berechtigungen Webhooks

Konfigurieren Sie Ihr Repository Schritt fir Schritt gen zu, um diese Kategorien zu Erkennen Sie den Status Ihrer Webhooks

B  Wertemengen

Eigenschaften

Q Wertemengen @ Es existieren keine Kategorien ohne Berechtigungen. Es existieren keine Webhooks.
Optiona
Kategorien
Eigenschaften G .
@  Berechtigungen ° o Hilfe
Lernen Sie die Funktionen kennen, um Ihr Repository zu konfigurieren.
€ Strukturen @& Kategorien O
3{4 Ubersetzungen Onlinehilfe
Q Benutzergruppen @ @ Definitionen, Konfigurationen und Beispiele
&  Webhooks
Administrieren von d.velop documents
@&  Berechtigungen (] = d.velop academy 4
@®@ Pakete
0 Strukturen @
& Benutzerverwaltung Optiona
@ Hife
d.veLop

Es offnet sich das , Repository”. Hier kdnnen alle Einstellungen bzgl. des Aktenplans, Berechtigungen, Vererbungsregeln und Benutzer und Benutzergruppen
getatigt werden. Es ist sozusagen das ,Herzstlick™ des Dokumentenmanagements.
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> Kunde
> Lieferant
v Personalakte

P | Amtliche Dokumente

P | AU-Bescheinigung

P | Bewerbungsunterlagen

P | Entgeltunterlagen

P | Lauf-Vertrage

P | Lohnsteuerbescheinigung

P | Sozialversicherungsunterlagen

P | Urlaubsantrag

Unter Strukturen kénnen die Strukturregeln angesehen werden. Diese sind fiur den Aufbau der Akten und Vererbungsregeln wichtig.
Hier zu sehen die Struktur fur die Personalakte. Im Beispiel wird nun die Kategorie P | Schriftverkehr hinzugeftgt.
Flr die Anpassung des Aktenplans auf die ,Kategorien™ klicken.
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d.velop documents
B3 Ubersicht
B  Wertemengen
= Eigenschaften
Kategorien
. Berechtigungen
€ Strukturen
Xp  Ubersetzungen
&  Webhooks
@© Pakete
& Benutzerverwaltung
@ Hilfe

| =+

I

T R (T T T R T = T R T R T N T R TR

Kategorien

+  —

Neue Kategorie hinzufugen.

K| Auftrag

K| Angebot

K | Auftragsbestatigung
K | Lieferschein

K| Rechnung

K | Schriftverkehr
Kundenakte @
L | Angebot

L | Bestellbestatigung
L | Bestellung

L | Eingangsrechnung

L | Lieferschein

4

S

Nun das Plus-Zeichen anwahlen, um die neue Kategorie hinzuzufiigen.



d.velop documents

3. Benotigte
Eigenschaften hinzufugen.
Entweder aus der Liste
oder eine neue
Eigenschaft erstellen.
Eigenschaften sind die
wichtigsten
Informationen, die einer
Akte hinzugeflgt werden
mussen. Wichtig auch fur
die Strukturregel.

icht

mengen

chaften

orien

htigungen

uren

etzungen

—

00ks

]

—

zerverwaltung

@ Hife

dwveLop

& #tegorie erstellen

1. Name der Kategorie vergeben

¥

Exkurs: Aktenplananpassung fur weitere DropZones

¢ @ o= T

Name (Dfttsch)
T P | Schriftverkehr

£

® Dokumeltart

[] Freigegebene Elgmente diirfen nicht geloscht werden

[] Aufbewahrungsdayer festlegen

Zugewiesene Eigen§chaften
0 Personalnummer

Name

SV-Nummer

Cr

Geburtsdatum

4, Speichern.

Eigenschaften hinzufiigen

O |n AKIENAI e

2. Dokumentenart auswahlen.

iltern

0 Zahl $ Wihrung (5] Datum

Vordefinierte Eigenschaften anzeigen

NEUE EIGENSCHAFT HINZUFUGEN

Azubi

Belegdatum

Beschaftigungsverhaltnis

Bestellnummer

Betreff

Bruttobetrag

Datum

Fachrichtung

Kreditorenname

Kundenname

Kundennummer

Lieferantenname

Lieferantennummer

(© Datum und Zeit

+

Bereits vorhandene
Eigenschaft aus
Liste auswahlen.
Per Drag'n'Drop
auf die linke Seite
ziehen,

Neue Eigenschaften
hinzufugen.

Beim Erstellen einer neuen Kategorie missen verschiedene Angaben gemacht werden.
Als erstes wird der Titel vergeben. Dieser wird auch spater in der Suche und in den Akten zusehen sein, sollte also aussagekraftig und eindeutig sein. Dann wird
zwischen Dokumentenart und Aktenart unterschieden. Als drittes mulssen die fir die Akte relevanten Eigenschaften ausgewahlt werden. Dabei ist darauf zu
achten, mindestens eine Eigenschaft auszuwahlen, die in jeder der Dokumenten dieser Akte vorkommt, um eine Verknlupfung zu gewahrleisten.




1. Berechtigungen anwahlen.

\ 4

d.velop documents

B8 Ubersicht

Wertemengen

Eigenschaften

Kategorien

(i

. Berechtigungen

€ Strukturen

K Ubersetzungen

&%  Webhooks

®©  Pakete

& Benutzerverwaltung
© Hife

dveLop

&

® ® ® @ ® ® ® ® ® ® ® =

)

Berechtigungen

+

Angebot (Kunde)

Angebot (Kunde

Angebot (Lieferant)

Angebot (Lieferant)

Auftrag / Bestellung (Kunde)

Auftrag / Bestellung (Kunde

Auftrag / Bestellung (Lieferant)

Auftrag / Bestellung (Lieferant

Auftragsbestatigung (Kunde)

Auftragsbestatigung (Kunde)

Auftragsbestétigung (Lieferant)

Auftragsbestéatigung (Lieferant)

Eingangsrechnung / Gutschrift (Lieferant)

gangsrechnung / Gutschrift (Lieferant

Entgeltunterlagen

P | Entgeltunterlagen

Kunde

Kunde

Lieferant

Lieferant

Lieferschein (Kunde)

Lieferschein (Kunde)

Lieferschein (Lieferant)

Exkurs: Aktenplananpassung fur weitere DropZone

¥

S

2. Tabellenstruktur offnen.

Auch flr diese neue Kategorie missen nun die Berechtigungen vergeben werden. Dazu in der linken Spalte auf ,, Berechtigungen™ klicken.



2. Schaltflache ,Berechtigung erstellen”
erscheint danach in blau. Auch diese

= B @
Gruppen anzeigen

Q, Filtern

‘Administrative group for the tenant

Personal

Kategorien ohne Berechtigungen
Wahlen Sie Kategorien aus, um Berechtigungen
zu erstellen

Vordefinierte Kategorien anzeigen

<

Exkurs: Aktenplananpassung fur weitere DropZone

P | Schriftverkehr <

: 1 BERECHTIGUNG ERSTELLEN

anwahlen.

b

1. Neue Berechtigung vergeben.
Dazu per Haken anwahlen.

4

S

Um fur die neu erstellte Kategorie die Berechtigung zu erstellen, muss diese in die Tabelle aufgenommen werden. Dazu auf der rechten Seite die Kategorie per
Haken anwahlen. Danach erscheint die Schaltflache ,Berechtigung erstellen" in blau. Auch diese anwahlen. Nun erscheint die Kategorie in der Tabellenstruktur

auf der linken Seite.



4

Exkurs: Aktenplananpassung fur weitere DropZones

& Berechtigungen 5
’ g &

Auftragsbestatigung (Kunde) H ®OLrLe OUF

/ Auftragsbestatigung (Lieferant) H oV H oV H

2. SpEiChern. Eingangsrechnung / Gutschrift (Li. 3 lo¥Va H oV H
Entgeltunterlagen H loVa 5 loVa 5

Kunde : o VA H o V4 H

Lieferant : o VA H o V4 H

Lieferschein (Kunde) : loVa 5 oV 5

Lieferschein (Lieferant) : loVa H loVa H

P | Amtliche Dokumente H o VA H o4 5

P | AU-Bescheinigung H oV s H oV 4 H

P | Bewerbungsunterlagen H oV s H oV 4 H

1. Die Kateqgorie erscheint nun in der P Lauf Vertrige i O/sE OrF
Tabellenstruktur. Hier die P | Lohnsteuerbescheinigung I OLSE OSF
entsprechenden Berechtigungen Eumm— P ! @/E OU/E
verteilen. —_— — e e e

Nun die gewlinschten Berechtigungen vergeben. Nach Auswahl auf Speichern klicken.



Exkurs: Aktenplananpassung fur weitere DropZone

1. Strukturen anwahlen.

= <«
d.velop documents

3% Ubersicht v

Wertemengen

Eigenschaften

Kategorien

. Berechtigungen

€ Strukturen

X Ubersetzungen v
& Webhooks

@ Pakete )

& Benutzerverwaltung

@ Hife

v

Strukturen

* < 2. Neue Regel erstellen.

Il Kundenakte

[E] K| Auftrag

=| K|Angebot

g K | Auftragsbestatigung

[E] K| Lieferschein

[E] K IRechnung

[£] K| schriftverkehr

I[] Lieferantenakte
g L | Angebot

-| L | Bestellbestatigung

| L|Bestellung

i L | Eingangsrechnung
=| L| Lieferschein
g L | Schriftverkehr
I[] Personalakte
g P | Amtliche Dokumente
[E] PIAU-Bescheinigung
; P | Bewerbungsunterlagen
E‘ P | Entgeltunterlagen
=| P|Lauf-Vertrage
g P | Lohnsteuerbescheinigung

:; P | Sozialversicherungsunterlagen

=] P Urlaubsantrag

4

S

Zum Schluss muss noch die Strukturregel angepasst werden. Dazu auf Strukturen gehen und Uber das Plus-Zeichen eine neue Regeln erstellen.



0
. 4

Exkurs: Aktenplananpassung fur weitere DropZone

Strukturregel erstellen

Ubergeordnete Kategorie

. Kategorie auswahlen

1. Akte auswahlen. > IE Personalakte

Untergeordnete Kategorie

Kategorie auswahlen

2. Kategorie auswahlen. P | Schriftverkehr

ABBRECHEN UBERNEHMEN 3. Ubernehmen.

