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Armin Biermann Consulting (Bern) Dokumente effizient erstellen und verwalten

Zum Vorgang eines Dokuments gelangen Sie auf mehreren Wegen sehr schnell. Wenn
Ihnen der Adressat bekannt ist, kdnnen Sie dessen Adresse suchen lassen und dann in
den Vorgangen zu dieser Adresse blattern...

Alternativ kdnnen Sie auch die gesamte Vorgangsdatenbank durchsuchen lassen, ohne
vorher eine Adresse zu aktivieren. Dazu mussen Sie aber einen der Feldinhalte des ge-
suchten Vorgangs % oder zumindest einen Teil davon % kennen. Durchsuchen lassen
konnen 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 gehoért, auf den
Bildschirm geholt. Auf Tastendruck
wird die Suche fortgesetzt, bis der
gewinschte Vorgang samt Adresse
angezeigt wird...
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Armin Biermann Consulting (Bern) Dokumente effizient erstellen und verwalten

%] WinCard Pro (KMU.PRJ) - Vorgange = | E
Datei Bearbeiten Ansicht Format Extras Suchen Fenster Hilfe

P11 %) %A | o] | e | o | den | Datum v|w_veMa\ILﬂ|ﬂ;Dukumente|_ﬂ4]%|.ﬁ,|-®|gﬁ|;)'-ff|@|&‘j|j!

i () Adressenu. Vorgénge | 4 Suchname | # Erfassung | 4 Anderung | 3l Kunden-Nr | % Karteikarte | () Vorgangsibersicht | 4 Datum | S Termin !

E

" Adressen [=I[=]EE]
| Klee Paul Fondation Beyeler W Adressnummer 100070 Hauptadresse | || sprache [13[.]
Firma1 |Fundatiun Beyeler Telefon |+41 (61) 645 97 00 eMail 1 |pauI.klee@fundatiunbe‘,reler.cum
Firma2 | Telefax |+41 (61)645 97 19 eMail 2 |infu@fundatiunbeyeler.cum
Abteilung | Direktwahl! |+41 (61) 645 97 02 Internet |ht'tp:.n’./ww\v.fundatiunbeyeler.cum
Anrede M [][Herrn ¥ Titel | | Fax direkt | Dokumente |Interessenten [..|[£lgemein N
MName | Kize [tic. phil . mobil [+41 (7o) 652 80 10 \snsprechpartner fir Fihrungen -
Vorname | Paul geb. | 11.031976  Privat [
Funktion |Assistent der Geschéftsleitung Herkunft |Internet u

Adresszusatz | Letzter Check 05.05.2012 -
Strasse |Baselstrasse 101 [~ Status |+gesch§ﬂlich+VlP1 |_| V¥ aktiv
on [cH [d[4128 | Riehen Branche |+Galerie-Mussum+Sammung+Kunst |4 T outlook
Postfach | Kunde | u
Postfachott | [ Kundennummer Interessent |+Dienstleistungen+Produkte N
Kanton [Bs Staat |Switzerland |.] Listen | -geschattich L] d
Briefanrede | 3ehr geehrter Herr Klee ¥ Infos [+Newsletter 1] N
Vereiler |+Pr§5entatiun+TeamViewer L” |_| aEETaE ’—1
< Vorginge (o= es
Datum | 13052017 [ zeit | bearbeitetvon |AB pendentab | 13.052012 mAdressnummer 100070 Vorgangsnummer 100007
Kontaktart | Brief || Anlass |Bearbetung Anfrage |] ertedigtam | -
Betreff |Dukumentat\un Zu ArluText

Infoversand | |_|

Dokument |\Briefe\lnteressenten\Allgemein\2012\KIee Paul Fondation - 120513 - AB01.doc |_| -

EA é e | = | |® U |! % Status | =% Info | =% Verteiler | % Branche | % Liste | % Kunden | =% Interessenten | —% Kd./int. | \/ !

Armin Biermann 13.052012 | 1213 111 13.05.2012 11:08 fAB 13.05.2012 11:08 / AB Adreszen und Vorginge
8

Um ein Dokument zu 6ffnen, clicken Sie auf dessen Dateinamen und wahlen aus dem
eingeblendeten Kontextmenu die Option ‘Fremdprogramm starten’...

