ecm:one Vertragsmanagement

Klickanleitung fur die Konfiguration des ecm:one Vertragsmanagements

»

v ecm:one:



Herzlich Willkommen

Vielen Dank, dass Sie sich fur ecm:one Vertragsmanagement entschieden haben. Fur einen optimalen Start
muss die App konfiguriert werden. Die nachfolgende Klick-Anleitung unterstutzt Sie dabei.

Bitte folgen Sie allen Anweisungen gewissenhaft — so steht der Verarbeitung lhrer Vertrage nichts mehr im
Wegq.

lhr ecm:one Team
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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
geschutztes 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 fur die Vervielfaltigung, Ubersetzung oder die Verwendung in elektronischen Systemen. Alle verwendeten Hard- und Softwarenamen sind Handelsnamen und / oder Warenzeichen
der jeweiligen Hersteller / Inhaber, die diese zur Verfigung gestellt haben.

Die im Dokument verwendeten Formulierungen nutzen zur besseren Lesbarkeit i d. R. die mannliche Form. Gemeint und ausdricklich erwinscht sind jedoch selbstverstandlich alle Personen,
unabhangig von Geschlecht oder sonstigen Unterscheidungsmerkmalen.

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

Fon +49 251 2024703 O

Mail kontakt@ecmone.de

Irrtimer vorbehalten.


mailto:kontakt@ecmone.de

Checkliste

1 API-Key

[ Einrichtungsassistent
1 Konfiguration

) Vertragspartner
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| Nach der Buchung

&) ecm:one:

d.velop

Mein Dashboard

Ablage

Neue Inhalte zur Verfiigung stellen

Aktenerstellung

Neue Akten zur Verfiigung stellen

Aufgaben

Aufgaben erledigen

S KLASSISCHE ANSICHT ANZEIGEN

. ecm:one Hotkey

Personlicher Bereich

Vorlagen und eigene Listen verwalten

Prozessadministration

Administration Ihrer Prozesse

Prozessiiberwachung

Uberblick Uber Ihre Prozesse

Suche

Wissen zentral verfigbar

Neue Kachel auf
Ihrem Dashboard.

n
nfigurationsoptionen

O 6 O

Zuordnungen

Zuordnungen verwalten

ecm:one ERP documents

Archivierung der ERP-Ausgangsbelege

‘ ecm:one Vertragsmanagement

Vertraege intelligent verwalten

ecm:one Xtr@ctor

ecm:one Invoices / Mandant: 12021-

ecm:one Xtr@ctor

ecm:one Invoices / Mandant: Tme-

. ecm:one Xtr@ctor
ecm:one Invoices

Geteilte Elemente

teilte Elemente verwalten

Persdnliche Aktivitdten

Eigene Aktivitaten nachvollziehen

Rechnungen des aktuellen Mo...

RE aktueller Monat

Signieren

Dokumente digital signieren

2 @ &

+ WIDGET HINZUFUGEN

Nach der Buchung erschein das Vertragsmanagement auf Ihrem Dashboard. Offnen Sie dies mit einem Klick um die Konfiguration zu

starten.



&) ecm:one:

| API Key

o ecm:one Vertragsmanagement

Konfiguration offnen.

«

E ecm:one Vertragsmanagement @Etmz‘ﬂ-ngg
Tipp: In der Hilfe

_ Statistiken . . .
- finden Sie weitere
‘- ‘ \ Informationen rund

p— um das
‘ * ateien hier ‘
ablegen Vertragsmanagement,

i

Zu bearbeitende Stapel:

# Offene Stapel 0 | # Dokumente 0 | # Seiten 0
Id 1) Name T Erstelldatum 7] Warteschlange T] # Dokumente T| # Seiten T) Aktionen

Alle Stapel sind verarbeitet. Sehr gut!

Sie gelangen auf die Startseite des Vertragsmanagements. Offnen Sie die Konfiguration liber das Zahnrad am rechten Bildschirmrand.



