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Herzlich Willkommen

Vielen Dank, dass Sie sich flr die DropZone der ecm:one entschieden haben. Flr einen optimalen
Start muss diese konfiguriert werden. Die nachfolgende Klick-Anleitung unterstltzt Sie dabei.

Bitte folgen Sie allen Anweisungen gewissenhaft - so steht dem Ablegen Ihrer Dokumente auf
dem Aktendeckel nichts mehr im Wege.



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.
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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 DropZone gelangen Sie auf die Startseite ihrer d.velop cloud. Hier werden alle Apps mit den dazugehdrigen 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
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Unvollstandige Konfigurationen
Eingangspostfacher Konfiguration Microsoft 365™ Office-Integration Mit Dokumentenverwaltung verbinden
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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 #HO8 O A
; (i)
€ ecm:ones

Konfiguration - ecm:one DropZone

- Dropzone-Layout ~ Achtung

‘ Parameter Wert Beschreibung

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

API-Key

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.



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) <
Label

ecm:one DropZone < La bel

User Name

Cancel ﬂ Y

Verschlisselter API-Key

iR

&

1 |
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 flir wenige Sekunden auf dem Bildschirm. Danach zwei Mal auf den Pfeil klicken und zurtck

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.
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Layout

/ Auswahl der Layout GroBe

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

Konfiguration - ecmone DropZone

Allgemein _ Dropzone-Akten

Parameter

Wert Beschreibung

Hier kdnnen Sie die Anzahl der DropZones pro Zeile festlegen.
Bei kleinen Auflésungen werden die Dropzones responsiv

GroB - 100% der verfligbaren Breite
gestappelt.

Dropzone Anzeige

Mittel - 50% der verfiigbaren Breite

Einrichtungen erledigt? Klein - 33% der verfligbaren Breite

& APi-Key

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, Y2 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.
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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 H o2 @ 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. Fir ein Beispiel bitte zu dem Exkurs am Ende der Anleitung springen.



Aktendeckel

Kundenakte X v

Vv Kundenakte

Kategorien - Kundenakte
KA TR (RineessEne ~ <1 Auswahl der einzelnen Aktendeckel

Parameter Wert Beschreibung

K | Auftrag
Hintergrundbild (DropZone) fecmone-dropzone/images/dropzone.jpg

max. DokumentgrolRe (Angabe in
Byte; 1kb = 1.000 Byte; 1mb = 400000000
1.000.000 Byte usw.)

Erlaubte Datentypen tif pdf, msg,png
K | Lieferschein
Hintergrundbild (DropZone) /ecmone-dropzone/images/dropzone.jpg

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

Erlaubte Datentypen tif,pdf,msg,png

Es mussen die einzelnen Aktendeckel der Kundenakte definiert werden. Auch diese kénnen aus einer Dropdown-Liste ausgewahlt werden. Hier im Beispiel
bauen wir einen Aktendeckel fur die Kundenakte mit den Kategorien , Auftrag" und ,Lieferschein™ auf.



Aktendeckel

Kundenakte X

Vv Kundenakte

Kategorien - Kundenakte
K| Auftrag X K| Lieferschein

Parameter

Wert

Beschreibung

Konfiguration
fur die
Kategorie

.K | Auftrag”

~ K| Auftrag

Hintergrundbild (DropZone)

max. DokumentgrolRe (Angabe in
Byte; 1kb = 1.000 Byte; 1mb =
1.000.000 Byte usw.)

Erlaubte Datentypen
K | Lieferschein
Hintergrundbild (DropZone)

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

Erlaubte Datentypen

/ecmone-dropzone/images/dropzone.jpg

400000000

tif pdf,msg,png

/ecmone-dropzone/images/dropzone.jpg

400000000

tif pdf,msg,png

Hintergrundbild

Dokumentengrof3e

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.