Suchen... Strg+F2
Ausschneiden
S AYEr I SEEs
Kopieren A
Datum | 13052019 [] Zeit | bearbeitetvon  |AB pendent e 1000070 Viorgangsnummer 100°007
= - infiigen
Kontaktart ~ |Brief |.| Anlass |Bearbetung Antrage |.] ertediat g B
Betreff |D0kumentatiun zu ArluText

Fremdprogramm starten I,\\,

Infoversand | Datei zuordnen...
Dokument |\Briefe\lnteressenten\AIIgemein\2012\KIee Paul Fondation - 120513 - AB01 .doc 2] -
T I ‘%—, v | 5 | |® Q |! = Status | = Info | =% Verteiler | —% Branche | =% Liste | —% Kunden | =% Interessenten | —% KdJ/nt. |J !
Armin Biermann 13.05.2012 | 12:13 161 13.05.2012 11:08 1 AB 13.05.2012 11:08 / AB Adressen und Vorgdnge

Wenn Sie einen Vorgang loschen, etwa weil Sie ein Dokument falschlicherweise angelegt
haben, werden Sie gefragt, ob Sie das zugehdrige Dokument auch 16schen mdchten...

(WinCard Pro =3 ("wincard Pro - =)

e Vorginge: i~ Verknipftes Dokument auch laschen?
C:\Daten\Adressen'\Briefe\Lieferanten\Allgemeint 20124 Adjani Isabelle
Park - 120513 - AB02.doc

" Datensatz wirklich |6schen? b

Abbrechen | Mein
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Armin Biermann Consulting (Bern) Dokumente effizient erstellen und verwalten

Nun gibt es wahrscheinlich eine Reihe von Dokumenten, die Sie nicht aus unserer Losung
heraus angelegt haben oder anlegen kénnen, die Sie aber trotzdem von einer Adresse
aus offnen kbnnen méchten. In dem Fall legen Sie manuell einen Vorgang an und wahlen
dann im Feld 'Dokument’ die Datei aus...

F= Datei auswahlen - B
@I\‘_}?| , %< Daten » Adressen » Briefe » Services » - ‘ﬁ} || Services durchsuchen ,DI
— cm—
Organisieren * Meuer Ordner # o~ [ ':E:'
i J Allgemein
B Desktop ] Apero2012 xls

= Bibliotheken
2 Armin Biermann
M Computer
¢ Backup (A2
g Grafiken (B:)
8l Lokaler Datentrager (C:)
E“l_i Metzwerk

m

(3 Systemsteuerung
3 Papierkarb

-

Dateiname: Apero2012.xls - UII’tLIEl device driver [386) V]

I Offnen {}J I Abbrechen I

Dadurch werden Dateiname und Ablageort im Feld ‘Dokument’ eingetragen...

I

= Vorgange
Datum | 09.05.2012 || Zeit | 15:00 bearbeitetvon |F'~E' pendent ab 05.05.2M2
Kontaktart | Termin || Anlass |Besprechung || erledigtam
Betreff |‘-.Furt:-ere'rtungen fiur den Event am 30. Mai 2012
Infoversand | |d
Dokument | briefelserviceslapero2012.xls N

Manuell zugewiesene Dokumente kdnnen anschliessend genau wie alle anderen per Click
von ihrem Vorgang aus geoffnet werden. Auf diese Weise ist es also durchaus mdglich,
auch wichtige altere Dokumente nachtraglich in die Dokumentenverwaltung einzubinden.
Aufgrund der vielen zusatzlichen Angaben, die bei dem Vorgang zu dem Dokument hin-
terlegt werden kénnen, lassen sich auch diese Dokumente kunftig einfacher identifizieren
und schneller 6ffnen.
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Dokumentenablage und Dateinamen

Wann immer Sie ein Word fir Windows-Dokument aus einer unserer Adressverwaltungs-
I6sungen anlegen, wird es automatisch gespeichert und an die Adresse des Empfangers
ein Vorgang angehangt, von dem aus sich das Dokument jederzeit wieder 6ffnen lasst.
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 mussen. Bei den Dateinamen kann es
ebenfalls Konventionen geben, die ibernommen werden mussen. Manchmal kommt es
sogar vor, dass die Dokumente zwar automatisch in Word fir 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 lhnen diesbezlglich anbieten kdnnen.

