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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 unterstitzt 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
selbstverstandlich 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

IrrtGmer vorbehalten.
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Start

Dashboard - d.velop 0 ® ©

Mein Dashboard 22 KLASSISCHE ANSICHT ANZEIGEN ~ + WIDGET HINZUFUGEN (@)

e Suc'he - R | gn ecmione FolderG[enerator] : @ ?q!etzt b_a“’f'@ ) H . ecm:one Hotkey
as mochten Sie finden?* Q o) 12§nna BeciﬁefPiAU-Beschelmgung
2 . A7, Signi
Suchen in dvelop documents . ecm:one Xtr@ctor : : @ Signieren

B 50100 Markus Muller 20.04.2021

;. ecm:one Vertragsmanagem... ([ Markus Miller 50100
o |  RO00000205
. Aufgaben . a ecm:one ERP documents @ Prozessadministration
gl o g - & RANNNNNINA e ;
c Ablage . Personliche Aktivitaten

e Konfiguration

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.



Start

& Konfiguration 0 ® ©

= Allle.s a.nzelge;-\ -
Unvollstandige Konfigurationen

Digitale Signatur - Integration ecm:one ERP documents ecm:one Vertragsmanagement Konfiguration

Administration A ecm:one ERP Documents A ecm:one Vertragsmanagement ecm:one Dropzone-Einstellungen

Microsoft 365 Office-Apps Organisationsweite Suche Verbinden mit Dokumentenverwaltung

Bearbeitungsoptionen A Suchprovider A Verbindungsdaten

Aufgaben und Prozesse

Aufgaben Einfache Prozessmodellierung Prozesse
Benachrichtigungen . Benutzerrollen Benutzerrollen
Benutzerrollen Benachrichtigungen

Erweiterte Administration Export von Prozessprotokollen

Radiankanzant

Benachrichtigungen

Aktivitaten

Anzeige

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 - Config n e 0 :

& ecm:one:

Konfiguration - ecm:one DropZone

‘ Parameter Wert Beschreibung

Fiir den Export nach d.velop Document:

API-K:
ey Hier die passenden Links:
Bestehenden APl-Key auswihlef oder Neuen API-Key generieren
Wird benétigt, wenn die DropZone
RegExp Kenfiguration aktivieren X Deaktiviert * in eine ERP-Losung integriert wird.

» direkt Uber den eem:one Hotkey aufgerufen wird

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

kénnen

Hiermit wird (ber der Dropzone eine Suchzeile angezeigt. Mit der

Suche in der Akte aktivieren X Deaktiviert Suchzeile kann eine Volltextsuche Uber sémtliche Dokumente innerhalb
der Akte durchgefiihrt werden.

Dropzoneanzeige im Aktendeckel erzwingen - Beim Aktivieren wird die Dropzone-Anzeige im Aktendeckel priorisiert

[Kein Titel]

Einrichtungen erledigt?

B8 APl-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.



APl-Key - Generieren

& APlkey HoOo& @ 4

Create new APl key

User

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

Label

< 2.

ecm:one DropZone <«

Credle ¢ 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.



APl-Key - Eintragen

&  ecm:one DropZone - Config n e @ :

@ ecm:one:

Konfiguration - ecm:one DropZone

‘ Parameter Wert Beschreibung
Fiir den Export nach d.velop\Documents wird ein API-Key bendtigt.
APl-Key
Hier die passenden Links:
Bestehenden API-Key a dhlen oder Neuen API-Key generieren
ird-bendtigt-Wenn die DropZone
RegExp Konfiguration aktivieren X Deaktiviert * in eine ERP-L&sung integriert wird.
* direkt Uber den ecm:one Hotkey aufgerufen wird.
Es wird ein HASHWERT des Dateinamens, der Dateigréfie und der Akte
Dubletten-Priifung aktivieren - gebildet, so dass die Dateien in einer Akte nur einmal vorkommen
kéinnen.