Der folgende Dialog 6ffnet sich. Nun die Akte, zu der die neue Kategorie hinzugefiigt werden soll, und die neue Kategorie auswéhlen. Ubernehmen anwéhlen.

Tipp: Falls die neu angelegte Kategorie hier nicht erscheint, bzw. nicht anwéhlbar ist, dann gibt es keine gemeinsame Eigenschaft (wie z.B. die
Personalnummer). Dann zuriick zu der Kategorie und diese anpassen.



Exkurs: Aktenplananpassung fur weitere DropZone

2. Speichern.

—

lﬂ Personalakte

L P | Schriftverkehr

. Kategorien verkniipfen
Personalakte und P [ Schriftverkehr werden automatisch verknupft, wenn Eigenschaftswerte identisch sind.

1. Verknupfungseigenschaft
aus Liste auswahlen.

Eigenschaft auswahlen

[ Geburtsdatum

Name

0 Persona\n%nmer
7

Beim automatischen Erstellen einer Akte der Kategorie Personalakte werden die Eigenschaften des Elements der Kategorie P [ Schriftverkehr ibernommen

3. Ubernehmen.

)

4

S

Nun muss die zu verknlpfende Eigenschaft aus einer Liste ausgewahlt werden. Hier sind zwei Uberschneidende Eigenschaften vorhanden (Kundenname und
Kundennummer). Fur die VerknlUpfung reicht EINE der beiden Eigenschaften aus. AnschlieBend speichern.

Tipp: Des Weiteren kénnen in diesem Dialog Vererbungsregeln erstellt werden, so dass bspw. bei Erstellung einer P | Schriftverkehr die Eigenschaften
aus der lUbergeordneten Akte libernommen werden.



Exkurs: Aktenplananpassung fur weitere DropZone

Eigenschaften

Kategorien

. Berechtigungen

€ Strukturen

X Ubersetzungen

&  Webhooks

$ Pakete

2 Benutzerverwaltung

© Hire

= &« & Strukturen

d.velop documents +
BS  Ubersicht N Iu Kunde
B  Wertemengen > ) Lieferant

v |l Personalakte

P | Amtliche Dokumente

P | AU-Bescheinigung

P | Bewerbungsunterlagen
P | Entgeltunterlagen

P | Lauf-Vertrage
P | Lohnsteuerbescheinigung

P | Schriftverkehr <

P | Sozialversicherungsunterlagen

P | Urlaubsantrag

Strukturregel erweitert.

4

S

Unter Strukturen ist nun die neu angelegte Regel zu sehen.

Ab jetzt kann die DropZone wie in den vorherigen Schritten erstellt werden.



Checklist

\z/Akteanan
\z/DropZone
0 ERP documents



Technischer Ablauf von ERP documents

O1

Import

Der Import kann Uber drei Kanale
erfolgen. Entweder werden die Dokumente
per Drag'n'Drop, als Mail (z.B. BCC
Empfanger) oder tber einen Cloud-
Speicher (FileShare) hochgeladen. Dieser
wird als Laufwerk direkt in Ihrem
Dateisystem integriert, automatisierter
Upload ist moglich.

02

Verarbeitung

Die Verarbeitung der hochgeladenen
Dokumente erfolgt vollautomatisch in ERP
documents. Dank der Templates wird jede

Eigenschaft entsprechend Ihrer Position
und Regex auf dem Beleg gefunden und
Ubernommen. Bei fehlerhaften Werten
hilft der FileShare als Zwischenspeicherort
- so gehen niemals Dokumente verloren
und vollstandige Transparenz ist gegeben.

03

Archivierung

Nach der Verarbeitung erfolgt die
Archivierung in d.velop documents. ERP
documents Ubergibt die Dokumente mit

Bild und extrahierten Werten an das
digitale Archiv. Eine passende Zuordnung
der extrahierten Eigenschaften mit denen

des Aktenplans ist dank eingerichteter
Zuordnungen gegeben.




Start

/ﬁ\ Dashboard - ERP-Documents

ecm:one ERP documents

- Dashboard Statistik Vollstandigkeit

Giiltige Mail-Adressen

2h6é_invoices_245@erp.ecmone.cloud

L

< Einrichtungen erledigt?

Templates / Felder Zuordnungen API-Key

S~

ecm:one Fileshare BN

w2 Q B

& ecm:one:

|
e

Dateien hier
ablegen

«

Hilfeseite

Nach dem Kauf sieht die Oberfldche von ERP documents folgend aus. Die Frage ,Einrichtung erledigt?" weiBt auf eine unzureichende Konfiguration hin. Dies

werden wir in den folgenden Schritten beheben.



S0
FileShare 4

“ Dashboard - ERP-Documents i 89 0 o2 :
ecm:one ERP documents 0 ecm:ones

- Dashboard Statistik Vollstindigkeit
2h6_invoices_245@erp.ecmone.cloud ‘
Dateien hier
ablegen

Einrichtungen erledigt?

Giiltige Mail-Adressen

Templates / Felder Zuordnungen API-Ke

Der FileShare dient als Zwischenspeicherort der archivierten Ausgangsrechnungen. In ihm werden alle Dokumente gesichert, die aufgrund eines Fehlers nicht
korrekt archiviert werden konnten und er ist fir den automatischen Import zustandig. Per Klick auf das Wort ,FileShare" gelangen Sie in die Konfiguration.



FileShare

/ﬁ\ < ecmone ERP-Docume.. > ecm:one ERP-Documents

ecm:one ERP documents

Benutzername:

Passwort: * {

Passwort wiederholen: * \

N

2. Bestatigen

O
mTe S
— «
& ecm:ones
k=]
Hier konnen Sie sich ein ecm:one Fileshare Konto erstellen.
Dafiir einfach ein Passwort eintragen und bestétigen.
@ecmone.de
: :  1. Passwort vergeben
N

Es offnet sich die Konfiguration an der passenden Stelle. Dort wird ein Benutzerkonto flir den FileShare angelegt. Der Benutzername ist bereits mit der Mail des
Benutzers ausgeflllt. Es muss nun ein Passwort vergeben werden. Dies bitte zwei mal in die daftur vorgesehenen Felder eintragen und merken! Mit Klicken auf
~Nutzer erstellen® bestatigen. Auf die Funktionen des FileShare wird spater eingegangen - dies dient vorerst nur der Konfiguration.



FileShare

/ﬂ\ Dashboard - ERP-Documents EEE ﬁ 9 S
ecm:one ERP documents C ecm:ones:

- Dashboard Statistik Vollstiandigkeit =)
Giitige Mail-Adressen ‘ e ’

2h6_invoices_245@erp.ecmone.cloud
Dateien hier
ablegen ‘

Einrichtungen erledigt?

Templates / Felder Zuordnungen APl-Key . ecm:one Fileshare BN € Gekl a p ptl

Bei erfolgreichem Anlegen des Benutzers springt der Haken automatisch auf grin. Sollte dies nicht automatisch passieren, bitte die Seite neu laden.



APIl-Key

W% @ M

Dashboard - ERP-Documents

a
ecm:one ERP documents 6 eCm:one:

«

- Dashboard Statistik Vollstandigkeit [rer)
Gillige Mail-Adressen ‘ = ’

2h6_invoices_245@erp.ecmone.cloud -
i Dateien hier
| ablegen ‘

Einrichtungen erledigt?

Templates / Felder Zuordnungen ecm:one Fileshare BN

1. Mit Klick auf
~API-Key" in
Konfiguration
wechseln.

Nun folgt die Einrichtung des API-Keys. Dieser dient als Verschllisselungskomponente, um das System und den Benutzer zu verknupfen. Fur die Einrichtung
muss in die Konfigurationsansicht gewechselt werden. Dazu auf ,,API-Key" klicken.

Wichtig: Der API-Key muss nur von einem Admin-Benutzer einmalig eingerichtet werden. Ein Standard-Benutzer ohne Konfigurationsansweisung bendétigt
diesen nicht!



API-Key - Generieren

/ﬁ\ <  Dashboard - ERP-Docu...

Konfiguration - ecm:one ERP Documents

Import  Verarbeitung -

> ecm:one ERP Documents - Konfiguration

«

€ ecm:ones

Parameter

Wert

Beschreibung

API-Key

Repository-ID

BasisAdresse

865b72d2-37d8-4a60-9617-ed33ef833d0b

https://ecmone-marketing.d-velop.cloud

Bestehenden API-Key auswahlen o

Fir den Export nach d.velop Docum wird ein API-Key benoti

r Neuen API-Key generieren

Hier die passenden Links:

Die RepositoryID wird fiir den Export nach d.ve ents bendtigt. Wird automatisch ermittelt.

Die Basisadresse / BaseURL wird fiir den Export nach d.velop Documents benétigt. Wird automatisch ermittelt.

Flr die erstmalige Einrichtung ,,Neuen API-Key generieren® wahlen.




API-Key - Generieren

4

/ﬂ\ < ecm:one ERP-Documents » ecm:one ERP Documen... » APlkey

Create new API key

User

sophia.erdmann sophia.erdmann

Label

ERP documents

Create Cance!

M= 0

1. User auswahlen: Eigenen User-Namen eingeben und aus der aufklappenden Liste auswahlen.
2. Label eintragen: Diese Beschriftung kann frei gewahlt werden. Optimal ist jedoch der Name der App.
3. Mit Klick auf ,Create"™ bestatigen.




API-Key - Eintragen

/ﬁ\ <  Dashboard - ERP-Docu...

Konfiguration - ecm:one ERP Documents

Import  Verarbeitung -

> ecm:one ERP Documents - Konfiguration

«

€ ecm:ones

Parameter

Wert

Beschreibung

API-Key

Repository-ID

BasisAdresse

865b72d2-37d8-4a60-9617-ed33ef833d0b

https://ecmone-marketing.d-velop.cloud

Bestehenden API-Key auswahlen o

r den Export nach d.velop Do ents wird ein API-Key benétigt. Hier die passenden Links:

r Neuen API-Key generieren

n Export nach d.velop Documents bendotigt. Wird automatisch ermittelt.

