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Ubersicht PHOENIX Documents

Mit PHOENIX Documents werden Dokumente aus beliebigen Anwendungen dauerhaft, sicher und
gesetzeskonform archiviert. PHOENIX Documents kann als browserbasierte Software ohne lokale
Installation genutzt werden. So ist der Zugriff auf PHOENIX Documents zu jeder Zeit und von jedem
Ort aus moglich.

PHOENIX Documents ist in zwei Applikationen aufgeteilt, die Benutzerapplikation und die
Administrationsapplikation. In die Administrationsapplikation gelangen Sie nur mit
Administrationsrechten.

Der Anwender sieht diese Applikation:

Bereiche i Aufgaben i invoice: Eingangsrechnungen % ®m Rechnung TWand.pdf
Y Fitter & Postfach o+ ) [l + - >

Y Ereigegeben (Eingangsrechnungen) G 5 Workflow ~ &y Aus Postfach entfernen

Y zahlungslauf (Eingangsrechnungen) status Archiv Letzte Bemerkung Betreff Archivdatum
Y RE 2016 (Eingangsrechnungen) Eingangsrechnungen Britta Baver & 07.11.2018 11:24:54

Eingangsrechnungen  Gegenprufen und freigeben  admin © 11.12.2019 09:21:07

Y RE 2021 (Eingangsrechnungen)

» @ Angebote
@ Contract: Vertrige
» [ eingangsrechnungen

» [l Eingangsrechnungen (geregelt)

2 Ergebnisse gefunden
& g
& Eingang

c Arc

Dateiname | Eingangsdatum Quelle Status

Eingangsrechnungen neu
\nvoice: Eingangsrechnungen

Sy Kundenakte

05.05.2021 09:48:14 INVOICE Invoice:...

INVOICE - Testrechnung 2.pdf

I RE und Angebote

7146_BuroMillerGmbH_4.pdf Britta Bauer

15.02.2021 11:47:.03

@ Vertrage

2 Ergebnisse gefunden

? Hinweise O SmartSearch R Administration W SmartClient © Info

& admin

[ Abmelden

Im linken Arbeitsbereich sehen Sie die verfligbaren Archive und lhre angelegten Filter (gespeicherte

Suchen).

Im mittleren Arbeitsbereich sehen Sie, welche Dokumente im Eingang darauf warten, archiviert zu
werden sowie |hr personliches Postfach.

Im rechten Arbeitsbereich ist das Vorschaufenster, Gber das Sie die Dokumente des Vorgangs
betrachten und herunterladen kénnen.

PHOENIX Documents (Cloud) - Leistungsbeschreibung
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Die Benutzerverwaltung

Mandantenmanagement

Durch die Mandantentrennung in PHOENIX Documents werden die Zugriffe auf die Vorgange jedes
einzelnen Mandanten individuell geregelt.

Der konkrete Ablauf in PHOENIX Documents ist folgender:
¢ Alle Mandanten sind in einer eigenen Datenbanktabelle angelegt.
¢ Jedem Anwendenden wird zugeteilt, auf welchen Mandanten er oder sie Zugriff haben soll.

Dabei kdonnen fur jeden Anwendenden auch mehrere Mandanten eingetragen werden (die
Leitung der Buchhaltung kann also beispielweise auf die Daten aller Mandanten Zugriff
bekommen). Jeder Vorgang wird ebenfalls einem Mandanten zugeteilt.

So ist jeder Vorgang in einem Archiv nur fiir die Benutzer:innen sichtbar, die fiir diesen Mandanten
berechtigt sind.

AulRerdem gilt:

e Anwender:innen kdnnen in Archiv-Formularen nur die Mandanten auswéhlen, denen sie selbst
zugeordnet sind.

¢ Im Dialog ,,In Postfach legen” sowie in der Workflow-Aktion ,Vorgang versenden” werden nur die
Benutzernamen zur Auswahl angeboten, die Zugriff auf den/die Mandanten des ausgewéhlten
Vorgangs haben.

¢ Wenn Anwender:innen in einem Archiv nur einem Mandanten zugeordnet sind, wird dieser beim
Archivieren automatisch eingetragen.

* Nachschlagetabellen, z. B. Lieferantenlisten oder Zahlungsziele, werden ebenfalls
mandantenrichtig verwaltet.

e Flr jedes Archiv kann die Mandantenfunktion (getrennt) aktiviert werden.

¢ In unseren Standard-Business Losungen ist die Mandantenfunktion immer aktiviert.

Die Mandanten-Funktion in PHOENIX Documents muss durch den Erwerb / die Einrichtung von
Mandantenlizenzen aktiviert werden.

PHOENIX Documents (Cloud) - Leistungsbeschreibung
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Vertreterregelung

Fiir jeden Benutzer kann vom Administrator eine Vertreterregelung hinterlegt werden. Der Vertreter
kann entweder dauerhaft oder fiir einen bestimmten Zeitraum aktiviert werden.

Wertreter: | admin - |

aktiv ab: 01.02.2022 R

aktiv bis: 20.02.2022 R

dauerhaft aktiv

Postfacheintrége autematisch zum Vertreter senden nach Tagen chne Bearbeitung.

