FLOWFACT

Relations. Apps.

Produktdokumentation

FLOWFACT
Pokumen’ﬁnord ner

Version 3.0.2

FLOWFACT GmbH

Holweider Strasse 2a - D-51065 KdIn
T+49 221995 90-0 - F+49 221 995 90-111
www.flowfact.de - info@flowfact.de



FLOWFACT

Relations. Apps.

Inhalt

1.1

2.1
2.2
22.1
222
223
224
225
2.2.6
227
228
229
2.2.10
2.2.11
2212
2.2.13

3.1
32
3.2.1
322
323
33
3.3.1
332
333
34
34.1

Ubersicht
Ablagesystem
Installation
Installation als Addin
Einstellmdglichkeiten

Offnen der Konfiguration

~N L L b i A

Bereich Grundeinstellungen - Stammordner fiir Dokumentenablage

Bereich Grundeinstellungen - Stammordner fiir Dokumentenablage bei Objekten?

Bereich Grundeinstellungen - Loschen nur durch Administratoren 8
Bereich Grundeinstellungen - Zusétzliche Ordner 8
Bereich Grundeinstellungen — Ordnerbilder anzeigen 9
Bereich Schablonen - Loschen nur durch Administratoren 9
Bereich Schablonen - Speichern nur durch Administratoren 10
Bereich Schablonen - Standard nur durch Administratoren 10
Bereich Verfiigbarkeit 10
Bereich Archivierung — Archivierung aktiv 10
Bereich Archivierung — Archivierung automatisch 10
Bereich Archivierung — Pfad fiir Archivierung 11
Bedienung 12
Aufruf des Dokumentenordners 12
Dateien und Ordner anlegen 13
Neuer Ordner 14
Datei hinzufiigen 15
Aus Zwischenablage einfiigen 17
Dateien und Ordner verwalten 18
Ldschen 18
Umbenennen 18
Verwenden 18
Aktionen fiir Dateien 19
E-Mail erstellen 20

Dokumentenordner - Stand 23.02.2018 2von 44



FLOWFACT

Relations. Apps.

342 Speichern unter 21
343 In aktueller Aktivitét verwenden 21
344 In neuer Aktivitdt buchen 21
35 Nutzung des Dokumentenordners in Aktivititen 22
3.6 Arbeiten mit Schablonen 23
3.6.1 Schablone laden 23
3.6.2 Als Schablone speichern 26
3.6.3 Schablone 16schen 27
3.64 Standardschablonen 28
3.7 Tools 29
3.7.1 Hilfe 29
3.7.2 Konfiguration 29
3.8 Windows Explorer 29
3.8.1 Eigenschaften 30
3.8.2 Ordner 6ffnen 30
3.9 Aktualisieren 31
3.10 Verwendung der Hierarchie 31
3.11 Suche nach Dateien 33
3.12 Manuelles Ordnermanagement 34
3.13 Archivierung von Ordnern 36
4 Vergabe des Ordners 40
4.1 Konvertierung von alten Ordnern 41
5 Kontakt 44

Dokumentenordner - Stand 23.02.2018 3von44



FLOWFACT

Relations. Apps.

1 Ubersicht

Das Addin ,,FLOWFACT Dokumentenordner* ermdglicht [hnen das Verwalten von
Dateien zu Adressen, Projekten, Aktivitdten und auch Objekten direkt aus
FLOWFACT CRM heraus. Hierbei erhalten Sie eine eigene Oberflache, welche die
gewohnten Standards des Windows Explorers nutzt und diese um spezifische
Funktionen abgestimmt auf FLOWFACT CRM erweitert.

1.1  Ablagesystem

Der FLOWFACT Dokumentenordner verwendet ein neues Ablagesystem von
Dateien im Gegensatz zum Standard von FLOWFACT CRM. Hier verwaltete
Dateien werden nicht in der Datenbank sondern im Dateisystem von Microsoft
Windows abgelegt. Dadurch wird die Datenbank nicht weiter belastet, sondern es
wird Speicherplatz genutzt, welcher wesentlich giinstiger zu haben ist und flexibler

eingesetzt werden kann.

Sie geben einen Ordner in Threm Dateisystem an, welcher iiberall liegen darf. Unter
diesem Ordner generiert der FLOWFACT Dokumentenordner seine eigene Struktur
und verwaltet die Dateien. Ein zusétzlicher Vorteil der Nutzung des Filesystems ist
eine gemeinsame Nutzung der Dateien mit Kollegen welche keinen Zugriff auf
FLOWFACT CRM haben.
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2 Installation

2.1 Installation als Addin
Das Zusatzmodul ,, FLOWFACT Dokumentenordner ist ein FLOWFACT Addin
und wird wie alle Addins {iber den Addin Konfigurator installiert. Hier konnen auch

die notwendigen Einstellungen vorgenommen und gedndert werden.

Fiir eine genauere Beschreibung nutzen Sie bitte eine Anleitung zum Installieren von
Addins in FLOWFACT.

2.2  Einstellmoglichkeiten
Sie kénnen mehrere Optionen im FLOWFACT Dokumentenordner einstellen um
dieses individuell auf Thre Bediirfnisse anzupassen. Diese Einstellungen nehmen Sie

im Programm selber und nicht im Addin vor.

2.2.1 Offnen der Konfiguration
Im gedffneten FLOWFACT Dokumentenordner finden Sie auf dem Ribbon

»Erweitert” die Konfiguration.
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Abb. 1 - Button zum Start der Konfiguration

Start Erwertert

E E ? j' £} Eigenschaften ﬂ

[& Crdner &ffnen

Schablone  als Schablone | Hilfe JKenfiguration manu
laden speichem [ i
Schablonen Tools | Windows Explarer
Hierarchie 3 5001\Dokumente
Kauf / EFH in Kaln Suche;
Mame Ands

™ Protokoll Eigentimerversammlung.pdf 29.0

Ordner g1

a [l s001

Die Konfiguration enthélt mehrere Parameter welche hier eingestellt werden kdnnen.

Im Folgenden werden die einzelnen Parameter genauer beschrieben.
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Abb. 2 - Parameter der Konfiguration

1B

01 Grundeinstellungen
01 Stammordner fir Dokumentenablage C:\Root\HowFact_Systeme\Performer CRM\FLOWF
02 Stammordner fir Dokumentenablage bei Objekten C:\Root\HowFact_Systeme\Performer CRM\FLO'NF:
03 Loschen nur durch Administratoren False
04 Zusétzliche Ordner (Auflistung)
05 Ordnerbilder anzeigen False
4 02 Schablonen
01 Léschen nur durch Administratoren False
02 Speichem nur durch Administratoren False
103 Standard nur durch Administratoren False
4 03 Verfugbarkeit
01 Aktivitaten True
02 Adressen True
03 Objekte True
04 Projekte True
05 Anfragen True
06 Alden True
07 Vertrage True
4 D4 Archivierung
01 Archivierung aktiv False
02 Archivierung automatisch False
03 PFfad fur Archivierung

01 Adivitaten
Legt fest ob der Dokumentenordner im Fenster Altivitaten zur Verfugung steht

Speichem Abbrechen

2.2.2 Bereich Grundeinstellungen - Stammordner fiir Dokumentenablage
Da der FLOWFACT Dokumentenordner die verwalteten Dateien im Dateisystem
von Microsoft Windows ablegt, miissen Sie in diesem Parameter einen Ordner
angeben unter welchem dies geschieht. Hier konnen Sie jeden beliebigen Ordner

angeben auch Netzwerklaufwerke und mobile Festplatten.

Bitte beachten Sie, dass alle Kollegen Zugriff auf den ausgewahlten Ordner haben.
Wibhlen Sie kein lokales Laufwerk wie C: wenn Sie mdchten dass auch Kollegen auf

die Dateien zugreifen konnen!

