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Wir behalten uns Anderungen an der Software gegeniiber der Beschreibung in
dieser Dokumentation vor. Wir kénnen nicht garantieren, dass alle implementierten
Funktionen in allen erdenklichen Kombinationen auf jeder Hardware und in jeder
Systemumgebung ausflihrbar sind.

id-netsolutions GmbH — September 2010
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1. Wichtige Installationshinweise

Wir bitten Sie, sich einige Minuten Zeit zu nehmen und folgende wichtige
Installationsvoraussetzungen genauestens zu beachten.

2.Die Installation des Lizenz-Servers

Das von Ilhnen erworbene Produkt besteht aus einer Client- und einer
Serverkomponente. Die Serverkomponente (der so genannte Lizenz-Server) wird
bendtigt, um den Zugriff der einzelnen Clients zu Uberwachen und zu kontrollieren.
Der permanente Zugriff auf den Lizenz-Server-Dienst ist zwingend erforderlich um
die Funktionalitat der Clientkomponente sicherzustellen. (Abbildung 1.)

Wir mochten daher gesondert darauf hinweisen, dass wir die Installation der
Lizenz-Serverkomponente auf ein Serverbetriebssystem empfehlen.

sdocufieds bl =docufieds
Clienthomponentan [ ] Lizerz Server
«» 3 «» 3 E
- . 4— Permanenter Zugriff —e T

Abbildung 1

Sollten Sie nicht Uber ein Serversystem verfligen, raten wir sicherzustellen; dass der
Lizenz-Server zumindest auf einem PC installiert wird, welcher dauerhaft im
standigen Zugriff flr weitere Clients steht.
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3. Lizenzaktivierung

Mit dem Erwerb eines >docufied<®-Produktes erhalten Sie eine Lizenzkarte
(Abbildung 2.) mit einem 7-stelligen Lizenzschlissel.

von docufied. Diese Software unterliegt uneingeschrankt den Lizenzbesti
Form oder im Onlineformat beiliegen. Durch die Nutzu g bestét

dem Strafrecht und durch nationale und i
Vervielféltigung oder Verbreitung oder

Lizenzen

1
Starten Sie den License-Server und geben Sie m Y
den angegebenen Lizenzschlissel ein. 4

Weitere Infos und Software-Download unter www.docufied.de

Abbildung 2

Die Lizenzaktivierung findet einmalig und ausschlief3lich auf der
Serverkomponente statt. Durch das Eintragen des Lizenzschlissels erhalten Sie
einen zufallsbedingten Produktschlissel. Zur endgultigen Aktivierung der Software
werden der Lizenzschlissel und der Produktschlissel via Internet an einen
Registrierungsserver der

id-netsolutions GmbH Ubermittelt. (Abbildung 3.)

Anwenderhandbuch >docufied<® contracts Seite 6 von 46




»COCU <

simplifying business

Lizenzschlissel
o) ..unenn... .t Edielbedingter Produktschissel L » o
Aktivierung via Internet
- docufie de Registrierungsschliisssl - docufied<
Lizere Serwver F.egistrierurngs se rwer

Abbildung 3

Nach erfolgreicher Ubermittlung wird Ihr Lizenzschlussel auf dem
Registrierungsserver gesperrt und Sie erhalten einen Registrierungsschlissel fur
lhre >docufied<® - Lizenz-Serverkomponente.

Wir mdchten an dieser Stelle darauf hinweisen, dass es Ihnen nicht mdglich ist,
eine Lizenz mehrfach zu aktivieren. Bitte bewahren Sie diesen
Registrierungsschlissel unbedingt sorgfaltig auf.

Der Registrierungsschlissel behalt lediglich seine Gultigkeit, sofern dieser auf dem
gleichen Serversystem angewendet wird. Es ist also mdglich die Lizenz-Server-
Software zu deinstallieren und bei erneuter Installation den vorhandenen
Registrierungsschlissel zu verwenden.

Sollte es dennoch notwendig sein, dass Sie die Lizenz-Serverkomponente auf ein
anderes System verlagern missen, wenden Sie sich bitte an support@docufied.de

Nach schriftichem Antrag unter Angabe der jeweiligen Begriindung, wird lhr
Lizenzschlussel auf dem Registrierungsserver erneut frei geschaltet.

Aus organisatorischen Grinden kann dieses bis zu zwei Werktagen dauern.
Wir bitten daher um eine entsprechende Planung lhrerseits.
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4. Testinstallation

Eine temporére Testinstallation auf einem Demo-System ist, wie in Punkt 3.
beschrieben, daher nicht moéglich. Fir eine Testinstallation kdnnen Sie jederzeit eine
Evaluierungslizenz unter kontaki@id-netsolutions.de beantragen.

Aus organisatorischen Grinden kann dieses bis zu 2 Werktagen dauern. Wir
bitten daher um eine entsprechende Planung lhrerseits.

Vielen Dank fur Ihr Interesse. Wir wiinschen lhnen ein erfolgreiches und
angenehmes Arbeiten mit den Produkten der >docufied<® Reihe.

Mit freundlichen GriRRen

id-netsolutions GmbH
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5.Installationsvorbereitung

Um eine erfolgreiche Installation zu gewahrleisten ist es zwingend erforderlich einige
Punkte an Ihrem System zu Uberprifen bzw. Ihr System dahingehend vorzubereiten.

Wir empfehlen, nachfolgende Checklisten auszudrucken und entsprechend fir jeden
Client bzw. Server auszufillen. Gegebenenfalls ist die Unterstitzung lhres
Administrators erforderlich.

Sollten Sie Hilfe oder weitergehenden Support fir dieses Produkt bendtigen, missen
die Mitarbeiter der id-netsolutions GmbH auf diese Informationen zuriickgreifen.

Unser Support ist ausdricklich angehalten, keine Unterstiitzung ohne
vollstandig und korrekt ausgefillte Checklisten zu leisten.

Systemvoraussetzung

ELOprofessional/ELOenterprise

. Minimum: ELOprof./ ELOenterpr.  6.00.xxx

. Empfohlen: ELOprof./ ELOenterpr. 7.00.xxx oder hoher
Ein installierter ELO IndexServer, wird vorausgesetzt.

Welche Version des Indexservers aktuell unterstitzt wird, kénnen Sie Uber
support@docufied erfragen.
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5.1. Installations-Checkliste Serverkomponente
>docufied<® Lizenz-Server-Software

Sollten Sie nicht tiber ein Serverbetriebssystem verfiigen bzw. die >docufied<®
Lizenz-Serverkomponente nicht auf einem Serversystem installieren, tragen Sie bitte
im Feld Server Informationen den Hinweis "NO Server" ein.

Adress Informationen

Firmenname

Kundennummer

>docufied<® Informationen

Produktname

Release Version

Anzahl erworbener Clients

Lizenzschlisselnummer (1234567)

Registrierungsschlussel
(diese Nummer erhalten Sie erst nach erfolgreicher Installation
der Lizenz-Server-Komponente)

Server Informationen

Servername (FileSrvo1)
Doméanenname (Firma.local)
IP-Adresse des Servers (192.168.168.10)
Subnetmask (255.255.255.0)
Gateway (192.168.168.5)
Betriebsystem (Win2000-Server; Win2003)

Service-Pack

DHCP-Server vorhanden ? gainein)

IP-Adresse des DHCP-Server (192.168.168.10)

DNS-Servername

IP-Adresse des DNS-Server (192.168.168.10)

Active-Directory vorhanden ? (ja/nein)
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6. Hilfe und Support

Sie bendtigen weitere Unterstiitzung?

Gerne zeigen wir lhnen, wie Sie die Software der id-netsolutions GmbH gewinnbringend
einsetzen kénnen und bieten Ihnen zusatzlich folgende Support- und Beratungsleistungen
an:

Support per E-Mail

Sie formulieren die aufgetretene Problematik und schicken diese mit méglichst erklarenden
Bildschirmabbildungen per E-Mail an support@docufied.de. Eine Losungsantwort folgt dann
in Kdrze.

Hotline Support
Via 09001 362834 werden Sie direkt mit einem Ansprechpartner verbunden und
erfahren dann am Telefon oder auch per Remote-Sitzung die L6sung des Problems.

Online & Telefon-Support

Nach Terminvereinbarung erfolgt ein Rickruf mit der gewlinschten Beratung
durch einen unserer Experten. Abhangig von der Problemstellung kdnnen wir uns
online auf IThren Computer schalten und gemeinsam die gewtnschten
Konfigurationen vornehmen.

Vorteile unserer Support-Varianten

Der Support per E-Mail ist kostenfrei und erfolgt erfahrungsgemafd schon am selben
Werktag.

