Dokumentenarchiv

e Metainformationen Outlook individualisieren

e Meldung "bestehende Datei Uberschreiben" beim Abspeichern von Dokumenten

e Metainformationen (im Outlook) in einer Ubersichtlichen Reihenfolge
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Die auszuflullenden Metainformationen, deren Reihenfolge sowie die Vorbelegung der Felder
kdnnen flr jeden Benutzer individuell eingestellt werden:

e AddOne
e Dokumente/Doku-Archiv
e oben rechts auf "System"
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Sehr geehriz Damen und Herren,

wir haben Thr Angebot zum oben genannten Bauvorhaben 2154 - Leitstelle Ems-Vechte,
Reiter 9: MS-Outlook-Plugin

e 1. und 2.: Ist die Vorbelegung von Metainformationen bei empfangenen und gesendeten

E-Mails gewlinscht, missen hier die entsprechenden Haken gesetzt werden:

o Kostenstelle: Befindet sich die Kostenstellen-Nr. im Betreff der E-Mail, wird diese
Metainformation automatisch ausgefullt.

o Adresse: Anhand der E-Mail-Adresse wird die Adresse automatisch ausgefullt.
Voraussetzung dafur ist, dass der Ansprechpartner im Adressstamm hinterlegt ist.

o Ansprechpartner: Hinterlegte Ansprechpartner im Fakturaprojekt oder Angebot
werden durch den Schalter , Auflésen” automatisch ausgefullt.

{1t Einstelungen Dokumentenarchiv
cche | @ Hilfe
3. Pficht-Metainformationen™ 4. Navigation [ 5. Ansicht 6. Scan-Import® 7. Elektr. Rechn, -vers. * 8. Externes Archiv® 9. MS Outlook-PlugIn
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Sichtbare Metainformationen
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o 3.: In der Spalte ,Sichtbar” kénnen die Metainformationen mit einem Haken
markiert werden, die beim Speichern angezeigt werden sollen. AuBBerdem lasst
sich die Reihenfolge der Felder per Drag & Drop verandern.

Sichtbare Metainformationen
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Meldung "bestehende Datel
uberschreiben" beim
Abspeichern von
Dokumenten

Beim manuellen Hinzufigen von Dateien kann man bestimmen, ob eine Datei Uberschrieben oder
neu angelegt werden soll, falls sie bereits vorhanden ist. Diese Meldung erscheint, wenn die
Herkunft bzw. der Dateipfad auf dem Server identisch ist.

Frage x

Die Datei "02 BG Bau 15,07, 2026
aus dem Pfad "C:\Jsers\michael. wetzel\Desktop02 BG Bau 15.07.2026.pdf™
wurde von Ihnen bereits im Dokumentenarchiv abgelegt.

Machten Sie die Datei noch einmal im Dokumentenarchiv ablegen?

Ja Mein Ja (ale) Mein {alle)

...................................

Sie kdnnen die Datei "02 BG Bau 15.07.2026"
aus dem Pfad "C:\Users\michael.wetzel\Desktop\02 BG Bau 15.07.2026.pdf"
im Dokumentenarchiv Uberschreiben (eine neue Version der vorhandenen Datei erzeugen) oder sie erneut ablegen.

Machten Sie die bestehende Datei Uberschreiben?

L. | Nen I
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Der Dateipfad ist im Dokumentenarchiv anhand der Spalte , Herkunft” ersichtlich.

Belegauswertung (Einbehalte 25% 13.0 1. 25mha) Auftragsiste (mha 15.09.23) Dokumente (Dolkumente 15.09.23)
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4: Dummy fur Beschenigungen  01.03.07.01 Aktuslie Besc..  C:\Users'\michael, wetzel\Desktop\02 BG Bau 15,07, 2025.pdf
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Metainformationen (im

Outlook) In einer
ubersichtlichen Reihenfolge

viele haben sich bereits gefragt, wie man die Metainformationen (im Outlook) in eine Ubersichtliche
Reihenfolge bringen kann. Gemeint ist diese Ansicht im AddOne-Outlook-Plugin
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