2.2.3 Bereich Grundeinstellungen - Stammordner fiir Dokumentenablage bei
Objekten

Diese Option ist optional und muss nicht ausgefiillt werden. Sollten Sie wiinschen
die Dateien fiir die Objekte an einem anderen Ort abzulegen als den unter Option 1
festgelegten, kdnnen Sie dies hier tun. Sobald Sie hier einen Pfad eintragen werden
alle abgelegten Dateien zu Objekten unter diesem Pfad gespeichert. Dies ist
besonders dann sinnvoll, wenn Sie zusitzlich das Addin ,,FLOWFACT PDF
Exposéversand® nutzen. Dieses speichert und sucht die weiteren Dateien zum
Versand im Ordner ,,pdf.obj* im FLOWFACT Verzeichnis. Wenn Sie nun dieses
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Verzeichnis als Ordner fiir die Objektdokumente angeben, konnen Sie aus dem PDF

Exposéversand auf alle Dokumente des Dokumentenordners zugreifen.

2.2.4 Bereich Grundeinstellungen - Loschen nur durch Administratoren
Wenn Sie diese Option auf den Wert ,,True* stellen, konnen nur FLOWFACT
Administratoren tiber den FLOWFACT Dokumentenordner Dateien oder Ordner

16schen. Allen anderen Benutzern wird das Symbol zum Ldschen inaktiv angezeigt.

2.2.5 Bereich Grundeinstellungen - Zusétzliche Ordner

Mit der Version 2.1.0 wurde in diesem Bereich eine Erweiterung vorgenommen. Die
in vorherigen Versionen zu findenden Optionen ,,Zusétzlicher Ordner* und
»Zusétzlicher Ordner Name* finden sich nicht mehr in der Konfiguration. Diese
wurden ersetzt durch die hier beschriebene Einstellmoglichkeit. Dabei handelt es
sich nicht um eine einzelne Option, sondern eine Liste von Einstellungen. Durch
einen Klick auf diese Option mit dem Text ,,(Auflistung)* erscheint ein Knopf an der

rechten Seite, den Sie zur weiteren Bearbeitung betétigen konnen.

Im sich 6ffnenden Dialog kénnen Sie nun nicht nur einen zusétzlichen Ordner,
sondern beliebig viele angeben. Klicken Sie zum Hinzufiigen eines neuen Ordners
einfach auf die Schaltfliche ,,Hinzufiigen* und tragen Sie die entsprechenden
Eigenschaften im rechten Bereich ein. Sie benétigen immer einen Eintrag in der
Option ,,01 Pfad. Dieser gibt an welchen Ordner Sie zusétzlich im
Dokumentenordner sehen mochten. Die zweite Option ,,02 Anzeigename* ist
Optional. Hier kdnnen Sie den Namen eintragen, welcher im Dokumentenordner fiir
diesen eingestellten Ordner angezeigt werden soll. Wenn Sie diese Option leer lassen
wird einfach der Ordnername aus dem Windows Dateisystem angezeigt. Sie konnen
einen eingestellten Ordner auch jederzeit entfernen, markieren Sie diesen dazu und

betétigen Sie die Schaltflache ,,entfernen”
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Abb. 3 - Weitere Optionen zu ,,Zusitzliche Ordner*

Member: Dokumente-Eigenschaften:

0] Onelirive

T . . wj— =g
2| lckale Bilder 4 Ausatzdicher Ordner

01 Pfad CARoot\Dokumente

(2 Anzeigename Dokumente

Sollten Sie eine Version des Dokumentenordners vor 2.1.0 einsetzen und diese auf
2.1.0 aktualisieren, priift der Dokumentenordner beim Start ob bereits eine alte

Einstellung zu einem zusétzlichen Ordner vorhanden ist. Ist dies der Fall wird diese

Einstellung in die neue Variante iibernommen.

2.2.6 Bereich Grundeinstellungen — Ordnerbilder anzeigen

Ab der Version 3.0.1 wurde das Aussehen des Dokumentenordners angepasst. In
diesem Rahmen erhielten auch die Ordner neue Bilder. In diesem Zusammenhang
wurde die bis heute genutzte Funktion des Auslesens der Bilder aus dem Windows
Dateisystem im Standard deaktiviert. Wenn Sie weiterhin mochten, dass der
Dokumentenordner die Bilder aus dem Windows Dateisystem fiir Ihre Ordner

ebenfalls darstellt, konnen Sie diese Option auf ,, True setzen.

2.2.7 Bereich Schablonen - Loschen nur durch Administratoren
Wenn Sie diese Option auf den Wert ,,True* stellen konnen nur FLOWFACT

Administratoren vorhandene Schablonen 16schen.
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2.2.8 Bereich Schablonen - Speichern nur durch Administratoren

Wenn Sie diese Option auf den Wert ,,True* stellen, konnen nur FLOWFACT
Administratoren die gerade gedffnete Ordnerstruktur als Schablone speichern. Allen
anderen Benutzern wird das Symbol zum Speichern von Schablonen inaktiv

angezeigt.

2.2.9 Bereich Schablonen - Standard nur durch Administratoren

Wenn Sie diese Option auf den Wert ,,True* stellen konnen nur FLOWFACT
Administratoren die ausgewihlte Schablone zur Standardschablone erklédren. Alle
anderen Benutzer konnen lediglich die gemachten Vorgaben nutzen, jedoch nicht

selber einstellen.

2.2.10 Bereich Verfiigbarkeit

Unter dem Bereich Verfiigbarkeit finden Sie alle, vom Dokumentenordner
unterstiitzten, Performer CRM Fenster. Sie konnen fiir jedes Fenster entscheiden, ob
hier der Dokumentenordner genutzt werden konnen soll. Schalten Sie eine Option
einfach auf den Wert ,,False* und der Dokumentenordner kann in diesem

entsprechenden Fenstern nicht mehr gedffnet werden.

2.2.11 Bereich Archivierung — Archivierung aktiv
Wenn Sie diesen Parameter auf den Wert ,, True* setzen, wird die
Archivierungsfunktion im Dokumentenordner aktiviert. Dadurch erscheinen allen

Benutzern im Menii ,,Erweitert” die Schaltflichen zur Archivierung.

2.2.12 Bereich Archivierung — Archivierung automatisch

Diese Funktion kann nur aktiviert werden, wenn auch die gesamte Archivierung
aktiviert ist. Ist dies der Fall schalten Sie diesen Parameter auch auf den Wert ,, True®
um die automatische Archivierung zu aktivieren. Wenn diese eingeschaltet ist,
tiberpriift der Dokumentenordner bei jedem Datensatz in Performer CRM ob Sie
diesen archivieren. Wird eine Archivierung durch einen Benutzer durchgefiihrt wird
der Dokumentenordner sofort aktiv und verschiebt die gespeicherten Dokumente
ebenfalls in den Archivordner. Dies geschieht vollkommen automatisch und der

Benutzer wird hiervon nichts mitbekommen.

Selbstverstindlich reagiert der Dokumentenordner bei aktivierter automatischer
Archivierung ebenfalls auf das Zuriicknehmen einer Archivierung. Wenn Sie z.B.
ein Objekt wieder aktiv schalten und das Archiv entfernen werden auch die

archivierten Dokumente an den korrekten Ordner zuriickgespielt.
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Bitte beachten Sie, dass bei einem autheben der Archivierung die Dateien immer in den
7 aktuell giiltigen Dokumentenordner zuriickgespielt werden. Sollte z.B. das Objekt vor
l\ der Archivierung einen manuell zugewiesenen Ordner gehabt haben wird dieser nicht
L .A\ wiederhergestellt, sondern die Dateien an die definierte Stelle des Dokumentenordners

geschoben.

2.2.13 Bereich Archivierung — Pfad fiir Archivierung

Dieser Parameter muss eingestellt werden, wenn Sie die Archivierung nutzen
wollen. Er ist das Aquivalent der Einstellung ,,.Stammordner fiir Dokumentenablage*
nur eben flir die Archivierung. Stellen Sie hier also den Ordner ein, in den alle
archivierten Dokumentenordner geschoben werden sollen. Unterhalb dieses Ordners
wird der Dokumentenordner wieder seine eigene Struktur anlegen genau wie im

Stammordner fiir die Dokumentenablage.

