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Einleitung

Die in diesem Handbuch enthaltenen Angaben und Daten konnen ohne vorherige
Ankundigung geandert werden. Die in den Beispielen verwendeten Namen und
Daten sind frei erfunden, soweit nichts anderes angegeben ist. Ohne ausdrlckliche
schriftliche Erlaubnis der Codex GmbH darf kein Teil dieser Unterlagen fur
irgendwelche Zwecke vervielfaltigt oder Ubertragen werden, unabhangig davon, auf
welche Art und Weise oder mit welchen Mitteln, elektronisch oder mechanisch, dies
geschieht.

Einschrankung der Gewahrleistung

FUr die Richtigkeit des Inhalts dieses Handbuchs wird keine Garantie GUbernommen.
Fur Hinweise auf Fehler sind wir jederzeit dankbar.

Allgemeines:

FUr die Archivierung verschiedenster Arten von Dokumenten ist das Produkt
WinArchivDMS eine sinnvolle Erganzung zum Produkt WinDach. Um die Dokumente,
die nicht auf Ihrem Arbeitsplatz erzeugt worden sind (z. B. Rechnungen von
Lieferanten, Notizen, Zeichnungen usw.), zu archivieren, empfehlen wir den Einsatz
eines Scanners. Diesbezuglich stehen wir Ihnen gerne fur weitere Fragen zur
Verfugung. Hiermit haben Sie im mobilen Einsatz ( z.B. Tablet PC) mit den
Produkten der Codex GmbH den Vorsprung, jederzeit und Uberall die von lhnen
hinterlegten Dokumente, Zeichnungen, Skizzen, Bilder etc. vor Ort verfugbar zu
haben. Ganz gleich, ob Sie sich in einer Besprechung mit dem Kunden, Architekten
oder Lieferanten befinden.

Wichtiges:

Das WinArchivDMS ist mit den Dokumenten aus WinDach (Angebot,
Auftragsbestatigung, Rechnung usw.) auf dem neusten GoBD Stand. Diese Dateien
werden im PDF-A Format abgelegt. Weiterhin werden die Rechnungen im Zugferd —
Format ausgestellt und konnen auch abgelegt werden.
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Starten des Programms

Das Programm ist ein speicherresidentes Programm und kann auf folgenden
Wegen aufgerufen werden:

1. Starten von WinArchivDMS aus der Projektverwaltung

In der Projekterfassung des Produktes WinDach steht Ihnen rechts oben ein
Symbol mit einem Tresor zur Verfligung. Klicken Sie mit der linken Maustaste
auf dieses Symbol und WinArchivDMS startet (siehe nachfolgende
Abbildung).

28 windach / Windach Prafessional SQL [Prajekt - Erfassen (23030004 Felden S

Dstei Bearbeiten Ansicht Suchen Status gndem bisher gredigt Extr

ProjekiNr 23030004 Dig. Afhﬁ]‘:‘iﬂ“"'ag Suchbegrifi  [Felden Sanierung Steildach

NP

Aufmall

Nummer

Anrede:

© manuell & Kunde © Interessent

[hmzm KV

|Her

Projektbezsichnung

=) Duucken -

TB

Name ‘Fa\ﬂen Uwe

Hinweis:

Sie mussen zuerst ein Projekt ausgewahlt haben, damit WinArchivDMS
startet.

2. Starten von WinArchivDMS aus der Kundenverwaltung
Sie konnen auch WinArchivDMS aus der Kundenverwaltung starten. Dazu

gehen Sie in Windach in die Kundenverwaltung. Danach suchen Sie sich den
Kunden aus, dessen Archiv Sie sehen wollen (siehe nachfolgende Abbildung)
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[ Windach / Windach Professions! SQL [Adressverwatung - Kunden]
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Homepage. Mait [m codexconiine de ) [\Mu@caaarw\hne de =
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Tatigkeiten-Libersicht Tafigkeiten erfossen o = -
s L Keetguranon iran
Sonstiges Gauben
Brnche Jur— — =llEE G oeen
Noszen Prvesunde: w Dachensier
- F XUu|« Endeckung
i o |&lv|®| x| * Fahezeitin M [)
e Bt Bt Wi B | Besmamheren
Frankfurter Planne antrazit, Rinne Zak 6tig, Velux GGU 106 Ente Gontbraetrg 3
Ende Burgschatt lE
Getsbrenhinaeis
[R——
Gaspemerientuny b
624 Adesen st nch Mo

Klicken Sie oben rechts auf den Ordner (siehe Pfeil) und WinArchivDMS
startet fur den Kunden, den Sie ausgewahlt haben (siehe nachfolgende

Abbildung).

