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Programm: dj-msclient - Sprache: Deutsch - Plattform: Windows

Dieses Handbuch gehdrt zu der Programmversion, die im Dateinamen und auf
dem Titelblatt genannt ist. Die jeweils aktuelle Fassung liegt auf dem Server Ihres

Unternehmens.
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Dieses Handbuch richtet sich an alle, die mit dem documentjoe Client unter
Windows Dokumente suchen, ansehen, bearbeiten, erfassen und weitergeben.
Fachkenntnisse Uber den Server sind nicht notig. Wie Mandanten,
Dokumententypen und Rechte eingerichtet werden, steht im Handbuch zur
Administrationskonsole.

g W

o

9.

Uber dieses Handbuch (dieses Kapitel)

Erste Schritte: Begriffe, Anmelden und das Fenster kennenlernen.
Dokumente suchen: Suchmaske, Operatoren und Trefferliste.
Dokumente ansehen: Vorschau, Seiten, Anmerkungen.
Dokumente bearbeiten: Indexdaten andern, Aus- und Einchecken,
Revisionen.

Dokumente erfassen und scannen: Dateien Ubernehmen, Lokale
Dokumente.

7. Weitergeben: Speichern, Senden, Drucken, Links, Export.
8.

Kurzprozesse: Dokumente zur Kenntnisnahme oder Genehmigung senden,
Posteingang.
Einstellungen und Updates.

10. Tastenkiirzel und Fehler melden.

# 3 %

Das Handbuch ist im Client unter Hilfe » Handbuch (F1) abrufbar. Es liegt als PDF
im Installationspaket und 6ffnet sich im Standardprogramm fur PDF. Fehlt es dort,
offnet der Client das aktuelle Handbuch vom Server lhres Unternehmens.

&

Bezeichnungen aus dem Programm stehen in ,Anflihrungszeichen”, zum
Beispiel ,Einchecken”.

Menlwege sind mit Pfeil geschrieben: Datei - Mandant wechseln ....
Tastenkirzel stehen in Klammern: Einchecken (F9).

Nicht jede Funktion steht jedem Benutzer zur Verfigung. Was Sie tun
durfen, legt Ihre Administration je Dokumententyp fest. Gesperrte Knopfe
und Menupunkte sind grau.

documentjoe Client fur Windows - Version 0.40.1 Seite 5



[ 1] ( . |
11 $ )

Mandant

Ein abgeschlossener Bereich auf dem Server, zum Beispiel ein
Unternehmen oder eine Abteilung. Sie sehen nur Dokumente der
Mandanten, fur die Sie berechtigt sind.

Dokumententyp

Die Art eines Dokuments, zum Beispiel Angebot oder Rechnung. Jeder Typ
hat eigene Indexfelder.

Indexfelder

Die Merkmale, nach denen Dokumente gefunden werden, zum Beispiel
Datum, Kunde oder Nummer. Sie sind der Kern der Suche.

Revision

Jede Anderung an Indexdaten oder Datei wird als neue Revision
gespeichert. Frihere Stande bleiben erhalten.

Auschecken und Einchecken

Wer ein Dokument bearbeiten will, checkt es aus. Es ist dann fur andere
gesperrt. Mit dem Einchecken wird die bearbeitete Datei als neue Revision
zurickgespeichert und die Sperre aufgehoben.

Der Client wird mit einem Installationspaket (MSI) eingerichtet. Starten Sie es mit
Doppelklick und folgen Sie dem Assistenten. Administratorrechte sind nicht nétig.
Danach finden Sie ,documentjoe client” im Startmend.

[ ] ] #

1. Starten Sie den Client im Startmenu.

2. Tragen Sie beim ersten Start die Serveradresse ein, die Ihnen lhre
Administration nennt. Eine Adresse gilt fur alle Mandanten.

3. Melden Sie sich mit Ihrem Konto an: mit Benutzername und Kennwort
(DOMANE\name oder nameedomane) oder, wenn Ihr Unternehmen es so
eingerichtet hat, im Browser. Der Browser-Weg ist zum Beispiel bei Mehr-
Faktor-Anmeldung notig.
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4. Haben Sie Zugriff auf mehrere Mandanten, wahlen Sie den Mandanten, mit
dem Sie arbeiten wollen.

Bei documentjoe anmelden x

Bei documentjoe anmelden

Server-Adresse https://server.example

Benutzer name@domine

Kennwort

] Angemeldet bleiben

Das Kennwort liegt dann im Schlisselbund dieses Rechners
(Windows-Anmeldeinformaticnen), nie in einer Datei. Nur auf eigenen
Rechnern einschalten. Gilt nicht fir ,lm Browser anmelden”.

Anmeldedaten eingeben. Das Kennwaort wird nur mit , Angemeldet bleiben” gespeichert,

Mandant

Beim Start Mandant jedes Mal wihlen

Offnen Abbrechen
\ J

Die Anmeldung mit Serveradresse, Benutzer und Kennwort

Mit ,Anmelden” melden Sie sich mit Benutzername und Kennwort an, mit ,Im
Browser anmelden” Uber die Anmeldeseite Ihres Unternehmens. Danach wahlen
Sie in der Liste den Mandanten und 6ffnen ihn mit ,Offnen”. Unter ,Beim Start”
legen Sie fest, ob der Client den Mandanten jedes Mal fragt.

Der Client merkt sich nach der Anmeldung eine Anmeldemarke im Windows-
Anmeldespeicher und erneuert sie selbst. Sie Iauft nach einer Zeit ab, die lhre
Administration festlegt (Vorgabe: 30 Tage ohne Benutzung, héchstens ein Jahr).
Die kurzlebige Zugangsmarke (etwa funf Minuten) erneuert der Client ebenfalls
selbst. Inr Kennwort wird nur gespeichert, wenn Sie Angemeldet bleiben
einschalten.
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Der Client spricht mit dem Server verschlisselt (HTTPS) und priift dessen
Zertifikat mit dem Zertifikatsspeicher von Windows. Hat der Server ein Zertifikat
einer offentlichen Stelle, wie etwa Let's Encrypt, funktioniert das ohne weitere
Einrichtung.

Nutzt Ihr Server eine eigene Zertifizierungsstelle (Zertifikat aus der Konsole unter
Sicherheit > HTTPS), die Windows noch nicht kennt, 6ffnet sich bei der
Anmeldung die Rickfrage ,,Unbekannte Zertifizierungsstelle". Sie zeigt den
Fingerabdruck (SHA-256) der Zertifizierungsstelle.

1. Vergleichen Sie den Fingerabdruck mit der Anzeige in der Konsole
(Sicherheit > HTTPS) oder auf der Seite https://<Server>/ca/.

2. Stimmt er Uberein, antworten Sie mit Ja. Der Client merkt sich diese
Zertifizierungsstelle nur fur diesen Server. Sie liegt als Datei unter sapppaTas
\documentjoe\ca\ (je Server eine Datei). Antworten Sie nur bei
Ubereinstimmung mit Ja; die Vorgabe der Riickfrage ist Nein.

3. Mit Nein bricht die Anmeldung ab: ,Abgebrochen: der Zertifizierungsstelle
des Servers wird nicht vertraut.”

Ist eine Zertifizierungsstelle hinterlegt, akzeptiert der Client flr diesen Server nur
noch Zertifikate von ihr. Wer die Zertifizierungsstelle auf allen Rechnern einer
Firma verteilen will, nimmt sie stattdessen in die vertrauenswiirdigen
Stammzertifizierungsstellen von Windows auf (zum Beispiel Uber eine
Gruppenrichtlinie); dann fragt der Client nicht nach.

Meldungen bei Problemen mit dem Zertifikat:

LJUnbekannte Zertifizierungsstelle.”: Windows kennt die Stelle nicht. Es
erscheint die Ruckfrage oben.

.Das Zertifikat des Servers stammt nicht von der hinterlegten
Zertifizierungsstelle.”: Der Server hat ein anderes Zertifikat als beim
Hinterlegen. Fragen Sie lhre Administration, ob die Zertifizierungsstelle
erneuert wurde; loschen Sie dann die Datei fur den Server im Ordner ca,
und melden Sie sich neu an.