&) ecm:one:

| API-Key

1. Wechsel zum Export.

1

/ﬁ\ < ecrone Vertragsmana... » ecm:one Vertragsmanagement - Konfiguration :EE m ﬁ 0 E
_ S e s
ecm.one Vertragsmanagement - Konflguratlon 2. Neuen API-KE\/
Allgemein Einrichtung Workflow Fristenberechnung Gruppen Schlagworter - generleren anwahlen'
/
Parameter Wert Beschreibung /

Fir den Export nach d.velop Documents wird ein API—;!Y bendtigt. Hier die
APl-Key A passenden Links:
Bestehenden API-Key auswihlen oder Neuen API-Key generieren

) Die RepositorylD wird fiir den Export nach d.velop Documents bendtigt. Wird

Repository-ID . b
automatisch ermittelt.

Die Basisadresse / BaseURL wird furr den Export nach d.velop Documents

Basisadresse https://sophiaerdmann.d-velop.cloud
e P ° bendtigt. Wird automatisch ermittelt.

Springen Sie zuerst in den Tab ,Export®™. Hier muss ein API-Key eingetragen werden. Wahlen Sie dazu die Option ,,Neuen API-Key
generieren™ an.



&) ecm:one:

| API-Key

1. API-Key User auswahlen.
ﬁ { acmong VirrogerreregerreT T T T Pl key

Create new API| key

User

Label

ecm:one Vertragsmanagement| w

Create Cancel \
2. Label eintragen.

3. Create.

Nun wahlen Sie den Benutzer an, der den API Key stellen soll. Dies ist im Besten Fall ein Nutzer mit Admin Rechten oder ein technischer
User. Der API Key dient als technische Verknlipfung des ecm:one Vertragsmanagements mit d.velop documents.



&) ecm:one:

| API-Key

/ﬁ\ ¢ ecmone Verfragsmana.. » ecm:one Vertragsmanagement - Konfiguration EEE m ﬁ o z E

ecm:one Vertragsmanagement - Konfiguration Bestehenden API-Key ECM:0NE:

auswahlen.
Allgemein  Workflow Fristenberechnung Gruppen Schlagwarter - /
Parameter Wert / Beschreibung

Fir den Export nach d.velop/Documents wird ein API-Key bendtigt. Hier die
API-Key A passenden Links:
Bestehenden API-Key auswihlen oder Neuen API-Key generieren

) Die RepositorylD wird fiir den Export nach d.velop Documents bendtigt. Wird

Repository-ID . b
automatisch ermittelt.

Die Basisadresse / BaseURL wird furr den Export nach d.velop Documents

Basisadresse https://sophiaerdmann.d-velop.cloud
e P ° bendtigt. Wird automatisch ermittelt.

Nun muss der erstellte Key aus der Liste ausgewahlt werden.



&) ecm:one:

| API-Key

3
o

ﬁ ¢ ecmone Vertragsmanagement » ecm:one Vertragsmana.. > APlkeys » APl key EEE m

APl key details

User

Label

API-Key kopieren.

ecm:one Vertragsmanagement

Key \
: %ﬁ

Cancel B

Klicken Sie auf den erstellten API Key, danach &éffnet sich diese Ansicht. Der API Key muss Uber das ,Copy" Icon in die Zwischenablage
kopiert werden.
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| API-Key

&) ecm:one:

2. Zuruck zur Konfiguration.

ﬁ { ecm:one Vertragsmanagement » ecm:one Vertragsmana.. » APl keys

APl key details

User

Label

ecm:one Vertragsmanagement

Key

» APl key EEE ﬂ:l ﬂ' 0

1. API-Key kopieren.

.