Durfen nicht alle Mitarbeiter alle Dokumente 6ffnen, die Uber die Vorgangsverwaltung
zuganglich sind, kann der Datenschutz auf unterschiedliche Weise gewahrleistet werden.
Die meisten Programme (Word fur 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 lasst diese sich ohne Passwort nicht 6ffnen. Oder der
Datenschutz wird Uber die Zugriffsberechtigungen im Netzwerk geregelt, weshalb sich
die Dokumente dann in der Regel auf mehrere Laufwerke mit unterschiedlichen Berech-
tigungen verteilen, etwa: Q:\ (fur alle Mitarbeiter des Unternehmens), G:\ (fur alle Mitar-
beiter derselben Abteilung) und H:\ (fir die personliche Ablage des Mitarbeiters)...

e - N
Dokumente...

Brief Abteiung (G:\)
Brief allgemein {(Q:\)

Brief persdnlich (H:\) Abbrechen
Kurzbrief (Q:\) Definition
Mailing (Q:\) =

Telefax ()

|AII& Dokumente j

L &

Dieser Anforderung kann entsprochen werden, da in den Ubergabeformaten jeweils ein
fester Ablageort hinterlegt werden kann, etwa G:\Daten\. Ohne Zugriffsberechtigung
kann ein Mitarbeiter den Vorgang zum Dokument zwar sehen, das Dokument wirde bei
dem Versuch, es zu 6ffnen, aber nicht gefunden.
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Armin Biermann Consulting (Bern) Dokumente effizient erstellen und verwalten

Fir bestimmte Dokumentarten (Mailings, Offerten, Rechnungen, etc.) kdnnen ebenfalls
feste Ablageorte vorgegeben werden, etwa G:\Daten\Rechnungen\2012. Wenn in den
Ubergabeformaten 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...

P
ol . - d——————
&L Allgemeine Einstellungen

Allgemein] ModemTAPl Dokumenten-Pfad

Dokumenten-Pfad

M [C\Daten\Adressen

2. |C:".Dat&n".ﬁxdressen‘.Elrief&‘.*

Abbrechen

il

Hilfe

3. |l:2.:".[:-ﬂten".Au:I resseniailings\®

4. |l:2.:".[:-ﬂten".Au:I ressen\Photos

5. |CZ".DETEI‘I".AE| ressen\Dossiers

40

41

42

43

44
45
46

47

45

45

50

Insgesamt kénnen bis zu 50 Ordner angegeben werden, die
beim Offnen 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 kdnnen 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.

Photo |137820jpg ||
Dossier |137820.pdf ||
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Armin Biermann Consulting (Bern) Dokumente effizient erstellen und verwalten

Die Ablageorte in den Allgemeinen Einstellungen werden individuell fiir jeden Computer
eingestellt, was die intelligente Voraussetzung dafur ist, dass die Dokumentenverwaltung
auf Notebooks Ubertragen werden kann...

I

= Vorgange

Datum | 13052012 [ ] Zeit bearbeitetvon |AB |.| pendentab | 13052012 []
Kontaktart | Brief || Anlass |Bearbeitung Anfrage .| erledigtam | ld
Betreff |D|:| kumentation zu ArluText

Infoversand | ]
Dokument |".EI riefelinteressenten\Allgemein'2012\Klee Paul Fondation - 120513 - AB01 doc |_|

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 Fallen steht nur der hintere Teil des Pfades im Feld, der vom Adressprogramm
um den Eintrag an Position 1 in den Allgemeinen Einstellungen erganzt wird...

- (=] & [t
@-u-vl JC:\Daten'\ Adressen\Bricfe\lnteressenten\Allgemein\ 2012 - | 42 || 2012 durchsuchen R
Organisieren ¥ In Bibliothek aufnehmen Freigeben far = Brennen MNeuer Ordner 3o O @
M Desktop = B Klee Paul Fondation - 120513 - AB0l.doc

~4 Bibliotheken -
2 Armin Biermann
M Computer
¥ Backup (A:)
L Grafiken (B:)
%l Lokaler Datentrager (C:)
€ Netzwerk =

1 Element Status: 3% Freigegeben

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, kdnnen Sie feste Ablageordner fir bestimmte Dokumentarten definieren...
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Armin Biermann Consulting (Bern) Dokumente effizient erstellen und verwalten

P -
= Definition der automatischen Dateinamenvergabe o

Pfad l Dateiname]

il

| Fix-Pfad bzw. Bestandtei |Rechnungen\2012 Abbrechen
Gemiss Feld (falls vor- | ﬂ Hilfe
handen. sonst Fixofad) =

Vaorschau |C:'\Daten\Adressen\Reu:hnungen\2IJ12

Bleibt die Frage, wie bei unserem Beispiel der hintere Teil des Pfades zustandekommt...