.Das Zertifikat passt nicht zur Server-Adresse.": Sie verwenden eine
Adresse, fur die das Zertifikat nicht ausgestellt ist. Prifen Sie die
Schreibweise der Adresse.

.Das Zertifikat des Servers ist abgelaufen oder noch nicht gliltig.”: Das
Zertifikat des Servers muss erneuert werden, oder die Uhr dieses Rechners
geht falsch.
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Wenn Sie den Schalter Angemeldet bleiben einschalten, speichert der Client Ihr
Kennwort im Anmeldespeicher von Windows (Anmeldeinformationsverwaltung)
auf diesem Rechner, nie in einer Datei. Lauft die Anmeldung ab, zum Beispiel weil
der Rechner lange stand, meldet sich der Client selbst wieder an. Sie missen
nichts tun, und ein Dokument, das Sie einchecken wollten, geht nicht verloren.

Der Schalter ist ausgeschaltet. Schalten Sie ihn nur auf lhrem eigenen
Rechner ein.

Andern Sie Ihr Kennwort, nimmt der Server das gespeicherte nicht mehr an.
Der Client I6scht es und 6ffnet die Anmeldung mit dem Hinweis ,Das
gespeicherte Passwort wird nicht mehr angenommen - bitte neu
anmelden.” Nicht eingecheckte Dokumente bleiben in ,,Lokale Dokumente”
erhalten.

Ihre Administration kann ,Angemeldet bleiben” flir Inre Domane verbieten.
Dann meldet der Client nach der Anmeldung, dass das Kennwort nicht
gespeichert wurde.

Bei ,Im Browser anmelden” gibt es kein Kennwort im Client. Dort gelten nur
die langen Zeiten.

Meldet ein Administrator Sie mit ,Abmelden erzwingen” ab, meldet sich der
Client mit dem gespeicherten Kennwort sofort wieder an. Soll das nicht
gehen, sperrt die Administration das Konto.

L1} # #

Datei - Abmelden ... fragt nach (,Angemeldet als ...") und I6scht dann die
gemerkte Anmeldung und ein gespeichertes Kennwort von diesem Rechner.
Danach 6ffnet sich die Anmeldung. Das ist nutzlich auf einem Rechner, den auch
andere benutzen. Nicht eingecheckte Dokumente bleiben in ,Lokale Dokumente”.
+Angemeldet als ..." sehen Sie jederzeit in der Titelzeile und in der Statusleiste.

Den Mandanten wechseln Sie spater mit Datei - Mandant wechseln ... (Strg+M).
Mit Datei - Abmelden ... beenden Sie die Sitzung (siehe ,Abmelden”).
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Detei Suchen Andem Erfassen Anzeige Anmerkungen Edras Fenster Hilfe

| a 2 #8 | e a @@ & | ® | = Vorschsu  Revisionen Volltext [ x|

« B Perssnlich Suchmaske - Angebote ‘ ” ‘

Angebote an Kunden
Posteingang

Angebotsnummer

<7 Gesendete Dokumente
Kundennummer

<
Y

T) Zuletzt gesichtet
Q) Afng Kundenname

+ ] Dokumententypen

B et Suchergebnisse  Lokale Dokumente Filter

3 Ausgangsrechnungen

(3 Eingangsrechnungen

Kein Dokument ausgewahit

Typ filtern 1

7:42 - Verbunderf in Contose - 3 Dokumententypen Angemeldet als Benutzer 2, | im Mandant lg ,Contoso” auf 5

Das Hauptfenster mit der Suchmaske flir Angebote

Das Hauptfenster hat von oben nach unten:

. Meniileiste mit Datei, Suchen, Andern, Erfassen, Prozessmanagement,
Anzeige, Anmerkungen, Extras, Fenster und Hilfe.

- Seitenleiste links. Oben wahlen Sie mit den funf Kndpfen den Bereich,
darunter stehen Ordner und Dokumententypen.

- Werkzeugleiste und Suchmaske in der Mitte, darunter die Listen
~Suchergebnisse” und ,Lokale Dokumente”.

- Vorschau rechts mit den Reitern ,Vorschau", ,Revisionen” und ,Volltext".

- Statusleiste unten mit Zeitpunkt, Benutzer, Mandant und Server.

Die Bereiche wechseln Sie mit den finf Kndpfen oben in der Seitenleiste oder mit
den Funktionstasten: Suchen (F6), Andern (F7), Erfassen (F8) und
Prozessmanagement (F10). Je nach Bereich dndern sich Werkzeugleiste und
Menilpunkte.

Die Trennlinien zwischen Seitenleiste, Mitte und Vorschau verschieben Sie mit der
Maus. Anzeige - Fenster zuriicksetzen stellt die Standardaufteilung wieder her.
Unter Fenster heften Sie die Seitenleiste an.

Mit Anzeige - Prozessleiste blenden Sie Uber der Vorschau eine Knopfleiste mit
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den Funktionen der Kurzprozesse ein (Senden an Benutzer, Gelesen, Genehmigt,
Abgelehnt, Verlauf). Sie ist beim ersten Start aus, und der Client merkt sich lhre
Wahl. Die Funktionen stehen auch im MenU Prozessmanagement und im
Kontextmend.

Anzeige - Fenster zurucksetzen stellt Breiten der drei Teile, die Prozessleiste
(aus), die Seitenleiste (sichtbar) und die FenstergroBe auf die Standardwerte
zuruck, ohne den Client neu zu starten und ohne andere Einstellungen zu andern.

"/$ ’

Die Titelzeile zeigt die Programmversion und den aktuellen Mandanten:
~documentjoe client <Version> - <Mandant>".

llo$ »

Die Statusleiste unten im Fenster hat zwei Zeilen und ist immer sichtbar.

Einchecken 62 %

3 warten - 2 in Arbeit - 7 fertig 1 Fehler — im Posteingang #® Server: Last 6,4 von 8- 5,3 je Minute - Restzeit etwa 24 Min. - 214 Dokumente in der Warteschlange (alle Mandanten)

A 09.10.2026 22:16 - 12 Dokument{e) abergeben — der Server verarbeitet sie Angemeldet als Benutzer O, ,muster.anwender” im Mandant [ ,Muster-Mandant” auf £ Musterdaten

Die Statusleiste mit Einchecken, Serverauslastung und der letzten Meldung

- Oben links , Einchecken": Ein Balken mit Prozentzahl zeigt, wie weit lhre
Auftrage sind, daneben ,warten - in Arbeit - fertig”. Die Prozentzahl rechnet
fertige und fehlgeschlagene Auftrage im Verhaltnis zum ganzen Stapel, zum
Beispiel einem Import. Gibt es Fehler, steht in Rot ,A ... Fehler —im
Posteingang”. Ein Klick auf die Zeile 6ffnet die Liste Ihrer Auftrage.

- Obenrechts: die Auslastung der Dokumentverarbeitung auf dem Server, fur
alle Mandanten, nur als Zahlen: Last, fertige Dokumente je Minute,
geschatzte Restzeit und Zahl der Dokumente in der Warteschlange. Der
Punkt ist grin, wenn nichts ansteht, und gelb, wenn der Server arbeitet.

- Unten links: der Pfeil klappt das Protokoll der letzten Meldungen auf,
daneben steht die letzte Meldung mit Zeit.

- Unten rechts: Benutzer, Mandant und Server.

Letzte Meldungen Alles kopieren  Leeren

09.10.2026 22:16 # 12 Dokument{e) Gbergeben - der Server verarbeitet sie

® 2 Auftrige fehlgeschlagen - siche Fehigeschlagene Auftrige

# Verbindung zum Server kurz unterbrochen - Auftrage laufen auf dem Server weiter
# Dokument ,Angebot 2026-0141" eingecheckt (Revision 3)

# Dokument ,Angebot 2026-0141" ausgecheckt

# Angemeldet ls, must der” im

# Verbunden als muster.anwender in Muster-Mandant - 5 Dekumententypen

# Mandant Muster-Mandant” wird gedffnet ...

Das aufgeklappte Protokoll der letzten Meldungen
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Im Protokoll hat jede Meldung einen Punkt: griin flir einen Hinweis, gelb fiir eine
Warnung, rot flr einen Fehler. Alles kopieren legt alle Meldungen in die
Zwischenablage, Leeren |0scht die Liste.