Der Archivierungsordner kann auf einem vollstindig anderen Laufwerk oder auch
Medium liegen um es lhnen zu ermdglichen so viel Speicherplatz wie moglich
effizient zu nutzen. Bitte beachten Sie hierbei nur, dass alle Kollegen Zugriff auf den
gewihlten Pfad haben. Lokale Pfade zu einem normalen Arbeitsrechner verbieten

sich daher im Normalfall.
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3 Bedienung

3.1 Aufruf des Dokumentenordners
Den Dokumentenordner kénnen Sie aus FLOWFACT CRM aus folgenden Fenstern
direkt aufrufen:

Adressen
Anfragen
Objekte
Projekte
Aktivitdten
Akten
Vertrage

Dazu 6ffnen Sie den Datensatz, zu dem Sie Dateien ablegen mochten im
FLOWFACT CRM Fenster und starten den Dokumentenordner iiber einen Klick auf
den Button ,,Dokumentenordner 6ffnen in der Ribbon-Bar unter der Gruppe
,,Aktionen®.

Abb. 4 - Starten des Dokumentenordners

Start | Erweitert  Hife

as ° 0 Loschen = @ - @ a @ ) ‘0c 248 . '.] 83 Dokumentenardner affnen
fd 8 @+ HZ QO EHE BRE [ ¥ o [f 2
Neue Interessenten Prozess  New Speichern 1. Suchn Vet Wor e POVEIPnt Exposé Bipost | GR-Codeyonnmaranayse ENEIgSaIls RAPRISLERD Msurance Google

Aktitsty  finden  startenv. A Gffnen erstellen~ erstellen stellen Import taps
Schnelizugrift Bearbeiten Suchen Vorlagen Expose

Zusatzprodukte Karten Aktionen

Objekte Objekte (5001 Kauf / EFH in Koln) Dokumentenordner offnen

(X selektion Vorschau Daten  Daten? Multimedia Exposétexte Partale 3 Vorgange 1) Altwisten [ﬁ Offnet das FLOWFACT Zusatztool "Dokumentenordner” L
& roriibertiaging

Kennung/Intern 5001 Bearbeiten & - Kauf / EFH in Koln
4 Objexte
& Ordner Anbieter Frau Andrea Ansbach, 40476 Disseldorf &
[ Suchordner
a Keine Leseberechtigung

‘TESTOBJEKT - BITTE NICHT ANRUFEN! Nur wenige Autominuten von der Kolner Innenstadt: entfert befindet sich dieses Kleinod, Ein exklusiver ehemaliger Gutshof wurde hier zu einem komfortablen Familiendomizil. Die alte Anlage wurc
saniert und neu aufgebaut, Dieses Objekt setzt neue MaBstabe. Sowohi die groBzigige Raumaufteilung als auch die, an hochsten Ansprichen sc o o
ifd o Di B Erdgesch

dem ohnehin groBzigig bemessenen Wohnbereich noch mehr Raum.

Ausstattung Dieses Haus wie auch die gesamte Gebaudeanlage wurde mit wertvollen alten Materialien liebevoll ausgestattet Viele ausgesuchte Details geben diesem Gutshof seine exklusive Note. Lururios gestaltete Bader, ein offener Kamin, hoct
Partkettboden stellen hier cine beispiclhaite Auswahl dar. Insgesamt stehen Ihnen hier 6 Zimmer und 2 Bader mit Dusche/Wanne und WC zur Verfagung. Das Objekt ist micht unterkelert, verfigt aber aber einen Gewelbekeller als Weinke
sich selbst von der Qualitst Ihres neuen Zuhauses!

Lage Das Objekt befindet sich in icylischer und ruhiger Lage in Marienburg im Saden von Koln. Trotz erheblicher Kriegszerstorungen konnte der Charakter als “Villen-Kolonie” bewahrt werden. Marienburg zahit somit zu den wenigen noch
Architektur und Grinplanung bestimmten Villengebiten in Deutschiand. Die Kolner Innenstadt ist bequem mit offentlichen Verkehrsmitteln zu erreichen. Natirlich befinden sich Gter des taglichen Bedarfs auch in unmittelbarer, fuBla
Umgebung.
Freies Text Bel Abschiuss eines notariellen Kaufvertrages erhalten wir ein Erfolgshonorar, Der Kauferanteilbetragt 3,57 % des Kauf ol Far Angaben wir nicht haften,
Objektdetails Objektart Einfamilienhaus.
Auftragsart Aleinautrag
Headline Einfarmilienhaus mit Komfortausstattung in bevorzuger Lage
Beschreibung EFH, Marienburg, Kéin
Lage In Rheinnahe
Ansprechpartner Claca Immobilien GmbH, Frau Katja Kurz, 51065 Koln &
strabe Goethestratie 26
Land PLZ Ot 50966 Kol
Kaufpreis €480.000,00
FlowFact Geolage Marienburg
mmmmmm &

Nun 6ffnet sich der Dokumentenordner in einem eigenen Fenster und zeigt Ihnen die
dem geladenen Datensatz, in unserem Fall ein Objekt, zugeordneten Ordner und
Dateien.
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Abb. 5 - Dokumentenordner zu einem Objekt

Start Erweitert
E |“="! Léschen 8 E-Mail erstellen T4 In neuer Aktivitst verwenden = Q
= Umbenennen | B Speichern unter
Neuer Datei Aus Iwischenablage N Aktualisieren
Ordner  hinzufiigen einfigen [ Verwenden L In aktueller Aktivitat verwenden
Neu COrganisieren Aktionen Daten
Hierarchie #5001 verwendete Dateien 7
Kauf / EFH in Kaln Suche! X Mame
Mame Anderungsdatum GraBe

e i Eswurden keine Dateien gefunden

Ordner -n
), soo1

J | Dokumente °

| §) Exposés
l’ | Plane o
[ pic.ob

@ Exposé

Der Dokumentenordner unterteilt sich, wie FLOWFACT CRM in mehrere Bereiche.
So sehen Sie im oberen Bereich die Ribbon-Bar (1), welche alle Funktionen fiir die
Nutzung enthilt. Am linken Rand zeigt sich die Ordnernavigation (2). Dort werden
alle Ordner zum gedftneten Datensatz angezeigt und konnen bearbeitet werden. Der
groBte Bereich ist der Anzeigebereich fiir die Dateiliste (3). Hier werden immer alle
Dateien aus dem gerade ausgewahlten Ordner angezeigt. Die letzten beiden, hier
sichtbaren, Fenster sind der Bereich verwendete Dateien (4) und Hierarchie (5). Alle
Dateien welche vorher in der Dateiliste zur Verwendung ausgewihlt wurden, werden
unter verwendete Dateien angezeigt, wiahrend die Hierarchie zur Navigation in

Hierarchiebdumen dient.

3.2 Dateien und Ordner anlegen
Uber die Ribbon-Bar des FLOWFACT Dokumentenordners konnen Sie alle Ordner

und Dateien verwalten. Die gesamte Gruppe ,,Neu* auf dem Ribbon ,,Start™ dient

zum Anlegen von Ordnern oder dem Hinzufiigen von Dateien.
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Abb. 6 - Gruppe ,,Neu“ auf dem Ribbon ,,Start*

Start Erweitert
B [ (&
Meuer Datei Aus Zwischenablage
Crdner  hinzufiigen einflgen
Meu

3.2.1 Neuer Ordner

Uber den Button ,,Neuer Ordner* kénnen Sie einen neuen Ordner im Bereich
Ordnernavigation anlegen. Dabei wird der neue Ordner immer unter dem aktuell
ausgewdhlten Ordner angelegt. In unserem Beispiel wahlen wir den Ordner

,unterlagen® und schaffen den Unterordner ,,Vertrage®.

Dazu klicken wir einfach auf den Ordner ,,Unterlagen* und wéhlen danach den

Button ,,Neuer Ordner.
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Abb. 7 - Gruppe ,,Neu* auf dem Ribbon ,,Start*

Start Erweitert
N
= L
Meuer Datei Aus Twischenablage
Crdner  hinzufigen einfigen v
Meu Cr
Hierarchie 2 5001\Pigne\Me
Kauf / EFH in Kain Suche
Marne i
Es wurden...
Ordner o
4 g 5001

1' | Dokumente
L Exposés
“ 1 | Plane
|| Meuer Ordner

Ii pic.chbi

Unter dem ausgewahlten Ordner erscheint nun der neue Ordner immer mit dem
Namen ,,Neuer Ordner®. Selbstverstindlich konnen Sie diesen jederzeit

umbenennen, dazu hilft Thnen der Punkt 3.3.2 dieser Dokumentation.