Aktendeckel @

&< ecm:one DropZone - Konfiguration

2 0

: . = )
Konfiguration - ecm:one DropZone @ECITI- onei C
Allgemein  Dropzone-Layout _ Anwa hlen fur

Hier konnen Sie die Akten auswihlen, die eine DropZone erhalten sollen: ' .
Hilfeseite
A

Kundenakte

v Kundenakte

Kategorien - Kundenakte
K|Auftrag X  K|Lieferschein X

Parameter Wert Beschreibung

K | Auftrag

Hintergrundbild (DropZone) fecmone-dropzone/images/dropzene.jpg — U R I_ Einfl:lgen

max. Dokumentgrole (Angabe in Byte; 1kb = 1.000 Byte;

1mb = 1.000.000 Byte usw.) A000ee0a N
Erlaubte Datentypen tif,pdf,msg,png

K| Lieferschein

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

Tnf)t() :Dﬁ).kUuUrEleOn[}grgﬁi Ej.t‘;llvq;abe in Byte; 1kb = 1.000 Byte; 400000000

Erlaubte Datentypen tif pdf,msg,png

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

'a) ecm:one Dropzene: o 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 ©

mpsmenonesesonnenie | 4—f 3, Per Zurdck Pfeil in die Konfiguration zuruck springen.

- Klickanleitungen

Hilfe Themen

Allgemeine Konfiguration

Akten

[ Suchbegriff eingeben...

Hier finden Sie alle wichtigen Downloaddateien

Beispielbelege und Templ fiir DropZone:
s> N -
[ . [N
DropZone Icon: DropZone Icon:
= e ’ : 3 ; DropZone Icon: DropZone Icon:
Sozialversicherungs- Sozialversicherungs-
Urlaubsantrag Lohnabrechnung
unterlagen unterlagen

1. Rechtsklick auf das gewunschte Icon.

5 QR-Code fur dieses Bild erstellen

2. Adresse des Links kopieren. e

Link speichern unter..

DropZone Icon:
AU-Bescheinigung

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 gewlinscht mit der rechten Maustaste klicken. Dann wahlen Sie ,,Adresse des Links kopieren"
und gehen per Pfeil oben rechts wieder zurlick in die DropZone Konfiguration.



Aktendeckel

Konfiguration - ecm:one DropZone w ECM:0NE:
Allgemein  Dropzone-Layout _
Hier konnen Sie die Akten auswahlen, die eine DropZone erhalten sollen:

Kundenakte X v

Vv Kundenakte

Kategorien - Kundenakte
K|Auftrag X | K|Lieferschein X v

Parameter Wert

Beschreibung

K | Auftrag

Hintergrundbild (DropZone) https://usercontent.one/wp/www.ecmone.de/wp-content/uploads/2021/06/handschlag.png

max. DokumentgréRe (Angabe in Byte;

1kb = 1.000 Byte; Tmb = 1.000.000 Byte 400000000
usw.)
Erlaubte Datentypen tif,pdf,msg,png

K | Lieferschein
Hintergrundbild (DropZone) /ecmone-dropzone/images/dropzone.jpg

max. DokumentgréRe (Angabe in Byte;

1kb = 1.000 Byte; Tmb = 1.000.000 Byte 400000000
usw.)
Erlaubte Datentypen tif,pdf,msg,png

<
<

1. Rechtsklick auf das gewunschte

con.

by

Nun muss der kopierte Bild-Link in die Box fur das Hintergrundbild eingefliigt werden. Dies kann mit dem Short-Cut STRG + V gemacht werden oder per

Rechtsklick in das Feld und dann ,Einfigen™ anwahlen.



Aktendeckel

Allgemein  Dropzone-Layout _

Kundenakte X

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

Vv Kundenakte

Kategorien - Kundenakte
K|Auftrag X | K|Lieferschein X v

Parameter

Wert

Beschreibung

K| Auftrag
Hintergrundbild (DropZone)

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

Erlaubte Datentypen
K | Lieferschein
Hintergrundbild (DropZone)

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

Erlaubte Datentypen

https://usercontent.one/wp/www.ecmone.de/wp-content/uploads/2021/06/handschlag.png

400000000

tif pdf,msg,png

https://usercontent.one/wp/www.ecmone.de/wp-content/uploads/2021/06/handschlag.png

400000000

tif,pdf, msg,png

&

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.



