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Praxisbeispiel: QM Dokumentation erstellen und archivieren

Integration in Microsoft Office Anwendungen

Eine perfekte Integration in die gewohnte Microsoft Office Benutzeroberflache erlauben es Ihnen Do-
kumente auf einfache Art und Weise zu erstellen, zu bearbeiten oder abzulegen.

Mehrere Arbeitsschritte kdnnen in Profilen und Pro-
filsammlungen zusammengefasst werden, so dass
Ihre Dokumente automatisch am richtigen Ablage-
ort erscheinen.

Integration in Microsoft Office Anwendungen
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1. ZWECK

Ziel dieser Prozessbeschreibung ist, dass die fur das QM-System notwendigen dokumentierten In-
formationen identifiziert, einheitlich erstellt, aktualisiert und gelenkt werden, sowie dass dokumen-
tierte i an Personen itet werden und keine veralteten Do-

die
kumente im Umlauf sind, die falschlicher Weise noch angewendet werden.

2. GELTUNGBEREICH
Die PB gilt fiir das gesamte Unternehmen Contopor GmbH.

3. BEGRIFFE

3.1. Dokumentierte Informationen

Es wird in Dokumente, Aufzeichnungen und sonstige dokumentierte Information unts
o 2 JoH
Interne QM-Dokumente sind:

(HB) Qualititsmanagementhandbuch
(PB) Prozessbeschreibungen

Dokumente suchen und laden

Natirlich funktioniert das auch in umgekehrter
Richtung. Sie kénnen ihre Dokument mit Hilfe der
integrierten Suchfunktion direkt aus dem DMS in
die Microsoft Office Anwendung laden, ohne dabei
den Umweg Uber zwischengespeicherte Dateien im
Ordner des Benutzers gehen zu mussen.

& suche — O x

Suchen

Ergebnisse

Dokumentname Dokumentdatum | Typ Pfad
‘ & BKO_Postbank Minchen_2021-12-03_6
& | KRE_Herweck AG_2022-02-28_R221056736_14373_171,04

03.12202100:00 | pef \Ablageorte\Contopor |

28.02.2022 00:00 | pdf \Ablageorte\Contopor |

‘g KRE_Herweck AG_2022-02-22_R221050956_329,12_391,65 | 2202202200:00 | peif \Ablageorte\Contopor |

= B
Dstei  Stat  FEinfugen  Entwuf  Layout  Verweise  Sendungen  Uberprifen  Ansicht
& p Suchvorlagen n Profilauswahl Bewerbung  nfo

[- E — | lpersonalwesen || Personalakte (Original) | ? Wiki
Such Archivieren
Personalakte (nur PDF)
[accanturm] Suche i Info

Um eine neue QM Verfahrensanweisung im
DMS abzulegen, koénnen Sie den Archivie-
rungsvorgang durch einen einfachen Klick auf
das gewlinschte Profil auszul&sen.

Neue Versionen des Dokuments erstellen Sie
ebenfalls mit einem einzigen Mausklick, und
erzeugen dabei gleichzeitig auch noch eine in
das gesetzeskonforme PDF/A Format konver-
tierte Version des Dokuments als Anhang.

c DMS 2 Was mochten Sie tun
B
Neue

Version VYersion: 2
Versien 1 (Original) (13.05.2022 11:26 Administrator)
=» Version 2 (13.05.2022 11:27 Administrator)

& Suche

Suchen Ergebnisse

Suche in allen Pfaden Index-Suche

® Suche in ausgewahiten Pfaden ] Nur exakte Vergleiche der Warter

i] Unterordner durchsuchen ® LIKE-Suche

1 Dokument nur einmal anzeigen 1.000 : max. Suchtreffer aus dem DMS
Sucheinstellungen Filter

® Und-Suche Oder-Suche

Suche in fol den Dok haften
/| Dokumentname | Dokumentnummer
(] Beschreibung ] Suchbegriffe
Pfad | Motizen
1 Inhalt (Volitexs) | Dateiname

Suche in folgenden Anhangs-Eigenschaften

i Dateiname ] Inhalt (Volitext)

i1 Beschreibung
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Praxisbeispiel: Belege in einem GoBD zulassigen Format archivieren

Konvertierung von Dokumentvorlagen in das PDF/A Format - verlustfrei und sicher!

Jeder von uns kennt mindestens einen solchen Fall. Vor allem in sehr kleinen Unternehmen werden
auch heute noch sehr haufig Rechnungen mit Hilfe von Word- oder Excel-Vorlagen erstellt, und an-
schlieBend einfach auf dem Server abgespeichert.

