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Copyright-Hinweise

Warenzeichen

Beachten Sie

Einleitung

Alle Nutzungsrechte an diesem Programm gehoren der ELO Digi-
tal Office GmbH. Das Produkt darf lediglich entsprechend den Li-
zenzvereinbarungen kopiert und eingesetzt werden.

Es ist rechtswidrig, ganz oder teilweise ELO for Mobile Devices
zu kopieren, zu reproduzieren oder zu Ubertragen. Kein Teil die-
ses Handbuchs darf ohne vorherige schriftliche Zustimmung der
ELO Digital Office GmbH reproduziert, Gbertragen, Gbersetzt oder
irgendwie sonst vervielfaltigt werden. Der Inhalt des Buches be-
grindet keinerlei Anspriche seitens des Kaufers.

ELO for Mobile Devices ist ein eingetragenes Warenzeichen der
ELO Digital Office GmbH. Microsoft Windows, Microsoft Word
und Microsoft Excel sind eingetragene Warenzeichen der Micro-
soft Corporation. Alle anderen Produktnamen sind urheberrecht-
lich geschlitzt und eingetragene Warenzeichen/Markennamen
der jeweiligen Inhaber.

Wir sind bemuht, lhnen eine mdglichst Gbereinstimmende Doku-
mentation zu unseren Produkten zu liefern. Da wir aber ELO for
Mobile Devices standig weiterentwickeln und parallel auch meh-
rere Versionen herstellen, verandern sich Programmzustande sehr
schnell. Kleinere Darstellungsabweichungen im Handbuch sind
daher hin und wieder unvermeidbar. Hierfir bitten wir um lhr Ver-
standnis.

Je nach verwendetem Gerét, installierter iOS-Version und gewahl-
ten Systemeinstellungen kénnen Abweichungen zu der in diesem
Handbuch beschriebenen Darstellung auftreten.
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Konventionen

Gleichbehandlung

Hinweise

O

Formatierungen

Fur dieses Handbuch gelten folgende Konventionen:

Flr eine bessere Lesbarkeit wird bei personenbezogenen Haupt-
wortern und Personalpronomen die mannliche Form verwendet.
Gemeintsind immer alle Geschlechterim Sinne der Gleichbehand-
lung.

Es gibt folgende Arten von Hinweisen:

Information: Dies ist eine Zusatzinformation, die Ihnen den Um-
gang mit ELO vereinfacht.

Beachten Sie: Berticksichtigen Sie diesen Hinweis, um einen rei-
bungslosen Programmablauf zu gewahrleisten.

Achtung: Berlicksichtigen Sie diesen Hinweis unbedingt, da es
sonst zu erheblichen Beeintrachtigungen im Programmablauf
kommt.

der, Ordner, Kapi-
telhinweise, Pfade,
Schaltflachen

Schreibweise Verwendung Beispiel
Kursiv Mends, Optionen, |Klicken Sie auf Kon-
Dialoge, Dialogfel- |figuration.

GROSS

Tastaturbefehle

Drlcken Sie ALT + C.

Couri er

Programmiercode,
Programmausga-
ben, Eingaben

Tragen Sie Li ef e-
rant in das Index-
feld ein.
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Pfadangaben

Schreibweise

Verwendung

Beispiel

> >

Navigationspfade in
ELO

Klicken Sie auf ELO
> Konfiguration >
Schnellzugriff auf
Funktionen > Bar-
code-Erkennung.

/.1 Ablagepfade in ELO | Speichern Sie das
Dokument unter //
Ablage // Jahr //
Monat.
Vo Speicherpfade im Speichern Sie das

Dateisystem

Dokument unter C:
\Eigene Dateien\Fe-
rienplanung.

Einleitung




Aufbau des Handbuchs

Einleitung

Grundlagen

Grundfunktionen

Dieses Handbuch erldutert die Nutzung der App mit einem iPad
im Landscape-Modus. Die Darstellung auf Ihrem Gerat kann ab-
weichen.

Das erste Kapitel enthdlt Copyright-Hinweise, allgemeine Infor-
mationen zur Nutzung des Handbuchs und einen Uberblick Gber
die Kapitelinhalte.

Dieses Kapitel beschreibt die Installation und Konfiguration. Es
macht Sie mit der Benutzeroberflache und der Navigation in der
App vertraut. Zudem erfahren Sie, wie Sie ein Konto hinzufliigen
und mit lhrem Archiv verbinden.

In diesem Kapitel lernen Sie grundlegende Funktionen kennen.
Sie erfahren z. B. wie man Dateien einfligt, versendet oder |0scht.

Klemmbrett In diesem Kapitel erfahren Sie, wie Sie Eintrage auf dem Klemm-
brett ablegen und wieder entfernen.

Aufgaben In diesem Kapitel finden Sie Details zur Arbeit mit Workflows.

Suche Dieses Kapitel erklart die Suchfunktion.

Offline In diesem Kapitel lernen Sie, wie Sie Eintrage offline verfligbar ma-
chen, um ohne Internetverbindung darauf zuzugreifen.

Datensatze In diesem Kapitel erfahren Sie, wie Sie Datensatze erstellen und
ins Archiv Ubertragen.

Feed Dieses Kapitel beschreibt die Funktionen des Feeds.

Mein ELO Dieses Kapitel erldutert den Funktionsbereich Mein ELO. Zudem
erfahren Sie, wie Sie Ihr Benutzerprofil bearbeiten kdnnen.

Anhang Dieses Kapitel enthalt Informationen zu unserer Internetseite und
die Freizeichnungsklausel.

Index Hier finden Sie wichtige Schlagworte.

