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4 DMS und CRM

Einleitung

Mitglieder, Abrechnungen, Buchungen usw. sind sogenannte
wstrukturierte Daten", die in einer Datenbank am besten
aufgehoben sind. Aber in jedem Verein gibt es auch
wunstrukturierte Daten" in Form von Schriftverkehr, Vertrégen,
Fotos oder diversen Belegen. Dabei handelt es sich um
Dokumente, die per Mail oder Post eingehen oder verschickt
werden und die in der Regel in einer papierbehafteten
Dokumentenform (bspw. DIN A4) vorliegen,

Viele Anwender legen diese Dokumente einfach in Ordnern im
Dateisystem auf der Festplatte ab. Doch wdhrend die Ablage
meist noch einfach ist, gestaltet sich eine Recherche nach
einem  bestimmten Dokument hdufig muohsam und
zeitaufwdandig.

Das  Zusatzmodul ,DMS und CRM" erweitert die
FunktionalitGten des ,Vereinsmeisters" um ein professionelles
Dokumenten-Management-System (DMS), welches neben
umfassenden Archiv- und Rechercheméglichkeiten auch die
VerknUpfung von Geschdftsobjekten wie Mitgliedern oder
Buchungen mit Dokumenten und Belegen ermdglicht. Zudem
bietet das DMS-Modul einen hohen Grad an Automatisierung
fur die Ablage und VerknUpfung von Dokumenten und
ermoglicht das Tellen von Dokumenten mit anderen
Anwendern im Verein.

Das digitale Archiv des DMS-Moduls kann theoretisch mehrere
Hunderttausend Dokumente problemlos verwalten. FUr eine
Archivierung vieler Milionen oder gar Miliarden von
Dokumenten empfehlen wir jedoch eher ein professionelles
Archivsystem, das  speziell for  den Iweck  der
Massenspeicherung ausgelegt ist.

Hinweis: Die in dieser Anleifung behandelten FunktionalitGten
sind Bestandteil des optionalen Zusatzmoduls ,,DMS und CRM*
und gehéren nicht zum Standard-Lizenzumfang des
» Vereinsmeisters".
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Funktionen des DMS-Moduls

In den meisten Fdallen werden Dokumente genau einmal
abgelegt, aber efliche Male gesucht, bearbeitet oder
verschoben. Die Ablage von Dokumenten im Dateisystem ist
zwar die allgemein bekannte ,klassische” Art, Dokumente zu
verwalten, aber sie ist sehr technisch geprdgt und in ihren
Moglichkeiten doch sehr limitiert. Ein vorhandenes Dokument
wiederzufinden erfordert die Kenntnis des Ablageortes auf der
Festplatte und des Dateinamens. Moderne Betriebssysteme
wie Windows 7,8 und 10 bieten zwar Indizierungsdienste, aber
letztlich sind diese relativ langsam und eine gezielte Recherche
nach bestimmten Merkmalen (bspw. einer Rechnungsnummer
aus einem bestimmten Jahr) ist bedingt durch die
Volltextsuche nicht einfach mdglich. Entweder gibt es gar
keine Ergebnisse oder viel zu viele.

Das DMS-Modul Ubernimmt nicht nur die Konfrolle Uber die
physikalische Ablage von Dokumenten. Man kann Dokumente
mit individuellen Indexmerkmalen (bspw. Belegnummern,
Namen, Dokumentenart) versehen und auf diesem Weg eine
einfache und gezielte Recherche erméglichen. Die Indizierung
und Ablage von selbsterzeugten Dokumenten (bspw.
Serienbriefe, Rechnungen) kann automatisch an den richtigen
Ablageort erfolgen und auch eine VerknUpfung mit
Geschdftsobjekten (bspw. Mitglieder, Buchungen) ist sehr
einfach zu realisieren bzw. passiert sogar oftmals aus dem
Kontext heraus bereits ,,on-the-fly". Die relationale Datenbank
bildet die richtige Basis fUr eine ultraschnelle Recherche.

Auch wenn das Ablageziel von Dokumenten in vielen Fdllen
weiterhin das Dateisystem der lokalen Festplatte oder eines
Dateiservers oder NAS sein kann, bietet das DMS-Modul auch
Schnittstellen zu Cloud-Diensten (bspw. Azure Blobs, WebDAV),
um Dokumente an ganz anderen Orten abzulegen und auf
diesem Weg ggf. mit anderen Anwendern zu teilen.

In der folgenden Ubersicht sind die wesentlichen Funktionen
des DMS-Moduls einmal kurz aufgelistet. In den folgenden
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Kapiteln dieser Anleitung gehen wir auf jede Funktfion ndher
ein:

e Zenfrale Dateiablage und Dateiorganisation.
e Zugriffskontrolle und Berechtigungen auf Dokumente.

e Indizierung mit Geschdftsdaten  (Belegnummern,
Dokumentenarten, usw.)

e Klaossifizierung von Dokumenten nach Art, Zweck oder
Bedeutung.

e Sehr schnelle und komfortable Recherche mit
Indexdaten aus der relationalen Datenbank.

e Versionierung, Anderungshistorie oder geschitzte
Ablage.

e Hinterlegung von Aufbewahrungs- und Léschfristen.

e Automatisierte Ablage bspw. von gedruckien Briefen
und Belegen anhand von Indexdaten.

¢ Integration mit Cloud-Diensten (Azure Blobs, WebDAV).

o VerknUpfung mit  Geschdaftsobjekten  (Mitglieder,
Kontakte, Buchungen, usw.)

e Vorlagen und Mailanhédnge aus dem  Archiv
verwenden.

e Teilen von Dokumenten mit anderen Anwendern.

o Transparente VerschlUsselung von Dateien.



Architektur des DMS 7

Architekiur des DMS
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Das DMS-Modul verbindet die leistungsstarken Méglichkeiten
einer relationalen Datenbank mit der Einfachheit der
Dateiablage in einem Filesystem oder einem Cloud- oder Blob-
Speicher. D.h. das Dokument wird in einem daflr geeigneten
Speichermedium abgelegt, wdhrend die Datenbank die
Verantwortung fUr Indizierung, Recherche und Verwaltung
Ubernimmt.

Die origindren Dateiformate werden bei der Ablage nicht
verandert (abgesehen von einer optionalen VerschlUsselung
der Daten). So ist die Kompatibilitat zwischen Dateityp und der
zum Dokument  gehdrenden Anwendung  weiterhin
sichergestellt. Gleichzeitig werden Informationen Uber das
Dokument (Index- oder Metadaten) in der Datenbank
verwaltet und profitieren damit von den Funkfionen fir die
Speicherung und Recherche der Index- und Metadaten.

Damit  das reibungslos  funktioniert und auch die
Zustandigkeiten zweifelsfrei geklart sind, gibt es eine wichtige
Pré&misse:
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Der ,Vereinsmeister” ist allein verantwortlich sowohl fur das
Speichern und Ablegen von Dokumenten als auch fir das
Wiederfinden und Bearbeiten. Das bedeutet, dass s@miliche
Zugriff auf archivierte Dokumente ausschlieBlich Uber die
Mechanismen der Anwendung erfolgen durfen. Keinesfalls
dirfen Anwender ,von der Seite" auf die Dokumente
zugreifen, ohne dass die Asnwendung davon weiB. Ein Weg, um
das sicher zu gewdhrleisten, kann die Verschlisselung von
Dokumenten sein. Doch dazu kommen wir spdafter.

Indexdaten und Dokumententypen

Der einfachste Weg der Archivierung eines Dokumentes ist die
Ablage ohne Indexdaten (,Freie Ablage"). Im Wesentlichen
werden Uber das Dokument dann nur die Daten gespeichert,
die auch im Filesystem bekannt sind: Dateiname, Dateityp,
Datum und GréBe. Dennoch kann eine Archivierung auch
ohne Indexdaten bereits ein Benefit sein, denn auch
Dokumente ohne Indexdaten lassen sich bspw. mit
Geschdaftsobjekten wie Mitgliedern etc. verknUpfen. Um den
Mehrwert einer indexgestUtzten Ablage zu erreichen, ist vorerst
eine Planung erforderlich, in welcher die Geschdaftsabldufe, die
dort vorkommenden Dokumententypen sowie die beteiligten
Anwender ndher betrachtet werden. In diesem Zuge werden
dann die fur jede Dokumentenart sinnvollen Indexmerkmale
und Berechtigungen festgelegt.
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Planung der Archivstruktur

Bevor die ersten Dokumente in ein digitales Archiv gelegt
werden, sollte man sich die Zeit fUr eine grundlegende
Organisation nehmen. Dabei sind u.a. folgende Fragen zu
betrachten:

1.

Soll nur alleine oder mit anderen Anwendern
gemeinsam gearbeitet werden?

FUr einen Solozugriff reicht ein Ablagepfad auf der
lokalen Festplatte. Auch Uber Berechtigungen braucht
man sich dann keine weiteren Gedanken machen.
Wird in einem lokalen Netz im Mehrplatzbetrieb
gearbeitet, ist ein Ablagepfad auf einem ggf. schon
vorhandenen Fileserver oder NAS naheliegend. Bei
einer verteilten Arbeitsweise — bspw. mit mehreren
Anwendern in der Cloud - Dbiefet sich ein
Cloudspeicher (WebDav oder Azure Blobs) an.

Welche Dokumentenarten kommen in den
Geschdftsprozessen vor?

Gemeint sind hiermit nicht die Dateitypen wie PDF-
oder Word-Dokumente, Bilder, Excel-Tabellen usw.,
sondern geschaftliche Dokumentenarten wie
Schriftverkehr  mit  Mitgliedern  (Aufnahmeantrage,
Briefe, Kindigungen), Eingangsrechnungen, Vertrage.
Zu jeder Dokumentenart sollten dann die Indexdaten
festgelegt werden. Bei Schriftverkehr mit Mitgliedern
sollfen Daten Uber das Mitglied (Mitgliedsnummer,
Name) erfasst werden, wdhrend bei Belegen ggf.
Rechnungsnummer, Geschdaftspartner und Datum eine
Rolle spielen.

Wie soll die logische Ablagestruktur (Archive, Ordner,
Hierarchieebenen) aussehen?

Wer darf Dokumente lesen, wer darf dndern und
[6schen?

Gibt es Aufbewahrungs- und Léschfristen zu beachten?
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Physikalische Ablage

FUr die physikalische Ablage ist ein > Ablagepfad zu definieren.
Gemeint ist bspw. ein Basisordner des Archivs auf der Festplatte
oder ein Container in einem Blob-Speicher. Hier wird das
Dokument physikalisch abgelegt. Jedes Archiv hat genau
einen Ablagepfad, der sich spdter auch nicht mehr dndert. Es
kann aber durchaus mehrere Archive und mehrere
Ablagepfade geben.

Ist der Ablagepfad ein Ordner im Filesystem, bendtigt der
»Vereinsmeister” als Information lediglich den Basisordner des
Ablagepfades bspw.

D:\Vereinsdokumente

Die Bestimmung und Verwaltung des endgultigen
Ablagepfades in einem Unterordner wie bspw.

D:\Vereinsdokumente\LOKAL\Ordnerl\MeinDokument.pdf

Ubernimmt die Software selbst. Hier darf vom Anwender kein
Einfluss genommen werden. Der Anwender nimmt den
physikalischen Ablagepfad spdater im Tagesbetrieb nicht wahr
und muss sich darUber keine weiteren Gedanken machen.
AusschlieBlich der Systemadministrator vergibt Ablagepfade
und legt Archive an.

Logische Ablage

Anders als der physikalische Ablageort ist die logische Ablage
ein wichtfiges Ordnungskriterium. Auch wenn eine logische
Ablagestrukiur durchaus gedndert werden kann, ist hier ein
manueller Eingriff notwendig, der bei einer hohen Anzahl an
vorhandenen Dateien miUhsam und zeitfraubend sein kann.
Daher ist es wichtig, im Vorfeld die Regeln fUr eine logische
Ablagestruktur festzulegen.

Die logische Ablage orientiert sich sowohl an bekannten
Prozessen im BUro als auch am Filesystem. Allerdings wird die
logische Ablagestruktur ausschlieBlich in der Datenbank
verwaltet und hat i.d.R. keine Wechselwirkung mit dem
physikalischen Ablagepfad.
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Bei der logischen Ablage gibt es folgende Strukturelemente:

E Archiv

Das Archiv  entspricht einer Festplatte oder einem
Aktenschrank in der ,realen Welt". Ein Archiv ist die oberste
Ebene der logischen Ablagestruktur und hat immer genau
einen physikalischen Ablagepfad. Wie ein Aktenschrank im
BUro kann ein Archiv mit einem ArchivschlUssel verschlossen
werden. So ein Schlussel kann im Besitz mehrerer Anwender
sein.

— Ordner

Ein Ordner im Archiv ist vergleichbar mit einem Ordner im
Aktenschrank oder im Filesystem. Sie kdnnten Dokumente oder
andere Ordner enthalten. Ordner k&nnen hierarchisch
innerhalb eines Archivs jedoch nicht in andere Archive
verschoben werden.

] Dokumente

Dokumente kdnnen entweder auf der obersten Ebene direkt
im Archiv (unsortiert) oder innerhalb eines Ordners abgelegt
werden.

@ Referenzen

Eine Referenz ist ein Verweis auf ein Dokument, das in einem
anderen Ordner liegt. Somit kdnnen Dokumente in der
logischen Ablage in mehreren Ordnern sichtbar sein, wéhrend
das Dokument selbst lediglich ein einziges Mal im Archiv
existiert.