3.2.2 Datei hinzufiigen

Um Dateien dem Dokumentenordner hinzuzufiigen, haben Sie mehrere
Moglichkeiten. Zum ersten konnen Sie den Button ,,Datei hinzufiigen® nutzen.
Wihlen Sie zuerst den Ordner in der Ordnernavigation aus, welchem die neue Datei

hinzugefiigt werden soll und bestétigen Sie die Eingabe.
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Daraufhin 6ffnet sich ein Dialog zur Auswahl von Dateien.

Abb. 8 - Datei 6ffnen Dialog

"Dokumente” durchsuchen =]

I @

Grofe N
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20.03.201517:00
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Dateiordner
Dateiordner
Dateiordner
Dateiordner
Dateiordner
Dateiordner

Dateiordner

Rernotedesktopve...
Microsoft Word-D..,
Microsoft Visio-Ze..,
Microsoft Word-D...

Adobe Acrobat D...
PNG-Bild

3KB
595 KB
171 KB
242 KB
608 KB
4KB

¥ | ,_-' Wohnmarktanalyse,pdf Adobe Acrobat D... 1,102 KE‘|

Dateiname: :Wohnmarktanalyse.pdf v IAlle Dateien (*.*}

| Offnen | | Abbrechen |

Dort wihlen Sie die gewiinschte Datei aus, die dem Ordner hinzugefiigt werden soll.
Auch eine Mehrfachauswahl von Dateien ist hier moglich. Uber den
Dateiauswahldialog kdnnen Sie auf alle, von Ihrem Rechner erreichbaren Laufwerke

zugreifen. Wir wihlen in unserem Beispiel die Datei ,,wohnmarktanalyse.pdf* aus.

Die Datei wird nun dem Dokumentenordner hinzugefiigt und zwar genau unter dem

ausgewihlten Ordner der Ordnernavigation.
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Abb. 9 - Neu hinzugefligte Datei

Start Erweitert
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3.2.3 Aus Zwischenablage einfiigen

Eine weitere Moglichkeit eine Datei dem Dokumentenordner hinzuzufiigen ist iiber
die Zwischenablage. Kopieren Sie einfach eine beliebige Datei in die
Zwischenablage und fiigen diese dem Dokumentenordner hinzu. Dies ist auch die
beste Moglichkeit Dateien aus Aktivitdten von FLOWFACT CRM in den
Dokumentenordner zu bekommen. Klicken Sie dort in den Anhéngen einfach mit der
rechten Maustaste auf den gewiinschten Anhang und wihlen Sie die Option ,,In
Zwischenablage kopieren®. Danach gehen Sie in den Dokumentenordner und wéhlen

»Aus Zwischenablage einfligen®.
Die Datei aus der Zwischenablage wird sofort dem entsprechend ausgewéhlten

Ordner der Ordnernavigation hinzugefligt. Selbstverstdndlich konnen auch mehrere

Dateien so iiber die Zwischenablage in den Dokumentenordner eingesetzt werden.

Fiir das Einfiigen aus der Zwischenablage steht Thnen auch das gewohnte

Tastaturkiirzel Strg+V zur Verfiigung. Wihlen sie den gewiinschten Ordner aus und
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klicken auf die Dateiliste. Danach mit diesem Tastenkiirzel alle Dateien aus der

Zwischenablage einfligen!

3.3 Dateien und Ordner verwalten

Einmal eingefiigte Dateien und Ordner kdnnen natiirlich auch bearbeitet oder wieder
entfernt werden. Dazu dienen die Buttons aus der Gruppe ,,Organisieren* auf der
Ribbon ,,Start®.

Abb. 10 - Gruppe ,,Organisieren auf dem Ribbon ,,Start*

i Léschen
— Umbenennen

B3 Verwenden

rganisieren

3.3.1 Loschen
Uber den Button ,,Loschen® konnen Sie Ordner oder Dateien aus dem
Dokumentenordner 16schen. Dazu markieren Sie einfach den Ordner oder die Datei,

welche Sie entfernen moéchten.

Das Loschen innerhalb des Dokumentenordners konnen Sie regulieren. So ist es
moglich das Loschen, wie im FLOWFACT CRM, nur Administratoren zu erlauben.
Niheres dazu finden Sie in dieser Dokumentation unter dem Punkt 2.2

Einstellmoglichkeiten.

3.3.2 Umbenennen

Sie kénnen alle Dateien und Ordner einfach umbenennen. Dazu dient der Button
»Umbenennen* in der Ribbon Bar. Markieren Sie einfach die gewiinschte Datei oder
den Ordner und betdtigen Sie den Button. Ebenfalls ist die Umbenennung durch

einen Klick auf den Ordner oder die Datei moglich.

3.3.3 Verwenden
Der Button ,,Verwenden® stellt die Schnittstelle zwischen dem Dokumentenordner
und FLOWFACT CRM da. Navigieren Sie durch beliebige Unterordner des Tools

und wihlen Sie alle gewiinschten Dateien aus. Wenn Sie den Button ,,Verwenden™
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betitigen werden alle als ausgewéhlt markierten Dateien des aktuellen Ordners in

den Bereich Verwenden geschoben.

Abb. 11 - Markieren von Dateien zum ,,verwenden‘

ol 2
Start Erweitert
h B |“="! i Léschen A E-Mail erstellen Ta In neuer Aktivitit verwenden = Q
= Umbenennen | k& Speichern unter
MNeuer Datei Aus Zwischenablage N Aktualisieren
Ordner  hinzufiigen einfigen ) Verwenden 17 In aktueller Aktivitst verwenden
Meu COrganisiersn Aktionen Daten
Hierarchie & 5001\Exposés verwendete Dateien 7
Kauf / EFH in Koln Stiha % MName
Mame Anderungsdaturn  Gréfe

[ Erstentwurf - Klassisch.pdf 29.02201610:31 1,101 KB |
™ Erstentwurf - Normal.pdf  29.02.2016 10:31 1,101 KB
'™ Final - Klassisch.pdf 29022016 10:31 1,101 KB ]

Ordner 5

)| 5001

1" Dokumente
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1' Neuer Ordner

D pcon
@ Exposé

Die Dateien im Ordner ,,verwendete Dateien‘ bleiben erhalten, so dass Sie durch
beliebige Unterordner navigieren konnen, um in Ruhe alle Dateien zu suchen,

welche Sie im nédchsten Schritt verwenden mochten.

Welche Aktionen mit den so ausgewihlten Dateien vorgenommen werden kdnnen,

finden Sie unter Punkt 3.4 dieser Dokumentation.

3.4  Aktionen fiir Dateien

Die im FLOWFACT Dokumentenordner verwalteten Dateien kdnnen Sie jederzeit
verwenden und z.B. in FLOWFACT CRM nutzen. Dafiir steht Thnen die Gruppe
»Aktionen* auf dem Ribbon ,,Start* zur Verfiigung.
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Abb. 12 - Gruppe ,,Aktionen* auf dem Ribbon ,,Start*

B E-Mail erstellen T—B In neuer Aktivitdt verwenden -
K, Speichern unter

T:J In aktueller &ktivitdt verwenden

Aktionen

3.4.1 E-Mail erstellen

Diese Funktion erstellt eine neue ausgehende E-Mail in [hrem FLOWFACT CRM
und fiigt die unter ,,verwendete Dateien* ausgewéhlten Dateien dieser neuen E-Mail
an. Dazu wihlen Sie wie unter Punkt 3.3.3 beschrieben die gewiinschten Dateien

zum Verwenden aus und betétigen Sie den Button ,,E-Mail erstellen aus.

Als nichsten Schritt bietet das Tool Ihnen an den Empféanger der E-Mail zu

ermitteln. Dazu stehen Thnen zwei Moglichkeiten zur Verfiigung.

Zum einen konnen Sie die gerade aktive Adresse in FLOWFACT CRM verwenden,
zum anderen konnen Sie aus der Maske heraus eine Suche nach der korrekten

Adresse starten.

