SelectLine einfach erklart -
Archivierung

ol

SelectLine

SOFTWARE

Copyright © 2021, SelectLine® Software GmbH

Alle Rechte vorbehalten!



SelectLine einfach erklart - Archivierung

Inhaltsverzeichnis
1 WOrum 8ERL @S2 ... et crrree et reee s s rene s s s renase s renasessrensssssrensssssrensssssrensssssrenssansnenes 2
b T3 15 o - T 2
3 Wen betrifft @52 ittt s 2
4 Wie geht das? —Umsetzung in SelectLine .......ccceeiieeiiieiiiiiiriiiieecreeeereneceeenerensesensesensesnnnes 3
Y Lo Y4 o= =T (U oY= Yo PSS 3
4.1.1 MandanteneinStellUNGEN ........vvi i e e e 3
4.1.2 MandanteneinStellUNGEN .......uvii i 3
4.1.3 Einstellungen an DruckVorlagen........oouuiieiiieieciiiiee et 4
A N ol YAV =T ¥ V- TSRS 6
4.2.1 Ubergabe an das ArChiVSYSTEM ......c.civiveiiuiiieeeeteeieeeeeeeeee ettt eae s 6
4.2.2 Ubersicht Archiveintrage im Beleg.........ccovvuieieeieieeieeeeeeeeeeeee s eae s 8
4.2.3 Ubersicht Archiveintrage an der DruckvVorlage ........coveveveeveeeeeeeeeveeeeeeeeeee e 10
4.2.4 Sammeldruck und Ubergabe an das ArchivsyStem..........ceceveeeueeeeereeeereereeeeeenenes 11

SelectLine

SOFTWARE



SelectLine einfach erklart - Archivierung

1 Worum geht es?

Die Archivierung von Belegen, Auswertungen und anderen Dokumenten kann aus den SelectLine-
Programmen Uber verschiedene externe Programme erfolgen. Sie haben die Moéglichkeit, die
Dokumente jederzeit Gber die SelectLine-Programme oder im Archivsystem direkt aufzurufen.

2 Was ist das?

Die Dokumente werden automatisch oder manuell in der Verwaltung des externen Programms
abgelegt. Die Dokumente werden bei der internen Ablage und bei docuvita versioniert. Das heif3t,
jedes Dokument erhilt eine Versionsnummer. Erfolgen Anderungen an den Dokumenten, werden
diese mit einer neuen Versionsnummer abgelegt.

Bei allen anderen Archivsystemen (ELO und Easy) erfolgt die Versionierung liber das Archivsystem.

3 Wen betrifft es?

Mit der Archivierung arbeiten alle Mitarbeiter im Unternehmen, fiir die ein Archivzugriff in den
Mandanteneinstellungen konfiguriert wurde. Es besteht die Mdéglichkeit, durch die Vergabe von
Rechten nur einzelnen Mitarbeitern die Archivierung zu erlauben.
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4 Wie geht das? — Umsetzung in SelectLine

4.1 Vorbereitungen

4.1.1 Mandanteneinstellungen

Um die Archivierung in SelectLine zu nutzen, muss das entsprechende Archivsystem lizenziert
werden. Das ist bereits ab der Version STANDARD moglich. Die interne Ablage ist in den SelectLine
Programmen ab der Version GOLD enthalten. Es kénnen mehrere Archivsysteme verwendet werden.

Die Archivierung wird anhand von , docuvita” beschrieben. Die Einstellungen fiir die anderen
Archivsysteme unterscheiden sich nur geringfligig voneinander.

4.1.2 Mandanteneinstellungen

Unter Mandant/Einstellungen auf der Seite ,,Archiv“ wahlen Sie das oder die Archivsystem(e) aus, die
Sie verwenden mochten.

E;'; Mandant EIIEI

Mandant | WAWI Deutschland

Adresse ~
Belege

Werauftrage Einstellungen fir Benutzer |Systemadministrator * 2

Fertigungsauftrage

PC-Kasse

Adtikel

Lager Archivsysteme

Fibuexport

OP-Einstellungen Hinweis:

Bankassistert Durch Aktivieren der Option kann das gewdhlte Archivsystem fir den Benutzer Systemadministrator
Zahlungsverkehr verwendet und konfiguriert werden, Um die Keonfiguration von einem anderen Benutzer abzuleiten,
Mahnungen wihlen Sie diesen unter "Ableiten von” aus.