Cancel B

e

Klicken Sie auf den erstellten API Key, danach 6ffnet sich diese Ansicht. Der API Key muss Uber das ,Copy" Icon in die Zwischenablage
kopiert werden. Uber die Erfolgsmeldung wird mitgeteilt, ob das Kopieren funktioniert hat. Gehen Sie danach Uber die Breadcrumps
zurick in die Konfigurationsseite.
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&) ecm:one:

| API-Key

A ¢ ecmoneVertragsmana.. » ecm:one Vertragsmanagement - Konfiguration i 7 ) ..‘ :
ecm:one Vertragsmanagement - Konfiguration @ ecm:onet
Allgemein  Einrichtung Workflow Fristenberechnung Gruppen Schlagworter - E|nfugen des Keys Und
Parameter ‘ Wert beStatlgen mlt Enter‘ Beschreibung
Jv~ . Fir den Export nach d.velop Documents wird ein API-Key benétigt. Hier die
APl-Key & ‘ | passenden Links:
Bestehenden API-Key auswéhlen oder Neuen API-Key generieren
Renository-ID Die RepositorylD wird fiir den Export nach d.velop Documents benatigt. Wird
P ¥ automatisch ermittelt.
Basisadresse https://sophiaerdmann.d-velop.cloud Die Basisadresse / BaseURL wird fur den Export nach d.velop Documents

benstigt. Wird automatisch ermittelt.

Figen Sie nun den API Key mit STRG+V in das Feld ein und bestatigen Sie mit Enter. Die Erfolgsmeldung bestatigt das Einfligen.
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Checkliste

\Q/API-Key

[ Einrichtungsassistent
1 Konfiguration

) Vertragspartner

4



&) ecm:one:

| Einrichtungsquide

Wechsel zur Einrichtung

A ¢ ecmoneVertragsfana.. > ecm:one Vertragsmanagement - Konfiguration M = 0

«

ecm:one Vertragsmanagement - Konfiguration @ ecm:ones

Allgemein - Workflow Fristenberechnung Gruppen Schlagworter Export

‘ Parameter | Wert Beschreibung
Schritt 1: Um den ecm:one Aktenplan fiir Kostenrechnungen zu importieren, bitte gewiinschten Aktenplan auswahlen und danach importieren.
Aktenplan-Datei auswahlen Auswihlen v
Importiere Aktenplan-Datei - Die Aktenplan-Datei wird automatisch in die Cloud importiert
Schritt 2: Fi.ir die'einmalige Einrichtung der Zuordnungen bitte die entsprechende Zuordnungsdatei (passend zum gewahlten Aktenplan) wahlen und
importieren.
Zuordnungs-Datei auswahlen Auswahlen v

Die Zuordnungs-Datei wird automatisch in die Cloud importiert

Importiere Zuordnungs-Datei

Schritt 3: Fir den Import des Workflows bitte den gewtinschten Workflow aus der Liste auswahlen und importieren.
Workflow-Datei auswahlen Auswahlen v
Importiere Workflow-Datei - Die Workflow-Datei wird automatisch in die Cloud importiert

A\

Um die Einrichtung der App so einfach wie mdglich zu halten, bieten wir einen Einrichtungsguide an. Dazu auf den Tab ,Einrichtung
wechseln.

Hier werden Importmadglichkeiten fur einen Vertragsaktenplan, die notwendigen Zuordnungen und den Workflow angeboten. Dazu
jeweils aus der DropDown Liste die entsprechende Datei auswahlen und Import anklicken.

14



&) ecm:ones

| Einrichtungsquide

# < ecmioneVerragsmana.. ) ecmone Vertragsmanagement - Konfiguration HMe20 ... H
- «
ecm:one Vertragsmanagement - Konfigugation S ECm:0one:
1. Auswahl des Aktenplans.
Allgemein - Workflow Fristenberechnung
Info
‘ Parameter | Wert /Be!ﬁreibu Gewdhlter Aktenplan wurde
erfolgreich im d.velop
Schritt 1: Um den ecm:one Aktenplan fiir Kostenrechnungen zu importieren, bitte gewiinsct Aktenplan auswahlen und danach importieren. documents Repository
angelegt.
Aktenplan-Datei auswahlen Vertrag_Aktenplan.dmscpkg

3. Erfolgsmeldung

Importiere Aktenplan-Datei erSChelnt' h in die Cloud importiert
Pad

Fiir die einmalige Einrichtung der Zuordnungen bitte die entsprechende Zuordnungsdatei (passend zum gewiahlten Aktenplan) wahlen und