Die Option "Postfacheintrage automatisch zum Vertreter senden nach XX Tagen ohne Bearbeitung"

schickt nicht bearbeitete Postfacheintrage nach einer bestimmten Liegezeit automatisch an den
Vertreter weiter.

Diese Optionen kdnnen auch vom Benutzer selbst liber das Benutzerprofil verédndert werden:

User-Profil

Login: BB
Name: Britta Bauer
E-Mail: stephanie_brand@web.de
Rollen: FiBu - Admin,FiBu -
Anwender,Hotfolder

Sprache: | Deutsch - |
Geastaltung: | Modern dark - |
Viewer: | - |
Passwort: m

Vertreter

aktiv ab: | 01.02.2022

aktiv bis: | 20.02.2022

dauerhaft aktiv

v E-Mail Benachrichtigungen

0K Abbrechen

Wenn der Vertreter aktiviert ist, bekommt e ——

der Benutzer nach der Anmeldung einen

Achtung! Ihre Vertretungsregelung ist aktiviert.

Hinweis:

PR AuBerdem wird die
: Schaltflache fir das
Benutzerprofil in gelb statt weiR angezeigt.

PHOENIX Documents (Cloud) - Leistungsbeschreibung
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Eskalationsmanagement

In der Administrationsoberflache kénnen fiir verschiedene Szenarien Eskalationsregeln angelegt
werden. Die Regeln werden dann in der Terminplanung verwendet. Sie legen fest, wer einen Termin
in sein Postfach erhalt, wie oft an nicht bearbeitete Termine erinnert wird und wer benachrichtigt
wird, wenn nach Ablauf einer bestimmten Zeit der Termin noch nicht erledigt ist. Dies dient dazu,
wichtige Fristen nicht durch Krankheit oder Kiindigung zu versdumen.

e Die erste Stufe der Regel legt den reguldren Bearbeiter (,,Empfanger”) fest. Der Bearbeiter kann
direkt in der Regel festgelegt werden oder offengelassen werden, so dass er erst in der
Terminplanung eingestellt wird. Zusatzlich kénnen Erinnerungen eingestellt werden.

e Optional kénnen in der Regel Eskalations-Stufen festgelegt werden. Ein Termin eskaliert, wenn er
im hinterlegten Abstand nach der letzten Erinnerung nicht bearbeitet wurde. Eskalation bedeutet
hier, dass der Termin zusatzlich ins Postfach des in der Eskalationsstufe eingestellten Benutzers
gelegt wird.

Neue Eskalationsregel erstellen

2] speichern 3 Abbrechen

~
Allgemein (A]

Name: | Vertretung Einkauf ‘

Eskalations-Stufen

Léschen

Erinnerungen Abstand (Tage) Wochenende Bemerkung

Empfianger

in Terminplanung einzustellen 3 1 Nein

Eskalations-Stufen

sbr 2 3 Nein

Testuser 1 5 Nein

Beschreibung

I

Vertretungsregelung Abt. Einkauf

Sind die Eskalationsregeln hinterlegt, kann bei der Terminplanung nun darauf zurlickgegriffen werden.
Je nach Regel wird der Empfanger in der Terminplanung festgelegt oder ist schon in der verwendeten
Eskalationsregel hinterlegt.

PHOENIX Documents (Cloud) - Leistungsbeschreibung
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Neuen Terminplan anlegen

Termin
Beschreibung: | Zur Priifung - |
Absender: | sbr - |
Empfanger: | Administrator - |
Daturm: 30.09.2022 ]
Termin wiederholen alle EI I:I

Eskalation
Regel: | Vertretung Einkauf -
Stufe 1: sbr
Stufe 2: Testuser

nicht aktiv

0K Abbrechen

Soll die Eskalationsregel fiir einen bestimmten Termin ausgesetzt werden, kann diese durch einen
Haken bei ,nicht aktiv” ausgeschaltet werden.

PHOENIX Documents (Cloud) - Leistungsbeschreibung
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Der Import von Dokumenten

Der Eingang ist der Bereich in PHOENIX Documents, in den alle Dokumente importiert werden, die fir
Sie zur Bearbeitung vorgesehen sind. Moglicherweise werden Sie dabei von SmartClassify und
Smartindexing unterstitzt. In diesem Bereich werden alle Dokumente gesammelt und den jeweiligen
Archiven zugewiesen.

Eingang

A" Archivieren - Weiterleiten Loschen

Dateiname | Eingangsdatum Quelle Status

Musterrechnung 16%.pdf 17.08.2020 11:45:58 PHOENIX SmartClient
1234568885_ElektroBirne_2.pdf 17.08.2020 11:46:29 PHOEMIX SmartClient

1234568885_ElektroBirne_2.pdf 17.08.2020 11:46:31 PHOEMIX SmartClient

Es gibt verschiedene Moglichkeiten, Dokumente in den Eingang zu legen:

Drag & Drop

Sie kdnnen Dokumente mit Drag & Drop direkt in den Eingang von PHOENIX Documents ziehen. In
diesem Fall wird Ihnen in der Spalte ,, Quelle” dann ,Webclient” angezeigt.