@ WearchivDMS

Suchbagrit | [T — @ X | e DI'K Dataiformat:
Kunde | Dokumente
== ml i= [ ] alle Dokumente anhaken
Sehviehtstiate 30
67165 Waldsee 10010004 Anfrage Pribir: 100710004 10010004 Anfrage Priir: 10010004 17050011 Andrage Priin 17050011
Anirage P, 10010004 Znfrage PN 10010004 Anfrage PoNr 17050011
Auftrag (m] O )
e i L | LS
e ufiedge (191) m
Dokumente | Vorlagen
o - Detum: 2201.2010 1420 Detum: 22012010 1420 Detum: 23052017 1014
<1 Schlagworte: Schiaguerte Sehisguwarte
Ale Dokumente (191) Felden AG Sanierung Stsidach Felden AG Sanvenung Seeidach Feiden / Saniening Steidach fir 829
Projekn-Ubersicht (7).
17050011 Anfrage Pt 17050011 19010001 Aneage Py 19010001 19010001 Anfage Py 19010001
otz 8} Anfrage Pt 17050011 Anfrage Pt 19010001 ‘Anfrage PrNr 19010001
(m] (m] ]
Teletonnotz () e D iy iy L
Test (0}
Speac 1) Datum: 23.05.2017 10:14 Datum: 21,01.2019 1439 Daturn: 21.01.2019 14:33
Schlaguerte: Pr— Schiagueorte
OP-Mahnung [0) — = . 3
Felden / Sanierung Seeildch fr 520 Felden Sanierung Seidach Feiden Sarierung Steidach
8ikd (56)
25050003 Amgebot 1810008 Angebot Pt 18710008 18110008 Angebot P 18110008
lane
2] Argebot Angebot Prilin 18110008 Angebat Prilir: 18110008
sl (13) (m} O ]
L0 N =1 T
Brief (20)
Bautagebuch (6}
Ot 1207.2003 0836 Detum: 11122018 1143 Deturn: 11122078 1143
Besueh (1) Schlaguorte Sehiaguone: Schisgwone
Felden Sanierung Seidach Felden Samierung Siedach Feden Sarierung Steidach
CAD 0} 2 " “
Dokumente sus Dokto () Gerate o e atmtirs oo
Engangrechrangen (5) Sezechung )
- Galary T Active 3 1463962-0808-4581
b Handy 523 3dcd 1609535640
PV-Pise (0]
Sehrfterkehr @)

Q@ [t - & ¥ <
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Rechteverwaltung WinArchivDMS

Die Rechteverwaltung fur das WinArchivDMS wird unter folgender Mentfiihrung
eingestellt:

Programm/Konfiguration (siehe nachfolgende Abbildung)

ChefinfoSystem Tusatz

windach beenden

Info

Handbuch

Konfiguration

Dann in der Konfiguration: Benutzerdaten/Benutzerrechte andern oder
Benutzerdaten/ andere Benutzerrechte andern (siehe nachfolgende Abbildung)

%- windach / Windach Professional SOL [Konfiguration]
Firmendaten = Benutzerdaten Datenbanken Schnittstellen Drucken |

Passwort dndern

Benutzer hinzufdgen

Befiutzer IGschen
Benutzerrechte dndern
andere Benutzerrechte dndern

Benitrerh

effektive Rechte prifen

Dann erscheint folgende Maske:
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Benutzer dndern

Benutzemarne: ||—|errHerzc-g

——

Kurzzeichen:

[®¥ Benutzer anderm

[¥ andere Benutzer andern
[% Firmen einfligen

[% Firmen loschen

[¥ Konfiguration dndern

[® Lohndaten einzehen

[ Artikel / Leistungen andern
[® tenupunkt Fimendaten
[¥ Fundenwvenwaltung

[% Lieferantenvenwaltung

[% Architektenvenmaltung

[¥ Interezsentenvenyaltung
[¥ sonstige Adrezsvenwaltung
[% Artikelvenwaltung

[® Leiztunagsvenwaltung

[® L%-Bausteintenwaltung

Fasswort:

Mitarbeiter der K EE = =1
Firrnen:

Benutzerrechte:

Telefor:
Fam
Mabilfunk:
etail
Homepage:
W FIEU-Konta:
Abteilung:

¥ Stundenverrechhungssatz

X Menupunkt Stammdaten

X Menupunkt Projekt

% Menupunkt Beparatur

X Menupunkt Machkalkulation
[ Menupunlkt Statistik

X Menupunkt Lagervenwaltung
P Inwentur

[ Bestellweszen

[ OP-Yenwalbung

[ Tatigkeitenvensaltung

% Projekte sperren

¥ Standardeinstelungen dndem
[ Art./Leist. aus anderen Firmen

Alle auzwshlen

|DE236/41980

062361332

|D'I 3493333333333

|info@icodss-online, de

[ Mitarbeiter verwalten
[ Mitarbeiter einzehen
[% CheflnfaSystem

[ GoBD

F.eines auswahlen

Fchte WinArchivD
v windrchivDMS starten

¥ Mitarbeiter einzehen
v Kategorien bearbeiten
[~ Gerate anzeigen
[~ “orlagen anzeigen

Drokumente laschen

Apbrechen

Speichern

In dieser Maske kdnnen Sie die Rechte per Mausklick pro Benutzer vergeben oder
entziehen. Zum Abschluss klicken Sie bitte auf den Knopf ,Speichern®.

Kategorien verwalten

Die Kategorien

- Projekte

- Reparaturen

- Notizen

- Sprachnotizen
- OP

- Bilder

-  E-Mails

- Telefonate

- Briefe

- Besuch

- CAD-Zeichnungen

in der Hauptmaske von WinArchivDMS sind vorgegeben. Sie kdnnen sich jedoch
noch weitere Kategorien nach lhrer eigenen Definition hinterlegen. Oberhalb der
Kategorien klicken Sie mit der Maustaste und wahlen den Mentpunkt

»,Hauptkategorien bearbeiten“ aus.
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fue Dakumente|
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G#-Mahnung ] Felden / Sanierung Seeildch fr 520
8ikd 56)
25050003 Amgebot
Blane i)
angebot
il 13)
Brief (20)
Bautagebuch (6}
T Ot 1207.2003 0836
Besuch (1} Schlagworte:
- | Felden Sanierung Seidach
CAD 0}
Dokumente sus Dokto () Gerate
Engangrechrangen (5) e—
— Galary T Active 3
erscheine [0) s
PV-Pise (0]
Sehrfterkehr @)

