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1 Technische Voraussetzungen

CRM/DMS

e (Cobra Adress PLUS 2011, Cobra CRM PLUS 2011, Cobra CRM PRO 2011 und héher
e DocuWare 6.8 und hoher

e DocuWare Smart Connect
Kompatible Betriebssysteme:

e Windows 7 32bit

e Windows 7 64 bit
e Windows 8 32bit

e Windows 8 64 bit
e Windows 10 32 bit
e Windows 10 64 bit
e Server 2008

e Server 2008 R2

e Server 2012

e Server 2012 R2

2 Lizenzierung

Bitte senden Sie zur Erstellung der Lizenzdatei flr die Schnittstelle die cobra-Datei
winplus.sys aus dem cobra-Programm-Verzeichnis an die cobra GmbH. Sie erhalten dann per

Email einen flr Ihr System gliltigen Lizenzkey.

3 Installation der DocuWare-Schnittstelle in cobra

Bitte fUhren 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 DokRumentenverwaltungssystems
2. Dokumenten-Optionen Ronfigurieren
3. Schlagworter fur die Indexierung

4. Verbindungseinstellungen und Indexzuweisung
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4.1 Auswahl des DokRumentenverwaltungssystems

Offnen Sie die Einstellungen des DokRumentenverwaltungssystems in cobra. (Datei >

Einstellungen > Dokumentenverwaltung ...)

Dokumentenverwaktung x

Dokumentenverwaltung Einstellungen
Dokumentenverwaltungs-System: DocuWare Provider (ttum) 1«

Version: 0.2.0.0

Externe Dokumente zulassen.

Wahlen Sie aus, fur welche cobra Funktionen die | Optionen |
Dokumentenverwaltung aktiv sein soll.

Legen Sie hier fur jedes Dokumentenfeld fest, mit welchen Schiagworter

Nehmen Sie hier weitere Einstellungen zum ausgewahiten
DMS-System vor. | Enstelungen... |

Abbildung 1 DoRumentverwaltung

Hier wahlen Sie das DokRumentenverwaltungssystem DoculNare-Provider (tutum) aus.
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4.2 DoRumenten-Optionen Ronfigurieren

Durch Klick auf die Schaltflache Optionen offnet sich die nachstehend abgebildete
Dialogbox, in der ausgewahlit wird, welche DoRumentarten von der DoRumentenverwaltung

erfasst und sie im DokRumentenmanagementsystem abgelegt werden sollen.

4.2.1 Der Reiter Allgemein

= =

Dokumenten-Optionen 7 X

Allgemein | Serenbrief-Dokuments
Einzelbrief Immer - [¥] kontaktdialog anzeigen
Mehrfachbrief Immer - ¥ Kontaktdialog anzeigen
Serienbrief Immer ’ [¥] Kontaktdialog anzeigen
E-ail Imnmer - | Kontaktdialog anzeigen

"

1

E oK Aboredhen

Abbildung 2 DokRumentverwaltung — Optionen

Folgende Optionen stehen zur Verfligung:

e Immer
es wird automatisch ein Kontakt angelegt.
e Jeweilsnachfragen

Dialog, ob ein KontaRkt zu den jeweiligen DokRumenten angelegt werden soll.

Beispiel-Screenshot

-

cobra 2

Machten Sie diesen Einzelbnef in die Dokumentenverwaltung aufnehmen?

Nem |

Abbildung 3 Optionen -"jeweils nachfragen”

Klickt der Benutzer die Schaltflache ,Nein”, wird Rein IKontaRkt angelegt, das Dokument wird

in diesem Fall nicht gespeichert.

e Nie

es wird Rein Kontakt zu dieser Dokumentenart angelegt.
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Kontaktfenster offnet sich, ehe der Kontakt angelegt wird. Kontakt kann sofort

¢ [Kontaktdialog anzeigen

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

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

werden, muss diese Option gewahlt werden.

422 Der Reiter Serienbrief-DoRumente

Aligemen Serienbrief-Dokumente

Serienbrief Word-Dokument und den vollstandigen Export dem Kontakt als Dokument
(*.slz) hinzufugen (pro Serienbrief ein Dokument).