Der folgende Screenshot verdeutlicht eine solche logische
Ablagestruktur mit Archiv, Order und Dokument:

Dokumente © b - x

4 E Schriftverkehr mit Mitgliedern Bezeichnung & Ablagedatum Belegdatum

4 L) Aufnahmeantrage £ Aunanmeantrag Kiaus Mustermann 03.11.2020 01.10.2020
| Mustermann, Klaus
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Eine logische Ablagestruktur kann durchaus auch anders
organisiert sein, wie dem folgenden Beispiel zu entnehmen ist:

Cyr— © Exes - x

a [ schrifverkenr mit Mitgliedem Bezeichnung & Ablagedatum Belegdatum

4 | Mustermann, Klaus 3 Aufnahmeantrag 03.11.2020 01.10.2020
4 2020

4 | Aufnahmeantrag

. Beitragsrechnungen
-/ Briefe

Die logische Ablagestruktur kann gerade auch bei einer
automatisierten Ablage von Dokumenten eine wichtige Rolle
spielen. Daher solle man sich im Vorfeld ausreichend
Gedanken Uber die logische Ablagestruktur machen.

Der Weg, ein Dokument Uber die hierarchische Ordnerstruktur
zu finden, ist mit der Ablage im Filesystem vergleichbar und
wird daher vielen Anwendern geldufig sein. Allerdings wird es
bei dieser Art des Zugriffs kaum eine Zeitersparnis gegenuber
dem Zugriff direkt im Filesystem geben. Aus dem Grund ist eine
(indexbasierte) Recherche in vielen Fallen der bessere und
schnellere Weg zum Auffinden eines Dokumentes.

Zur Abgrenzung: immer, wenn in dieser Anleitung von einem
Ablagepfad die Rede ist, dann ist die physikalische Ablage
geeint. Archive und Ordner beziehen sich in der Regel auf die
logische Ablage.

Indexbasierte Ablage und Recherche

Wurde ein Dokument im Archiv abgelegt, kann es sofort auch
Uber eine textuelle Suche (Uber das Suchfeld oben rechts)
anhand seines Dokumentennamens gefunden werden.
Nebenbei bemerkt muss der Name des Dokuments in der
logischen Ablage absolut nicht idenfisch mit dem
physikalischen Dateinamen auf einem Datentréger sein. In der
Regel ist es sinnvoll, dem Dokument schon direkt bei der
Ablage einen ,sprechenden” Namen zu geben, der ein
einfaches Wiederfinden unterstutzt. Aber erst mit einer
indexbasierten Ablage anhand einer definierten »>Indexmaske
kann das Potential eines DMS mit einer relationalen Datenbank
bei der Recherche ganz ausgeschdpft werden.
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Eine Indexmaske klassifiziert eine Dokumentenart mit ihren
Indexeigenschaften. Gemeint ist damit nicht der Dateityp
(Word, Excel, PDF), sondern die Art des Dokumentes im
fachlichen Kontext.

Eine Eingangsrechnung wdare beispielsweise eine
Dokumentenart, die Uber Indexmerkmale wie
Rechnungsnummer, Rechnungsdatum und Lieferant verfGgen
kann. Beim Schriftverkehr mit Mitgliedern wdren die
Indexmerkmale mdéglicherweise die Mitgliedsnummer, der
Name und das Thema, um das es im Schreiben geht. Man
konnte eigene Dokumentenarten  (=Indexmasken)  fUr
»Aufnahmeantrage”, ,Kindigungen” und ,allgemeine Briefe
definieren* oder alternativ  eine einzelne Indexmaske
»Schriftverkehr mit Mitgliedern* erstellen, wo der Zweck des
Dokumentes als Auswahlfeld ein Teil der Indexmerkmale wird,

In folgendem Beispiel ist die letztgenannte Variante zu sehen:

Neues Archivdokument

Indexdaten Info  Optionen

Bezeichnung Aufnahmeantrag bl Speichem
Belegdatum 01.10.2020 Ablagedatum | 03.11.2020 i
Indexmaske e Schriftverkehr mit Mitgliedern w
Ablageziel Aufnahmeantrag
Mitgliedsnummer 1234
Name Mustermann
Worname Klaus
Doumentenart | |
I Auinanmeantrag
Kindigung
Ehrung

allgemeiner Schriftverkehr

In der gewdhlten Indexmaske ,Schriftverkehr mit Mitgliedern*
wurden die Indexfelder , Mitgliedsnummer", ,Name",
»VYorname" und ,Dokumentenart" definiert und stehen bei der
Neuaufnahme eines Dokumentes im Archiv direkt zur Auswahl.
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Die daraus nun enfstehenden Recherchemaoglichkeiten gehen
weit Uber die Méglichkeiten einer Suche ohne Indexdaten und
auch Uber den Zugriff auf Dokumente Uber die logische
Ablagestruktur hinaus.

Jetzt sind beispielsweise folgende Abfragen und Varianten
davon sehr leicht durchfUhrbar, ohne dass der Ablageort
(weder physikalisch noch logisch) bekannt sein muss:

- ,Hole den Aufnahmeantrag von Klaus Mustermann aus
dem Archiv."

- ,leige mir den gesamten Schriftverkehr von Klaus
Mustermann [aus einem bestimmten Jahr]."

- ,Suche dlle Kindigungen [oder Ehrungen oder
Aufnahmeantrage] aus dem Jahr 2020*

Ein anderes Beispiel soll einmal verdeutlichen, wie eine
Indexmaske fUr Eingangsrechnungen aussehen kdnnte:

Neues Archivdokument

Indexdaten  Info  Optionen

Bezeichnung Rechnung fir Plakate o
Belegdatum 97.09.2020 Ablagedatum | 02.11.2020 ©_Abbrechen
Indexmaske Eingangsrechnungen -

Ablageziel Werbeagentur Freundlich

Lieferantennummer 701234

Lieferantenname Werbeagentur Freundlich

Rechnungsnummer || 20-001234

Kostenstelle Allg. Vereinsbetrieb

Allg. Vereinsbetrieb
Vereinsheim
Vereinsfeier

Tag der offenen Tir

Miete

Mit dieser Indexmaske kd&nnten nicht nur alle Rechnungen
eines bestimmten Lieferanten gesucht werden, sondern bspw.
auch alle Eingensrechnungen (beliebiger Lieferanten) zu einer
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bestimmten Kostenstelle (,Werbung", ,Allg. Vereinsbetrieb",
»Vereinsheim" usw.) und/oder in einem bestimmten Zeitraum.

Selbstversténdlich sind die oben genannten Indexmasken nur
Beispiele — aber sie sind bereits praxisgerecht.

Indexmasken sind auch nachtrdglich noch dnderbar.
Allerdings beeintrédchtigen Anderungen einer Indexmaske, bei
der Felder umbenannt oder entfernt werden, mdglicherweise
die Recherche bestehender Dokumente, die mit der
betreffenden Maske abgelegt werden. Aus dem Grund sollte
man sich im Vorfeld ausreichende Gedanken darUber
machen, welche Dokumentenarten im Verein vorkommen und
welche Indexmasken hierfGr  definiert werden. Auch
nachtrégliche Anderungen von Indexmasken sollten sehr wohl
Uberlegt sein und keinesfalls leichtfertig vorgenommen
werden.

Tipp: In einer Umgebung mit mehreren Anwendern sollten
sowohl Ablagepfade als auch die Definition von Indexmasken
nicht von reguldren Anwendern durchgefihrt werden, sondern
den Administratoren vorbehalten bleiben.

Planen der Berechtigungen

In einer Mehrplatzumgebung oder in einer verteilten
Umgebung mit mehreren Anwendern (bspw. Cloud-
Synchronisation) sollen bestimmte Dokumente u.U. nicht allen
Anwendern zugdnglich sein. Da ein Archiv im ,realen Leben*
mit  einem  Aktenschrank  vergleichbar ist,  k&nnen
ArchivschlUssel definiert werden, die mit ,realen” SchlUsseln for
Aktenschranken vergleichbar sind. Der Zugriff auf Archive und
Dokumente kdnnen mit solchen SchlUsseln geregelt werden.
Da Dokumente Uber die Recherche ach vdéllig unabhdngig
von ihrem Ablageort im Archiv gefunden werden kdnnen,
haben Dokumente selbst auch einen SchlUssel, der sogar vom
ArchivschlUssel — abweichen  kann. Dokumente  erben
standardmdaBig den SchiUssel von inrem Eltern-Ordner, aber bei
der Neuanlage eines Dokumentes kann Uber den SchlUssel frei
entschieden werden. Auch bei Indexmasken kann mit einem
SchlUssel entschieden werden, welcher Anwender eine
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Indexmaske fUr die Ablage oder Recherche verwenden darf.
Indexmasken kénnen auch DokumentenschlUssel beinhalten,
d.h. ein Dokument, das mit einer Indexmaske abgelegt wird,
erhd@lt nicht den SchlUssel des Ordners, sondern den in der
Maske vorgegebenen Schlussel.

Es ist unbedingt empfehlenswert, nicht zu viele SchlUssel zu
definieren, da man sich in der Vielfalt der Méglichkeiten leicht
verlieren kann. Ein Anwender kann ohnehin maximal zehn
SchlUssel an seinem ,Schlisselound” besitzen. Haufig wird
deshalb ein spezielles Archiv eingerichtet, das per Schlussel nur
dem Vorstand zugénglich ist und alle anderen Archive werden
ganz ohne SchlUssel einfach offengelassen. Uber
Rollenberechtigungen im Programmbereich ,,Rollen und
Rechte" kann darUber hinaus auch noch gesteuert werden,
wer Uberhaupt Zugang zum DMS hat.

Zusammenfassung

Bevor ein Archiv in Betrieb genommen wird, sollte feststehen:

- Welche Ablagepfade (Festplatte, Server, NAS, Cloud)
verwendet werden sollen.

- Welche Berechtigungen (SchlUssel) vergeben werden.

- Welche Dokumentenarten (=Indexmasken) mit
welchen Indexfeldern es (mindestens zu Anfang)
geben soll.
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Ablagepfade

Ein Ablagepfad definiert die physikalische Ablage von
Dokumenten. Zum Stand der Drucklegung dieser Anleitung gibt
es folgende Typen von Ablagepfaden:

Lokale Ablage

Definiert die Ablage im Filesystem der lokalen Festplatte. Hier
sind keine Wechseldatentrger oder Netzlaufwerke madglich.
Dieser Ablagepfadtyp ist i.d.R. fur Einzelplatzumgebungen die
beste Wahl. Aber auch bei Terminalservern, die neben der
Anwendung und Datenbank gleichzeitig noch fur die
Dateiablage genutzt werden, ist dieser Pfadtyp gut geeignet.

Einstellungen
Pfad-1D G= | LOKAL

Bezeichnung Lokal
Typ des Pfades | Lokaler Ordner

[[]Dokumente verschlisseln

Basisverzeichnis:

D:WM-ARCHIV

[Laufwerk]\Ordner (bepw. C\Wereinsdokumente)

Datenbank

Dokumente werden mit in die Datenbank gelegt. Dieser
Ablagepfad ist nur fUr sehr wenige Szenarien empfehlenswert,
da eine Ablage der Dokumente in der Datenbank die
DatenbankgroBe  deutlich erhdht  und  damit  die
Datenbankperformance stark beeintrdchtigen kann. Zudem ist
die maximale Datenmenge auf ca. 2 GByte beschrénkt. Wenn
dieser Pfadtyp verwendet wird, sollte hier nur eine sehr kleine
Menge von Dokumenten (nicht mehr als ca. 100) abgelegt
werden. Gut geeignet ist dieser Pfadtyp bspw. fir
Dokumentenvorlagen fir Word- oder SoftMaker-Serienbriefe.
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Referenzpfad

Referenzpfade nehmen ein Dokument, das bspw. in einem
lokalen Filesystem schon existiert, nicht (physikalisch) ins Archiv
auf, sondern setzen nur eine Referenz (einen ,Zeiger") auf die
derzeitige Position der Datei. Da das Dokument in diesem Fall
nicht im DMS verwaltet wird, stehen viele Funktionen des DMS-
Moduls  (Versionierung, VerschlUsselung, Berechtigungen,
Loschfristen, Verschieben, usw.) fur referenzierte Dokumente
nicht zur Verfugung. Referenzpfade sollten daher nur in ganz
bestimmten Szenarien hinzugefigt werden und nicht generell
fUr die Ablage von Dokumenten genutzt werden.

UNC-Pfad

FOUr Mehrplatzumgebungen im lokalen Netzwerk, bei denen es
bereits einen Fileserver oder ein NAS gibt, kommen UNC-Pfade
zum Einsatz. Wir empfehlen hier deshalb UNC-Pfade, weil die
Zuweisung eindeutig ist und ein ,,gemapptes” Laufwerk (bspw.
wW:\") nicht garantiert bei jedem Anwender im Netz auf den
gleichen Laufwerksbuchstaben lauten muss. Ein UNC-Pfad wird
nach dem Muster

\\ SERVERNAME \ FREIGABE
Bspw.:
\\FileServer01\Vereinsarchiv

angegeben. Es ist darauf zu achten, dass die involvierten
Anwender ausreichende Rechte auf den freigegebenen
Ordner haben. In kleinen LAN-Umgebungen kann auch einer
der PCs die Rolle des Fileservers Ubernehmen und eine
Netzwerkfreigabe via UNC-Pfad zur VerfGgung stellen.