Die Zeile ,Einchecken" erscheint nur, wenn lhr Server Eincheck-Auftrage kennt.
Bei einem alteren Server checkt der Client wie bisher selbst ein.
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1. Wahlen Sie in der Seitenleiste einen Dokumententyp, zum Beispiel
+~Angebote”. Die Suchmaske zeigt die Indexfelder dieses Typs.
2. Tragen Sie in ein oder mehrere Felder einen Wert ein. Leere Felder werden
nicht beachtet.
3. Drucken Sie die Eingabetaste oder wahlen Sie Suchen - Suchen.

Die Treffer erscheinen darunter in ,Suchergebnisse”.

Datei Suchen Andem Erfassen Prozessmanagement Anzeige Anmerkungen Extras Fenster Hiffe

x

<
s
7

e Volitedt

(m)fa » @) ([2awmel ]e]o

o Suchmaske - Eingangsrechnungen = ; .
7 Persanlich e gana S | (s8] ”n s

alf@ «* al(®» @ c|2

Posteingang
Suchergebrisse  Lokale Dokumente

< Gesendete Dokumente
« Eingangsrechnungen 2 Treffer

D Zulett gesichtet

B [B ersoor L900 Beispiel Lieferant AG |
S ool Biiro Bedarf GmbH Eingangsrechnungen: ER-3001 - Beispiel Lieferant AG

B Angebote
B Ausgangsrechnungen

B Eingangsrechnungen

62012 - Eingangsrd

Mit ,Indexfelder leeren” (Suchen - Indexfelder leeren) beginnen Sie eine neue
Suche.

Jedes Feld merkt sich die zuletzt benutzten Werte. Offnen Sie dazu die Liste am
rechten Rand des Feldes.

Datumsangaben durfen Sie in den gangigen Schreibweisen eingeben, zum
Beispiel 8.10.2026 oder 08.10.26. Der Client wandelt sie selbst um.

# " 23

Links neben jedem Feld steht ein kleines Auswahlfeld mit dem Operator.
Voreingestellt ist »: Der Wert wird als Anfang gesucht, Sie durfen den Platzhalter *

auch selbst im Text setzen.
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Operator Bedeutung

beginnt mit oder enthalt den Platzhalter
genau gleich

<>

ungleich
>, >= groBer, groBer oder gleich
<, <= kleiner, kleiner oder gleich
von-bis Bereich, zum Beispiel fir Datum und
Betrage
leer, nicht leer Feld ohne oder mit Wert
# # ,43 5 6

Suchen - Suche in allen Typen sucht in allen Dokumententypen, fir die
Sie berechtigt sind. Die Treffer stehen je Typ in eigenen Abschnitten.
Suchen - Gel6éschte einbeziehen nimmt auch geléschte Dokumente in die
Suche auf, wenn Sie das Recht dazu haben. Sie sind in der Liste
gekennzeichnet und lassen sich wiederherstellen (siehe Kapitel 5).

# & * 7

Suchen - Volltextsuche ... sucht im Text der Dokumente. Geben Sie ein oder

mehrere Worter ein. Die Treffer sind nach Relevanz sortiert. Die gefundene Stelle
zeigt die Vorschau an.

# / $ ’

Die Spalten der Trefferliste sind die Indexfelder des Typs. Ein Klick auf einen
Spaltenkopf sortiert, ein zweiter kehrt die Reihenfolge um. Mit dem Filter (,Filter
... Uber der Liste) grenzen Sie die gezeigten Zeilen je Spalte weiter ein.

Mit Anzeige schalten Sie Zeilennummern, Dokumentennummern,
Revisionsnummern und den Zustand als Text ein oder aus.

Bewegen und Auswahlen:

Aktion Meniipunkt Tastenkiirzel

Dokument davor Anzeige - Dokument Strg+Pfeil hoch
hoch

Dokument danach Anzeige - Dokument Strg+Pfeil runter
runter

Alles auswahlen Anzeige - Alles Strg+A
auswahlen

Auswahl umkehren Anzeige > Auswahl Strg+T
umkehren
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Ein Rechtsklick auf ein Dokument 6ffnet das Kontextmenu mit Info, Notiz,
Ausgabe, Kurzprozessen sowie Ein- und Auschecken.

Mit Suchen - Trefferliste exportieren ... speichern Sie die Liste als Tabelle.

documentjoe Client fur Windows - Version 0.40.1 Seite 15



& $1

& $ *

Wahlen Sie in der Trefferliste ein Dokument, erscheint es rechts in der Vorschau.
Daruber stehen die Reiter:

Vorschau: die Seiten des Dokuments.

Revisionen: die friiheren Stande des Dokuments (Kapitel 5).

Volltext: der Text der Seite oder des ganzen Dokuments. Sie kdnnen ihn in
die Zwischenablage kopieren.

Die Knopfe Uber der Seite blattern und zoomen:

Erste, vorherige, ndchste und letzte Seite (Anzeige > Erste Seite und so
weiter).

Ganze Seite anpassen, Seitenbreite oder Obere Halfte als VergroBerung.
Drehen der Ansicht.

Die Ansicht ,Einzelseite”, ,Duplex” oder ,Buch”.

Anzeige - Nur Dokument (Vollbild) (F12) blendet alles auBer dem Dokument aus.
& [ ] ] $ 1

Anzeige - Im Dokument suchen ... (Strg+F) 6ffnet die Suchleiste liber der Seite.
Mit F3 springen Sie zum nachsten Treffer, mit Umschalt+F3 zum vorherigen.

&# $1 8

Anzeige > Dokument-Info ... (Alt+Eingabe) zeigt Indexdaten, Revisionen,
Prozessverlauf und Notiz des Dokuments.

& & 1

Anmerkungen sind Zeichen auf der Seite, die Sie zum Dokument hinzufligen, zum
Beispiel eine Markierung oder eine Haftnotiz. Sie werden als Standard-PDF-
Anmerkungen im PDF selbst gespeichert. Sie nehmen sie also mit, wenn Sie die
Datei weitergeben, und andere PDF-Programme zeigen sie ebenfalls an.

Sie durfen Anmerkungen nur ansehen, wenn der Dokumententyp es erlaubt, und
nur setzen oder andern, wenn Sie ,Anmerkungen andern” und ,Verandern" dirfen.
Sonst zeigt Ihnen der Client im Menu Anmerkungen, warum nicht.

Die Werkzeuge 6ffnen Sie Uber den Stift-Knopf in der Vorschauleiste, Gber das
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MenU Anmerkungen oder mit Rechtsklick auf die Seite:

Werkzeug Wirkung

Hervorheben Text gelb hinterlegen

Text Text direkt auf die Seite schreiben

Linie, Pfeil gerade Linie, mit Spitze am Ende

Haftnotiz Notizzettel mit Text

Mini-Haftnotiz kleines Symbol, der Text 6ffnet sich bei
Auswahl

Block schwarz, Block weil3 verdeckt eine Stelle (nur optisch)

So setzen Sie eine Anmerkung:

1. Wahlen Sie ein Werkzeug und gegebenenfalls eine Farbe unter
Anmerkungen.

2. Ziehen Sie mit der Maus den Bereich auf der Seite auf. Bei Texten und
Notizen gibt der Client das Eingabefeld frei.

3. Haben Sie das Dokument noch nicht ausgecheckt, fragt der Client, ob er es
jetzt auscheckt. Bestatigen Sie.

¥

(a)aAE o] [(2v~+ x)s>9m|oa|s )

Reviionen  Volket (x|

| 5

B Indexfelder - Eingangsrechnungen - Dok.-Nr. 6

all@a «* al(® ¢ c|@

@ || s
el

Eingangsrechnungen: ER-3002 - Bito Bedarf GmbH

Eingangsrechnungen 2 Treffer

Ein ausgechecktes Dokument mit einer Hervorhebung; der Stift in der Liste zeigt
das Auschecken

Eine vorhandene Anmerkung wahlen Sie mit Auswahlen und verschieben an.
Dann verschieben Sie sie mit der Maus, andern den Text per Doppelklick (oder
Text der gewahiten Anmerkung andern ...) und Idschen sie mit der Taste Entf.