Serienbrief Word-Dokument und die jeweiligen Exportdaten dem Kontakt als Dokument
(*.rdz) hinzufugen (pro Serienbrief und Adresse ein Dokument).

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

OK Abbrechen

Abbildung 4 DokRumentverwaltung -Optionen -Serienbrief-DoRumente

Fur die Archivierung von Serienbriefen stehen folgende Optionen zur Verfligung:

e Serienbrief Word-DokRument und den vollstandigen Export (...
IStandardeinstellung!
Es wird das Cobra-Exportfile mit den vollstéindigen Serienbriefinformationen bei jeder
Adresse als Kontakt (verlinkt mit dem File im Archiv) hinterlegt. Im Archiv befindet
sich ein Exportfile.

e Serienbrief Word-DokRument und die jeweiligen Exportdaten {...)
Es wird das Cobra-Exportfile mit den individuellen Serienbriefinformationen bei der
jeweiligen Adresse als KontaRt (verlinkt mit dem File im Archiv) hinterlegt. Im Archiv
befindet sich zu jeder Adresse ein Exportfile.

e Serienbrief Word-DokRument dem IKontakt als DoRument (*.docx) hinzufigen
Es wird die Vorlage inRl. des letzten Datensatzes den Adressen als KontaRt
hinzugeftigt. Im Archiv befindet sich ein Wordfile. Diese Einstellung ist nicht zu

empfehlen und wird nur in speziellen Anwendungsfdllen verwendet.
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4.3 Schlagworter fur die Indexierung

Uber die Schaltfliche Schlagwérter 6ffnet sich die Dialogbox: Auswahl der Felder aus der

cobra-DatenbankR, die flr die Indexierung der Dokumente verwendet werden sollen.

Schiagwiirter E

Dokumenten-Felder:
eiaomrer R das Dotmenten S Adressen Persensten —
E;::Ef::r m-::";;'ﬁ (s) Feidnhalte (2) | Berutrerstiribute (1) | Text und Eingabe (0) | Sonstige (2)
Aktiv Tabele Feid —
— = =l Exporberen. ..
EEENEEN TN
Adressen Servicelimsatz
Adresgen Geplanter Umaatz
Adressen id vorschlag
Adressen GUID
Ak eszen PersonEr fasst
Adressen DatumErfasst
Adressen PersonGesndsrt
Adressen DatumGesndert
Adressen Eigentiimer
Adressen Privatmarkierung

Abbildung 5 Schlagworter

431 DoRkRumentenfelder

Hier sind die zur Verfligung stehenden Tabellen (Adresstabelle, IKontakttabelle und
Zusatztabellen) aufgelistet. Die Zahl hinter dem jeweiligen Tabellennamen zeigt die Anzahl

der gewahlten Schlagworte an.

432 Schlagworter fur das Dokumentenfeld

Wahlen Sie hier die Felder aus, die fur die Indexierung der DoRumente in DocuWare

verwendet werden sollen.

e Feldhinhalte
Felder der ausgewdhliten Tabelle
e [Benutzerattribute
Attribute des Benutzers, der in cobra angemeldet ist
e Textund Eingabe
freie Felder anlegen (es kann zwischen einer freie Eingabe und Auswahllisten bei der
Ablage gewdhlt werden)
e Sonstige

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

Uber die Schaltflache Einstellungen werden die DocuWare-Verbindungseinstellungen und
die Zuweisung der Indexierung zur Ablage vorgenommen. Diese Einstellungen R6nnen

individuell fur jede DatenbanR eingerichtet werden.