Waagenanbindung
Adressverwaltung
Freie Felder Ablage
Listeneinstellungen

Regionaleinstellungen [Jeasy

Werwaltung Toolbox-Editor [ ELo Windows Client

E-Mail .
CRM [JELO Java Client

v Archiv docuvita
docuvita
DMS

Ableiten von |Keine Ableitung -

L

Ok Abbrechen Obemehmen

e Finstellungen fiir Benutzer
Wahlen Sie den Benutzer aus, fiir den die Einstellungen getroffen werden sollen.

e Archivsystem
Die Einstellung flir das gewahlte Archivsystem kann von einem anderen Benutzer abgeleitet
werden. Wahlen Sie dazu im Feld ,Ableiten von“ den entsprechenden Benutzer aus. Soll von
keinem Benutzer abgeleitet werden, wahlen Sie , keine Ableitung”.
Wird das Archivsystem gewahlt, wird auRRer bei der internen Ablage in der Baumansicht auf
der linken Seite ein neuer Eintrag flr die Einstellungen hinzugefiigt. Sie kdnnen mehrere
Archivsysteme auswahlen.
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Unter Mandant/Einstellungen auf der Seite ,,docuvita” legen Sie die Einstellungen fiir das
Archivsystem fest.

G'; Mandant EI@

Mandart |WAWI Deutschland

Adresse "
Belege

Werkawuftrage docuvita - Einstellungen fur Benutzer Systemadministrator

Fertigungsaufirage

PC-Kasse

Artikel —
Lager INWels:

Fibexport Die hier getroffenen Einstellungen gelten gegebenenfalls auch far abgeleitete Benutzer,

(OP-Einstellungen

Bankassistent Zugriffseinstellungen

Zahlungsverkehr

Mahnungen ServerUrl | https://docuvita/server/services

Waagenanbindung

Adressverwaltung

Freie Felder

Listeneinstellungen Benutzername |Admir‘|istrator

Regionaleinatellungen

Verwaltung Toolbox-Editor

E-Mail |

CRM -
v Archiv Login testen

docuvita
DMS

Mandant [selectline Test -

Authentifizierung | standard

akaan

Passwort

'

0| [ trschn

4.1.3 Einstellungen an Druckvorlagen
Allgemein

Unter Applikationsmenii/Drucken/Druckvorlagen auf der Seite ,Archivierung” legen Sie die
Einstellungen fir die Druckvorlagen fest, die archiviert werden sollen. Diese Einstellungen gelten fir
alle Druckvorlagen der gewahlten Vorlagenart.

£ Druckvorlagen = E=R ES)
o00O0OIEIR BBl B
Voragenart |REC .| Ausgangsrechnung
Druckvorlage
Archivierung Einstellungen
Zwischenablage

Archivierung

Archivsystem | docuvita -

Ablagepfad | Objekttyp Bezeichnung/Mame
Selectline Test

D Dokument {Druckvorlage Name}+" "+user+" "= asdatestring{now; "DD MM YYYY HH NM 557)
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e Archivierung
Wahlen Sie das Archivsystem aus, welches Sie fiir diese Druckvorlagenart verwenden
mochten.
AnschlieBend bestimmen Sie den Pfad, in dem das Dokument im gewahlten Archivsystem
abgelegt werden soll und legen den Aufbau des Dateinamens fest.
Bei docuvita hinterlegen Sie im Sie im Ablagepfad den Objekttyp sowie die Bezeichnung der
abzuspeichernden Datei, unter dem das Dokument abgelegt werden soll.
Uber das Kontextmenii fiigen Sie neue Eintrage oder Untereintrige hinzu. Sie kénnen auch
Eintrage entfernen.

Ohbjekttyp Bezeichnung/Mame
Selectline Test

Meuer Eintrag

D Dokumen iDruckvorlage Mame}=" "=user=" "=asdatestring{now; "DD MM ¥¥YY HH MM 557)
Meuer Untereintrag

Eintrag entfernen

e Einstellungen
Sie kdnnen fir die Ausgabe in die Zwischenablage, den Drucker, eine E-Mail und eine Datei
festlegen, ob die Archivierung ,,immer”, ,manuell” oder durch ,nachfragen” erfolgen soll.

o Immer

Das Dokument wird immer automatisch anhand der Einstellungen an die
Archivierung tbergeben.

o Manuell
Die Archivierung des Beleges muss manuell vorgenommen werden.

o Nachfragen
Nachdem der Beleg ausgegeben wurde, erfolgt eine Meldung, in der die Archivierung
bestatigt werden kann.
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Abweichend vom Standard

Fiir einzelne Druckvorlagen kann die Archivierung vom Standard abweichend festgelegt werden.
Dazu muss die einzelne Druckvorlage mit dem Formulareditor bearbeitet werden.