Hiermit wird (iber der Dropzone eine Suchzeile angezeigt. Mit der
Suche in der Akte aktivieren X Deaktiviert Suchzeile kann eine Volltextsuche iiber sémtliche Dokumente innerhalb
der Akte durchgefiihrt werden.

Dropzoneanzeige im Aktendeckel erzwingen - Beim Aktivieren wird die Dropzone-Anzeige im Aktendeckel priorisiert

[Kein Titel]

Einrichtungen erledigt?

B APikey

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



APl-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)

H

Be

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



APIl-Key - Eintragen

2. Zuruck-Pfeil zwei mal anklicken!

—

@ APl key

APl key details

User

sophia.erdmann sophia.erdmann (sophia.erdmann@ecmone.de) < User Name

Label

ecm:one DropZone < LaDEI

Cancel ﬂ Y

iR

&

Verschlusselter 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!



APIl-Key - Eintragen

<  ecm:one DropZone - Config

Konfiguration - ecm:one DropZone

Parameter Wert

API-Key

AEONN =

API-Key einfugen.

& ecm:one:

Beschreibung

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

RegExp Konfiguration aktivieren X Deaktiviert

Dubletten-Priifung aktivieren -

Suche in der Akte aktivieren X Deaktiviert

Dropzoneanzeige im Aktendeckel erzwingen -

Hier die passenden Links
Bestehenden API-Key auswihlen 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 Dateigréfle und der Akte
gebildet, so dass die Dateien in einer Akte nur einmal vorkommen
kénnen

Hiermit wird Gber der Dropzone eine Suchzeile angezeigt. Mit der

Suchzeile kann eine Volltextsuche iiber samtliche Dokumente innerhalb
der Akte durchgefiihrt werden.

Beim Aktivieren wird die Dropzone-Anzeige im Aktendeckel priorisiert

Ei"'ich'"we:e*'ew/ Danach springt der Haken automatisch auf ..grun”.
API-Key

(=2

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

Allgemein  Dropzone-Akten

< ecm:one DropZone - Config

Konfiguration - ecm:one DropZone

T

pl g Vollstandigkeitskontrolle  E-Mail-Vorlagen _ Bearbeitungsworkflow

200

€ ecm:one:

Parameter

Wert

Beschreibung

DropZone Ansicht

‘ Mittel - 50% der verfiigbaren Breite v

Einrichtungen erledigt?

B APiKey

" | Weiter in Hilfe

Hier kénnen Sie die Anzahl der DropZones pro Zeile festlegen. Bei
kleinen Aufldsungen werden die Dropzones responsiv gestapelt.

Grof} - 100% der verfligharen Breite

Klein - 33% der verfiigharen Breite

e

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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7 'API-Key
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l \ kt e n d e C ke I Hinweis: Wenn Sie nur die DropZone oder das

Template Management gebucht haben, werden
Ihnen hier nicht alle Konfigurationsoptionen
angezeigt, sondern nur fur die jeweiligen Features.

/ Konfiguration Aktendeckel

02 0

<  ecm:one DropZone - Config

@ecmoner P

Konfiguration - ecm:one

Allgemein - Templ: t  Vollstandigkeitsk 1l E-Mail-Vorlagen Dropzone-Layout  Bearbeitungsworkflow

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

 Kundenakte X v

I)I(undtnlku

Einrichtungen erledigt?

B API-Key

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



Aktendeckel

In einer speziellen Akte: Zum Beispiel eine Kundenakte

/

Bereits
vorhandene
Dokumente
sortiert nach
Kategorien.

@ < Suche > Suchergebnisse > Aktennavigation: Details: Markus Miiller 50100

= Markus Miiller 50100 ®

Gesamt: 3

= Kategorie €@

D.. Titel Ka.. St. Fa.. Kundenn.
B K | Angebot (1)
> K | Bestellung (1)

> K | Schriftverkehr (1)

e {  Details

ANZEIGE

CEBxo B <

Kundenname Angebotsnummer Datum | A..

K | Auftrag Upload.

