1 Dokumentenmanagement

Das Dokumentenmanagement des GV Buro-System ist ein &uflerst leistungsfahiges und
machtiges Tool. Es ist in der Lage, nahezu samtliche Arten von Dokumenten auf einfache
Art und Weise in das GV Buro-System zu integrieren. Die Bedienung des
Dokumentenmanagements ist fur einen Windows-Anwender absolut kein Problem, das
Programm orientiert sich am Verhalten des Betriebssystems. Nahezu alle Funktionen,
welche auch der Windows-Explorer bietet, sind auch in unserem
Dokumentenmanagement enthalten, angefangen beim Drag & Drop bis zur Anbindung
eines Kontextmenus uUber die rechte Maustaste.

Das GV Blro-System unterscheidet zwei Dokumentenmanagement:

- die Aktenfihrung nach Gerichtsvollzieherordnung GVO, Finfter Abschnitt, 88 56
und 58, wo gibt es etwas Vergleichbares ?

- In den Dienstregistern ist ebenfalls ein Dokumentenmanagement enthalten,
allerdings wird hier nicht die Datenstruktur des allgemeinen
Dokumentenmanagements verwendet, sondern fiir jede Akte ein separates
Verzeichnis erzeugt.

2 Dokumentenmanagement nach GVO

In einer Ubersichtlichen Baumstruktur wird die Aktenfihrung nach GVO dargestellt:

[f¥' Dokumentenverwaltung

|5y Dokumente
=) Generalakten
) Allgemein
| Kostenwesen
[ Zustellungen
) Zwangsvollstreckungen
| Proteste
3 Versteigerungen
= EBAO
|5 Sonstiges
=) Sammelakten
[ Sonstiges
|5 Proteste
[ Bekanntmachungen
| Kostenbelege
) Geld
=) 06
) Reqgister
|- Kassenbucher
=3 05
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Mit dem Dokumentenmanagement koénnen Sie im GV Blro-System alle im Budro
anfallenden Dokumente verwalten. Es ist moglich, beliebige Dokumente, wie z.B. PDF-
Dateien, Microsoft Word- oder Excel-Dokumente oder Bilder zu verwalten. In den
Dienstregistern gibt es eine gesonderte Dokumentenverwaltung, hierauf gehen wir spater
naher ein. Beim Start der Dokumentenverwaltung wird das folgende 3-teilige Fenster
angezeigt:

-t OX

[l¥' Dokumentenverwaltung

() Dokumente Gespeicherte Dokumente

[ Generalakten =L Kassenbuch 1| ABRECHNUNGSSCHEIN in € fur Quartal 2.pd| | Hinzufiigen

(= Sammelakten - Kassenbuch Il ANLAGE -1- ZUM ABRECHNUNGSSCHEIN fii

=508 =L Kassenbuch 1| ANLAGE -2- ZUM ABRECHNUNGSSCHEIN fii| |_Scannen
| Register - Kassenbuch |1 Schlusssummen fur April. pdf Anzeigen
] Kassenbucher | %L Kassenbuch Il Schlusszusammenstellung.pdf =

D05 - Kassenbuch |1 Schlusszusammenstellung[2]. pdf Dffnen

%= KB-1I-Buchungen 1 - 13 pdf

Drrucken

“Werschiehen

Kaopieren
Ldschen

Umbenennen

Al

Eigenschaften

Schlielen

Die linke Seite des Fensters enthalt die Baumstruktur der | Dokumente
Dokumentenverwaltung. Durch einen Klick auf das Plus- ) Generalakten
bzw. das Minus-Zeichen links neben einem Ordner-Symbol 3 Sammelakten
kann die Struktur auf- bzw. zugeklappt werden. 503 06
|=) Reqister
=] Kassenbicher]
G0

In diesem Beispiel wurde auf das Plus-Zeichen links vom Ordner 06 (welcher fur das Jahr
2006 steht) geklickt. Im Ordner 06 sind noch die Ordner Register und Kassenbilcher
enthalten, in unserem Beispiel wurde der Ordner Kassenblicher ausgewéhlt.
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Im oberen Bereich des Dokumentenmanagements ist eine kleinere Liste enthalten, in ihr
werden die gespeicherten Dokumente in diesem Ordner angezeigt

Gespeicherte Dokumente

T Kassenbuch || ABRECHNUNGSSCHEIN in € firr Quartal 2.pd
& Kassenbuch Il ANLAGE -1- ZUM ABRECHNUNGSSCHEIN fi
= Kassenbuch 1l ANLAGE -2- ZUM ABRECHNUNGSSCHEIN fii
5 Kassenbuch Il Schlusssummen fir April pdf

T;Kasselwbuch Il Schlusszusammenstellung . pdf

L Kassenbuch 1l Schlusszusammenstellung[2]. pdf

% KB-lI-Buchungen 1 - 13 pdf

Im Beispiel sehen Sie die Kopie der gedruckten Kassenbuch-11-Buchungen Nr. 1 - 13. Die
Kopien der gedruckten KB-Seiten werden vom GV Buro-System automatisch erzeugt und
in den richtigen Ordner gespeichert.