10 Einleitung



Grundlagen

Mit der App ELO for Mobile Devices kdnnen Sie Uber mobile End-
gerate auf das ELO Archiv Ihres Unternehmens zugreifen. Die App
bietet Ihnen schnellen Zugriff auf Ihre Dokumente und die dazu-
gehdrigen Detailinformationen. Sie kdnnen Dokumente von un-
terwegs erfassen und ablegen, an Unternehmensprozessen teil-
nehmen und Informationen aus lhrem ELO Archiv recherchieren.

ELO for Mobile Devices ersetzt nicht die Arbeit mit den ELO Desk-
top-Varianten, sondern soll diese erganzen. Um ELO for Mobile
Devices optimal nutzen zu kdnnen, sollten Sie die grundlegenden
Funktionen der ELO Software kennen und mit der Bedienung Ih-
res Gerates vertraut sein.

ELO for Mobile Devices ist flr die Verwendung mit einem iPad im
Landscape-Modus optimiert. Dieses Handbuch erlautert die Nut-
zung der App mit einem iPad. Die Darstellung auf lhrem Gerat
kann abweichen.

Grundlagen
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Installation und erster Start

Voraussetzungen

App installieren

App starten

Demo-Archiv

Profil hinzufligen

Fur die Installation und Verwendung von ELO for Mobile Devices
gelten folgende Voraussetzungen:

. iOS 11 oder héher ist auf dem mobilen Endgerat instal-
liert

. Auf dem ELO Server ist der ELO Web Client 12.00.000
oder hoher installiert und fir die Verwendung im Inter-
net konfiguriert. Weitere Informationen hierzu in der Ent-
wicklerdokumentation ELO Web Client Internet Access.

J Aktive Internetverbindung fir uneingeschrankten Funk-
tionsumfang

Beachten Sie: Eine Absicherung der Kommunikation tGber HTTPS
ist dringend erforderlich, da sensible Daten Uber das Netzwerk
gesendet werden. Ohne SSL-/TLS-Verschlisselung kénnen Dritte
diese Daten abgreifen.

Sie finden die App ELO for Mobile Devices im App Store.

1. Tippen Sie auf LADEN.

Ein Dialog zur Installation erscheint.

2. Tippen Sie auf Installieren, um die Installation zu starten.

Die App installiert sich selbststandig auf Ihrem Gerat.

3. Um ELO for Mobile Devices zu starten, tippen Sie auf das App-
Symbol auf dem Startbildschirm lhres Gerates.

ELO for Mobile Devices 6ffnet sich.

Beim ersten Start der App befinden Sie sich in einem Demo-Archiv.
Sie kdnnen dies nutzen, um sich mit der App vertraut zu machen.
Das Demo-Archivprofil hat einen eingeschrankten Funktionsum-
fang ohne Schreibrechte.

Um auf das Archiv lhres Unternehmens zugreifen zu kdnnen, mus-
sen Sie ein Archivprofil einrichten. Weitere Information hierzu fin-
den Sie im Abschnitt Archivprofil hinzufliigen und aktivieren.

12
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Sprache ELO for Mobile Devices Ubernimmt automatisch die Spracheinstel-
lungen lhres Gerates. Falls Ihre Anzeigesprache von ELO for Mobi-
le Devices nicht unterstltzt wird, verwendet die App Englisch als
Anzeigesprache.

Grundlagen 13



Benutzeroberflache

Dieses Handbuch beschreibt die Benutzeroberflache im Land-
scape-Modus eines iPads. Die Darstellung auf Ihrem Gerat kann
abweichen.

Die Benutzeroberflache verandert sich je nach gewahltem Funkti-
onsbereich und ausgefuhrter Funktion.

14 Grundlagen
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3

t + t
Jo. || {Bestellungen 2018 Bestellung-20180524-Schranz
4
Mein ELO
Bestellung-20180515-Heinzelmann Verschlagwortung Feed
Archiv gch;:‘nz
5
m" Bestellung-20180524-Schranz . ) Fausisratie
Schranz GmbH " Fauststralle 68 D * 40415 Mondsee gg‘D“s
p EX10 GmbH Mondsee
Suche Zettburger Str. 10
: K Schranz@s
@ D-71010 Iksheim e -
fechik de
o/ 78
Aufgaben 4756577
Offline

Bestellung

Datum 24052018

Kundennummer 6563

Sehr geehrte Damen und Herren,

mit diesem Schreiben méchte ich die nachfolgenden Artikel bei Ihnen bestellen.

Pos.  Adikolnr. Bozeichnung Mengo
1 EOI0PODE  EX10Prospekt

2 EOOOKUGELOD  EX10 Kugeisciveiber

3 E000QUADOT  EX10 Notizuader

4 E100DVDOT  EX10 RASP12 2

Mit freundlichem Gruf

Karl Schran:

4

1 Funktionsbereichsleiste: Uber die Funktionsbereichsleiste kon-
nen Sie schnell auf die wichtigsten Funktionsbereiche zugreifen.
Zudem kénnen Sie Uber die Schaltflache Kachelbereich den Ka-
chelbereich 6ffnen.

2 Navigationsleiste der Listenansicht: Zeigt den aktuellen Funk-
tionsbereich oder die aktuelle Archivebene an.

Grundlagen
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3 Navigationsleiste des Anzeigebereichs: Zeigt je nach aus-
gewadhltem Eintrag und ausgefihrter Funktion unterschiedliche
Tabs wie Vorschau, Verschlagwortung oder Feed an. Der aktuelle
Tab ist blau hervorgehoben.

4 Anzeigebereich: Zeigt eine Vorschau des gewahlten Eintrags
oder Detailinformationen an.

5 Listenansicht: Zeigt auf der gewahlten Ebene die jeweils ver-
flgbaren Ordner und Dokumente an.

6 Schaltflache 'Kachelbereich': Offnet den Kachelbereich.

16
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Kachelbereich

In ELO for Mobile Devices gibt es verschiedene Funktionsbereiche.
Im Kachelbereich finden Sie eine Ubersicht der Funktionsbereiche.
Dort konnen Sie u. a. in einen anderen Funktionsbereich wechseln
und den Dialog Konfiguration aufrufen.