E— e
ElH9 BT A/ ODE@Ax| & B
Paramet:
D::irknerer Von der Standard-Einstellung abweichend
Archivierung
v Hauptblock Einstellungen
Positionstest
Lagerinfomation Drudker
Artikeldmensionstex E_Mail
| -
Langtext
Bilder
Mengenumrechnung Archivierung
Vemechnete Leistur
Pakete Archivsystem
Vorschau C'\ProgramData\SelectlineSCL2114\5YSTEM\MWAWI Archivi2021\05\REC\119111841404
Laufwerk |'C' fxl
Verzeichnis |'ProgramData\SeIectheSQLH14\5\"STEM\MWAWI‘f{'l'renner}f'Ar(hw'7{Trenner}fasdatestring[now; YWYV} +{Trenner}=asdatestri fxl
Dateiname |L|§Er—asdatestring[nuw,‘ “DDHHMMSSZT) fxl
< >
IBLATT1 bearbeitet von: 1 am: 18.05.2021 10:55:35 Diies ist eine Systemvorage!

Auf der Seite , Archivierung” finden Sie die gleichen Einstellungen wie auch schon fiir die allgemeinen
Einstellungen zur Archivierung.

Hier wird die Option ,Von der Standard-Einstellung abweichend” gewahlt, um eine andere

Einstellung flir diese Druckvorlage anzugeben. Gehen Sie dann genauso vor, wie unter ,Allgemein”
beschrieben.

4.2  Archivierung

Die Archivierung wird hier am Beispiel einer Ausgangsrechnung beschrieben. Die Funktionsweise bei
allen anderen Belegen und Auswertungen ist identisch.

4.2.1 Ubergabe an das Archivsystem
4.2.1.1 Archivierung iiber Druckausgabe

Wurde eine Ausgangsrechnung erstellt, kann diese archiviert werden. Im Druckauswahldialog finden
Sie die Option ,, Archiv”.

Druckeinstellungen

Druckyorlage ‘Rechnungsfarmu\ar[System] -

Drucker Brother MFC-LB650CDW Printer {umgeleitet 2) an T5001

Einrichten

Optionen

Nummerierung ab | 1

I

ar

Anzahl Exemplare 1

wahnung

Ok Abbrechen
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Bestatigen Sie den Dialog mit ,,OK“, um die Ausgangsrechnung im Archiv abzulegen.
Danach finden Sie den erzeugten Archiveintrag im Dialog auf der Seite , Archiv”.

Wurde unter Applikationsmenii/Drucken/Druckvorlagen die Einstellung ,nachfragen” bei einem
Ausgabeziel gewahlt, erscheint nach der Ausgabe an das Druckziel folgende Frage:

Selectline Warenwirtschaft it

o Dokument archivieren

Machten Sie das Dekument in docuvita archivieren?

Bestatigen Sie die Meldung mit ,,Ja“, wird das Dokument in das hinterlegte Archivsystem gespeichert.
4.2.1.2 Archivierung liber Bildschirmansicht

Ein Beleg kann auch aus der Bildschirmansicht archiviert werden.

El Rechnungsformular (1) - Seitenbrei =R HoR ==
BEQ-IMIPIIND-S-@ 5| H
Firma Muster Warenwirtschaft Deutschland Max Mustermann , Schleinufer 123 | 39104 Magdeburg A
Firma
Meier Bau AG

Hammer Landstralte 211
20537 Hamburg

RECHNUNG Nr. AR615 (Bei Zahlung bitte immer angeben!) ”l”“ ”" | |”||IH|||||
WAWI-R-ARG15

Datum 1 18.05.2021

Kunden-Hr. 10004

Ihre USt-idNr.

Ihre Steuernr. :

Fillig zum : 18.06.2021 ohne Abzu

g
bis zum 29.05.2021 abzgl.2 % Skonto

Wir bedanken uns fur Ihren Auftrag und berechnen Ihnen folgende Lieferungen und Leistungen:

Pos Anzahl Einheit Art.-Nr. Bezeichnung E-Preis MwsSt % Gesamt

1 1 Stick 100001 Sessel 22,00 19,00 22,00
Fremdsprache (E)
finffach verstellbar

Uber den Button @ wird der Beleg direkt aus der Bildschirmansicht archiviert.
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4.2.2 Ubersicht Archiveintrige im Beleg

Auf der Seite ,,Archiv” in einem Beleg werden die zu diesem Beleg gehdrenden Eintrage angezeigt.