Die Basisadresse / BaseURL wird fiir den Export nach d.velop Documents bendtigt. Wird automatisch ermittelt.

Nach dem Generieren ,Bestehenden API-Key auswahlen™ auswahlen.




API-Key - Eintragen

/ﬁ\ < ecm:one ERP-Documents » ecm:one ERP Documen.. » APIkeys

API keys

sophia.erdmann sophia.erdmann (ERP documents)

Nun aus der Liste API-Key mit dem gerade vergebenen Namen per Klick auswahlen.




2. Zuruck-Pfeil zwei mal anklicken!

API-Key - Eintragen

APl key details

User

Gcm:one ERP-Documents > ecm:one ERP Documen.. > APlkeys » APl key

sophia.erdmann sophia.erdmann

A

Label

User Name

A

ERP documents

Label

m=6e 2
o
I

Cancel ﬂ

Verschllsselter API-Key

1. Kopieren!

Folgendes Fenster 6ffnet sich. Zu sehen sind der User, das vergebene Label als auch der verschlisselte API-Key. Diesen nun per Klick auf das ,kopieren®
Symbol auswahlen. Eine griine Box mit einer Bestatigung erscheint flir wenige Sekunden auf dem Bildschirm. Danach zwei Mal auf den Pfeil klicken und zurlick

zu dem Eingabefeld gelangen. Wichtig: Nicht auf das ,Haus" klicken, sondern auf den Pfeil!



API-Key - Eintragen

Bestatigungsmeldung.

/ﬁ\ < Dashboard - ERP-Docu.. > ecm:one ERP Documents - Konfiguration EEE m ;.;' o - E
t’ “
Konfiguration - ecm:one ERP Documents API-Key einflgen.
Import  Verarbeitung -
Parameter gespeichert
Parameter Wert / Beschreibung API-Key
API-Ke / Fir den Export nach d.velop Documents wird ein API-Key benétigt. Hier die passenden Links:
Y Bestehenden API-Key auswéhlen oder Neuen API-Key generieren
Repository-ID 865b72d2-37d8-4a60-9617-ed33ef833d0b Die RepositoryID wird fiir den Export nach d.velop Documents benétigt. Wird automatisch ermittelt.
BasisAdresse  https://ecmone-marketing.d-velop.cloud Die Basisadresse / BaseURL wird fiir den Export nach d.velop Documents benétigt. Wird automatisch ermittelt.

Nun das Feld rechts neben ,API-Key" anklicken. Mit der Tastenkombination Strg + V den kopierten Code in das Feld einfligen. Es erscheint kurzzeitig ein
Bestatigungsfeld.



Templates/Felder &

/ﬁ\ Dashboard - ERP-Documents EEE ;-;' e B E

ecm:one ERP documents

- Dashboard Statistik  Vollstandigkeit =0
Gultge Mai-Adressen ‘ Ea=—— ’

2h6_invoices_245@erp.ecmone.cloud ;
‘ Dateien hier
ablegen 1

«

€ ecm:ones

Templates / Felder Zuordnungen @ API-Key &Z ecm:one Fileshare BN

Der dritte Schritt der Einrichtung handelt von den , Templates/Feldern™. ERP documents ist flir die Archivierung von Ausgangsbelegen zustandig. Diese weisen
stets das gleiche Layout auf, da sie vom Unternehmen mit der gleichen Software erstellt werden. Damit diese Belege automatisch ausgelesen werden kénnen,
mussen flr die unterschiedlichen Belegtypen Layouts angelegt werden. Bitte auf , Templates/Felder" klicken, um in die Konfiguration zu gelangen.



Templatename

Templates/Felder - Ubersicht

Einstellungen des
einzelnen Templates,
hier des Templates
~Rechnung".

Felder, die auf dem
Template ausgelesen
werden sollen.

A 4

" ¢ Dashboard- ERP-Documeny ecm:one ERP Documents - Konfiguration m=e “‘
Konﬂguration-ecW Einstellungsleiste, Tab: Verarbeitung et
Import - Export

Rechnung X

-+ Templete mporteren | Templateimport, falls Template bereits vorhanden

1

“ Template: Rechnung

Hier kénnen Sie Dokumente ho
ihre Parameter zu testen.

chladen, um Wenn Sie Werte anpassen und schon eine
Datei hochgeladen haben, reicht ein Klick

auf Aktualisieren.

Dieser Vorgang kann einige Sekunden dauern

Keine Datei ausgewahlt

Testbereich, um zu prufen,
ob die eingegebenen
Werte ausgelesen werden
kdnnen.

Auszulesende Fﬂdﬁ» Beleghr X
Parameter | Wert Testergebnisse ‘

Identifikation — . .

. Ubersicht der

Regex Felder inkl. Ihrer
Position auf dem

BelegNr X Datum | X Pflicht = X Key | X Numerisch/Wahrung @ < Alles B Beleg Und der

Position = o “ Reg eX )

Regex vio-olis)

Sie gelangen in die Konfigurationsseite der Templates.

Konfiguration erhalten Sie auf den folgenden Seiten.

Zuerst geben wir Ihnen einen Uberblick tiber alle Felder. Genauere Informationen zu den Feldern und der



Templates/Felder - DATEV Template

Template Import

# ¢« Dashboard-ERP-Documeny ecm:one ERP Documents - Konfiguration

Konfiguration - ecm:one ERP Documents

Rechnung X

@ ecm:one:

HME

“ Template: Rechnung

Hier kénnen Sie Dokumente hochladen, um
ihre Parameter zu testen.

Keine Datei ausgewahlt

Auszulesende Felder Beleghr X

Wenn Sie Werte anpassen und schon eine
Datei hochgeladen haben, reicht ein Klick
auf Aktualisieren.

Dieser Vorgang kann einige Sekunden dauern

Parameter

Wert

Testergebnisse

Identifikation

Position
Regex

BelegNr X Datum | X Pflicht @ X Key

Pasition =«

Regex viooksr

X Numerisch/Wahrung

100

X Alles

20

o
b -

«

)._

Hilfeseite aufrufen.

Falls ein Template bereits in einer anderen Instanz vorhanden ist oder ein DATEV-Standard Template, z.B. fir Lohnabrechnungen, genutzt wird, kann dies hier

importiert werden. In unserer Hilfe-Seite stehen unter dem Tab Downloads einige der DATEV-Standard Templates zum Download zu Verfliigung.




Templates/Felder - DATEV Template

Suchbegriff eingeben B

.. ff Download Klickanleitungen
Hilfe Themen Herzlich Willkommen in der App ERP documents
Allgemeine Konfiguration Im folgenden erhalten Sie einen Uberblick iiber die App und Ihre Funktionen. Stébern Sie durch unsere interessanten Blogartikel, Webinare und
. erfahren Sie alle niitzlichen Informationen, die Ihnen das Arbeiten mit ERP documents erleichtern.
File Share
Templates / Zuordnungen Sie haben eine spezielle Frage zur Kenfiguration, einem Problem oder benstigen bestimmite Dateien? Nutzen Sie unsere Hilfe-Themen eder

Upload / Import unsere Live-Suche im Kopfbereich.

Das ist ecm:one ERP documents:
Store-Seite von ERP documents:

Webinar fiir ERP documents
Blog-Artikel zum Thema ERP documents:

ecmione ERP documents — Die app-solut smarte Art zu archivieren

Sie bendtigen Hilfe mit d.velop documents?

Allgemeine Informationen zu d.velop documents

ERP documents
—
=
p—

p  0:00/277

In der Hilfeseite finden sich alle Informationen, die fir ERP documents angeboten werden. Von der Klickanleitung, GUber Werbematerial und dem FAQ kann hier
alles rund um ERP documents gefunden werden. Die bereitgestellten Templates kénnen im Bereich ,Downloads" gefunden werden.



Templates/Felder - DATEV Template

Suchbegriff eingeben

- Klickanleitungen

Hilfe Themen Hier finden Sie alle wichtigen Downloaddateien

Template hier downloaden

Allgemeine Konfiguration Beispielbel und Templ fiir ERP documents:

File Share - BeISpIe|bI|C| deS Belegs.

DATEV — Beispiel Lohn- und Gehaltsabrechnung T

Template — DATEV Lohn- und Gehaltsabrechnung Tem plate Down Ioaden per Kl |Ck_

Templates / Zuordnungen

Upload / Import

Amazon Standard Ausgangsrechnung

exportLohnabrech..zip A 2. .zip-Ordner offnen.

4

Im Download Bereich werden nun alle angebotenen Templates, sowie ein Beispielbild des Belegs angezeigt.
Um das Template der DATEV Gehaltsabrechnung downzuloaden, auf das entsprechende Template klicken.
Es wird ein .zip-Ordner gedownloadet. Diesen per Klick 6ffnen.

-- Das Template kann auch direkt hier im Dokument per Klick gedownloadet werden. Dazu auf das Icon klicken und beim Upload Schritt weitermachen.--


https://www.ecmone.de/wp-content/uploads/2021/07/exportLohnabrechnung.zip

Templates/Felder - DATEV Template

Extrahieren

Start Freigeben Ansicht

Dokumente = Bilder

Rollup Displays

DropZaone

vl

~ Narmne

« | expertLohnabrechnung.json

LN 4

Tools far komprimierte Ordner

Extrahieren nach

> DieserPC » Downloads » exportlehnabrechnung (4).zip

Typ
JSON-Datei

exportLohnabrechnung (4).zip

Offene Dateien

Digitale Personalakte

Fotos

Komprimiert

Alle
extrahieren

v O O “exportLohnabrechnu..,

Wahlen Sie eine Datei fir die Verschau aus.

1 Element

Ordner extrahieren.

Den .zip-Ordner extrahieren.



§ ZIP-komprimierte Ordner extrahieren

Wabhlen Sie ein Ziel aus und klicken Sie auf "Extrahieren”.

Dateien werden in diesen Ordner extrahiert: /

\sophia.erdmann\Downloads\exportLohnabrechnung (4) Durchsuchen...

Dateien nach Extrahierung anzeigen

—

Templates/Felder - DATEV Template

1. Ordner zum Ablegen angeben.

1 }

2. Extrahieren klicken.

A\

Ablageort auswahlen und extrahieren anwahlen.