SmartClient

Wenn Sie den SmartClient installiert haben, kdnnen Sie diesen benutzen, um Dokumente zu
importieren. Dokumente kénnen per Drag & Drop auf das Fenster des SmartClients gezogen werden.

- komprimierte Steuererklaerung_ESt2014 ... 14.03.201515:43 Adobe Acrobat D... 21KB
& Heimnetzgruppe |3 | MedialD.bin 0312.201017:30 BIN-Datei 1KB
2] mediasrv.db 010120000100  Data Base File 3K8B

1% Computer
&, Lokaler Datentra
&) DVD-RW-Laufwe|
9 fritz.nas (\fritz.b.

28.01.201517:28 Adobe Acrobat D... 15KB
05.10.2015 17:04 Adobe Acrobat D... 21KB
05.10.201517:38 Adobe Acrobat D... 20KB
18.10.2015 14:00 Data Base File 10kB
2210.2014 18:13 OpenDocument T... 114KB
WC-Datei 34 KB
Datei 1759 KB

" Quittungen.pgf

"3 RechnungEuropcigd
"3 RechnungToner.pdf
%] Thumbs.db

2 ToDoNew1 2.0dt

[ ] treeinfowe

€ Netzwerk

~ ] Uebersetzungen Alias

l 37 Elemente

=

o
_— ) a PHOENIX DOCUMENTS

= ) RechnUngEdTapear R
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Schaltflache Neu

Sie kdnnen auch in der Schaltflachenleiste des Eingangs die Schaltfliche Neu betatigen. Dies 6ffnet ein
Dateiauswahl-Fenster, Gber das Sie eine oder mehrere Dateien auswahlen kénnen.
In diesem Fall wird Ihnen in der Spalte ,,Quelle” dann ,Webclient” angezeigt.

Zugewiesen von anderen Benutzern

Sie kénnen auch Dokumente von Kollegen zugewiesen bekommen. In diesem Fall wird Ihnen in der
Spalte Quelle dann der Name des Kollegen angezeigt. Die Kollegen benutzen dazu die Schaltflache
Weiterleiten, die Sie auch zur Verfligung haben.

Es ist auch méglich, Dokumente im Eingang innerhalb Weiterleiten
einer Gruppe zu teilen. Dazu wird ein Dokument aus Bitte wahlen Sie den Benutzer aus, an den die
Ihrem Eingang an eine Gruppe weitergeleitet und ist Dokumente weitergeleitet werden sollen.

von da an im Eingang aller Mitglieder der Gruppe zu , ‘

sehen, so dass es von jedem dieser Mitglieder weiter Gruppen
bearbeitet werden kann. i Buchhaltung
Benutzer
- admin S
Sind Sie selbst Teil der Gruppe, bleibt das Dokument Gerda Gehalt .
auch in lhrem Eingang sichtbar, nun ergénzt um die N. Mathes
e nA 14 IN1A 101 55A DLNERNIY ©

Gruppen-Markierung.

Eingang

c Archivieren + Neu Weiterleiten Léschen

Status Dateiname Quelle Eingangsdatum Gruppe T

admin 17.08.2020 11:45:58 m

Musterrechnung 16%.pdf

7146_BaroMuallerGmbH_4.pdf Webclient 15.02.2021 11:47:03
1222042-1_Guenther GmbH.pdf PHOEMIX SmartClie..  23.02.2021 07:45:19
11153001 _Anton.pdf Webclient 15.02.2021 11:46:39
0808922_TWWand_1.pdf Webclient 15.02.2021 11:46:46

10001290115_Spedition Meyer.pdf Webclient 15.02.2021 11:47:12

Andernfalls verschwindet es aus Ihrem Eingang, so wie sonst auch im Falle einer Weiterleitung.

Gruppen werden in der Administrations-Oberflache im Bereich Gruppen definiert. Einer Gruppe
kénnen beliebig viele Benutzer zugeordnet werden. Ebenso kann ein Benutzer einer oder mehreren
Gruppen zugeordnet werden.

PHOENIX Documents (Cloud) - Leistungsbeschreibung
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Hotfolder

Wenn der Administrator einen Hotfolder fiir ihr Eingangsfach eingerichtet hat, wird Ihnen in der Spalte
»Quelle” der ,Hotfolder” angezeigt. Hotfolder kdnnen z. B. genutzt werden, um Dokumente aus lhrem
ERP-System zu archivieren.

PHOENIX Capture

Das Scanprogramm PHOENIX Capture kann gescannte Dokumente direkt im Eingang ablegen.
Dokumente werden gescannt und verschlagwortet. Danach kdnnen Sie die bearbeiteten Dokumente
direkt in den Eingang exportieren.

Office Add-in

Das Office Add-in fir Microsoft Office (Excel, Word ...) erlaubt die direkte Archivierung aus diesen
Applikationen. Dabei kbnnen Metadaten automatisch ibernommen oder gegebenenfalls erfasst bzw.
bearbeitet werden.