Abb. 13 - Empfanger fiir E-Mail auswihlen

Sie benotigen einen Empfanger fur die E-Mail

Aktive Adresse verwenden Adresse suchen

Nach der Ermittlung des Empféangers 6ffnet sich eine weitere Maske. In dieser
miissen Sie auswahlen ob die verwendeten Dateien der E-Mail als Anhang oder nur
als Verkniipfung hinzugefiigt werden sollen. Beim Hinzufiigen als Anhang werden
die Dateien vollstindig in die FLOWFACT CRM Datenbank kopiert und der E-Mail
hinzugefiigt. Wenn Sie die Verkniipfung wéhlen wird in der ausgehenden E-Mail nur
ein Verweis auf die Dateien im Dokumentenordner gesetzt, die FLOWFACT CRM
Datenbank wird dabei nicht belastet. Selbstversténdlich erhélt der Empfanger in

jedem Fall die vollwertige, nutzbare Datei.
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Abb. 14 - Dateien als Verkniipfung oder Anhang hinzufligen

Sollen die ausgewahlten Daten der Aktivitat als Dateien oder als
Dateiverknupfungen hinzugefugt werden?

Als Dateiverknupfung Abbrechen

Nach dieser Entscheidung erstellt das Tool die ausgehende E-Mail mit der bei Ihnen
eingestellten Aktivitdtenart und eventuellen Standard Mailvorlagen.
Selbstverstiandlich wird auch Ihre Signatur direkt hinzugefiigt, allerdings wird die E-

Mail nicht automatisch versendet, dies erfolgt immer durch den Benutzer.

3.4.2 Speichern unter

Mit dieser Option speichern Sie alle Dateien im Bereich ,,verwendete Dateien* im
Windows Dateisystem. Dies ist niitzlich, wenn Sie Dateien aus dem
Dokumentenordner z.B. auf einem USB Stick speichern mochten, um diesen

weliterzureichen.

3.4.3 In aktueller Aktivitit verwenden

Mit einem Klick auf den Button ,,In aktueller Aktivitit verwenden werden alle
Dateien aus dem Bereich ,,verwendete Dateien® in die gerade gedffnete Aktivitét in
FLOWFACT CRM gespeichert.

Auch hierbei 6ffnet sich die Maske zur Auswahl (Abb. 14), ob die verwendeten
Dateien der Aktivitdt als Anhang oder nur als Verkniipfung hinzugefiigt werden
sollen. Beim Hinzufiigen als Anhang werden die Dateien vollstindig in die
FLOWFACT CRM Datenbank kopiert und der Aktivitit hinzugefiigt. Wenn Sie die
Verkniipfung wahlen, wird in der Aktivitdt nur ein Verweis auf die Dateien im
Dokumentenordner gesetzt. Die FLOWFACT CRM Datenbank wird dabei nicht
belastet.

3.4.4 In neuer Aktivitit buchen
Die Funktion ,,In neuer Aktivitidt buchen® 6ffnet bei einem Klick eine Auswahlliste.
Dort wird die Liste Thre Aktivitdtenarten angezeigt, aus der Sie die Art auswiahlen

miissen, die Sie fiir die neue Aktivitdt wiinschen.
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Abb. 15 - Auswahl der Aktivitdtenart
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Hiernach 6ffnet sich die Maske zur Auswahl ob die verwendeten Dateien der
Aktivitdt als Anhang oder nur als Verkniipfung hinzugefiigt werden sollen (Abb. 14).
Beim Hinzufiligen als Anhang werden die Dateien vollstéindig in die FLOWFACT
CRM Datenbank kopiert und der Aktivitit hinzugefiigt. Wenn Sie die Verkniipfung
wiahlen wird in der Aktivitit nur ein Verweis auf die Dateien im Dokumentenordner
gesetzt. Die FLOWFACT CRM Datenbank wird dabei nicht belastet.

3.5 Nutzung des Dokumentenordners in Aktivititen
Selbstverstandlich konnen Sie den Dokumentenordner iiber die Funktion
,,Dokumentenordner 6ffnen‘ auch aus den Aktivititen starten. Dann wird der

Dokumentenordner zur gerade gedffneten Aktivitéit gedffnet.

Sollten Sie allerdings eine Aktivitdt erzeugt haben und Zugriff auf den
Dokumentenordner eines verkniipften Datensatzes, wie z.B. das Objekt, bendtigen
konnen Sie den unteren Bereich des Buttons mit dem Pfeil nach unten klicken. Nun
Offnet sich eine Auswahlliste aus welcher Sie wihlen kénnen, zu welchem

verkniipften Datensatz Sie den zugehdrigen Dokumentenordner 6ffnen mochten.
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Abb. 16 - Offnen des Dokumentenordners zu verkniipften Daten
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3.6  Arbeiten mit Schablonen

Schablonen helfen Thnen im FLOWFACT Dokumentenordner regelmaBig
wiederkehrende Verzeichnisstrukturen zu speichern und wieder zu nutzen. So
konnen Sie eine gewisse Ordnerstruktur z.B. fiir Objekte festlegen und somit
bestimmen wo immer Bilder, Vertrdge oder auch Protokolle liegen miissen und diese

fiir alle Kollegen nutzbar machen.

3.6.1 Schablone laden

Um eine vorhandene Schablone zu laden, 6ffhen Sie den FLOWFACT
Dokumentenordner fiir einen Datensatz und wéhlen den Reiter ,,Erweitert®. Dort
finden sie die Buttons fiir die Nutzung der Schablonen und zum Laden wéhlen Sie

,,Schablone laden®.

Abb. 17 - Reiter ,,Erweitert”, Gruppe ,,Schablonen® in der Ribbon Bar

Start Erweitert

3 |

Schablone  als Schablone
laden speichem
Schablanen

Daraufhin 6ffnet sich eine neue Dialogbox, die IThnen die vorhandenen Schablonen

zum Offnen anbietet.
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Abb. 18 - Dialogbox zum Schablone laden

Bitte wahlen Sie in der unteren Liste die gewunschite Schablone aus

Firmenstandard
bjekte
Vertrieb

Wenwaltung

Anwenden l Abbrechen

Die Schablonen teilen sich immer in zwei Kategorien. Zum einen in die Kategorie
»Allgemein® und zum anderen in eine individuelle Kategorie, welche je nach Fenster
des Datensatzes ermittelt wird. So haben Objekte ihre eigenen Schablonen und
Adressen oder Projekte wieder andere. So konnen Sie unterschiedliche Schablonen
pro Fenster speichern, Ihre Dateiablage bei einem Objekt wird schlieBlich anders

aussehen als die zu einem Projekt.

Alle Schablonen, welche unabhingig von den Fenstern genutzt werden kénnen und
nicht speziell fiir jeden Bereich bendtigt werden, konnen in der Kategorie
»Allgemein* abgelegt werden. Diese Kategorie wird immer mit allen Schablonen

angezeigt.
Zum Laden wihlen Sie die gewiinschte Schablone und wéhlen ,,Anwenden‘. Nun

wird die entsprechende Schablone geladen und Threm gedffneten Datensatz werden

die vorgegebenen Ordner hinzugefiigt.
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Abb. 19 - Dokumentenordner vor Schablonennutzung
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Abb. 20 - Dokumentenordner nach Schablonennutzung
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3.6.2 Als Schablone speichern

Um eine derartige Schablone zu erstellen gentigt es einfach in einem Datensatz des
gewiinschten Fensters im Ordnernavigator links die gewiinschte Struktur zu
erstellen. Wenn diese so aussicht wie sie das beabsichtigen wéhlen Sie auf dem

Reiter ,,Erweitert* auf der Ribbon-Bar den Button ,,als Schablone speichern.
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Abb. 21 - Neue Schablone speichern

Wahlen Sie die Kategorie, in der die
neue Schablone erscheinen soll

Kategorie
() Allgemein

() Objekte

Schablonenname:
Verkauf

Aot

Es 6ftnet sich ein neuer Dialog in welchem Sie zuerst die gewiinschte Kategorie der
Schablone auswihlen miissen. Danach tragen Sie den gewiinschten Namen im
unteren Textfeld ein. Beachten Sie dabei das Schablonen nicht doppelt benannt

werden konnen. Das Programm wird Sie warnen sollte dies passieren.