Schritt 2: . "
importieren.
zwrdnuf 2, IMport anklicken. Avswlen v
Importiere Zuordnungs-Datei - Die Zuordnungs-Datei wird automatisch in die Cloud importiert
Schritt 3: Fiir den Import des Workflows bitte den gewiinschten Workflow aus der Liste auswahlen und importieren.
Workflow-Datei auswahlen Auswahlen v
Importiere Workflow-Datei - Die Workflow-Datei wird automatisch in die Cloud importiert

Exemplarisch wurde dies hier fir den Aktenplan durchgefiihrt. Nach gleichem Schema flr die restlichen beiden Schritte vorgehen.

Alle wichtigen Dateien (Aktenplan, Workflow und Ubersicht der Zuordnungen) finden Sie auch im Hilfebereich.
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Checkliste

\Q/API-Key
\@/Einrichtungsassistent
1 Konfiguration

) Vertragspartner

4



| Konfiguration: Design

¢« ecmone Vertragsmana.. > ecm:one Vertragsmanagement - Konfiguration

»

ecm:one Vertragsmanagement - Konfiguration

- Einrichtung Workflow Fristenberechnung Gruppen Schlagworter Export

#HMO%O

«

& ecm:one;

‘ Parameter Wert

Beschreibung

Logo https://www.ecmone.de/wp-content/uploads/2020/08/ecmone-muenster-dokument

nerkennung-dok

nmanagement

-workflowr

Mdochten Sie ihr eigenes Logo verwenden - hier eine URL auf ein
Bild einfugen.

&) ecm:one:

Unter ,Allgemein™ kann ein Logo eingestellt werden, welches auf der Importseite angezeigt wird.

17



&) ecm:one:

Konfiguration:

¢ ecmone Vertragsmana_. > ecm:one Vertragsmanagement - Konfiguration

\AI O r kf I O W ecm:one Vertragsmanagement - Konfiguration

Allgemein  Einrichtung - Fri b hnung pp hl: orter Export

HME2 &

«

@ ecm:one:

Parameter

Wert

Beschreibung

Automatischer Workflowstart

Nachricht fiir Vertragsendefrist

Nachricht fiir Kiindigungsfrist

Nachricht fiir Verlangerungsfrist

Nachricht fir "jghrliche
Routinewiedervorlage”

Nachricht fir individuelle Frist

9

Liebe Kollegin, lieber Kollege,
dieser Vertrag l3uft zum VERTRAGSENDE automatisch aus. Bitte priifen Sie, ab eine Verlngerung initiiert werden soll oder der Vertrag
auslaufen soll und kontaktieren Sie Ihren Veriragspariner

Unabhangig von Ihrer Handlung gehen Sie bitte auf den folgenden Link und wahlen die entsprechende Aktion aus
Bitte laden Sie alle relevanten Dokumenten zu Ihrer Aktion dber die Uploadfisiche hoch.

WORKFLOWURL

Viele Grifte

Liebe Kollegin, lieber Kollege,
fur diesen Vertrag besteht in Kurze eine Kindigungsmaglichkeit.

Wenn Sie kiindigen méchten, ibersenden Sie Inrem Veertragspartner bis spétestens zum DEADLINE ein Kindigungsschreiben zu (Eingang beim

Vertragspartner)

Wenn Sie den Vertrag nicht kiindigen, verlangert er sich 1 um die vereinbarte Laufzeit. Unabhangig von Ihrer Handlung gehen Sie

bitte auf den folgenden Link und wahlen die entsprechende Aktion aus
Bitte laden Sie alle relevanten Dokumenten zu Ihrer Aktion Uber die Uploadflache hoch.

WORKFLOWURL

Viele GriBe

Liebe Kollegin, lieber Kollege,

Ihre Veertrag lauft zum VERTRAGSENDE automatisch aus. Wenn Sie den Vertrag verlangerm mochten, nehmen Sie bitte Kontakt zu lhrem
Vertragspartner auf.

Unabhangig von hrer Handlung gehen Sie bitte auf den folgenden Link und wahlen die entsprechende Aktion aus

Bitte laden Sie alle relevanten Dokumenten zu Ihrer Aktion Gber die Uploadflache hoch.