WebDAV

Einige Cloud-Anbieter, manche NAS und auch Kollaboration-
Software wie NextCloud, OwnCloud usw. sind in der Lage, den
Zugriff auf einen Speicherbereich (Storage) auch via WebDAV-
Protokoll anzubieten. Bei WebDAV handelt es sich um ein http-
basierendes Protokoll, das bspw. auch durch Firewalls
tfransparent genutzt werden kann.



Ablagepfade 19

WebDAV-Server erfordern i.d.R. Benufzer und Kennwort zur
Authentifizierung. Bei der Definition eines WebDAV-
Ablagepfades kann ein gemeinsam (von allen Anwendern)
genutzter Username und ein Kennwort angegeben werden. Es
ist aber alternativ auch maoglich, dass jeder Anwender sich
Uber ein =ldentitatsprofil mit individuellen Zugangsdaten
authentfifiziert.

Einstellungen!
Pfad-ID = | SERVER

Bezeichnung MAS-Server
Typ des Pfades | WebDA-Server -

[]Dokumente vers[gltlsseln

WebDAV-Server http(z ). HostMame [.Domain. TLD] [:Porf] [Verzeichnis/]
https/vmeister. mydomain local/Archiv

Beispiel hitp:iserververginsname. de:S050/Archiv/

Authentifizierung

Individuelles ldentitats profil w

Externes ldentitats profil
ARCHIVPROFIL

Einige WebDAV-Server (bspw. NextCloud) erfordern, dass der
Benutzername zusatzlich auch als Teil der Webadresse (URL)
angegeben wird. Dies ist durch die Variable {USERID} als Teil
der URL moglich.

Beispiel:
http://verein.nextcloud.org/remote.php/dav/files/{USERID}/

Anm.: Auf -ldentitatsprofile gehen wir spdter in dieser
Anleitung noch genauer ein. Auch eine beispielhafte
Einrichtung eines WebDAV-Speichers zeigen wir spdter in der
Anleitung.
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Azure BLOB Storage

Ein BLOB-Storage ist ein Cloudspeicher, bei dem jedes Objekt
(=Dokument) eine eindeutige ID erhdlt und in einem Container
gespeichert wird. Innerhalb des Containers muss auch es keine
weiteren Hierarchieebenen (bspw. Ordner) geben. Wdahrend
bei anderen Clouddiensten hdufig eine bestimmte GréBe des
Speichers vorab bestelll werden muss, wird bei einem
Objekispeicher in der Regel lediglich der verwendete
Speicherplatz monatlich abgerechnet. Die Preise liegen dabei
meist bei wenigen Cent pro GByte. Dadurch kann BLOB-
Storage haufig eine besonders gunstige Alternative fUr verteilte
Umgebungen sein, bei denen Anwender von zu Hause aus
arbeiten (Cloud-Synchronisation). Aber auch bei Vereinen mit
Geschdftsstellen, in denen keine zusatzlichen Fileserver genutzt
werden, ist BLOB-Speicher eine sehr preisginstige Variante.

Pfad-ID &= |AZLURE

Bezeichnung Azure Blob Storage
Typ des Pfades | Azure Blob Storage

[[] Dokumente verschlisseln

Authentifizierung
Shared Acces Signatur (SAS) v

Azure Blob SAS-Verbindungszeichenfolge

BlobEndpoint=https ffeinverein.blob.core windows .net’,QueueEndpoint=https.i »
einverein.queue.core windows.net/ FileEndpoint=hitps:feinverein file.core.win -,
Containername

archiv

Azure Blob Storage wird entweder Uber eine eigene
Verbindungszeichenfolge oder eine sog. ,Shared Access
Signature" (SAS) Uber das http-Protokoll angesprochen. Dabei
kann eine gemeinsame  Authentifizierung Uber das
Speicherkonto oder aber eine individuelle Authentifizierung
Uber ein -ldentitatsprofii  erfolgen. Der Vorteil einer
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individuellen SAS-Verbindungszeichenfolge ist, dass diese auch
direkt zeitlich begrenzt vergeben werden kann (bspw. fir ein
Jahr). D.h. bei einem Wechsel des Vorstands kann auf diesem
Weg nicht mehr vergessen werden, die Berechtigung des Users
zuU entfernen.

Wie bei allen anderen Ablagepfaden wird auch bei Azure Blob
Storage der tatsdchliche Verbleib des physikalischen
Dokumentes in der Daftenbank gespeichert — im Falle von
Azure Blob Storage ist das die Objekt-Id. In einem verteilten
Szenario ist ein Dokument daher fUr andere Anwender erst
dann sichtbar, wenn die Datenbank mit den anderen
Anwendern synchronisiert wurde.

Anm.: In einem spd&teren Kapitel im Handbuch gehen wir noch
auf die Einrichtung eines Azure Bob Storage Speicherkontos
genauer ein.

Amazon $3 Storage / MinlO

Bei S3-Speicher handelt es sich um einen Cloud-Speicher,
welcher im Wesentlichen mit Azure BLOB Storage vergleichbar
ist. Anstelle eines S3-kompatiblen Anbieters in der Cloud kann
auch ein kompatibler S3-Speicher (lokal oder privater
Cloudserver) bspw. mit ,MinlO" realisiert werden. Wie in den
vorherigen Beispielen kann die Authentifizierung mit einem
gemeinsamen Useraccount oder einem Identitatsprofil
erfolgen. Confainer werden in S3 staftdessen ,Bucket*
genannt.

33 Endpunkt / Hostname

minio.local:9000

Beispiel. s3.amazonaws.com |:|TLS verwenden
Authentifizierung

Gemeinsam genuizter APl-Key -
API-Schlissel AFI-Secret

miniauser miniauser

Bucket

archiv
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Dokumente verschlisseln

Bei allen Ablagepfaden bis auf Ablage in der Datenbank wird
die Dokumentendatei selbst nicht verdndert und in seiner
urspringlichen Struktur im Ablagepfad abgelegt.

Wird jedoch die VerschlUsselung eines Ablagepfades akfiviert,
dann wird fUr jedes Dokument ein individueller zufdlliger
Schlussel erzeugt und das Dokument mit diesem verschlusselt.
Anm.: Gemeint ist hier nicht der ArchivschlUssel eines Users,
welcher nur den logischen Zugriff regelt.

Da jedes Dokument seinen eigenen SchlUssel besitzt, wirde
das ,Knacken" eines einzelnen SchlUssels immer noch nicht die
EntschlUsselung aller Dokumente ermoglichen.

Wichtiger Hinweis: Da sowohl der genaue Ablageort als auch
der Schlussel fur ein verschlUsseltes Dokument in  der
Datenbank gespeichert wird, ist ohne Datenbank kein Zugriff
auf ein Dokument mehr méglich. Achten Sie daher unbedingt
auf eine regelmdBige und verldssliche Datensicherung (siehe
auch Kap. ,,Datenbankpflege” im Handbuch!
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Identitaten und Archivschlissel

Mit  Installation des DMS-Moduls  erhd@lt  auch  das
Benutzerverzeichnis der Kernanwendung neue Funktionen, die
Uber eigene Karteikarten im Benutzerstamm erreichbar sind.

Archivschlissel

E3 Benutzer EI@
HSpeichernundSchIieEen LLjJ é% LI:] _|:| n " 0

Login - Mandanten Rollen  Mailversand  |dentitten

Archivschlussel

Schlussel hinzufiigen | Vertrage E
Schliissel Andern Lischen & | |2
Mur Varstand
Vereinschronik | [l

Vertrage ] |

Ein Benutfzuer kann - unabhdngig vom Mandanten oder
Archivpfad — in Summe bis zu 10 ArchivschlUssel besitzen. Mit
Besitz eines SchlUssels erndlt der User mindestens Leserechte for
Dokumente, die mit diesem SchlUssel versehen sind.
DarGberhinaus kann man dem User aber auch noch
Anderungs- und Léschrechte auf Dokumente mit dem
SchlUssel einrGumen.

Bei der Ablage eines neuen Dokumentes ins Archiv ,erbt" das
Dokument in der Regel den SchlUssel des Zielordners. Der
Anwender kann aber die SchlUsselvergabe Ubersteuern und
dem Dokument einen eigenen SchlUssel geben, sofern der
Anwender den SchlUssel in seinem SchlUsselbund hat. Jeder
Anwender hat immer auch rollenbezogene Rechte auf
Dokumente, die ganz ohne SchlUssel abgelegt wurden. Hat
der Anwender auf das Dokumentenarchiv bspw. Uber seine
Rolle lediglich Leserechte, so gilt das auch fUr alle Dokumente
im Archiv, denen kein SchlUssel zugeordnet wurde.
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Identitaten

Wdahrend das Benutzerkonto im ,,Vereinsmeister" bereits eine
Art von Identitdt darstellt, kann ein Anwender aber noch
externe |dentitGten besitzen. Eine Variante einer solchen
externen |dentitat existiert bereits in Form einer individuellen
Konfiguration fUr den Mailversand. Auf dem Weg kann ein
Anwender zum Beispiel Mails mit seinem eigenen Mailkonto
oder Uber seinen eigenen Mailprovider versenden, ohne eine
zentrale Idenftitdt zu verwenden, die fUr alle Anwender gleich
wdre.

Identitatsprofile erlauben es, dass ein Anwender sich bspw.
gegenUber einer externen Anwendung oder einem anderen
Server identifiziert. Diese Art der Authentifizerung kann
technisch anders gestaltet sein als die Anmeldung im
svereinsmeister*. Ein  Anwendungsfall ist  hierbei die
Authentifizierung mit einem individuellen Benutzerkonto und
Kennwort gegentber einem WebDAV-Server. Ein anderer
Anwendungsfall ist eine individuelle Verbindungszeichenfolge
fUr Azure Blob Storage.

= I=ENES

Speichern und Schliefien ="

Login Mandanten Rollen Mailversand Identitdten  Archivschliissel

ldentitatsprofile

P| O Identitat hinzufagen @ ]
ProfillD &= | AZUREBLOB Fj Ubemehmen [
Profilname | Azure Blob Storage @ Abbrechen
|dentitatstyp | Werbindungszeichenfolge w

Verbindungszeichenfolge

(Verbindungszeichenfolge ader SAS-Key fiur  »
Azure Blob Starage)

Die Profi-ID (im Screenshot ,,AZUREBLOB") ist bei allen
beteiligten Anwendern fir den gleichen Anwendungsfall
ebenfalls gleich. Durch die ID wird bestimmt, welches
Identitatsprofil geladen werden soll, sobald ein Ablagepfad
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verwendet wird, bei dem individuelle ldentitGtsprofile zum
Einsatz kommen. Im Ablagepfad wird ebenfalls auf die Profil-Id
verwiesen, damit das richtige Profil fir den Ablagepfad
geladen wird.

Ablagepfade EI@
HSpeichern und Schliefien 3% |_|:'| :.I_Ll w) ﬂ

Pfad-ID = | AZURE

Bezeichnung Azure Blob Storage
Typ des Pfades |Azure Blob Storage
[]Dokumente verschlisseln
Authentifizierung

= | Individuelles Identititsprofil w

Externes ldentitits profil
= AZUREBLOB

Wird fUr einen Ablagepfad ein individuelles IdentitGtsprofil
definiert, kdnnen sich Anwender ohne ein gleichnamiges und
gultiges Profil nicht am Ablagepfad authentifizieren. Das betrifft
dann lediglich den Zugriff auf das (physikalische) Dokument,
also letztlich auch die Datei. Der Zugriff auf die logische Sicht
des Archivs oder die indexbasierte Recherche ist davon nicht
beeinflusst.

Hinweis: In der Einzelplatzversion des DMS-Moduls sowie in der
»Standard-Edition" des ,,Vereinsmeisters" sind ArchivschlUssel
und Identitatsprofile nicht verwendbar, weil es in diesen Fdllen
ja nur einen einzelnen User geben kann.



26 DMS und CRM

Indexmasken

Eine Indexmaske definiert einen bestimmten (fachlichen)
Dokumententyp und verleint einem Dokument zusatzliche
Eigenschaften, die Uber die reguldre Bezeichnung und das
Dokumentendatum hinausgehen. Diese Eigenschaften kdnnen
»Indexfelder" oder sog. ,,SmartlLinks" sein. Beide behandeln wir
etwas spdater in diesem Kapitel.

Indexmasken EI@
HSpeichern und Schliefien 3% |_|:'| :.I_Ll iQ 0

Einstellungen  |ndexfelder

Bezeichnung Eingangsrechnungen

Maskentyp Ablage- und Suchmaske A
Maskenschlissel Schreiben und Léschen E
Dok-Schlissel Schreiben und Lischen EI
Farbe schwarz ~

<

Bearbeitungsmodus Freie Bearbeitung
[ Aufbewahrungsfrist 3 2| | Monate

[JLéschfrist 2 = | |Jahre

In den Grundeinstellungen einer Indexmaske erhdlt diese
zundchst eine Bezeichnung. Diese sollfe sich am fachlichen
Dokumententyp orienfieren - im obigen Beispiel
»Eingangsrechnungen*.

Der Maskentyp legt fest, ob es sich um eine Indexmaske zur
Ablage von Dokumenten und Recherche handelt oder um
eine sog. ,universelle Suchmaske". Auf letztere gehen wir bei
den Indexfeldern ndher ein. In den meisten Fdllen ist hier die
generelle ,,Ablage- und Suchmaske" die richtige Wahl.