Es handelt sich hierbei um PDF-Dokumente (engl. Portable Document Format). Dieses
Dateiformat kann mit dem kostenlos erhéltlichen Tool Acrobat-Reader der
Firma Adobe angezeigt und gedruckt werden. Sollte der Acrobat-Reader nicht auf lhrem
Computer installiert sein, finden Sie das Setup im
Ordner C:\Programme\Workshop\Dokumentation\AdbeRdr70_deu_full.exe.
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In diesem Beispiel haben wir uns die gedruckten KB-l11-Buchungen Nr. 1 - 13 anzeigen
lassen. Die dem gewahlten Dokument zugehérige Anwendung (hier der Acrobat-Reader)
wird gestartet und im Fenster des Dokumentenmanagements angezeigt. Wenn
beispielsweise ein Microsoft Word-Dokument im Dokumentenmanagement doppelt
angeklickt  wird, wird Microsoft Word (gestartet und im Fenster des
Dokumentenmanagements angezeigt.
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Wir mochten Sie ausdricklich darauf hinweisen, dass die zur Anzeige eines
Dokumentes verwendeten Anwendungen NICHT von uns programmiert wurden,
in den Anwendungen aufgetretene Fehler kbnnen wir nicht beheben!

Dokumente kénnen auf mehrere Arten zur Dokumentenverwaltung hinzugeflgt werden.
Die einfachste, namlich durch einen Klick auf den Button Hinzufuiigen, haben wir bereits
erlautert. Es gibt aber auch noch andere Wege, ein Dokument zur Dokumenten-

verwaltung hinzuzufiigen hinzufuigen z.B. per Drag & Drop, Dokumenten einscannen, ...

3 Dokumentenmanagement im Dienstregister

Die Arbeitsweise bzw. das Einbinden von Dokumenten in das Dienstregister ist identisch
wie in dem oben beschriebenen Dokumentenmanagement.

In unserem Beispiel mdchten wir lhnen das einscannen von einem handschriftlichem
Vermoégensverzeichnis in die Akte demonstrieren.

Zum Abschlu3 des Scannvorganges vergeben Sie einen aussagekraftigen Dateinamen flr
die Datei.

Zum einscannen haben wir den FUJITSU ScanSnap-Einzuscanner genommen.

Anmerkung:

Das GV Buro-System bindet vollkommen selbststandig einen an lhren Computer
angeschlossenen FUJITSU ScanSnap-Einzuscanner in das Programm ein.

Sie mussen lediglich die mit dem ScanSnap gelieferte Software auf lhrem Computer
installieren, bitte folgen Sie unbedingt den Anweisungen im Handbuch des Scanners!
Nach erfolgreicher Installation finden Sie im Systray unten rechts bei der angezeigten
Uhrzeit ein kleines Symbol fur den Scanner.

Um das Video abspielen zu kénnen, klicken Sie auf die unten stehende Grafik.
Es wird ein neues Fenster getffnet.

EDV Service Workshop GmbH Dokumentenmanagement Seite 4 von 6



EDV Service Workshop GmbH Dokumentenmanagement Seite 5 von 6




Im GV Bilro-System haben Sie in verschiedene Punkten, die Dokumentation zu
vervollstandigen. So kénnen Sie z.B. bei Nachrichten Optional einstellen, ob die Nachricht
mit eingebunden werden soll. Die Nachricht wird dann automtisch zur Akte gespeichert.

Anrede Sehr geehrter Empfanger | v

Kosteneinz. |0 = Keine Berechnung + ] KR drucken
Druckdatum 04052006 | Anzahl Drucke 1| Wert [+] Dokumentation
Grultformel  |Mit freundlichen GriiRen ~ |[] Unterschrift n. drucken

Im Register sieht dies dann so aus

Akte | Parteien | Zahlungswege | Titel Forderungsaufstellung | Vermerke | Dokumente
Gespeicherte Dokumente

= DRII-000306 Nachr. ev13 04.05.2006_pdf

Der Dateiname setzt sich aus der DR Nummer, dem Typ, Texkirzel und Druckdatum
zusammen.

4 Wichtige Hinweise zum Dokumentenmanagement

Die erzeugten Dokumente sind nicht Bestandteile der Datensicherung. Bitte sichern Sie
das Verzeichnis/den Ordner

\WORKSHOP\GVBAS\GVDAT\DOC

separat.
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