3.6.3 Schablone loschen
Sollten Sie eine vorhandene Schablone 16schen wollen, kénnen Sie dieses, sofern Sie

iiber die Rechte verfiigen, liber die Maske der Funktion ,,Schablone laden®.
Im Dialogfenster ,,Schablone laden* wihlen Sie die gewiinschte Schablone aus und

betdtigen im unteren Bereich das rote X. Die markierte Schablone wird dann

entfernt.
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Abb. 22 - Schablone l6schen

Bitte wahlen Sie in der unteren Liste die gewunschite Schablone aus

Firmenstandard
bjekte
~| Vertrieb

Wenwaltung

Anwenden I Abbrechen J

3.6.4 Standardschablonen

Im FLOWFACT Dokumentenordner kdnnen Sie Schablonen auch als Standard
definieren. Dies bedeutet, dass wenn fiir einen neuen Datensatz ein Ordner angelegt
wird das Programm nachsehen, ob eine Standardschablone existiert. Ist dies der Fall

wird diese geladen und die entsprechende Ordnerstruktur angelegt.

Dabei kann in beiden Kategorien jeweils eine Standard Schablone existieren. Das
Tool sucht zuerst in der Kategorie des aktuellen Fensters nach einer Schablone mit
dem Namen ,,Standard*, wird dort keine gefunden, wird in der Kategorie

»Allgemein® nach einer Standardschablone gesehen.

Um eine Standard Schablone zu definieren, 6ffnen Sie das Fenster ,,Schablone
laden* und wéhlen die gewiinschte Schablone aus. Dann betétigen Sie im unteren
linken Bereich das Icon mit dem Zahnrad. Darauthin wird die ausgewéhlte

Schablone in ,,Standard* umbenannt.

Bitte beachten Sie, dass lediglich der Ordner zum Namen ,,Standard* umbenannt wird,
um die Schablone zu kennzeichnen. Das bedeutet der alte Name wird ersetzt und

eventuell vorhandene Schablonen mit dem Namen ,,Standard* wiirden iiberschrieben

werden!
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Abb. 23 - Standardschablone laden

Bitte wahlen Sie in der unteren Liste die gewunschite Schablone aus
lgemein

Firmenstandard

' Objekie

Vertrieb

Wenwaltung

Anwenden H Abbrechen

3.7 Tools

Abb. 24 - Gruppe ,, Tools* auf dem Ribbon ,,Erweitert™
?
Hilfe Kenfiguration

Tools

3.7.1 Hilfe
Mit dieser Funktion rufen Sie die zugehdrige Hilfe zum FLOWFACT

Dokumentenordner auf.

3.7.2 Konfiguration
Diese Funktion startet die Konfiguration des FLOWFACT Dokumentenordners.
Diese Funktion steht nur FLOWFACT Administratoren zur Verfiigung.

3.8 Windows Explorer

Abb. 25 - Gruppe ,,Windows Explorer” auf dem Ribbon ,,Erweitert

. £} Eigenschaften
& Ordner &ffnen

Windows Explorer
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3.8.1 Eigenschaften

Mit dem Button ,,Eigenschaften* konnen Sie das Windows Eigenschaften und
Sicherheiten Fenster fiir jeden ausgewédhlten Ordner oder Datei 6ffnen. Da der
Dokumentenordner die verwalteten Dateien im File System von Microsoft Windows
ablegt, gelten auch die hier eingestellten Sicherheitseinstellungen. Uber diese
Funktion kommen Sie schnell an diese Einstellungen heran, um z.B. eine

Verrechtung eines Unterordners vorzunehmen.

Abb. 26 - Eigenschaften eines Ordners unter Windows

Alligemein "F-rt;.-i._g_a.l;e_ | Src herhe :r.t.iuﬁ.\.n_;_)ass en.i

l .Unterlagen

Typ: Dateiordner
Ort: CARoofiFileSpace\FlowFact_Demao\Objekte\5007 - EFF

GréRe: 10,1 MB (10.679.675 Bytes)

Grofte auf
Datentrager:

Inhalt: 1 Dateien, 0 Ordner

10,1 MB (10.682.368 Bytes)

Erstellt Gestern, 7. August 2013, 16:28:28

Aftribute: [m]Schreibgeschiitzt (betrift nur Dateien im Ordner}

D!ersteck‘t | Erweitert .

Abbrechen ; Ubermehmen

3.8.2 Ordner o6ffnen
Uber diese Funktion konnen Sie den gerade ausgewihlten Ordner direkt im

Windows Explorer 6ffnen.
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Abb. 27 - Gedffneter Order
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3 Elemente

3.9 Aktualisieren

Abb. 28 - Gruppe ,,Daten‘ auf dem Ribbon ,,Start*

Q

Aktualisieren

Daten

Mit der Funktion ,,Aktualisieren* kdnnen Sie den geladenen Datensatz im
Dokumentenordner neu laden oderwechseln. Dies ist vor allem Hilfreich, wenn Sie
in FLOWFACT Performer CRM den Datensatz gewechselt haben und nun diesen
neuen, anstatt dem alten im Dokumentenordner sehen wollen.

Beim Klick auf ,,Aktualisieren” wird der gerade, in FLOWFACT Performer CRM,
geladene Datensatz sofort im Dokumentenordner angezeigt.

3.10 Verwendung der Hierarchie
Mit der Version 1.2.1 des Dokumentenordners wurde die Funktionalitit der

Hierarchie hinzugefiigt. Diese ermdglicht es Ihnen auch im Dokumentenordner
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durch z.B. verkniipfte Immobilien zu navigieren, um sich alle Dokumente aus

Stammobjekten und Einheiten zusammenzusuchen.

Abb. 29 - Reiter ,,Hierarchie

Start Erweitert
w» 8 (&
Meuer Datei Aus fwischena
Ordner  hinzuflgen einfligen
Meu
Hierarchie o
Kauf / Seniorenheim in Kaln <

3ZKB, Ehrenfeld. Kaln, Miete
ZZKB, Ehrenfeld, Kaln, Miste
37KB, Ehrenfeld, Kaln, Miete
3ZKB, Ehrenfeld, Kaln, Miete
3ZKB, Ehrenfeld. Kaln, Miete
ZZKB, Ehrenfeld, Koln, Miete

37KB. Ehrenfeld: Kaln Miste

In dieser Hierarchie konnen Sie per Mausklick jederzeit zwischen den einzelnen
Einheiten wechseln und sich somit den Dokumentenordner der Einheit anzeigen
lassen. Der Bereich ,,verwendete Dateien® bleibt Thnen dabei erhalten, so dass Sie
Dateien aus allen Einheiten zusammensammeln kénnen, bis Sie diese am Ende
nutzen mochten.

Sobald Sie wieder ein anderes Fenster innerhalb des Dokumentenordners anklicken
wird sich die Hierarchie Ansicht wieder in den linken Rand zuriickziehen. Wenn Sie
mochten, dass diese immer gedffneten bleibt betétigen Sie den kleinen Pin in der
oberen rechten Ecke der Hierarchie.
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Abb. 30 - Reiter ,,Hierarchie” wurde in der Maske fest eingestellt

Start Erweitert
Ir_-_g > E #< Léschen Ig E-Mail erstellen
+ =] Umbenennen Speichern unter
Meuer Datei Aus Twischenablage = E s
Ordner  hinzufiigen sinfiigen fy Verwenden @ In aktueller Aktivitat ven
MNeu | Organisieren |
Higrarchie 2 Ordner | Name
4 Kaufﬁ’Sen'mrenheimm.I:Giln ! I 5055
3ZKE. Ehrenfeld, Kdln, Mi
3ZKB, Ehrenfeld, Kaln, Mi , Dokumente
3ZKB, Ehrenfeld, Kaln, Mi ,
. Exposés

3ZKB. Ehrenfeld. Kdln. Mi I
3ZKE, Ehrenfeld, Kaln, Mi | \ Pléne
3ZKE, Ehrenfeld, Kéln, Mi i ]

37KB, Ehrenfeld, Kaln, Mi ) Veriane

_i' pic.chj

3.11 Suche nach Dateien
Oberhalb des Anzeigebereichs fiir Dateien finden Sie die Suchleiste. Diese
ermoglicht es Thnen die gesamten Dateien in allen vorhandenen Ordnern zu

durchsuchen.