Aktendeckel

Allgemein  Dropzone-Layout _

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

Kundenakte 3 v

Vv Kundenakte

Kategorien - Kundenakte
K| Auftag X | K|Lieferschein X v

Parameter Wert Beschreibung

K | Auftrag

Hintergrundbild (DropZone) https://usercontent.one/wp/www.ecmone.de/wp-content/uploads/2021/06/handschlag.png

max. DokumentgréRe (Angabe in Byte; 1kb = 1.000

Byte; 1mb = 1.000.000 Byte usw.) 400000000

Erlaubte Datentypen tif,pdf,msg,png

K | Lieferschein

Hintergrundbild (DropZone) https://usercontent.one/wp/www.ecmone.de/wp-content/uploads/2021/06/handschlag.png
e ey 1% 10100 oo

Erlaubte Datentypen tif,pdf,msg,png

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 Kundenakte, hinein und lassen sich diese dort anzeigen. Dazu wechseln
Sie zuruck auf das Dashboard per Klick auf das Haus oben links.



Aktendeckel

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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&

/ﬁ\ Suche

Suchen in d.velop documents

Kategorie auswahlen Suchbegriff eingeben
Kundenakte X

Y | Eigenschaften filtern

#H 2 0

v @

Hier filtern Sie nach der gewinschten Akte - z.B. der Kundenakte.
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# ¢ Suche > Suchergebnisse > Aktennavigation:... > Details: 1000187 EEE o e 7 )
= 1000187 @ =0 Details C "W © fF » ¢
Die Akte enthalt 1 Element c x I 92 0 % ANZEIGE EIGENSCHAFTEN NOTIZEN (0) VERSIONEN (1) AKTIVITATEN
= ra <
- =d
Da Titel Kategorie st Fa Kundenname Ku Ak &
E 1000187 Hannah KapZer 16.09.2020 K | Rechnung - Hannah KapZer 1C : - _
C— A
=
J — t:
OFFER by Jomisiaial
.
-
—

Hier 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.



DropZone und Hotkey

Konfiguration - ecm:one DropZone

- Dropzone-Layout Dropzone-Akten

€ ecm:one:

Parameter

Wert

Beschreibung

APl-Key

RegExp Konfiguration aktivieren

Dubletten-Priifung aktivieren

Einrichtungen erledigt?

W APl-Key

Zum Aktivieren die
RegExp anklicken.

Fiir den Export nach d.velop Documents wird ein API-Key
bendtigt.
Hier die passenden Links:

Bestehenden API-Key auswéhlen oder Neuen API-Key

generieren

Wird benétigt, wenn die DropZone

* in eine ERP-L&sung integriert wird.
» direkt Uber den ecm:one Hotkey aufgerufen wird.

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

)

&

Die DropZone kann auch mit dem HotKey getffnet werden. Zur Einrichtung des Hotkeys bitte in die entsprechende Anleitung schauen.

In der DropZone miussen folgende Schalter dafuir angeschaltet werden.



DropZone und Hotkey

Kategorien - Personalakte
P | Sozialversicherungsunterlagen » P |Entgeltunterlagen »  P|AU-Bescheinigung »¢ P |Urlaubsantrag X P | Schriftverkehr v

Parameter Wert Beschreibung
Definition der Personalnummer
per Regex, in diesemn Fall

Regex 1[0l startet die Personalnummer

stets mit einer 1, danach
; Bendotigt fur den Aufruf der Dropzone Uber den ecm:one
kommen msgesamt & Zahlen Hotkey. Definition, welche Eigenschaft dem Dokument

zwischen 0-9. beim Ablegen mitgegeben werden soll.

Identifikation Personalakte - nur bei Aufruf iiber ecm:one Hotkey relevant

Eigenschaftsfeld Personalnummer

Auswahl der Eigenschaft, die
die eindeutige Zuordnung
ermoglicht.

Dann in den Tab DropZone-Akten wechseln und die Akte, die tUber den HotKey gedffnet werden soll anwahlen. Hier im Beispiel wird die Personalakte genutzt.
Die dort eingerichteten DropZones sollen direkt aus einer Anwendung, wie z.B. dem Mail Programm, getffnet werden.

Dazu muss eindeutig bestimmt werden, wie das Programm die gesuchte Akte finden soll. Dies geschieht haufig Uber die vergebene Aktennummer, z.B.
Lieferantennummer, Projektnummer, Personalnummer. Fir eine Eindeutigkeit der Suche muss diese per Regex definiert werden.