Information: Administratoren kénnen die Anzeige von Funkti-
onsbereichen Uber die ELO Administration Console beschranken.

Sie erreichen den Kachelbereich Uber die Schaltflache Kachelbe-
reich in der Funktionsbereichsleiste.

B

Mein ELO Archiv

.

Aufgaben Offline

Ii' Offline
Klemmbrett @

Postbox

3

Konfiguration

Klemmbrett

Datensatze

Abb. 2: Kachelbereich

Grundlagen
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Im Kachelbereich finden Sie folgende Funktionsbereiche und
Funktionen:

Mein ELO: Hier finden Sie Neuigkeiten zu abonnierten
Feeds sowie Informationen zu Aufgaben und Workflows.

Archiv: Enthélt sdmtliche Ordner und Dokumente, auf
die Sie zugreifen kénnen.

Suche: Hier kdnnen Sie gezielt nach Eintragen im Archiv
suchen.

Aufgaben: In diesem Funktionsbereich werden lhre Auf-
gaben und Workflows angezeigt.

Offline: Laden Sie Eintrdge aus dem Archiv in den Off-
line-Bereich herunter, um sie auf Ihrem Gerat verfligbar
zu machen.

Postbox: Hier verwalten Sie Dateien, die ins Archiv gela-
den werden sollen.

Klemmbrett: Der Funktionsbereich Klemmbrett ist eine
temporare Sammelliste fir Dokumente und Ordner.

Datensatze: Hier werden Datensatze zwischengespei-
chert. Sobald eine Internetverbindung besteht, kdnnen
Sie die Datensatze ins Archiv Gbertragen.

QR-Code: Mit der Kachel QR-Code starten Sie die QR-
Code-Erkennung Uber die Kamera lhres Gerates.

Konfiguration: Im Dialog Konfiguration legen Sie Einstel-
lungen fest und kdnnen u. a. Archivprofile erstellen und
bearbeiten.

Information: Neue Funktionsbereiche mit eingebetteten Websei-
o ten kdnnen vom Administrator Uber ELOWf > App Manager > Cli-
ent-Info hinzufiigen in den Kachelbereich eingefligt werden.

18
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Navigation

Archivebene wech-
seln

Nach dem Start von ELO for Mobile Devices befinden Sie sich im
Funktionsbereich Archiv.

o

Mein ELO

Archiv

Jo

Suche

‘o

Aufgaben

Q
5
3

O

Postbox

Klemmbrett

Datenséatze

Archiv

. ABISZVersicherung

uu Abteilung Dokumentation
uu Abteilung Finanzen

uu Abteilung Geschéaftsflihrung
uu Abteilung Marketing

. Abteilung Organisation

. Abteilung Personalwesen
uu Abteilung Vertrieb

l E-Mails

f] ErP Ablage

© 6 60 6 6 6 6 60 6 ©

Abb. 3: Listenansicht im Funktionsbereich 'Archiv'

1. Um in eine andere Archivebene zu wechseln, tippen Sie in der
Listenansicht auf den Ordner, den Sie 6ffnen mochten.

Grundlagen
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‘e, | {Archiv  Abteilung Finanzen

l Rechnungen

Bestellungen
o F

Klemmbrett

Datenséatze

Abb. 4: Neue Archivebene in der Listenansicht

In der Listenansicht erscheint die neu gedffnete Archivebene. In
der Navigationsleiste sehen Sie in schwarzer Schrift die aktuelle
Archivebene.

Sie kdnnen nun auf die Eintrdge auf dieser Ebene zugreifen.

KArc hiv. Abteilung Finanzen

Abb. 5: Schaltflache 'Zuriick'

2.Um zuriick zu der vorigen Ebene zu wechseln, tippen Sie auf die
Schaltflache Zurtick in der Navigationsleiste der Listenansicht.

Alternativ: Tippen Sie in die Navigationsleiste der Listenansicht
und halten Sie lhren Finger gedrickt. Ihr Navigationspfad er-
scheint. Tippen Sie auf einen Eintrag, um zur jeweiligen Ebene im
Archiv zu gelangen.

20
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Scrollen Sie kénnen sowohl in der Listenansicht, dem Anzeigebereich als
auchinden Menis und Dialogen scrollen, wenn nicht alle Eintrdge
auf einmal angezeigt werden kdnnen.

1. Streichen Sie nach oben oder nach unten, um zu scrollen.

:..: Archiv
Mein ELO
. ABISZVersicherung ©
Archiv
uu Abteilung Dokumentation A ®
£,
uu Abteilung Finanzen ©
e uu Abteilung Geschéaftsfiihrung @
Offline . .
uu Abteilung Marketing @
= N
. Abteilung Organisation @
wermbret | @8 Abteilung Personalwesen ®
=]
Da(em!\ze . :
uu Abteilung Vertrieb @®
[F e-mails ®
HH
e . ERP Ablage ®

Abb. 6: Scrollen in der Listenansicht

Funktion 'Gehe zu' Mit der Funktion Gehe zu kénnen Sie aus den Funktionsbereichen
direkt zum Ablageort eines Ordners oder Dokuments im Archiv
springen.

Sie finden die Funktion Gehe zu im MenU Funktionen in den Funk-
tionsbereichen Suche, Aufgaben, Offline und Klemmbrett.

Grundlagen 21



E

Zur Ansicht
offnen

K,

Dokument
teilen

=9

Gehe zu

5

Offline

aktualisieren

e

Als ELO
Link senden

= |

Dokument
senden

Abb. 7: Schaltflache 'Gehe zu'
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Details anzeigen

Im Anzeigebereich kdnnen Sie sich detaillierte Informationen zu
Ordnern und Dokumenten anzeigen lassen.