Erst mit dem Einchecken (F9) entsteht eine neue Revision mit den Anmerkungen.
Anmerkungen anzeigen blendet sie ein und aus.
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Hinweis: Die Blocke ,schwarz"” und ,weiB" verdecken eine Stelle nur im Bild. Der
Text darunter bleibt im PDF erhalten. Nutzen Sie sie nicht, um vertrauliche Inhalte
zu entfernen.
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1. Wechseln Sie mit F7 in den Bereich Andern.

2. Wahlen Sie ein oder mehrere Dokumente in der Trefferliste. Bei mehreren
Dokumenten andern Sie nur die Felder, die Sie ausfullen.

3. Tragen Sie neue Werte in die Indexfelder ein und wahlen Sie Andern >
Anderungen tibernehmen. Mit ,Ubernehmen und nichstes” wechseln Sie
gleich zum folgenden Dokument.

i
Datei Suchen Andem Erfassen Prozessmanagement Anzeige Anmerkungen Extras Fenster Hilfe
||| £ |12 v + L2 o 9 @O 3@\ N N Vorschau  Revisionen  Volltext | x|
P Persanlich Indexfelder - Eingangsrechnungen - Dok.-Nr. 10230 ‘ a8 H 172 ) 3 ” o = |
Rechnungsnr. * -2026-0101 = — -
[=) Posteingang (4) la 8 a2 ¢ c|la|BE Q .|
Lieferant riner —
</ Gesendete Dokumente
Rechnungsdatum
O Zuletzt gesichtet &
Betra:
~ ] Buchhaltung g
Kostenstell 1 valtung
[ Eingangsrechnungen
B Ausgangsrechnungen | et
Demo-Madus - nur Les
v P Vertrieb
[ Angebote Suchergebnisse  Lokale Dokumente | ¢~ ~ )| Flter. ~
[ Lieferscheine ~ Eingangsrechnungen 24 Treffer
£ Verwaltung Rechnungsnr. Lieferant Rechnungsdatum  Betrag
‘@ ER-2026-0101 Lindner & Partner 18.02.2026 241224
By vertrage B
@ Eer-2026-0102 Seeblick Druckerei 03.06.2026 7.383,39
@ er-2026-0103 Briickmann Elektro 15.06.2026 252,64
@ Er-2026-0104 Nordwind Birobedarf GmbH  13.03.2026 1.568,57
@ Er-2026-0105 Alpenblick Reinigung 26.10.2026 220301
@ Er-2026-0106 Nordwind Birobedarf GmbH  08.04.2026 146,73
@  Er-2026-0107 Lindner & Partner 14.05.2026 6.980,62
@ FR-2026-0108 Muster GmbH 01.03.2026 1.599,40
@ FR-2026-0108 Sonnen hof AG 15.02.2026 248578
@ Eer-2026-0110 Sonnen hof AG 07.07.2026 8.565,15
@ er-2026-0111 Weber Logistik kG 14.12.2026 1.658,32
&  ER-2026-0112 Lindner & Partner 07.05.2026 2.092,29
@ Eer-2026-0113 Sonnen hof AG 16.06.2026 237216
@ Er-2026-0114 Hafenkontor KG 22.01.2026 3.447,95
Typ filtern T B era060m5 Kranich Software GmbH 24.07.2026 155,88
! !
08.10.2026 19:19 - Suche: 24 Treffer als Benutzer 2, der” im Mandant [ ,Muster-Mandant” auf = Musterdaten

Der Bereich ,,Andern” mit den Indexfeldern des gewdhlten Dokuments

Jede Anderung legt eine neue Revision an.

/" 8 ( 1

Um die Datei selbst zu andern, zum Beispiel Seiten zu entfernen oder
Anmerkungen zu setzen:

1. Wahlen Sie Andern - Auschecken (Umschalt+F9). Das Dokument ist nun
fur andere gesperrt.
2. Mit Andern - Lokale Kopie 6ffnen bearbeiten Sie die Datei im zugehdrigen
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Programm. Die Vorschau zeigt die lokale Kopie.

3. Speichern Sie in diesem Programm und schlieBen Sie die Datei.

4. W3hlen Sie Andern > Einchecken (F9). Der Client ladt die Datei als neue
Revision hoch und hebt die Sperre auf.

Wollen Sie die Anderungen verwerfen, wahlen Sie Andern - Auschecken
riickgangig.

Ausgecheckte Dokumente erscheinen auch unter ,Lokale Dokumente" (Strg+F7).

/ # : ”

Andern - Dokumentnotiz ... (Alt+N) 6ffnet eine Notiz zum Dokument, die
alle Berechtigten lesen.

Andern - Schreibschutz setzen verhindert weitere Anderungen.
Schreibschutz aufheben macht sie wieder moglich.

/ & ”

Im Reiter ,Vorschau" lassen sich Seiten ausschneiden, kopieren, einfligen und
I6schen (Menl Erfassen). Beim ersten Eingriff fragt der Client, ob er das
Dokument auscheckt. Mit Dokumente zusammenfassen und Dokument teilen
flugen Sie mehrere Dokumente zu einem zusammen oder teilen eines hinter der
angezeigten Seite.

/ / ;

Der Reiter ,Revisionen” listet alle Stande des Dokuments mit Zeitpunkt und
Benutzer. Ein Doppelklick zeigt die altere Revision in der Vorschau.
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¥
Datei Suchen Andem Erfassen Prozessmanagement Anzeige Anmerkungen Extras Fenster Hiffe

(m)[afe B | [ v~ +lle-> 700 08 ~ a Vorschau  Revsonen Voltert [x )
oo ndexfelder - Eingangsrechnungen - Dok-Nr. Re At Datom Bentzer Kommentar
« B Persanlich Indexfelds Ei hi Dok.-Nr. 6
T Dwe cet0206134
I Eingangsrechnungsnu... | ER-3002 v
Lieferantennummer L-901
</ Gesendete Dokumente
e 8010 Bedort GmbH
D Zuletzt gesichtet
R Ko Anderung (optonal
<o
@ Angebote
B Ausgangsrechnungen Suchergebrisse  Lokele Dokumente [« ~ <~y Fnerw v
B Erssasmire + Eingangsrechnungen 2 Treffer
B o Lo BeispilLicfeant AG
4 Lot B0 Bedart GmbH
Typfikem
0810202620115 - Anmerkur] rert e Anderung as e Revsion

Der Reiter , Revisionen” mit der ersten Revision eines Dokuments

Die Spalten nennen die Nummer der Revision, die Art der Anderung (zum Beispiel
.Datei"), Datum, Benutzer und den Kommentar zur Anderung.

/ 0 <6

Andern > Léschen (Umschalt+Entf) markiert das Dokument als geldscht. Es
verschwindet aus den Treffegn. Mit Geloschte einbeziehen (Kapitel 3) finden Sie
es wieder und stellen es mit Andern > Wiederherstellen zurtick.
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Wechseln Sie mit F8 in den Bereich Erfassen. Wahlen Sie zuerst in der
Seitenleiste den Dokumententyp, als der das neue Dokument abgelegt werden

soll. Die Maske heiB3t dann ,Erfassen als <Dokumententyp>". Felder mit Stern sind
Pflichtfelder.

i
Datei Suchen Andem Erfassen Prozessmanagement Anzeige Anmerkungen Extras Fenster Hilfe
|m|[a 2 B |2 B seiten Ce®e®BE||7 &)X B 6 @ ¢ Vorschau  Revisionen  Volltext [ x|
P Persanlich Erfassen als Eingangsrechnungen ‘ H
Profi:  Zentral: Posteingang (Einzug) - —
[ Posteingang (4) o) | @ || * "
Rechnungsnr. * -
</ Gesendete Dokumente
Lieferant * -
O Zuletzt gesichtet
Rechnungsdatum * TTMMI -
~ ] Buchhaltung g
Betrag Zahl -
[ Eingangsrechnungen
Kostenstelle -
B Ausgangsrechnungen
* Pilichtfeld
~ B Vertrieb
[ Angebote Suchergebnisse Lokale Dokumente Filter ..
[ Lieferscheine
~ B Verwaltung
B Vertrage
Kein Dokument ausgewahlt
Typ filtern b
08.10.2026 19:19 . Verbunden als muster.anw in Muster-Mandant - 5 D als Benutzer O, must der’ im Mandant [ ,Muster-Mandant" auf = Musterdaten

Der Bereich , Erfassen” mit Scanprofil und Indexfeldern

Die Werkzeugleiste enthalt Scannen, neue Seiten, Seitenwerkzeuge, Einchecken
und Entfernen. Dieselben Funktionen stehen im Menu Erfassen.