WORKFLOWURL

Liebe Kollegin, lieber Kollege,
dieser Vertrag weist den Vertragsstatus "guitig” auf. Es bestehen fur dieses Jahr allerdings keine Wiedervorlagen - daher wird diese
Routinevorlage als allgemeine Erinnerung an lhren Vertrag versendet.

Uber diesen Link gelangen Sie zu lhrem Vertrag:

WORKFLOWURL

Wenn keine Anderung am Vertrag vergenommen werden soll, kdnnen Sie diese Mail ignerieren.

Viele GriRe

Liebe Kollegin, lieber Kollege,

fiir diesen Vertrag besteht eine periedische individuelle Frist mit folgenden Grund: FRISTBETREFF.
Uber diesen Link gelangen Sie zu Ihrem Vertrag:

WORKFLOWURL

Wenn keine Anderung am Vertrag vergenommen werden soll, kannen Sie diese Mail ignerieren.

Viele Griiie

Wenn aktiv werden zu anstehenden Fristen automatisch
Workflows generiert und gestartet.

Hier kénnen Sie die Benachrichtigung fur die
Vertragsendefrist anpassen. Der Text kann als "normaler”
Text oder als HTML-Text eingegeben werden, falls
zusétzliche Formatierung erfolgen soll.

Hier kénnen Sie die Benachrichtigung fir die
Kindigungsfrist anpassen. Der Text kann als "normaler” Text
oder als HTML-Text eingegeben werden, falls zusétzliche
Formatierung erfolgen soll

Hier kénnen Sie die Benachrichtigung fur die
Verléngerungsfrist anpassen. Der Text kann als "normaler”
Text oder als HTML-Text eingegeben werden, falls
zusétzliche Formatierung erfolgen soll.

Hier kénnen Sie die Benachrichtigung fur die "jahrliche
Routinewiedervorlage" anpassen. Der Text kann als
"normaler” Text oder als HTML-Text eingegeben werden,
falls zusétzliche Formatierung erfolgen soll.

Hier kénnen Sie die Benachrichtigung fiir die einmaligen und
periodischen Individuellen Fristen anpassen. Der Text kann
als "normaler” Text oder als HTML-Text eingegeben werden,
falls zusétzliche Formatierung erfolgen soll.

Hier kann eingestellt werden, ob per Aufgabe an Fristen erinnert werden soll. Ist dieser Schalter nicht aktiviert, findet keine Erinnerung
per Aufgabe statt! In die Textboxen kann eingetragen werden, welcher Text in den Benachrichtigungsmails stehen soll. Als Default Wert

sind bereits Texte eingetragen, die nach Belieben angepasst werden kénnen.
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. . . & ’ecm:ones:
| Konfiguration: Fristenberechnung

A ¢ ecmoneVertragsmana. > ecmione Vertragsmanagement - Konfiguration m M= 0
- «
ecm:one Vertragsmanagement - Konfiguration @ ECM:0nes
Allgemein  Einrichtung Workflow _ Gruppen Schlagworter Export
Parameter ‘ Wert Beschreibung
Wochen
Wied | Angabe wieviele Wochen vor einer Frist die Erinnerung erfolgen
ledervoriage 6 . soll. (Wird in der Berechnung der Fristen berticksichtigt)
Monate
. Angabe wieviele Monate im voraus die Fristen berechnet werden
Berechnung bis 1 . sollen
Tage
Tage bis zur automatischen gabe nach wievielen Tagen die Fristen erneut berechnet
Fristenberechnung 7 . Aktuell |St eine rden sollen. Letzte Berechnung:

Neuberechnung alle 7

g K knn aktiv wird das Eigenschaftsfeld "Vertragsende® von den
Tage gepla nt; falls d|es rtragen automatisch entsprechend der Eigenschaftsfelder
#Verldngerung améa€ce und "Verlangerung um (Monate)"

eher geWUnSCht |St kann gepasst. (Nur wenn der Vertragsstatus "Gultig" betrdgt und

s Datum unter "Verlangerung" aktuell ist oder in der

die Berechnung manuell  |rgangenheit liegt)
angestol3en werden oder

Fristen berechnen _ stenberechnung manuell anstoflen.
der Zyklus zur

Neuberechnung verkurzt

werden.