Outlook Add-in

Das Add-in fiir Microsoft Outlook erlaubt die direkte Archivierung von E-Mails und E-Mail-Anhangen.
Dabei kobnnen Metadaten automatisch libernommen oder gegebenenfalls erfasst bzw. bearbeitet
werden.

PHOENIX Documents (Cloud) - Leistungsbeschreibung
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Die Archivierung von Vorgangen
So archivieren Sie einen Vorgang:

1. Auf ein Dokument im Eingang doppelklicken oder es per Drag & Drop auf die Archivliste im linken
Arbeitsbereich oder auf den Reiter eines geéffneten Archivs ziehen.
Es 6ffnet sich die Bearbeitungsmaske ,Neuer Vorgang“.

Neuer Vorgang I=10) INVOICE - Testrechnung 1.pdf

[=] speichern [ Speichern und schlieBen () Abbrechen == Dokumente verwalten

Archiv: Invoice: Eingangsrechnungen - PR R eicenbreice >

Datenfelder | Bemerkungen

(3 smartindexing [ Schnellarchivierung

ueBunuipesBueBurg -eoj0nu|

Allgemein

Int. Belegnr.: [ 2022 - 00006 Eingangs-Dat: | 02.05.2022 Ff Rech.-Typ: Erkennung: Text/OCR 3

Rechnungsnr.. ‘zmg-oz-mm ol Rech.-Dat.: | 07.02.2019 Leist-Dat.: | 07.02.2018 e Buch.-Periode: | 02/2019  HE|

Lieferant

Kreditor-Nr:[ 70103 ~ [ | Name: | Unternehmensberatung Weissrat Zahlsperre:

IBAN: |DE30701SUDDG1GOUSDES17 USt-ldNr: | DE365643011

Betrége Zahlung

Nettobetrag: | 350,00€ % Zahlungsbed.: | 30 Tage netto Fallig-Dat: | 09.03.2019 | Skonto-Dat.: | 07.02.2018 EE
Steuerbetragi| 6650€ ¥ i
srutobetrag | 41850€ + %] suchungstext: |

Rechnungspositionen
4+ Neu Laschen
Sachkonto Kostenstelle Betr... Steuers... Steuerbetr..  Buchungstext 1 Buchungstext 2

350.00 €

Dem Dokument Uber das Pulldown-Meni ein Archiv zuweisen.

Im Bereich , Datenfelder” die Felder fiillen.

In Abhdngigkeit vom gewahlten Archiv andern sich die die Felder im Bereich ,,Datenfelder”. Dies
sind die Felder, die vom Administrator fur das Archiv definiert wurden. Grin unterstrichene
Felder sind Pflichtfelder.

Nach dem Anlegen und Speichern des Datensatzes kann er weiterbearbeitet und der Workflow
gestartet werden.

4. Im Bereich Workflow kdnnen Sie dem Vorgang einen Status zuweisen, Termine einplanen und
eine Bemerkung schreiben. Das Dokument wird dann an das Postfach des jeweiligen Bearbeiters
gesendet und kann von ihm bearbeitet werden.

5. Unter, Info” sehen Sie, welcher Benutzer den Vorgang bearbeitet hat.

6. Inden Registerkarten ,Termine” und , Bemerkungen” kdnnen Sie dem Vorgang weitere

Informationen hinzufiigen.

Nach dem Archivieren verschwindet das Dokument aus dem Eingang.

PHOENIX Documents (Cloud) - Leistungsbeschreibung
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Besonderheiten bei der Archivierung
Vorbelegte Archive mit SmartClassify! und SmartIndexing

Sofern SmartClassify eingerichtet ist, wird ein Dokument automatisch einem Archiv zugeordnet,
wenn dies aufgrund der SmartClassify-Regeln moglich ist.

Wenn der Administrator fiir das Archiv Felder mit Smartindexing versehen hat, kann es sein, dass
Feldwerte schon vorbelegt sind.

Mehr Infos zu den SmartTools finden Sie im letzten Kapitel.

Schnellarchivierung

Sie haben die Mdglichkeit, bei mehreren zu archivierenden Dokumenten die Schnellarchivierung zu
wahlen. Dies erleichtert die Arbeit deutlich, wenn Sie z. B. mehrere Dokumente eines Absenders oder
eines Datums archivieren mochten. In der Schnellarchivierung kénnen Sie konfigurieren, welche
Eingaben fir die nachsten Dokumente lbernommen werden sollen.

Datentabellen mit CSV-Import

Datentabellen sind einfache tabellarische Datenlisten, deren Inhalt verwendet werden kann, um
Vorschlage flr ein Archiv-Datenfeld anzubieten. Sie stellen in dem Fall eine zusatzliche Quelle fir
Vorschlage dar, neben den bereits existierenden Quellen wie eigene Werte, existierende Werte und
externe Quelle?. Datentabellen werden in der Administrations-Oberfliche im Bereich Datentabellen
konfiguriert. Die Definition der Datenfelder einer Tabelle erfolgt auf die gleiche Weise wie die
Grundkonfiguration der Spalten eines Archivs.

! SmartClassify ist nicht fiir die Cloud-Lésung verfiigbar, da dort ein individuelles Anlernen der Dokumente nicht
umgesetzt werden kann.