Details eines Ordners

ar " .
H -0, Archiv Abteilung Finanzen Rechnungen
anzeigen & < o
[TF Rechnungen [©) Feed
Ly
El, BASIS
G Bestellungen [©) Kurzbezeichnung
p Rechnungen
suche Datum
13.03.2014
X @ Bearbeiter
Offiine 09.03.2016
o ELOINDEX
o ZUSATZTEXT
)
K OPTIONEN
Eintragstyp
. Ebene 4
Schriftfarbe
Systemfarbe
Sortierung
Invers Alphanumerisch
Objekt-ID
1314
Objekt-GUID
(6D671293-DDA0-4788-B340-85B7E8C11499)
T
T
ana

Abb. 8: Info-Symbol; Detailinformationen eines Ordners im Anzeigebereich
1. Um Detailinformationen eines Ordners aufzurufen, tippen Sie
auf das Info-Symbol hinter einem Eintrag in der Listenansicht.

Im Anzeigebereich erscheinen Detailinformationen des gewahl-
ten Ordners.

Details eines Doku- 1. Um Detailinformationen eines Dokuments aufzurufen, tippen
ments anzeigen Sie in der Listenansicht auf den jeweiligen Eintrag.

Grundlagen 23



Tabs im Anzeigebe-
reich

Zwischen Tabs des
Anzeigebereichs
wechseln

o <2018 H Rechnung-20180124-Heisel
3
nEL0

E Rechnung_20180713_Heisel Verschlagwortung Feed Randnotiz
Archiv
E Rechnung-20180124-Heisel
ufgabe 071010 ke
Systemhaus Heisel Electronics
Hermann-von-Helmholtz-Str. 31
11925 Lilienfeld
Klemmbr

Abb. 9: Detailinformationen eines Dokuments im Anzeigebereich
Im Anzeigebereich erscheint, falls vorhanden, eine Vorschau des
Dokuments.

Je nach gewahltem Funktionsbereich und Archiveintrag stehen
Ihnen in der Navigationsleiste des Anzeigebereichs unterschiedli-
che Tabs zur Verfigung:

o Vorschau: In diesem Tab sehen Sie, falls vorhanden, eine
Vorschau des Dokuments.

. Verschlagwortung: Hier sehen Sie die Verschlagwor-
tungsinformationen des Dokuments.

J Feed: Der Feed dokumentiert Anderungen an Eintragen.
Sie kdnnen Beitrage verfassen und kommentieren.

. Randnotiz: Zeigt Ihnen, falls vorhanden, Randnotizen an.

Sie kdnnen zwischen den Tabs des Anzeigebereichs wechseln. Der
aktuelle Tab ist blau hervorgehoben.

1. Tippen Sie in der Navigationsleiste des Anzeigebereichs auf den
Tab, den Sie 6ffnen mochten.

24
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Der gewahlte Tab wird in der Navigationsleiste des Anzeigebe-
reichs blau hervorgehoben.

Grundlagen 25



MenU 'Funktionen'

Im MenU Funktionen rufen Sie fur einzelne Dokumente oder Ord-
ner Funktionen auf. Je nach Eintragstyp und Funktionsbereich ste-
hen unterschiedliche Funktionen zur Auswahl.

Information: Administratoren kénnen die Anzeige von Funktio-
nen Uber die ELO Administration Console beschranken.

Sie erreichen das MenU Funktionen Uber die Schaltflache Funktio-
nen in der Navigationsleiste des Anzeigebereichs.

o, 2018 H Rechnung-20180124-Heisel
.
in ELC
@ Rechnung_20180713_Heisel Verschlagwortung Feed Randnotiz
Arch
@ Rechnung-20180124-Heisel
Systemhaus Heisel Electronics
[? Hermann-von-Helmholtz-Str. 31
11925 Lilienfeld
Postoox
Kiemmbre

Abb. 10: Schaltflache 'Funktionen'

Je nach gewahltem Eintrag stehen lhnen unterschiedliche Funk-
tionen zur Verfligung.

26
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2018 H

g
o

Rechnung_20180713_Heisel
Lind 13.0°

[H

7.2018

z

Rechnung-20180124-Heisel
Kant 23.05.2018

0

2

N

z

O

]

Klemmbrett

Datensatze

mmm
Alle

Rechnung-20180124-Heisel

EX10 Gl Zetcge Sic 1071010 ks
Systemhaus Heisel Electronics

Hermann-von-Helmholtz-Str. 31
11925 Lilienfeld

Besteldaum 24072017

Verschlagwortung

i

Neue
Version
laden

(8

Dokumes
teilen

X

E =

in

= hecks
Auschecken

Zifnen ", und offine  VEEY
bearbeiten

=

ormular  AISELO  Dokument
e

anzeigen  Link senden

2 U

Nt Auf Klemm- Randnotiz
brett legen hinzuftigen

Léschen

EE
]
R-Code

erzelgen

Richtr
n K Kant Kundenummer 9873

[ p— ey Wegs oo | e wwsim ooy | s
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P p— = e wme nee  mee
senase e

Abb. 11: Meni 'Funktionen'
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Aktualisieren

Mit der Funktion Aktualisieren bringen Sie die Listenansichtim ge-
wahlten Funktionsbereich auf den aktuellen Stand.

o .

R 5 Archiv
Mein ELO
\\

ZN

\

() 2014
0

Suche .
P
Aufgaben

®

ABISZVersicherung

uu Abteilung Dokumentation

uu Abteilung Finanzen v

uu Abteilung Geschaftsfihrung

Klemmbrett . .
uu Abteilung Marketing

Datensit:
srensatze . Abteilung Organisation

. Commercial Connectivity

© © © 0 0 0 © © ©

Ale fﬂ Consumer
Abb. 12: Funktion 'Aktualisieren'

1. Streichen Sie in der Listenansicht nach unten, um die Liste im
aktuellen Funktionsbereich zu aktualisieren.

28 Grundlagen



Konfiguration

Im Dialog Konfiguration kénnen Sie Einstellungen fur die Archiv-
profile vornehmen. Sie erreichen die Konfiguration Uber Kachel-
bereich > Konfiguration.