10010004 infrage Pribi: 10010004
Anfrage PriNr 10010004

Daturm: 22012010 1420
Schlagorte:
Felden AG Sanienung Steidach

19010001 Ankrage PoNr; 19010001
Anfrage Frihr 19010001

Daturm: 21,012018 1433
prm—

Felden Sanierung Steildsch

18110008 Angebot PrjNir: 18110008
Angebot Pl 18110008
[

Daturs: 11122018 1143
Sehlagwonte
Felden Sanierung Stsidach

(Gerste-Liste sktuslisieren

]
f4630e2-0B08- 456
2 1699-5358-4<0

Dann erscheint folgende Maske:

@X

3] X | Dsteiformat:

17050011 Ardrage PriN: 17050011
Anfrage Priir 17050011

]
Detum: 23052017 10:14

Schisgworte:
Felden / Sanienung Steidach fir BZF

19010001 Anfrage P, 19010001
Anfrage Py 19010001

]
Daturn: 21012019 1439

Sehlaguorte:

Felden Sanierung Seeidach

18110008 Angebot PyNr: 18110008
Angebat Pribr 18110008

]
Deturn: 11122018 11:43

Sehisgwone

Felden Sanierung Steidach

(Gersten holen| Dok Dekumente

‘QQ st & v

D Hauptkategorien bearbeiten
Hauptkategorien

Loéschen

Neuer Eintrag

Adressgruppe: | Kunden

Bearbeiten

x

100  Projekt-Ubersicht
150 Notiz

151 Telefonnotiz

152  Sprachnotiz

153 OP-Mahnung
154 Bild

155 Mail

156  Brief

157  Bautagebuch
158 Besuch

159 CAD

160  Dokumente aus Dokudpp
165 Eingangsrechnungen
E0D  Lieferscheine

E01 allgemeine Motizen

£02 Notizen

£0 Zeichnungen

] Bezeichnung

Nur Text erlaubt  Eigene Kategorie

L

O 0O00ddrROO0odd&
AO0O0O0dddddododoogod

K
€ &

O
&
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Hier klicken Sie auf die Schaltflache ,Neuer Eintrag“. Die Maske andert sich fur die
Eingabe. (siehe nachfolgende Abbildung).

[l Hauptkategorie hinzufugen - O bt

Hauptkategorie

Speichemn Abbrechen

Bezeichnung | |

lcon (Format png) | | |:|

Mur Text ohne Dokument erlaubt [

Adressgruppen Kunden

Lieferanten
Architekten
Interessenten
Adressen
Mitarbeiter

odood®

Sie geben hier die Bezeichnung der Hauptkategorie ein. Wahlen Sie ein Icon fur die
Kategorie aus. Nur text ohne Dokument erlaubt Ihnen in dieser Kategorie Text zu
erfassen, jedoch kein Dokument zu hinterlegen. Legen Sie mit der Maus fest, in
welchen Adressgruppen (Kunden, Lieferanten usw.) die Kategorie erscheinen soll.
Bitte mit dem Mausklick auf ,Speichern® Ihren Eintrag abspeichern.

10
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D Hauptkategorien bearbeiten

Hauptkategorien

Loschen Neuer Eintrag

Adressgruppe: | Kunden

Bearbeiten

D
100
150
151
152
153
154
155
156
157
158
159
160
165
ECO

E01

E02

E03

Bezeichnung

Projekt-Ubersicht
Notiz

Telefonnotiz
Sprachnotiz
OP-Mahnung

Bild

Mail

Brief

Bautagebuch

Besuch

CAD

Dokumente aus DokuApp
Eingangsrechnungen

Lieferscheine
allgemeine Notizen
Notizen

Zeichnungen

Mur Text erlaubt Eigene Kategorie

O OooOorOOododoROon

®

O

FOO00O0O0Ooooooodgn

B ®

3

Kategorie andern

CODEX

SOFTWAREENTWICKLUNG

Eine Kategorie kann in der Bezeichnung geandert werden. Dazu wahlen Sie mit der
Maus die Kategorie aus, die Sie andern wollen. Danach klicken Sie auf die
,Bearbeiten”. Dann erscheint die Maske mit der Eingabemadglichkeit im Feld
.Bezeichnung®. Hier geben Sie die neue Bezeichnung der Kategorie ein. Nach der
Eingabe klicken Sie auf die Schaltflache ,Speichern®.

Albrecnt G
Parkstr. 30
67061 nmw..]

Auftrige
Alle Aufrage (23

Katogoren |
e ook
Projeke-Of
Nouz (0)

Teetonaf

Sprachnof|
- |

OP-Mang

Bad (130)

Mail ) |

Bief (45)

Bautaget
Besuch (1]

€40 )

Dokumente

aus Dokuapp (1)

Eingangsrechnungen (0]

Lisferscheine

O]

QAR [

<
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Funktionen in der Hauptmaske

In der Hauptmaske sehen Sie auf der linken Seite, wie viele Dateien in den einzelnen
vorgegebenen Kategorien vorhanden sind. Mit einem Klick auf die Kategorie werden
die Dateien auf der rechten Seite aufgelistet.

ild (56)

Flane {0)

i (13)

Brif (20)

Bautagebuch (6)

Wichtiger Hinweis:

Ausdrucke aus Windach, CAD-Zeichnungen, Journal-Notizen usw. werden
automatisch im Archiv abgelegt.

Kunden die das Word AddIn haben, konnen Word-Dokumente direkt
hinterlegen, ohne uber ,Dokumente zuordnen” zu gehen. Gleiches gilt fur das
OneNote Addin.