W Rechnung (== s
00000 = 20 v elw-mle-B
~
Nummer [AR61S | Datum [19.05.2021 [  Kunde [10004  [...]Meier Bau AG 4| Bearbetung abgeschiossen v | 1
Tel: Fax:
Adresse
Preis B Hinwufigen |+ B Offnen [%  Entfemen =  eBtes v [@ Dateworschau
Optionen
Text Version Formular Herkunft Quelle Archivierungstyp Dateiname Archiviert Am Archiviert Von
Buchung 0.0 Rechnung: ARG15 docuvita docuvita 05 19.05.202112:08 | 1
5“5"‘“;‘5” 1.0 Rechnung: ARE1S Ablage Ablage ar.pdf 19.05.2021 12:07 1
oumal
— v 11 Rechnungsformular [BLATT1]  Rechnung: ARG15 Rechnung: [AR615] docuvita IBLATT1 11905 2021120146 19.05.2021 12:01 1
1.0 | Rechnungsformular [ELATTY] | Rechnung: AR615 Rechnung: [ARE15) docuvita IBLATTT 119052021 114212 19.05.202111:42 | 1
hd
608 Eintrage ~ sortiert: Belegnummer ~ angelegt 19.05.2021 11:37:38, 1  bearbeitet 19.05.2021 11:41:55, 1 <Ale Felder> [+

e  Hinzufiigen

Dateien aus einem anderen, dem aktuellen Archivsystem oder aus der internen Ablage
kénnen dem Beleg zugeordnet werden. Uber den Recherchedialog kénnen Sie das

hinzuzufiigende Dokument suchen. Bei der internen Ablage suchen Sie die Datei direkt im
Windows-Explorer.
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€5 docuvita Recherche m} *
Suche
Objekttyp |Dokument v|
MName | |
estetan [ @ e [ [
Dokumentdatum bis
Belegdatum bis

Verschlagwortung

Beschreibung | | o)

Eelegnummer | |

Fut. Releninr. | | M

Q Durchsuchen

Ergebnisse

Eezeichnung Beschreibung Erstellt am Erstellt von Mutzer
v pelege P

w Rechnung

IBLATTS 2. 14.09.2020 10:58:02 | TestApi
IBLATTS 2. 14.09.2020 12:45:40 | TestApi
!BLATTS k... 25.09.2020 09:2%:11 TestApi

w Belege

w Rechnung

IBLATTS kn 0., 04.11.2020 08:31:18 | Administrator
IBLATTS kn 0. 04,11.2020 08:44:55  Administrator
w Rechnungen
ARCHIV DOC... 19.10.2020 15:46:41 Administrator
v ke v
< >

@ Dateivorschau

Ok Abbrechen

o Suche
Grenzen Sie die Suche durch die Eingabe des Namens, des Erstellungsdatums, des
Dokumentdatums oder des Belegdatums ein. Der Bereich ,Verschlagwortung” zeigt
die jeweiligen Felder der Verschlagwortungsmaske in ELO oder des Objekttyps in
docuvita an.

o Ergebnisse
Hier sehen Sie die Ergebnisse der oben erfassten Suchkriterien. Es kann immer nur
ein Ergebnis gewahlt und zugeordnet werden.

e Offnen
Markieren Sie einen Eintrag und 6ffnen Sie die Datei direkt im Archivsystem. Die Datei kann
auch durch einen Doppelklick ge6ffnet werden.

e Entfernen
Markierte Eintrage konnen aus der Liste entfernt werden. Der Archiveintrag wird dadurch
nicht geldscht. Die Datei im Archivsystem wird nicht gel6scht.
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e Dateivorschau
Uber die Dateivorschau kénnen Sie die archivierte Datei am Bildschirm anzeigen lassen.

e Extras
Hier haben Sie die Mdglichkeit, die Anzeige der Formulare in der Listenansicht oder
Baumansicht darzustellen.

Anderungen an Belegen

Wird eine Anderung an einem Beleg vorgenommen und wird der geidnderte Beleg ebenfalls
archiviert, wird eine neue Unterversionsnummer fir das Dokument vergeben.