Beim Hotline Support werden Sie direkt mit einem Ansprechpartner verbunden. Die
Offnungszeiten sind: zwischen 9:00 - 12:30 Uhr und 13:30 - 17:00 Uhr.
Es werden 1,75 € inkl. MwSt. je Minute (aus dem deutschen Festnetz / Mobilfunk kann
abweichen) fur diesen Express-Service berechnet.

Fur den Online & Telefon-Support gilt die Ubliche Reaktionszeit bis zum
nachsten Arbeitstag. Ein Ruckruf erfolgt in der Regel von Montag bis Freitag
zwischen 9:00 Uhr bis 12:30 Uhr und 13:30 Uhr bis 17:00 Uhr. Die Kosten
betragen pro Zeiteinheit (30 Minuten) 75,00 Euro (netto).

Beim Online-Support wird zusatzlich eine einmalige Gebihr von (netto) 9,25
Euro fakturiert.

Die geschilderten Leistungen und Konditionen beziehen sich ebenfalls auf
Evaluierungslizenzen.
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7.Konfiguration der Serverkomponente

Die Anwendung "dfcConf.exe" startet die Konfiguration.

4] o »docufied< contracts Konfiguration -
Struktur | Einstellungen | Globale Listen |
Ellﬂ idnetdey Obijekte
. €% EinMandant
EE} %‘ Drdner l Iﬂ ELD &rchiv hinzuflioen ] ’ € Mandant hinzufiigen l l E5 Ordrer hinzufiigen ] [ . Wertragzart hinzufligen ]
b Miete
Ellﬂ idnetsolutions rELO &rchi
=€ BackDffice . —
B dopertrige IndexServer UAL |httl:li.‘"-‘"Id$f\"-d8\-’04:EUBUJ"IK-IdnEtdB'\-’ |
o D Pattriervertrag ELO Berutzer |Administlat0r Pazswart | ””””” |

Ubernehmen

Werbindung herstellen @

Mandant

Mandantenname | |

ELO-4blageordrer |I?-B DDE-439F5-94FE -DABB?&A’-\E&BEH|Vorlagenordner | [FDEEAER4-FRAC-4EFO-ACEE-EBI16FS4

rOrdwer
Bezeichnung | |
—Wertragsart
Bezeichnung | | ’ Obermehmen

Eintrag loschen l

Abbildung 4

7.1. Struktur

Unter Struktur sehen Sie den logischen Aufbau Verwaltung.
Hier sehen Sie alle Einstellungen zum gerade selektierten Eintrag.

7.1.1. Objekte

Legen Sie das Archiv an mit dem Sie arbeiten wollen. Sie kbnnen mit beliebig vielen
Archiven arbeiten. Tragen Sie pro Archiv einen Indexserver ein. Verwenden Sie
moglichst den ELO Administrator als Benutzer.

Ein Mandant stellt eine organisatorische Einheit im Unternehmen (Abteilung,
Gesellschaft 0.4.) oder im Fall einer ausgegliederten Verwaltung durch einen
Dienstleister dessen unterschiedlichen Kunden dar. Eine Aufteilung in verschiedene
Mandanten dient zur Datentrennung und Zugriffsbeschrankung.

Pro Mandant kann ein Vorlagenordner und eine Ablageordner im ELO hinterlegt
werden. In diesem Ordner werden Vorlagen flr Vertrage gespeichert.

Der "ELO-Ablageordner” stellt den Stammordner fir die spatere Ablage der
Dokumente dar. Ab diesem Ordner wird die weitere Ablagestruktur gebildet.
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Das darauffolgende Textfeld "Ordner" dient als zusatzliche logische Aufteilung fur die
Vertragsarten. Es konnen beliebig viele Ordner pro Mandant angelegt werden.

Die "Vertragsart" beschreibt den eigentlichen Vertrag.
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7.1.2. Dokumentensuche

Dokumente kdnnen sich im Archiv ohne eine eindeutige Zugehorigkeit zu einem
Mandanten befinden. Die ldentifizierung der Dokumente ist mandantenbezogen.
Damit die Belege im ELO von >docufied<® contracts zur Verarbeitung identifiziert
werden, mussen die Suchkriterien der Schnittstelle bekannt gemacht werden.

Die zu verarbeitenden Dokumente liegen zunachst mit einer
Minimalverschlagwortung im ELO. Die jeweilige Maske und die Verschlagwortung
kann eingestellt werden. Damit ein Dokument einem Mandanten zugeordnet werden
kann, missen folgende Werte bekannt sein. Entweder die interne Vertrags-1D oder
das interne Aktenzeichen (Eindeutigkeit vorausgesetzt). Zusatzlich kann der
Dokumententyp fur eine eindeutige Identifizierung hinzu genommen werden.

&ﬂ >docufied < contracts Konfiguration =

Struktur | Dokumentertypen | Einstellungen [ Globale Listen |

E‘Iﬂ CONTRACTS Objekte | Dokumentersuche | Yertragsart Informationen | Vertragsart Zusatzfelder | Berechtigungen | Lister |
=€} Demo
-3 Allgemein
----- Abrechrungz-Sicheru
----- Lnmietvertrag

..... Befdrdeningsvettrag Indexfeld der Ablagemaske |Zugewiegene[ wiert
----- Behardliche Genehmi Mandant

----- Betriebsfiihrungsvertr, AKZ [intem) [irt. Akbenzeichen]
----- Datenlzitungzvertrage EKZ [exterr]

----- Dauerparkvertrage

----- Dienztleistungsvertrag
----- Dienstleistungzvertrae
----- ED%-Vertrag

----- Einnahmenaufteiiungs:
----- Erbbaurechtsbestellur
----- Gasbezugavertrag

----- Gaglieferungsvertiag
----- Gasreglungzvertrag
----- Geschaftzordnung A
----- Gegchaftzordnung Ge
----- Gesellzchaftzvertrage
----- Gestattungsvertrag
----- Grundstiicke

----- Immobiliervertrage

----- Kaubvertrag ohine Gru
----- F.ohlenbezugsvertrag
----- F.onzezsionzvertrag
----- Kionzessionsiiberlassy

Ahlagemaske: W ertranzdok Lmert

D okumententyp [Dokumententyp]
Giiltigk eitzdatum

Abbildung 5
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7.1.3. Vertragsart Informationen

Das Aktenzeichen ist ein Kirzel fir die Vertragsart. Dieses Kirzel wird vor das
"interne Aktenzeichen" geschrieben.

Unter "Anzeigen von", kdnnen die Vertrags-Stamminformationen eingestellt werden.
Sie sollten bei der Vergabe des Aktenzeichens auf Eindeutigkeit achten!

A ;'ﬁj' »docufied

< contracts Konfiguration

Struktur | Dokumententypen | Einstellungen | Globale Listen |

Eﬁ Demo
253 Allg

=1 CONTRACTS

emein

Abrechhungs:

Anmietvertrag
Beforderungsvertrag
Behardliche Genehmigungzverttag
Betrighsfihrungsvertrage
Datenleitungsvertrage
Daverparkvertrage
Dienstleistungsvertiage - IH
Diergtleistungsyvertrage - JD
EDWertrag
Einnahmenaufteilungzvertrag
Erbbaurechtzhestellungsvertrag
Gasbezugsvertrag
Gasheferungzvertrag
Gasredlungsvertrag

Objekte | Dokumentensuche | Wertragsart Informationen | Verragsart Zusatzfelder | Berechtigungen | Listen |

rAnzeigen vor

Geselschaften
Aklenzeichen
‘Wertragspartner
Beschreibung
‘Wertragsheginn
‘ertragsende
Yertragslaufzait
Unterschriftzdatum
Gliltigkeitzdatum

Kiindigungskristen
Abrechnung
Wertsicherung
M anuel
Staffelmiete
Indexwerte
[ Dingliche Rechte
Anmerkung

Geszchaftzordrung Aufzichterat
Geschaftzordnung Geschaftsfibn
Gesellschaftsvertrage-Organvertria
Gestattungsvertrag

Grundstiicke

Immobilienvertrage

Kaubvertrag ohne Grundstuick swen
K.ohlenbezugsvertrag
F.onzeszionsvertrag

F.onzessionsuberlaszungsvertrag
Kreuzungsvertraage
| pazinnverttan

Abbildung 6

Die folgenden Vertragsinformationen kénnen zur aktuell selektierten Vertragsart ein-
bzw. ausgeblendet werden.