I

" Vorginge
Datum | 13.052012 || Zeit bearbeitetvon |AB | pendentab | 13.052012 [
Kontaktart | Brief |.| Anlass |Bearbeitung Anfrage .| erledigtam |

]

Betreff |D|:| kumentation zu ArluText

Infoversand | .
[

Dokument |iEI riefelinteressententAllgemein'2012\Klee Paul Fondation - 120513 - AB01 doc

Die Angabe \Briefe\interessenten\Allgemein\2012 wird mittels einer Formel gebildet
und bei jeder Adresse in einem Datenbankfeld gespeichert. Unsere Adressverwaltungs-
I6sungen erlauben, die mittleren beiden Ordner pro Adresse individuell einzustellen...

[=[ErEs
100070 Hauptadresze Sprache m
elail 1 |paul.klee@fundatiunt:-e',reler.c:um
elail 2 |infu@_fundﬂtiunb&yeler.cum
Internet | hitp:/hwwrw fondationbeyeler.com
Dokumente | Interessenten |_| |Allg emein |_|
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Die Formel und die Anzahl der einstellbaren Ordner lassen sich vollkommen an lhre
Bedurfnisse anpassen. Die vorgestellten Optionen sollten auf jeden Fall ausreichen, um
auch komplexe Ablagestrukturen von unseren Adressverwaltungslosungen aus weiter-
verwenden zu kénnen. Dies bestatigen wir lhnen gerne auch fir Ihr Ablagesystem, wenn
Sie dieses beibehalten mochten und uns die zur Uberpriifung benétigten Angaben zu-
kommen lassen. In unserem Kundenkreis wird tbrigens oft ein Kompromiss favorisiert,
bei dem die Dokumente, welche aus unserer Loésung heraus erstellt werden, automatisch
in Unterordnern des Ordners der Adressverwaltungslosung gespeichert werden, etwa in
C:\Daten\Adressen\Briefe, wahrend die alte Ablagestruktur weitergefuhrt wird. Darin
bleibt einerseits die frihere Korrespondenz archiviert und werden andererseits samtliche
Dokumente verwaltet, die sich nicht auf einen Adressaten beziehen und daher sowieso
nicht einer Adresse zugeordnet werden kdnnten.

Grosse Flexibilitat besteht auch hinsichtlich der Zusammensetzung der beim Speichern
automatisch erzeugten Dateinamen. Im nachfolgenden Dialogfenster sehen Sie die ver-
schiedenen moglichen Bestandteile...

" = ; . - o .
= Definition der autematischen Dateinamenvergabe

Feldinhatt
[ | J Langes: l_ [] |_
Feldinhatt
|_| J Lange: I_ [] |_
Feldinhatt

[ | J Lange: l_ [ |_

Abbrechen

Hilfe

Pl

Nummerierung
| {* { (™ [

n
&
E.

Ll lel>] [e]2] €3] €] €] el [€]

Dateierweiterung |I:|I:I C

‘orschau |
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Bis zu drei Feldinhalte, die auf eine bestimmte Zeichenanzahl begrenzt werden kénnen,
und bis zu drei feste Textelemente, an deren Stelle auch Variablen fur die Initialen oder
fur den Namen des angemeldeten Benutzers eingesetzt werden kénnen, lassen sich in
die Komposition einbeziehen. Darlber hinaus kann eine Datumsangabe und/oder eine
Numerierung integriert werden. Schliesslich mussen Sie auch die Dateiendung angeben,
wobei auch die neue Endung DOCX unterstitzt wird.

Die Optionen kénnen einzeln aktiviert und frei positioniert werden. Wir verwenden bei
unseren Dateinamen in der Regel die ersten 20 Zeichen des Inhalts im Feld 'Suchname’,
welcher Uber eine Formel automatisch aus den Inhalten der Felder *‘Name’, *"Vorname',
'Firmal’ und "Firma2' gebildet wird...

=" Adressen

|Klee Paul Fondation Beyeler

Firma- |Funu:|ﬂtiun Beyeler

Firma2 |

Abteilung |

Anrede [M  [.d[Herm W Titel | l.]
Name |Klee [lic. phil ]
Vorname |Paul geb. [ 11.031976

Mit diesen Optionen fir die automatische Erzeugung von Dateinamen und Ablageorten
steht einer Automatisierung der Dokumentenablage gemass Ihren Anforderungen nichts
mehr im Wege. Gerne unterstitzen wir Sie bei der Einrichtung...
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