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Impressum 
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Dokumentverwaltung 

Änderungshistorie 

Die jeweils jüngste Änderung folgt in der tabellarischen Darstellung zuletzt. 

Datum Autor Organisation Version Änderung am Dokument 

28.07.2016 JW tutum 1.0 Erstellung 

18.05.2021 NR tutum 1.1 Anpassung für Version 2.3 

26.01.2023 WK tutum 1.2 Ergänzung um Highlight Search 

 

Für den Änderungsdienst, die Entgegennahme und die Bearbeitung von Kommentaren und 

Änderungsanträgen zu diesem Dokument ist zuständig: 

tutum GmbH 

Emilienstraße 9   
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Tel. +49.911.235557-0 
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1 Technische Voraussetzungen 

CRM/DMS 

• Cobra Adress PLUS 2011, Cobra CRM PLUS 2011, Cobra CRM PRO 2011 und höher 

• DocuWare 6.8 und höher 

• DocuWare Smart Connect 

Kompatible Betriebssysteme: 

• Windows 7 32bit 

• Windows 7 64 bit 

• Windows 8 32bit 

• Windows 8 64 bit 

• Windows 10 32 bit 

• Windows 10 64 bit 

• Server 2008 

• Server 2008 R2 

• Server 2012 

• Server 2012 R2 

2 Lizenzierung 

Bitte senden Sie zur Erstellung der Lizenzdatei für die Schnittstelle die cobra-Datei 

winplus.sys aus dem cobra-Programm-Verzeichnis an die cobra GmbH. Sie erhalten dann per 

Email einen für Ihr System gültigen Lizenzkey. 

3 Installation der DocuWare-Schnittstelle in cobra 

Bitte führen Sie das mitgelieferte MSI-File aus (DocuWareProviderSetup.msi) und installieren 

diese auf jedem Rechner, der den cobra Client installiert hat. 

4 Einrichtung der cobra-DocuWare-Schnittstelle 

Nach der Installation wird die Schnittstelle in vier Schritten eingerichtet. Diese Einrichtung 

muss EINMALIG an einem Client eingerichtet werden mit Systemverwalter Rechten. 

1. Auswahl des Dokumentenverwaltungssystems 

2. Dokumenten-Optionen konfigurieren 

3. Schlagwörter für die Indexierung 

4. Verbindungseinstellungen und Indexzuweisung 
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4.1 Auswahl des Dokumentenverwaltungssystems 

Öffnen Sie die Einstellungen des Dokumentenverwaltungssystems in cobra. (Datei > 

Einstellungen > Dokumentenverwaltung ...) 

 

Abbildung 1 Dokumentverwaltung 

Hier wählen Sie das Dokumentenverwaltungssystem DocuWare-Provider (tutum) aus. 
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4.2 Dokumenten-Optionen konfigurieren 

Durch Klick auf die Schaltfläche Optionen öffnet sich die nachstehend abgebildete 

Dialogbox, in der ausgewählt wird, welche Dokumentarten von der Dokumentenverwaltung 

erfasst und sie im Dokumentenmanagementsystem abgelegt werden sollen. 

4.2.1 Der Reiter Allgemein 

 

Abbildung 2 Dokumentverwaltung – Optionen 

Folgende Optionen stehen zur Verfügung: 

• Immer 

es wird automatisch ein Kontakt angelegt. 

• Jeweilsnachfragen 

Dialog, ob ein Kontakt zu den jeweiligen Dokumenten angelegt werden soll. 

Beispiel-Screenshot 

 

Abbildung 3 Optionen -"jeweils nachfragen" 

Klickt der Benutzer die Schaltfläche „Nein“, wird kein Kontakt angelegt, das Dokument wird 

in diesem Fall nicht gespeichert. 

• Nie 

es wird kein Kontakt zu dieser Dokumentenart angelegt. 
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• Kontaktdialog anzeigen 

Kontaktfenster öffnet sich, ehe der Kontakt angelegt wird. Kontakt kann sofort 

bearbeitet werden, z.B. Zuweisung zu einem Projekt. 

WICHTIG: Sollen Feldinhalte des Kontaktdialogs für die Indexierung in DocuWare genutzt 

werden, muss diese Option gewählt werden. 

4.2.2 Der Reiter Serienbrief-Dokumente 

 

Abbildung 4 Dokumentverwaltung -Optionen -Serienbrief-Dokumente 

Für die Archivierung von Serienbriefen stehen folgende Optionen zur Verfügung: 

• Serienbrief Word-Dokument und den vollständigen Export (...) 

