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topfacté MyWork

Thema

Funktion

e Strukturierter Export
von Dateien

e Neu: Archivdateien strukturiert nach lhren Vorgaben exportieren
Vermutlich kennen Sie das: der Auditor benétigt alle Dokumente zu einem
bestimmten Vorgang aus Ihrem DMS. Ein eigenstandiger Archivzugriff ware zwar
denkbar, misste aber erst konfiguriert werden. Denkbar einfacher verfahren Sie
jetzt mit den topfacté MyWork Exportkonfigurationen.

Uber diese Funktion exportieren Sie bis zu 10.000 Dokumente nach Ihren
Vorgaben aus dem Archiv in ein Ordner Ihrer Wahl. Die Konfiguration kann jeder
Benutzer spielend selbst vornehmen. Dabei werden die Dokumente nicht
einfach nurinirgendeinen Ordner exportiert, sondern kénnen nach Ihren
Vorgaben auch in Unterordner sortiert werden. So findet der Auditor nach dem
Export alle Dokumente zu einem Projekt nach Lieferant und Belegart sortiert in
einen eigenen Ordner.

Durch die automatische Aktualisierung der Indexdaten beim Export der Dateien
kann diese Funktion auch optimal in Ihre Prozesse eingebunden werden, etwa
wenn Sie Ihre Eingangsrechnungen Ihrem Steuerberater zur Verfligung stellen
wollen.

Dokum E) Exportkonfiguration

signat ffnen

Erstellen oder bearbeiten Sie eine Exportkonfiguration.
Maum

Allgemein | Optionen | Ordnerstruktur | Aktualisierung

Festlegen der Art des Exportordners
[ Exportordner beim Exportvorgang auswahlen

enten mit elege|
Exportordner

| Exportordner vor dem Expartprozess lischen?!

ITER)

rfolgu | Festiegen der Ordnersiruktur

Ordnerstruktur festiegen

Festlegen der Art des Dateinamens
@nkt)
|—D Original Dateinamen verwenden
Mur die erste Datei eines Dokumentes exportieren
topfact Archivl OffineViewer Datenbank generieren
rsandfi
rsandfi

)
Erfahren Sie mehr - topfact Wiki QK Abbrechen || Ubernehmen
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Weitere Informationen erhalten Sie in unserem Wiki
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e Aufgabenhistorie im
Quickindex

o Neu: Aufgaben zum Dokument direkt im Quickindex einsehen
Gerade fur Fihrungskrafte ist es wichtig, den Bearbeitungsstand eines
Dokumentes schnell und einfach erkennen zu kdnnen. Neben den visuellen
Stempeln werden Dokumente auch tUber Aufgaben bearbeitet.

Der Vorteil: es gibt klare Fristen und Verantwortlichkeiten fur die Erledigung.

Benutzer haben jetzt im Quickindex direkt einen Uberblick, welcher Kollege
aktuell Aufgaben zum Dokument bearbeitet oder auch bereits abgeschlossen
hat. Durch Doppelklick 6ffnet sich das dazugehorige Aufgabenfenster und Sie
sehen alle Details zur Aufgabe, etwa die Beschreibung, die Falligkeitstermine
oder Erledigungsnachrichten. So ersparen Sie sich das umstandliche Erfragen
von Bearbeitungsstanden.

Aufgaben

~
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e Nichtanzeigbare
Dateien in MyWork

« Verbessert: Nicht anzeigbare Dateien in MyWork direkt 6ffnen
topfact Archiv kann jegliche Form von Dateien archivieren und fir Prozesse
bereithalten. Doch nicht alle Dateien liegen auch in einem Format vor, das als
Bild im Quickindex angezeigt werden kann. Typisches Beispiel sind Excel-
Tabellen mit Makros oder Anwendungsdateien.

Diese erkennt der QuickIndex nun und schlagt Ihnen automatisch vor, diese
Dateien in der Standardanwendung des Betriebssystems anzuzeigen.
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o Erweitert: weitere Reiter in MyWork 6ffnen
Bei bestimmten Tatigkeiten missen ggf. Inhalte einer Belegliste mit
Unterordnern in der Dokumentenstruktur verglichen werden. Typischerweise
etwa bei der Rechnungsprifung, wenn fir eine Sammelrechnung verschiedene
Lieferscheine gegengepriift werden missen.

Um nun nicht immer zwischen der Rechnungsprifliste und dem Ordner mit allen
e Dokumentenstruktur Lieferscheinen eines Kostentragers hin und her wechseln zu missen, kann mit
Strg + Linksklick eine weitere Dokumentenstruktur gedffnet werden. Dadurch
konnen Sie im Quickindex bequem durch die Rechnungen blattern und tiber die
andere Dokumentenstruktur mithilfe des Buttons ,Quickindex Neu 6ffnen” in
einem zusatzlichen Quickindex die Lieferscheine prifen.