EIGENSCHAFTEN NOTIZEN (0)

K | Bestellung Upload.

K | Schriftverkehr Upload.

VERSIONEN (1)

HOOND @O
cw@onolke
aktvitaten > F
oA

<

3

i

Be}

S B
=

o

=

&’

Drei
Aktendeckel,
auf denen
Dokumente
fallen
gelassen
werden
konnen oder
per Auswahl
aus dem
Dateisystem
ausgewahlt
werden
konnen

In diesem Beispiel wurde der Aktendeckel im Rahmen einer Kundenakte 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 kénnen fur unterschiedliche Aktenarten Aktendeckel konfiguriert werden.



Aktendeckel

/ Konfiguration Aktendeckel

<  ecm:one DropZone - Config 0 0 ©

- | &
Konfiguration - ecm:one BropZone @ ecm:one:

Allgemein _ Templ g Vollstandigkeitskontrolle  E-Mail-Vorlagen Dropzone-Layout Bearbeitungsworkflow

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

Akte auswahlen 3 v

[ > Akte auswiahlen

Einrichtungen erledigt?

B APi-Key

Nun kann ein eigener Aktendeckel konfiguriert werden. StandardmaBig ist hier ,Akte auswahlen" eingetragen. Als ersten Schritt wahlen wir also die
gewlinschte Akte aus.



Aktendeckel @

< ecm:one DropZone - Config a ®

P , =)
Konfiguration - ecm:one DropZone @ ecm:one:

Allgemein _ Templatemanagement  Vollstandigkeitskontrolle  E-Mail-Vorlagen Dropzone-Layout Bearbeitungsworkflow

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

| Kundenakte X ~ |

Q X }

Akte auswahlen
E Kunde

B Kundenakte

-

Lieferant

Lieferantenakte

Personalakte

Webseitenakte M

Wahlen Sie die Akte, fur die Sie die DropZone konfigurieren méchten, aus. Hier werden alle Akten angezeigt, die in der Akten-Konfiguration (,,Repository™) von
d.velop documents angegeben sind. Falls eine andere Aktenart erstellt werden soll, muss dies im Repository erfolgen. Dazu bitte die entsprechende Anleitung
aus der Liste im Hilfebereich auswahlen.



Aktendeckel

Hintergrundbild (DropZone)

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

Erlaubte Datentypen

Standard Wert zuweisen

Konfiguration - ecm:one DropZone @ ecm:-ones
Allgemein _ Templatemanagement  Vollstandigkeitskontrolle E-Mail-Vorlagen Dropzone-Layout Bearbeitungsworkflow
Hier konnen Sie die Akten auswahlen, die eine DropZone erhalten sollen:
Kundenakte X v
' Kundenakte
Kategorien - Kundenakte H
Auswahl der einzelnen Aktendeckel
K| Auftrag X ~ <
aus Dropdown Liste :
Parameter Beschreibung
Dropzone-Ansicht Neu v
Hochgeladene Dokumente mit der Akte . Wenn die Verlinkung der Dokumente durch eine Strukturregel konfiguriert
verknupfen. wurde, kann dieser Schalter deaktiviert werden
K | Auftrag

/ecmone-dropzone/images/dropzone jpg

400000000

tif pdf,msg,png

Es mussen die einzelnen Aktendeckel der Kundenakte definiert werden. Auch diese kdénnen aus einer Dropdown-Liste ausgewahlt werden.




Aktendeckel

Kundenakte X

V' Kundenakte

Kategorien - Kundenakte

K| Auftrag X v
Parameter Wert Beschreibung
Dropzone-Ansicht Neu v
Hochgeladene Dokumente mit der Akte . Wenn die Verlinkung der Dokumente durch eine Strukturregel konfiguriert
verknupfen. wurde, kann dieser Schalter deaktiviert werden
K | Auftrag
Konfiguration
2 1 max. Dokumentgrélie (Angabe in Byte; 1kb = -
fur die 1| 1.000 Byte; 1mb = 1.000.000 Byte usw.) 400000000 < DOkUFﬂentEDQFOBe
Kategorle Erlaubte D tif pdf, ¢
K A f o rlaubte Datentypen if pdf,msg,png Datentypen
.K | Auftrag
Standard Wert zuweisen

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

Einstellungen getatigt werden.
Es kdnnen die maximal erlaubte DokumentengréBe und die erlaubten Dateitypen definiert werden.