2 Externe Quellen sind fiir die Cloud-Lésung nicht verfiigbar.

PHOENIX Documents (Cloud) - Leistungsbeschreibung
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Verwaltung und Uberwachung der Vorginge

In einem reinen Archiv ist eine Dokumentenverwaltung in der Regel nicht unbedingt notwendig, da ja
alle Dokumente unveranderbar abgelegt sind. PHOENIX Documents bietet als kompaktes DMS
bereits die Moglichkeit, einfache Geschaftsprozesse abzubilden. Dazu dienen die Elemente:

e Workflow

Mit einfachen Workflow-Funktionen kdnnen Sie Ihre Geschaftsvorgange abbilden. Hier sind zwei

verschiedene Arten von Workflows moglich:

»  Ad-hoc Workflows bieten Ihnen die Moglichkeit, spontan (,,ad-hoc entschieden”) einen
Vorgang an eine andere Person lhrer Organisation weiterzuleiten und dabei einen neuen
Status und eine Aufgabe zu erzeugen.

>  Regelbasierte Workflows® haben mittels eines grafischen Workflow-Editors erzeugte fest
definierte Ubergénge. Ist ein Vorgang in einem bestimmten Status, kann nur ein Wechsel in
solche Status erfolgen, fiir die Uberginge definiert sind. Beim Ausfiihren der Ubergénge
konnen (auch selbst programmierte) Aktionen ausgefiihrt werden.

Mit PHOENIX Documents sind Workflows fiir die unterschiedlichsten Bereiche flexibel und
schnell eingerichtet. Investitions- und Vertriebsprozesse oder die Genehmigung von
Urlaubsantrdgen sind nur einige Beispiele fiir eine Vielzahl von Mdglichkeiten:

Speichern [T Exportieren  Jf Importieren [} Status hinzufugen Laschen

B Zum Eingang

Zur Prufung

! N\
\ Automatische Priifung — B in Prifung B Fehlerhait

Freigeben

,‘”—_ ——\] vi
\

Zweite Prifung? Fehlerhaft
el A

—_——— —_—

B automatisch freigeben

fa
B zuriick zu Neu B In Prifung GF

B Betrag netto = 1.000 €
W Fehlernait

Freigeben

B Buchen

Regelbasierte Workflows steigern lhre Effizienz und Prozesstransparenz durch die integrierte
Weiterleitung, Terminierung und automatische Wiedervorlage. Protokolliert wird jeder

3 Wahrend man immer beliebig viele Ad-Hoc-Workflows anlegen kann, sind fiir regelbasierte Workflows
zusatzliche Lizenzen notig

PHOENIX Documents (Cloud) - Leistungsbeschreibung
Seite 12



Schritt in der Vorgangs-Historie — dies bietet zusatzliche Rechtssicherheit fiir Ihr digitales
Dokumentenmanagement.

e Statuswechsel
Workflows werden durch Statusbegriffe dargestellt und durch Statuswechsel gesteuert.

e Formular-Editor
Uber den Formular-Editor kénnen fiir jedes Archiv je nach Bedarf eigene Formulare (Anwender-
Masken) konfiguriert werden. Dafiir gibt es in der Archiv-Konfiguration einen Abschnitt
“Formulare”, in dem diese angelegt werden kénnen.

QEZERR] Formular "Standard" bearbeiten

n 7 AnceigenfEntiernen =

Formular-cigenschaften

Nerofslligksit

Skontafaligket:
Formular-Ereignisse

e Formular-Ereignisse
Wenn man im Formular-Editor auf einzelne Datenfelder klickt, kbnnen verschiedene Formular-
Ereignisse konfiguriert werden. Diese werden in der neue Programmiersprache STAR
geschrieben. Sie kdnnen die Werte eines oder mehrerer Datenfelder verandern und dabei
Berechnungen durchfiihren oder mitgelieferte Funktionen aufrufen.

e Postfach
Sie kdnnen einen Vorgang z. B. zur Priifung in das Postfach eines oder mehrerer Mitarbeiter
legen und dabei den Status andern. Im Postfach des Empfangers ist der neue Eintrag als
ungelesen gekennzeichnet. Zudem erhalt der Empfanger eine E-Mail (konfigurierbar).

e Terminplanung
Vorgange kénnen zu bestimmten Terminen oder regelmaRig als Wiedervorlage in ein Postfach
gelegt werden. Wenn die E-Mail-Benachrichtigung flir das Postfach konfiguriert wurde, erhalt der
Benutzer zu dieser Zeit eine entsprechende E-Mail.
Neben der Terminplanung ist hier auch ein Eskalationsmanagement hinterlegt, so dass kein
Vorgang unbearbeitet bleibt.

e Bemerkung
Uber das Bemerkungsfeld geben Sie Hinweise fiir den nachsten Bearbeitungsschritt. Diese
Bemerkungen werden automatisch chronologisch und revisionssicher erfasst.

e Historie
PHOENIX Documents (Cloud) - Leistungsbeschreibung
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Alle relevanten Aktionen werden automatisch in chronologischer Reihenfolge mit Angabe von
Mitarbeiter, Datum und Uhrzeit erfasst.