0" $

1. Wahlen Sie Erfassen - Dateien hinzufiigen ... und markieren Sie eine oder
mehrere Dateien. Sie kdnnen Dateien auch mit der Maus ins Fenster ziehen.
Die Dateien werden der Reihe nach in eine Warteschlange gestellt.

2. Jede Datei wird ein eigenes Dokument in ,Lokale Dokumente” (Strg+F7).
PDF-Dateien werden unverandert Glbernommen, Bilder (zum Beispiel TIFF,
JPG, PNG) werden in ein PDF umgewandelt.
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3. Tragen Sie die Indexfelder ein.
4. Wahlen Sie Erfassen - Einchecken. Das Dokument wird auf den Server
geladen und aus ,Lokale Dokumente” entfernt.

Vor dem Einchecken pruft der Client die Indexfelder selbst: Pflichtfelder, Feldtyp,
Lange, Nachkommastellen, Datum und bei Auswahlfeldern, ob der Wert in der
Liste steht. Eine Meldung erscheint sofort am Feld, wenn Sie es verlassen oder
Enter driicken. Der Client checkt erst ein, wenn alles stimmt. Der Server pruft
zusatzlich, Sie warten aber nicht auf ihn.

Das Einchecken lauft im Hintergrund. Sie kbnnen weitere Dokumente erfassen,
wahrend mehrere Dokumente gleichzeitig hochgeladen und verarbeitet werden.
Der Zustand steht in der Statusspalte von ,Lokale Dokumente”.

Vorerfassen: Wahlen Sie den Dokumententyp und tragen Sie die Werte ein, bevor
Sie scannen oder Dateien hinzufligen. Sie gelten fir die folgenden Dokumente.

Erfassen - Neues leeres Dokument legt ein Dokument ohne Seiten an, zu dem
Sie Seiten scannen oder hinzufugen. Erfassen - Werte auf alle neuen
Dokumente iibernehmen kopiert die eingetragenen Indexwerte auf alle
Dokumente in ,Lokale Dokumente”.

In den Einstellungen (,Einchecken”) kdnnen Sie festlegen, dass ein neues
Dokument nach dem letzten ausgefillten Feld automatisch eingecheckt wird,
sobald alle Pflichtfelder gefullt sind.

O# ~

Der Client scannt mit Geraten, die Windows kennt (WIA oder TWAIN). Bevor Sie
scannen, wahlen Sie ein Scanprofil im Feld ,Profil” der Erfassungsmaske.

1. Legen Sie die Vorlage ein.

2. Wabhlen Sie Erfassen - Stapel scannen flir mehrere Seiten (Einzug) oder
Erfassen - Einzelseite scannen fiir eine Seite (Auflage).

3. Der Client zeigt das gescannte Dokument sofort an. Das lasst sich in den
Einstellungen (,Anzeige”, ,Neu gescanntes Dokument sofort anzeigen”)
abschalten.

4. Tragen Sie die Indexfelder ein und checken Sie das Dokument ein.

Mit Erfassen > Scan abbrechen brechen Sie einen laufenden Scan ab.
0& ” 3

Ein Scanprofil legt fest, wie gescannt wird. Das Zahnrad neben , Profil” oder
Erfassen - Scanprofile ... 6ffnet die Verwaltung.
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Scanprofile Y
W Name Eingang beidseitig

Scanner Muster-5canner (nicht angeschlossen) ~ |lm\
TWAIN-Treiber ( T Treibereinstellungen ... \| |/ Zuriicksetzen \| nur bei TWAIN-Cuellen

Cuelle Einzug beidseitig (Duplex) w
Farbe Graustufen -
Aufldsung (dpi) 300 ~
Format Ad w

8 Doppeleinzug erl

Seiten je Dokument 0

8 Leere Seiten entfernen

kennen (wenn der Scanner es kann)

Dokurmententyp Eingangsrechnung

2 Scanner gefunden

+ MNeu \| |/ @ Laschen )

en hd

|/ Abbrechen \|

Der Dialog ,, Scanprofile”: oben ein zentral vorgegebenes Profil, darunter ein

eigenes Profil flir beidseitigen Einzug

Feld
Name
Scanner

TWAIN-Treiber

Quelle

Farbe

Bedeutung

frei gewahiter Name des Profils

ein bestimmtes Gerat oder ,Geratetyp
beliebig”; ,Suchen” listet die
vorhandenen Gerate. Unter dem Feld
steht, wie viele Scanner gefunden
wurden. Ein Gerat erscheint oft zweimal:
als Windows-Scanner (WIA) und als
TWAIN-Quelle mit dem Zusatz
L(TWAIN)"

JJreibereinstellungen ...” 6ffnet das
Fenster des Herstellertreibers (nur bei
TWAIN-Geraten)

Auflage, Einzug einseitig oder Einzug
beidseitig

SchwarzweiB, Graustufen oder Farbe

documentjoe Client fir Windows - Version 0.40.1

Seite 24



Feld Bedeutung

Auflosung (dpi) zum Beispiel 200 oder 300

Format zum Beispiel A4

Leere Seiten entfernen verwirft RUckseiten ohne Inhalt

Doppelteinzug erkennen warnt, wenn der Scanner mehrere
Blatter zugleich einzieht

Seiten je Dokument teilt einen Stapel automatisch nach der
angegebenen Seitenzahl (0 = nicht
teilen)

Dokumententyp wahlt beim Scannen mit diesem Profil

den Typ gleich mit

Mit ,Neu” legen Sie ein neues Profil an, mit ,Loschen” entfernen Sie es, mit
~Speichern” Gbernehmen Sie die Anderungen.

Profile, die Inre Administration vorgegeben hat, tragen den Zusatz ,Zentral”. Sie
sind am Arbeitsplatz nicht anderbar.

Beispiel fiir Papierakten mit Riickseiten (wie im Bild): Name ,Eingang beidseitig”,
Quelle ,Einzug beidseitig”, Farbe ,Graustufen”, 300 dpi, Format A4, ,Leere Seiten
entfernen” und ,Doppelteinzug erkennen” eingeschaltet. So erhalten Sie lesbare
Dokumente ohne leere Ruckseiten. Wahlen Sie bei ,Scanner” Ihr Gerat aus der
Liste; ist es nicht angeschlossen oder ausgeschaltet, zeigt der Client ,nicht
angeschlossen” und Sie kdnnen es spater mit ,Suchen" erneut suchen.

0/’ $1

Auch vor dem Einchecken lassen sich die Seiten eines neuen Dokuments ordnen:

Funktion Menlipunkt Tastenkiirzel

Seiten anfligen Erfassen - Seiten Strg+D
anfligen

Seiten einfligen (vor der  Erfassen - Seiten Strg+l

angezeigten Seite) einfligen

Seiten voranstellen Erfassen - Seiten
voranstellen

Alle Seiten ersetzen Erfassen - Alle Seiten Strg+R
ersetzen

Eine Seite ersetzen Erfassen - Eine Seite Strg+0
ersetzen

Seiten ausschneiden, Erfassen - Seiten ...

kopieren, einflgen,

[6dschen

Unter den Miniaturen der Vorschau stehen Knopfe zum Verschieben,
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Ausschneiden und Loschen von Seiten. Mit Strg+Klick markieren Sie mehrere
Seiten. Das geht bei neuen Dokumenten und, nach Riuckfrage zum Auschecken,
auch bei archivierten Dokumenten: Der Client andert die lokale Arbeitskopie, beim
Einchecken entsteht eine neue Revision. Drehen einer Seite wirkt dauerhaft.