Templates/Felder - DATEV Template

4

@ ¢ Dashboard-ERP-Docu.. » ecm:one ERP Documents - Konfiguration

Konfiguration - ecm:one ERP Documents

Rechnung X  Amazon-Ausgangsrechnung X Dynamics NAV X

~+ Template importieren

1. ,Template importieren™ anwahlen.

HM2O@:

€ ecm:one:

2> Template: Rechnung

€ Offnen

> Template: Amazon-Ausgangsrechnung

« “ 4 | > DieserPC > Downloads » exportlohnabrechnung (2)

Organisieren ~  Meuer Ordner

> Template: Dynamics_NAV

~

Name Anderungsdatum

| exportLohnabrechnung.json 20.07.2021 1505

Typ

JSON-Datei

x

O “exportlohnabrechnung (2)...

GroBe

Dateiname: | exportLohnabrechnungjson

v‘ Alle Dateier\".7)

=- M @
s ist keine
Vorschau
verfiigbar.
Abbrechen

Offnen

2. Das Template aus dem
Dateisystem auswahlen und auf
offnen klicken.

Zuriick in die Oberflache der Cloud. Nun {iber den Button ,Template importieren" das exportierte Template auswahlen und in dem Dialogfenster auf ,Offnen®

klicken.



Templates/Felder - DATEV Template

~ Template: Lohnabrechnung

Aktualisieren

Hier kinnen Sie Dokumente hochladen, um ihre Parameter zu testen ‘ - Wenn Sie Werte anpassen und schon eine Datei hochgeladen haben, reicht ein Klick auf _ “

Dieser Vorgang kann einige Sekunden dauern.

Lohnabrechnung Musterpdf

Auszulesende Felder X Name X X (PLZOmt X | SV-Nummer X | Strasse X | BelegDatum X

Parameter Wert Testergebnisse

Identifikation

Position o N 1o *
Regex Abrechnung der Brutto/Netto-Beziige

Personalnummer X Datwm | X Pflicht | X Key | X Numerisch/Wahrung | X Alles

Position ' 2 5 s
Regex [0.TH 1094}

Name X Datm | X Pflicht | X Key | X Numerisch/Wahrung | X Alles

Position e o o o
Regex 1550)

Abrechnungsperiode X Datwm | X Pflicht | X Key | X Numerisch/Wahrung | X Alles

Position % “ ¥ 8
Regex [A-22-zA00&55K0.20} (219[7-91\dI2\G(3)(2-\DIS)

PLZ-Ort X Datum | X Pflicht | X Key | X Numerisch/Wshrung -

Position " * ° “
Regex [0-9H5)\blA-Za-2}{0,50¢

SV-Nummer X Datum | X Pflicht | X Key | X Numerisch/Wshrung | X Alles

Position * = ? E
Regex [0-9K8)[A-Za-2l{1}0-9)3}

Das Template ,Lohnabrechnung" erscheint nun in der Liste. Per Klick auf den grauen Balken 6ffnet sich das Template. Hier sind nun alle Informationen
eingetragen.

Wenn weitere Templates angelegt werden sollen, den nachsten Schritten folgen.



Weitere Templates
hinzufligen.

Templates/Felder - Hinzufugen

A 4

# ¢« Dashboard-ERP-Documeny ecm:one ERP Documents - Konfiguration

Konfiguration - ecm:one ERP Documents

Rechnung X

MR A

«

@ ecm:one:

“ Template: Rechnung

Hier kénnen Sie Dokumente hochladen, um

ihre Parameter zu testen. ‘ -

Wenn Sie Werte anpassen und schon eine “
Datei hochgeladen haben, reicht ein Klick

DATEV-Sachkonto 16%/19% |

5%/7% | 0% fane

auf Aktualisieren. Dieser Vorgang kann einige Sekunden dauern
Keine Datei ausgewahlt
Auszulesende Felder Beleghr X
Parameter Wert Testergebnisse
Identifikation
Position
Regex
BelegNr X Datum | X Pflicht | X Key | X Numerisch/Wahrung | X Alles
Position = 100 2
Regex viools)
DATEV-Export X kein DATEV-Export

8200

Wir starten mit der Konfiguration des Templates ,,Rechnungen®. Dies ist das Standardtemplate, das vorgegeben wird. Selbstverstandlich kann auch dieses

geandert werden. Der folgende Prozess kann simultan fir alle weiteren Templates durchgeflihrt werden. Wenn Sie weitere Templates hinzufligen und einrichten

mdchten, kdnnen Sie in der Zeile flir den Templatenamen das gewinschte Template eintragen und mit der Enter-Taste bestatigen. Es 6ffnet sich ein weiterer
Bereich, der flr dieses Template konfiguriert werden kann.

Wichtig: Verwenden Sie keine Umlaute (&,0,0), sondern stattdessen ou, oe, oal!



Templates/Felder

Hier werden die Felder eingetragen, die vom Beleg ausgelesen werden sollen.

L

B

el

<«

‘ BelegNr %

Testergebnisse

Messwerte auf dem Beleg

A

| | | |

Parameter
Werte flr die Identifikation
Identifikation des {
Belegtyps, z.B. ) Position ‘
Rechnung,
Lieferschein, Regex

Gehaltsabrechnung.

Eintragen der Regex

100 20 ‘

i
BelegNr
Werte flr die
einzelnen Felder. —= (
Position ‘
_Regex ‘ v-[0-9}(8}

Wir steigen in die Konfiguration des Templates ein. Um ein Template vollstandig einzurichten, sollte man sich zuerst Uberlegen, welche Informationen man von
dem ausgehenden Dokument auslesen mdéchte, z.B. Belegnummer, Belegdatum, Kundenname und —-adresse usw. Diese tragt man in das Feld neben ,BelegNr."
ein. Das Feld ,BelegNr." ist wie das Rechnungstemplate voreingestellt und kann ebenfalls herausgeléscht werden. Danach geht es darum, die genaue Position

dieses Felds auf dem Beleg festzustellen, damit diese ,Messwerte" sowie die zugehdrige Regex im Template eingefligt werden. Diese Schritte gehen wir nun wie

an einem Beispielbeleg Schritt-flir-Schritt durch.



Beispielbelege

Werkzeuge & mehr! \
[UR——
ot Komamene 00T
e
G
) Parameter wert Testergebnisse
Setzl  vor dentifikat
Rechnung Position 23 90 38 15
Sebegechrte Freu K, Rege Rechrung
i i< o S,
T e e R——— g Aamdantiame | XDsum | xPflcw || X NenedschWahng |
=
T
[re— s:ﬁ positan = “ o = Alleeweg 3 47137 Duisburg
Fager e
e e ey
L[ kehn ke | et |
R
T
i Ihren Einkauf bei i a Position 19 F 1 % Belegdatum: ENSENIRN Belegrummer. 4000165
Thr Werkzeuge und mehr! Team Ragex To-sh2i Jlo-sha) Jio-shsy Kundennummer 1000187
s |
Position ns 33 &1 46 Balegdatum: 16.09.2020 Belegnummer:
. — e 187 .
—— xoamm | xPfin | XKey | X Namedectvanng |
[ xaen |
ooy Blosintiperdiiiesuial Pusition 2 0 e @ Belegdatum: 16.09.2020 Belegnummer: 4000168
frirtiream o e e [rpE——— T00me
e ’
“ Werte fur das Testtemplate ,Rechnung”
Testtemplate ,Rechnung p » g
Download per Klick Download per Klick

In den folgenden Schritten wird die Einrichtung anhand eines Beispielbeleges durchgeflihrt. Sie haben nun die Wahl, die Einrichtung anhand des Beispiels

durchzuftihren oder direkt mit Ihren eigenen Belegen zu starten.
Wenn Sie mit Beispielbelegen starten mdchten, finden Sie diese in der Hilfe-Seite der App ERP documents oder direkt hier zum Download.



https://www.ecmone.de/erp-documents/#tab-4a6edf198cf61a5452e
https://www.ecmone.de/wp-content/uploads/2021/03/1000187-40000168.pdf
https://www.ecmone.de/wp-content/uploads/2021/03/Template-Rechnung-Klickanleitung.pdf

Templates/Felder - Messen

[%) Hannah Képfler-1000187-40000168.pdf - Adobe Acrobat Reader DC - X

Datei Bearbeiten Anzeige Unterschreiben Fenster Hilfe

Start  Werkzeuge Hannah Képfler-10.. x @ l Anmelden
By @& 8 Q ® ©@ | B 2 & D G X &
@ Werkzeuge & mehr! \ =
@ Belegdatum: 16092020 / =
_ Belegnummer: 4000168
a it i v — | =]
\-o 47137 Duisburg
DEUTSCHLAND
=
G
Seitel  wont =0
Rechnung 2
o
Sehr geehrte Frau Kapfler,
Im folgenden Ihre Rechnung zur Bestellung Nr. 40000167 vom 15.09.2020 O
Pos Art-Nr. Bezeichnung Menge  Einheit Preis Betrag EUR
1 127468/ Schweisser Hemd 468 flammhemmend antistatik 1.00 Stiick. 50,85 )E‘
121/30 grau Gr. H43
Somme Sass « &
16.00% USt. auf EUR 50.85: 814
Endbetrag: 5899 Da
!

Vielen Dank far Ihren Einkauf bei Werkzeuge & mehr! und bis zum nachsten Einkauf,

IhrWerkzeuge und mehr! Team

Werkzeuge & mehr! GmbH Telefon: (+45]251/16485/01 Sparkasse Minsterland Ost

Gewerbegebiet 1 Telefax: (+49)456789123/02

48147 Monster kontaktawerkzeuge de IBAN: 123789456789
www.werkzeugeundmehr de UStID-Nr: DE123456789

Handelregister. F12 3456 78

Der erste Schritt ist das Offnen des Dokuments, von dem das Template erstellt werden soll, in einer beliebigen PDF-Viewer Anwendung. Hier wird der
kostenlose Adobe Acrobat Reader verwendet. Als Beispielbeleg dient eine typische Ausgangsrechnung. Zuerst legen wir fest, welche Informationen ausgelesen
werden sollen. In diesem Fall sind das: Belegdatum, Belegnummer, Kundennummer, Kundeninformationen.