441 Der Reiter Verbindungen

DocuWare-Konfiguration

Verbindung |5d1lagwurte | Zusatzinfos | Serienbrief|

DocuWare-Verbindung

Server |htt|:|s:,|",|"b_|b_|m -demcu.u:lcu:l_lware.du:uuu:l,."Du:u:l_l'n."'.n'arE,."F‘Iath:r|

Part |3000 |

Organisation |t|.|t|.|m - DW Cloud Demo

|
ArchivID | |
|

i Orga-1D ||

Dokument dber WebClient éffnen
[] MTLM Anmeldung versuchen

Log-Verzeichnis
|C:‘|FmgramDa13‘l,mbra GmbH\cobra 2020420.1. 1. 1689 |

Lizenzinformation

Es ist eine passende Lizenz vorhanden. | Lizenzdatei einlesen | I
Ablaufdatum: 31.12,2199

(8]4 | | Abbrechen

Abbildung 6 Verbindungen

e Server
Tragen Sie hier den Pfad zur DocuWare Platformihres DoculWare-Systems ein.
o [Port
Tragen Sie hier den Port des Authentication Servers ein.
¢ QOrganisation
Tragen Sie hier die Organisation lhres DoculWVare-Systems ein.
e Archiv-ID
Tragen Sie hier die GUID des Archivs ein, das ftir die Ablage der cobra-DokRumente

verwendet werden soll.
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Tragen Sie hier die GUID |lhrer Organisation lhres DocullVare-Systems ein.

e Dokument uber WebClient 6ffnen
Setzen Sie hier den Haken, wenn das Dokument liber den WebClient geéffnet
werden soll.

e NTLM Anmeldung versuchen
Setzen Sie hier den Haken, falls bei Ihrem DoculVare-System die
Windowsauthentifizierung eingerichtet ist.

e Log-Verzeichnis

Hier konnen Sie das Log-Verzeichnis der DoculWare-Schnittstelle anpassen.

Nachdem Sie die Werte eingetragen haben, Rlicken Sie auf die Schaltflache Testen, um die
Anmeldung am DocuWare-System zu testen (sollte der Benutzer, mit dem Sie die
Einstellungen vornehmen, Rein trusted-login in DocuWare haben, erscheint ein

Eingabedialog zur Authentifizierung in DocuWare). Danach spielen Sie die Lizenz ein.
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442 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 Winschen zu.

Version 1.2 tutum GmbH | www.tutum.de 13



4.4.3 Der Reiter Zusatzinfo

comneonmgron |

Verbindung | Schlagworte

Schlagwortein cobra:

Schlagwort

Dokument
Adressen.Nachname
Datum
futum
Adressen.Firma
Adressen.Id

MNiala imamban ek

Typ

Fieldvalue
Date
FixText
Fieldvalue
FieldValue

n_M [Laat-Tal iTi Ela™-

DokumentenfelderinDocuWare:

Feld

Belegdatum
Betreff

Status

Zustandig
Abgelegt von
Abgelegt am
Letzter Zugriff von

Typ
System.DateTime
System.String
System.String
System.String
System.String
System.DateTime
System.String

Abbildung 8 Zusatzinfos

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

Schlagworte zu den DocuWare-Indexfeldern angezeigt.

Version 1.2
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4.4.4 Der Reiter Serienbrief
Dnmwm

|| | verbindung | Schlagworte | Zusatzinfos Serienbrief
Dokumentenfeld Wert =

Belegdatum
Betreff

Status
Zustandig
Abgelegt von
Abgelegt am <Tagesdatum>
Letzter Zugriff von
Letzter Zugriff am

m

Firma

Lief. JKd.Nr.
Belegr.
Email-Abs.
Email-Empf.
Email-CC -

oK Abbrechen |

Abbildung 9 Serienbrief

Um die Felder flr die Serienbrieflibergabe zu Ronfigurieren, gibt es eine neue RegisterkRarte
LSerienbrief” in der Konfiguration. Um Serienbriefe mit der ersten Option abzulegen, muss
mindestens ein Feld mit einem Wert Ronfiguriert 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 DokRument, sondern alle Dokumente der ausgewahlten
Firma anzeigen zu Ronnen, muss DocuWare Smart Connect installiert und Ronfiguriert

werden.

5.1 Installation Smart Connect

Die Installation von Smart Connect erfolgt durch die Installation der DocuWare Desktop Apps
und muss an jedem Arbeitsplatz durchgefUhrt werden.