Erfassen von Besuchsnotizen in WinArchivDMS

FuUr Besuche, die Sie bei Ihren Kunden hatten, konnen Sie Notizen, die Sie auf
Wiedervorlage legen mochten, hinterlegen.

12
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Beispiel: Einem Kunden haben Sie das Dach saniert. Der Mitarbeiter sieht auch am
Garagendach, dass dieses Dach auch saniert werden misste und macht den
Kunden darauf aufmerksam.

Diese Notiz hinterlegen Sie im WinArchiv unter der Kategorie Besuch. Dazu suchen
Sie sich den Kunden in WinArchiv heraus. Dann klicken Sie mit der Maus auf der
linken Seite auf die Kategorie Besuch.

Suchbegrift [ Velitetsuche o @ X | b | X | Dateiformat

Kunde Dokumente

Une Felden | = I;. sle Dokumente anhaken
cht

67165 Waldsee |

Auftrag-Nr. | Msuptestegerie | Unterkategorie Grdnerpiad Schiagworte

Auftiag

Dokumente | Vorlagen
° -
Projua-Usersicht (77)
Notiz (9)
Teletonnotiz (1)
Test (0}
SPY Himmess: per Doppelkick suf die Zeie konnen Sie das entsprechende Dokument Sfinen
O Mahauny Q10
8ild 36)
Plane {5)
Mail {13)
Srief (20)
Bautagebuch i6)

CAD 0}

Doleumente suz Doicuspp (0}

(Gerste-Liste sktuslisieren (Gersten hoen| Dok Gerst Dokumente

f4630e2-0B08- 456
2dcd1609-5356-40

QQ Seitenbreite ~ A W <

Dann klicken Sie mit der Maus auf die Schaltflache ,Neues Dokument® ( siehe rote
Kreise ) und es 6ffnet sich folgende Maske:

13
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[5J) Dokument hinzufiigen — O X

Dokument

Historie Scannen Speichem

Hauptkategorie | Besuch

Unterkategorie

Bezeichnung | ‘

Schlagworte | ‘

Beschreibung

Im Feld Bezeichnung geben Sie die Bezeichnung der Notiz an (aus unserem Beispiel
Sanierung Garage). Im Feld Beschreibung geben Sie dann den Inhalt der Notiz ein.
Danach klicken Sie auf die Schaltflache Speichern (siehe nachfolgende Abbildung)

14
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| D Dokument hinzufiigen = o X

Dokument

Historie Scannen Speichern

Adress-Nr. K0016040

Auftrag-Nr.
Ordnerpfad
Hauptkategorie | Besuch

‘ Unterkategorie

| Bezeichnung Garagendach

d.Angebot dafir zugestellt. Kunde verschiebt wegen Geldmangels um 1 Jahr.

Andern von Besuchsnotizen in WinArchivDMS

Im WinArchivDMS kénnen Sie die angelegten Notizen auch andern oder erganzen.
Dazu gehen Sie im WinArchivDMS auf den entsprechenden Kunden und rufen unter
der Kategorie Besuch die entsprechenden Notizen auf (siehe nachfolgende
Abbildung).

15
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Suchbagriff: [ voltetsuche  vomr: @ X | bie B[ X | Dateitormar:
Kunde Dokumente
e Felden = E“ (R
Sehviehtstiate 30
67165 Waldses | [ eseichoung | Autrag .| movptistegore | Unteategorie | Oranerpiad | schiagworte
i D e Basuch Garage Dach
Auftrag

e Aufirage (191}

Dokumente | Vorlagen

Projai-Unarsicht (77)
Notiz (9)

Teletonnobz (0)
0P-Mahaung i6)

Bild [56)

Plane {0)

Mail (13)

CAD 0

Doleumente suz Doicuspp (0}

(Gerste-Liste sktuslisieren (Gersten hoen| Dok Gerst Dokuments suf G

Liferscheine (0]

#-Fisae (0] Handy 523

S ——cY

0%

Danach klicken Sie auf die Schaltflache Dokument 6ffnen. Dann erscheint folgende

Maske:

| [ Dokument hinzufiigen =

Dokument

Historie Scannen Speichern

Adress-Nr. K0016040

Auftrag-Nr.
Ordnerpfad
Hauptkategorie | Besuch
‘ Unterkategorie
| Bezeichnung Garagendach

l Schlagworte Garage Dach

Beschreibung | Kunde Garagendach gezeigt und Angebot dafiir zugestellt. Kunde verschiebt wegen Geldmangels um 1 Jahr.

16



Produktschulung WinArchivDMS

Hier geben Sie nun Ihre Anderungen oder Ergénzungen ein. Anschlieend nicht
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vergessen beim Verlassen der Maske auf Speichern zu klicken.

Zuordnung von E-Mails

E-Mails kdnnen ebenfalls dem Kunden oder Projekt aus Microsoft Outlook (nicht

Outlook Express) zugeordnet werden.

Dazu suchen Sie sich den Kunden oder das entsprechende Projekt heraus. Dann

Klicken Sie auf der linken Seite auf die Kategorie E-Mail (siehe nachfolgende

Abbildung).

@ WinArchivOMs

Kunde Dokumente
Uwe Feiden -
-

SchlichtstraBe 30

67165 Waldsee

[_] alle Dokumente anhaken

Bezeichnung

[ felden@codex-oniine.de

Auftrag

I Alle Auftrage (106) ] O

Dokumente | Vorlagen

‘ o
.

