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Zum Vorgang eines Dokuments gelangen Sie auf mehreren Wegen sehr schnell. Wenn 

Ihnen der Adressat bekannt ist, können Sie dessen Adresse suchen lassen und dann in 

den Vorgängen zu dieser Adresse blättern... 

 

Alternativ können Sie auch die gesamte Vorgangsdatenbank durchsuchen lassen, ohne 

vorher eine Adresse zu aktivieren. Dazu müssen Sie aber einen der Feldinhalte des ge-

suchten Vorgangs ½ oder zumindest einen Teil davon ½ kennen. Durchsuchen lassen 

können Sie jedes Feld der Vorgangsdatenbank, etwa das Feld 'Betreff'... 

Jedes Mal, wenn ein Vorgang gefun-

den wird, der dem Suchkriterium ent-

spricht, wird dieser zusammen mit der 

Adresse, zu der er gehört, auf den 

Bildschirm geholt. Auf Tastendruck 

wird die Suche fortgesetzt, bis der 

gewünschte Vorgang samt Adresse 

angezeigt wird... 
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Um ein Dokument zu öffnen, clicken Sie auf dessen Dateinamen und wählen aus dem 

eingeblendeten Kontextmenü die Option 'Fremdprogramm starten'... 

 

Wenn Sie einen Vorgang löschen, etwa weil Sie ein Dokument fälschlicherweise angelegt 

haben, werden Sie gefragt, ob Sie das zugehörige Dokument auch löschen möchten... 
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Nun gibt es wahrscheinlich eine Reihe von Dokumenten, die Sie nicht aus unserer Lösung 

heraus angelegt haben oder anlegen können, die Sie aber trotzdem von einer Adresse 

aus öffnen können möchten. In dem Fall legen Sie manuell einen Vorgang an und wählen 

dann im Feld 'Dokument' die Datei aus... 

 

Dadurch werden Dateiname und Ablageort im Feld 'Dokument' eingetragen... 

 

Manuell zugewiesene Dokumente können anschliessend genau wie alle anderen per Click 

von ihrem Vorgang aus geöffnet werden. Auf diese Weise ist es also durchaus möglich, 

auch wichtige ältere Dokumente nachträglich in die Dokumentenverwaltung einzubinden. 

Aufgrund der vielen zusätzlichen Angaben, die bei dem Vorgang zu dem Dokument hin-

terlegt werden können, lassen sich auch diese Dokumente künftig einfacher identifizieren 

und schneller öffnen. 
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Dokumentenablage und Dateinamen 

Wann immer Sie ein Word für Windows-Dokument aus einer unserer Adressverwaltungs-

lösungen anlegen, wird es automatisch gespeichert und an die Adresse des Empfängers 

ein Vorgang angehängt, von dem aus sich das Dokument jederzeit wieder öffnen lässt. 

Daher muss es Sie gar nicht interessieren, wo und unter welchem Namen es abgelegt ist. 

Es kann jedoch vorkommen, dass unsere Voreinstellungen nicht ausreichen, etwa weil der 

Datenschutz eine Rolle spielt oder weil auch die neuen Dokumente in einer bereits be-

stehenden Ablagestruktur gespeichert werden müssen. Bei den Dateinamen kann es 

ebenfalls Konventionen geben, die übernommen werden müssen. Manchmal kommt es 

sogar vor, dass die Dokumente zwar automatisch in Word für Windows angelegt, nicht 

aber automatisch gespeichert werden sollen. Wenn Sie also spezielle Anforderungen an 

die Dateinamen und/oder an die Dokumentenablage stellen, erfahren Sie nachfolgend, 

was wir Ihnen diesbezüglich anbieten können. 

Dürfen nicht alle Mitarbeiter alle Dokumente öffnen, die über die Vorgangsverwaltung 

zugänglich sind, kann der Datenschutz auf unterschiedliche Weise gewährleistet werden. 

Die meisten Programme (Word für Windows, Excel, Adobe Acrobat, etc.) bieten einen 

externen Dateischutz an, der pro Dokument aktiviert werden kann. In dem Fall besteht 

zwar Zugang zu der Datei, doch lässt diese sich ohne Passwort nicht öffnen. Oder der 

Datenschutz wird über die Zugriffsberechtigungen im Netzwerk geregelt, weshalb sich 

die Dokumente dann in der Regel auf mehrere Laufwerke mit unterschiedlichen Berech-

tigungen verteilen, etwa: Q:\ (für alle Mitarbeiter des Unternehmens), G:\ (für alle Mitar-

beiter derselben Abteilung) und H:\ (für die persönliche Ablage des Mitarbeiters)... 

 

Dieser Anforderung kann entsprochen werden, da in den Übergabeformaten jeweils ein 

fester Ablageort hinterlegt werden kann, etwa G:\Daten\. Ohne Zugriffsberechtigung 

kann ein Mitarbeiter den Vorgang zum Dokument zwar sehen, das Dokument würde bei 

dem Versuch, es zu öffnen, aber nicht gefunden. 