Mit dem MaskenschlUssel kann bestimmt werden, dass nur
Anwender, die im Besitz eines bestimmten SchlUssels sind, die
Maske verwenden durfen.
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Der DokumentenschlUssel bestimmt, welchen ArchivschlUssel
ein Dokument erhdlt, welches mit dieser Indexmaske abgelegt
wird. StandardmdaBig erhalten Dokumente den SchlUssel des
Ablagearchivs oder -ordners. Ist hier ein SchlUssel angegeben,
wird der StandardschlUssel damit Gbersteuert.

Mit einer Farbe k&nnen Dokumente farblich hervorgehoben
werden. Wirde man hier bspw rot auswdhlen, werden alle
Eingangsrechnungen sowonhl in der  hierarchischen
Ordneransicht als auch in der Recherche in Rot dargestellt und
damit von anderen Dokumenten abgegrenzt.

Der Bearbeitungsmodus bestimmt, wie mit dieser Maske
abgelegte Dokumente spdter bearbeitet werden kdnnen.
StandardmdBig ist eine freie Bearbeitung mdéglich. Es kann
aber auch eine Versionskontrolle aktiviert werden. In dem Fall
werden alle Versionen eines Dokumentes aufbewahrt, wenn
ein Dokument durch eine neue Version ersetzt wird. Bei einer
schreibgeschitzten Ablage kann ein Dokument nach der
Archivablage nicht mehr ver&ndert werden (bzw. eine
Anderung erfordert dann Adminrechte).

Mit der Aufbewahrungsfrist kann bestimmt werden, wann ein
Dokument frGhestens geldscht werden darf. Hier kann man
zum Beispiel bestimmen, dass Rechnungen mindestens 10
Jahre aufbewahrt werden sollen. In dem Fall kénnen
Dokumente nicht vor Erreichen dieser Frist geldscht werden.

Die L&schfrist bestimmt dagegen, ab wann ein Dokument
geléscht werden soll. Dadurch kann man u.a. DSGVO-
Anforderungen unterstUtzen, nach denen Dokumente mit
Personenbezug nicht ldnger aufbewahrt werden durfen als der
geschdaftliche Zweck es erfordert.
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Indexfelder und Smartlinks

Indexmasken EI\EI
HSpeichern und Schliefien ;% LI_"I :.I_Ll n 0

Einstellungen

Feldname Bezeichnung Typ ~ Indexfeld
BELEGNUMMER  Belegnummer N | T LIE
GJ Geschaftsjahr M & Smartlink
LIEFERANT Lieferant c I IE
BELEGTEXT Belegtext Cc T Bearbeiten
FAELDAT Fallig am D X_ Entfernen
BEZAHLT Bezahlt L
W
Ablagemodus Manuelle Ablage ~

Autom. Ablageziel

Archivname | Ordnername | ...

Indexfelder sind in vielerlei Hinsicht vergleichbar mit
individuellen Datenfeldern aus dem Mitgliederstamm der
Kernanwendung. Sie haben einen eindeutigen Namen, eine
Bezeichnung, einen Datentyp (Zeichen, Nummer, Datum,
Auswahlliste usw.) sowie eine definierte Lange.

Was sie unterscheidet ist, dass sie auch einen Defaultwert
haben kbnnen und Uber diesen auch eine Variable
zugewiesen bekommen kénnen. Uber die Variable kann ein
Indexfeld bei einer automatischen Ablage (DruckaufirGge,
Serienbriefe oder Mails archivieren) einen sinnvollen Wert aus
dem Kontext erhalten. Auf dem Weg kann beispielsweise die
Zuweisung der richtigen Mitgliedsnummer aus einem
Serienbrief automatisch und ohne manuelle Eingabe erfolgen.

Ein Beispiel:
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Wird ein Indexfeld definiert, das als Defaultwert die Variable
{M.NUMMER} (=Mitgliedsnummer) enthdlt, so wird dieses
Indexfeld bei der Ablage neuer Dokumente automatisch mit
der Mitgliedsnummer gefullt, wenn dieser Vorgang in einem
Kontext durchgefUhrt wird, der in Zusammenhang mit
Mitgliedern steht. Ein Auflésen einer Mitglieder-Variable ist
bspw. mbglich, wenn ein Dokument mit dieser Indexmaske
direkt aus dem Mitgliederstamm heraus ins Archiv gelegt wird
oder wenn die Maske in Verbindung mit Mitglieder-
Dokumenten wie Serienbriefen, Beitragsrechnungen, Mails usw.
genutzt wird. Gibt es im Kontext keine Mitglieder (bspw. bei
einer Direktablage aus der allgemeinen Archivansicht), dann
kann eine solche Variable auch nicht aufgeldst werden.

Smartlinks sind eine besondere Form eines Indexfeldes. Ein
Smartlink verknUpft ein Dokument mit einem Geschdaftsobjekt
wie einem Mitglied, einem Kontakt oder einer Buchung aus der
Finanzbuchhaltung. Sie ermdglichen weiterhin sozusagen die
Suche nach der Zuordnung eines Dokumentes zu einem
Geschdftsobjekt anstelle der Suche nach dem Inhalt eines
Indexfeldes.

Bei Smartlinks sollte darauf geachtet werden, dass eine
Recherche nach einem Geschdaftsobjekt nur so lange mdglich
ist, wie das Geschdaftsobjekt auch existiert. Wird bspw. ein
Mitglied aus dem Stamm geldscht, kann ein Smartlink nicht
mehr zur Suche nach Dokumenten dieses betreffenden
Mitglieds verwendet werden, denn mit der Loschung eines
Mitglieds gibt es auch keine VerknUpfungen mehr. Es empfiehlt
sich daher, ergdnzend zu einem Smartlink auch Indexfelder zu
definieren, die mindestens den Namen eines Mitglieds
aufnehmen und damit eine textuelle Zuordnung oder eine
namentliche Suche auch nach Ldschung eines Mitglieds
erlauben. Das gilt gleichermaBen auch fUr Smartlinks fUr
andere Geschdaftsobjekte (Kontakte, Buchungen).
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Manvuelle und automatische Ablage

Bei der manuellen Ablage muss das Ablageziel (Archiv und
Ordner) vom Anwender bei der Ablage neuer Dokumente
ausgewdhlt werden. Es kann aber auch ein automatisches
Ablageziel bereits in der Indexmaske definiert werden. Das
kann ein fest definierter Ordner sein, der Ordnername kann
aber auch anhand der Inhalte der Indexfelder automatisch
gebildet werden.

In einer Indexmaske fUr Eingangsrechnungen kdnnte bspw. das
Ablageziel

Vereinsarchiv | Eingangsrechnungen

definiert werden. Das bedeutet, dass eine automatische
Ablage von Dokumenten mit dieser Indexmaske immer in das
Archiv »Vereinsarchiv" in den Unterordner
»Eingangsrechnungen* erfolgt.

Mit Hilfe von Variablen, die aus den Indexfeldern gebildet
werden, kann das Ablageziel variabel gebildet werden.

Gibt es in der Indexmaske Eingangsrechnungen beispielsweise
das Indexfeld ,,JAHR" und wird der automatische Ablagepfad
wie folgt definiert

Vereinsarchiv | Eingangsrechnungen | {JAHR}

dann wird die Variable {JAHR} im Ablageordner durch den
Inhalt des Indexfeldes JAHR ausgetauscht. Daraus wird dann
bspw. der folgende Pfad gebildet:

Vereinsarchiv—>Eingangsrechnungen—>2020

Im  Archiv ,Vereinsarchiv' im Unterordner ,Eingangs-
rechnungen" wird ein weiterer Unterordner ,2020" fUr die
Ablage gesucht. Existiert der letzte Ordner nicht, wird er beim
Ablageprozess automatisch angelegt.
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Ein weiteres Bespiel:

In einer Indexmaske existieren die Indexfelder
(Mitgliedsnummer), ,VORNAME" und ,,NAME".

Einstellungen  Indexfelder

Feldname Bezeichnung Typ ™
MGLMR Mitgliedsnummer M
VORMAME Vorname c
MAME Mame c

v
Ablagemodus Automatischer Pfad

Autom. Ablageziel
Schriftverkehr | Mitglieder | {NAME}, {VORMAME}

31

wMGLNR"

FUr den automatischen Ablageordner wird vorgegeben:

Schriftverkehr | Mitglieder | {NAME}, {VORNAME}

Bei einem Mitglied ,Klaus Mustermann® wird daraus

automatisch der folgende Zielordner gebildet:
Schriftverkehr>Mitglieder>Mustermann, Klaus

4 E Schriftverkehr
4 | Witglieder
I Mustermann, Klaus
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Automatische Ablage mit Variablen aus Geschdftsobjekten

Wie oben beschrieben, kdnnen Indexfelder auch mit Variablen
aus Geschaftsobjekten (Mitglieder, Kontakte, Buchungen)
vorbelegt werden, indem als Defaultwert des Indexfeldes eine
Variable zugewiesen wird. Uber diesen Weg kann das
automatische Ausflllen von Indexmasken mit der Bildung eines
automatischen Ablageziels kombiniert werden.

Ein Beispiel:

In einer Indexmaske wird folgendes Indexfeld definiert:

Name o= MGLMAME

Bezeichnung | Mitgliedsname

Datentyp Zeichen w
Max. Linge 6O = Dezimalstellen =
Anzeigefolge o= [+] Pflichtfeld

Defaultwert | {M.NAME}, {M VORNAME} {1

Bei einer Dokumentenablage aus einem Kontext heraus (bspw.
aus dem Mitgliederstamm) kann das Feld ,MGLNAME" in der
Indexmaske damit automatisch befullt werden:

Mitgliedsname Mustermann, Gretchen

In der Indexmaske ist der Name des Indexfeldes {MGLNAME}
als Bestandteil des automatischen Ablageziels enthalten:

Autom. Ablageziel
Schriftverkehr | Mitglieder | {MGLNAME}

Im Ablageprozess wird daraufhin zuerst die Variable im
Indexfeld aufgeldst. Danach wird der Inhalt des Indexfeldes als
Teil des automatischen Ablageordners eingesetzt.
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Als Ablageziel wird somit der Ordner
Schriftverkehr->Mitglieder->Mustermann, Gretchen

gebildet. Existiert der Zielordner noch nicht im Archiv
»Schriftverkehr", wird er automatisch angelegt.

Auf diesem Weg ist ein automatisches Ausflllen einer
Indexmaske aus dem Kontext heraus moglich und gleichzeitig
auch die Bildung eines automatischen Ablageziels.

4 E Schriftverkehr

o Mitglieder
Meter, Mano
Mustermann, Gretchen

Wichtig: Es ist darauf zu achten, dass Indexfelder, die in
Ablagepfaden als Variable verwendet werden, nicht leer sein
dirfen.  Weiterhin  kbnnen ausschlieBlich Indexfelder in
Ablagepfaden verwendet werden, jedoch keine Smartlinks.

Als Variablen genutzte Indexfelder in Ablagepfaden muUssen
immer in GroBbuchstaben geschrieben und in geschweifte
Klammern {} eingefasst werden.

Universelle Suchmasken

StandardmdBig kdnnen Ablagemasken sowohl zur Ablage von
Dokumenten als auch zur Recherche verwende werden. Der
Maskentyp ,,Universelle Suchmaske" ist jedoch ausschlieBlich
zur Recherche geeignet.

Bei einer Recherche von Dokumenten mit einer Ablage- und
Suchmaske werden grundsdatzlich immer nur die Dokumente
gefunden, die mit der zur Recherche verwendeten Maske
auch abgelegt wurden. D.h. wenn Dokumente mit der
Indexmaske ,,Eingangsrechnungen" gesucht werden, dann
werden auch nur Dokumente gefunden, die mit dieser
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Indexmaske abgelegt wurden. Dadurch wird der gesuchte
fachliche Dokumententyp bereits bei der Suche vorgegeben.
Selbst bei einer leeren Suchmaske, bei der keine Indexfelder zur
Recherche ausgefUllt werden, umfasst das Ergebnis
ausschlieBlich Dokumente, die zur Indexmaske passen.

Universelle Suchmasken erméglichen jedoch eine von der
Ablagemaske unabhdngige Recherche. Werden in der
Suchmaske Indexfelder definiert, dann umfasst das
Rechercheergebnis alle Dokumente, die mit Ablagemasken
abgelegt wurden, welche gleichnamige Indexfelder
beinhalten.

Angenommen, es gibt zwei Ablagemasken fUr Belege:
wEingangsrechnungen* und , Ausgangsrechnungen®. Beide
Ablagemasken enthalten das Indexfeld ,,RECHNR" fUr die
Rechnungsnummer. Bei einer Recherche mit einer der beiden
Masken werden immer nur die Dokumente gefunden, die
auch mit der zur Recherche verwendeten Maske abgelegt
wurden.

Wird nun eine universelle Suchmaske definiert, die ebenfalls
das Indexfeld ,,RECHNR" enthdlt, dann ist eine
maskenUbergreifende Suche Uber alle Dokumente maoglich,
deren Ablagemasken ein gleichnamiges Feld ,,RECHNR"
enthalten. Wirde im genannten Beispiel in der universellen
Suchmaske nach einer sperzifischen Rechnungsnummer
gesucht, wirden Dokumente aus beiden Masken — sowohl
Eingangs- als auch Ausgangsrechnungen - gefunden werden,
die das Feld RECHNR enthalten.

Ein anderer Anwendungsfall sind Indexmasken fur Dokumente
mit  Mitgliederbezug. Gibt es  Ablagemasken  fOr
»Schriftverkehr", »Belege”, »Kindigungen* und
»Aufnahmeantrédge” und alle Masken besitzen ein Indexfeld
»MGLNR", dann wirde eine universelle Suchmaske mit einem
gleichnamigen Indexfeld ,,MGLNR" eine Suche Uber alle
Dokumentenarten erlauben, die mit den vorgenannten
Ablagemasken abgelegt wurden.