Alle Dokumente (106)
Projekt-Ubersicht (43)
Notiz (0)

Telefonnotiz (0}
Sprachnotiz (2}
OP-Mahnung (0)

Bikd (23)

Plane (0)

Brief 20)
Bautagebuch (2)
Besuch (1)

CAD i)

@ Keine Uberwachung zu Projekt 10010004 festgelegt. ==+

Auftrag-Nr.

P1610003S

P16100035

P16100035

P16100035

P16100035

P16100035

P16100035

P16100035

P17040002

P17040002

in Merkliste

Hauptkategarie Unterkategarie
Mail
Mail
Mail
Mail
Mail
Msil
Mail
Mail
Mail
Mail
Mail

Mail

Bezeichnung

Keine Uberwachung zu Projekt 11030002 festgelegt. +=+ Keine

Uberwachung 2u Projekt 12090005 festgelegt. + -+

Unterschrieber

Ordnerpfad

-]

x

Sehr geehrte Damen und Herren

Dach

wie mit Ihnen telefonisch besprochen, ertedlen wit Ihnen den Auftrag zur Sanierung unseres

Keine

Uberwachung 2u Projeke 13070001 festgelegt. += + Keine

QL@ [seitenbreite ~| & ¥ | Dokument curchsuchen:

Ubenwachung 2u Projekt 14090007 festgelegt. -

Dann klicken Sie auf ,Neues Dokument® (siehe roten Kreis). Dann erscheint folgende

Maske:

17
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Dolamente Sehr geehrte Damen und Herren,

Dokument Offnen

Bearbeiten als E-Mail senden Neues Dokument

- Enstellung wie it Ihen telefonisch besprochen, erteden wir Ihnen den Auftrag zur Sanierung unseres
sschen Einstellungen ache

@ Dokument hinzufigen

Posteingang - Uwe Felden

Dokument

Kunde
Uswe Felden Histore nnen Speichern x fre— « Antworten
=’ o Alllen antwort 5.
Schiichtstralle 30 we  Meue Newes | Loschen Archvieren | e antarten
. i o i - wesenheitsnotiz | | Weiterieit -
67165 Waldsee | AdTes-HE K0016040 Wail Elemente < | Meeting = %o eiterleiten
New Teamviewer Loschen Keria Connect 5 Antwrten ¢
| Auftrag-Nr.
Aktuslles Pastfach™ du O | Akt -
Auftrag
Dokument Die Mail wurde eingelesen, — Alle Ungel
I Alle Auftrage (106 e Ungelesen Nach Datum ~ T
Ordnerplad - 4 Letzte Woche -

Hauptkategorie | Mail Philip Hartmann 3
AW: Hardware bemahme + Fr2104
— Unterkategorie Hallo Herr Felden, enau
Alle Dol
'] . - HOTEL RESERV.
ezeichnung | hotelbewertungen@hrs.de Ihee parso) RS Bawer Fra1od
Projest-Ut
| Schisgworte | Jhve perssnliche HRS Bewertung far H+ Hotel Goslar (Goslar), 20.04.23 - 21.0423 (281562416) Abteilung, Terminieru
- | v HARDECK Aufirag - Inform... Guten Tag Uwe Felden,
Td!'wmj . Sie sind als Gast anspruchsvoll? i
Bauwelt Jicker und unsere Hotel-Partner taglich ¢
Speachael Teemin Da2004
=l alta e pelaen. unsers Damit Sie mit HRS zufrieden sind
OP-Mahaf ‘ far beste Qualitat ein. Daher ist Ihi
S — Sabrina Mller - Goslar In Goslar und unserem Se
Schulur Mi 19.04
Bild (23) 1215« dig Firma Hampa!
| Wir freuen uns auf Ihre Hotelbewe
Plane (0) Heinz Lésch o F Aufenthalt in einem unserer 250.0
Jahresupdate 2023 Di 1804
Mail (12) I ”.‘ B T % Guten Morgen Harr Felden, nur Bis zum nachsten Mal, Ihr HRS Te
Brief 20) e Dokumente sten holen D [T ok 1
. al
P Bezeichnung [} [+]
e 13681747-063d-4bd = A
Besuch (1) S7573260-494c-4ebi < :
- Felden Tablet QL@ [setenbreite *| A& ¥ | Doiument durchsuchen:
CAD O =| Phone AS1 51514342-be 1f-d6ab. A

(@ Keine Ubsrwachung zu Projekt 10010004 festgelegt. =+ + Keine Uberwachung zu Projekt 11030002 festgelegt. =+ Keine Uberwachung 2u Projekt 12090005 festgelegt. +++ Keine Uberwachung 2u Projekt 13070001 festgelegt. +++ Keine Uberwachung zu Projekt 14090007 festgelegt. «
8c - — i
Bewiilkt = Q - e i i ﬂ v J o S AR e PDR0OEFCE 0,0

Q Ssuche

Ziehen Sie die Mail in die Maske (Drag & Drop) und lassen Sie die Maustaste los.
Danach ist die Mail in der Maske zugeordnet.Bitte auf ,Speichern® klicken (siehe
nachfolgende Abbildung).