Offline

o_r
..
Mein ELO

0

Suche

&

Postbox Aufgaben

Klemmbrett Datensatze

Klemmbrett

Datensatze

Konfiguration

Abb. 13: Kachel 'Konfiguration'

Im Dialog Konfiguration haben Sie folgende Méglichkeiten:
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Support benachrichti-
gen

Archivprofile

Konfiguration Fertig

ELO 12 for Mobile Devices @
Version 12.00.000

Serverversion

©2019 ELO Digital Office GmbH

All rights reserved.

Abb. 14: Briefsymbol im Dialog 'Konfiguration'

Im Kopfbereich des Dialogs Konfiguration sehen Sie Informatio-
nen Uber die App ELO for Mobile Devices, z. B. die Versionsnum-
mer.

Uber das Briefsymbol senden Sie in einer externen Anwendung
eine E-Mail an den ELO Support.

ARCHIVPROFILE

Demo @
< Archiv @

Archivprofil hinzufligen

Erneut anmelden

Abb. 15: Dialog 'Konfiguration'; Bereich 'ARCHIVPROFILE'

Im Bereich ARCHIVPROFILE sehen Sie die zur Verfligung stehen-
den Archivprofile. Das aktive Profil ist durch einen Haken markiert.

Nahere Informationen finden Sie in den Abschnitten Archivprofil
hinzufigen und aktivieren, Archivprofil bearbeiten und Archivpro-
fil I6schen.

Erneut Anmelden: Mit der Funktion Erneut Anmelden laden Sie
die Verbindung zum Archiv neu.
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Sicherheit

Sucheinstellungen

SICHERHEIT

Code-Sperre Aus

Abb. 16: Dialog 'Konfiguration'; Bereich 'SICHERHEIT'

Code-Sperre: Ist die Option Code-Sperre aktiviert, wird die App
gesperrt, sobald Sie die App verlassen oder den Bildschirm sper-
ren. Um wieder auf die App zuzugreifen, mussen Sie einen vier-
stelligen Zahlencode eingeben. Den Code legen Sie bei der Akti-
vierung der Option fest.

Information: ELO for Mobile Devices unterstlitzt die Entsperrung
per Touch ID.

SUCHEINSTELLUNGEN

Kurzbezeichnung
Volltext

Indexfelder

OO C

Zusatztext

Versionskommentare

Abb. 17: Dialog 'Konfiguration'; Bereich 'SUCHEINSTELLUNGEN'

Im Bereich SUCHEINSTELLUNGEN legen Sie fest, welche Felder bei
einer Suche berticksichtigt werden. Folgende Felder stehen zur
Auswahl:

. Kurzbezeichnung
. Volltext

J Indexfelder

o Zusatztext

. Versionskommentare

Grundlagen
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Aufgabeneinstellun-
gen

Offline

Sonstiges

Verschlagwortung

AUFGABENEINSTELLUNGEN
Vertretungsaufgaben k/
Eskalationen L/
Gruppenaufgaben U

Abb. 18: Dialog 'Konfiguration'; Bereich 'AUFGABENEINSTELLUNGEN'

Im Bereich AUFGABENEINSTELLUNGEN legen Sie fest, welche Auf-
gabentypen im Funktionsbereich Aufgaben angezeigt werden.
Folgende Aufgabentypen stehen zur Auswahl:

. Vertretungsaufgaben
. Eskalationen

. Gruppenaufgaben

OFFLINE

Download {iber Mobilfunknetzwerk U

Abb. 19: Dialog 'Konfiguration'; Bereich 'OFFLINE'

Download (iber Mobilfunknetzwerk: Ist die Option aktiviert,
verbindet sich ELO for Mobile Devices Uber das Mobilfunknetz mit
dem Internet, wenn kein WLAN verflgbar ist.

SONSTIGES

Loschen anzeigen

Bei Ablage verschlagworten

Abb. 20: Dialog 'Konfiguration'; Bereich 'SONSTIGES'

Loschen anzeigen: Ist die Option Ldschen anzeigen aktiviert, er-
scheint die Funktion Léschen im MenU Funktionen.

Damit Sie neue Ordner oder Dokumente in ELO for Mobile Devices
verschlagworten kénnen, muss Ihr Administrator ein Formular er-
stellen und mit der Verschlagwortungsmaske verbinden.
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Erweitert

Information: Wenn kein eigenes Formular fiir eine Verschlagwor-
tungsmaske definiert ist, lad ELO for Mobile Devices ein Stan-
dardformular, das die Felder Kurzbezeichnung, Dokumentenda-
tum und Zusatztext enthalt.

Bei Ablage verschlagworten: Wenn Sie einen neuen Ordner an-
legen oder eine Datei hinzufligen, kdnnen Sie die Eintrage direkt
verschlagworten. Entscheiden Sie, ob und wie neue Ordner und
Dokumente verschlagwortet werden. Durch Antippen erscheinen
folgende Mdglichkeiten:

J Immer das Formular verwenden: Wenn diese Option
aktiviert ist, erscheint bei der Ablage immer ein Ver-
schlagwortungsdialog. Fur die Verschlagwortung wird
das Formular verwendet, das fir die Verschlagwortungs-
maske hinterlegt wurde. Wenn kein Formular hinter-
legt wurde, wird das Standardformular mit den Fel-
dern Kurzbezeichnung, Dokumentendatum und Zusatz-
text verwendet.

