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1. Einleitung

Mit der Anwendung ist es mdglich, das Archiv nach Belegen zu durchsuchen und auch auszu-
drucken.

Die Nutzung wird auf den folgenden Seiten beschrieben.

2. Aufruf und Anmelden der Archiv-Anwendung

Um Uber das Archiv nach Belegen recherchieren zu kénnen, benutzen Sie den Quicklink ,Be-
legarchiv" auf der Startseite unserer Homepage. Unsere Homepage ist mit jedem modernen
Browser zu 6ffnen.

-

anmelden

Abbildung 1: Anmeldemaske

In der offenen Anmeldemaske geben Sie Ihre bekannten Zugangsdaten zum System ein.

3. Aufbau und Funktionsweise der Ahwendung

Die Anwendung ist in die Bereiche Archivauswahl, Suche/Suchergebnis und Aktenansicht auf-
geteilt. Im linken Bereich (1) lassen sich die zu durchsuchenden Archive auswahlen. Sie kén-
nen ein oder mehrere Archive durch Aktivieren des Kontrollfeldes vor dem Eintrag selektieren.
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Abbildung 2: Suchmaske und Ahnwendungsaufbau

Nach der Selektion 6ffnet sich in der Mitte der Anwendung eine Suchmaske (2). Hier kénnen
Sie entweder Uber das Feld ,Volltext" oder Gber explizite Feldwerte der Akte suchen. Die Su-
chergebnisse werden nach Betatigen der Schaltflache ,Suchen" im mittleren Bereich der An-
wendung dargestellt.

In dem Ihnen angezeigten Suchergebnis (3) kénnen Sie durch einen linken Mausklick auf einen

Eintrag die Akte in der Aktenansicht 6ffnen. Die gedffnete Akte wird dann im rechten Bereich
der Anwendung (4) angezeigt.
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Suchergebnis (7)

Dokumentenart 1.« Belegdawm  Filale Kunden-Nr Belegnr  Kundenname Aufiragsant Gesamtwert Sefte o+ 3 mml B Feider

AUFTRAGSBESTATIGUNG UND LIEFERSCHEIN 20.06.2020 Ny m 11,69 1
AUFTRAGSBESTATIGUNG UND LIEFERSCHEIN 20.06.2020 N 10 143 1
AUFTRAGSBESTATIGUNG UND LIEFERSCHEIN 20.06.2020 Neumin: 10 505 1
AUFTRAGSBESTATIGUNG UND LIEFERSCHEIN 20.06.2020 N 10 38386 1
AUFTRAGSBESTATIGUNG UND LIEFERSCHEIN 20.06.2020 N 101 1
AUFTRAGSBESTATIGUNG UND LIEFERSCHEIN 20.06.2020 Neumiinster 101 19650 2

NeumAtnster

" Suchergebnis # -, V0 / Aniagen (1) # 0000986.000,004.000.1.pdf / 0188 a
Abbildung 3: Suchergebnis und Aktenansicht

Mit den vertikalen Balken ist es mdglich, die Breite der Spalten der Bereiche zu variieren. Dazu
navigieren Sie mit Ihrem Mauszeiger Uber diesen Bereich, halten die linke Maustaste gedrickt
und verschieben die Bereiche in die gewlinschte Position. Mit einem linken Mausklick auf die
dunkle Aktionsflache in der Mitte eines Balkens, kann man eine ganze Spalte verkleinern um
die Ubersichtlichkeit zu erhéhen (Abbildung 2 - griiner Pfeil).

4. Suchfunktionalitat und Recherche

Zur Suche gelangen Sie Uber diese Schaltflache: E Eintrage in die Suchmaske bleiben bis
zur Anderung bestehen.

In der Suchmaske kénnen Sie mithilfe von Wildcards (*) arbeiten um beispielsweise nach al-
len oder bestimmten Belegen zu suchen, die eine bestimmte Buchstabenkombination im ge-
winschten Feld enthalten.

Volltext
Aspi*
Abbildung 4: Wildcards
Sobald Sie die Schaltflache ,Suchen® betdtigen, wird das Archiv nach passenden Akten durch-

sucht und diese werden im Suchergebnis angezeigt. Die einzelnen Akten enthalten als Anlage
die gesuchten Belege.

Im Suchergebnis kénnen Sie mehrere Akten markieren um verschiedene Aktionen durchzufih-

ren (siehe Abbildung 4). Welche Aktionen mdglich sind hangt von Ihrer Auswahl ab. Um mehre
Akten zu selektieren, aktivieren Sie das Kontrollfeld vor dem jeweiligen Eintrag.
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Suchergebnis (5) Aktionen - in den Trefferbaum

[ Dokumentenart 1. Belegdatum samtwert
||:| AUFTRAGSBESTATIGUNG UMD LIEFERSCHEIN 15.06.2020
||:| AUFTRAGSBESTATIGUNG UMD LIEFERSCHEIN 12.06.2020
||:| AUFTRAGSBESTATIGUNG UMD LIEFERSCHEIN 09.06.2020
||:| AUFTRAGSBESTATIGUNG UMD LIEFERSCHEIN 13.06.2020

||:| AUFTRAGSBESTATIGUNG UMD LIEFERSCHEIN 22.06.2020
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csv-Export (alle)
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xml-Export (alle)

Abbildung 5: Mehrere Akten selektieren

Dariber hinaus kénnen Sie die selektierten Akten als PDF-, CSV- oder XML-Datei exportieren
oder auch nur deren Anlagen (bspw. die Belege ,Auftragsbestatigung und Lieferschein™) als
PDF ausdrucken.

5. Aktenansicht

Die Aktenansicht zeigt Ihnen den Inhalt der Akte an, also den gesuchten Beleg und die dazu
gespeicherten Informationen.

Unter der Klappliste ,Aktionen" steht Ihnen, ahnlich der Klappliste in der Trefferliste ,,PDF
Druck™ zur Verfigung.

Mo nmos
PDF-Druck
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@ & import - 12.06.2020

Abbildung 6: Aktenansicht

O
Mit den Schaltflachen im oberen rechten Bereich - ist es moglich, zwischen den

Akten des Suchergebnisses zu wechseln.

6. Aus dem Archiv abmelden

Mit der rechten Schaltflache kdnnen Sie zur zuletzt gedffneten Akte zurlickkehren.

—
Um sich von der Archiv-Anwendung abzumelden, dient die Schaltflache . ,Benutzer abmel-
den™ im linken oberen Bereich des Funktionsbereichs (siehe folgende Seiten). Nach 5 Minuten
ohne Tatigkeit erfolgt die Abmeldung automatisch.
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