Die Anderung des Dokuments wird anhand des Eintrags im Feld ,Bearbeitet am* festgestellt.

Bei einer Anderung an der Druckvorlage wird bei einer erneuten Archivierung eine neue
Hauptversionsnummer erstellt.

Wird ein Beleg ohne Anderung erneut archiviert, erfolgt ein Hinweis.

|
o Datensatz erneut archivieren

Die Daten und das ausgewdhlte Formular wurden nicht
gedndert. |

Wollen Sie den Datensatz trotzdem archivieren?

[JEntscheidung merken Nein

Bestatigen Sie die Meldung mit ,,Ja“, wird der bestehende Eintrag (iberschrieben. Bei ,Nein“ wird der
Beleg nicht erneut archiviert.

4.2.3 Ubersicht Archiveintrige an der Druckvorlage

Unter Applikationsmenii/Drucken/Druckvorlagen auf der Seite des jeweiligen Jahres, z. B. ,2021"
werden alle Archiveintrage zu der gewadhlten Druckvorlage aufgelistet und kdnnen durch einen
Doppelklick ge6ffnet werden.

/L] Druckvorlagen o -5 ]
0000 = = N -
Voragenart | REC .=« | Asgangsrechnung
Dn.lc.k?:orlage Blobkey Archiveystem Archivpfad Druckwvorage | Jahr Version -~
~ Archivierung
2021 b QRARDO1 docuvita REC 2021 14
QRARG15 docuvita REC 2021 1.0
QRARE1S docuvita REC 2021 11
QRARE1S docuvita REC 2021 1.2
QRARE1S docuvita REC 2021 13
QRARE1S docuvita REC 2021 14
QRARGDD docuvita REC 2021 1.0
W
<Mle Felder> |+ L
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4.2.4 Sammeldruck und Ubergabe an das Archivsystem

Uber & ¥ unter Belege/Rechnung kann ein Sammeldruck gestartet werden.

Rechnung m} >

vl hme % - v -l
[®] Belegnummer | Datum Adressnummer  Anzeigename Strale Land |Plz -

[
[] ARs31 13.01.2021 | 10002 Alpenbau AG Simonstrasse 2 CH 5016

» |:| ARG92 13.01.2021 10080 LackeFarbenstube Friesenring 158 DE 55569
[]AR593 13.01.2021 10005 Sunner & Frei AG Gottfried-Keller-Str. 13 DE 81245
[] AR5g4 08.01.2021 10056 Halz Plus Starweg 88 DE 158077
[] AR555 13.01.2021 | 10071 Pflanzenleader Kempener Str. 7 DE 25560
[] AR596 13.01.2021 10014 Hase AG Marsenbroicher Damm 26-39 DE 40210
ARSS7 15.01.2021 10004 Meier Bau AG Hammer Landstrale 211 DE 20537
ARS598 18.09.2020 10008 Mller GbR Wanzleber Chauszee 14 DE 35116
ARBSS 01.10.2020 10083 Rosenomat Goldregenweg 175 DE 5Hb459
] aR&00 01.02.2021 10041 Platinbau Franz-Peter-Kiten-Weg 151 DE 67753
[] ARs01 08.02.2021 | 10063 Ready Garten Schwalbenweg 181 DE 47495
[] ARsO2 05.03.2021 10088 Groltholz Kreuzstr. 21 DE 24329
[]ARs03 15.02.2021 1001 Fuchs GbR Gartenstralle 9 DE 39175
[ ARsD4 17.022021 10021 Spalbau & Haus Zum Burgschemm 134 DE 57645
[] ARE05 19.02.2021 10015 Pflanzen Hof Wildpfad 130 DE 10369
[] ARGDE 24022021 | 10045 Zentrumsbau Am Grauen Stein 185 DE 52660
[ ARs07 26.022021 10004 Meier Bau AG Hammer Landstrale 211 DE 20537
[] aR&08 02.03.2021 10008 Miller GbR Wanzleber Chaussee 14 DE 35116
[] AR&0S 04.03.2021 | 10069 Baucompany Deutz-Kalker Str. 113 DE H4413 v

£ >

| <Alle Feider> ||| Ja
607 Eintrage 5 ausgewahlt  sortiert:

w’

Alle noch nicht gedruckten Rechnungen werden markiert und kénnen tber an das Archiv

Ubergeben werden.

SelectLine

SOFTWARE