!Standardeinstellung! 

Es wird das Cobra-Exportfile mit den vollständigen Serienbriefinformationen bei jeder 

Adresse als Kontakt (verlinkt mit dem File im Archiv) hinterlegt. Im Archiv befindet 

sich ein Exportfile. 

• Serienbrief Word-Dokument und die jeweiligen Exportdaten (...) 

Es wird das Cobra-Exportfile mit den individuellen Serienbriefinformationen bei der 

jeweiligen Adresse als Kontakt (verlinkt mit dem File im Archiv) hinterlegt. Im Archiv 

befindet sich zu jeder Adresse ein Exportfile. 

• Serienbrief Word-Dokument dem Kontakt als Dokument (*.docx) hinzufügen 

Es wird die Vorlage inkl. des letzten Datensatzes den Adressen als Kontakt 

hinzugefügt. Im Archiv befindet sich ein Wordfile. Diese Einstellung ist nicht zu 

empfehlen und wird nur in speziellen Anwendungsfällen verwendet. 
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4.3 Schlagwörter für die Indexierung 

Über die Schaltfläche Schlagwörter öffnet sich die Dialogbox: Auswahl der Felder aus der 

cobra-Datenbank, die für die Indexierung der Dokumente verwendet werden sollen. 

 

Abbildung 5 Schlagwörter 

4.3.1 Dokumentenfelder 

Hier sind die zur Verfügung stehenden Tabellen (Adresstabelle, Kontakttabelle und 

Zusatztabellen) aufgelistet. Die Zahl hinter dem jeweiligen Tabellennamen zeigt die Anzahl 

der gewählten Schlagworte an. 

4.3.2 Schlagwörter für das Dokumentenfeld 

Wählen Sie hier die Felder aus, die für die Indexierung der Dokumente in DocuWare 

verwendet werden sollen. 

• Feldhinhalte 

Felder der ausgewählten Tabelle 

• Benutzerattribute 

Attribute des Benutzers, der in cobra angemeldet ist 

• Text und Eingabe 

freie Felder anlegen (es kann zwischen einer freie Eingabe und Auswahllisten bei der 

Ablage gewählt werden) 

• Sonstige 

Sonstige Felder wie Datenbankname, Datum, Benutzername etc. 
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4.4 Verbindungseinstellungen und Indexzuweisung 

Über die Schaltfläche Einstellungen werden die DocuWare-Verbindungseinstellungen und 

die Zuweisung der Indexierung zur Ablage vorgenommen. Diese Einstellungen können 

individuell für jede Datenbank eingerichtet werden. 

4.4.1 Der Reiter Verbindungen 

 
Abbildung 6 Verbindungen 

• Server 

Tragen Sie hier den Pfad zur DocuWare Platformihres DocuWare-Systems ein. 

• Port 

Tragen Sie hier den Port des Authentication Servers ein. 

• Organisation 

Tragen Sie hier die Organisation Ihres DocuWare-Systems ein. 

• Archiv-ID 

Tragen Sie hier die GUID des Archivs ein, das für die Ablage der cobra-Dokumente 

verwendet werden soll. 
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• Orga-ID 

Tragen Sie hier die GUID Ihrer Organisation Ihres DocuWare-Systems ein. 

• Dokument über WebClient öffnen 

Setzen Sie hier den Haken, wenn das Dokument über den WebClient geöffnet 

werden soll. 

• NTLM Anmeldung versuchen 

Setzen Sie hier den Haken, falls bei Ihrem DocuWare-System die 

Windowsauthentifizierung eingerichtet ist. 

• Log-Verzeichnis 

Hier können Sie das Log-Verzeichnis der DocuWare-Schnittstelle anpassen. 

Nachdem Sie die Werte eingetragen haben, klicken Sie auf die Schaltfläche Testen, um die 

Anmeldung am DocuWare-System zu testen (sollte der Benutzer, mit dem Sie die 

Einstellungen vornehmen, kein trusted-login in DocuWare haben, erscheint ein 

Eingabedialog zur Authentifizierung in DocuWare). Danach spielen Sie die Lizenz ein. 
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4.4.2 Der Reiter Schlagworte 

 

Abbildung 7 Schlagwortzuordnung 

Hier wird die Zuordnung der cobra-Schlagworte zu den DocuWare-Indexfeldern 

vorgenommen. Links werden die cobra-Schlagworte und rechts die DocuWare-Indexfelder 

angezeigt. Ordnen Sie hier die Felder nach Ihren Wünschen zu. 