. Nur bei Masken mit Formular: Wenn diese Option ak-
tiviert ist, erscheint der Verschlagwortungsdialog nur,
wenn fur die gewahlte Verschlagwortungsmaske ein For-
mular hinterlegt wurde. Wenn kein Formular hinterlegt
wurde, wird der neue Eintrag automatisch mit dem Stan-
dardformular abgelegt. Das Standardformular enthalt
die Felder Kurzbezeichnung, Dokumentendatum und Zu-
satztext.

. Keine Verschlagwortung bei Ablage: Wenn diese Opti-
on aktiviert ist, erscheint kein Verschlagwortungsdialog.
Der neue Eintrag wird automatisch mit dem Standardfor-
mular abgelegt. Das Standardformular enthalt die Felder
Kurzbezeichnung, Dokumentendatum und Zusatztext.

ERWEITERT

Log aktivieren Aus

Abb. 21: Dialog 'Konfiguration'; Bereich '"ERWEITERT'

Log aktivieren: Legen Sie fest, ob eine Log-Datei erstellt wird und
ob sie lhre Benutzerdaten enthalten soll.

Grundlagen
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Uber

UBER

Impressum

Datenschutzerklarung

Abb. 22: Dialog 'Konfiguration'; Bereich 'UBER'

Impressum: Uber diesen MenUpunkt finden Sie das Impressum.

Datenschutzerkldrung: Hier finden Sie die Datenschutzerkla-
rung.
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Archivprofil hinzuflgen und aktivieren

Kurzinfo Um auf das Archiv lhres Unternehmens zugreifen zu kdnnen, mus-
sen Sie ELO for Mobile Devices mit lhrem ELO Archiv verbinden.
Daflr mussen Sie ein Archivprofil einrichten und aktivieren.

Beachten Sie: Ein Archivprofil ist immer nur mit einem Archiv ver-
bunden. Um auf unterschiedliche Archive zuzugreifen, erstellen
Sie mehrere Archivprofile.

Schritt fir Schritt 1. Offnen Sie die Konfiguration Uber Kachelbereich > Konfigurati-
on.

Konfiguration Fertig

ELO 12 for Mobile Devices @
Version 12.00.000

Serverversion

©2019 ELO Digital Office GmbH

All rights reserved.

ARCHIVPROFILE
Demo
v ®

Archivprofil hinzufiigen

Abb. 23: Dialog 'Konfiguration'

Der Dialog Konfiguration erscheint.

2. Tippen Sie auf Archivprofil hinzuftigen.
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Ergebnis

Abbrechen Neues Profil

Name

URL

Benutzer

Passwort

Abb. 24: Dialog 'Neues Profil'

Der Dialog Neues Profil erscheint.
3. Tragen Sie einen Archivprofilnamen in das Feld Name ein.

4. Geben Sie in das Feld URL die ELO Web Client URL zum ge-
wunschten Archiv ein. Beachten Sie dabei folgendes Schema:

http(s)://<Servernane>: <Portnanme>/i x-
<Ar chi vhane>/ pl ugi n/ de. el 0. i x. pl ugi n. proxy/ web/

5. Tragen Sie Ihren ELO Benutzernamen in das Feld Benutzer ein.
6. Geben Sie im Feld Passwort lhr ELO Passwort ein.
7. Tippen Sie auf Sichern.

Sie haben das Archivprofil hinzugefligt. Um das Archivprofil zu
verwenden, missen Sie es aktivieren.

8. Tippen Sie auf das Archivprofil, das Sie aktivieren méchten.

Das aktive Archivprofil ist durch einen Haken markiert. Sie sind mit
dem ELO Archiv verbunden.

Alternativ: Sie kdnnen ein Archivprofil auch hinzuflgen, indem
Sie die Profildaten in einer eloprofile-Datei hinterlegen. Diese Da-
tei enthalt die Profildaten im JSON-Format:
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Abb. 25: Konto einrichten mit einer .eloprofile-Datei im JSON-Format

Erstellen Sie die Profildatei im JSON-Format und speichern Sie die
Datei mit der Endung ".eloprofile". Senden Sie die eloprofile-Datei
z. B. per E-Mail-Anhang an das mobile Endgerat. Wahlen Sie auf
dem mobilen Endgerat die App ELO for Mobile Devices, um die
eloprofile-Datei zu 6ffnen. Der Dialog Neues Profil erscheint. Die
Felder sind mit den Daten aus der eloprofile-Datei gefillt. Um das
Archivprofil hinzuzuflgen, tippen Sie auf Sichern.

Grundlagen
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Archivprofil bearbeiten

Kurzinfo Wenn sich Einstellungen am ELO Server oder Ihre ELO Benutzer-
daten andern, kann eine Bearbeitung des Archivprofils in ELO for
Mobile Devices nétig sein.
Information: In ELO for Mobile Devices kdnnen Sie nicht Ihr Pass-
o wort dndern. Um |hr Passwort zu andern, nutzen Sie den ELO Java
Client oder den ELO Web Client.
Schritt fir Schritt 1. Offnen Sie die Konfiguration Uber Kachelbereich > Konfigurati-
on.
Konfiguration Fertig
ELO 12 for Mobile Devices Q
Version 12.00.000
Serverversion
©2019 ELO Digital Office GmbH
All rights reserved.
ARCHIVPROFILE
Demo @
4 Archiv @
Archivprofil hinzufiigen
Abb. 26: Dialog 'Konfiguration'; Info-Symbol
Der Dialog Konfiguration erscheint.
2. Tippen Sie im Bereich ARCHIVPROFILE auf das Info-Symbol hin-
ter dem Profil, das Sie bearbeiten mochten.
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Abbrechen Bearbeiten Sichern

Name Archiv
URL
Benutzer Lind

Passwort eee

Ldschen

Abb. 27: Dialog 'Bearbeiten'

Der Dialog Bearbeiten erscheint.
3. Nehmen Sie die gewlinschten Anderungen vor.
4. Tippen Sie auf Sichern.