Leider ist noch immer vielen Unternehmen nicht bewusst, dass die vom Bundesfinanzministerium
veroffentlichten GoBD (Grundsdtze ordnungsmaBiger Buchfiihrung) seit dem 01.01.2017 uneinge-
schrankt gliltig sind. Die gerade beschriebene Vorgehensweise kann im Fall einer Steuerpriifung dazu
fuhren, dass die OrdnungsmaBigkeit der gesamten Buchfiihrung in Frage gestellt wird.

Mit dem Office Add-In haben Sie die Mdglichkeit Ihre aus Vorlagen generierten Dokumente auf ein-
fache Art und Weise direkt aus der Anwendung heraus in einem nach GoBD zuldssigen Format zu
archivieren.

Starten Sie direkt aus der Rechnungsvorlage einen Archivierungsprozess, welcher das Dokument als
PDF/A im DMS ablegt, und dabei gleichzeitig verschlagwortet.

Rechnung Nr. RE2022-1234

Wir bedanken ur
Lieferungen und Leistungen in Rechnun

nung Menge Einzel (€) Gesamt (€)

HPos. B
A1 CAD Workstation 1 Stick 200000 200000
Intel Core 19-9900k

gz Anfahrt und Aufbau Pauschal 120,00 120,00

Die Konvertierung in das PDF Dateiformat erfolgt dabei mit den von Microsoft Office mitgebrachten
Funktionsbibliotheken, so dass Sie sicher gehen kdnnen, dass die Ausgabe auch dem entspricht, was
Sie auf dem Bildschirm sehen.
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Praxisbeispiel: Quittungen und Tankbelege aus E-Mail ablegen

Dateianhdnge aus E-Mails im DMS ablegen

Neben Eingangsrechnungen miissen im DMS oft
auch Quittungen und Barbelege von Mitarbei-
tern im AuBendienst erfasst werden.

Um eine einfache und zeitnahe Erfassung zu er-
maoglichen, kann die Erfassung auf verursachen-
den Mitarbeiter Ubertragen werden.

Belege werden dazu einfach mit Hilfe eines mo-
bilen Endgerdts, wie z. B. einem Smartphone
oder Tablet, abfotografiert, und per E-Mail an
das Postfach des zustandigen Mitarbeiters zuge-
stellt.

Mit Hilfe des Office Add-Ins kdnnen diese Datei-

Tankbeeg 20220322.p8

anhange aus einer oder mehreren E-Mails mit wenig Aufwand in eigenstandige Dokumente im DMS
Uberfihrt, und im selben Moment durch die voreingestellten Attribute zur richtigen Kostenstelle zu-

geordnet werden.

v

llen | Profilauswahl & Posteingang Allgemein B Debitorenbelegs
% Ablage nach E-Mail Regeln [ Kreditarenbeleg
= Tankbelege
Archivierung
& Accantum x +
¢« C @ localhost/Accantum/Archive/Archive

Administrator

Die automatische Ausfiihrung der Texter-
kennung (OCR) und/oder eines Workflows
ist Uber den automatischen Aufruf einer
im Profil konfigurierten Analyseregel kein
Problem. Somit kdnnen die Belege vollau-
tomatisch geprift und abgelegt werden.

Archiv: DMS_Contopor_42020 v

Archiv  Administration *  Info ~  Optionen ~  Abmelden

Erfassung | Dokumente | Aufgaben | *Tankbeleg-202..

capuo=%é0& @ BLBID|E Vesion1 v

Attribute ¥ =

Dokumentseiten

Kategorie | Kreditoren Beleg v

Mandant | Contopor Miinchen A

Dokumentname | Tankbeleg-20220322.pdf

Dokumentdatum | 22.03.2022
Dokumentnummer
Partnername
Partnernummer
Bezug

Betrag netto | 67.24

4r (4

Betrag brutto | 80,01

v =Z0|@

von 1 Seite a & | 136% v

e Tarkstel e an KaufTand

fussere Minchener Str.100
83026 Rosenhein
Tel.08031/42652 Fax.43770

* 36,89 Liter SALLENNUMMER B8 *
#Diesel A 80,01 EURx
2,169 EUR/Liter

+KUNDENBELEG+
s

Terminalnumner 74035149
Datum

1 22.03.2022
Uhrzeit 18:96:42
Beleg-Nr. 7162
Transaktions-Nr. ' 237031

Kartenzahiung
girocard
Betrag: :

80,01 EUR
Karte~~"™ sREskmiERTEAEINEDST
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Praxisbeispiel: Digitale Projektakte

E-Mails archivieren und Informationsspeicher entlasten

Nicht wenige Systeme bieten die Funktion einer E-Mail Archivierung an. In den meisten Fallen wer-
den E-Mails dabei jedoch aus den aktiven Postfachern der Benutzer geldscht. Ein Zugriff durch den
Benutzer von mobilen Endgeraten aus ist so nur noch mit einem erhéhten Aufwand mdglich.