Damit ERP documents wei3, um welches Template es sich handelt, muss eine Identifikation stattfinden. Diese verlauft iber den Dokumententyp, in unserem
Fall ist es das Wort ,Rechnung". Es gibt nun also insgesamt 5 Positionen auf dem Beleg, die ERP documents auslesen soll.



Templates/Felder - Kategorien

4 < Dashboard-ERP-Docu. » ecmione ERP Documents - Konfiguration

Konfiguration - ecm:one ERP Documents

Rechnung X

HMe

@ ecm:one:

v Template: Rechnung

Hier kénnen Sie Dokumente hochladen, um
ihre Parameter zu testen.

Keine Datei ausgewahit

Auszulesende Felder

Beleghr X  BelegDatum >  KundenNr X  KundenName X

Wenn Sie Werte anpassen und schon eine “
Datei hochgeladen haben, reicht ein Klick

auf Aktualisieren. Dieser Vorgang kann einige Sekunden dauern.

«

Feldnamen eintragen und

Parameter |

Wert

mit Enter bestatigen.

Identifikation

Position
Regex

Position 50

Regex \-fo-alis}

BelegNr X Datum | X Pflicht | X Key | X Numerisch/Wahrung | X Alles

100

20

Diese 5 Felder werden zuerst in ERP documents eingetragen. Dazu den gewlinschten Feldnamen in ,Auszulesende Felder" eintragen und mit Enter bestatigen.

Es 6ffnen sich nun flr alle Felder weitere Konfigurationsspalten.
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= Hannah Kapfler-1000187-40000168.pdf - Adobe Acrobat Reader DC il X
Datei Bearbeiten Anzeige Unterschreiben Fenster Hilfe
Start  Werkzeuge Hannah Kapfler-10... x @ A Anmelden
B ® 8 Q ® © | B2 & D a B %
® @Q
L8] B
@ &
8 23
&
) Werkzeuge & mehr! \ ”
2
Belegdatum: 16.09.2020 L
Beleg 24000169,
Hannah Kapfler z
Alleeweg 3 Kundennummer: 1000187 O
47137 Duisburg
DEUTSCHLAND B
i
O
Seite 1 von 1 /"’
Rechnung
Sehr geehrte Frau Kapfler,
Im folgenden Ihre Rechnung zur Bestellung Nr. 40000167 vom 15.09.2020
Pos Art.-Nr. Bezeichnung Menge  Einheit Preis Betrag EUR
1 127468/ Schweisser Hemd 468 flammhemmend antistatik 1,00 Stuick 50,85
121/30 grau Gr. H43
Summe: 50,85
16,00% USt. auf EUR 50,85: 8,14 v b

Zurick in den PDF Viewer:

Positionen, was bedeutet das eigentlich? Einfach gesagt, sind es Koordinaten. Auf Ausgangsbelegen stehen die Informationen, die wir auslesen wollen, stets an
der gleichen Stelle. Diese Belege erstellen Unternehmen mit Ihrer eigenen Software und das Layout andert sich nicht. Die Kundennummer wird z.B. immer
genau an dieser Stelle stehen. Daher wird nun diese Position mittels Koordinaten auf dem Beleg ausgemessen und diese in ERP documents eingetragen.
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1. Werkzeuge auswahlen

3 Hannah Kapfler-1000187-40000168.pdf - Adobe Acrobat Reader DC -
Datei _Bg - Bemmllpterschreiben  Fenster Hilfe
tart Werkzeuge hnnah Kapfler-10... 2 W nw
00_ . Werkzeug ,,Messen
M et .
Q e e auswahlen.

([

Messen

e ]

24 o2 ‘S 8 ™

Ausfiill d unter... . PDF-Datei tier... Datei f...
Kommentieren ustufien und unter PDF bearbeiten ater exportier PDF-Datei erstellen ateien zusammen Freigeben Stempel

e [ e [ e [ e [ e - [Snen [

Zertifikate

e ]

Mehr anzeigen

Flr das Messen den Reiter ,Werkzeuge" anklicken. Dort ,Messen™ auswahlen.
Viele der kostenlosen PDF- Viewer Anwendungen bieten diese Funktion. Eine kurze Recherche im Internet zeigt, wo sie zu finden ist.
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. Hannah Kapfler-1000187-40000168.pdf - Adobe Acrobat Reader DC

- X
Datei Bearbeiten Anzeige Unterschreiben Fenster Hilfe
Start  Werkzeuge Hannah Kapfler-10.. @ . Anmelden
B & ® 8 Q o B 2 & W a = %
I Messen Werkzeug “@ Werkzeug fiir Geodatenposition
O 4 23
@ &
e [
£
E a
© 2]
g Werkzeuge & mehr! ¢
£l
YA
Belegdatum: 16.09.2020 O
Hannah Kipfler elegnummer: 4000168
P Kundennummer: 1000187 =
Alleeweg 3
47137 Duisburg &
DEUTSCHLAND
¢ k3
Seite 1 von 1 4«’
Rechnung
Sehr geehrte Frau Kapfler,
Im folgenden Ihre Rechnung zur Bestellung Nr. 40000167 vom 15.09.2020
Pos Art-Nr. Bezeichnung Menge  Einheit Preis Betrag EUR
Abstandswerkzeug
1 127468 / Schweisser Hemd 468 flammhemmend antistatik 1,00 Stiick 50,85 Abstand: 58,46 mm
121/30 grau Gr. H43 Winkel: 89,76
AX: 025mm  AY: 58,46 mm
MaBstab: 1 mm=1mm
Genauigkeit 0,01

Es offnet sich das Werkzeug ,,Messen". Zuerst muss ,Messwerkzeug" ausgewahlt werden. Dieses auf Millimeter einstellen. Mit dem Mauszeiger kann nun
gemessen werden. Dazu den Mauszeiger an der ersten Positionen, von der ausgemessen werden soll, anklicken. Dann den Zeiger dorthin ziehen, bis wohin
gemessen werden soll. Es erscheint eine rote Linie, die die Lange anzeigt.

Insgesamt soll eine Box um die gewinschte Position gezeichnet werden.
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. Hannah Kapfler-1000187-40000168.pdf - Adobe Acrobat Reader DC

- X
Datei Bearbeiten Anzeige Unterschreiben Fenster Hilfe

Start  Werkzeuge Hannah Kapfler-10... % @ ‘ Anmelden
B & ® 8 Q ® O 11 B2 & D = S
I Messen 3 Messwerkzeug E&BObjektdaten—Werkzeug 4@Werkzeug fiir Geodatenposition
o 4 23
@ &
S 23
£ 8

© B

s Werkzeuge & mehr! ¢

=0

YA

Belegdatum 16.09.2020 L 9]

;ilalnnah Kapfler Kundennummer: 1000187 P

ceweq 3 121,75 mm

47137 Dmsburg

I __ o T

. Erste Messung durchfihren.

H- >

Seite 1 von 1

)
Rechnung
Sehr geehrte Frau Kapfler,
Im folgenden Ihre Rechnung zur Bestellung Nr. 40000167 vom 15.09.2020
Pos. Art-Nr. Bezeichnung Menge  Einheit Preis Betrag EUR
1 127468/ Schweisser Hemd 468 flammhemmend antistatik 1,00 Stiick 50,85

121/30 grau Gr.H43

Um die (hier zur Veranschaulichung griine) Box vollstandig auf dem Beleg lokalisieren zu kénnen, werden 4 Messungen benétigt. Die Strecke vom linken
Seitenrand bis zum linken Teil der Box, die Breite und die Hohe der Box. Diese Messungen werden genauso durchgeflihrt. Zum Schluss sollte das so aussehen.
Sie sehen, die Messungen sind nicht 100% exakt. Dies ist nicht schlimm! Lassen Sie etwas Platz um Ihre Box, es reichen ,grobe"™ Angaben. So kénnen auch
Messfehler ausgeschlossen werden, da der Bereich, in dem ERP documents spater sucht, etwas grdéBer ist.



[ Hannah Kapfler-1000187-40000168.pdf - Adobe Acrobat Reader DC - X
Datei Bearbeiten Anzeige Unterschreiben Fenster Hilfe
Start  Werkzeuge Hannah Kapfler-10... @ ‘ Anmelden
Bw®8 Q ®© ' B2 &g W G X 2
IMessen [Z20 Messwerkzeug  |+gy Objektdaten-Werkzeug @Werkzeugfi]rGeodatenposilicn
@
1S
£
©
z Werk & mehr!
] erkzeuge & menr!

Belegdatum: 16.09.2020
. *’I_Selegnummer: 4000168 | ¢
Hannah Kapfler lﬁ Kundennummer: 1000187
Alleeweq 3 121.75 mm

47137Duisburg | | '

DEUTSCHLAND
34,11 mm
<4
Seite 1 von 1
Rechnung
Sehr geehrte Frau Kapfler,
Im folgenden lhre Rechnung zur Bestellung Nr. 40000167 vom 15.09.2020
Pos Art.-Nr. Bezeichnung Menge  Einheit Preis Betrag EUR
1 127468 / Schweisser Hemd 468 flammhemmend antistatik 1,00 Stiick 50,85

121/30 grau Gr.H43

Die folgenden Messwerte sind nun identifiziert worden.

Linker Rand des Dokuments bis zum linken Rand des Kastens: 121,75 mm
Oberer Rand des Dokuments bis zum oberen Rand des Kastens: 58,46mm
Breite des Kastens: 34,11mm

Hbhe des Kastens: 9,64 mm.

pPLbhE
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X Datum | X Pflicht = X Key
KundenNr
X Numerisch/Wahrung = X Alles
Position 0 50 100 20
Regex 10-9)(5)
Linker Oberer Breite Hohe
Abstand bis | Abstand bis zur | der Box der Box
zur Box Box

4

Nun folgt das Eintragen der Werte im Template. Voreingestellt sind die oben zusehenden Werte. Diese kdnnen einfach Uberschrieben werden. Alle Angaben
werden in Millimetern angegeben und kdénnen auf- bzw. abgerundet werden. Je nachdem, ob dies die Box vergrdoBert oder verkleinert (H6he und Breite

aufrunden, Abstéande von oben und links verkleinern).
Auch in unserem Beispiel wurden die Werte angepasst.
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KundenNr

Position
Regex

X Datum | X Pflicht = X Key

X Numerisch/Wahrung = X Alles

121 58 35 10

1[0-91{5} Hier eintragen

Die Regex ist standardmaBig, je nach
Feldbezeichnung mit einer Regex
vorausgefullt. In diesem Fall wird die
KundenNr. vorgeschlagen mit folgendem
Aufbau: Start mit einer 1, folgend 5 Ziffern
zwischen 0-9.

