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Tutorial: Wie arbeite ich mit der Dokumentenverwaltung?

Immer und Uberall auf Firmen-Unterlagen zugreifen zu kénnen, kann in manchen Situationen einen
Wettbewerbsvorteil darstellen. Dieses Tutorial zeigt Ihnen die Moglichkeiten, die Ihnen die
Dokumentenverwaltung der myfactory ermaoglicht.

Die Dokumentenverwaltung steht in allen myfactory.GO!-Varianten zur Verflgung:
GO!small  GO!medium GO! large

Sie starten die Dokumentenverwaltung im Anwendungsmenu Uber die Order ,Information” und ,Dokumente®.

A Information
. 5] Telefonbuch
. =) internet-Links
E][i Dokumente
.| 2] bokumente

Der Dialog, der sich 6ffnet, besteht aus mehreren Bereichen. Dies sind die drei Wichtigsten fur Sie:

Bezeichnung Geschiitzt  Typ Datum H
W Mit E-Mailanhang Ansicht
¥ Ohne E-Mailanhang Bezeichnung v
[Cd Verwendung )
(3 Gruppe Direktsyche
3 Typen

Datensatze 1 - 43 von 43

Detail-Bereich

Im Listenbereich werden Ihnen alle bereits existierenden Dokumente angezeigt. Wenn Sie dort einen Eintrag
auswahlen, werden die Details zu diesem Dokument im darunter liegenden Detail-Bereich dargestellt.

Ein neues Dokument kénnen Sie entweder Uber diesen Dokumentenmanager oder Uber die Stammdaten
(Adressen, Kunden, Lieferanten ...) in die Dokumenten-Datenbank laden. Zum Thema existiert ein separates
Tutorial.

Um ein neues Dokument Uber den Dokumentenmanger in die Dokumenten-Datenbank zu integrieren, klicken
Sie zunachst im MenU-Bereich auf die Schaltflache ,Neu” und anschlieBend auf die Schaltflache ,Upload*,
die sich im Detail-Bereich befindet.
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a D 1-Speicherung ﬂ

Bereich (d.h. mit der Méglichkeit zur Berechtigungsvergabe) oder fiir
alle Benutzer zugdnglich (entweder hochladen oder Linkeingabe)

!
|
|
‘ @ Wahlen Sie die Art der Dokument-Speicherung: Im geschitzten

| [ Offentich |[  Link || Abbrechen |

Sie kénnen das Dokument auf drei Arten integrieren.

o ,Geschitzt" bedeutet, dass nur Mitarbeiter Ihres Unternehmens auf dieses Dokument zugreifen
kdnnen.

o Eine ,offentliche” Datei ermdglicht es auch externen Personen, auf dieses Dokument zuzugreifen.
Diese Personen benétigen lediglich die Internetadresse, Uber die sie auf das Dokument zugreifen
kdnnen.

e Uber den ,Link" speichert die Dokumentendatenbank die Internetadresse (oder Intranet-Adresse).
Wenn das Dokument an dieser Stelle jedoch geldscht oder verschoben wird, kann niemand mehr auf
dieses Dokument zugreifen.

U__berlegen Sie daher, wie Sie das Dokument in die myfactory laden mochten. Wenn Sie sich fur ,,Intern* oder
,Offentlich® entschieden haben, wird Ihnen anschlieBend die Méglichkeit geboten, auf Ihrem Computer nach
dem gewunschten Dokument zu suchen.

[ Durchsuchen.. ]|

| Dateiauswahl

‘ 0K | [ Abbrechen |

Haben Sie die Schaltflache ,Link" betatigt, kénnen Sie im neuen Dialog die Internetadresse (oder Intranet-
Adresse) zum gewunschten Dokument eingeben.

Bitte geben Sie

. . . HTTP: Mo,
einen Link an:

| 0K | [ Abbrechen |

Nachdem das Dokument in die myfactory Ubertragen wurde, schlagt lhnen das System im Detail-Bereich
bereits die Bezeichnung vor.

Bezeichnung Firmenlogo jpg Faworit ‘ D Wein Fawvorit |:|
Dateityp PG image/pjpeg

Download Firmenlogo.jpg Dateigriie in KB 0

Dokument hinzufiigen Upload Sprache -
Anlagedatum 18.08.201 Angelegt von Demo large

Sie sollten eine Bezeichnung wahlen, die Ihnen spater dabei hilft, dieses Dokument wieder zu finden.
Im Feld ,Dateityp” wird Ihnen bereits der richtige Dateityp angezeigt. Nachdem Sie eine Datei in die

Dokumenten-Datenbank geladen haben, lasst sich der Dateityp nicht mehr andern.