Wenn der Haken vor ,Dingliche Rechte, gesetzt wurde, missen auf der
Registerkarte ,Vertragsart Zusatzfelder” weitere drei Pflichtfelder angelegt werden.
Vom Gesetzgeber ist vorgeschrieben, dass die Felder ,Flurnummer®, ,Unternummer®
und ,Gemarkung® mit angegeben werden mussen. Diese Felder sollten dann auch
als Pflichtfelder deklariert werden. Das Feld ,Aktenbenennung® kann, wenn
,Dingliche Rechte” gesetzt wurde, nicht verandert werden.

7.1.4. Vertragsart Zusatzfelder

Pro Vertragsart konnen Sie bis zu 20 individuelle Zusatzfelder definieren. Unter
Bezeichnung muss ein sprechender Name hinterlegt werden. Als Typ kann "Text",
"Liste" und ,Datum® ausgewahlt werden. Beim Typ "Text" kann bei der Ablage freier
Text hinterlegt werden. Der Typ "Liste" stellt eine Dropdownliste bereit, in der jeder
Eintrag ausgewahlt werden kann, der bisher in diesem Zusatzfeld eingegeben wurde.
Jedes Zusatzfeld kann aktiv beziehungsweise inaktiv geschaltet werden. Wenn der
Haken "erforderlich" gesetzt wurde, muss das Feld zwingend gefullt werden.

Anwenderhandbuch >docufied<® contracts Seite 15 von 46




»COCU <

simplifying business

Struktur | Dokumententypen | Einstellungen | Globale Listen |
Ellﬂ idnetdes Objekte | Dokumertidentifizierung | Vertragzart Infomationen | Vertragsan Zusatzielder | Berechtigungen | Untermehmen |
. =€ EinMandant ]
B9 Ein Ordner Mr. Bezeichrung Tup
[ Miete - . .
E‘Iﬂ idnelsolllgions 1 |Info | |Text | | aktiv erforderlich
=8 BackDifics 2 |Drt | |Te:-:t |" | akliv erforderlich
-3 depteriEge
D Partnervertrag 3 |Schl'u'sse| | |Text |' | akliv erforderlich
4 | | |Text |' | [ aktiv [] erforderdich
5 | | |Te:-:t |v | [ aktiv [] erforderich
Abbildung 7
7.1.5. Berechtigungen

Zu den Vertragen kdénnen Sie den ELO Anwendern und ELO Gruppen Rechte
einrdumen. Daflr ist es zwingend erforderlich, im ELO die NT Namen der Benutzer
zu hinterlegen (ELO\Anwenderverwaltung). Wenn der NT Name nicht hinterlegt
wurde, kann der Benutzer nicht mit dem System arbeiten.
Fugen Sie die Gruppen und Anwender hinzu und setzen Sie anschliel3end die
Rechte.
Folgende Rechte kénnen vergeben werden:

e Vertrag lesen
Vertrag andern
Vertrag anlegen
Vertrag l6schen
Dokumente lesen
Dokumente anlegen

Struktur [ Dokumententypen | Eirstelungen | Globale Listen |
Elﬂ idnetdey Objekte | Dokumentidentifizisung | Vertragsart Informationen | Verragsar Zusatzielder | Berechtigungen [ Urtemehmen |
. =€ EinMandant
EI@ Ein Ordner MName [ Rechte | e
& I e P Micte % ORG BACKOFFICE RECDLA Eee
-l idnetsolutions e
’ ORG TECHMIK. | V] Wertrag |
5 € BackDffce LY OFG TECHNIE eitrag lezen
EE} depVertige [ “ertrag &ndemn
e D Partnervertrag [] Wertrag anlegen
[] *ertrag lischen
Dokumente lesen
[] Dokumente anlegen
€ Anwender
Abbildung 8
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Legen Sie hier die Unternehmen, Abteilungen und/oder Tochtergesellschaften an.
Beim Anlegen eines Vertrages kann ein Eintrag aus dieser Liste ausgewahlt werden.
Des Weiteren konnen Sie Vertragsparter-Beziehungen anlegen. Die Listen sind
immer an den Mandaten gebunden.

A ;'ﬁj' >docufied< contracts Konfiguration

L
Struktur | Dokumententypen | Einstellungen | Globale Listen |
E‘Iﬂ COMTRACTS Objekte | Dakumentensuche | “Wertragzart Informationen | “Wertragzart Zugatzfelder | Berechtigungen | Lizten |
Eﬁ Dermna 5 hllgemeine Listerr
B3 Allgemein . .

MY et s S s Unternehmen / Abteilungen “Wertragzpartner-Beziehungen
Anmietvertrag Allgemeine Pe ;
Befo.l.de.rungsvertlag . . Er::\lj:rgg;zwngT\-"?:dbuttelbrunn GmbH \G-"grtt?‘:;;;rtner
Behardliche Genehmigungzverttag Heizkraftwerk wiirzburg GrmbH
Betriebsfuhrungsvertrage Kompostwerk 'Wiizburg GrbH
Datenleitungsvertrdge maLnfraEkﬁn\ﬁgtzg Gm}aH' T

5 ahvverkehr Wiirzburg-Mainfrank en Gm
g;fs?ie?::::;:i:zrége ‘H WG Omnibus-B etrie_l_agsgesellschaft mbH
. ’ ° Stadtizche B ader wiirzburg
Dienstleistungsvertrdge -0 Stadtwerke Wwiirzburg Aktiengeselzchat
EDW-Wertrag — e
Einnahmenaufteiungsvertrag hinzufiigen ] l entfernen hinzufiigen ] l entfernen
Erbbaurechtzhestellungsvertrag
Gasbezugsverrag rStichwortlisterr
Gaslieferungsvertrag Stichwortlisten Stichworte [Liste 1]
Gasredlungsvertrag Shich
Geszchaftzordrung Aufzichterat ich
Geschaftzordnung Geschaftsfibn
Gesellschaftsvertrage-Organvertria
Gestattungsvertrag
Grundstiicke
Immobilienvertrage
Kaubvertrag ohne Grundstuick swen
K.ohlenbezugsvertrag
F.onzeszionsvertrag
Konzessiorsiiberlassungsvertrag hinzufigen ] l entfermen hinzufligen ] l entfernen
Kreuzungsvertraage
| pazinnverttan
Abbildung 9
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7.2. Dokumententypen

Mit den Dokumententypen werden die eigentlichen Dokumente im ELO Archiv
abgelegt. Die Dokumententypen beziehen sich immer auf den gerade selektierten
Mandanten.

Sie kénnen pro Dokumententyp einen Ablagepfad mit Referenzen definieren.
AulRerdem lassen sich die verwendete Ablagemaske sowie die Berechtigungen fur
den Dokumententyp einstellen.

Struktur | Dokumententypen | Einstellungen | Glabale Listen |

Eﬁ Demo Bezeichnung | Ablagepfad | Ablagemaske | Berechtigung |
----- Abnahmeprotokoll
""" Aktennotiz £ Tidner hinesfiigen | | (] Dokumenteniyp inaufigen |
----- Arngebot
..... Anlage rOrdner
_____ i;::grn Bezeichnung | |
----- Auftragsbestatigung ~Diokumententyp
----- Brief
----- Datenblatt Bezeichnung |Abnahmepmtokoll | [ Ubemehmen
----- Datenschutzerk|arung
..... Fax

----- Grundbuchauzzug
----- K.ostenermittiung
----- b ail

..... Machirag

----- Matiz

----- Plan

----- Protak.oll

----- Prazentation

----- Rechnung

----- Sonstiges

..... Urkunde

----- Vertrag

----- Wertragsentwurf

Eintrag Joschen

Abbildung 10

7.2.1. Bezeichnung

Definieren Sie hier den Dokumententyp. Eine Aufteilung lasst sich mit zusatzlichen
Ordnern erstellen.

7.2.2. Ablagepfad

Definieren Sie den Ablagepfad des Dokuments in lhrem ELO-Archiv. Bereits
bestehende Strukturen der Mandantenregister, Vertragsart und des Dokuments
kénnen einbezogen werden.
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4] ?‘Id >docufied < contracts Konfiguration -
Struktur | Dokumententypen | Einstellungen | Globale Listen |
E-€ Dema Bezeichnung | Ablagepfad | Ablagemaske | Berechtigung |

----- Abnahmepratokall
----- Aktennatiz Ebene [lcon |Zugewiesener Wert |
""" Angebot 1 1 [Wertragzart]
""" Anlage 2 RN [/ rtragsbeginn] (7. 4)
----- Arlagen
----- Atikel SR
----- Auftragsbestatigung 4 4
----- Brief 5 5
----- Datenblatt g E
----- Datenschutzerk|arung 7 7
..... Fan
----- Grundbuchauzzug 8 B
----- Kostenermittiung d 3 hinaufugen l [ bearbeiten ] ’ lozchen ]
----- b ail 10 10
----- Machtrag 11 1
""" Notiz 12 12 Kurzbezeichnung des Dokuments |
""" Plan 13 |13
----- Pratok.oll
""" Prasentation Ebenenwverschlagwartung l [] rur vollstandige Referenz erstellen
""" ;lechlj'lung Ab Mandantenregister [] Struktur der Vertragsart 7] Struktur des Dakuments
----- onshiges
..... |Urkunde Prad-Mr. IAbIagezieI
----- Wertrag 1 Wy [Wertragzart] W [Wertragsbeainn] (7. 4) @6
----- Vertragsentwurf

Abbildung 11

Wenn zusatzliche Referenzen angelegt wurden, kénnen Sie den Haken vor ,nur
vollstandige Referenzen erstellen® setzen. Referenzen werden nur dann angelegt,
wenn der Pfad vollstandig aufgebaut werden kann.