Ergebnis ELO for Mobile Devices tibernimmt die Anderungen. Sind die An-
meldedaten korrekt, kdnnen Sie wieder auf das Archiv zugreifen.
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Archivprofil [6schen

Kurzinfo Wenn Sie ein Archivprofil nicht mehr bendtigen, kdnnen Sie es 16-
schen.
Schritt fr Schritt 1. Offnen Sie die Konfiguration Uber Kachelbereich > Konfigurati-
on.
Konfiguration Fertig
ELO 12 for Mobile Devices Q

Version 12.00.000
Serverversion

©2019 ELO Digital Office GmbH
All rights reserved.

ARCHIVPROFILE

Demo @
v Archiv @

Archivprofil hinzufiigen

Abb. 28: Dialog 'Konfiguration'; Info-Symbol

Der Dialog Konfiguration erscheint.

2. Tippen Sie im Bereich ARCHIVPROFILE auf das Info-Symbol hin-
ter dem Profil, das Sie [6schen mochten.
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Abbrechen Bearbeiten Sichern

Name Archiv

URL

Benutzer Lind

Passwort eee

Ldschen

Abb. 29: Dialog 'Bearbeiten'

Der Dialog Bearbeiten erscheint.

3. Tippen Sie auf Léschen.

Archivprofil l6schen?

Mochten Sie das Archivprofil [6schen?
Alle Daten (Offline-Bereich,
Klemmbrettliste, Offline-Formulare und
Datensatze) gehen dabei verloren.

Abbrechen Loschen

Abb. 30: Dialog 'Archivprofil [6schen?"

Der Dialog Archivprofil I6schen? erscheint.
4. Um das Archivprofil zu l6schen, bestatigen Sie mit Léschen.

Ergebnis Sie haben das Archivprofil geldscht.
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Grundfunktionen

In diesem Kapitel lernen Sie die Grundfunktionen von ELO for Mo-
bile Devices kennen. Dazu gehdren:

Neuen Ordner erstellen

Datei einfligen

Neue Version laden
Dokument zur Ansicht 6ffnen
Dokument bearbeiten
Formular anzeigen

Eintrag versenden

Randnotiz hinzufligen
Eintrag l6schen

QR-Code erzeugen

QR-Code scannen

Nahere Informationen zu den Funktionen aus den Bereichen
Klemmbrett, Aufgaben, Suchen, Offline, Datensédtze, Feed und
Mein ELO finden Sie in den dazugehérigen Kapiteln.
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Neuen Ordner erstellen

Kurzinfo

Schritt fir Schritt

Sie konnen neue Unterordner in bereits bestehenden Ordnern an-
legen.

Information: Diese Funktion steht Ihnen nur im Funktionsbereich
Archiv zur Verfigung.

1. Tippen Sie auf das Info-Symbol hinter einem Ordner in der Lis-
tenansicht.

Im Anzeigebereich erscheinen Detailinformationen des gewahl-
ten Ordners.

2. Tippen Sie in der Navigationsleiste des Anzeigebereichs auf die
Schaltflache Funktionen.

Alternativ: Tippen Sie in der Navigationsleiste der Listenansicht
auf die Schalflache Funktionen.

Das MenU Funktionen erscheint.

Grundfunktionen
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o Archiv
Mein ELO

Abteilung Finanzen

= . ~ Verschlagwortung
ABISZVersicherung A) — = pet
,;E/ BASIS @;7 w?yﬁlww:m 0@3 Neuer
Offline starter einfiigen Ordner
Abteilung Dokumentation i Kurzbezeichnuig
Q DD 9 - ung Finanzen m :ﬂ D
Suche Datum Formular  AlSELO  Auf Klemm- Randnotiz
BB Abteilung Finanzen 0 N anzeigen  Link senden brett legen hinzufigen
— o]
"‘”:zi Bearbeiter ﬁﬁ‘de x
. L
DD Abteilung Geschéftsfiihrung i) detm RS
@ Ablagedatum
Offfine 07.10.2013
@ DD Abteilung Marketing (i) | ELOINDEX
B == ~ | ZUSATZTEXT
Abteilung Organisation ®
Klemmbrett | g .
Abteilung Personalwesen i CPTEHEY
E Eintragstyp
Da F Ordner
DD Abteilung Vertrieb 1) | schriftfarbe
Systemfarbe
= . - " Sortierung
Commercial Connectivity (D Manuell
Objekt-ID
Consumer (i) 1813
Objekt-GUID
B _ (93DFABE9-8307-EO0A8-CDA8-E440F32C23B0)
E-Mails i)
3 ERP Ablage (i

Abb. 31: Schaltflache 'Neuer Ordner'

3. Tippen Sie auf Neuer Ordner.

Abbrechen

Kurzbezeichnung

Verschlagwortungsmaske

Ordner

Neuer Ordner

Abb. 32: Dialog 'Neuer Ordner'

Der Dialog Neuer Ordner erscheint.

4. Tippen Sie auf das Eingabefeld Kurzbezeichnung, um den Na-
men des neuen Ordners einzugeben.
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Ergebnis

Optional: StandardmaBig ist die Verschlagwortungsmaske Ord-
ner ausgewahlt. Um die Verschlagwortungsmaske zu andern, tip-
pen Sie auf das Eingabefeld Verschlagwortungsmaske.

Information: In ELO for Mobile Devices ist es nicht moglich, neue
Verschlagwortungsmasken anzulegen.

5. Um den neuen Ordner zu erstellen, tippen Sie auf Sichern.

Der Dialog Neuer Ordner wird geschlossen. Sie haben einen neuen
Ordner erstellt.

Information: Um Verschlagwortungsinformationen einzugeben,
nutzen Sie die Funktion Formular anzeigen.