DropZone und Hotkey

AW: AU-Bescheinigung - Nachricht (HTML)

Datei Nachricht Einfigen Optionen Text formatieren Uberpriifen Hilfe Q Was machten Sie tun?
[f ~ <F | | calibri Textkar | 11 « F K U &+« A « - - = - & B B
[Fl o
P An 2
Senden Ce

Betreff AW: AU-Bescheinigung

T Personalnummer markieren -
. und Shortcut klicken.

p—m— . —

e r— re——

e — g

o e Few o w ow mls &

Hallo -

anbei meine AU-Bescheingung fir die letzte Woche.

Liebe Gruke,

Vertrieb und Marketing

ecm:one GmbH - Von-Vincke-Str. 5-7 - 48143 Munster

Tel: +49 (251) 202470-33

aMail: = mnn [u = m

Internet: hitps://www.ecmone.de

Um den HotKey nun auszufiihren, eine Nummer markieren, die der Akte und Regex entspricht, die gerade definiert worden ist. Hier im Beispiel ist dies die
Personalnummer 10012 aus einer Outlook E-Mail heraus. Diese markieren und den im HotKey vergebene Shortcut dricken, z.B. Win+F5 (zur Anleitung, wie
vergebe ich eine Tastenkombination bitte die HotKey Klickanleitung lesen.).



DropZone und Hotkey

Zuordnung zur Akte erfolgt Uber die

(¢] @ ecmone-marketing.d-velop.cloud/ecmone-dropzone/DrepZone.xhtmi?value=10012 — h*¢ e H
o < | oo mitgegeben Nummer. Daher muss diese 20@:
eindeutig sein.
e
e
e
e,
e

Die DropZone mit den definierten Ablageflachen 6ffnet sich und die Dokumente kdnnen in den einzelnen Kategorien fallen gelassen werden.



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.
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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.



4

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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= < Strukturen

d.velop documents +

BS  Ubersicht v [[] Kundenakte

B Wertemengen [E] K|Auftrag
[Z] K| Angebot

Eigenschaften

[Z] K| Auftragsbestatigung
Kategorien anwahlen ¢ Kategorien —

|=| K| Lieferschein
' Berechtigungen =

= K | Rechnung
€ Strukturen E K | Schriftverkehr
Xp  Ubersetzungen > EQ Lieferantenakte

[

& Webhooks > ] Personalakte
@©& Pakete
& Benutzerverwaltung
@ Hife

Unter Strukturen kénnen die Strukturregeln angesehen werden. Diese sind fiur den Aufbau der Akten und Vererbungsregeln wichtig.
Hier zu sehen die Struktur fur die Kundenakte. Im Beispiel wird nun die Kategorie K | Bestellung hinzugefugt.
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.
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¥

DropZones

d.velop documents

3. Benotigte
Eigenschaften hinzufugen.
Entweder aus der Liste
oder eine neue i
Eigenschaft erstellen.
Eigenschaften sind die —
wichtigsten

<  Kategorie erstellen

eanr*

Name (OBgsch)
Tr K| Bestdjung

1. Name der Kategorie vergeben

BN

Eigenschaften hinzufiigen

@© [ElookumeNat O | Actenart

[0 Freigegebene Efgmente diirfen nicht geléscht werden

[J Aufbewahrungsdayer festlegen

~Zagewiesene Eigenichaften

Kundenname

Kundennummer

[l

Bestellnummer

(¢

Datum

Informationen, die einer
Akte hinzugeflgt werden
mussen. Wichtig auch fur
die Strukturregel.