 

Version 1.2 tutum GmbH | www.tutum.de   14 

 

4.4.3 Der Reiter Zusatzinfo 

 

Abbildung 8 Zusatzinfos 

Hier werden eine Zusammenfassung der Schlagworte sowie die Zuordnung der cobra-

Schlagworte zu den DocuWare-Indexfeldern angezeigt. 
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4.4.4 Der Reiter Serienbrief 

 

Abbildung 9 Serienbrief 

Um die Felder für die Serienbriefübergabe zu konfigurieren, gibt es eine neue Registerkarte 

„Serienbrief“ in der Konfiguration. Um Serienbriefe mit der ersten Option abzulegen, muss 

mindestens ein Feld mit einem Wert konfiguriert sein. Um das aktuelle Datum bei der 

Serienbriefablage gesetzt zu bekommen, bitte <Tagesdatum> eintragen. Ansonsten einfach 

den Text eintragen, der gesetzt werden soll. 
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5 Installation und Einrichtung Smart Connect 

Um sich nicht nur ein bestimmtes Dokument, sondern alle Dokumente der ausgewählten 

Firma anzeigen zu können, muss DocuWare Smart Connect installiert und konfiguriert 

werden. 

5.1 Installation Smart Connect 

Die Installation von Smart Connect erfolgt durch die Installation der DocuWare Desktop Apps 

und muss an jedem Arbeitsplatz durchgeführt werden. 

Die Installationsanleitung der DocuWare Desktop Apps befinden sich hier: 

https://help.docuware.com/#/home/64017/1/1  

 

 
Abbildung 10: Installation Smart Connect 

 

5.2 Einrichtung Smart Connect 

Die Einrichtung erfolgt über die DocuWare Konfiguration unter dem Bereich „Integrationen“ 

und dem Menü-Punkt „Smart Connect“ 

 

 
Abbildung 11: Menü-Punkt Smart Connect 

https://help.docuware.com/#/home/64017/1/1
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Hier legen Sie eine neue Konfiguration in Form einer Highlight Search an 

 

Abbildung 12: Neue Highlight Search 

 

Folgende Punkte sind anschließend zu konfigurieren: 

• Relevantes Archiv  

• Suchdialog der verwendet werden soll (Benutzer müssen Zugriff auf diesen Dialog 

haben) 

• Indexfeld in dem die Bezeichnung der gesuchten Firma steht 

• Tastatur-Kürzel zur Ausführung der Highlight Search 

 

Abbildung 13: Konfiguration Highlight Search 

 

Berechtigen Sie alle Benutzer/Rollen, welche die Highlight Search nutzen sollen 
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Abbildung 14: Berechtigung Highlight Search 

 

Anschließend speichern Sie die Konfiguration.  

Berechtigte Benutzer sollten im Anschluss die neue Konfiguration in den DocuWare Desktop 

Apps unter dem Reiter „Smart Connect“ vorfinden 

 

 

Abbildung 15: Smart Connect DocuWare Desktop Apps 

 

5.3 Verwendung der Highlight Search 

Um die Highlight Search zu verwenden, markieren Sie einfach den Namen der Firma in Cobra 



 

Version 1.2 tutum GmbH | www.tutum.de   19 

 

 

Abbildung 16: Markierung der Firma 

 
 
Anschließend drücken Sie die definierte Tastenkombination. Daraufhin öffnet sich eine 

Ergebnisliste in DocuWare mit allen Dokumenten der ausgewählten Firma. 

 

 
Abbildung 17: Ergebnis der Highlight Search 
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6 Kontakt 

 

 

 

tutum GmbH 

Emilienstraße 9   

D-90489 Nürnberg  

tel. +49.911.235557-0 

 

tutum – zum Unternehmen 

Die tutum GmbH ist Komplettanbieter für Dokumentenmanagement-Systeme (DMS) und unterstützt 

Unternehmen bei der Bedarfsanalyse, Systemauswahl sowie Konzeption bis hin zur Konfiguration, 

Einführung, Schulung und zum Support. Die Mitarbeiter der tutum GmbH verfügen über ein breites 

Know-how aus mehr als 100 DMS-Projekten. 