Unter Erfassen - Dokumente zusammenfassen fligen Sie mehrere lokale
Dokumente zu einem zusammen. Erfassen - Dokument teilen trennt ein
Dokument hinter der angezeigten Seite.

00 <1 $1

Der Reiter ,Lokale Dokumente” (Strg+F7) zeigt, was auf Ihnrem Rechner liegt: neu
erfasste Dokumente, die noch nicht auf dem Server sind, und ausgecheckte
Dokumente, die Sie bearbeiten. Ein Rechtsklick auf ein neues Dokument bietet
Einchecken, Offnen, Werte (ibernehmen, Zusammenfassen und Teilen, Seiten
scannen und bearbeiten sowie Entfernen. Bei ausgecheckten Dokumenten bietet
er Info, Einchecken, Zuriicksetzen, Offnen, Speichern unter und Drucken. Beim
Beenden erinnert Sie der Client, wenn dort noch Dokumente liegen.

02 ( 1 -

Kennt lhr Server Eincheck-Auftrage, Gibergibt der Client neue Dokumente und
Importe dem Server und braucht danach nicht mehr dabei zu sein. Ablauf:

1. Der Client prift die Angaben, wie Sie es kennen (Pflichtfelder, Typen,
Listen). Danach legt er Datei und Angaben in einer
Ubergabewarteschlange auf Inrem Rechner ab. Das Dokument
verschwindet aus ,Lokale Dokumente”.

2. Der Client Ubertragt die Datei in Teilen von hochstens 4 MiB. Bricht die
Verbindung ab, macht er spater an der Stelle weiter, bis zu der der Server
schon alles hat. Das gilt auch, wenn Sie den Client schlieBen oder der
Rechner neu startet.

3. Erst wenn der Server den Empfang bestatigt hat, I6scht der Client seine
Kopie. Der Server verarbeitet das Dokument (auch die Texterkennung) und
wiederholt bei Fehlern selbst.

Den Stand sehen Sie in der Statusleiste. Schlagt etwas fehl, hilft die Seite
Personlich > Fehlgeschlagene Auftrage (auch im Menl Prozessmanagement):
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Fehlgeschlagene Auftrige s

Fehlgeschlagene Auftrage

Auftrdge, die der Server abgelehnt oder nicht verarbeiten konnte (30 Tage), und Auftrige auf diesem Rechner, die noch nicht beim Server sind. Abgelehnte Angaben
landen als Eingang im Posteingang.

Zustand

Dokument Grund Versuche  Seit

Fehlgeschlagen Beispiel Rechnung 0815 Die Datei ldsst sich nicht verarbeiten (besch... 5 09.10.2026 10:12

" Herunterladen | | Verwerfen ... ‘ | Alktualisieren ‘ ( SchlieBen )

Die Liste , Fehlgeschlagene Auftrdge”

Wiederholen versucht den Auftrag noch einmal.

Herunterladen speichert die Datei des Auftrags, damit sie nicht verloren
geht.

Verwerfen ... |6scht den Auftrag nach einer Rickfrage; das Dokument geht
dabei verloren.

Hat der Server die Angaben abgelehnt, erscheint das Dokument als
Eingang im Posteingang mit den vorbelegten Werten. Dort erganzen Sie es
und checken es wie einen Eingang ein.

Auftrage, die noch auf diesem Rechner liegen, stehen mit in der Liste: ,Wartet”,
solange der Server nicht erreichbar ist, und ,,Abgelehnt”, wenn der Server sie
schon beim Anlegen abgewiesen hat, zum Beispiel weil das Dokument schon
importiert ist.

0@

3 4

Mit dem dj importmodule (ibernehmen Sie Dokumente aus dem Export eines
anderen Archivsystems. Eine Importbeschreibung erklart dem Client, wie der
Export aufgebaut ist. Sie bekommen sie von Ihrer Administration.

1.

Beschreibung laden oder von der Administration bekommen:
Beschreibungen, die Ihre Administration fir den Mandanten hinterlegt hat,
erscheinen beim Anmelden von selbst im Menu Datei. Eigene laden Sie mit
Datei - Importbeschreibung hinzufiigen .... Der Client prift die Datei und
lehnt unbrauchbare ab. Mit Datei - Importbeschreibung entfernen ...
nehmen Sie eine eigene wieder heraus.
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2. Import starten: Im MenU Datei erscheint fiir jede Beschreibung der Eintrag
Importieren aus .... Ohne Beschreibung gibt es ihn nicht. Wahlen Sie den
Ordner mit dem Export.

3. Zuordnung priifen: Der Client liest den Export und zeigt, was er enthalt. Fur
jeden Dokumententyp der Quelle schlagt er einen Dokumententyp im
Mandanten und die Zuordnung der Felder nach den Namen vor. Markieren
Sie eine Zeile und wahlen Sie darunter das Ziel: den Zieltyp oder ,nicht
importieren”, bei einem Feld das passende Indexfeld oder ,nicht
ubernehmen®. Als geldscht markierte Dokumente Uberspringt der Client,
solange der Schalter eingeschaltet ist.

Importieren aus Beispiel Altsystem x

Importieren aus Beispiel Altsystem

3 Dokument(e) mit 4 Datei(en) gefunden. Die Zuordnung ist ein Vorschlag nach den Namen — bitte prifen. Die
Dokumente kemmen in , Lokale Dokumente”; dort priifen Sie sie und checken sie ein.

B Als gelascht markierte Dokumente Gberspringen

” Alle Revisionen Gbernehmen (Zeitpunkt und Autor der Quelle bleiben erhalten; 1 Dokument(g) mit mehreren
Revisionen)

In der Quelle Wird Gbernommen als

| Eingangsrechnungen (2 Dokumente) Eingangsrechnungen
Rechnungsnummer (text) Rechnungsnr.
Rechnungsdatum (datum) Rechnungsdatum
Betrag (zahl) Betrag
Bernerkung zur Ablage (text) - nicht dbernehmen —

Vertrdge (1 Dokument) Vertrige
Vertragsnummer (text) Vertragsnr.
Vertragspartner (text) Vertragspartner

Dokumententyp im Mandanten

Eingangsrechnungen

Zeile markieren und unten das Ziel wihlen. Felder, die nirgends zugeordnet sind, werden nicht Gbernommen.

Ubernehmen | Abbrechen \|

Die Zuordnung der Dokumententypen und Felder vor dem Import

4. Ubernehmen: Die Dokumente erscheinen in Lokale Dokumente.
Seitenbilder wandelt der Client dabei in ein PDF um, mehrere Bilder eines
Dokuments werden zu einem PDF zusammengefugt. Pro Lauf Gbernimmt er
hochstens 1000 Dokumente. Dokumente, die schon aus derselben Quelle
importiert wurden, erkennt er an ihrer Herkunft und Uberspringt sie, auch
wenn sie inzwischen geldscht sind. Was er Uberspringt, nennt er in der
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Meldung unten. Auch beim Einchecken legt der Server dasselbe
Quelldokument nie zweimal an; in diesem Fall steht im Status ,,Schon
importiert (Dok.-Nr. ...)".

5. Priifen und einchecken: Die Werte stehen in der Indexmaske, Datum und
Zahlen sind schon in die Schreibweise des Mandanten umgewandelt. Der
Status zeigt, was noch fehlt, zum Beispiel ein Pflichtfeld. Prifen und
erganzen Sie die Werte und checken Sie die Dokumente ein, wie bei neuen
Dokumenten.