Diese Funktion kann auch fiir die personlichen Beleglisten und die Aufgabenliste
verwendet werden.

o \Verbessert: Hohere Sicherheit bei Downloadlinks
Manchmal missen bestimmte Dateien aus dem Archiv extern zur Verfligung
gestellt werden. So kdnnen beispielsweise Abnahmeprotokolle nach der
Archivierung als Downloadlink per E-Mail an den Kunden versendet werden. Man
erspart sich einen vorherigen Export des Dokumentes und zusatzlich ladt der
Empfanger stets die aktuelle Version des Dokumentes herunter.

Um die Sicherheit zu erhdhen, kdnnen diese Links nun mit einem Ablaufdatum
versehen werden. Dadurch hat der Empfanger nur einen begrenzten Zugriff auf
die Datei in Ihrem Archiv, ganz nach Ihren Vorgaben.

e Downloadlinks

Downloadlink erstellen
€53 Erstellen Sie einen Downloadiink fiir das Dokument

R¢ wahlen Sie die Dauer der Giiltigkeit des Downloadlinks aus.

# | Downloadlink hat eine Glltigkeit fiir eine Anzahl von Tagen 72
R Downloadlink hat eine Glltigkeit bis zu einem Datum 23.06.2023 -

Downloadlink ist unbegrenzt giltig

Re CK Beenden

Erfahren Sie mehr - topfact Wiki

ST IR— PR R——

.

In unserem Wiki erfahren Sie mehr zu dieser Funktion
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PDF-Viewer

Neu: PDF-Viewer zum einfacheren Lesen

Um das flissige Lesen von langen Dokumenten in MyWork zu erleichtern, wurde
der topfact PDF-Viewer implementiert. Damit konnen Sie per Mausrad durch das
Dokument scrollen ohne explizit blattern zu missen.

Zudem kdnnen Kommentare, Unterstreichungen und Hervorhebungen am Text
vorgenommen werden. Das ermoglicht eine komfortable Sichtung auch von
komplexen und langen Texten im topfact Archiv.

I Quickindex

"_T Anmerkungen ein- oder ausblenden
L
geheaurseite | Q Zoom +
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o 1%

B Dokument
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bearbeiten =
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Jelegnummer

. : Touchld/Faceld authentication in Xamar
wesse - Forms Everything you need to know.(No
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. Published in XamarinLife
4 minread - Apr25,2020

fm_ Status2
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(RN

Bitte beachten: Diese Verédnderungen werden nicht ins topfact Archiv
Ubernommen und mussen separat gespeichert und archiviert werden.

Allgemeine
Verbesserungen

Weitere Verbesserungen in topfacté MyWork
Die Funktionen ,Barcode” und ,Dokumentensignatur® stehen fur Vielnutzer nun
direkt im Menliband von topfacté MyWork zur Verfligung.

Eingabedialoge mit manueller Eingabe von Daten in Stempeln Ubertragen nur
noch so viele Zeichen, wie in das zugrundeliegende Archivfeld passen.

Mit Strg + C konnen Sie jetzt bis zu 10.000 Zeilen einer Ergebnisliste kopieren und
bspw. in eine Exceltabelle einfligen. Dabei wird die aktuelle Konfiguration der
Ergebnisliste sowie deren Spaltenkopf kopiert. So tbertragen Sie blitzschnell
Daten aus MyWork zur weiteren Verwendung an Drittprogramme.
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topfact Archiv

Bitte beachten: Fir unsere Cloud Kunden Gibernimmt die topfact AG die Administrierung von topfacté.

Thema

Funktion

e Image Server

o Verbessert: Schnelle Beleganzeige im Quickindex
Vor der Anzeige von Dateien im Quickindex werden diese automatisch in ein
anzeigbares Bild-Format umgewandelt, um das Anbringen von Stempeln und
Kommentaren technisch zu ermdglichen. Diese Umwandlung dauert je nach
Dateityp unterschiedlich lang.