Sehr geehrte Damen und Herren,

wie mit Ihnen telefonisch besprochen, ertelien wi Ihnen den Auftrag zur Sanierung unseres
Dachs.

ument Offnen als E-Mail senden Neues Dokument sschen Einstellungen in Merkliste

@ Dokument hinzufigen

Kunde
T g = a : x « Antwarten <
- < Allen antwort -
Schlichtstrae 30 e Neus Meuss |,  Lbschen Archivieren | enanmwanen
7165 Woldsee | AdrE-NE lisit Elemente = | Meating | &~ K] Abwesenheitsnotiz | Weiterleiten TN -
Neu Teamiewer Laschen Kerio Connect 5 Antworten ¢
| Auftrag-Nr. -
Aktuelles Postfach™ du 2 | Ake -
Dokument Do Ml warde cingeksen, -
e Alle  Ungelesen  NachDatum~ T
Ordncrpled - 4 Letate Wache -
Hauptiategorie  Mail = Philip Hartmann 3
AW: Hardware Ubemahme + fr 2104 cht verhinde
— Unterkategorie “ Hallo Herr .
Alle Dolewy
'] i | [——— HRS - HOTEL RESERV.
. haotelbewertungen@hrs.de Ih rsdnliche HRS Bay Fr21.04
ccadll 0 parsanliche HRS Bawe
———— Schlagworte | jhve perssniiche HRS Bewertung fir H+ Hotel Goslar (Goslar), 20.04.23 - 21.04.23 (281562416) Abteilung,Terminieru..
Notiz (0) Inr HARDECK Auftrag - Inform... Fr21.04 Guten Tag Uwe Felden,
Td!'wmj Sie sind als Gast anspruchsvoll? i
Bauwelt Jicker und unsere Hotel-Pariner taglich ¢
ol Do 2004
—_— el Damit Sie mit HRS zufrieden sind,
OP-Mahat . far beste Qualitat ein. Daher ist Ih
—_ fa?‘;\na Mller - Goslar in Goslar und unserem Se
Bild (23) {alidchen, die Firma Hampe .
| Wir freuen uns auf Ihre Hotelbewe
Plane (0) Heinz Lésch L F Aufenthalt in einem unserer 250.0
T Jahresupdate 2023 Di 18.04
Mail (12) I ”,‘ i T Guten Margen Har Felden, rur Bis zum nachsten Mal, Ihr HRS Te
Brief (20) Dokumente aten holen Dx { Elomente: 313 Ungelesers: 1
. —
Bautagebuch 2 Bezeichnung ]
- 0@ 13681747-063d-4bd = A
Besuch (1) 5757320-494c-4eb: “ 0
—__ " 3092-0819-4613 i
- Feiden Tablet f643092-08719-461 QL@ [setenbreite *| A& ¥ | Doiument durchsuchen:
CAD O =| Phone AS1 51514342-be 1f-d6ab. A

(@ Keine Ubsrwachung zu Projekt 10010004 festgelegt. =+ + Keine Uberwachung zu Projekt 11030002 festgelegt. =+ Keine Uberwachung 2u Projekt 12090005 festgelegt. +++ Keine Uberwachung 2u Projekt 13070001 festgelegt. +++ Keine Uberwachung zu Projekt 14090007 festgelegt. «

::uol.v [ Q a8 & ill g ! % ~ReRPOREAE 24.04.12020

Q Ssuche

18



CODEX

SOFTWAREENTWICKLUNG
Produktschulung WinArchivDMS

Manuelles Zuordnen von Bildern

Bilder kdnnen ebenfalls manuell dem entsprechenden Kunden oder Projekt
zugeordnet werden. Das Verfahren lauft im Grunde genauso ab wie bei der
Zuordnung von E-Mails. Suchen Sie sich das entsprechende Projekt oder Kunden
heraus und 6ffnen das WinArchivDMS (siehe nachfolgende Abbildung).

@ WinArchivoMms - o

Unterschriebene lesen

Suchbegriff: Volltextsuche  vor: o X | b @ i X | Datesformat:
Kunde Dokumente
Uwe Feiden @ i= | ] alle Dokumente anhaken
SchiichtstraBe 30 Scriagworte: Scrsyworte: ScrsgwoTte:
67165 Waidsee
Auftrag 16.0VH_rustikaljpg 17040002_20170628_1538.001.JPG 17040002_20170626_1538_002PG
I Alle Aufirsge (106) ] Projeit-Bild Projekt-Bild Projekt-Bild

Dokumente  Vorlagen
£234

Alle 1t
le Dokumente (106) Datum 05102014 09:52 Datum: 28.06:2017 0000 Datum: 28.06.2017 0000

Schiagworte: Schiagworte: Schiagworte:
Projeit-Ubersicht (43) = = ==

Notiz (0)
00000002pg 16(0.V.Hweinrotbmp 16.0VH_rustikaljpg
Telefonnotiz (0)

Projext-Bild Projext-Bild Projext-Bild

OP-Mahnung (0) . .

Bild (23)
Datum: 21.06.2020 1302 Datum: 21.06.2020 13:02 Datum: 21.062020 1302

Plane (0) Schlagworte: Schiagworte: Schisgworte:

Sprachnotiz (2)

Mail (12)
Brief 20) — Gerate-Liste aktualisieren Dokumente von Geraten holen Dokumente am Gerat Dokumente auf Gerat kopieren

| Bezeichx
Sautagebuch (2) | e g

Besuch (1)

QQ Seitenbreite ' & ¥

CAD i0}

Klicken Sie nun auf die Kategorie Bilder und dann auf ,Neues Dokument® (siehe
nachfolgende Abbildung).