PHOENIX Documents (Cloud) - Leistungsbeschreibung
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Die Suche in PHOENIX Documents

Die Schaltflache Suchen bietet drei Suchmoglichkeiten:

Spaltensuche

Volltext =  enthalt -

In der Spaltensuche erscheint Giber der Vorgangsliste eine Zeile, in der sie Feldnamen (oder ,, Volltext”)

auswahlen, Zielwerte eingeben und diese mit verschiedenen Vergleichsoperatoren suchen kénnen.
Sie kdnnen Uber die Plus-Schaltflaiche auch Suchanfragen verketten (einzelne Filter-Terme mit UND

verknipfen).
Rechnungsdatum =  gleich = 31.07.2017 E& (LGN Volltext = | enthalt ~  GmbH
Barcode Rechnungsnummer Rechnungsdatum  Lieferant Betrag IBAN Status
2384700324 1222042 3.07.2017 DORA GmbH 1.159,... DE 52 330 500 000 .. Ungltig
2384700321 1222042 31.07.2017 Anton GmbH 17,30 € DE 49 330 500 000 ... In Priifung
2384700321 1222042 3072017 Anton GmbH 17.30€  DE 49 330 500 000 ... In Prifung
2384700321 1222042 31.07.2017 Anton GmbH 17,30 € DE 49 330 500 000 ... In Priifung

Jede Spaltensuche kann gespeichert oder kopiert werden:

| Q Speichern
| |'_E| Kaopieren

Wenn Sie die Suche speichern, wird sie im Bereich ,Filter” mit dem frei wahlbaren Namen des
gespeicherten Filters angezeigt. Durch eine Kopie wird der SQL-Suchstring angezeigt und kann bei
einem weiteren Filter verwendet werden.

Dialogsuche

Vorgange suchen

Dokument

Vaolltext:

Vorgang

Barcode: |

Rechnungsnummer: | |

Rechnungsdatum:

Lieferant: | |

IBAN: | |

Status: | - |
W

OK Abbrechen

PHOENIX Documents (Cloud) - Leistungsbeschreibung
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In der Dialogsuche wird eine Dialogbox gedffnet. Hier kdnnen Sie sowohl im Volltext Ihrer Dokumente
als auch durch Eingabe mehrerer Suchbegriffe in den entsprechenden Feldern ein noch genaueres
Treffer-Ergebnis erzielen. Die Dialogsuche ist die einfachste Methode, eine Spaltensuche zu erzeugen.

Wenn eine Volltextsuche durchgefiihrt wird, werden nur noch die Vorgange angezeigt, die mindestens
ein Dokument enthalten, auf das die Suche zutrifft. Wahlt man anschlieRend einen Vorgang aus, wird
unter der Dokumentenvorschau ein kurzer Textausschnitt angezeigt, der die gefundene Stelle angibt:

¥ o J #

Handbuch fir die Software PHOENDEK. Die Beschreibungen in diesem
Handbuch

Dateiname: 16013_PHOENI Workflow 10 - Handbuch fiir den
Administrator-02-deu. pdf
PDF
7,42 MB
19.08.2016
115

Relevanz: 10.3

Suche mit SmartSearch

o

PHOENIX Documents

d

PHOENIX Documents bietet mit SmartSearch eine archiviibergreifende Schnellsuche nach
Dokumenten. Die Seite ist responsiv und sowohl fiir die Verwendung auf Mobilgeraten als auch auf
Desktopgeraten optimiert.

PHOENIX Documents (Cloud) - Leistungsbeschreibung
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Die PHOENIX Documents Administration

Wichtig fiir die Administratoren ist die Administrations-Applikation fiir alle Parameter rund um
PHOENIX Documents.

Hier werden die Benutzer, Rollen und Gruppen angelegt, Archive definiert, die Rechtevergabe der

Benutzer geregelt sowie Filter entwickelt und gespeichert.

Bereiche Rollen

Benutzer/Rechte c p = Neu ./ Bearbeiten

Rollen 1 ‘ Administrator
,1‘ Gruppen | FiBu - Admin
Konfiguration _| FiBu-Anwender
| Hotfolder Default hotfolder role
% Workflows
| Smartsafe Far die Synchronisation mit PHOENIX SmartSafe

i"‘s Archive

-

'i Zusammengefasste Archive
‘L_Y Gefilterte Archive

] Speicher

]

@ Dokumentenarten

% Datentabellen
# Zahler

E—) Exporte

% Business-Losungen

Ereignisprotokolle

Aktionen
A System

W SmartClient

O Info

[3 Abmelden

& admin

Da dies ein komplexes System ist und fir jedes Unternehmen eigene Anforderungen gelten, finden
Sie alle weiteren Informationen im PHOENIX Documents Handbuch fiir die Administration.

PHOENIX Documents (Cloud) - Leistungsbeschreibung
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Ubersicht iiber die PHOENIX SmartTools

SmartClient

Der PHOENIX SmartClient ist ein wichtiger Bestandteil von PHOENIX Documents und erleichtert das
Archivieren all Ihrer Dokumente — es ist kein umstandliches Aufrufen des Archivprogramms mehr
notig, Sie kdnnen zu archivierende Dokument bequem ,,nebenbei” zur weiteren Bearbeitung im
Eingang von PHOENIX Documents speichern.