Abb. 31 - Suchfeld fiir Dateien

Srweitert

B |.g.! i Léschen Ea E-Mail erstellen T2 In neuer Aktivitat verwen

= Umbenennen | b Speichern unter
Jatei Aus Zwischenablage

wiigen einfigen 7 Verwenden T In aktueller Aktivitat verwenden
Medu Organisieren Aktiomen
T 5001\Dokumente verwend
nKsin Suche: X Name
MName Anderungsdatum  Gr&Be
" Protokoll Eigentdmerversammlung.pdf 28.02.2016 10:31 1,101 KB
" Wohnmarktanalyse pdf 29.02.2016 10:31 1,101 KB

Tragen Sie einfach den gewiinschten Suchbegriff in das Suchfeld ein und der
Dokumentenordner untersucht alle Dateien in allen Ordnern nach diesem Begriff.
Hierbei werden die Dateinamen direkt mit dem Suchnamen verglichen, Gro3-

Kleinschreibung wird dabei nicht beriicksichtigt. Ergebnisse der Suche werden
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direkt im Dateifeld angezeigt und kénnen genauso verwendet werden wie Dateien

aus einem Ordner.

Abb. 32 - Ergebnisliste einer Suche

Erweitert
B |‘a=1.! i Loschen A E-Mail erstellen ta In newer Aktivitét verwenden -
= Umbenennen | I, Speichern unter

Datei Aus Zwischenablage N

nzufiigen einfigen {3 Verwenden 1) Inaktueller Aktivitst verwenden
Neu Organisieren Aktionen

= ®  Suche in Ordner: 5001\Dokumente und Unterordnern verwendete Dal
{in Keln Siiche: proto ¥ MName

Mame Anderungsdat... GraBe
= Protokoll Eigentimerversammlung.pdf 29.02.201670:31 1,101 KB

Durch den Klick auf einen Ordner im Bereich der Ordnernavigation wird die
Suchergebnisliste wieder geldscht und die gewohnte Ansicht zu den Dateien des
Ordners wird angezeigt. Auch durch einen Klick auf das blaue X neben dem
Suchfeld wird die Ergebnisliste gelehrt und der zuletzt aufgerufene Ordner

angezeigt.

3.12 Manuelles Ordnermanagement

Abb. 33 - Gruppe ,,Ordnermanagement” auf dem Reiter ,,Erweitert™

[ %
LS |
manuell Crdner  Standardordner

Zuweisen ZUweisen
Ordnermanagement

Der Dokumentenordner bringt eine eigene Standardstruktur bei den Ordnern zur
Ablage mit sich. Sollte bereits eine solche Struktur existieren und ein Umzug auf die
neue Struktur ist zu komplex oder Aufwendig, kann es Sinn machen einen Datensatz
aus Performer CRM direkt auf einen Ordner zu verzweigen. Dies ist mit der
Funktion ,;manuell Ordner zuweisen mdglich. Offnen Sie einfach z.B. ein Objekt

im Dokumentenordner und betétigen Sie diesen Button.
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Im folgenden Dialog wihlen Sie den Ordner, in welchem die Dateien zum

geoffneten Objekt bereits verwaltet werden oder zukiinftig verwaltet werden sollen.

Abb. 34 - Ordnerauswahl zur manuellen Zuweisung

Bitte wahlen Sie den Ordner aus, in welchem die Dateien zu
diesem Datensatz verwaltet werden sollen,

ProgramDiata
I+ 0 Programme
= 1 Programme (x36)
4 | Root
g DEY
i+ 1) FlowFact_Systeme

b Install
.. PM Dekumente
4 | Test

0 Incoming

|. Obijekt 5001

=

v

| Meuen Ordner erstellen | Ok i_.l!;ﬁbrechen

Bestitigen Sie IThre Wahl mit dem ,,OK* Button und der Dokumentenordner wird
Ihre Auswahl abspeichern. Danach wird die Ansicht des Dokumentenordners neu
geladen und hierbei wird nicht mehr auf das Standardablageverzeichnis verwiesen,

sondern auf Ihren festgelegten Ordner.
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Abb. 35 - Dokumentenordner zu einem Objekt mit manuell zugewiesenem Ablageordner

Start Erweitert
Q @ l? * £} Eigenschaften r-" i
- [& Crdner &ffnen =1

Schablone  als Schablene | Hilfe  Konfiguration manuell Crdner  Standardordner

laden speichem zuweisen zuweisen

Schablonen Tools Wingdaows Explarer Crdnermanagemert

Hierarchie % Pictures\Camera Roll verwendete Dateien 7

Kauf / EFH in Kaln Suche: X Mame

MName Anderungsdaturn  Grafe

= WIN_20150928_151926JPG  28.09.201515:19  138KB
B WIN_20150028 151927.MP4 28.00.20151%19  1,862KB
= WIN_20150928_151935JPG  28.09.201515:19  120KB

Ordner L
4 ; Pictures fl
)| Camers Rl

1 Eigene Aufnahmen
4 |} | iCloud Phatos
Il Downloads
[} Shared
Il Uploads

1 Screenshots

a 1" Von Windews Phon

Alle anderen Objekte oder Adressen bleiben davon unbeeinflusst. Diese zeigen nach
wie vor auf die Standardablage des Dokumentenordners nur das Objekt ,,5001° in
unserem Beispiel zeigt nun auf den von Thnen festgelegten Ordner. Dies konnen Sie
mit jedem Datensatz innerhalb von Performer CRM machen und somit auch eine

verstreute Ablage realisieren.

Wenn nun ein manueller Ordner zugewiesen wurde ist die zweite Schaltfliche
,,Standardordner zuweisen* in der Gruppe ,,Ordnermanagement* aktiv. Uber diese
konnen Sie die Zuweisung jederzeit wieder riickgdngig machen und das Objekt
»001% zeigte wieder auf die Standardordner. Bei dieser Aktion werden niemals
Dateien oder Verzeichnisse verschoben oder gar geloscht. Der vorherige Stand bleibt

erhalten und kann jederzeit eingesehen und genutzt werden.

3.13 Archivierung von Ordnern
Mit der Version 2.2.0 des Dokumentenordners wurde die Funktion zur Archivierung
von Ordnern eingefiihrt. Diese Funktion soll weiter helfen Festplattenplatz sinnvoll

zu nutzen und vor allem um aufgerdumte Ordner zu erhalten.
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Bitte beachten Sie, dass die Archivierungsfunktion iiber die Konfiguration des
Dokumentenordners aktiviert und eingestellt werden muss. Unter Punkt 2 Installation in

dieser Anleitung ab Eintrag 2.2.10 finden Sie die Erlduterungen zu den relevanten

Einstellungen fiir die Archivierung.

Abb. 36 - Erweitert Menii des Dokumentenordners mit aktivierter Archivierungsfunktion

Start Erweitert

@ @ ? Jv £} Eigenschaften @l % [

[& Ordner 5ffnen

Schablene als Schablone | Hilfe Konfiguration manuell Ordner  Standardordrier Alles
laden speichem ZUWeisen ZUWeisen archivieren
Schabloren Toaols Wirdows Explorer | Crdrermanagement | Archiv

Wenn Sie die Archivierungsfunktion iiber die Konfiguration aktiviert haben, finden
Sie im Menii ,,Erweitert” am rechten Rand den Bereich ,,Archiv’. In diesem befindet
sich immer genau eine Schaltfldche, welche je nach Status des aktuell gedffneten

Dokumentenordners ausgewdhlt wird.

Im oben dargestellten Beispiel wurde ein aktives, nicht archiviertes Objekt im
Dokumentenordner gedffnet. Das Tool erkennt dieses und bietet hnen nun die
Moglichkeit tiber die Schaltflache ,,Alles archivieren* die Moglichkeit den aktuellen

Dokumentenordner zu archivieren.

Wenn Sie dies wiinschen reicht ein einfacher Klick auf die Schaltfldche aus. Da dies
ein starker Eingriff in die Dateistrukturen ist, werden Sie danach {iber eine
Dialogbox gebeten die Archivierung zu bestitigen. Dies soll helfen versehentliche

Archivierungen zu vermeiden.