# documentjoe client 0.37.0 — Muster-Mandant

Datei Suchen Andem Erfassen Anzeige A Bras Fenster Hilfe
‘:Dﬂ H a £ B ‘ (28R sm- D@ @B B9 8 e @ Vorschau  Revisionen  Vlhtext [ x|

Erfassen als Eingangsrechnungen ‘ ;H ( ¢ 171 Y ” =)

~ ] Persénlich

Profil:  Zentral: Posteingang (Einzug) v |E| ‘— T Hiu - |
— |@ mz @92 € C|l+L|B Q

Rechnungsnr. * ‘R-Wﬂ v|

Posteingang (4)

<7 Gesendete Dokumente

Lieferant * \ -]

O Zuletzt gesichtet

[31.012005 ~|

v P Buchhaltung
[ Eingangsrechnungen
[ Ausgangsrechnungen

~ (] Vertrieb

Betrag [123450 ~

Kostenstelle =

* Pflichtfeld

B Angebote Suchergebnisse Lokale Dokumente o~ ) ) Filter ..

B) mmtians  Eingangsrechnungen 2 Treffer

Name Rechnungsnr. Lieferant Rechnungsdatum  Betra
~ ] Verwaltung

[® eingangsrechnungen R-1001 g R-1001 31012025 1234
(B Vertrige 2  Eingangsrechnungen R-1002.pdf  R-1002 14.02.2025 20,00

Typ filtern 1

~lvrm

09.10.2026 20:40 - Eingangsrechnungen R-1001.pdf - Neu — Pflichtfelder fehlen: Lieferant als Benutzer O, it der” im Mandant ff ,Muster-Mandant” auf @ Musterdaten

Die importierten Dokumente in ,Lokale Dokumente”

Revisionen libernehmen: Kennt die Importbeschreibung die Revisionsliste der
Quelle, steht im Zuordnungsdialog der Schalter Alle Revisionen iibernehmen. Er
ist fur Administratoren des Mandanten eingeschaltet und fir alle anderen
gesperrt. Ist er an, bekommt jedes Dokument beim Einchecken seine Revisionen
der Reihe nach, Jewells mit Zeitpunkt und Autor der Quelle. Eine Revision, die in
der Quelle nur eine Anderung der Indexwerte war, wird eine Index-Revision. Die
Historie sehen Sie wie sonst in der Dokument-Info. Ohne den Schalter kommt nur
die neueste Datei, mit Ihnen als Autor. Bricht das Einchecken mitten in der Kette
ab, meldet die Liste ,,Revisionen nur teilweise Ubernommen" mit der
Dokumentnummer; das Dokument ist dann schon im Archiv und lasst sich nicht
noch einmal importieren. Rufen Sie in dem Fall Ihre Administration.

Der Client schreibt nichts in die Quelle. Er liest nur und legt die Dokumente
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zunachst lokal ab.
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Datei - Speichern unter ... speichert das gewahlte Dokument als Datei. Der
Dateiname setzt sich aus bis zu drei Indexfeldern zusammen. Welche Felder und
welches Trennzeichen, stellen Sie unter Extras - Einstellungen ... im Bereich
~Speichern unter / E-Mail” ein.

Datei - Kopie lokal laden legt eine Kopie des Dokuments in ,Lokale Dokumente”.

? " 3 (8A

Datei - Senden an E-Mail (Anhang) 6ffnet eine neue Nachricht in lhrem E-
Mail-Programm. Das Dokument hangt als Datei an.

Datei - Senden an E-Mail (Link) fligt stattdessen einen Link auf das
Dokument ein.

Der Name des Anhangs folgt denselben Regeln wie bei ,Speichern unter”.

?# < 113

Datei - Link kopieren legt einen Link auf das Dokument in die Zwischenablage.
Wer den Link 6ffnet, braucht den Client und das Recht an dem Dokument.

?7& < 16

Ein Link auf ein Dokument beginnt mit pngxc://. Wer ihn 6ffnet, startet den Client
oder, wenn er schon lauft, springt in dessen Fenster zum Dokument. Haben Sie
den Mandanten gewechselt, wechselt der Client mit.

?/7 $ 1

Datei - Drucken ... (Strg+P) druckt das gewahlte Dokument auf einem Drucker
Ihres Windows-Systems.

?20 , 73

Suchen - Trefferliste exportieren ... schreibt die Treffer samt Dokumenten in
einen neuen Unterordner. Wahlen Sie den Umfang (alle Treffer oder die
markierten), den Zielordner und den Namen des Unterordners. Im Ordner liegen
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eine Datei exportindex.html, die sich in jedem Browser 6ffnen und durchsuchen
lasst, sowie export.json Und die Dokumente. Mit ,Dokumenttext fir die Suche
mitnehmen” wird auch der Inhalt durchsuchbar, der Export wird dadurch groBer
und langsamer.
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Kurzprozesse geben ein Dokument zur Kenntnisnahme oder zur Genehmigung an
Kolleginnen und Kollegen. Sie arbeiten im Bereich Prozessmanagement (F10).

i

Datei Suchen Andem Erfassen Prozessmanagement Anzeige Anmerkungen Extras Fenster Hilfe

||| Q £ | |£H 7 0| Vorschau  Revisionen  Volltext [x]

B Persanlich i jaaostel & Il 2

Posteingang (4 Suchergebnisse  Lokale Dokumente Filter ...

<7 BRI ~ Posteingang 4 Treffer

Eingang
{0 Zuletzt gesichtet

07.10.2026 09:58
v B Buchhaltung 07.10.2026 10:12

06.10.2026 16:40

[ Eingangsrechnungen

) Ausgangsrechnungen e mis...  shoffmann Angebote - Dok.-Nr. 10280 02.10.2026 12:05

~ B Vertrieb
[ Angebote
B Lieferscheine

~ ] Verwaltung

B Vertrage

Kein Dekument ausgewahit

9. Verbunden als muster.anw in Muster-Mandant - 5 D y als Benutzer 2, must der” im Mandant [ M Mandant” auf =

Der Posteingang im Bereich ,Prozessmanagement”

@ %

Der Posteingang zeigt, was an Sie gesendet wurde: Art des Auftrags, Absender,
Dokument und Eingang. Kommt ein Auftrag nur Gber eine Gruppe zu Ihnen, steht
in der Spalte ,Kommentar” der Hinweis ,fur Gruppe ...", und die Zeile tragt vorn
das Gruppensymbol (sonst das Symbol einer Person). Auch unter ,Gesendete
Dokumente” und in der Prozesshistorie eines Dokuments zeigt das Zeilensymbol,
ob ein Auftrag an Personen oder (auch) an eine Gruppe ging. Die Zahl hinter
.Posteingang” in der Seitenleiste nennt die offenen Auftrage.
Prozessmanagement - Posteingang aktualisieren holt neue Eingange. Unter
.Gesendete Dokumente” sehen Sie, was Sie selbst gesendet haben, unter ,Zuletzt
gesichtet” die Dokumente, die Sie zuletzt angesehen haben.

Bei einem Auftrag ,Indexieren” weist Ihnen die Poststelle ein gescanntes
Dokument zum Erfassen der Indexfelder zu, zum Beispiel einen Ausdruck vom
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Archivdrucker. Mit Weiterleiten ... geben Sie den Auftrag an eine andere Person
oder Gruppe. Die bisherigen Empfanger verlieren ihn dann. Einen Fehldruck
I6schen Sie.

So erfassen Sie einen Eingang:

1. Wahlen Sie den Auftrag und checken Sie ihn aus. Die Maske zeigt oben den
Dokumententyp, der vorbelegt und anderbar ist, und darunter dessen
Felder. Eine laufende Nummer ist grau und zeigt die nachste Nummer als
Vorschau.

Tragen Sie die Indexfelder ein. Der Client pruft die Pflichtfelder vorher.
Checken Sie das Dokument ein. Es wechselt in den Zieltyp, der Server
vergibt die laufende Nummer, und der Auftrag ist fir alle Empfanger
erledigt.

wmn

Ein Rechtsklick auf den Auftrag 6ffnet das Kontextmeni: Indexieren (Auschecken,
Einchecken, Auschecken rlickgangig, Weiterleiten, Loschen), Kurzprozesse
(Gelesen, Genehmigt, Abgelehnt, Senden an Benutzer) sowie immer Dokument-
Info, Prozesshistorie und Posteingang aktualisieren.