In vielen Fallen werden jedoch bei einem Zugriff zu einem spéteren Zeitpunkt nur die Textinhalte der
E-Mail bendtigt, da der Dateianhang in der Regel schon langst an einen weiterfihrenden Prozess
Ubergeben wurde.

Mit dem Office Add-In sind Sie in der Lage die E-Mails
inklusive der Dateianhdnge, wie Foto-Dokumentationen
oder CAD-Zeichnungen, nach der erfolgreichen Ablage im »
DMS automatisch auf ein Minimum ihrer GroBe zu redu-

zieren (,stubben”), und kénnen so den Informationsspei-
cher lhres Mail-Servers entlasten. vorher: 10 MBytes (= 10.000.000 Bytes)

[\
nachher:
wenige Bytes

Akituelles Postfach durc.. O | Aktuelles Postfach - (3 Antworten [ Allen antworten erleite . . .
Alle Ungelesen  ~  Neuestes Element 4 . Hans e UKl Das Off' ce Add - I n SCh ne|d et d|e ge‘
4 Vorletzte Woche bahnhofstrasse 14 - Serverschrankaufbau Wu NSC hten |nha|te nach der Ablage

Gestubbt v

Falko Benson

im DMS einfach ab, und markiert den

Per E-Mail senden: Tankbel... 26.04.2022 . .
Falko Benson - Sevrchark At Status der Nachricht automatisch
e s durch das Hinzufligen von zugeordne-
Falko Benson

ten Kategorien.

Hallo Herr Benson,

Per E-Mail senden: Tankbel..  26.04.2022

mit dem Serverschrank-Aufbau sollten die Plane nun komplett sein.

Natlrlich bleibt dabei ein Bezug zu
dem im DMS abgelegten Objekt er-
halten.

Hans Lemke bm
bahnhofstrasse 14 - Servers...  26.03.2022

Freundliche GriiBe

Hans Lemke b m
bahnhofstrasse 14 - Servers...  26.03.2022

Hans Lemke
Consulting/PM

Das Original einer auf diese Art und Weise gekiirzten E-Mail T Archivieren
kann selbstverstandlich ganz einfach tber das Kontextmeni by
mit den vollstandigen Inhalten angezeigt oder in das Out-

look Postfach wiederhergestellt werden. M Anzeigen

Wiederherstellen

An unserem Beispiel einer Projektakte vermeiden Sie durch
diese Vorgehensweise eine redundante Datenhaltung, und y1 Stubben
ermdglichen den Mitarbeitern den schnellen Zugriff auf alle

wichtigen Informationen. Posteingang Allgemein

e < - Ablage nach E-Mail Regeln
<« C O localhost/Accantum/Archive/Archive © % O& :

< Administrator Archiv: DMS_Contopor 42020 P r Dj B I.ct a k—_t e

w Archiv  Administration ~  Info ~  Optionen Abmelden

Erfassung | Dokumente | Aufgaben

€% | \Ablageorte\Contopor Miinchen\Projekté\Bahnhofstr. 14, 83022 Rosenheim [C]
ClErm 0K Cel D ||| Gesamtes Archiv (global) v aQaQ

1 sete 1 voni Eintrage 1- 2von 2

4 Ablageorte

» 0 e 0PGSO
.0 @ P

Vorschau Dokument t

> gty erraumjpeg (19368 KBytes)

x
4 Contopor Manchen oy wanOfstr, 14.eml

> Bank \\Ablageorte\Contopor Munchen\Projekte\Bahnhofstr. 14,

LI .0 = ¢ 28032022 bahnhofstrasse 14 - Serverschrankaufb:

> Fahrzeuge |
\\Ablageorte\Contopor Mnchen\Projekte\Bahnhofstr. 14, 83022 Rosenheim\

> Kreditoren

> Personalwesen

4 Projekte

Rahnhefetr 14 82019 Bncanhaim
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