Es ist somit sinnvoll, die Namen von Indexfeldern nicht
willkUrlich, sondern nach einem bestimmten Muster zu
vergeben.
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Der Einsatz universeller Suchmasken ist haufig in Archiven mit
sehr vielen Dokumenten und vielen unterschiedlichen
Indexmasken sinnvoll. Wenn eine Indexmaske aufgrund der
GroBe des Archivs ohnehin nur eine geringe Trefferliste in einer
Recherche ergeben kann, dann reichen regulére Such- und
Ablagemasken in der Regel aus.

Universelle Suchmasken kénnen problemlos auch erst spater —
wenn das Archiv gewachsen ist — hinzugefigt werden.
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Die Archivansicht

GLS Vereinsmeister - Neuer Mandant - o X
[ neu - [ vearbeiten @ X | Op riter * L:] :\J v @
Dokumente © eans - x
E Rechnungen Bezeichnung 4 Ablagedatum Belegdatum
4 [ schrifverkenr [E) Aufnahmeantrag 03.11.2020 01.10.2020
4 [ Witglieder
4 [ Wustermann, Klaus
4 [ 2020
4 _ Aufnahmeantrag
I Beitragsrechnungen
- Briefe
Aufnahmeantrag Mitgliedsnummer 1234
Name Mustermann
Ablagedatum: 03.11.2020 Belegdatum:  01.10.2020 Vorname Klaus
D
Aufnahmeantrag
GLS Vershsmeister  (C)GLS Software & Systeme http:// v verensmeister.de \ NUM

Die Hauptansicht des Dokumentenarchivs orientiert sich an
den bekannten Dateimanagern, die. aus dem Windows-
Betriebssystem bereits geldufig sind. Die Funktfionen sind
allerdings auf die Belange des DMS abgestimmt. Die Ansicht ist
im Bereich ,,Korrespondenz->Dokumentenarchiv" zu finden.

Unterhalb der aus anderen Programmbereichen bereifs
bekannten Toolbar gibt es eine drei Funktionsbereiche:

1. Auf der linken Seite wird die hierarchische Baumstruktur
des jeweiligen Archivs dargestellf. Die Archive und
Ordner lassen sich per Mausklick o6ffnen. Auf der
rechten Maustaste gibt es dort ein Kontextmend,
welches diverse Operationen mit  Archiven oder
Ordnern erlaubt.

2. Der rechte obere Bereich stellt die Inhalte dar, die sich
in dem Ordner befinden, welcher in der Baumansicht
links ausgewdhlt wurde. Wahrend in der Baumstruktur
lediglich Archive und Ordner angezeigt werden, sind im
mittleren  Detailbereich auch die enthaltenen
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Dokumente und Referenzen sichtbar. Auch hier gibt es
ein KontextmenU mit weiteren Funktionen.

3. Unterhalb des Detailbereiches befindet sich ein Panel,
welches Zusatzinformationen Uber das im Detailbereich
ausgewdhlte/angeklickte Dokument anzeigt. Wurde
das Dokument mit einer Indexmaske abgelegt, sind
dort auch die entsprechenden Indexwerte sichtoar.

Weiterhin gibt es oben rechts ein Suchfeld, welches eine
textuelle Suche im gesamten Archiv nach der Bezeichnung
von Dokumenten erlaubt. Im ,,Extras“-MenU oben rechts stehen
noch Sonderfunktionen zur Auswahl, auf die wir etwas spdter
eingehen werden.

Wird die Hauptansicht das erste Mal gedffnet, gibt es noch
keine Inhalte und es stehen auch noch keine Archive zur
VerfGgung. Der erste Schritt ist daher die Anlage mindestens
eines Archivs. In Mehrbenutzerumgebungen muss das Archiv
von einem Benutzer mit Adminrechten angelegt werden. Bei
der Archivanlage wird dann gleichzeitig auch der
(physikalische) Ablagepfad fest zugeordnet.

weu - [ eeabe: Die Anlage von Objekten — auch von

Archiven — wird Uber den ,,Neu"-Button in

E S e der Toolbar ausgeldst. Im UntermenU des
3 Meuer Ordner

FNeues Archiv. | »Neu"-Buttons gibt es hierzu eine Auswahl
an Objekttypen.

Wurde ein Archiv angelegt, kbnnen innerhalb des Archivs auch
Ordner, Unterordner und Dokumente auf dem gleichen Weg
hinzugefUgt werden.

Neben einem Namen (und einem Ablagepfad) kdnnen for
Archive und Ordner auch weitere Eigenschaften festgelegt
werden. Dazu gehdren ein  DokumentenschlUssel, eine
Darstellungsfarbe und  eine  Standard-Sortierfolge  fUr
enthaltene Dokumente. Diese Eigenschaften werden in
direkter Linie an Dokumente ,vererbt”, wenn diese neu in ein
Archiv oder in einen Ordner aufgenommen werden.
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Einfache Dateiablage

Eine einfache Dateiblage in einen Zielordner — hier noch ohne
Indexdaten —ist in der Hauptansicht des Archivs auf zwei Arten
moglich:

Variante 1

Wdahlen Sie den Zielordner aus, indem Sie diesen in der
Baumansicht auf der linken Seite markieren

Klicken Sie in der Toolbar auf ,,Neu". Es 6ffnet sich ein
Auswahlfenster, in dem Sie das gewUnschte Dokument
auswdahlen kdnnen.

Variante 2

Wadhlen Sie auch hier zundchst den Zielordner - wie in
Variante 1 beschrieben - aus.

Offnen Sie einen Windows-Explorer (bspw. Uber das
Windows-StartmenuU) und navigieren Sie dort zu dem
Ordner im Dateisystem, in welchem das gewUnschte
Dokument liegt.

Ziehen Sie das Dokument aus dem Windows-Explorer
mit der Maus und gedrickt gehaltener Maustaste auf
den mittleren Detailbereich in der Archivansicht und
lassen Sie das Dokument dort durch Loslassen der
Maustaste fallen (Drag&Drop).

Nachdem das Dokument auf eine der beiden Varianten
ausgewdhlt wurde, &ffnet sich das Ablage- und Indexfenster
fur neue Dokumente.

Im Indexfenster kann wird der Dateiname des Dokumentes als
Bezeichnung vorbelegt. Die Bezeichnung kann aber direkt
gedndert werden. Weiterhin ist das Tagesdatum als
Ablagedatum vorbelegt
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[ Archivdaten bearbeiten IEI
Neues Archivdokument

Indexdaten Info  Optionen

Speichern
Bezeichnung lAufnahmeantrag H

Belegdatum N Ablagedatum | 04.11.2020 ©_Abbrechen

Indexmaske Freie Ablage ~

Ablageziel Aufnahmeantrag

© Hilfe

Meues Archivdokument

Im Auswahlfeld der Indexmaske ist ,,Freie Ablage" ausgewdnhilt.
Das bedeutet, dass das Dokument ohne weitere Indexdaten
abgelegt werden soll. Entsprechend werden Uber die
Standardfelder hinaus auch keine weiteren Indexfelder
angezeigt.

Durch Klick auf ,Speichern” wird das Dokument in das Archiv
fransferiert und ein Archiveintrag in der Datenbank angelegt.
Bei groBen Dokumenten und Ablagepfaden, die bspw. auf
Cloudspeichern liegen, kann der Transferprozess einige
Sekunden in Anspruchn nehmen. Danach ist das Dokument in
der Archivansicht sichtbar.

¥ E Rechnungen Bezeichnung
4 [ schrifverkehr [E] Aufnahmeantrag
4 | | Mitglieder
4 ] Mustermann, Klaus
4 12020
4 | Aufnahmean...
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Dateiablage mit Indexdaten

Der Prozess der Anlage mit Indexdaten ist in den ersten
Schritten identisch mit der einfachen Ablage. Auch hier wird
zundchst das Dokument ausgewdhlt und danach wird die
Ablage- und Indexmaske angezeigt.

Um ein Dokument mit Indexdaten abzulegen muss die
Indexmaske nun jedoch ausgewdhlt werden. Im folgenden
Screenshot ist eine bereits ausgefllite Indexmaske mit
Mitglieder-SmartLink und Indexfeldern sichtbar:

[ Archivdaten bearbeiten IEI
i Info  Optionen

Bezeichnung Aufnahmeantrag bl Speichem
Belegdatum . Ablagedatum | 04.11.2020 S IR
Indexmaske Schriftverkehr mit Mitgliedern w

Ablageziel Aufnahmeantrag

Mitglied 2|V Klara Korn

Mitgliedsnummer 2

Mame Klara

orname Korn

Dokumentenart Aufnahmeantrag w

W Hilfe

Meues Archivdokument

Auch hier wird das Dokument nach dem Ausfillen der
Indexfelder durch Klick auf ,Speichern* ins Archiv
Ubernommen.

Jedes Dokument hat zusa@tzlich ein Infofeld, in welchem
Anmerkungen zum Dokument hinterlassen werden kénnen.
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Optionen von Dokumenten

Neben den Indexfeldern besitzt jedes Dokument besitzt eine
Reihe von Optionen, die Uber Ablagemodus, Berechtigungen
oder Darstellung entscheiden.

[ Archivdaten bearbeiten @

Archivdokument bearbeiten

Indexdaten  Info

Verknipfungen Versionen

Speichern
Dateiname M00003001.PDF bl s

Farbe schwarz - Lo llEiie
Schlissel Schreiben und Léschen

Bearbeitungsmodus | Freie Bearbeitung

Wiedenorlage am | 11.01.2021

Aufbewahrung bis .. Léschung ab

Ersetzen

@ Hilfe

Archivdokument bearbeiten

Der Dateiname wird bei der Aufnahme ins Archiv informativ
Ubernommen.

Weiterhin  kann jedes Dokument durch eine Farbe
hervorgehoben werden. Dadurch sind bestimmte
Dokumentenarten im Zielordner oder in der Recherche leichter
ZuU erkennen.

Der Dokumentenschlussel wird entweder vom Ablageordner
oder aus der Indexmaske Ubernommen.
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Beim Bearbeitungsmodus ist zwischen folgenden Optionen
wahlbar:

- Freie Bearbeitung
Das Dokument kann jederzeit ge@ndert, ersetzt oder
geléscht werden

- Versionskontrolle aktiviert
Das Dokument kann durch andere Versionen ersetzt
werden. Alte Versionen werden jedoch aufbewahrt.

- Schreibgeschutzte Ablage
Das Dokument kann nach der Ablage nicht verdndert
oder geldscht werden. Nur Administratoren kénnen
noch é&ndern oder I&schen.

Wiedervorlage am

Das Dokument wird am gewdhlten Datum zur Wiedervorlage
angezeigt. Die Anzeige erfolgt nur, wenn die Wiedervorlage
beim Programmstart in den ,,»>Persénlichen Einstellungen”
akfiviert ist.

Aufbewahrung bis

Das Dokument muss bis zu diesem Datum aufboewahrt werden
und kann nicht vorher geldéscht werden.

L&schung ab

Das Dokument soll nach diesem Datum geldscht (nicht weiter
aufbewahrt) werden.

Verknipfungen

Hier werden die Geschdaftsobjekte (Mitglieder, Kontakte, usw.)
aufgefuhrt, mit denen das Objekt verknUpft ist. Eine
VerknUpfung kann aus den Bearbeitungsmasken der
Geschdaftsobjekte selbst (> Mitgliederstamm) manuell erstellt
werden oder automatisch entstehen, sobald ein SmartLink in
einer Indexmaske enthalten ist.
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Bearbeiten von Dokumenten

Ein archiviertes Dokument kann Uber die
Buttons an der rechten Seite zur Ansicht

Dokument

o e aus dem Archiv geholt, lokal
o Speichemals | abgespeichert oder durch ein anderes
+ Dokument (eine andere Datei) ersetzt
e Ccrsetzen . . .
werden. Das Dokument wird immer mit
dem zugeordneten Windows-

Standardprogramm gedffnet.

Arbeiten mit Versionskontrolle

Wenn bei einem Dokument die Versionskontrolle akfiviert ist,
dann kann im Anderungsmodus eines vorhandenen
Dokumentes auf den Karteireiter ,Versionen" zugegriffen
werden.

Archivdokument bearbeiten

Indexdaten Info Optionen Verknipfungen Versionen

Version v Anderungsdatum | 1 MNeue Version |
3 09.11.2020
2 09.11.2020 Aktive Version
1 09.11.2020

& Version ansehen

> Version léschen

In der Auflistung werden die vorhandenen Versionen des
Dokumentes aufgefUhrt. Die fettgedruckte Version ist dabei die
aktfive Version, also die Version, auf die sich reguldre
Operationen am Dokument beziehen. Das ist in der Regel die
Version mit der hdchsten Versionsnummer.

Mit dem Button ,Neue Version' kann eine neue Version des
Dokumentes hochgeladen werden. Mit ,,Aktive Version" kann
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eine andere vorhandene Version zur aktiven Version bestimmt
werden. D.h. auch eine Version mit hdherer Versionsnummer ist
dann nicht mehr die aktive Version. Durch ,,Version ansehen"
kann eine Dokumentversion zur Ansicht gedffnet werden, ohne
dass die aktive Version verdndert werden muss. Mit ,,Version
I6schen® kdnnen nicht mehr bendtigte Versionen entfernt
werden.