Uber den Button ,Ebenenverschlagwortung“ kdnnen Sie fiir die gerade selektierte
Ebene eine Verschlagwortung einstellen.

Wabhlen Sie im folgenden Dialog die Maske, mit der die selektierte Ebene
verschlagwortet werden soll. Sie kbnnen dann den Indexfeldern einen Wert aus
contracts zuweisen.
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7.2.3. Ablagemaske
Mit der hinterlegten Ablagemaske wird das abgelegte Dokument verschlagwortet.

"Zur Bearbeitung anzeigen" gilt fur die aktuell ausgewahlte Indexzeile. Wenn ein
Dokument archiviert wurde, werden diese Indexzeilen zur Bearbeitung mit angezeigt.

| 4 =docufied< contracts Koenfiguration =]

Struktur | Dokumententypen | Einstellungen | Globale Listen |

Eﬂ BackOffice Bezsichrung | Ablagepfad | Ablagemaske | Berechtigung |
ElE) Yertrage

B dop Verlrag Ablagemaske: |EEEREIED

iew| ] Produktiste =
|ndexfeld der Ablagemaske IZugewiesener Wwert I
Dok Typ [Dokumententyp]
structures DocType
Leer
F.ontakt [Mame]
Anzprechpartner [&nsprechpartrier]
ehdail Adresze [ebail]
Itfa [&kterbenentung]
Leer
Leer
Prajekttr
Frojekt

Sachbearbeiter

[] zur Bearbeitung anzeigen

Abbildung 12
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7.2.4. Berechtigungen
Vergeben Sie nun die Rechte fir das Dokument im ELO Archiv.

Struktur | Dokumententypen | Einstellungen | Globale Listen |

Eﬂ BackOffice Eezsichrung | Ablagepfad | Ablagemaske | Berechtigung |
=459 Yertrdge
[ depertrag Sichtbar fur (leer bedeutet keine Einschrankung)
i ] Produktiste Name Rechte
% GrpELD Admins Rechte

% GrpELOuser Scann RwE Lesen

Schreiben
Ligschen
Bearbeiten
Liste bearbeiten

Lozchen

iI

Schlizsel

nwender

| [k
5 | |

TUppe

Abbildung 13

Wichtiger Hinweis:

Wenn keine Rechte vergeben werden, ergeben sich die Berechtigungen aus den in
ELO hinterlegten Berechtigungen der Ablagemaske, sowie ggf. der Vorgangerrechte
im Archiv. Sollten dort keine Rechte vergeben sein, hat jeder ELO-Anwender
Vollzugriff auf die Dokumente.
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7.3. Einstellungen

7.3.1. Konfigurationsdateien
Unter "Verzeichnis fur die Konfigurationsdateien" werden die XML-Dateien der
Konfiguration gespeichert.

Verzeichnis fur die Konfigurationsdateien

|C:\,Deveﬁ,docuf“|ad ShowDocument\Demo Version\ConfigDiry [ ]

Abbildung 14

7.3.2. Datenbank

Hier stellen Sie die Verbindung zur "contracts"-Datenbank ein. In dieser Datenbank
werden die Daten zu den Vertragen gespeichert.

Wertragedatenbank ’ Yerbindung herstellen l @ Benutzer / Schemal |

Abbildung 15

Es werden MS SQL und ORACLE Datenbanken unterstitzt. Zu Testzwecken kann
auch eine ,contracts.mdb“(Access)Datenbank verwendet werden.

7.3.3. Adressdatenbank

Hier stellen Sie die Verbindung zu "Adresses.mdb" ein. In dieser Datenbank werden
die Daten fur die Adressdatenbank gespeichert.
Adreszdatenbank,

|intern |v | I Yerbindung herstellen ] @

Abbildung 16

(Funktion fur externe Adressdatenbanken ist zum Zeitpunkt der Dokumentation noch
nicht implementiert.)

7.3.4. Server

Bei "Intervall zum Prifen auf neue Belege in Minuten" kbénnen Sie das Intervall
einstellen, in dem das Archiv auf neue Dokumente geprift wird.
Fur die taglichen Wartungsarbeiten kann ein konkreter Zeitpunkt hinterlegt werden.

[ntereal zum Frifen auf neue Belege in Minuten |5

T agliche W artungsarbeiten ausfubren um Uke | 01:00:00 &

Abbildung 17

7.3.5. Server Port
Uber diesen Port findet die Kommunikation zwischen Client und Server statt.

Server-Port
1024 |

Abbildung 18
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7.3.6. Lizenz-Server

Der Lizenz-Server ist fur die Verwaltung der

Lizenzen zustandig. Daher ist es zwingend rdocufieds LicenseServer
erforderlich, dass hier die richtigen Einstellungen LicenseS erver-ddresse
getroffen werden, um mit >docufied<® contracts ||.3.3c-.|h.33t |
arbeiten zu kénnen.

Im Feld "LicenseServer-Adresse" tragen Sie LicenseServer-Port

entweder den Servernamen oder die IP-Adresse |6665 |
des Rechners ein, auf dem der Lizenz-Server

installiert ist. connected

Als "LicenseServer-Port" wahlen Sie bitte @

denselben, der auch im Lizenz-Server eingestellt

ist. Wir empfehlen die Verwendung des Ports

"6666".

Wenn die griine Lampe unter "connected" Abbildung 19

leuchtet, besteht eine Verbindung zwischen dem
Lizenz-Server und >docufied<® contracts.

7.3.7. SMTP-Server

Uber den SMTP Server werden Benachrichtigungen zu Statusinformationen
verschickt, die sich auch auf die Vertrage beziehen.

—SMTP-Server
SMTP-Server SMTP-Port
|idsrvi5 | |25 |

Benutzername

Fazzwort

etaladresze Absender
| vobiEid-netzolutions. de |

et alladresse Administrator

Abbildung 20

(Funktion ist zum Zeitpunkt der Dokumentation noch nicht implementiert.)

7.3.8. Report

Unter "Verzeichnis fur die Logdateien” werden die Dateien des Logs gespeichert.
Uber den Log-Level stellen Sie die Art des Logs ein.

Werzeichniz flr die Logdateien
|I::"~E:"~Temp"~df contractssLogsh [ ]

Log-Lewvel | Anzfibrlicher Bepart | A |

Abbildung 21
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7.3.9. ELO

Wenn Sie im ELO den NT-Namen + die Domain pflegen, missen Sie hier die

verwendete Domain mit angeben.
ELD

Domanenkennung zum Ermitteln der ELO-Anwender

| | [] Liste der Wertragedokumente aus ELD-Suche generieren

Abbildung 22

7.4. Globale Listen

Uber den ,Vertragsstati“ kann ein frei definierbarer Status erstellt werden. Der Status
LAKtiV nimmt eine Sonderstellung ein. Nur wenn dieser aktiviert ist, werden zu einem
Vertrag auch anstehende Termine berechnet.

ﬂ % zdocufied < contracts Konfiguration @HEHJ

Struktur | Dokumententypen | Einstellungen | Globale Listen |

Yertragzstah
aktiver Statu$| Eezeichiung |
L
O Archivier
O Gekiindigt
O Gelozcht
O E byt - unerledigt

hinzufiigen ” entfernen

Abbildung 23
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8. Client

Die Clientkomponente ("df_contracts.exe™) muss zusammen mit der Datei
"Settings.ini" in demselben Verzeichnis liegen.

In der "Settings.ini" ist hinterlegt, tber welchen Port und Server die Kommunikation
mit dem Server stattfindet. Der Pfad zum Konfigurationsverzeichnis muss auch
hinterlegt werden, idealer Weise als UNC Pfad.

