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1 Dokument handtering fra og med 2017.3

Denne vejledning handler om at masse-arkivere filer/dokumenter fra Stifinder til specifikke kunder i
ClientView.
Nogle scannete kan sattes op til at indscanne dokumenter til en bestemt mappe.

Fra mappen handler det om at gemme dokumenterne pa de rette kunder.

2 Scan til/Gem i mappen “Indkomne dokumenter”

Under Menu/Programadministration/Indstillinger kan man angive en sazrlige transit mappe til
formalet.
Mappen skal angives for at kunne benytte funktionaliteten.

@ | ClientViewadministration

Virksomhedsinfo. Tidsregistrering Opgavetyper Egendef. felt Mappestrukturer
Indstillinger
Sartide ClientViewindstillinger
%i Sog efter opdateringer ved opstart: ﬂ |
Klienter Anvend opdelt ClientViewsog
Vis roller, som fane i sogningen m |
Farve skiftende raekker i lister ﬂ |
Statuslister
Masseforsendelse skal gemmes som en raekke afsenderen Fra
0 =
E Antal senest brugte lister [5 1
To do-liste Spgesti til dokumenter: | C:\Wolters Kiuwer\ClientView\Bureau Document Repository Q
_@ LSngesti til indkomne dokumenter: 'C Bureau document repository\iIndkomne dokumenter L Q
:j‘:] Benwvt CS i iy 1 Fra

2.1 Gem filer i mappen eller scan filer til mappen

Det kan vzlges at gemme filer i mappen eller sxtte sin scanner op til at gemme scannede dokumenter i
mappen. Eksempel her under ...

Windows (C:) > Bureau document repository > Indkomne dokumenter

v

# A~ Name Date modified

of s O[1]_U[Admin]_Aftalebrev 2017 konto 2588.docx 22-08-2017 11:18

o L5 O[1]_U[Admin]_Aftalebrev 2017 konto 2552.docx 22-08-2017 11:18

g H,'f O[1]_U[Admin]_Aftalebrev 2016 konto 2588.docx 22-08-2017 11:18

p @5 O[1)_U[Admin]_Aftalebrev 2016 konto 2552.docx 22-08-201711:18
"1 Kontrakt underskrevet.pdf 17-11-2014 19:14
%) Husregler.docx 09-08-2017 11:59
@5 AB 1988.docx 15-12-2016 21:53

2.1.1 Navngivning af filer

Det er muligt at navngive filerne, sa de pa forhind tilherer et bestemt kontor eller en bestemt bruger i

héindteringsbilledet.
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Dokumenthandtering

sem til Q © Mine O Kontoret () Alle
| O \ Filnavn \ Kontor | Brugemavn | Redigeret filnavn |
appe T
appes ul
—
» [0 | Aftalebrev 2016 konto 2552  Kontor1 admin - CI A 2016 konto 2| .doex
O u!j Aftalebrev 2016 konto 2588  Kontor1 admin - ClientTime Admini Aftalebrev 2016 konto 2 .docx
O ui Aftalebrev 2017 konto 2552  Kontor1 admin - ClientTime Administra... | Aftalebrev 2017 konto 2| .doox
O ﬂ( Aftalebrev 2017 konto 2588  Kontor1 admin - ClientTime Administra... | Aftalebrev 2017 konto 2 .docx

Eksemplet ovenfor er pa forhand knyttet til "Kontor 1 og brugernavn ”Admin”.
Det handler altsa om at navngive filerne korrekt i mappen.

Navngivning af filen har falgende regler ...:
O[KontorID]_U[Brugernavn]_Filnavn.Ektension

Name

@% O[1]_U[Admin]_Aftalebrev 2017 konto 2588.docx
M= O[1]_U[Admin]_Aftalebrev 2017 konto 2552.docx
@% O[1]_U[Admin]_Aftalebrev 2016 konto 2588.docx
@% O[1]_U[Admin]_Aftalebrev 2016 konto 2552.docx
™\ Kontrakt underskrevet.pdf

ﬂ§ Husregler.docx

@ AB 1988.docx

Bemzerk at man kan klikke og se ”Mine”,”Kontoret” eller ”Alle”
Hvis der ikke pa forhdnd er defineret brugernavn eller kontor, si kan man se filerne under ”Alle”.

OBS!
KontorID er IKKE kontornavnet, men den database-nogle, som kontornavnet er knyttet til.

Hvis man er 1 tvivl, si fa hjxlp af supporten til at finde den databasenogle.
Findes 1 SQL databasen i Office tabellen.

AARSPDTQF2\CLIEN...ewDb - dbo.Office + X -
Id Name Region
» Kontor1 1
Kontor 3 1
£ Skattekontor 1
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3 Gemme dokumenter pa korrekt kunde

3.1 Udpeg kunde, mappe og filer

Nir filerne ligger klar, s kan man vealge kunde, mappe og filer og afslutningsvis gemme filerne pd den
valgte kunde.

L

Do e a ering

Gem til | Erik Gundersen Q © Mine  © Kontoret ) Alle ﬂ

Erik Gundersen

] Filnavn | Kontor | Brugernavn | Redigeret filnavn |

————————————y
| Aftalebrev 2016 konto 2552 Kontor1 admin - ClientTime Admini Aftalebrev 2016 konto 2 .docx

uf] Aftalebrev 2016 konto 2588 Kontor1 admin - ClientTime Admini: 2016 konto 2| .docx

[ Eiendomme mv
[ Vedhzeftede filer fra e-mail
b ersmapper

u" Aftalebrev 2017 konto 2552  Kontor1 admin - ClientTime Administra... | Aftalebrev 2017 konto 2 .docx

3.2 Dokumenterne er arkiveret pa kunden

Filerne ligger nu gemt pa den valgte kunde i valgte mappe.

Erik Gundersen (010)

vi]e

Stamdata | Virksomhed | Roller | Opgave | Materiale | Aktiviteter | Korrespond. | Aftaler IDigitaI signatur
O 0
Vis flad liste Tilfgj Nyt Word- Standard- Nyt Excel-
dokument dokument brev dokument
| Navn | Filtype | Oprettet |Isidst opdat... | sid

Y
4 a Dokumenter

[ Eilendomme mv
ﬁVedhaeﬂede filer fra e-mail
| EArsmapper

| Aftalebrev 2016 konto 2588. Microsoft Word Docum... 22-08-2017 12:3 22-08-2017 11:1 adn|
@ | Aftalebrev 2017 konto 2588.1 Microsoft Word Docum... 22-08-2017 12:322-08-2017 11:1 adn
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