Um flr das schnelle Suchen von Dokumenten auch geringfligige Verzogerung
ausschliefen zu konnen kann topfact Archiv ein Vorschaubild der ersten Seite
vorhalten und dieses direkt anzeigen bis zur fertigen Umwandlung der
Originaldatei. So sehen Sie direkt nach dem Offnen eines Dokumentes, ob Sie
das richtige gefunden haben

Hinweis fiir unsere Cloud-Kunden: Diese Funktion belegt zusatzlichen Platz in
Ihrem topfact Cloud Speicherort. Da dies ggf. zusatzliche Kosten verursacht,
aktivieren wir diese Funktion flr Sie gerne auf Ihren Wunsch. Sprechen Sie uns
einfach an.

e Qutlook Addin

o Neu: E-Mails direkt in Microsoft Outlook archivieren
E-Mails nehmen in der schriftlichen Geschéftskorrespondenz einen wichtigen
Platz ein. Einzelne E-Mails konnen fiir einem Geschaftsvorgang relevante
Informationen enthalten, die nicht anderweitig kommuniziert werden. Bspw.
wenn es um Terminabstimmungen nach der Auftragserteilung geht.

Damit solche E-Mails ebenfalls schnell und unkompliziert archiviert und dem
richtigen Projekt oder Kostentrager zugewiesen werden, kann der Benutzer mit
dem topfact Outlook Addin, direkt im Microsoft Outlook, E-Mails markieren und
ohne Umwege ablegen ohne die Anwendung zu verlassen. So ist der
Geschaftsvorgang im Archiv vollstandig und enthalt neben den formalen Aus-
und Eingangsdokumenten auch relevante E-Mail-Korrespondenz. Zusatzlich
ersparen Sie sich die aufwendige interne Verteilung von E-Mails per
Weiterleitung. Alle Informationen sind im Archiv verfligbar.

Hinweis: Sie haben Interesse an der Archivschnittstelle fiir Microsoft Outlook,
sprechen Sie uns an und wir besprechen die Details.
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topfact6 Jobserver

Thema

Funktion

Modul ArchivExport

o Erweitert: Konfiguration der Dateinamen moglich
Mit dem topfact6 Jobserver Modul ArchivExport kdnnen Dateien regelbasiert
und zeitgesteuert aus Ihrem Archiv automatisch in einen lokalen Ordner
exportiert werden. Auf diese Weise konnen grofse Mengen an Archivdateien
auch externen Empfangern zur Verfligung gestellt werden, bspw. einem
Steuerberater oder Auditor.

Um das Auffinden bestimmter Dateien in der Export-Ordnerstruktur fir den
Empfanger zu erleichtern, konnen die Dateinamen der exportierten
Dokumente nun auf Basis der Indexdaten im Archiv neu erstellt werden. So
kann eine Datei beispielsweise mit Datum und Belegart und Belegnummer
exportiert werden: 20230630_Rechnung_87438165.pdf

Modul PreSelect 2.0

o Erweitert: Mehrere Schlisselbegriffe sammeln und gemeinsam

verschlagworten

Mit dem Modul PreSelect 2.0 kann der Volltext eines Dokumentes strukturiert
ausgewertet und zur automatischen Verschlagwortung herangezogen
werden. Archivdokumente werden dabei nach Schlisselbegriffen durchsucht
und je nach Ergebnis verschlagwortet. Der PreSelect 2.0 kann dabei auch
gefundene Begriffe Giber eine Datenbank abgleichen und so auch
Schreibvarianten eines Begriffes erkennen und den korrekten Wert
verschlagworten.

Ein typisches Beispiel: in einem Eingangsdokument steht im
Dokumentenkopf die Phrase ,Franz-Kriechbaum-Stralée 2% In lhrer
Lieferantendatenbank ist diese Adresszeile eindeutig der topfact AG
zugeordnet. Damit kann dieses Dokument mit hoher Sicherheit auch mit
lhrer Lieferantennummer der topfact AG verschlagwortet werden.

Dieses Modul wurde erweitert, um mehrere Schlisselbegriffe zu sammeln
und gemeinsam in ein Archivfeld zu schreiben. Ein weiteres Beispiel: Sie
erhalten eine Sammelrechnung von einem Ihrer Lieferanten, auf der mehrere
Bestellungen zusammengefasst sind. Die Bestellnummern haben jeweils
acht Stellen. Sie selbst pflegen eine Datenbank mit allen Bestellnummern
und lhren dazugehdrigen Verantwortlichen. Der PreSelect 2.0 durchsucht
nun den Volltext des Dokumentes nach achtstelligen Nummern und priift
jede einzelne mit Ihrer Bestelldatenbank. Alle verifizierten Bestellnummern
werden gesammelt und am Ende der Priifung zusammen in das Feld
Bestellnummer eingetragen. Dem Bearbeiter der am haufigsten gefundenen
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Bestellnummer wird automatisch die Sammelrechnung zur Prifung
zugewiesen.

Soist die Sammelrechnung allen Bestellungen gleichzeitig zugeordnet und
konnte automatisch dem am besten passenden Prifer zugeordnet werden.
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