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

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

Erlaubte Datentypen

K | Lieferschein

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

Erlaubte Datentypen

400000000

tif pdf,msg,png

400000000

tif,pdf, msg,png

4

Es muss eingestellt werden, wie groB3 die Dokumente maximal sein durfen. Hier kbnnen 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, kdénnen 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 einfugen.



Aktendeckel

Allgemein  Dropzone-Layout _

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

Kundenakte

Vv Kundenakte

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

Parameter

Beschreibung

K | Auftrag

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

400000000
Byte; Tmb = 1.000.000 Byte usw.)

Erlaubte Datentypen tif, pdf, msg,png

K | Lieferschein

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

Byte; Tmb = 1.000.000 Byte usw.) 400000000

Erlaubte Datentypen tif, pdf, msg,png

Flr 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 klicken Sie

auf das Icon ,Haus" oben links in der Seite.



Aktendeckel

A st HE2e 2
Willkommen in d.velop cloud Favoritenanzeigen Q. C i
~  Alle Features
o Ablage ® Aktenerstellung . Aufgaben . ecm:one Hotkey
Neue Inhalte zur Verfligung stellen Neue Akten zur Verfiigung stellen Aufgaben erledigen FAQ
* © w O * © * ©
. ecm:one Xtr@ctor Personlicher Bereich @ Prozessadministration @ Prozesstiberwachung
ecm:one Invoices for DATEV Vorlagen und eigene Listen verwalten Administration Ihrer Prozesse Uberblick Uber Ihre Prozesse
* @ w ® w @ w ®
Q Suche e Konfiguration ecm:one ERP documents gk ecm:one FolderG[enerator]
Wissen zentral verfiighar Ubersicht aller Konfigurationsoptionen Archivierung der ERP-Ausgangsbelege ecm:one Folder Generator
I * O * O * © * ©
e Geteilte Dokumente o Signieren Zuordnungen Persénliche Aktivitaten
Geteilte Dokumente verwalten Dokumente digital signieren Zuordnungen verwalten Eigene Aktivitaten nachvollziehen
w @ w © * © w ®©
@ Unterschriftenmappe
Status der Unterschriftenumléufe
¥ @

Dann wahlen Sie die Suche an.




Aktendeckel

/ﬁ\ Suche

Suchen in d.velop documents

Kategorie auswahlen Suchbegriff eingeben
Kundenakte X

Y | Eigenschaften filtern

#H 20 S

@

Hier filtern Sie nach der gewlnschten Akte - z.B. der Kundenakte.



Aktendeckel

@ < Suche » Suchergebnisse > Aktennavigation: .. > Details: Markus Miller 50100 MO Q 0 @ :
= Markus Miiller 50100 @ e i Markus Miiller 50100 ¢ v @ 0ol o E
Gesamt: 3 c @ <) r. IONE < ANZEIGE EIGENSCHAFTEN NOTIZEN (0) VERSIONEN (1) AKTIVITATEN > +
= = Kategorie €@ ] HH }‘
D.. Titel Ka.. st. Fa. Kundenn... Kundenname Angebotsnummer Datum A.. -

~ K| Angebot (1) |

E 50100 Markus Miille. KA. @. 50100 Markus Miiller 20007889 28.02.2024 : -

> K | Bestellung (1)

L]

> K| Schriftverkehr (1) K | Auftrag Upload K | Angebot Upload

W B

B 8 ¥V = @

=

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.



Viel Spal3 mit Ihrer DropZone
wunscht die

ecin

Stand: 06.03.2024

Anderungen vorbehalten 2024 ecm:one GmbH - All rights reserved
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