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Effiziente Archivierung -M| vorsortieren

Diese .tif-Dateien miissen nun vorsortiert werden, d.h. Sie ermitteln aus dem Dokumenteninhalt bereits die
Dokumentenart und den betreffenden Mandanten, um eine Zuordnung in OBS spéter zu erleichtern.

Durch einen Doppelklick auf das betreffende Dokument [ T|f 5200405141 22454 kf

offnet sich die folgende Beschlagwortungsmaske:
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Die rotmarkierten Felder erfordern einen Eintrag, den Sie sich aber per Klick mit der rechten Maustaste in
dem betreffenden Feld aus einer Liste auswéhlen kénnen.

Nach Bestatigung der Eingaben durch Klick auf
klicken Sie bitte auf dieses OBS-Symbol, um Ihr Dokument vorzusortieren:
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§ = Das Dokument wird nun aus der Postbox in den zur Dokumentenart passenden Ordner verschoben.

Sie finden Sie dann als .tif-Datei in Ihrer

; Eine Zuordnung zum Kunden oder zu einem anderen Eintrag in OBS erfolgt im nachsten Schritt.
Postbox in ELO.
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zuordnen in OBS Projektdokumentation verwalten

Eingescannte Zeichnungen mussen in der
betreffenden Projekt-Maske indiziert werden;
doppelklicken Sie auf das eingescannte

|:| Dokument und wéhlen Sie die betreffende
Maske aus.

Zur Vereinfachung wéhlen Sie in der Zeile
“Projekt” mit Hilfe der rechten Maustaste aus
dem entsprechenden Kontextmenii mit Daten
aus OBS die passende Zuordnung aus.

Wahlen Sie in OBS den Eintrag fir das in ELO abgelegte Dokument aus und klicken Sie auf

In ELO springen Sie
jetzt  entsprechend
Ihrer Auswahl in den
Bereich der noch
nicht  zugeordneten
Dokumente:

Legen Sie nun Ihr Projektdokument mit diesem
Symbol im passenden Ordner und Register ab.

automatisch beschlagworten

Waéhlen Sie das passende Dokument (evtl. in der Vorschau) aus - und klicken Sie dann auf

ELO indiziert nun | |

das ausgewahlte
Dokument mit den
aus OBS ermittelten
passenden  Daten

und archiviert es im In OBS wird dieses Projektdokument nun mit
entsprechenden Hilfe dieses Symbols eingetragen

Ordner und/oder

Register.
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