Dateityp

=]
G

image/pjpeg
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In der darunter liegendenden Zeile wird Ihnen der Dateiname des Dokuments angezeigt. Wenn Sie auf den
Dateinamen klicken, 6ffnet sich diese Datei oder Ihnen wird die Datei zum Download angeboten (je nach
Browser-Einstellung). Nachdem Sie ein Dokument geadndert oder bearbeitet haben, sollten Sie die Datei
erneut in die Dokumenten-Datenbank laden, damit die Anderungen nicht verloren gehen und auch den
Kollegen zur Verfugung stehen.

Rechts neben dem Dateinamen wird die DateigréBe in Kilobyte angezeigt.

Download Firmenlogo.jpg Drateigrife in KB 0

Um ein geandertes oder neues Dokument an dieser Stelle in die myfactory laden, betatigen Sie erneut die
Schaltflache ,Upload®. Wenn Ihr Dokument in einer anderen Sprache in der Dokumenten-Datenbank
abgelegt wurde, kdnnen Sie bei Sprache auswahlen in welcher Sprache Ihr Dokument zur Verfigung steht.

Dokument hinzufigen Upload Sprache hd

Vergessen Sie nicht, im MenU-Bereich die Schaltflache ,Speichern” zu betatigen.

Auf dem Reiter ,Dokumentennachweis” bestimmen Sie, mit welchen Stammdaten Ihre Datei verknupft sein
soll. Wenn die Datei mit keinem Kunden, keiner Adresse oder einem Artikel verknlpfen werden soll oder Sie
bei den gewunschten Stammdaten direkt die Datei hinterlegen, ist die Bearbeitung dieses Reiters nicht

notwendig.

e
Adressen Lb.
Ansprechpartner L.
Autsen
Kunden Lé.
Lieferanten L.
Wail Vorlagen L.
Mailz erweis hinzufiigen :Lﬁ-.
Mitarbeiter Lé.
Termine L.

Angenommen Sie méchten eine Datei mit einem oder mehreren Adressen verknUpfen, betatigen Sie in der
Adressen-Zeile die Schaltflache ,Verweis hinzufigen®.
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"= Adresse suchen

=23

T

Kurzbezeichnung/ "

Adressnummer’ 7 &

W Favoriten

T Meine Favoriten
Ca Adresstyp

Ca Adressgruppe
m Land

Ca Kurzbezeichnung
[ Postleitzahl

[ Betriebsstatte
Ca Zugriffskennzeict

ABC-Soft, Weinheim

Adler, Jochen

Alu-Meister, Mainberg

Anton Schneider, Aachen

Beispiel GmbH, Minchen

Betonbau AG, Mihlenau

Charlotte Michler, Meudorf

Diehl GmbH, Limburg

EU-Lieferant

Extratrade GmbH, Weinheim

Fahrrad-Paradies, Aachen

Farbenfroh, Neustadt

Fuchs, Frank

Gartencenter Hinterhofer, Wien

Hasze, Achim

Heimwerker Jirgen Schulze, Berlin

Hermann Kugellager GmbH - Werk Nord, Rostock
Hermann Kugellager GmbH - Werk Siid, Stuttgart
Hermann Kugellager GmbH (abw. Lieferadresse)
Hibner & Sohne

Hurra &G, Mainz

Krankenhaus "Schine Aussicht”, Hamburg
Ledermanufactur GmbH, Dessau

Lichterland

Marco Miller, Nordstrand

Meier, Herbert

AD000O3
ADOOOZ0
ADOOOST
ADOOOZT
ADOO0SS
ADOD0SE
ADOOOZE
ADOD04S
ADOO0SZ
ADODOS4
ADOO04S
ADODOZS
ADODOST
ADODOOT
AD0D021
ADOOOOS
ADOOOME
ADOOOT
ADOOOS
ADOOOO4
ADOOOSS
ADOOOOS
ADOOOSD
ADOOOMS
ADOO044
ADOOOOZ

-~

m

|

Ansicht
Kurzbezeichnun ~

Direkisuche

Datensdtze 1 - 50 von 56

t ] e o

Wahlen Sie den gewiinschten Kunden aus und betétigen Sie die ,Ubernehmen*-Schaltflache. Die

ausgewahlte Adresse wird daraufhin wie abgebildet dargestellt.