Um mit mehreren Versionen zu arbeiten, muss dem Dokument
eine reguldre Indexmaske zugewiesen worden sein. Ohne
Indexmaske wird immer nur die aktuelle Version durch eine
neue Version ersetzt.

Operationen mit mehreren Dokumenten

StandardmdaBig beziehen sich Operationen wie ,,Verschieben*
oder ,,Loschen" immer nur auf das gerade markierte Objekt
(Ordner oder Dokument).

Uber das ,,Extras*-Men0 kann die 2 Archivansicht in den Modus
der Mehrfachauswahl gesetzt werden. In dem Fall kdnnen
mehrere Dokumente per ,H&kchen" markiert werden:

3 Einladung zur Vereinsfeier

Mit der rechten Maustaste kdnnen auch alle Dokumente
markiert  werden.  Weiterhin  sind die  Operationen
»verschieben” und ,Ldschen” Uber die rechte Maustaste
wdahlbar.

Bei einer Verschiebung innerhalb des gleichen Archivs wird die
Dokumentendatei selbst an seinem Ablageort belassen und
nur der Archiveintrag in einen neuen Zielordner verschoben.
Wird fUr das Verschieben ein Ziel in einem anderen
Ablagepfad gewdhlt, muss auch die physikalische Datei
verschoben werden. Das ist u.a. der Fall, wenn ein Dokument
von einer lokalen Ablage in einen Cloud-Speicherort
verschoben wird.

Ordner kénnen immer nur innerhalb ihres eigenen Archivs
verschoben werden. Soll der Inhalt eines Ordners in ein
anderes Archiv verschoben werden, ist dort ein anderer
Ordner als Ablageziel auszuwdahlen.
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Dokumente suchen und recherchieren

Textuelle Suche

Uber das Suchfeld oben rechts kann ein Dokument anhand
seiner Bezeichnung gesucht werden. Es reicht aus, einen Tell
der gesuchten Bezeichnung ins Suchfeld einzugeben und die
Enter-Taste zu dricken. Danach wird das Suchergebnis im
mittleren Detailbereich angezeigt.

Dokumente © b - x

g E Rechnungen Bezeichnung 4 Ablagedatum  Belegdatum
[ scnrifverkenr [E] Autnahmeantrag 03.11.2020 01.10.2020
@, suchergebnis [E] Aufnahmeantrag 04.11.2020

Indexbasierte Recherche

“ . Die indexbasierte Recherche kann durch
( Filter  licken des Filter-Buttons in der Toolbar
aufgerufen werden.

Die Recherchemaske ist dhnlich aufgebaut wie eine
Ablagemaske. StandardmdBig wird |, Freie Suche" als
Indexmaske vorgeblendet. Die freie Suche ermdoglicht -
ahnlich wie die vorgenannte textuelle Suche Uber das
Suchfeld — eine Suche unabhdngig von der Ablagemaske. Hier
kann ergdnzend auch nach Dokumenten- oder Ablagedatum
gesucht werden.

Wird ,Freie Ablage" ausgewdhlt, dann werden nur die
Dokumente in die Suche eingeschlossen, die mit der Einstellung
wFreie Ablage" archiviert wurden.

Die Auswahl einer beliebigen Indexmaske aktiviert die
indexbasierte Suche. Die Recherchemaske zeigt die in der
gewdhlten Indexmaske definieren Indexfelder in &hnlicher
Form wie bei der Ablage neuer Dokumente an. Ein
wesentlicher Untferschied ist, dass bspw. numerische
Indexfelder und Datumswerte zweifach angezeigt werden und
damit eine Auswahl ,von - bis" erlauben. So kann bei diesen
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Feldtypen nach einem Bereich numerischer Werte (von — bis
Mitgliedsnummer) oder einem Datumsbereich (von - bis
Datum) gesucht werden.

[ Archiv durchsuchen IEI
Indexdaten

Bezeichnung S 2
Belegdatumvon | 01.07.2020 bis  |3112.2020 EN
Ablagedatum von . bis ..

Indexmaske Eingangsrechnungen ~

Belegnummer 0 bis 0

Geschaftsjahr 2020 bis 2020

Lieferant ‘Werbeagentur Freundlich

Belegtext

Fllig am . bis L

Bezahit Nein ~

@ Hilfe

Archivdokumente suchen

Im gezeigten Screenshot einer Recherchemaske werden alle
Dokumente gesucht, die mit der Indexmaske
»Eingangsrechnungen" abgelegt wurden, ein Belegdatum
zwischen 01.07.2020 und 31.12.2020 haben sowie vom
Lieferanten ,,Werbeagentur Freundlich" stammen und nicht als
woezahlt" gekennzeichnet wurden.

Leere Felder oder Felder, die in der Suchmaske einen
numerischen Nullwert haben, werden bei der Recherche
ignoriert. Im obigen Beispiel sind die Felder ,Bezeichnung”,
»Ablagedatum”, ,Belegnummer”, ,Belegtext* und ,Féllig am*
leer oder Null und werden daher bei der Recherche nicht
berUcksichtigt.
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Integration in andere Programmteile

Vorlagen fir Serienbriefe

Bisher gab es im ,,Vereinsmeister" bereits die Moglichkeit, ein
Verzeichnis auf einer Festplatte als Vorlageverzeichnis for
Serienbriefe  mit Word oder SoftMaker anzugeben. Das
Vorlageverzeichnis wurde dazu in den ->Vereinsdaten
hinterlegt.

Im DMS-Modul kommt eine weitere Moglichkeit hinzu: ein
Ablageordner im Dokumentenarchiv fur Vorlagen. Auch dieser
Ablageordner kann in den Vereinsdaten - neben dem
weiterhin bestehenden Ordner im Filesystem hinterlegt werden:

Dokumente

“erzeichnis fir Briefvorlagen

Filesystem CPROJECTWMEISTERGOWORLAGEMY (-
DM3-Verzeichnis Schriftverkehr|Dokumentenvariagen E

Im angegebenen DMS-Verzeichnis kdnnen im Archiv diverse
Vorlagen hinterlegt werden. Wir dann die Serienbrieffunktion
mit  Word oder SoftMaker aus dem Mitgliederstamm
aufgerufen, kann alternativ zum bisherigen Ablageort auch
eine Vorlage aus dem Dokumentenarchiv gewdhlt werden:

-

| (=]

Serienbrief erstellen [ "~ star |

S A

Mitglieder selektieren
[ Archivdokument auswahlen

Selektierte Mitglieder (63)
Archivdokument auswahlen

Briefvorlage auswahlen Archivardner
4 E Dokumentenvorlagen
! Anschreiben
Varlage ! Kindigungen
Briefkopf Dema aus DMS @ Briefkopf Demo aus DMS3

Filesystem DMS
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Anhdnge fir Serienmails

Auch bei Serienmails gab es bisher bereits die Mdglichkeit,
Dokumente aus dem Filesystem anzuhdngen. Diese Variante
wird ebenfalls durch die Méglichkeit ergénzt, Dokumente aus
dem Archiv als Mailanhang zu versenden.

Machricht

([astar “Ji2 ] F k u A

[ Anhang auswahlen

Mailanhang auswéahlen

=@ Abbrechen

Filesystem DOM3

Datei

Dateianhange Telefonliste EI
E sponsorenliste

F® EMail bearbeiten

Der Anhang wird erst beim Versenden der Mail aus dem Archiv
geholt, tempordr lokal gespeichert und dann zu einer Mail mit
Anhang kombiniert. Auch gemischte Anhdnge mit
Dokumenten aus dem  Filesystem und aus dem
Dokumentenarchiv sind méglich.

Verknipfungen mit Geschdaftsobjekten

Die Moglichkeit, Geschaftsobjekte (Mitglieder, Kontakte, usw.)
mit Dokumenten aus dem Archiv zu verknUpfen, haben wir im
Abschnitt Uber SmartLinks bereist kennengelernt.

Es ist aber auch mdglich, Verknipfungen mit Dokumenten
direkt von den Geschdaftsobjekten aus zu erstellen. Dies sehen
wir uns einmal anhand des Mitgliederstamms genauer an.
Diese Funkfion gibt es jedoch auch bei Kontakten, Inventar
und bei Fibu-Buchungen.
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Der Mitgliederstamm erhdlt in der Detailansicht einen weiteren
Karteireiter ,DMS/CRM".

Dokumente

Bezeichnung Ablagedatum  Belegdatum Hinzufiigen
£ Einladung zur Vereinsfeier 23.10.2020 @ Verkniipfen
% Bearbeilen

. Entfernen

Im unteren Abschnitt des Fensters werden die mit dem aktuell
geodffneten Mitglied verknUpften Dokumente aufgelistet.

Uber den Button ,Hinzufigen" kann ein neues Dokument
(welches sich noch nicht im Archiv befindet) aufgenommen
und direkt mit dem Mitglied verknUpft werden.

Die Funktion ,,VerknUpfen" arbeitet dhnlich, jedoch mit bereits
im Archiv vorhandenen Dokumenten.

Mit “Bearbeiten* kdnnen die Indexwerte des Dokumentes
angezeigt und ggf. gedndert werden. Das Dokument kann an
dieser Stelle auch mit der zugeordneten Anwendung zur
Ansicht gedffnet oder lokal gespeichert werden.

wEntfernen* hebt die VerknUpfung auf, I6scht das Dokument
jedoch nicht aus dem Archiv.

Anderungen an VerknUpfungen werden erst gespeichert,
wenn das Mitglied selbst gespeichert wird.

Indexmasken mit Variablen

Wird zur Ablage ins Archiv eine Indexmaske mit einem
Mitglieder-SmartLink oder mit Indexfeldern mit Mitglieder-
Variablen als Defaultwert verwendet, wird die Indexmaske auf
diesem Weg automatisch mit den Werten aus dem aktfuell
gewdhlten Mitglied ausgeflllt. Dadurch entfallt fir diese
Indexfelder ein manuelles AusfUllen der Indexmaske.
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Archivieren von Druckavuftragen,
Briefen und Belegen

Bisher haben wir gesehen, wie man (auf der Festplatte)
vorhandene Dokumentendateien einfach manuell ins Archiv
aufnehmen kann. Da man alle Listen und Belege aus dem
»Vereinsmeister* auch - bspw. als PDF — exportieren kann,
kénnte an diese theoretisch auch auf dem gleichen Weg ins
Archiv aufnehmen. Allerdings gibt es eine bequemere
Variante, die gleichzeitig in einem Arbeitsgang auch eine
automatische Indizierung erlaubt.

An dieser Stelle kommt die Funkfion zugute, dass man
Indexmasken mit SmartlLinks oder Indexfelder mit Variablen
versehen kann. Sofern es beim betreffenden Beleg einen
Kontext mit Geschdaftsobjekten gibt, wird die Indexmaske
automatisch ausgefillt und auch das Ablageziel kann
automatisch gewdhlt werden. Ein solcher Kontext ist bspw. bei
Serienbriefen, Serienmails oder Beitragsrechnungen gegeben.

Fast jede Druckauswahimaske erhdlt bei der Installation des
DMS-Moduls einen zusatzlichen Button in der Toolbar:

U Archiv

Neben Druck, Vorschau und Export aktiviert dieser Button
ebenfalls die interne Aufbereitung eines Druckauftrags.
Allerdings muss vorher noch eine Indexmaske ausgewdhlt
werden. Handelt es sich bei der ausgewdhlten Druckfunktion
um eine reguldre Liste (bspw. eine beliebige Mitgliederliste),
gibt es keinen direkten Kontext zu einem Geschdaftsobjekt. Im
Falle einer Mitgliederliste kbnnte man einen solchen Kontext
zun&chst vermuten — aber bei einer Mitgliederliste werden i.d.R.
viele Mitglieder in der Liste aufgefUhrt, so dass hier eine
eindeutige Zuordnung der gesamten Liste nicht gegeben ist.
Bei einer Beitragsrechnung oder einem (internen) Serienbrief ist
jedoch eine Zuordnung eines Einzelbeleges zu einem
bestimmten Mitglied moglich.

Anm.: Auch wenn Serienbriefe oder Beitragsrechnungen im
Ausdruck, Export und in der Vorschau als ein einzelner,
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zusammenhdngender Druckauftrag verarbeitet werden, wird
ein solcher Auftrag bei der Archivierung in Einzelbelege
aufgeteilt. D.h. aus jeder Rechnung oder aus jedem Brief wird
eine einzelne PDF erstellt und archiviert. Bei einer reguléren
Liste kann aber die Liste auch ohne Kontextbezug als
Gesamtdokument archiviert werden. In dem Fall muss eine
Maske ohne Variablen in den Indexwerten verwendet werden
und auch das Ablageziel muss manuell ausgewdhlt werden.

Bei einem Druck im Kontext von Serienbriefen kdnnte eine
vorbereitete Indexmaske wie in folgendem Beispiel aussehen:

[ serienbriefe archivieren IEI
Indexdaten Info  Optionen
Bezeichnung Einladung zur Vereinsfeier v Sar
Belegdatum N Ablagedatum | 09.11.2020 © Abbrechen
Indexmaske v
Ablageziel Schrifiverkehr | Mitglieder | {MAME}, {VORMNAME}
Mitglied @ (autom. Zuordnung)
Mitgliedsnummer {M.NR}
Yorname {MVORMNAME}
MName {M.NAME}
© Hilfe
‘Serienbriefe archivieren

Hier gibt es zwei beachtenswerte Punkte:

1. Die Indexfelder haben entweder alle eine Variable als
Defaultwert oder es handelt sich um einen Smartlink. In
beiden Fdllen kdnnen die Felder nicht manuell
ausgefullt  werden, sondern werden automatisch
bestUckt.
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Das Ablageziel wird in diesem Fall ebenfalls
automatisch gebildet, indem die Namen von
Indexfeldern als Bestandteil des Ablagepfades
aufgenommen wurden.