Armin Biermann Consulting (Bern) Dokumente effizient erstellen und verwalten 

 biermann.ch  17 

Für bestimmte Dokumentarten (Mailings, Offerten, Rechnungen, etc.) können ebenfalls 

feste Ablageorte vorgegeben werden, etwa G:\Daten\Rechnungen\2012. Wenn in den 

Übergabeformaten kein fester Ablageort verwendet wird, gilt bei der automatischen 

Speicherung immer der Ordner, der bei den Pfaden in den Allgemeinen Einstellungen 

der Adressenverwaltung an Position 1 eingestellt ist... 

 

Insgesamt können bis zu 50 Ordner angegeben werden, die 

beim Öffnen eines Dokuments durchsucht werden sollen. So 

werden auch Dokumente gefunden, deren Dateinamen sich 

ohne Pfad in einem Feld befinden. Das ist ganz praktisch, wenn zu den Adressen ein 

Photo und/oder ein Dossier hinterlegt werden soll. Als Dateinamen können dann die 

Adressnummern verwendet werden. Sollen bei einem der angegebenen Ordner auch die 

Unterordner durchsucht werden, lassen Sie den Pfad auf '\*' enden, wie bei den 

Positionen 2 & 3 im vorstehenden Beispiel. 

 
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Die Ablageorte in den Allgemeinen Einstellungen werden individuell für jeden Computer 

eingestellt, was die intelligente Voraussetzung dafür ist, dass die Dokumentenverwaltung 

auf Notebooks übertragen werden kann...  

 

Bei der Verwendung eines festen Ablageortes wird immer der komplette Pfad im Feld 

'Dokument' eingetragen, also etwa G:\Daten\Rechnungen\2012\20923.doc. In allen 

anderen Fällen steht nur der hintere Teil des Pfades im Feld, der vom Adressprogramm 

um den Eintrag an Position 1 in den Allgemeinen Einstellungen ergänzt wird... 

 

Da der vordere Teil des Pfades (C:\Daten\Adressen) pro Computer individuell festgelegt 

werden kann, ist dieses Verfahren immer dann zu bevorzugen, wenn der Datenschutz 

nicht die Verwendung verschiedener Laufwerke erzwingt. Selbst wenn der Hauptordner 

variabel ist, können Sie feste Ablageordner für bestimmte Dokumentarten definieren... 
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Bleibt die Frage, wie bei unserem Beispiel der hintere Teil des Pfades zustandekommt... 

 

Die Angabe \Briefe\Interessenten\Allgemein\2012 wird mittels einer Formel gebildet 

und bei jeder Adresse in einem Datenbankfeld gespeichert. Unsere Adressverwaltungs-

lösungen erlauben, die mittleren beiden Ordner pro Adresse individuell einzustellen... 
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Die Formel und die Anzahl der einstellbaren Ordner lassen sich vollkommen an Ihre 

Bedürfnisse anpassen. Die vorgestellten Optionen sollten auf jeden Fall ausreichen, um 

auch komplexe Ablagestrukturen von unseren Adressverwaltungslösungen aus weiter-

verwenden zu können. Dies bestätigen wir Ihnen gerne auch für Ihr Ablagesystem, wenn 

Sie dieses beibehalten möchten und uns die zur Überprüfung benötigten Angaben zu-

kommen lassen. In unserem Kundenkreis wird übrigens oft ein Kompromiss favorisiert, 

bei dem die Dokumente, welche aus unserer Lösung heraus erstellt werden, automatisch 

in Unterordnern des Ordners der Adressverwaltungslösung gespeichert werden, etwa in 

C:\Daten\Adressen\Briefe, während die alte Ablagestruktur weitergeführt wird. Darin 

bleibt einerseits die frühere Korrespondenz archiviert und werden andererseits sämtliche 

Dokumente verwaltet, die sich nicht auf einen Adressaten beziehen und daher sowieso 

nicht einer Adresse zugeordnet werden könnten. 

Grosse Flexibilität besteht auch hinsichtlich der Zusammensetzung der beim Speichern 

automatisch erzeugten Dateinamen. Im nachfolgenden Dialogfenster sehen Sie die ver-

schiedenen möglichen Bestandteile... 
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Bis zu drei Feldinhalte, die auf eine bestimmte Zeichenanzahl begrenzt werden können, 

und bis zu drei feste Textelemente, an deren Stelle auch Variablen für die Initialen oder  

für den Namen des angemeldeten Benutzers eingesetzt werden können, lassen sich in 

die Komposition einbeziehen. Darüber hinaus kann eine Datumsangabe und/oder eine 

Numerierung integriert werden. Schliesslich müssen Sie auch die Dateiendung angeben, 

wobei auch die neue Endung DOCX unterstützt wird. 

Die Optionen können einzeln aktiviert und frei positioniert werden. Wir verwenden bei 

unseren Dateinamen in der Regel die ersten 20 Zeichen des Inhalts im Feld 'Suchname', 

welcher über eine Formel automatisch aus den Inhalten der Felder 'Name', 'Vorname', 

'Firma1' und 'Firma2' gebildet wird... 

 

Mit diesen Optionen für die automatische Erzeugung von Dateinamen und Ablageorten 

steht einer Automatisierung der Dokumentenablage gemäss Ihren Anforderungen nichts 

mehr im Wege. Gerne unterstützen wir Sie bei der Einrichtung... 

 
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