[GENERAL ]
Port=1024

Sserver=ws025
CconfigDir=""ws025"C3% " Frogram Files'id-netsolutions‘docufied contracts‘Config

Abbildung 24

Wenn im System mehr als ein Mandant angelegt wurde, werden Sie nach dem Start
aufgefordert, einen Mandanten auszuwahlen.

Toa Marndont suewaricr T e
=d Mandant auswahlen E [
Bitte wahlen Sie den Mandanten, an dem Sie sich anmelden méchten r

BadkOffice (idnetsolutions)
Ein Mandant (idnetdev)

Abbildung 25

Nach dem Starten des Clients werden zunachst alle zuletzt bearbeiteten Vertrage
und alle anstehenden Termine angezeigt.
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m =docufied < contracts - Demo (COMTRALCTS)

Datei MWertrdge Termine Adressen  neue Dokumente

Fuletzt bearbeitete Yertrage

Aktenbenennung ‘Wertragsark ink. AZ Craturm
Wy AL-50-365 Verwaltung dinglich...  DBK-WBE-20...  07.09.2010
ELD Softwarewarkung ... Meartungsverkrag 20090001 07.09.2010

st

Anstehends Termine

Dakurm Terminark Vertrag
11.09.2010  Unbestimmk ELi Softwarewartung Kunde xy (1)
30.09.2010  Kdndigungstermin ELC Softwarewartung Kunde xv (10

01.01.2011  Abrechrungstermin ELC Softwarewartung Kunde xov (10

ifivn

Abbildung 26

Nach dem Start der Software sehen Sie diese Systemoberflache. Es lassen sich alle
weiteren Aktionen aufrufen und steuern.

Die Ansicht ,Zuletzt bearbeitete Vertrage® und ,Anstehende Termine“ wird beim
Starten der Anwendung neu geladen. Wenn Sie diese Liste wahrend des
Arbeitsprozesses aktualisieren wollen, klicken Sie auf den Button ,aktualisieren®.

Es werden immer die letzten 20 betroffenen Vertrage bzw. Termine angezeigt.

8.1. Indexwerte

Uber das Menii Datei\lndexwerte gelangen Sie in den Indexwerte-Dialog. Die hier
hinterlegten Indexwerte werden fir die Verwaltung der Indexklauseln bendétigt.

Die Indexklausel ist eine variable Miete fur ein Objekt (Wohnung, Gewerberaum).
Der Mietpreis ist bei der Indexklausel nicht dauerhaft auf einen festen Wert bestimmt,
sondern wird, ausgehend von einer Basismiete(Feld: "Betrag"), nach von beiden
Vertragsparteien nachvollziehbaren Parametern verandert. Zumeist wird die Miete an
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den Index der Lebenshaltungskosten gekoppelt, veréffentlicht vom Statistischen

Bundesamt.
Tragen Sie in dieser Tabelle die vom Statistischen Bundesamt veroffentlichten Daten
ein.
Indexliste Jahr Monat Indexpunkte
= Zurn Filkern hier kicken
]
+ Hier klicken Fir neuen Eintrag
H|Miete 2009 4 107,50
Miete 2009 3 107,90
Miete 2009 2 106,50
Miete 2009 1 106,40
Dienstleistung 2009 4 100,00
L [«] v
Abbildung 27
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9. Vertrage

Die bei der Konfiguration bereits erstellten Vorlagen fur die Vertrage konnen Sie hier
zur Anwendung bringen.

Auf allen Registerkarten haben Sie die Buttons ,Deckblatt drucken®, ,Ubernehmen,
,OK"“und ,Abbrechen®.

Mit dem Button ,Deckblatt drucken® konnen Sie ein fest definiertes Deckblatt fur die
Archivierung in Papierform drucken. Die restlichen Buttons sind selbsterklarend.

9.1. Ubersicht

In der Ubersicht werden die wichtigsten Informationen zu einem Vertrag in einer Liste
aufgezeigt. Hier wird ein bereits angelegter Vertrag angezeigt.

m ¥ertrag erfassen - Yerwaltung dinglicher Rechte - WBG {WAL-50-36, DBK-WBG-20100001)

Bearbeiten
Aakkenbenennung internes Aktenzeichen externes Akkenzeichen 1D letzte Anderung
WAL-50-36 DEK-WEG-20100001 2 07.09.2010

- Vertragsdaten = Dienstbarkeiten = Zusatzinformationen  Wertragspartmer  Anmerkungen | Historie  Dokumente  Termine | Log

Beschreibung
Holzhiike: im Wwald
letzte Anderung
07.09,2010 {(Administrator)
erfasst
07.09.2010 {Administrator)
Yertragspartner
Beroleit, Bitrn, 30625 Hannower
Besser, Martin, 26158 Friedrichsfehn
Beulke, Jens
unbefristet
ja
ndchster Zahlungstermin
01.02.2011
Eigentiimer

Beroleit, Bidrn, 30625 Hannower

Bemerkung (Dienstbarkeiten)

=, Deckblakt drucken

Abbildung 28
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9.2. Neuen Vertrag erfassen

Zum Erfassen eines neuen Vertrages wahlen Sie Uber das Meni den
entsprechenden Eintrag oder den Button "neuen Vertrag erfassen" aus. Im Dialog
"Vertragsart auswéahlen" selektieren Sie den gewinschten Vertrag.

e " /]
B vertragsart auswahlen

Vertragsark
=2 allgemein
----- Abrechnungs-Sicherungswertrage
----- anmietvertrag
----- Befdrderungsyertrag
----- Behdrdliche Genehmigungsvertrage
----- Betriehsflibrungsyertrage
----- Dakenleitungswertrage
----- Cauerparkwertrage
----- Dienstleistungswvertrage - IH
----- Cienstleistungswertrage - 10
----- EDN-Yertrag
----- Einnahmenaufteilungsvertrag
----- Erbbaurechtsbestelungswvertrag
----- Gasbezugsvertrag
----- Gaslieferungsvertrag
----- Gasreglungsvertrag
----- Geschaftsordnung Aufsichtsrat
----- Geschaftsordnung Geschaftsfibrong
----- Gesellschaftsvertrage-Organvertrage
----- Gestatbungswvertrag
----- Grundsticke

Abbildung 29

Zum Anlegen eines neuen Vertrags missen alle Pflichtfelder erfasst werden.
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M oo s ey 7 o S T T T ]
m ¥ertrag erfassen - Wartungsvertrag (ELO Softwarewartung Kunde xy, 20090001}

Bearbeiten

Aktenbenennung internes Aktenzeichen extermes Aktenzeichen  Vertragsnurmmer letzte Anderung
L Sofbwarewartung Konde o) 20090001 - SWPUS 20096722354 1 07.09.2010

Ubersicht _Zusat2|nF0rmat|0nen ertragspartner | Anmerkungen | Historie  Dokumente  Termine  Log

Stammdaten Abrechnung

Status Betrag Wahrung  Intervall

Akt b 1.600,00) &+ jahlich -
Beschreibung

erste Abrechnung  letzte erfolgte Abrechnung
ELD Softwarewartung

ELD professional |EIl.I31.2I3I:I.'r‘ v| | -
11 Zugriffslizenzen

Zahlung isk
(s Farderung () Verbindlichkeit
Wertsicherung
Fundstelle {Originalunterlagen) keine
Biiro EO1 hd
Gesellschaft

Wirzburger Yersorgungs- und Verkehrs-GmbH hd

Termine und Fristen

Wertragsbeginn Wertragsende
pLotzo0?7  w| | v | [7] unbefristet
kundbar ab Yerldngerung in Monaten
01.09.2008 = 1z kindigungsméglichkeit:
zur Yerlangerung vorschlagen 30.09.2010
Kindigungsfrist
Dauer  Zeitraurn Eezug

3 Monat{e) ¥ zum  Jahresende hd

£ Deckblatt drucken

Abbildung 30

9.3. Vertragsdaten

Stammdaten:

Die "Aktenbenennung” beschreibt die Akte. Das "interne Aktenzeichen" kbnnen Sie
mittels des nebenstehenden Buttons erstellen lassen.

Der "Status" kann aus der frei konfigurierbaren Liste gewahlt werden.

Die "Fundstelle" gibt den realen Ort der Originalunterlagen an (z.B.: im Keller, Regal
linke Seite, oben).

Die "Gesellschaft" kommt aus der frei konfigurierbaren Liste der Unternehmen.
Termine und Fristen:

Der "Vertragsbeginn" stellt den Termin dar, an dem der Vertrag beginnt.

In "Vertragsende" wird das Datum eingetragen, an dem der Vertrag endet. Zudem
gibt es die Mdglichkeit die Vertragslaufzeit auf "unbefristet” zu setzen.