Die Installationsanleitung der DocuWare DeskRtop Apps befinden sich hier:
https://help.docuware.com/#/home/64017/1/1

IEI DocuWare Client Setup >

Anwendungen fiir die Installation auswihlen

Connect to Outlook

Scan

Abbildung 10: Installation Smart Connect

5.2 Einrichtung Smart Connect

u

Die Einrichtung erfolgt Uber die DocuWare KKonfiguration unter dem Bereich ,Integrationen

und dem Menu-Punkt ,,.Smart Connect”

\‘I:|

Smart Connect

Integrationen

Abbildung 11: MenU-Punkt Smart Connect
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Hier legen Sie eine neue Konfiguration in Form einer Highlight Search an

MNeue Konfiguration 4|
Highlight Search

Smart Search \
Smart Index -
Abbildung 12: Neue Highlight Search

Folgende Punkte sind anschlieRend zu Ronfigurieren:

e Relevantes Archiv

e Suchdialog der verwendet werden soll (Benutzer missen Zugriff auf diesen Dialog
haben)

¢ Indexfeld in dem die Bezeichnung der gesuchten Firma steht

e Tastatur-Kurzel zur Ausfihrung der Highlight Search

Alle Dokumente der Firma @

h Berechtqungen

Austitren

Abbildung 13: Konfiguration Highlight Search

Berechtigen Sie alle Benutzer/Rollen, welche die Highlight Search nutzen sollen
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Alle Dokumente der Firma &
Highlght Search _ Bevecrrgungen

T L T m— —

Hame < e verwenden erwalten

i Bz & L]

Abbildung 14: Berechtigung Highlight Search

AnschlieBend speichern Sie die Konfiguration.

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

Apps unter dem Reiter ,Smart Connect” vorfinden

© DocuWare Desktop Apps - m} ot

@) pocuware .

—:ﬂ Importieren ‘__’ Verbindungen “ ? @

# Smart Connect-Konfigurationen verwalten

Highlight Search
Alle Dokumente der Firma /

Hotkey-Kombination: Control+Alt+K

RN EEEETE N —

Abbildung 15: Smart Connect DocuWare DesRktop Apps

5.3 Verwendung der Highlight Search

Um die Highlight Search zu verwenden, marRieren Sie einfach den Namen der Firma in Cobra
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ADRESSEM GERATE UND SERVICEAUFTRAGE SUPPORT-TICKETS VERTRIEBSPROJEKTE
LISTE DETAILS KARTE

ABC Nachhilfe, Joachim Berg, PoccistraBe 10, D-80336 Miinchen

Unternehmensdaten

Frira —
Schule fir jedermann

Strabe PoccistraBe 10

Land/PLZ/Ort D-80336 Minchen

Staat DEUTSCHLAND

Telefon +44 (0} 89 792928-0

Fax +49 (0} 89 792928-9

E-Mail Untern. rmail@abc-nachhiffe-muc.de.ap

Webseite www.abc-nachhiffe-muc.de.ap

Abbildung 16: MarRierung der Firma

AnschlieBend driicken Sie die definierte TastenkRombination. Daraufhin 6ffnet sich eine

Ergebnisliste in DocuWare mit allen DoRumenten der ausgewahlten Firma.

Typ Art des Dokumentes Firma Datum Kontaktperson Kundennummer E-Mail Betreff
P s ABC Nachhilfe 28.11.20... Berg asd
PO S ABC Nachhilfe 28.10.20... Berg das
FoF 5 ABC Nachhilfe 02.08.20... Berg
o s ABC Nachhilfe 29.06.20... Berg

Abbildung 17: Ergebnis der Highlight Search
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6 [KKontakt

tutum

tutum GmbH

EmilienstraRe 9
D-90489 Nurnberg
tel. +49.911.235557-0

tutum - zum Unternehmen

Die tutum GmbH ist IKomplettanbieter fir Dokumentenmanagement-Systeme (DMS) und unterstutzt
Unternehmen bei der Bedarfsanalyse, Systemauswahl sowie [Konzeption bis hin zur IKonfiguration,
EinfUhrung, Schulung und zum Support. Die Mitarbeiter der tutum GmbH verfiigen Uber ein breites

Know-how aus mehr als 100 DMS-Projekten.
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