@ (1] $ 1
1. Wahlen Sie ein Dokument und dann Prozessmanagement - Senden an
Benutzer....

2. Wahlen Sie die Art: ,Kenntnisnahme (keine Riickmeldung nétig)"” oder eine
Genehmigung.

3. Tragen Sie bei Bedarf eine Frist ein, wahlen Sie die Empfanger und
schreiben Sie einen Kommentar. Empfanger kdnnen Personen und Gruppen
sein; die Gruppen des Mandanten stehen mit ,Gruppe ...” vor den Personen.
Eine Gruppe zahlt als ein Empfanger: Ein beliebiges Mitglied erledigt den
Auftrag fur die ganze Gruppe, und die Prozesshistorie nennt das Mitglied.
Vor jeder Person steht in der Liste das Symbol einer Person, vor jeder
Gruppe das Symbol mehrerer Personen.

4. Wahlen Sie ,Senden”.
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Eingangsrechnungen - Dok.-Nr. 10236
Art Kenntnisnahme (keine Rickmeldung nétig) -

Frist (optional) TT.MM.II

Empfinger

Mehrere méglich. Auswdhlbar sind alle, die diesen Mandanten schon benutzt haben. Eine
Gruppe z&hlt als ein Empfanger ein belicbiges Mitglied erledigt den Auftrag for die Gruppe.

Personen und Gruppen filtern

[J 83 Gruppe Buchhaltung
[ 23 Gruppe Vertrieb
[ 2, a.becker

] 2, myilmaz

[ 2, s.hoffmann

[ 2, tkeller

Kemmentar

Ty
Abbrechen

< 4

</ Senden

Der Dialog ,,Senden an Benutzer” mit zwei Gruppen und mehreren Personen

@ #

Wahlen Sie im Posteingang einen Auftrag und dann:

Meniipunkt Wirkung

Gelesen Kenntnisnahme bestatigen

Genehmigt Genehmigung erteilen

Abgelehnt Genehmigung verweigern

Weiterleiten ... an eine andere Person weitergeben

Prozesshistorie alle Schritte zu diesem Dokument
ansehen

Der Absender sieht die Antwort in seinen ,Gesendeten Dokumenten®.
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Extras - Einstellungen ... (Strg+,) 6ffnet die Einstellungen mit den Bereichen auf
der linken Seite. Mit ,Speichern” Ubernehmen Sie die Anderungen.

Einstellungen

s und Mandanten Server und Mandanten

Updates

Einchecken

Server-Adresse https://,

Mit Server-Adresse meldest du dich am Server an und wiéhlst einen Mandanten (Datei — Mandant wechseln).

Anzeige

Mandant beim Start
Meldungen

Speichern unter / E-Mail pebidLslS I

Cache

Beim Start fragen ~

Bitte zuerst am Server anmelden und einen Mandanten offnen.

Testen

—
Speichemn | Abbrechen
\ J

Die Einstellungen, Bereich , Server und Mandanten”

Bereich
Server und Mandanten

Updates
Einchecken

Anzeige

Meldungen
Speichern unter / E-Mail

Cache

Inhalt

Serveradresse und Mandant beim Start,
Verbindung testen

installierte Version, Suche nach
Updates, Update-Quelle
automatisches Einchecken nach der
Indexerfassung oder -anderung
Darstellung (hell, dunkel oder wie
Windows), Spalten der Trefferliste,
abwechselnde Zeilenfarben, neu
gescanntes Dokument sofort anzeigen
Erinnerung beim Beenden, Ruckfrage
beim Zusammenfassen

Felder und Trennzeichen flr
Dateinamen

lokaler Zwischenspeicher flr
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Bereich Inhalt
ausgecheckte Dokumente,
Eingabeverlauf der Suchfelder I6schen

Die Darstellung ,hell” oder ,,dunkel” gilt erst nach einem Neustart des Clients.

C D3

Einstellungen *

Updates

Server und Mandanten

Meue Versionen kemmen vom eigenen Server oder aus einem freigegebenen Ordner und werden als

Updates Installationspaket eingespielt.

Einchecken Installierte Version T
N Jetzt suchen

Anzeige | 77T b 4

Meldungen 8 Automatisch nach Updates suchen

beim Start und danach standlich
Speichern unter / E-Mail

Cach Update-Quelle leer = <Server> /downloads/dj-msclient
ache

Der Bereich ,,Updates” mit installierter Version

Der Client sucht beim Start und danach stlindlich nach einer neueren Version. Die
Pakete kommen vom Server lhres Unternehmens oder aus einem freigegebenen
Ordner, den Sie unter ,Update-Quelle” eintragen. Ist die Quelle leer, nimmt der
Client die Adresse des Servers. Mit ,Jetzt suchen” oder Hilfe - Nach Updates
suchen ... priifen Sie von Hand. Ein gefundenes Update wird als Installationspaket
eingespielt.
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E , 1

E ’ 1

Taste

F4

F5

F6, F7, F8, F10

F9

Umschalt+F9
F12

F3, Umschalt+F3

Strg+F

Strg+F6, Strg+F7

Strg+A, Strg+T

Strg+Pfeil hoch, Strg+Pfeil runter
Strg+D, Strg+l, Strg+R, Strg+0O

Strg+P
Strg+M

Strg+,
Alt+Eingabe
Alt+N
Umschalt+Entf
Entf

Strg+Q

E L1}

Wirkung

Seitenleiste zeigen oder ausblenden
Neu verbinden

Bereich Suchen, Andern, Erfassen,
Prozessmanagement

Einchecken

Auschecken

Nur Dokument (Vollbild)

nachster, vorheriger Treffer im
Dokument

im Dokument suchen
Suchergebnisse, Lokale Dokumente
alles auswahlen, Auswahl umkehren
Dokument davor, danach

Seiten anfligen, einfligen, alle ersetzen,
eine ersetzen

Drucken

Mandant wechseln

Einstellungen

Dokument-Info

Dokumentnotiz

Dokument loschen

gewahlte Anmerkung I6schen
Beenden

Der Client schreibt Abstilrze, unbehandelte Fehler und Hinweise in ein lokales
Protokoll. Nach einem Absturz oder Fehler fragt er jedes Mal, ob er einen Bericht
senden soll. Von Hand geht es mit Hilfe - Fehlerbericht senden .... Dort
beschreiben Sie, was Sie getan haben und was passiert ist.

Der Bericht enthalt:

Programmversion und Systemangaben und die letzten Meldungen des

Clients,

den Ort, an dem Sie waren (Bereich, Dokumententyp), und die letzten 30
Bedienschritte (Menilpunkte, Knépfe, Dialoge). Namen in Listen und

documentjoe Client fir Windows - Version 0.40.1

Seite 38



eingegebene Werte sind nicht dabei,
auf Wunsch ein Bildschirmfoto des Fensters. Der Schalter dafr im
Sendedialog ist standardmaBig aus.

Namen und Mandantenkennungen ersetzt der Client durch Kurzel, Kennworter
und Anmeldemarken entfernt er. Sie sehen vor dem Senden, was Ubertragen wird.
Der Bericht geht verschlisselt an die Annahmestelle. Ohne Verbindung wartet er
im Postausgang und geht beim nachsten Start hinaus.

E # %

Hilfe » Uber documentjoe client zeigt Version und Beschreibung. Mit
,Lizenzhinweise" 6ffnen Sie den Lizenzbrowser mit den freien Bestandteilen, die
der Client enthalt.
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23 87 8<

documentjoe client steht unter der Lizenz: Apache License 2.0

Das Programm benutzt die unten aufgefuhrten Bestandteile. Sie werden nicht
verandert und mit dem Programm ausgeliefert.

Zu jedem Bestandteil gehort ein Abschnitt mit dem Lizenztext.

Die folgenden Abschnitte enthalten die vollstandigen Lizenztexte der verwendeten
Bestandteile.
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