Uber die Auswahl "Kiindbar ab" kdnnen Sie den entsprechenden Termin wéahlen.
Uber die "Verlangerung in Monaten" kénnen Sie die Dauer bestimmen, um die der
Vertrag bei Nicht-Ktindigung verlangert wird.
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Wenn der Haken vor "zur Verlangerung vorschlagen" gesetzt wurde, wird der Vertrag
an dem entsprechenden Zeitpunkt zur Verlangerung vorgeschlagen.
Kindigungsfrist:

Bei der Kundigungsfrist kobnnen Sie Uber die Auswahl des Zeitraumes, den
spatmdglichsten Kundigungstermin bestimmen. Der angegebene Zeitraum bezieht
sich immer auf den Termin des Feldes "Vertragsende".

Abrechnunag:

Die Haufigkeit und den Betrag der Abrechnung kénnen Sie mit "Betrag", "Wahrung"
und "Intervall" angeben.

Das Datum "erste Abrechnung" gibt das Datum an, an dem die erste Zahlung erfolgt.
Das Datum "letzte erfolgte Abrechnung” gibt das Datum der letzten Zahlung an.
Mittels der Auswabhlfelder "Forderung" und "Verbindlichkeit" wahlen Sie, worum es
sich in dem Vertrag handelt.

Wertsicheruna:

Es gibt zwei Arten der Wertsicherung "Staffelmiete” und "Indexklausel".

Staffelmiete:

Bei der Staffelmiete kann zu einem bestimmten Datum ein bestimmter Betrag
hinterlegt werden, der dann zur Zahlung ansteht. Beachten Sie, dass die jeweiligen
Eintrage auch als "aktiv" gesetzt werden mussen, um bei der automatischen
Systemabfrage berucksichtigt zu werden. Wenn Sie den Haken vor "aktiv" entfernen,
kénnen so bestimmte Zahlungen ausgesetzt werden.

Indexklausel:

Eine Indexklausel kann auch eine Indexmiete sein und ist nicht an einen festen
Betrag gebunden. Jene bezieht sich auf ein Objekt, das beispielsweise auf den
Lebenshaltungskosten basiert und somit variabel ist.

9.4. Dienstbarkeiten

Dienstbarkeit, auch Servitut, ist ein dingliches Nutzungsrecht an einer fremden
Sache. Dienstbarkeiten beziehen sich in der Regel auf Grundstiicke und werden im
Grundbuch eingetragen. Diese Registerkarte wird nur dann angezeigt wenn Sie in
der Konfiguration den Haken vor ,Dingliche Rechte” gesetzt haben.
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Aktenbenennung
WAL-50-36

Dingliche Rechte

Begehungsrecht
Uberfahrtsrecht
Masterrichtungsrecht

\Versorgungsleitungsrechk

Bermerkung

kest

internes Akkenzeichen

DEK-WEG-20100001

m ¥ertrag erfassen - Yerwaltung dinglicher Rechte - WBG {WAL-50-36, DBK-WBG-20100001)

- e ]
Ubersicht = Vertragsdaten _Zusatzinformationen Wertragspartner | Anmerkungen  Historie | Dokomente | Termnine

Eigentumer | Rechtsnachfolger

Eigentdmer

Beroleit, Bidrn, 30625 Hannower

Glaubiger

Besser, Martin, 26158 Friedrichsfehn
Dritke (2.B. Bank)

Beulke, Jens

Zwangsyerskeigerung

[ &

Zwangsverwaltung
Dauer

Zeitraum

Eezug

Ubernehmen

externes Aktenzeichen

simplifying business

letzte Anderung
07.09.2010

Lag

Abbrechen

Abbildung 31

Die Liste ,Dingliche Rechte” kann tber den Button ,Rechte bearbeiten“ angepasst
werden. Die zur Verfiigung stehenden Eintrage werden fest vorgegeben.
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Dingliche Rechte

Yerflighar Ausgewahlt

Skrom Beqgehungsrechk

i3as Uberfahrtsracht

W asser Masterrichtungsrecht
Fernwarme Versorgungsleitungsrecht
Heilfwasser

Errichtung, Betrieb und Unterhalk Transformatorenstation
Betrieb und Unterhalt Gasregelstation

Schachtrechte

Zufahrtsrecht

Uberbaurecht

Sonstiges

iy
:

o B

Ly
I

Abbildung 32

Im Feld ,Bemerkung“ kann ein Freier Text eingetragen werden.

Unter ,Eigentimer / Rechtsnachfolger kann ein freier Text zum Eigentiimer bzw.
Rechtsnachfolger hinterlegt werden.

Unter ,Eigentimer* wird der Eigentiimer der Sache eingetragen, der auch der
Vertragspartner ist. AuRerdem kénnen der ,,Glaubiger” und ,Dritte” eingetragen
werden. Die folgenden Punkte ,Zwangsversteigerung“ und die Punkte unter
LZwangsverwaltung®“ konnen ggf. hinterlegt werden.

9.5. Zusatzinformationen

Hier werden die individuell angelegten Indexfelder aufgefiihrt (,Vertragsart
Zusatzfelder®).
Ein ,'“ hinter dem Feld kennzeichnet diese als Pflichtfeld.

9.6. Vertragspartner

Fugen Sie hier alle zum Vertrag gehdrenden Vertragspartner hinzu. Rufen Sie den
Dialog zur Auswahl Gber "Vertragspartner auswahlen™" auf.

Aus der angebundenen oder internen Datenbank kénnen nun Personen
beziehungsweise Firmen hinzugefiigt werden.

Aul3erdem kdnnen Sie Dokumente zum Vertrag hinzuflgen. Dies ist Gber "neues
Dokument aus Vorlage" oder uber "Aktuelles Postboxdokument hinzufiigen” méglich.
Die Dokumente, die Uber "neues Dokument aus Vorlage" ausgewdahlt wurden, liegen
direkt im ELO.

9.7. Anmerkungen
Hier kann ein beliebiger Text angegeben werden.
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9.8. Historie

Die Historie gibt einen Uberblick daruiber, welche Aktionen oder Anderungen am
Vertrag vorgenommen wurden. Als Default-Wert ist bereits ein Filter auf den Typ
"Vermerk" gesetzt. Sie konnen diese Ansicht tber den Button ,Historie drucken® auch
ausdrucken oder als PDF Exportieren.

9.9. Dokumente

Hier sehen Sie eine Liste der bereits im Archiv zum Vertrag abgelegten Dokumente.
Sie kbnnen Dokumente hinzufligen oder sich das Dokument direkt aus Ihrem ELO-
Archiv anzeigen lassen. Voraussetzung dafur ist ein gestarteter ELO FAT Client.

Uber den Button ,neues Dokument aus Vorlage“ kénnen Sie ein Dokument aus den

Vorlai en im ELO auswahlen und bearbeiten.
I |

£ - . . . .
m EETUERED m Dokumententyp auswahlen

Vorlagen

Dokumententyp

Brief - Anschreiben
Varlage - ELO SWPUS
Yorlage - kaufvertrag

----- Akkennotiz

..... Angebot

----- Anlage

----- Anlagen

----- Artikel

----- Auftragsbestatigung
----- Brief

----- Datenblatt

----- Datenschutzerklarung
----- Fax

----- Grundbuchauszug

----- Kostenermittiung

----- Tail

----- Machtrag

----- MNaotiz

----- Plan

----- Protokoll

----- Prasentation

----- Rechnung

Abbildung 33 Abbildung 34

Wahlen Sie anschlielend einen Dokumententyp aus. Im folgenden Dialog missen
die zusatzlichen Informationen zum Dokument erfasst werden.
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-
m Dokumentendaten - Abnahmeprotokoll, ¥orerfassung fiir Yorlage

Stammdaten Zusakzinformationen
Kurzbezeichnung Gultigkeitsdatum

2 - Abnabmeprotokoll

Dokurmentendaturn [10.09.2010

Zusatztext

[ ] wiedervarlagetermin anlegen

Dokument dem Yertragsparkner zuordnen

‘erkrag
erkragsart Akkenbenennung  |ink. AZ ext, AZ Status ertragsgegenstand Fundstelle Unkernehmen
Yerwalkung dingl |YWaL-50-36 DEK-WBG-20100C Akkiv Holzhiike i Ywald Ablage P Heizkraftwerk)
4] | 3
Vertragspartner
zuordnen [ID Marne ansprechpartner k.ategorie PLZ ork -
O 137 |Besser, Matrtin Besser, Martin 261858 |Friedrichsfeb—
203 Beulke, Jens Beulke, Jens
-
/] | []
Abbildung 35

Hier kbnnen Sie die Verschlagwortungsinformationen zum Dokument erfassen.
Anschliel3end wird die Vorlage gedffnet (momentan wird nur Word unterstitzt). Sie
konnen jetzt das Dokument bearbeiten und anschlie3end speichern. Das Dokument
wird dann automatisch im ELO-System archiviert.