Nach dem Start erscheint der SmartClient auf Ihrem Desktop und kann dort beliebig platziert
werden. Der SmartClient kann so eingestellt werden, dass er immer im Vordergrund bleibt, um eine
moglichst nutzerfreundliche Bedienung zu erméglichen.

Per Drag & Drop kdnnen Sie jedes Dokument, das Sie archivieren wollen, direkt auf den SmartClient
ziehen. Der Renderserver fir PHOENIX Documents® erzeugt aus Bild- und Office-Formaten im
Hintergrund eine PDF-Datei (zusatzlich zum Originalformat), so dass diese direkt angezeigt werden
kann.

. komprimierte Steuererklaerung ESt2014_... 14032015154
P 9|
‘ « Heimnetzgruppe |= MedialD.bin

M Computer
&, Lokaler Datentra(
&4 DVD-RW-Laufwe.
G fritz.nas (\fritzb

€ Netzwerk

37 Elemente

Im Hauptfenster des SmartClients gibt es zusatzlich ein Suchfeld:

Wenn man hier einen Suchtext mit Enter oder einem Klick auf das Such-
Icon abschlielRt, wird SmartSearch mit dem Suchbegriff im
Standardbrowser aufgerufen.

PHOENIX

SE—

Eine weitere Funktion des SmartClients ist die Bearbeitung der im Archiv abgelegten Dokumente.
Um ein archiviertes Dokument bearbeiten zu kénnen, wird es durch den Bearbeiten-Button in der
Documents-Oberflache als Kopie ,ausgecheckt” und liegt nun im SmartClient zur weiteren
Bearbeitung. Bei erneutem Hochladen des (iberarbeiteten Dokuments wird automatisch eine neue
Version erzeugt. Vorherige Versionen kénnen im Archiv versteckt/ausgeblendet werden.

4 Je nach Edition optional
PHOENIX Documents (Cloud) - Leistungsbeschreibung
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El I;l Minimieren
\m\ Immer im Vordergrund

Optionen *
PHOENIX DOCUMENTS Erweitert >

[ ]a e a—

Info...

Beenden
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SmartSearch

PHOENIX Documents

PHOENIX Documents bietet die Benutzeroberflache
SmartSearch, die speziell fir die Benutzung auf
Mobilgeradten optimiert ist, aber natirlich auch auf gréRBeren
Bildschirmen beliebig eingesetzt werden kann.

SmartSearch ist in seiner grundlegenden Funktion eine
Suchmaschine, die vom Benutzer einen oder mehrere
Suchbegriffe entgegennimmt und damit die Index-Daten und
Volltexte aller Dokumente in allen voreingestellten Archiven
durchsucht, auf die der angemeldete Benutzer Zugriff hat.
Die Ergebnisse der Suche werden dem Benutzer in einer

Liste prasentiert.

PHOENIX Documents

‘ Rechnung

Ergebnisse: 28

Ergebnisdarstellung
Sortiert nach;
O/ Relevanz
Titel
Archivierungsdatum
Geordnet:
O/ Absteigend

Aufsteigend
Ergebnisse pro Seite

Such-Toleranz
O/ Exakte Suche
suche nach Wortanfangen

Suche mit Toleranz (1-3) IZI

Zu durchsuchende Daten
Index-Daten

Dokumente

Kundenakte
Typ: Rechnung

Unsere USt-IdNr.: DE209843495 Rechnung RE2015.0026 ...

Eingangsrechnungen

Rechnungsdat... 30.08.2017
Rechnungsnu... 808922
Betrag: 1.332,80

.: DE123456789 Rechnung Nr. 0808922 Wir bedanken uns for die gute Zusammenarbeit und ... stellen lhnen
vereinbarungsgemaR folgende Lieferungen und Leistungen in Rechnung: Nr ...

Eingangsrechnungen

Rechnungsdat... 07.02.2017
Rechnungsnu... 201781001
Betrag: 416,50

s www.weissrat.de Rechnung Kunden-Nr.: 1003 ... Datum: 07.02.2017 Rechnung Nr. 2017-08-1001 Bitte bei
Zahlungen und ...

PHOENIX Documents (Cloud) - Leistungsbeschreibung
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SmartClassify®

SmartClassify beschleunigt und vereinfacht den Archivierungsvorgang. SmartClassify erkennt anhand
bestimmter Merkmale, zu welcher Art von Dokument das jeweilige Schriftstiick gehort, ob es z. B.
eine Eingangsrechnung, ein Angebot oder eine Bestellung ist, klassifiziert das Dokument
selbststandig und wahlt das jeweilige Archiv aus.

