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Klickanleitung
Dokument an Buchung anhangen

Die Moglichkeit ein PDF-Dokument einer Buchung anzuhdngen, haben Sie in jeder Funktion in Wilken
P/5.
Sie finden den Button ,, Dokumente” immer in lhrer Funktionskopfzeile.
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Wahlen Sie die Buchung aus und betatigen Sie den Dokumente-Button.
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Der Bereich fir Dokumente 6ffnet sich. Hier wiirden Sie bereits hochgeladene Dateien finden.
Uber das ,,+“ kdnnen Sie weitere Dokumente hochladen.

Nun fiihrt Sie ein Programmprozess durch die einzelnen notwendigen Schritte.
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E/550/0000 - DMS-DOKUMENT HINZUFUGEN

x g
ABBRECHEN  WEITER

1-VORAUSWAHL

Wihlen Sie bitre aus, was fiir eine Arr von Dokument Sie aufnehmen wollen,

Eingangsrechnung: 120000233

1 / Einzelnes Dokument hinzufigen

Mit ,Weiter“ kommen Sie in den nachsten Schritt.

Im Schritt 2- Auswahl wahlen Sie bitte das anzuhangende Dokument (iber die Lupe aus.

2 - AUSWAHL

Wahlen 5ie die Dokumente ous, die oufgenommen werden sollen.

Eingangsrechnung: 120000233

Dokument | |

Verzeichnis

Die Zeile Verzeichnis fillt sich automatisch.
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Im Schritt 3 — Beschreibende Daten wahlen Sie bitte die passende Klassifizierung und im Betreff sollte
die Art des Dokumentes eingetragen werden wie Eingangsrechnung, Angebot oder Beschluss.
Die Dokumentart wird nicht ausgefillt.

In Schritt 4 — Zusammenfassung werden Ihnen wie die Bezeichnung sagt, alle angegebenen
Informationen zusammengefasst.

Mit ,Fertigstellen” schlieRen sie den Prozess ab und wahlen anschlieBend was sie als nachsten tun
mochten.

b 4 e v
ABBRECHEN ZURUCK FERTIGSTELLEN
Abbrechen
(F12) !

4 - ZUSAMMENFASSUNG

Zusammenfassung der Beziehungen der Dokumente, Referenzen und Metadaten,

Eingangsrechnung: 120000233
Referenz
Objektyp Eingangsrechnung
Objekt 120000233
Datei DeutschePosthG 6451147658 2021-11-30.pdf
Verzeichnis D'.‘I.WiIken\WLKﬂaslwildﬁy\smnda!une_QS_—_APP 1=
Dokumententyp Eingangsrechnung
Betreff Eingangsrechnung
Dokurnentenart Eingangsrechnung
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Soll der Dialog/Prozess geschlossen werden oder mdchten Sie ein weiteres Dokument hochladen.

i

BEENDEN

5 - ERGEBNIS
Dos ousgewdhire Dokument/die ousgewdhliten Dokumente wurden erfolgreich ins DMS-Archiv Gbergeben.

1 / Dialog schlieBen

5 - ERGEBNIS

Dos ousgewdahlte Dokument/die ousgewdhiten Dokumente wurden erfolgreich ins DMS-Archiv Gbergeben.

2 / Weiteres DM5-Dokument anhdngen

SchlieBen sie den Dialog kommen Sie automatisch zurtick in Ihre zuvor verwendete Funktion.
Mochten Sie ein weiteres Dokument anhdngen werden Sie erneut durch den Prozess gefiihrt.

Die Erfassten Dateien erscheinen nun unter dem Dokumente-Button.
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47158 2021-12-06 123443

_ D Eingangsrechnung

] 41198 2021-12-06 12:28:20
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