Diese Regex kann nun angepasst oder
einfach mit der gewlinschten Uberschrieben
werden.

Belegdatum: 16.09.2020
Belegnummer: 4000168
Kundennummer: 1000187

1 | [0-9]{6}

4

Nun muss die Regex ausgefillt werden. Die Regex definiert, welche Zeichen und Nummern Gbernommen werden sollen. Es kann sein, dass sich in der gezeichneten Box mehr

Zeichen befinden, als ibernommen werden sollen. In unserer Box wdre das z.B. ,Kundennummer:". Um diese auszuschlieBen, wird also allgemein formuliert, wie die
Kundennummer aufgebaut ist. Denn auch hier besteht der Vorteil: Sie ist immer gleich strukturiert. Sehen wir uns das Beispiel an. Die Nummer beginnt mit einer 1, dann

folgen 6 weitere Zahlen.

Die Definition ist der wohl schwerste Part der Einrichtung. Es benétigt etwas Ubung, aber die Definition ist leicht zu erschlieBen. Auf der folgenden Folie sehen Sie typische

Beispiele, die Sie bei der Definition Ihrer Regex heranziehen kdénnen.



Templates/Felder - Regex

Datum:
01.01.2021 - [0-9]{2}[.]1[0-9]{2}[.][0-9]K4}
01. Januar 2021 - [0-9]{2}.\s[a-zA-Z]{3,10} [0-9]{4}

Namen:
Abfolge von jeder Art von Namen, Adressen etc.
z.B. Namen > .{5.50}

Nummernfolgen:
Aufbau anschauen, gibt es eine Startzahl, die stets gleich ist? Ist die Anzahl der nachfolgenden Ziffern gleich?
z.B. 4000168 > 4[0-9]{6}

Nummern und Buchstaben kombiniert
z.B. IBAN: DE98 4005 0150 3145 5987 > [a-zA-Z]{2,3}[0-9]{2} [0-9]{4} [0-9]{4} [0-9]{4} [0-9]{4} [0-9]{4}
Bestellnummer: INV-DE-694515545-2020-10578 - INV-DE-[0-9]{9}-[0-9]{4}-[0-9]{5}

Identifikationsfeld:
Hier das tatsachliche Wort eintragen, nachdem gesucht werden soll. Also bspw. Rechnung, Auftragsbestatigung,
Lieferschein, Angebot, ...

4

Hier finden Sie einige typische Zahlen/Buchstabenfolgen, sowie deren Regex.

Wichtig bei der Formulierung von Regex: Achten Sie auf die Verwendung der richtigen Klammerarten [], {}. Achten Sie auf eine genaue Formulierung.
[] = mogliche Werte/ fester Wert

{} = Anzahl der Stellen



Templates/Felder - Regex 4

X Datum | X Pflicht = X Key
KundenNr
X Numerisch/Wahrung = X Alles
Position 0 50 100 20
Regex 1[0-9K(5}
Datum: Auswahlen, wenn ein Datum Ubergeben werden soll
Pflicht: Auswahlen, wenn dieses Feld unbedingt Gbertragen werden muss. Sollten dann hier Fehler auftreten, wird das Dokument als fehlerhaft gekennzeichnet.
Key: Auswahlen, wenn dieses Feld zur Bildung einer Eindeutigkeit verwendet werden soll.
Numerisch/ Auswdhlen, wenn ein Betrag mit Komma angegeben werden wird.
Wahrung:
Alles: Auswahlen, wenn alles aus der gemessenen Box Ubertragen werden soll. Dann keine Regex angeben.

Die letzte Auswahl betrifft die technische Ubergabe der gemessenen Werte. Hierbei gibt es 5 Kategorien. Wahlen Sie die fiir das Feld passende aus, dann wird
der Wert richtig Ubergeben.

TIPP: Die Kennzeichnung mit ,Pflicht" ist oft hilfreich, da dann keine Informationen verloren gehen!
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1. Testdokument per
Drag'n'Drop oder
durch Auswahl im
Dateisystem
hochladen.

2. Aktualisieren
anklicken.

Rechnung X

~ Template: Rechnung

Hier knnen Sie Dokumente hochladen, um ihre Parameter zu
testen

Wenn Sie Werte anpassen und schon eine Datei hachgeladen
haben, reicht ein Klick auf Aktualisieren.

Dieser Vorgang kann inige Sekunden dauem.

Auszulesende Feld

1000187-40000168 pdf

Baleghr X | BelegDatum X | KundenNr X

Parameter

=

Testergebnisse

Identifikation

Position
Regex

Beleghr X Datum | X Plicht | X Key | X Mumerisch/Wahrung | X Alles
L 'osition e EE 61 47
o Belegdatum: 16.09.2020 Belegnummer: BB Kundennummer:1000187
e
BelegDatum - X Pflicht | X Key | X Mumerisch/Wahrung | X Alles
Position e 33 61 a7
Roa Belegdstum: [IEIBIZ0ZE Belegrummer: 4000168 Kundennummer:1000187
[oSIILInSHEHII51a)
KundenNr X Datum | X Plicht | X Key | X Mumerisch/Wahrung | X Alles
Position 121 = 40 10
Kundennummer JI000TER
Regex 1[o-2)(s)
KundenName X Datum | X Plicht | X Key | X Mumerisch/Wahrung | X Alles
o 2 40 40 28
::;';‘:’” FEnRERIKERgta Allzeweg 2 47137 Duisburg
A5.50}
DATEV-Export X kein DATEV-Export
DATEV-Sachkonto 16%/19% | 5%/7% | 0% 8200 sa00 200

Sie missen nun das Vorgehen des Messens, Eintragen, Regex definieren und ausmessen sowie der Auswahl der Eigenschaftsfelder flr jeden Parameter des

Belegs wiederholen. Es wurde hier fiir den Beispielbeleg alles ausgefulit.
Nun kommt die entscheidende Frage: Alles richtig ausgeftillt? Dazu gibt es eine Testfunktion. Laden Sie dazu Ihr Testdokument, dass sie ausgemessen haben,
hoch. In der Spalte Testergebnisse wird angezeigt, ob der richtige Bereich ausgemessen wurde.



Templates/Felder

Rechnung X

Testergebnisse

Der grun hinterlegte

Bereich wird in

d.velop documents
Ubernommen

~ Template: Rechnung
Hier konnen Sie Dokumente hochladen, um ihre Wenn Sie Werte anpassen und schon eine Datei
Parameter zu testen. - hochgeladen haben, reicht ein Klick auf Aktualisieren.
Dieser Vorgang kann einige Sekunden dauern
1000187-40000168.pdf
Auszulesende Felder geleghir X BelegD: X Kundentr 3 | KundenN X
Parameter | Wert Testergebnisse
Identifikation
Position = - = =
) Rechnung
s Rechnung L
BelegNr X Datum | X Pflicht | X Key | X Numerisch/Wshrung | X Alles
Position ne = o & Belegdatum: 16.09.2020 Belegnummer: EO0016E
Regex Hosiis) Kundennummer, 10002 el
T - X Piicht | X Key | X Numerisch/washrung | X Alles
. 19 33 81 47 . .
Position Belegdatum: [iGI8I2028 Belegnummer: 4000168
Regex (oK} IIc-eHILI0-2la} Kundennummer:1000187
KundenNr X Datum | X Pflicht | X Key | X Numerisch/Wshrung | X Alles
" pkal 58 40 10
Position
Kundennummer- I000HEH
Regex 1[o-5)e)
KundenName X Datum | X Pflicht | X Key | X Numerisch/Wshrung | X Alles
" 22 40 40 28
Position .
[HEFRERIKEERTET Alleeweg 3 47137 Duisbur
Regex {5.50} 9 9

Es wird in der Testspalte angezeigt, was alles in dem angegeben Bereich gefunden wurde. Ubernommen wird jedoch nur der griin markierte Text. Dies ist eine

einfache Mdéglichkeit, Positionsangaben und Regex zu testen.



Zuordnungen

ﬁ Dashboard - ERP-Documents EEE ﬁ o & E

«

ecm:one ERP documents OEEMDHE?

- Dashboard Statistik  Vollstandigkeit [rer)

Tme_invoices_5570@erp.ecmone.cloud I

Einrichtungen erledigt?

Giiltige Mail-Adressen

Dateien hier
ablegen

@ Templates / Felder zuordnungen ) &% API-Key % ecm:one Fileshare BN

Eine weitere Einrichtung wurde geschafft! Der Haken bei Templates ist nun auch grin!

Nun steht die letzte Einrichtung an: die Zuordnungen.
Zuordnungen sind wichtig, damit die Informationen, die von ERP documents ausgelesen werden, auch an der passenden Stelle in documents gespeichert

werden und den Eigenschaften der Aktenkategorien richtig zugeordnet werden. Sie verknupfen also die in ERP documents angelegten Felder mit denen des
d.velop Aktenplans. Durch Klicken auf ,,Zuordnungen™ gelangt man an die richtige Konfigurationsstelle.



Zuordnungen - Anlegen

/ﬁ\ ( ecm:one ERP-Docume.. > Zuordnungen

Zuordnungen in d.velop documents

Es existieren keine Zuordnungen. Neu anlegen.

Neue Zuordnung anlegen

M= 0

«

4

Hier wird, falls vorhanden, eine Liste der bereits vorhandenen Zuordnungen angezeigt. Fir ERP documents muss eine neue angelegt werden. Daflr auf das

»Plus™ klicken.



Zuordnungen - Anlegen

/ﬁ\ 4 ecm:one ERP-Documents » Zuordnungen > Details der Zuordnung m @ o ‘
Neue Zuordnung
Name *
ERP documents ~ <— 1. Namen vergeben
Quelle *
v

d.ecs inbound

ecm:one ERP-Documents

Prozesse

2. ecm:one ERP documents wahlen.