Vertragsende setzen?

Unter dem Tab ,Fristenberechnung® kénnen Einstellungen fir Fristenberechnung und Wiedervorlagedaten getroffen werden.
Es besteht die Mdglichkeit zu bestimmen, wann vor Ablauf einer Frist per Workflow darauf hingewiesen werden soll und wie weit in die
Zukunft die Fristen berechnet werden sollen. AuBerdem kann entschieden werden, ob automatisch ein Vertragsende gesetzt werden soll.
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. . & ecm:one:
| Konfiguration: Gruppen

ﬁ € ecm:one Vertragsmana » ecmone Vertragsmanagement - Konfiguration EEE m ﬂ o

ecm:one Vertragsmanagement - Konfiguration @ ECm:0ne: =

Allgemein  Einrichtung Workflow Fristenberechnung - Schlagworter  Export

Parameter Wert Beschreibung

Wihlen Sie alle zusténdigen Gruppen aus, die als Gesellschafter

Gesellschafter N funai
ungieren sollen.

Interner Vertragspartner 1 ~ Wahlen Sie alle zustant_ﬂgen Gruppen aus, die als interner
Vertragspartner 1 fungieren sollen.

Interner Vertragspartner 2 v Wiahlen Sie alle zustén@gen Gruppen aus, die als interner
Vertragspartner 2 fungieren sollen.

Interner Vertragspartner 3 w Wahlen Sie alle zustén(_ﬂgem Gruppen aus, die als interner
Vertragspartner 3 fungieren sollen.

Rechtsabteilung GR Administrative group for the tenant « | Wéhlen Sie die zusténdige Gruppe aus, die als Rechtsabteilung

fungieren soll. (Genehmigt die bearbeiteten Fristen)

Unter ,Gruppen® wird definiert, welche Gruppen intern der Gesellschafter des Vertrages ist und welche Gruppen jeweils flr
Vertragspartner 1, 2 und 3 in Frage kommen kénnen. Sind keine Gruppen ausgewahlt, werden alle Gruppen in der Auswahl angezeigt.
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. . ) &’ ecm:one:
| Konfiguration: Schlagworter

ﬁ { ecm:one Vertragsmana.. » ecm:one Vertragsmanagement - Konfiguration EEE ED ﬁ 0
= &«
ecm:one Vertragsmanagement - Konfiguration @ ECM:0ne:

Allgemein  Einrichtung Workflow Fristenberechnung Gruppen - Export

Parameter Wert Beschreibung

Fortbildung ¢ Geben Sie alle Schlagwdérter ein, die spéater in der

i Bauleistu
Schlagwortliste g X Belegerkennung zur Verfugung stehen sollen

Schlagwoérter werden in der Erkennungsmaske zur besseren Eingrenzung des Vertrages mitgegeben. Diese Liste kann durch Eintragen
und Bestatigen mit Enter erweitert werden.
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| Exkurs: Benutzermanagement

&) ecm:one:

ad
willkommen in d.velop cloud

~  Alle Features

o Ablage

Personlicher Bereich

G Konfiguration

e Zuordnungen

o

()

@;' Aufgaben

Aktenerstellung

Prozessadministration

@ Prozessiiberwachung

1. Konfiguration offnen.

* ©

. ecmione Vertragsmanagement .

ecm:one ERP documents

Personliche Aktivitaten

ecm:one Xtr@ctor

g ecmone FolderG[enerator]
0]

e Geteilte Elemente

. ecmione Xtr@ctor

HEQ
I8 DASHBOARD-ANSICHT ANZEIGEN Favoriten anzeigen Q) c i
. ecmione Hotkey
* @ *
e Suche
@ *
Signieren