Die im ELO-System hinterlegten Vorlagen kbnnen mit einer Liste von Variablen
versehen werden. Diese werden beim Offnen des Dokuments dann automatisch von
>docufied<® contracts gefiillt. Eine Liste der zur Verfiigung stehenden Variablen
finden Sie in der Datei ,Vorlagen-Variablen.xIs“. Die hinterlegten Variablen missen
mit einem @@ vor und hinter dem Variablennamen versehen werden.

(@@BEFEHL@@)

9.10. Termine

Ausstehende Termine zu einem Vertrag kénnen Sie unter dem Register ,Ubersicht*
sehen.
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m ¥ertrag erfassen - Yerwaltung dinglicher Rechte - WBG {WAL-50-36, DBK-WBG-20100001)

Bearbeiten

Aakkenbenennung internes Aktenzeichen externes Akkenzeichen 1D letzte Anderung

WAL-50-36 DEK-WEG-20100001 2 07.09.2010
Ubersicht = Vertragsdaten = Dienstbarksiten = Zusatzinformationen | Wertragspartner  Anmerkungen  Histarie = Dokumente - Log
Kalender -

Terminark Vertrag Datum Thema ork Ersteller

Zum Filkern hier klicken

Vertragsbeginn Z|01.01.2010 Wertragsbeqginn WAL-50-36 (2) | Adriniskrat
] 3
Zeikraum von - | bis | - Exportieren

Filter

personenbezogens Termine Gruppentermine nicht zugeordnete Terming nur Termine zum aktuellen Yertrag

Terminart | Ali=RaeE gl * | Benutzer  =<Alle= A

=, Deckblakt drucken

Abbildung 36

Sie haben die Mdglichkeit fur einen vorgegebenen Zeitraum die Daten zu filtern
(wenn keine Auswabhl getroffen wird, werden alle Eintrage angezeigt). Zusatzlich
kann die aktuell angezeigte Liste in eine Excel-Datei exportiert werden.

Unter "Filter" konnen Sie direkte Filter setzen und aufheben.

Auf der Registerkarte "Kalender" kénnen Sie Termine anlegen und verwalten.
Offnen Sie den Kalender entweder tiber den Button "Kalender anzeigen" oder im
Menu Uber Termine \ Kalender offnen.

Uber den Button "neuen Termin erstellen” kdnnen Sie weitere Termine hinzufuigen.
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m ¥ertrag erfassen - Yerwaltung dinglicher Rechte - WBG {WAL-50-36, DBK-WBG-20100001)

Bearbeiten
Aakkenbenennung internes Aktenzeichen externes Akkenzeichen 1D letzte Anderung
WAL-50-36 DEK-WEG-20100001 2 07.09.2010

Ubersicht = Vertragsdaten = Dienstbarksiten = Zusatzinformationen | Wertragspartner  Anmerkungen  Histarie = Dokumente - Log

- Ubersicht

Freitag, 10, September ~|| 4 September 2010
M DoODMDFS 5
=503 1 2 3 4059

o0 =6 7 & ofto]11 1z
08 ™ #1314 15 16 17 16 19
30 20 21 22 23 24 25 26
T i|ez7za e
09™ « >
EL Oktober 2010
102 _ MDMDEF S5 5
a0 | - 12 3

w 4 56 7 8 al0

11% (1112 13 14 15 16 17
a0 ; 18 19 20 21 22 23 24

12 o = ||| 25 26 27 28 29 30 31
i

4

]

Yariger Termin
Machster Termin

“l 2 345 6 7

1]
13% -
30
14
30
1 I; aa -

Filter
personenbezogens Termine Gruppentermine nicht zugeordnete Terming nur Termine zum aktuellen Yertrag

Terminart |keine Auswahl v| Benutzer  =Alle= -

Abbildung 37

Im unteren Bereich finden Sie den Filter. Dieser greift sowohl auf die "Kalender"-
Eintrage, als auch auf die "Ubersicht"-Eintrage zu.

9.11. Log

Die Eintrage im Log werden automatisch von der Anwendung gefuhrt. Hier werden
Veranderungen jeglicher Art protokolliert.
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m ¥ertrag erfassen - Yerwaltung dinglicher Rechte - WBG {WAL-50-36, DBK-WBG-20100001)

Bearbeiten
Aktenbenennung internes Aktenzeichen externes Akkenzeichen ID letzte Anderung
WhAL-50-36 DEK-WES-20100001 2 07.09.2010
Ubersicht  Vertragsdaten = Dienstharkeiten = Zusatzinformationen  Wertragspartner  Anmerkungen  Historie  Dokumente  Termine
N
E]wert Akkion Ersteller Zeitpunkk
|
b artrag “[admi
P —— 1?:30:2
internes akkenzeichen DEBK-WEG-20100001 Administrakor 07.09,2010 17:30:26
Kennzeichen)status Akkiv Administrator 07.09.2010 17:30: 26
Beschreibung Holzhike i wWald Adrinistratar 07.09,2010 17:30:26
Fundstelle {Criginalunterlagen) ablage P Adrinistrator 07.09,2010 17:30:26
Gesellschaft Heizkraftwerk wiirzburg GmbH Administrator 07.09.2010 17:30: 26
Wertragsbeginn 01.01.2010 Adrinistratar 07.09,2010 17130026
Abrechnung Intervall jahrlich Adrinistrator 07.09,2010 17:30:26
Abrechnung Startkermin 01.02.2010 Administrator 07.09.2010 17:30: 26
Abrechnung Kosken 1000 Adrinistratar 07.09,2010 17:30:26
Abrechnung Wahrung € Adrinistrator 07.09,2010 17:30:26
EELXEEE ] E‘E
Ubernehmen Abbrechen

Abbildung 38

10. Vertrage suchen

Offnen Sie den Dialog zum Suchen von Vertragen. Das kann iiber den Button
"Vertrag suchen" oder tiber das Menii geschehen. Uber einen Vertrag haben Sie
direkten Zugriff auf die Ansprechpartner und deren Adressen.
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m ¥ertrag suchen

Vertragsarkt anmerkung
Dienstharkeiten,Yerwaltung dinglicher Rechte - WBG
Yertragsnummer internes Aktenzeichen externes Aktenzeichen

Status

Beschreibung

Fundstelle (Criginalunterlagen)

Gesellschaft

Flurnummer Unternummer Gemarkung
ertragspartner
D [Name Strafie iz for eMai

<keine Daten vorhanden =

ahbbrechen

Abbildung 39

Fullen Sie beliebig viele Felder aus und starten Sie die Suche tber ,OK®. Im
folgenden Dialog wird die Vertragsiubersicht angezeigt.
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m ¥ertragsiibersicht

E|Vertragsart  |Vertragsnummer |Akkenbenennung int. AZ ext, AZ Skakus Beschreibung Fundstelle Unternehmer|Yertrags
k=l Zurn Filkern higr klicken

Wernwaltung
b idinglicher

Rechte - WEG

EBearbeiten Drucken Exportieren Schliefen
Yertragspartner:

E|Mame S |PLZ |Ort |Straﬁe eMail Telefon I:
= Zum Filkern hier klicken

Besser, Martin 26188  |Friedrichsfehn Rehweg 25 besser.martin@t-online. de
#|Beulke, Jens jens,beulke@commerzbank, com

-

P K| [

Abbildung 40

Uber den Button "Bearbeiten” konnen Sie direkt den zugehorigen Vertrag 6ffnen und
gegebenenfalls entsprechende Veranderungen vornehmen.

Uber den Button ,Drucken® kdnnen Sie die Ansicht Drucken oder eine PDF-Datei
erstellen lassen. Der ,Exportieren“-Button speichert die Ansicht in einer Excel Dateli
ab.