SPEICHERN

Als erstes muss ein Name flr die Zuordnung vergeben werden. Dieser ist frei wahlbar, es macht jedoch Sinn einen Namen zu wahlen, den man klar zuordnen

kann (z.B. der Name der App).
Danach wird die Quelle aus einer Drop-Liste ausgewahlt. Hier ecmm:one ERP documents auswahlen.



Zuordnungen - Kategorien matchen 4

A < ecmoneERP-Documents > Zuordnungen > Details der Zuordnung m E' o
Neue Zuordnung
Name *
ERP documents 1. Quelle ,Rechnung" 2. Ziel wahlen: Rechnung
Quelle * auswahlen / Gutschrift (Kunde)
ecm:one ERP-Documents v
Kategorien
Quelle Ziel
v v m
Eigenschaften
Quelle * Ziel* Y Regex
v v m
[J GroB-/Kleinschreibung ignorieren
ZEILE HINZUFUGEN

Im folgenden werden die in ERP documents angelegten Kategorien (Quelle) mit denen des Aktenplans aus documents (Ziel) gematcht. Gestartet wird mit der ,Kategorie®.
Unter Kategorien werden die in ERP documents angelegten Layouts gelistet. In unserem Beispiel also die Kategorie ,Rechnung®. Diese wird im ersten Schritt ausgewahlt. Nun
muss das Ziel in documents bestimmt werden. Es erscheint eine Drop-Down Liste, mit allen in documents vorhandenen Aktenplankategorien. Diese Liste ist lang, seien Sie
aufmerksam bei der Auswahl Ihrer Zielkategorie! In unseren Beispiel mdchten wir, dass unsere Ausgangsrechnungen unter dem Punkt ,Rechnung / Gutschrift (Kunde)"
abgelegt werden und wahlen diese aus.



Zuordnungen - Eigenschaften matchen 4

/ﬁ\ < ecm:one ERP-Documents > Zuordnungen » Details der Zuordnung m @ o

Neue Zuordnung

Name *

1. Kategorie aus der
Quelle auswahlen. Hier:

ERP documents

Quelle * .
e Rechnung / Gutschrift
ecm:one ERP-Documents v
(Kunde)
Kategorien
Quelle Ziel
Re n . e . {unde) (990c3) (32¢3021e-2182-4452-8bca-2f346dec0dd5) v ]
2. Quelle ,BelegDatum 3. Ziel wahlen:
auswahlen ~Belegdatum®
ZEILE HINZUFUGEN

4. Weitere Zeile hinzufligen

Eigenschaften

Quelle * Ziel* T Regex

] GroB-/Kleinschreibung ignorieren

ecm:one ERP-Documents

BelegDatum (BelegDatum)

BelegNr (BelegNr)

DocumentNr (Dublettenpruefung) (DocumentNr)

KundenNR (KundenNR)

KundenName (KundenName)
Benutzerdefinierter Wert

Benutzerdefinierter Wert (custom_value)

ZEILE HINZUFUGEN

SPEICHERN

Die Eigenschaften stellen die einzelnen Informationen, die wir aus dem Template ,Rechnung" auslesen mdchte dar. Nun wird wie oben vorgegangen. Eine Kategorie als Quelle
auswahlen und sie dem richtigen Ziel im documents Aktenplan zuordnen. -- Hier ein Best Practice Tipp: Klicken Sie auf das Symbol neben ,Ziel* und wahlen Sie die von Ihnen
angegebene Kategorie aus. Nun werden nur noch Eigenschaften im Aktenplan angezeigt, die auch in der Kategorie angelegt sind.—

Die erste Eigenschaft ist das Belegdatum. Dieses matchen wir mit dem im Aktenplan angegebene Belegdatum. Um eine weitere Quelle anzugeben, auf Zeile hinzufligen
klicken. FUr alle weiteren Eigenschaften wir nun genau gleich vorgegangen.



Zuordnungen - Eigenschaften matchen

Eigenschaften

Quelle *®

BelegDatum (BelegDaturm)

BelegNr (BelegNr)

KundenNR (KundenNR)

KundenName (KundenName)

Ziel *

Rechnung / Gutschrift (Kunde)

Belegdatum (3) (c61756ff-fec7-45c4-a969-4fbcafdf1dfc)

Rechnungs-/Gutschriftsnummer (11) (efe85be1-3f7f-4b22-881¢c-895617fcd6a3)

Kundennummer (7) (5c496d13-f50e-4bc7-abfb-f01b8db69b99)

Kundenname (6) (40b4daf7-9e42-45ac-bag5-84ad4dee1f85)

Regex

[J GroR-/Kleinschreibung ignerieren

[ GroB-/Kleinschreibung ignerieren

[0 GroB-/Kleinschreibung ignorieren

[J GroR-/Kleinschreibung ignorieren

=[]

=1}

SPEICHERN

Speichern

Die vollstandige Zuordnung in dem gewahlten Beispiel sieht nun wie folgt aus.

Nachdem Sie alle Quell- und Zieleigenschaften zugeordnet haben, kdnnen Sie iber Speichern Ihre Anderungen sichern.




Zuordnungen

ﬁ <) Zuordnungen ?» Details der Zuordnung

ERP documents

Name *

A s 20 2
Willkommen in d\velop cloud Favorisierte Features anzeigen
0 Ablage ® Aktenerstellung Aufgaben ecm:one ERP documents
Neue Inhalte zur Verfiigung stellen Neue Akten zur Verfligung stellen Aufgaben erledigen Archivierung der ERP-Ausgangsbelege
* ® w ® w O w ©
@ Einfache Prozesse e Geteilte Dokumente e Konfiguration e isationsweite Such
Einfache Prozesse erstellen und starten Geteilte Dokumente verwalten Ubersicht aller Konfigurationsoptionen Ihr Einstieg in das Organisationswissen
Y © Y ® w ®© w ®
Persdnlicher Bereich @ Prozessadministration @ Prozessiiberwachung @ Scannen
Vorlagen und eigene Listen verwalten Administration lhrer Prozesse Uberblick tber Ihre Prozesse Neue Inhalte erstellen
% @ w ® * O ¥ O
@ Stapel Q Suche Testzeitraum Zuordnungen
Dokumente zusammenstellen und mehr Wissen zentral verfligbar Noch 11 Tage kostenfrei testen Zuordnungen verwalten
w © w ® w © w ®

Uber klicken auf das Haus in der oberen linken Ecke gelangen Sie zuriick auf das Dashboard. Dort finden Sie die Kachel fiir ERP documents, klicken Sie diese
an.



Geschafft!

a Dashboard - ERP-Documents

ecm:one ERP documents

- Dashboard  Statistik  Vollstandigkeit

€ ecm:one:

Giiltige Mail-Adressen ‘ + Ewpaege

2hé_invoices_245@erp.ecmone.cloud ‘ T !

Dateien hier
ablegen '

Einrichtungen erledigt?

. Templates / Felder . Zuordnungen . API-Key . ecm:one Fileshare BN

«

Herzlichen Glickwunsch, die Einrichtung ist abgeschlossen und Sie kénnen anfangen mit ERP documents zu arbeiten!



Checkliste

~ FileShare

v API-Key

E/Templates angelegt
E/Zuordnungen eingerichtet

4



0
First Steps: Import via Mail & Drag'n'Drop &

a Dashboard - ERP-Documents EEE ﬁ 0 22 E
8] ’ )
g ©@ecm:
=lecm:one ERP documents eCm:ones

- Dashboard Statistik Vollstdndigkeit [re])

/ \

ditige Mail-Adressen

2h6_invoices_245@erp.ecmone.cloud

Dateien hier
ablegen

1. Mail-Upload: Diese Mail
als BCC verwenden.

Einrichtungen erledigt?

. Templates / Felder . Zuordnungen . API-Key . ecm:one Fileshare BN

2. Upload aus dem
Dateisystem.

Der Import ist Uber drei verschiedene Kanale mdglich.

1. Mail-Import: Dokumente, die an die vergebene Mailadresse gesendet werden, werden automatisch in ERP documents verarbeitet. Sie kdnnen z.B. diese
Mailadresse als Blindcopy in allen Mails einsetzen, die Dokumente enthalten, die Sie in ERP documents verarbeiten mdchten.

2. Drag'n'Drop Upload bzw. Upload Uber das Dateisystem. Sie kdnnen Belege auf diesem Feld sowohl fallen lassen, als auch per Auswahl aus Ihrem
Dateisystem wahlen.



<2
First Steps: Import via FileShare @

“> Dashboard - ERP-Documents i 82 0 ..‘. :
ecm:one ERP documents @ ECM-0nEe:

- Dashboard Statistik Vollstandigkeit

Giiltige Mail-Adressen ‘

Tme_invoices_5570@erp.ecmone.cloud ‘ : l

Dateien hier
ablegen

Einrichtungen erledigt?

. Templates / Felder . Zuordnungen . API-Key . ecm:one Fileshare BN

3. Import Uber den FileShare

Der FileShare ist ein von der Firma NextCloud bereitgestellter Cloud-Speicher. Er wird einerseits fir den (automatisierten) Import von Dokumenten, als auch
fur das Ablegen von fehlerhaften Dokumenten genutzt. In den nachsten Schritten wird das Einrichten des FileShares, als auch das Einbinden in das eigene
Netzwerk erlautert.



First Steps: Import via FileShare

“ Dashboard - ERP-Documents

RP documents

stik  Vollstandigkeit

geauf einem Bli'c\

import 1. Per Klick auf die
Kachel ,Dashboard"

«

€ ecm:ones

Archiviert - 7T

9 wechseln.

# Belege: 0

# Belege: 0

B

# Belege: 0

/ Unvollsm 1 [ Main T,

Fehlerhafter Upload

Sonstige Fehler

Auf das Kreissymbol in

«—
dem Feld ,Unvollstandig"
klicken.

# Belege: 0 ‘ # Belege: 1

<

# Belege: 1

# Belege: 0

Einrichtungen erledigt?