Adressen
AD00049 (1] Diehl GmbH, Limburg
L Ansorechoartner

| Verweis hinzufigen |Lé.

[ Werweis hinzufigen |1 §

Nun konnten Sie dieses Dokument mit weiteren Stammdaten verknUlpfen. Die Datei wird bei den von lhnen

gewahlten Stammdaten unter dem Reiter ,Dokumente” dargestellt.

Dialog Datensatz endungen Favoriten 2
=] Neu ‘ [& speichern | |44 Datenv &hinfor |&] Aktignenw %] Memotext ‘ %k Einstellungen ‘ Schlieken ‘
BT Kurzbezeichnung - v

W Favoriten Diehl GmbH, Limburg

[ »

T Meine Faveriten
(] Adresstyp

Adressnummer: 7 |
ADO004S

“ Ansicht
Kurzbezeichnun +

"3 Adressarinne il = Diirektsgch &
Datensdtze 1 -1 von 1 JUEN R e ‘
R e M |
Dokumentgruppen Angelegtam® ' Bezeichnung' Angelegtvon® | Typ: W £
[ Ale Adressnummer AD00049 x & ~
g 18.08.2011 Firmenlogo.jpg Demo large fje] & B

Nur wenn Sie eine Datei als ,,geschutzt” in die myfactory geladen haben, haben Sie die Méglichkeit, auf dem

Reiter ,Berechtigungen* Anderungen durch zu fihren.
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Dialog Datensatz  Aktionen  Anwendungen Favoriten 7
5] Meu ‘ [l speichern |LLh Datenw | |1 Aktignenw | %] Memotext ‘ ‘ %5+ Einstellungen Schlieen “
Bezeichnung Geschiitzt | Typ Datum |
T Wit E-Mailanhang Product description watch Nein Word 06.03.2007 “ Ansicht |
¥ Ohne E-Mailanhang Produktbeschreibung Armbanduhr Nein Word 08.03.2007 Bezeichnung v
Schaltplan E-Motor Nein JPG 28.11.2003
(3 Verwendung Schiisselanhinger Nein IPG 22.02.2003 Direkisuch
| [ Gruppe Schiisselanhanger klgin Nein IPG 22.02.2003 rekisdene
CaT Schreibtischlampe Nein Bilder 12.10.2000
ypen Stehleuchte Nein Bilder 12.10.2000
Tasse Nein IPG 22022003
Tasse klein Nein JPG 22.02.2003
Ueberweisung Nein JRG 15.07.2002
Wereinbarung.doc la Word 11.08.2011 =
Weltatlaz Nein Bilder 12.10.2000 N
Werkzeug Nein JPG 19.11.2002
Zange Nein JPG 22022003 -
Datensétze 1 - 43 von 43 L o S DTN
Grundlagen Dokumentnachweis Berechtigungen |
Typ HName Standard  Erteilt Verboten Hur Lesen Eintrag entfernen|
fa
Keine Datensdtze in der aktuellen Auswahl M ] ]
|

Um anderen Kollegen die Berechtigung zu Ihrer geschitzten Datei zu ermoglichen, betétigen Sie die
Schaltflache ,Hinzufigen®.

'@ Berechtigungen =

Wihlen Sie einen Benutzer oder gine Gruppe, fur den Sie eine
Berechtigung vergeben michten. Speichern Sie mit "Hinzuflgen'.

EELLEEALYY Gr.: Alle Benutzer -

Gruppen

J | Hinzufiigen | | Schiiegen |

Nun kénnen Sie den Kollegen hinzufigen, dem Sie die Berechtigung vergeben méchten. Danach wird dieser
Kollege auf dem Reiter ,Berechtigung” gelistet.

Grundlagen Dokumentnachweis Berechtigungen |

Typ HName Standard  Erteilt Verboten MNur Lesen Eintragenﬂernenﬁ

‘,& Schneider, Peter [ ml [ B

Uber die Options-Schaltflachen bestimmen Sie, welche Berechtigung dieser Mitarbeiter erhét.

e Die Option ,Erteilt“ bedeutet, der Mitarbeiter kann auf dieses Dokument zugreifen und kann auch
eine aktualisierte Version in die Dokumentendatenbank laden.

e Verboten“ bedeutet, dem Mitarbeiter wird dieses Dokument nicht angezeigt.

e Durch die Option ,Nur Lesen® kann der Mitarbeiter zwar dieses Dokument zugreifen, er kann jedoch
keine aktualisierte Version in die Dokumentendatenbank laden.
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