Bei einer Ablage von Serienbriefen — wie im vorliegenden
Beispiel — werden wdhrend des Archivvorgangs folgende
Schritte durchgefihrt

Alle Serienbriefe werden als einzelne PDF-Dateien (pro
Mitglied) exportiert

In der Indexmaske werden die Felder Mitgliedsnummer,
Vorname und Nachname aus dem Kontext heraus
gefullt, indem die Variablen ersetzt werden

Der Ablagepfad wird anhand der Vorgabe aus festen
Bestandteilen (Archivhame und Hauptordner) sowie
aus den Indexfeldern NAME und VORNAME konstruiert.
Ist der Ablagepfad noch nicht vorhanden, wird er
automatisch angelegt.

Ein Ergebnisdokument eines solchen Archivvorgangs kann sich
in den endgultigen Indexwerten wie folgt darstellen:

Archivdokument bearbeiten

i Info  Optionen  Verknipfungen

Bezeichnung Einladung zur Vereinsfeier

Belegdatum .. Ablagedatum | 04.11.2020
Indexmaske Mitglieder-Dokumente -
Ablageziel Mustermann, Gretchen

Mitglied 2021 IE Gretchen Mustermann
Mitgliedsnummer 2021
Yorname Gretchen

Mame Mustermann

In dieser Weise abgelegte Dokumente lassen sich
selbstverstandlich leicht wieder recherchieren.
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Wie bereits beschrieben, ist das nur bei Druckauftrigen mit
Kontextbezug méglich. Fir einfache Listen und externe Belege
muss die Indexmaske nach wie vor manuell ausgefUllt werden
und unter Umstdnden muss auch das Ablageziel manuell
gewdhlt werden. Es kann sich daher in der Praxis u.U.
bewdhren, fUr die indexgestUtzte Ablage von Dokumenten aus
einem Kontext heraus eigene Indexmasken ausschlieBlich for
diesen Zweck vorzubereiten.

Archivierung von Serienmails

Die Archivierung von Serienmails gestaltet sich im  Ablauf
geringfugig anders — allerdings gelten die bereits genannten
Regeln fUr Indexmasken mit Variablen und Smartlinks hier
ansonsten unverdandert.

Emails im  Allgemeinen und Serienmails aus dem
»vereinsmeister” im  Speziellen sind  jedoch keine
(papierhaften) Belege im Sinne einer Liste oder eines
Serienbriefes.  Stattdessen  existieren  diese  Mails  im
»Vereinsmeister” lediglich als Vorlage, aus der beim Versand
erst die eigentlichen Mails erzeugt werden. Auch muUssen sich
Mails nicht an Layouts bspw. fUr ein bestimmtes Papierformat
halten, da sie ja lediglich eine elekironische Mitteilung
reprdsentieren.

Aus einer Mailvorlage im ,,Vereinsmeister” muss also erst eine
Datei erstellt werden, welche den Inhalt der Mail aufnehmen
kann. Damit wird aus der rein elekironischen Natur einer Mail
Uberhaupt erst eine Datei, die man in einem Filesystem,
speichern kann. Als Dateiformat haben wir uns hier fUr das sehr
verbreitete ,,EML"-Format entschieden, mit welchem mehrere
Mailprogramme  (bspw. Outlook, Thunderbird) gut umgehen
kbnnen. Dadurch kann man die Mails in  reguldren
Mailprogrammen wieder zur Ansicht &ffnen.

Im ,,Vereinsmeister" gibt es drei verschiedene Arten von Mails:
Sammelmails (eine Mail, viele Empfdnger), Serien-Einzelmails
(eine Mail pro Empfdanger) und belegbezogene Mails, die aus
bestimmten Prozessen (bspw. Beifragsrechnungen) erstellt
werden. Letztere sind ebenfalls Einzelmails.
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Um Mails zu archivieren, die aus einer Vorlage erstellt wurden,
muss die Mail - genau wie beim Versandvorgang — zundchst
wieder neu ,zusammengebaut" werden, denn von diesen
Mails wird ja nur die Vorlage und das Versandlogbuch in der
Datenbank gespeichert. Es ist daher empfehlenswert, die Mails
direkt nach einem erfolgreichen Sendevorgang zu archivieren.
Es werden sinnvollerweise auch nur erfolgreich gesendete
Mails ins Archiv aufgenommen.

Um Mails aus einer Vorlage zu archivieren, wird in der
GesamtUbersicht des Programmteils >EMails im ,,Exiras”-MenuU
die Funktion ,EMail archivieren" aufgerufen. Es werden nur die
gesendeten Mails archiviert, die zur gerade ausgewdhlien
(markierten) Vorlage gehdren und die bisher noch nicht
archiviert wurden. Der eigentliche Archivierungsvorgang wird
Uber eine Indexmaske wieder analog zu den in
vorhergehenden Abschnitten gezeigten Archivierung
durchgefthrt.

Dieser Vorgang betrifft auch belegbezogene Mails wie bspw.
Mails, die aus Serienbriefen erzeugt wurden. Lediglich bei den
Mails, bei denen Beitragsrechnungen aus der Abrechnung
erstellt wurden, ist die Archivfunkfion auch als Funkfions-Button
direkt in der Versandmaske der Beitragsrechnungen zu finden.

Mails aus anderen Mailprogrammen archivieren

Die meisten Desktop-Mailprograme (Outlook, Thunderbird)
bieten Funktionen, um Mails im lokalen Filesystem als MSG-
oder EML-Dateien zu speichern. Uber diesen Weg kénnen lokal
gespeicherte Maildateien auch dem Dokumentenarchiv wie
ganz normale Dateien hinzugefUgt werden.
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Einrichtung eines WebDAV-Servers am
Beispiel NextCloud

Wenn im Verein bereits ein Cloudspeicher mit WebDAV-
Funktionalitdt genutzt wird, kann dieser auch als Ablagepfad
fir die Dokumente aus dem DMS-Modul dienen. Es gibt
verschiedene Open Source Projekte wie NextCloud oder
OwnCloud aber auch die meisten NAS-Systeme grdBerer
Hersteller bieten die Moglichkeit, WebDAV zu aktivieren. Im
Folgenden wollen wir die Einrichtung einer WebDAV-
Umgebung bei NextCloud einmal beispielhaft erldutern.

Wir gehen hier davon aus, dass ein NextCloud-Server bereits
betriebsbereit eingerichtet ist (z.B. bei einem Provider
gemietet).

1. Login als Administrator auf die Management-
Oberfldche von Nextcloud.

2. Richten Sie Benutzerkonten fUr die Anwender ein, die
Zugriff zu den Dokumenten haben sollen. Jeder
Anwender kann spdter mit einem eigenen Login
arbeiten. In unserem Beispiel wurde bereits ein User
.Kassenwart" angelegt. Es ist moglich, fUr diese User
auch eine eigene Benutzergruppe anzulegen und den
Zugriff Uber die Benutfzergruppe zu delegieren. In
diesem Beispiel arbeiten wir jedoch mit Einzelbenutzern
und direkter Zuweisung der Rechte.

= Benu

name N R , ,
= . Passwort E-Mail Gruppen Gruppenadmin

3. Legen Sie im Bereich ,,Dateien* (Files) einen Ordner fUr
das Dokumentenarchiv an. Der Ordner wird in der
obersten Ebene angelegt und bildet auch die oberste
Ebene des Dokumentenarchivs. In unserem Beispiel
nennen wir den Ordner einfach ,,Vereinsdokumente*
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oo 0 m W 4 o ol

= Benutzername c
= Benutzemam passwort E-Mail Gruppen Gruppenadmin
Anzeigename

admin
admin

kassenwart Benutzer k4
Kassenwart

4. Klicken Sie auf das ,Teilen*-Symbol <

admin ra

5. Es werden in einem neuen Bereich
(rechts) die Benufzer angezeigt, mit denen der Ordner
geteilt ist. FOgen Sie die Benutzer hinzu, die Zugriff auf
das DMS-Archiv haben sollen.

& = <

Aktivitat Kommentare Teilen

Mame, Federated-Cloud-1D oder E-Mail-Adres:

e Link teilen +
o Benutzer (Gruppe)
o Kassenwart

6. Durch Klicken der drei Punkte (...] neben dem
Benutzernamen k&énnen Sie dem Benutzer weitere
Rechte geben. Die Benutzer sollten Rechte zum
Erstellen, Bearbeiten und Loschen haben. Das Recht
»Weiterteilen" ist nicht notwendig.

7. Bleiben Sie im obersten Bereich von ,Dateien” (Files)
und klicken Sie unten links auf ,,Einstellungen*.

£} Einstellungen
In dem Bereich wird die
Umfangreiche Arbeitsbersiche anzeigen WebDAv_Adresse

Empfehlungen anzeigen ongezeig‘r. Kopieren Sie
[] Wersteckte Dateien anzeigen die Adresse in die
DDA Zwsc;henoblog?. W|r

: bendtigen sie im
http:/, Jremote.php/dav/filesy ndChSTen SChrlH

Benutzen Sie diese Adresse, um via WebDAV
auf |hre Dateien zuzugreifen ~

Die Einrichtung des
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NextCloud-Servers ist nun soweit abgeschlossen. Wir
haben dort einen Bereich eingerichtet, der als
Hauptverzeichnis fir die Dokumente aus dem
»Vereinsmeister" dient.

Wichtig:  Zugriffe  auf diesen  Bereich  sollten
ausschlieBlich Gber den ,,Vereinsmeister* erfolgen, nicht
parallel Uber andere Zugriffswege.

Offnen Sie nun den Programmbereich
»JSystem/Einstellungen-> Ablagepfade*
im ,Vereinsmeister".

Legen Sie einen neuen Ablagepfad fur NextCloud vom
Typ ,WebDAV-Server" an.

Ablagepfade EI@
HSpeichern und Schiliefien % LI:I :l;LI n a

Einstellungen

Pfad-ID &= | NEXTCLOUD

Bezeichnung MextCloud
Typ des Pfades | WebDAV-Server

[ Dokumente verschliisseln

WebDA-Server http(s):4' Hosthame [ Domain TLD] [:Port] [Merzeichnisd]
http:lik Iremote. php/davfiles{USERIDWVereinsdokumente/

Beizpiel hitp:/'serververeingname.de: 5050 Archiv/

Authentifizierung

Individuelles |dentitats profil ~

Externes ldentitatsprofil
MNEXTCLOUD
Hinweis: Als WebDAV-Server kinnen Server im LAN aber auch Cloud-Server (MextCloud,

OwnCloud) verwendet werden. Fir die Authentifizierung kann ein gemeinsamer
Useraccount oder eine individuelle externe ID pro User dienen.

¥ Ablagepfad bearbeiten: NEXTCLOUD

Kopieren Sie die  WebDAV-Serveradresse aus  der
Zwischenablage in das Feld ,,WebDAV-Server". Dort wird als
Teil der Adresse der Benutzername genannt sein, den Sie fir
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die Anlage des Archivpfads in NextCloud verwendet haben
(vmtl.  ,,admin”). NextCloud benétigt den jeweiligen
Usernamen als Teil des WebDAV-Pfades. Daher ersetzen Sie
den Usernamen durch die Variable {USERID}.

Weiterhin ergdinzen Sie die Adresse am Ende durch den
Namen des Archivordners, den Sie in NexiCloud angelegt
haben (in unserem Beispiel ,,Vereinsdokumente®). Der Pfad
sollte auf einen Slash (/) enden.

Im Screenshot kann man sehen, wie die Angabe von USERID
und Archivordner erfolgt.

Wenn jeder Benutzer mit einem eigenen Login am NextCloud-
Server angemeldet werden soll, setzen Sie die Authentifizierung
auf ,,Individuelles Benutzerprofil. Vergeben Sie weiterhin einen
Namen fOr das Profil. Dieser Name wird von allen Benutzern als
SchlUssel  verwendet, um das richtige Identitatsprofil
auszuwdhlen.

Legen Sie zum Schluss fUr jeden User (>Benutzer) ein
gleichnamiges Identitatsprofil an und geben Sie im Profil den
Benutzernamen und das Kennwort fUr NextCloud an.

Jetzt kbnnen Sie ein Archiv angelegen, das NextCloud als
Ablagepfad verwenden kann.

[ Meues Archiv @

Mame  Optionen

Archivbezeichnung I ¥ OK |
@ Abbrechen
Ablagepfad

MectCloud S

Damit ist die Einrichtung abgeschlossen.



Einrichtung eines Azure Blob Storage Accounts 59

Einrichtung eines Azure Blob Storage
Accounts

Azure Blob Storage wird monatlich nach der Menge des
belegten Speicherplatzes abgerechnet. Dadurch muss nicht
im Vorfeld eine definierte Menge an Speicherplatz gebucht
werden, die fUr eine lange Zeit ungenutzt ist. FUr einen geteilten
Cloudspeicher kann Azure Blob Storage daher eine besonders
gUnstige Variante darstellen.

Als Voraussetzung fur die Einrichtung von Blob Storage muss
bereits ein Microsoft-Konto vorhanden sein. Anwender, die
bereits die Cloud-Synchronisation des ,,Vereinsmeisters" nutzen,
haben ein solches Konto i.d.R. bereits.

Zur Einrichtung eines Speicherkontos &ffnen Sie das Azure-
Portal (https://portal.azure.com) und melden Sie sich mit Ihren
Login-Daten an.