@ Templates / Felder @8 Zuordnungen @8 APrkey @8 ecmione Fileshare BN

Um in den FileShare zu gelangen, wechseln Sie in die Kachel ,Dashboard". Das Dashboard gibt einen Uberblick (iber alle Aktivitdten. Es zeigt die aktuellen
Importzustande ,Import", ,In Bearbeitung"™ und ,Archiviert" an. In der unteren Reihe werden die méglichen Fehlerzustande, die bei der Verarbeitung

auftauchen kdénnen, angezeigt. Diese Dateien werden im FileShare gespeichert, damit Fehler aufgedeckt werden, Dokumente jedoch nicht verschwinden. Um
diese Ordner, den FileShare anzuzeigen, auf das Kreissymbol in einem der Fehlerzustande klicken.



First Steps: Import via FileShare

@ ecm:one:

Anmeldedaten des
FileShares

ecccccoce ©

Anmelden -> )

Passwort vergessen?

Mit einem Gerat anmelden

ecm:one Cloud - FileShare for ecm:one Apps - ein sicherer Ort fir all Ihre Daten

Impressum - Datenschutz

Es offnet sich ein weiteres Fenster mit einer Anmeldemaske. Hier tragen Sie ihre Anmeldedaten des FileShare, mit denen sich anfangs registriert haben, ein.



First Steps: Import via FileShare

@ecm-one: [ ]

I Alle Dateien %
® Neueste

Y Favoriten

< Freigaben

@ Externe Speicher

© 0B verwendet

£+ Einstellungen

w
N
(0]

ecmone_ERP_Documents Fehler Unvollstaendig ar

Keine Dateien vorhanden

Laden Sie Inhalte hoch oder synchronisieren Sie mit Ihren Geraten!

»

Sie gelangen in die den Unterordner ,Unvollstandig"

. Klicken Sie auf den Reiter ,ecmmone_ERP_Documents".



First Steps: Import via FileShare @

@ecmone: [ Q L

I Alle Dateien ) 32e ecmone_ERP_Documents aF =
®© Neueste [] Name GroBe Geandert

% Favoriten

< Freigaben

@ Externe Speicher

Import Fehler

© 0B verwendet

£+ Einstellungen

Dies ist die grundlegende Ordnerstruktur des FileShare. Ein Ordner ,Fehler" fir die verschiedenen Fehlerzustande. Der Ordner ,Import" ist fliir den Upload der
Dokumente gedacht. Alle Dokumente, die dort gespeichert werden, werden von ERP documents verarbeitet. Sie kdnnen nun in dieser Web-Ansicht bereits

Dokumente hochladen. Mehr Komfort bietet allerdings die Integration in Ihr Dateisystem, sodass Sie diese Ordner aus Ihrem normalen Speichersystem 6ffnen
kdénnen.



First Steps: Import via

FileShare

Alle Dateien

Favoriten

|
® Neueste
*
<

Freigaben

@ Externe Speicher

verwe

Einstellungen

% 32e ecmone_ERP_Documents

+

D Name GroBe Geandert ~

1. Einstellungen 6ffnen

2. Zeile anklicken und
den Inhalt mit Strg+C
kopieren

paN

auf Ihre Dateien zuzugreifen ~

Klicken Sie dazu auf ,Einstellungen®™ in der unteren linken Ecke. Es 6ffnet sich ein Dialog mit Ihrer individuellen WebDAV Adresse. Markieren Sie diese, in dem
Sie einmal in das Textfeld klicken. Dann kopieren Sie die gesamte Zeile mit der Tastenkombination Strg + C.



1. Dateispeicherort 6ffnen

First Steps: Import via FileShare

| = | Netzwerk
Netzwerk Ansicht

I &8 Drucker anzeigen
2 Y = ®

=3 Geritewebseite anzeigen

Eigenschaften Offnen Verbindung mit Gerate und Drucker o Netzwerk- und
Remotedesktopverbindung herstellen hinzufigen T Active Directory durchsuchen Freigabecenter
Speicherort Metzwerk
« v 4 ¥ > Netzwerk O "Netzwerk” dur..
MNetzwerkerkennung und Dateifreigabe sind deaktiviert. Netzwerkcomputer und -gerate sind nicht sichtbar. Klicken Sie hier, um dies zu andern... X
> 3 Schnellzugriff Dieser Ordner ist leer.
H \\
» @nexdoud 2. Rechtsklick auf ,Netzwerk
> @ Creative Cloud Files
> @ OneDrive - ecm one GmbH
> = Dieser PC
H w
3. ,Netzlaufwerk verbinden

> 1 Netzwerk

Erweitern /

In neuem Fenster &ffnen

An Schnellzugriff anheften /

An " "

< Netzlaufwerk verbinden...

Laschen

0 Elemente Eigenschaften EE

Offnen Sie Ihren Dateispeicherort. Dort klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Punkt ,Netzwerk". Es éffnet sich ein Auswahl an Funktionen. Klicken Sie

auf , Netzlaufwerk verbinden®.



First Steps: Import via FileShare

% Netzlaufwerk verbinden

Welcher Netzwerkordner soll] 1. Beliebigen Laufwerkbuchstaben auswahlen

Bestimmen Sie den Laufwerkbuchstabén fur die Verbindung und.den Ordner_mit dem die

Verbindung hergestellt werden solk 2. Kopierte WebDAV Adresse mit STRG + V einsetzen
Laufwerk: I v
Ordner: https://fileshare.ecmaone.cloud/remote.php/dé ~| | Durchsuchen...

Beispiel: \\Server\Freigabe

Verbindung bei Anmeldung wiederherstellen

\ierbindung mit anderen Anmeldeinformationen herstellen

Verbindung mit einer Website herstellen, auf der Sie Dokumente und Bilder

speichern kéinnen

3. Haken setzen
4. Bestatigen

| Fertig stellen | Abbrechen

Das folgende Dialogfenster 6ffnet sich. Suchen Sie zuerst Ihren bevorzugten Laufwerkbuchstaben aus. Dieser kann frei gewahlt werden. Fligen Sie dann den
gerade kopierten Link in dem Feld neben ,,Ordner" ein. Danach setzen Sie den Haken bei dem Punkt ,Verbindung mit anderen Anmeldeinformationen
herstellen™. AnschlieBend bestatigen Sie das Feld mit , Fertig stellen®.



First Steps: Import via FileShare

Windows-Sicherheit

Connect to fileshare.ecmone.cloud

Connecting to fileshare.ecmone.cloud

@ecmone.de
1. FileShare

Anmeldedaten eingeben

Anmeldedaten speichern
2. Haken setzen

oK Abbrechen

Geben Sie nun Ihre Anmeldedaten des FileShare erneut ein. Setzen Sie auBerdem den Haken bei ,Anmeldedaten speichern®.



= = | 32e — O >

Start Freigeben Ansicht o
* ] Ausschneiden x % Meues Element \;j Offnen BHAIIes auswahlen

.| Pfad kopieren 'Tj Einfacher Zugriff ~ Bearbeiten Michts auswahlen
Verschieben Kopieren L&schen Umbenennen — MNeuer Eigenschaften
nach nach - Ordner h

First Steps: Import via FileShare

An Schnellzugriff Kopieren Einfiigen

S [#] verknipfung einfigen

verlauf EF‘AuswahI umkehren

ZIwischenablage Organisieren Neu Offnen Auswahlen

«— v 1 > Dieser PC * sophia.erdmann@ecmone.de (\\fileshare.ecmone.cloud@SSL\DavWWWRoot\remote.phphdawvifiles) (1) * 32e » v O 2 "32e” durchsuc...

o~

= osrEm ~ Name Anderungsdatum Typ

ecmone_ERP_Documents 05.01.2021 14:42 Dateiordner
W Dieser PC
¥ 3D-Objekte
&= Bilder
I Desktop
| Dokumente
¥ Downloads
D Musik
E Videos
% . Windows (C)
w20

= sophia.erdmann@ecmone.de (\\fileshare.ecmone.cloud@SSL\DavWWWRoot\remote.php\davifiles) (1))
o N =gl i i

gy T = i u

¥ Netzwerk v £ >

1 Element =

Ihr Dateispeicherort 6ffnet sich und das Laufwerk des FileShares erscheint in der linken Seitenleiste. Dort finden Sie nun die gleiche Ordnerstruktur, wie in der
Webansicht.

Dokumente, die in den Ordner ,Import" eingefligt werden, werden nun von ERP documents verarbeitet. Hier lassen sich auch einige Automatismen entwickeln.
Es ist z.B. mdglich, diesen Ordner als Speicherort aus Ihrem ERP System anzugeben. Diese Losungen sind jedoch sehr individuell und abhangig von der ERP
Lésung unterschiedlich schwer umzusetzen. Fir weitere Details kontaktieren Sie uns bitte.



FileShare: Fehlerzustande

/ﬁ\ Dashboard - ERP-Documents

ecm:one ERP documents

Import - Statistik  Vollstandigkeit

Alle Vorgange auf einem Blick

150% — +  Zuricksetzen

€ ecm:one:

Import In Bearbeitung Archiviert- 7T

# Belege: 0 # Belege: 0 # Belege: 0

Unvollstandig Kein Template Fehlerhafter Upload Sonstige Fehler
# Belege: 0 # Belege: 0 # Belege: 0 # Belege: 0

Einrichtungen erledigt?

. Templates / Felder . Zuordnungen . API-Key . ecm:one Fileshare BN

«

Der FileShare dient nicht nur fir den Import, sondern auch als Ablage flr alle nicht korrekt abgelegten Belege. Es kénnen drei Fehlerzustande unterschieden

werden:

1. Unvollstandig: Belege, auf denen nicht alle erforderten Informationen ausgelesen werden konnten, werden hier abgelegt. Hier hilft die Kennzeichnung mit

~Pflichtfeld®.

2. Kein Template: Wenn flr einen Beleg kein Template erstellt wurde, wird er hier abgelegt.

3. Fehlerhafter Upload: Dieser Fehlerzustand ist etwas komplexer, typische Fehler kdnnten aber fehlende/falsche Zuordnung sein.
4. Sonstiger Fehler: Alle Fehler, die sich keiner der oben genannten Kategorie zuordnen lassen.



Viel Spal3 mit Ihrem Personalarchiv
wunscht die
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Anderungen vorbehalten