SmartClassify lernt lhre Archivstruktur anhand lhrer Belege. Dazu werden je Archiv eine nach Bedarf
festzulegende Anzahl an Belegen bendtigt, um SmartClassify ein Muster antrainieren zu kdnnen,
nach dem die Belege klassifiziert werden

In der Inbox sehen Sie direkt, zu welchem Archiv SmartClassify das jeweilige Dokument zugeordnet
hat. Diese Auswahl kann bei Bedarf natiirlich noch gedndert werden. Gehen Sie dazu mit der rechten
Maustaste auf das jeweilige Dokument und wahlen Sie unter Archivieren das gewiinschte Archiv aus:

Smartindexing
Ein weiterer zentraler Bestandteil von PHOENIX Documents ist das Smartindexing.

Smartindexing kann an Ihre Bedlrfnisse angepasst werden und erkennt Daten in Belegen anhand von
Schliisselwortern selbststandig. Diese werden als Vorschlag in das jeweilige Datenfeld eingetragen.

MNeuer Vorgang [2m 1234568885_ElektroBirne_2.pdf

=) speichern 5 Speichern und schlieBen £ Abbrechen = Dokumente verwalten

Archiv: Eingangsrechnungen - Q o

Datenfelder

uafunuypaissuedulg

c Smartindexing r Schnellarchivierung

Mandant:

IBAN:

Barcode:

I} Rechnungsnummer:

Rechnungsdatum:

Lieferant:

Betrag:

Mw5t voll:

Kreditor: e M b s T Gt

ETECR

UST-ID:

MwSt ermaBigt:

Mwst voll term... | o

Mwst erméﬁig...| o

& admin [3 Abmelden ? Hinweise £ SmartSearch 9 Administration W SmartClient O Info

Sie kdnnen alle gefundenen Daten kontrollieren und anpassen. Anhand der verschiedenfarbigen
Symbole hinter den Eingabefeldern kdnnen Sie erkennen, ob der gefundene Wert eindeutig war
(griin) oder verschiedene Werte zur Auswahl stehen (grau).

5> SmartClassify ist nicht fiir die Cloud-Lsung verfiigbar, da dort ein individuelles Anlernen der Dokumente nicht
umgesetzt werden kann.
PHOENIX Documents (Cloud) - Leistungsbeschreibung
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Barcode: | 2020-09-01 |

Rechnungsnummer: | |

Rechnungsdatum: | 01092020  HE & |

Lieferant: | ghirne Q |

Betrag: | - |

IBAN: | |

Haben Sie alle Indexwerte gepriift bzw. erfasst, kann das Dokument archiviert werden.

Smartindexing folgt — im Gegensatz zu SmartClassify — einem festen Regelwerk. Einige Regeln sind
durch uns voreingestellt, diverse zusatzliche Regeln konnen speziell flr Ihre Bedirfnisse konfiguriert
werden.

SmartSafe

Der friihere SmartSafe, der eine vollstandige Oberflache enthielt, wurde durch ein neues und
vereinfachtes Programm zur Synchronisierung eines oder mehrerer Archive ersetzt.

Alle Vorgangsinformationen werden im JSON-Format synchronisiert, die Dokumente werden in
weiter verarbeitbaren Formaten wie PDF oder Excel dargestellt.

PHOENIX Documents (Cloud) - Leistungsbeschreibung
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Seit 1994 zahlt die Scopevisio Content Solutions
GmbH zu den fuhrenden Software-Herstellern fur
professionelles, rechtssicheres Dokumenten- und
Workflowmanagement. Seit 2022 sind wir Teil der
Scopevisio AG und kooperieren mit namhaften Un-
ternehmen des Cloud-ERP-Sektors. MalRRgeschnei-
derte DMS-Ldsungen optimieren Business-Prozes-
se, sorgen fur die Einhaltung der gesetzlichen
Anforderungen und helfen lhnen, Zeit sowie Geld
zu sparen.

Zukunftssicherheit
durch eine breite
Kundenbasis

DMS-Kompetenz
seit 1994

Persdnlicher
Service und
absolute Kunden-
orientierung

Kunden verschiedener Branchen und Unterneh-
mensgrollen verbessern lhren Arbeitsalltag mit
unseren DMS-Losungen.

PHOENIX Documents koénnen Sie wahlweise
On-Premises oder in der Cloud nutzen und auf
Ihre individuellen Anforderungen anpassen.
Dieses Anpassungen koénnen Sie selbst, durch
unsere Spezialisten oder mit Unterstutzung des
bundesweiten Partnernetzwerks durchfuhren.

Innovative Standardisierte

Lésungen Integrationen in

On-Premises und lhre IT-L6ésungen
in der Cloud

Enterprise Content Management (ECM)
lokal und in der Cloud

revisionssichere Archivierung
professionelles Dokumentenmanagement
rechtssichere Rechnungsverarbeitung
Vertragsmanagement

Personalakten- und Bewerbermanagement
Qualitatsmanagement-Prozesse
Bewohner- und Patientenakten
professionelle Digitalisierungslésungen
Individuallésungen

kompetente Beratung

IQUADRAT

by Scopevisio

Scopevisio Content Solutions GmbH
Untere Lichtenplatzer Str. 100
42289 Wuppertal

Tel:  +49-(0)202-94701-0
E-Mail: info@iquadrat.de
Internet:www.iquadrat.de
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