ltung

d.verop

—

2. Dokumentenart auswéhléﬁ.

(o}

iltern

4. Speichern.

=fText 0 zahl

$ wahrung (@ patum (O Datum und Zeit

Vordefinierte Eigenschaften anzeigen

D e e CE e e

il

Anbieter

Angebotsnummer

Auftragsnummer

Belegdatum

Beschaftigungsverhaltnis

Betreff

Chatdienste bool

Chatdienste Liste

Cookies bool

Cookies Erlauterung

Cookies Rechtsgrundlage

Dateninhalte bool

ETags bool

ETags Erlauterung

ETags Rechtsgrundiage

Externer Mitarbeiter Adresse

Externer Mitarbeiter bool

Bereits vorhandene
Eigenschaft aus

z 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 spéater in der Suche und in den Akten zu sehen sein, sollte also aussagekraftig und eindeutig sein. Dann
wird zwischen Dokumentenart und Aktenart unterschieden. Als drittes mussen die flir 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.
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1. Strukturen anwahlen.

d.velop documents

B3 Ubersicht v

Wertemengen

Eigenschaften

Kategorien

. Berechtigungen

€ Strukturen

X Ubersetzungen v

& Webhooks

@ Pakete &

& Benutzerverwaltung

@ Hife
v
v

d.veLop

4

& Strukturen

" < 2. Neue Regel erstellen.

I Kundenakte
5 K| Auftrag
=] K| Angebot
g K| Auftragsbestatigung
i} K| Lieferschein
g} K| Rechnung
3 K| Schriftverkehr

I[] Lieferantenakte

| L1 Angebot

L | Bestellbestatigung

[

L | Bestellung

L | Eingangsrechnung

ey

L | Lieferschein
g L | Schriftverkehr

I[] Personalakte

1

P | Amtliche Dokumente

P | AU-Bescheinigung

] [

P | Bewerbungsunterlagen

P | Entgeltunterlagen

[

P | Lauf-Vertrage

[ [

P | Lohnsteuerbescheinigung

P | Sozialversicherungsunterlagen

=| P|Urlaubsantrag
I[] Webseitenakte

=] W] Cookies 1
718-da1d-4598-89aa-0eaaf3b91a4b/packages

Zum Schluss muss noch die Strukturregel angepasst werden. Dazu auf Strukturen gehen

und Uber das Plus-Zeichen eine neue Regeln erstellen.
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Strukturregel erstellen

Ubergeordnete Kategorie

Kategorie auswahlen

1. Akte auswahlen. W cundenaite

Untergeordnete Kategorie

Kategorie auswahlen

2. Kategorie auswahlen. K| Bestellung

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 anwéahlbar ist, dann gibt es keine gemeinsame Eigenschaft (wie z.B. die
Kundennummer). Dann zurlick zu der Kategorie und diese anpassen.
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< Strukturregel erstellen

2. Speichern.

> g

In Kundenakte

L K | Bestellung

.. Kategorien verkniipfen
Kundenakte und K | Bestellung werden automatisch verknipft, wenn Eigenschaftswerte identisch sind

1. Verknupfungseigenschaft
aus Liste auswahlen.

Eigenschaft auswahlen

= Kundenname

= Kundennummer

, Akten erstellen
Beim automatischen Erstellen einer Akte der Kategorie Kundenakte werden die Eigenschaften des Elements der Kategorie K / Bestellung ubernommen.

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 K | Bestellung die Eigenschaften aus
der Ubergeordneten Akte bbernommen werden.
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= & Strukturen #H 8 0
d.velop documents + £ = @
B3 Ubersicht v ] Kundenakte
B  Wertemengen [E] K1 Auftrag
. [Z] K1 Angebot
i=  Eigenschaften o
[£] K1 Auftragsbestatigung
Kategorien . P .
Bx < Strukturregel erweitert.
Berechtigungen —
. oung |=| K| Lieferschein
€ Strukturen

K| Rechnung

[

7A Ubersetzungen K | Schriftverkehr

&  Webhooks v ] Lieferantenakte

: L | Angebot
@  Pakete

[£] L1Bestellbestatigung
- Benutzerverwaltung

|=| LIBestellung
0 e E L | Eingangsrechnung
i L | Lieferschein
; L | Schriftverkehr
i v ] Personalakte
[Z] P Amtliche Dokumente
|=| P IAU-Bescheinigung
: P | Bewerbungsunterlagen
E P | Entgeltunterlagen

P | Lauf-Vertrdge

| P | Lohnsteuerbescheinigung

E] pi Sozialversicherungsunterlagen

Unter Strukturen ist nun die neu angelegte Regel zu sehen.

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