>
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Meine Bilder x .
N X { @ B W s
als E-Mai senden New « D B © G
e iy P— € v A Bil. My ( Meine Bilde e p
zufiigen | e .
| > E3oneDiive
fang eholz
torie Scann
I
: ‘ e : . m ﬂ M
I | B3 Downloads *
Auftrag-Ns
Auftra Auftrag-Nr. o i
Ale A £ Dokumente B
Dokument | ¢ ! y P = e =
Bilder ¢
Dok Ordnerpfad = a
__| Hauptkategorie = 8ild
| | Unterkstegorie
|y Bezeichung
i E
|\ Schiagworte | .=
[ |
| |
| [
B |
mau ey —— ( .
| Gerdte S A 1
Brief (20) (Gerate-Lite aktualsieren) Dokumente von Gersten hs
" S
Bautagebuch 2) Bezeichnung
Besuch (1) 4// \
Felden Tablet
— | Phone AS1 €58
pe
88 Elemente 1 Element ausgewahit (24,3 KB) =0 ‘
. 8¢ am - - " i 1406
Bewblkt N Q suche be Q «aCB @ i] L ™ | AR OREAE® 0

Wahlen Sie nun auf der rechten Seite der Maske den Ort aus, wo die Bilder liegen.
Dann klicken Sie das Bild an, dass Sie zuordnen mochten und ziehen es nach links
in die Maske (Drag & Drop). Das ,Speichern® nicht vergessen.

TIPP: Eine automatische Zuordnung von Bildern kénnen Sie durch die
kostenpflichtige App ,,Codex Photo* erreichen.

Drucken von Bildern

Klicken Sie mit der Maus die Bilder an, die Sie drucken moéchten (siehe nachfolgende
Abbildung):
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@ WinArchivOMS

Notiz (0) Kunden-Bild Kunden-Bild

Kunde
Uwe Felden
Schiichtstrage 30
67165 Waidsee BaustelienBild_0002jpg Kundenbiidjpg
unden-Bi Kunden-Bid Kunden-Bild
s [ . m} N g
Auftrag S L] i ’ =N \V ‘
I Alle Auftrsge (106) | %
Dokumente | Vorlagen NN
- Datum: 21.06.2020 1302 Datum: 21.06.2020 1302 Datum: 21.062020 1302
—To1 | Schiagworte: Schiagworte: Schiagworte:
Alie Dokumente (106) ‘
Projeit-Ubersicht (43) ‘ 001ipa 544.0002jp0
|
|

Telefonnotiz (0)

— -

OP-Mahnung (0)

et St B0k Datum: 04.03.2017 1231
U Dokument: BaustelienBild_0001jpg
f—— el e
Plane (0)
Kundenbikljpg » 242 »
Mail (12) Voedoo A Ata A o
Brief (20) S~ Geraten holen am Gerat f Gerat kopieren
Bezeichnung )
Bautagebuch (2)
S75732¢0-494c-debi
Besuch (1) Feiden Tablet 91643092-0819-461: |
Phone AS1 5154342-be1f-462b-
Seitenbreite ~ < >
CADI | Samsunasa 7952dd79-c414-4e5C 2 QQ |

Nun klicken Sie auf ,Drucken® und es erscheint folgende Maske:

I Druck-Einstellungen — O >
Bilder-Dokumentation Drucklisten - |
Format: bitte Format auswihlen... hd

L —
2 Bilder pro Seite (2x1)

3 Bilder pro Seite (3x1)
4 Bilder pro Seite (2x2)
& Bilder pro Seite (4x2)

Kopftext:

|_{% Drucken ||x SchlieBen |

Wabhlen Sie das Format aus und klicken auf Drucken. Dann erscheint folgende
Maske:
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Ausgabe-Einstellungen

Ausgabemediurm

= EPSOM XP-432 435 Series

[l Ausgabe auf... [&, Vorschau

Einstellungen permanent speichern

Optionen

Anfangsseitennummer: :

Seiten:

(®) Alle

Exemplare:

Andern...

Opticnen...

S

() Seiten-Bereich(e) |

Beispielsweise '1,3-4.10-")

(z]

(Geben Sie hier Seiten oder Seiten-Bereiche an, ggf. durch Komma getrennt.

Einschrankung: Alle ausgewdhlten Seiten

Starten

Abbrechen

Bitte klicken Sie auf ,Starten” und Ihr Druck erscheint auf dem Bildschirm.

Zuordnen von Mahnungen der offenen Posten

Die Zuordnung von Mahnungen der offenen Posten im WinArchivDMS erfolgt
automatisch aus dem kostenpflichtigen Zusatzmodul WinOP heraus. Dies verschafft
Ihnen einen Uberblick im Archiv ohne WinOP gedffnet zu haben (siehe nachfolgende

Abbildung)
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@ WinArchivOMs

als E-Mail senden Neues Dokumen! sschen in Merkliste Unterschs

Suchbegriff: Volltextsuche vor: lj|x bis: E‘X Dateiformat:

Kunde Dokumente

Uwe Feiden ‘@ = | [] alle Dokumente anhaken

SchlichtstraBe 20

67165 Waldsee 001_DELL-FELDEN_414E2894A60C4BD8928«

OP-Mahnung

Auftrag

o A
I Alle Aufirage (200) | i
Dokumente | Vorlagen

o - Datum: 24.04.2023 1443
—To1 | Schlagworte:

Alle Dokumente (200)

Projeit-Ubersicht (145)
Dokument: 001_DELL-FELDEN_414E2894A60C4BD89284D157TA2051188.pdf
Notiz| Erstellt durch: Herr Dieter Herzog

Telefonnatiz (0}

Sprachnotiz (0)

OF-Mahnung (1)

Bild (18)
Plane (0)

Mail (4]

Brief {6) Gerate-Liste aktulisieren Dokumente von Geraten holen| Dokumente am Gerat| [Dokumente auf Gerat kopieren

Bautagebuch (18) Bezeichnung o

Besuch (0)
Felden Tablet
canion = | Phone as1

7 v
QL@ |seitenbreite = & ¥ | Dokument oy

Neu in der Version 2023:

FUr diese beschriebenen Funktionen ist die Version ab 2023 notwendig. In der
Version 2023 zwei wesentliche Neuerungen:

~Warenkorb® (Merkliste) flr verschiedene Dokumente zu sammeln und diese
Sammlung weiterverarbeiten

- Unterschriebene Dokumente (Angebot, Auftragsbestatigung) lesen
Warenkorb

Im WinArchivDMS gibt es im oberen Menu den Punkt Merkliste (siehe nachfolgende
Abbildung):

[ WinArchivDMS

Dokumente

Bearbeiten Dokument Offnen als E-Mail senden Neues Dokument Loschen in Merkliste Unterschriebene leses

Suchbegriff: [[] Volltextsuche ~ vor: en: Dlx bis: egrenzt (&
Kunde Dokumente
1 haea Caldan | - e —

Wernn Sie nun in den verschiedenen Kategorien die Dokumente mit einem Haken
markieren und dann auf Merkliste klicken, werden diese in Ihrem Warenkorb hinein
kopiert (siehe nachfolgende Abbildung).
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[J WinArchivDMs
C
Dokumente
P
Bearbeiten Dokument Offnen als E-Mail senden Neues Dokument Loscheri _ Unterschriebene leser 2
In die Merklis '
Suchbegriff: 3 Vo D‘ x bis: z]P
Kunde Dokumente
AR [ aa [] alle Dokumente anhaken

SchlichtstraBe 30

67165 Waldsee Bezeichnung Auftrag-Nr. | Hauptkategorie Unterkategorie Ord
[V Ahgebot P23030004 | Projekt-Ubersicht Angebot
Auftrag || | Apgebot P23030004 | Projekt-Ubersicht Angebot

Alle Auftrage (110)

ngebot P23030004 | Projekt-Ubersicht Angebot

Wernn Sie nun rechts oben auf diesem Warenkorb klicken &ffnet sich folgende
Maske:

[ Verarbeiten Sie Ihre gesammelten Dokumente

Ausgewahlte Dokumeate Ausleeren Gewdahite Entfernen als E-Mail senden Speichemn an Doku App

23030004 Angebot 23030004 Angebot

Angebot Angebot

O O

Datum: 28.04.2023 09:40 Datum: 28.04.2023 09:43

| | schlagworte: Schlagworte:
| | |Felden Sanierung Steildach Felden Sanierung Steildach

Hier kdnnen Sie nun folgende Funktionen nutzen:

- Haken Sie die Dokumente an und klicken anschlieRend auf ,als E-Mail
senden®. Achten Sie auf die Anzahl der Anhange. Sie werden zwar gepackt
aber sind diese zu grol} kdnnen Probleme beim Versand der E-Mail entstehen.

- Sie kénnen auch die Sammlung an die DokuApp schicken. Damit haben Sie
den Vortell, sich erst alles zusammenzustellen und dann komplett zu
versenden.

- Sie kdnnen auch angehakte Dokumente Uber ,Gewahlte entfernen® aus dieser
Sammlung I6schen.

- Sie kdnnen auch die komplette Sammlung I6schen (,Ausleeren®)

Unterschriebene lesen

Die Voraussetzung ist, dass Sie das Dokument unterschrieben zurliickgesendet
haben (siehe Unterschrift im WinDach Handbuch Teil 2).

Wenn Sie dann auf den Punkt ,Unterschriebene Lesen” klicken werden die

unterschriebenen Dokumente vom Server heruntergeladen (siehe nachfolgende
Abbildung)

24



CODEX

i . SOFTWAREENTWICKLUNG
Produktschulung WinArchivDMS

[ WinArchivDMS

Dokumente

Bearbeiten Dokument Offnen als E-Mail senden Neues Dokument Loschen in Merkliste
{ Unterschriebene Dokumente vom Unterschriften-Sefver herunterladen | T
Suchbegriff: [T Volitextsuche von: Sovezt [ K | bis: z Dl ?
Kunde

Dokumente
Uwe Felden -1 ["] alle Dokumente anhaken
SchlichtstraBe 30

67165 Waldsee ‘ Bezeichnung Auftrag-Nr. | Hauptkategorie Unterkategorie Ord

Dann erscheint folgende Meldung:

Hinweis X

Es wurde 1 unterschriebenes Dokument vom
'Unterschriften-Server heruntergeladen.

A

Damit ist Das Dokument mit der Unterschrift im WinArchivDMS abgelegt worden
(siehe nachfolgende Abbildung)

@ WinArchivOMs = o X
Suchbegiff: ] Vollextsuche  vor: o| X | b F‘ 2
Kunde Dokumente
Uwe Feiden ] @ (] alle Dokumente anhaken
SchiichtstraBe 30
67165 Waidsee | Bezeichnung | Auftrag-Nr. | Hauptiategorie | Unterkategorie | o9
]| Angebot P23030004 | Projekt-Ubersicht  Angebot
Auftrag [| 1| Angebot P23030004 | Projekt-Ubersicht  Angebot
Alle Auftrage (110) Angebot P23030004 | Projekt-Ubersicht  Angebot
I Projekt 23030004: Felden Sanierung Steiidach (4) (] AngebotUnterschrieben P23030004  Projekt-Ubersicht  Auftragsbestatigung
Dokumente | Vorlagen
o~
Alie Dokumente (4)
Projekt-Ubersicht (4)
Mmsic i

Nun konnen Sie das Dokument anklicken und auf der rechten Seite lesen.
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Wir wiinschen lhnen viel Erfolg bei den ersten Schritten mit
WinArchiv DMS

lhre

Codex Softwareentwicklung
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