Wdahlen Sie im Portal ,,neue Ressource
erstellen” aus und danach
Speicherkonto »Speicherkonto" (ggf. Uber die Suche).

Microsoft

Klicken Sie das Symbol an und wdahlen
Sie danach ,,erstellen”.

FUr die Erstellung eines Speicherkontos wird zundchst das
Abonnement sowie eine Ressourcengruppe zugewiesen. Wenn
Sie bereits Uber eine Ressourcengruppe fir die Cloud-
Synchronisation verfUgen, kann diese i.d.R. verwendet werden.
Ansonsten kann im gleichen Schritt auch eine neue
Ressourcengruppe erstellt werden.

Die Preise fur Speicherkonten richten sich auch danach,
welche Stufe an Redundanz gewdhlt wird. Es kann lokal
redundanter, zonenredundanter und  georedundanter
Speicher ausgewdhlt werden. Schauen Sie vorher in die



60 DMS und CRM

Preisliste, welche Stufe Sie fUr Ihren verein bendfigen. In diesem
Beispiel wird mit lokal redundantem Speicher gearbeitet.

Instanzendetails

Das Standardbereitstellungsmodell ist der Resource Manager, der die neuesten Azure-Features unterstiitzt. Sie kénnen die
Bereitstellung stattdessen auch mit dem klassischen Bereitstellungsmaodell durchfihren.

Klassisches Bereitstellungsmodell wihlen

Speicherkontoname * (D | tusmusterhausen e |
Standort * | (Europe) Europa, Westen ~ |
Leistung (@ @ Standard O Pramium

Kontoart () | StorageV2 (zllgemein, Version 2) ~ |
Replikation & | Lokal redundanter Speicher (LRS) ~ |

FUr die Netzwerkkonnektivitét wird in der Regel ,,alle Netze" die
richtige Einstellung sein, insbesondere dann, wenn Anwender
von zu Hause aus zugreifen kdnnen sollen. Wenn Ihr Verein
Uber ein VPN zum Microsoft Rechenzentrum verfugt, kann
auch eine andere Auswahl besser geeignet sein. Wir bleiben
im Beispiel bei ,,alle Netze".

In den Sicherheitseinstellungen schalten wir die sichere
Ubertragung ein und den éffentlichen Zugriff aus.

Sicherheit

s A "
Sichere Ubertragung erforderlich (@ O Deaktiviert () Aktiviert
TLS-Mindestversion (i) | Versian 1.1 vl
[i]

Fur Infrastrukturverschlsselung registrieren of

Blobspeicher

. — } .
Offentlichen Blobzugriff gestatten (@ (®) peaktiviert () Aktiviert
.
Blobzugriffsebene (Standard) & O Kalt @) Heil
Li]

Flr NFS v3 registrieren of

Die Gbrigen Einstellungen sind (zum Zeitpunkt der Drucklegung
dieser Anleitung) nicht relevant.
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Nachdem das Speicherkonto erstellt wurde, kUmmern wir uns
um die Anlage eines Containers fUr die Dokumente und um die
Zugriffsberechtigungen.

Nachdem das Speicherkonto im Azure-Portal gedffnet wurde,
stehen auf der linkten Seite im MenU diverse Funkfionen zur
Auswahl. Suchen Sie dort den MenUpunkt ,,Container* oder
klicken Sie in der Hauptansicht auf den Container-Button.

— Container Ein Container ist entfernt mit einer
e n | Festplatte  vergleichbar. Er nimmt die
Weitere nformationen Dokumente (=Dateien) in sog. ,Blobs"

auf und verwaltet den Zugriff darauf.

Legen Sie einen neuen Container an und geben Sie diesem
einen sinnvollen Namen. Den Namen brauchen wir spater bei
der Definition des Ablagepfades noch.

Steuverung der Zugriffsberechtigungen

Die Authentifizierung des Zugriffs auf ein Azure Blob Storage
Speicherkonto kann auf mehrere Arten erfolgen. Wir
empfehlen den Zugriff entweder Uber den ZugriffsschlUssel des
Speicherkontos oder Uber eine sog. ,,Shared Access Signature*
(SAS). Wdahrend beim Zugriff Uber den ZugriffsschlUssel des
Speicherkontos alle User den gleichen Schlussel verwenden,
erlaubt eine Shares Access Signature die Einschrdnkung des
Zugriffs bspw. in zeitlicher Hinsicht. So kann man einem User
bspw. den Zugriff nur fUr seine Amtszeit (bspw. zwei Jahre)
geben und anschlieBend sperren oder erneuern.

Um eine Shared Access Signature zu erstellen, wahlen Sie den
gleichnamigen MenUpunkt im Menu links aus.

Es ist ausreichend, den Zugriff nur auf BLOB-Ebene zu erlauben,
da wir fUr dieses Szenario Datei-, Warteschlangen-, und
Tabellenzugriffe nicht bendtigen.

Als Ressourcentypen sollten Dienst, Container und Objekt
ausgewdhlt  werden. Weiterhin sind die im folgenden
Screenshot angezeigten Rechte erforderlich, damit Benutzer
alle Operationen durchfGhren kbnnen.
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Zugelassene Dienste (&

Blob D Datei D Warteschlange D Tabelle

Zugelassene Ressourcentypen (0
Dienst Contziner (¥4 Objekt

Zugelassene Berechtigungen (&

Lesezugriff Schreiben Laschen Liste Hinzufiigen Erstellen

Berechtigungen fUr Blobversionsverwaltung (O

Ermdglicht das Ldschen von Versionen,

Datum/Uhrzeit fir Start und Ablauf @

start [ 10.11.2020

Ende [ 31.12.2021

‘ (UTC+01:00) Amstercdam, Berlin, Bern, Rom, Stockholm, Wien

Zugelassene IP-Adressen (D

‘ Beispiel: 168.1.5.65 oder 168.1.5.65-168.1.5.70

.

Zugelassene Protokelle (0
(®) NurHTTPS () HTTPS und HTTP

Zum Schluss wird noch der Geltungszeitraum eingetragen. Als
zugelassene Protokolle bendtigen wir nur HTTPS.

Beim Klick auf ,SAS und Verbindungszeichenfolge generieren”
werden SAS-Token und Verbindungszeichenfolge angezeigt.

Kopieren Sie die Verbindungszeichenfolge in  die
Zwischenablage, denn sie wird fur den Ablagepfad bzw. das
Identit&tsprofil im Vereinsmeister benodtigt.

Definition des Ablagepfads

Nachdem die Einrichtung des Speicherkontos, des Containers
und des Zugriffs im Azure-Portzal nun geregelt ist, legen wir im
»Vereinsmeister" nun unter »System->Ablagepfade*
einen neuen Ablagepfad an. Wir wahlen ,,Azure Blob Storage*
und als Authentifizierung ein individuelles Identitatsprofil aus.

Weiterhin vergeben wir den Namen eines Profils (im Beispiel
+wAZUREBLOBS") und geben auch den Namen des im Azure-
Portal angelegten Containers an (hier einfach ,,archiv”).
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Ablagepfade EI@
HSpeichern und Schliefien % L|:| :.I_LI E) a

Einstellungen

Pfad-ID o= |AZURE

Bezeichnung ll\zure Blob Storage
Typ des Pfades | Azure Blob Storage
[J Dokumente verschliisseln
Authentifizierung

Individuelles |dentitatsprofil ~

Externes Identitatsprofil
AZUUREBLOBS

Containername
archiv

Hinweis: Die Verbindungszeichenfolge ist dem Azure-Portal zu entnehmen. Auf dem
Aczure Speicherkento muss ein Container berets eingerichtet sein.

F¥ Ablagepfad bearbeiten: AZURE

Da wir uns fur eine individuelle Authentifizierung der User per
SAS-Token (bzw. Verbindungszeichenfolge) entschieden
haben, legen Sie zum Schluss fUr jeden User (>Benutzer) ein
gleichnamiges Identitatsprofil an und geben Sie im Profil die
kopierte Verbindungszeichenfolge an.

[ Identitit bearbeiten @
ProfildD &= | AZUREBLOBS Fj Ubernehmen
Praofilname Arure = Abbrechen

LE=Tsjneicn gl Verbindungszeichenfolge ~

Verbindungszeichenfolge

BlobEndpoint=hitps:/os & Me s e Bw o~
indows.net’ QueueEndpoint=https:glssoftwa
- -
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Jetzt k&nnen Sie (mit Adminrechten) in der Hauptansicht des
Dokumentenarchivs ein neues Archiv erstellen und dort den
neuen Ablagepfad zuweisen.

[ Meues Archiv @

{Mame! Qptionen

Archivbezeichnung | v K |
Vereinsarchiv # Abbrechen
Ablagepfad

Azure Blob Storage El

Damit ist die Einrichtung soweit abgeschlossen.
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CRM-Funktionen

Neben den umfassenden Moglichkeiten im Dokumenten-
Management bietet das DMS/CRM-Modul auch CRM-
Funktionen fUr Mitglieder und Kontakte.

+CRM" ist die AbkUrzung fOr ,Customer Relationship
Management*. Gemeint ist damit in der Regel, die
Kommunikation mit Kunden (in unserem Fall aber Mitgliedern
und Kontakten) aufzuzeichnen, auszuwerten und zu planen.

Der ,Vereinsmeister” bietet in der Basisversion bereits solche
Moglichkeiten im Mitgliederstamm und bei den Kontakten.
Bspw. gibt es neben dem Mitgliederstamm noch ein
Mitgliederarchiv und auch die Belege, Serienbriefe usw. for
Mitglieder werden bereitgestellt. Das verknUpfen von Belegen
in diesem Modul ist eine weitere M&glichkeit der Kontaktpflege
und -historisierung.

Nach Installation des DMS-/CRM-Moduls erhalten
Mitgliederstammdaten und Kontaktstammdaten in  den
Bearbeitungsmasken einen weiteren Karteireiter ,,DMS/CRM".
Dort haben wir die Anzeige der verknUpften Dokumente
bereits kennengelernt.

Zusatzlich gib es dort jetzt eine Funkfion, um die
Kommunikationshistorie — Anrufe, Mails, Webkonferenzen usw.)
einzeln mit Datum und Bemerkung (besprochene Themen)
festzuhalten.

Stammdaten Korrespondenz  Beitrige Gruppen/WVL Zusatz Funkt/Ehrungen Zahlungen Info DMSI/CRM

CRM-Kontakthistorie

Datum Bezeichnung Hinzufligen
§, 07.09.2020 Spendenaufruf T BT
= 15.09.2020 Klarung Beitragshihe

© g g > Entfernen
[ 10.11.2020 Schulung VYorstand

Durch den Button ,HinzufUgen" wird ein weiterer Eintrag in der
CRM-Kontakthistorie erstellt.
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[ Kontakthistorie hinzufigen @
Datum 10.09.2020 B Ubemehmen
Thema Familienbeitrag i Abbrechen
Kontaktart Telefonanruf

Richtung gingehend w

Ansprechpartner | Anna-Karina

Bemerkung

Es wurde dariiber gesprochen, inwieweit ein ~
Familienbeitrag noch gilt, wenn nur noch ein

Elternteil noch Mitglied ist aber es mehr als zwei

Kinder gibt.

v @ Hilfe

Neben der Angabe von Datum und Thema kann eine
Kontaktart (z.B. Telefon, Mail, Instant Message), ein
Ansprechpartner, eine Kommunikationsrichtung (wer hat wen
angerufen2) und eine beliebig lange Bemerkung erfasst
werden. Die Daten werden mit dem Mitglied gespeichert.

CRM-Auswertungen

In den Mitgliederlisten gibt es eine weitere Liste, welche die
CRM-Kontakthistorie fir Mitglieder ausweist. Gleiches gilt fUr die
Kontakte (externe Adressen).

Im Mitgliederstamm gibt es weiterhin einen zusatzlichen Filter,
um Mitglieder mit einer bestimmten CRM-Kontaktart zu filtern.
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Sonstige Informationen

Datensicherungen

Die Datensicherung im ,,Vereinsmeister* umfasst alle Inhalte
der Datenbank — entweder eines einzelnen Mandanten oder
von dllen Mandanten. Da die Dokumente des
Dokumentenarchivs jedoch bei den meisten Ablagepfaden
nicht in der Datenbank liegen, sind diese nicht in der reguldren
Datensicherung enthalten.

Bei Ablagepfaden von Dokumentenarchiven, die auf
Fileservern liegen, wird es ohnehin bereits eine reguldre
Datensicherung des Fileservers geben. Bei Cloudanbietern wie
Azure Blob Storage werden die Daten i.d.R. mehrfach
redundant oder sogar geo-redundant gespeichert, so dass
unter Umstdnden gar keine weitere Datensicherung in Betracht
gezogen werden muss. Das liegt im lefztlich Ermessen des
Vereins bzw. der Anwender.

Bei verschlUsselten Dokumenten liegt der SchlUssel in der
Datenbank. Auch der finale Ablageort ist lediglich in der
Datenbank gespeichert. Denken Sie daher unbedingt an eine
h&ufige und regelmdaBige Datensicherung der
wVereinsmeister-Datenbank und des Ablagepfades!

Weiterentwicklung

Genau wie der ,Vereinsmeister" selbst ist auch fUr das DMS-
Modul eine regelmdaBige Weiterentwicklung vorgesehen. Wir
haben noch einige interessante Feafures im Plan for
kommende Releases.

Wir danken allen Befteiligten, Ideengebern und Testern fur die
Unterstutzung und die Geduld.

Ihr Team von
GLS SOFTWARE & SYSTEME