11. Vertragsliste

Offnen Sie den Dialog ,Vertragsiibersicht“. Das kann (iber den Button "Vertragsliste"
oder Uber das Menu geschehen. Hier werden immer alle verfigbaren Vertrage
angezeigt.
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m Yertragsiibersicht
E|vertragsart |Vertragsnummer|P.ktenhenennung |int. AZ |ext. AZ |Status |Beschreibung |Fundstelle |Unternehmer|Vertrags
k= Zurn Filkern hier klicken
Akt
»
Wermaltung Z W AL-50-36 DEK-WEG-2010 Ak Holzhiite im Wwiald  |Ablage P Heizkraftwer |01.01.20
dinglicher o001 k. wiirzburg
Rechte - WEG GmbH
3
Bearbeiten Drucken Exportieren Schiiefen
Yertragspartner:
E[Mame A |PLZ |Ort |Straﬁe eMail Telefon =l
= Zum Filkern hier klicken
¥ |Ehutani, Vishal Tews York 767 Third Avenue vishalb@alexandra.net L_|
Blase, Reiner reiner.blase@xella.com
| |Matka Tilsner l
FOM G ok 4] ol |
Abbildung 41

Uber den Button "Bearbeiten” konnen Sie direkt den zugehorigen Vertrag 6ffnen und
gegebenenfalls entsprechende Veranderungen vornehmen.
Uber den Button ,Drucken® kénnen Sie die Ansicht Drucken oder eine PDF-Datei

erstellen lassen. Der ,Exportieren“-Button speichert die Ansicht in einer Excel Dateli
ab.

12. Adressen / Vertragspartner

Offnen Sie das Men Uber "Adressen / Ubersicht anzeigen" oder tiber den Button
»LAdressen / Vertragspartner®. In diesem Fenster kdnnen Sie sich eine Ubersicht Gber

die bestehenden Adressen anzeigen lassen. Fugen Sie neue Adressen hinzu oder
verwalten Sie bestehende.
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]
m Adressen [ ¥ertragspartner

- Adressdetails
ﬁé g K E Wertrage zur Adresse anzeigen
[ ame &lrz ot Strafie eMai -
= Zurmn Filkern higr Kicken
Abalos, Ali Berkeley, CA 94702 2954 5an Pabla Avenue
Abburi, Murali e York, WY 10022 135 Eask 57th Street; 16th mabburi@galleongrp. com
Floor
Abularach, Mario E. Boston, MA 02109 75 Skake Skreet meabular ach@welington
Adamn, Gofradai@anl, com
P [ADELPHI Zapital LLPu Londaon 2 aeorge Yard Lombard Street
Aguirre-Yraola, Gonzalo 23010 |Madrid Almagro, 28 gonzalo, aguirrei@vetusts
m
Ahluwalia, 5.5, E3, Lajpat Magar-II, Mew Delhi | suntime@del3 vsnl.net ir
110024 Indien
Akpinar, Al 36343 | kKdnigsbrunn Landsbergerstrasse 17 ali, akpinar@onling, de
alber, Arthur Alberi@eriksen, de
Albrecht, Karsten
Alder, Steve London Z George Yard Lombard Street | alder@adelphi-capital, cof -
O Ca % 5] [ | L]
ansprechparkner Kategorie
Zurfuswahl hinzufigen - Dirucken Aus Auswahl lschen
Marne Ansprechpartner Kategorie PLZ Crt Skrald
ADELPHI Capital LLPU Herr Maier Bank London Z Gen
4] 3

Abbildung 42

Uber den Button ,Vertrage zur Adresse anzeigen“ kdnnen Sie sich die Vertrage zum
gerade selektierten Eintrag in der ,Vertragsubersicht* anzeigen lassen. (Die untere
Auswabhlliste ist in dieser Ansicht fur zukinftige Funktionen vorgesehen und ist ohne
Funktion.)

Den gerade selektierten Eintrag kdnnen Sie Uber die ,,Adressdetails” bearbeiten.

13. Kalender anzeigen

Offnen Sie den Dialog ,Kalender anzeigen®. Das kann (iber den Button "Kalender
anzeigen " oder Uber das Meni geschehen. Sie sehen zunéchst einen Dialog, in dem
Sie den Zeitraum bestimmen kdnnen, in dem Termine angezeigt werden. Alle spater
gesetzten Filter beziehen sich dann auf diesen Bereich. Termine wie Ablauffristen
werden vom System automatisch im Kalender hinterlegt.

Uber den Haken ,Nur Termine im folgenden Zeitraum anzeigen“ werden entweder
alle Termine angezeigt oder nur die im angegebenen Zeitraum.
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nur Terming im Folgenden Zeitraum anzeigen

Zeitraurn von |22.m3.2n1|:|

v| bis |22.11.2|:|1n v|

Abbildung 43
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Im folgenden Dialog sehen Sie einen Kalender und die Kalendertbersicht. Sie
kénnen hier neue Termine Uber den Button ,neuen Termin erstellen“ anlegen oder
bestehende per Doppelklick zur Bearbeitung 6ffnen.

-.—
-d

Termine

- Ubersicht

Donnerstag, 30, September

30
07%
30
08
30
09
30
10>
30
112
30
2>
30
132
30
142
30

30
162

30
175

30
1800

Kindigungskermin ELO Softwarewartung Kunde =y (1)

==

L 0

[

4 Juli 2010
MDMDFZ3SS5

4

wZEEE0 1 2 03 4
a5 6 7 o8 91011

“12 13 14 15 16 17 18
1920 21 22 23 24 25

0|26 27 28 29 30 31

August 2010

M DMDFSS

L 1

2 3 45 6 7 8
910 11 12 13 14 15
16 17 15 19 20 21 22

23 24 20 26 27 28 29
25130 31

September 2010

123 465
6 7 8 9101112

=713 14 15 16 17 18 19
|20 21[22] 23 24 25 26
=27 252930 1 2 3

=

4+ 5 6 7 8§ 910

M DMDFZS S

Filker

personenbezogene Terming Gruppenterming nichk zugeardnete Termine [ | nur Termine zum aktuellen Verkrag

Terminark |UB;GT;AT; WY VE;WE = | Benutzer <Alle= -

Abbildung 44
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Am unteren Rand kdnnen Sie Filter setzen, um nach bestimmten Termin
Eigenschaften zu filtern. Der Filter wirkt sich auch auf die Ansicht ,Ubersicht* aus. In
dieser Ansicht kdnnen Sie zusatzlich einen Filter auf einen Zeitraum setzen.
Beachten Sie, dass sich dieser Filter auf den Datums-Bereich bezieht der beim
Offnen des Kalenders gewahlt wurde.

Kalender -

Terminark ‘erkrag Dakum Thema it Ersteller
kandigungskerm 30.09,2010 Kindigungskermin ELD Softwarewar
Unbestimmt 11.09.2010 Bierchen bei Kalle kalle Administrator

{Datum zwische 2010 und 23.11.2010)

Zeitraum von [23.08.2010 | bis [z3.11.2010 Ll Exportieren

Filter
personenbezogens Terming Gruppenterming nicht zugeordnete Termine [ | nur Termine zum akkuellzn Yertrag

Terminart [H= g mEE | w* | Benutzer  <hllex A

Abbildung 45

Uber den Button wird die aktuelle Ansicht in eine Excel Tabelle exportiert. Uber den
Button ,Anpassen...“ kdnnen Sie den Filter auch per SQL Befehl weiter anpassen.
Fur diese Funktion wird ein fundiertes SQL Wissen vorausgesetzt. Uber den Haken
kénnen Sie einen Filter temporar aktivieren oder deaktivieren. Das ,X* I6scht den
Filter komplett.

14. Neue Dokumente

Uber die Auswahl des Meniipunktes "neue Dokumente" konnen Sie die Dokumente
auswahlen, die Sie noch nicht in ELO archiviert haben. Die Dokumente liegen im
Filesystem unter "% Temp%\df contracts\Vorlagen". Im Meni haben Sie die
Moglichkeit Dokumente auszuwahlen, weiter zu bearbeiten oder zu archivieren.
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B gediffnete Dokumente

Dokurment

2 - Brief#7,

Archivieren Anzeigen

i Schiiefien

Abbildung 46
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15. Copyright

Das vorliegende Dokument enthalt urheberrechtlich geschitzte Informationen. Kein
Teil dieses Dokuments darf ohne schriftliche Genehmigung der id-netsolutions
GmbH kopiert, vervielfaltigt oder in eine fur Maschinen, insbesondere
Datenverarbeitungsanlagen, verwendbare Sprache Ubertragen werden.

Produktnamen sind nicht immer besonders gekennzeichnet. Bei der
Zusammenstellung von Texten und Abbildungen wurde mit gro3ter Sorgfalt
vorgegangen. Der Herausgeber behalt sich inhaltliche Anderungen dieses
Dokumentes ohne Ankiindigung vor.

Damit inbegriffen sind auch Anderungen in der Funktionalitat der Software.

Der Herausgeber kann fur fehlerhafte Angaben und deren Folgen weder eine
juristische Verantwortung noch irgendeine Haftung tbernehmen.

id-netsolutions GmbH
Segeberger Str. 9-13 a
23863 Kayhude

Tel: +49 40 645040-0
Fax: +49 40 645040-999

kontakt@id-netsolutions.de
www.id-netsolutions.de
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