Rechnungen des aktuellen Monats

Konfiguration

T Allesanzeigen

Verwaltung

Benutzer- und Gruppenverwaltung

Benutzer und Gruppen

o

Suche
Sucheinstellungen

Aligemeine Einstellungen

Infrastruktur und Sicherheit

Anmeldung

Anmeldeoptionen

Integrationen und Schnittstellen

Microsoft 365 Office-Apps

Dokumenten- und Aktenstrukturen

Ubersicht

Protokollierung

Pratokalliergrad

'\NQNK

Berechtigungen

2. Benutzer und Gruppen
offnen.

OpenlD-Einstellungen

Einstellung des OpenlD-Providers

Zusammenarbeit

Teilen

FlUr das Einstellen weiterer Gruppen, die fur den Workflow definiert werden sollen, missen diese konfiguriert werden. Das
Benutzermanagement kann von der Startseite Uber die Kachel ,Konfiguration" erreicht werden. Auf der Konfigurationsseite kann der
Punkt ,Benutzer und Gruppen" angewahlt werden.
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| Exkurs: Benutzermanagement

< Usermanagement
Search for user

7 user(s) found
App Builder
appbuilder@ecmone.cloud

Sergej Neufeld
sergej.neufeld@ecmone.de

Martin Odinius
martin.odinius@ecmone.de

Daniela Odinius
daniela.odinius@ecmone.de

sophia.erdmann sophia.erdmann
sophia.erdmann@ecmone.de

Lars Stockmann
lars.stockmann@ecmone.de

Thomas Wanko
thomas.wanko@ecmone.de

Y
Be Be Be Be Be o o

Gruppe
hinzufigen.

Benutzer.

Gruppen.

User

Groups

&) ecm:one:

Hier kédnnen alle im System vorhandenen Benutzer und Gruppen eingesehen und optional angepasst werden. Dazu auf den einzelnen
Benutzer klicken, der einer Gruppe hinzugefligt werden soll oder eine neue Gruppe Uber das Icon erstellen.
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Checkliste

\Q/API-Key
\@/Einrichtungsassistent
\@/Konfiguration

) Vertragspartner

4



& ’ecm:ones:
| \ertragspartner

aw ecm:one Vertragsmanagement 2t ] 0

E ecm:one Vertragsmanagement @Ecmuneg e

_ Statistiken &
Vertragspartner 7 8

. . =2
‘ - ‘ Konfiguration
Dateien hier
ablegen

Zu bearbeitende Stapel:

# Offene Stapel 0 | # Dokumente 0 | # Seiten 0
Id 1| Name T| Erstelldatum T| Warteschlange T| # Dokumente T| # Seiten T| Aktionen

Alle Stapel sind verarbeitet. Sehr gut!

Um Externe Vertragspartner ins System einzupflegen, von der Startseite aus in die Stammdatenkonfiguration springen.
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€ ecm:one:
| \ertragspartner

& < » M HMme O $
v @ ecm-one:
Gof) « < > » Upload im DATEV- ‘_
DTl Name 1 T| IBAN T usTID L Eigen: CSV T\/D ‘
Noch keine Vertragspartner vorhanden! Manue"es ErSte"en _
von Partnern.
(1of1) « ¢ > »
L

Hier kbnnen nun Vertragspartner eingepflegt werden. Dazu entweder eine DATEV-CSV hochladen (Beispiel Datei im Hilfebereich) oder
Vertragspartner manuell hochladen.
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Checkliste

\vd AP|-Key
\@/Einrichtungsassistent
\@/Konfiguration
\Q/Vertragspartner

4



Vielen Dank fur lhre
Aufmerksamkeit und viel Spal3
mit dem Vertragsmanagement

der ecm:one.

Stand: 09.06.2022
Die Inhalte sind nach aktuellen Planungs- und Entwicklungsstand erstellt worden und kénnen sich jederzeit andern.
Alle Rechte vorbehalten. Dieses Dokument mit seinen Texten, Bildern, Grafiken sowie deren Arrangements und den beschriebenen Softwareprodukten unterliegt dem Urheberrecht;

es ist ein geschitztes Erzeugnis der ecm:one GmbH.