Abb. 37 - Abfrage ob die Archivierung durchgefiihrt werden soll

o Diese Auswahl archiviert den aktuellen Dokumentenordner in dem von

Ihnen eingestelltem Archivierungsordner, wollen Sie fortfahren?
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Bestdtigen Sie diese Abfrage und alle Dateien im Dokumentenordner werden vom
Stammordner in den Archivierungsordner an die gleiche Stelle verschoben. Da nun
die Dateien archiviert wurden geht das Tool davon aus, dass auch der Datensatz
dahinter, in unserem Fall das Objekt 5001 archiviert werden soll. Dazu befragt der

Dokumentenordner Sie erneut iiber eine Dialogbox.

Abb. 38 - Abfrage ob der zugehdrige Datensatz auch archiviert werden soll

o Der Archivierungsvorgang der Dateien wurde abgeschlossen. Soll das

Objekt ebenfalls archiviert werden?

Mein

Bestdtigen Sie diese erneut mit ,,Ja* wird der zugehdrige Datensatz auch archiviert

und inaktiv geschaltet, soweit dies zugelassen ist.

Nachdem alles erledigt wurde, ladt sich der Dokumentenordner neu und Sie kdnnen
nun eine Verdnderung auf dem Reiter ,,Erweitert™ sehen. Aus der Schaltflache ,,Alles

archivieren wurde nun ,,Archivierung autheben*.

Abb. 39 - Veridnderte Archivierungsschaltfliche bei archiviertem Dokumentenordner

Archivierung
aufheben
Archiv

Der Dokumentenordner erkennt beim Start den Status der zugehorigen Dokumente
zu einem Datensatz. Dementsprechend 14dt er das Archiv oder den Standard
Stammordner oder auch einen manuell zugewiesenen Ordner. Die
Archivierungsfunktion reagiert auf den Status der Dokumente und bietet Thnen

immer die richtige Aktion an.
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Selbstverstiandlich kdnnen Sie nun iiber einen Klick auf ,,Archivierung autheben die
Dokumente wieder in den Standardordner zuriickbringen. Auch werden Sie hier

wieder gefragt ob der zugehorige Datensatz ebenfalls wieder aktiviert werden soll.
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4 Vergabe des Ordners

Eine der grofiten Neuerungen in der Version 2.0.0 ist die Beriicksichtigung des
Feldes ,,Datei” an den Objekten. Dieses Feld beschreibt die Ordner Struktur fiir
dieses Objekt auch bei anderen Standard Dokumenten in Performer CRM. So
werden auch bei der Ablage der Bilder und Exposés sowie bei der Nutzung des PDF
Angebotsversands auf diesen Unterordner verwiesen.

Abb. 40 - Objekt 5001 mit seinem Feld ,,Datei*

Start | Erweitet | Hilfe

@ E:g ﬂ Listendefinitianen i nm & im Objekt hinterlegen  [f§f Aktualisierungen

' Archiv einbezichen [3r Objektanhinge bearbeiten

Tatigkeitsnachwels 1000hands  Objektauf  TEN2CLICK 2D-Modell 5 - o i
angezeigtes Objekt  Grundrisse Facebook posten Wertexpertise exportieren e Adresslinks anzeigen Kenfiguration
Tatigkeitsnachweis Services Ansicnt Aktionen MV
Objekie Objekte (5001 Kauf / EFH in Kéln) Filter auf Liste (Strg - Leertaste)
R selektion Vorschau Dateni Datenz Multimedia Exposétexte Portale 17 Vorginge 17 Aktivititen
a Al erk
L Provision Sonstige Objektinformationen
(a9 Oreiner Interessent/Kaufer/Mieter 3,57 % 17136+ AuBenprovision Datei 500115001

i Suthannec Anbieter/Verkaufer\Vermist Auftragsheginn T Ende iz

Quelle Kollege Kennung

Eigene Bei Offerten Aktivitaten an 'Quelle’ weiterleiten

Partner Exposé bei Listenfunktion nie automatisch nderm

Mitarbeiter

Provisionshinweis 0

Geokoordinaten

Langengrad Aktualisieren

Meine Funktionen 7

st cockpit

+/ Wiedervoriage

Breitengrad Anzeigen

[£] Kalender
= Adressen
4 Objekte
3

1) Autivitaten
|= Projekte

{f Administration

01.01.2011 - 15:48 | 27.03.2014 - 22:04 ffAdmin

Dieses Feld wird bei einer Neuanlage einer Immobilie automatisch vergeben. In
heutigen Performer CRM Versionen ist der Standard hier immer:
{Kennung}\{Kennung}, so wird das Objekt 5001 wie in Abbildung 36 gezeigt im
Dateifeld mit 5001\5001 befiillt. Dies bewirkt, dass bei der Ablage der Bilder z.B.
das Programm im Ordner ,,pic.obj\5001° nachsieht. Dort sucht es alle Dateien,

welche mit 5001 beginnen.
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Alte Performer CRM Systeme werden hier nur die Kennung als Standardeintrag
vorfinden und alle Bilder sind somit in einem Ordner abgelegt. Dieses Verfahren
kann nicht empfohlen werden und sollte ebenfalls auf den neuen Standard umgestellt

werden!

Fiir den Dokumentenordner bedeutet dies, dass das Programm zuerst im
entsprechend eingestellten Ursprungsordner wie unter Punkt 2.2.3 beschrieben
nachsieht. Dort wechselt er in den Unterordner ,,Objekte* wo alle
Dokumentenordner filir Objekte abgelegt werden. Ab hier greift nun das Dateifeld,
dieses wird zum aktuellen Objekt ausgelesen und angewendet. Hierbei wird der Text
bis zum letzten ,,\“ im Dateifeld als Ordner begriffen und dem bis hierhin ermittelten

Dokumentenordner hinzugefiigt. Dies ergibt folgenden Ordner in unserem Beispiel:
»[FLOWFACT Verzeichnis]\pdf.obj\Objekte\5001*

Dieser Pfad wiirde auch dem alten Stand entsprechen, da hier immer noch ein
Ordner mit dem Namen der Kennung der Immobilie erzeugt wurde um zu

vermeiden, dass alle Dateien aller Objekte in einem Ordner liegen.

4.1 Konvertierung von alten Ordnern

Durch die Nutzung des Dateifeldes kann es nun aber dazu kommen, das alter und
neuer Ordner nicht mehr {ibereinstimmen (Wenn bereits ein Dokumentenordner vor
der Version 2.0.0 eingesetzt wurde und nun aktualisiert wird). Sollte in Threm
System eine Ordnervergabe iiber den Standard von {Kennung}\{Kennung} hinaus
stattgefunden haben, wird der neue Ordner bei einem erneuten Aufruf nicht mehr mit

dem alten tibereinstimmen.
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Abb. 41 - Objekt 5001 mit einem erweiterten Feld ,,Datei*
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Im gezeigten Beispiel wurde noch die Abteilung ,,Wohnen* als erster Ordner

eingefiigt, so dass der neue Dokumentenordner folgendermaf3en lauten wiirde:

»[FLOWFACT Verzeichnis]\pdf.obj\Objekte\Wohnen\5001

Der alte Dokumentenordner, in welchem Sie eventuell auch bis heute Dateien

abgelegt haben lautet aber nach wie vor:

»[FLOWFACT Verzeichnis]\pdf.obj\Objekte\5001*

Dies fiihrt dazu, dass nach einem Update und einem erneuten aufrufen des Objektes
5001 der Dokumentenordner plétzlich leer ist. Zwar sind die hinterlegten Dateien

noch vorhanden, Sie liegen aber in einem Ordner den der neue Dokumentenordner

nicht mehr untersucht.

Um dies zu vermeiden priift der Dokumentenordner ob solch ein alter Ordner

existiert und wird Sie dementsprechend darauf hinweisen.
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Abb. 42 - Warnung bei Offnung neuer Dokumentenordner mit vorhandenem altem Ordner

Zu diesem Objekt existiert bereits ein Dokumentenordner aus einer
friheren Version.
Damit dieser in der vorliegenden Yersion genutzt werden kann muss er

wverschoben werden,

Bei Bestitigung auf ,,OK* wird der alte Ordner in die neue Struktur iiberfiihrt und
wenn dies ohne Fehler gelingt wird der alte Ordner geldscht. Sollten Fehler auftreten
werden Sie darauf hingewiesen und die Loschung wird nicht durchgefiihrt, so dass

Sie den Ordner manuell verschieben konnen.
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