Grundfunktionen
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Datei einfligen

Kurzinfo

Voraussetzungen

Datei einfligen tber
das Menii 'Funktio-
nen'

Sie kdnnen eine Datei von lhrem Geréat in das ELO Archiv Ubertra-
gen. Sie haben zwei Moglichkeiten, um eine Datei einzufligen:

. Uber das Men( Funktionen
. Uber die Postbox

Sie bendtigen zum Einfligen eine externe Anwendung. Die An-
wendung, z. B. ein Datei-Manager oder eine Galerie-App, muss
das Teilen von Dateien unterstiitzen.

Um eine Datei Uber das Menu Funktionen einzuflgen, gehen Sie
wie folgt vor:

1. Tippen Sie in der Listenansicht auf das Info-Symbol hinter dem
Ordner, in den Sie eine Datei einfligen wollen.

Im Anzeigebereich erscheinen Detailinformationen des gewahl-
ten Ordners.

2. Tippen Sie in der Navigationsleiste des Anzeigebereichs auf die
Schaltflache Funktionen.

Alternativ: Tippen Sie in der Navigationsleiste der Listenansicht
auf die Schalflache Funktionen.

Das MenU Funktionen erscheint.
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:.: < Bestellungen H o Heinzelmann oee
d

ot
[T Heinzelmann B
£ dn )

Archiv EES offine  Workflow

~
@)

Datei | Never
cinfiigen | Ordner

Kurzbezeichnung

Heinzelmann :ﬂ D

Suche Datum Formular  AlSELO  AufKlemm- Randnotiz
Datum anzeigen Link senden brettlegen hinzufiigen

B
Bearbeiter g X

Léschen

de
erzeugen
Ablagedatum

17.06.2016
ELOINDEX

ZUSATZTEXT

e OPTIONEN
Eintragstyp
Datensitze Ebene 6

Schriftfarbe
Systemfarbe

Sortierung

Alphanumerisch

Objekt-ID

1591

Objekt-GUID
(D5F82290-9627-6A5F-F499-74DEQF3682DE)

Abb. 33: Schaltflache 'Datei einfligen'

3. Tippen Sie auf Datei einfligen.

Grundfunktionen
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Neues Foto

Foto aus Album

Postbox

QuickScan

Durchsuchen

Abbrechen

Abb. 34: Dialog 'Datei einfligen'

Der Dialog Datei einfligen erscheint.

4. Wahlen Sie eine der folgenden Optionen:
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J Neues Foto: Offnet die Kamera-App lhres Gerates zum
Erstellen eines Fotos. Nehmen Sie ein Foto auf.

. Foto aus Album: Offnet die Fotogalerie Ihres Gerates.
Wahlen Sie ein Foto aus lhrem Album aus.

. Postbox: Zeigt eine Ubersicht der Dokumente im Funkti-
onsbereich Postbox an. Wahlen Sie ein Dokument aus.

. QuickScan: Offnet die integrierte ELO QuickScan App.
Scannen Sie ein Dokument. Weitere Informationen hier-
zu finden Sie im Handbuch ELO QuickScan (iOS).

o Durchsuchen: Offnet Speicherorte auf Ihrem Gerét oder
einen Cloud-Speicher. Wahlen Sie ein Dokument aus.

Abbrechen Dokument archivieren

Kurzbezeichnung

Verschlagwortungsmaske
Freie Eingabe

Ordner
Heinzelmann

Abb. 35: Dialog 'Dokument archivieren'

Der Dialog Dokument archivieren erscheint.

5. Tippen Sie auf das Eingabefeld Kurzbezeichnung, um den Na-
men des Dokuments einzugeben.

6. StandardmaBig ist die Verschlagwortungsmaske Freie Eingabe
ausgewahlt. Um die Verschlagwortungsmaske zu andern, tippen
Sie auf das Eingabefeld Verschlagwortungsmaske.
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Ergebnis

& Dokument archivieren Maske

Barcode-Erkennung

Bestellung

Foto

Freie Eingabe v
HDMI-DVI-Kabel

Lieferschein

Abb. 36: Dialog 'Maske'

Der Dialog Maske erscheint. In einer Liste sehen Sie alle verflg-
baren Verschlagwortungsmasken, die bereits im Archiv angelegt
wurden.

Information: In ELO for Mobile Devices ist es nicht moglich, neue
Verschlagwortungsmasken anzulegen.

7.Tippen Sie auf die Verschlagwortungsmaske, die Sie verwenden
mochten. Die ausgewahlte Maske ist durch einen Haken markiert.

8. Tippen Sie auf Dokument archivieren, um lhre Auswahl zu be-
statigen.

Der Dialog Maske wird geschlossen. Der Name der neuen Ver-
schlagwortungsmaske erscheint im Feld Verschlagwortungsmas-
ke.

Optional: Um den Zielordner des neuen Dokuments zu andern,
tippen Sie auf das Eingabefeld Ordner.

9. Um das Dokument einzufligen, tippen Sie auf Sichern.

Information: Wenn fur die gewahlte Verschlagwortungsmaske
ein Formular hinterlegt wurde, erscheint ein Verschlagwortungs-
dialog. Wenn kein Formular hinterlegt wurde, wird der neue Ein-
trag automatisch mit dem Standardformular abgelegt. Das Stan-
dardformular enthalt die Felder Kurzbezeichnung, Dokumenten-
datum und Zusatztext.

Der Dialog Dokument archivieren wird geschlossen. Sie haben das
neue Dokument im Zielordner abgelegt.
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Datei einfligen liber
die Postbox

Information: Um Verschlagwortungsinformationen einzugeben,
nutzen Sie die Funktion Formular anzeigen.

Um eine Datei Gber den Funktionsbereich Postbox einzufligen, ge-
hen Sie wie folgt vor:

1. Offnen Sie den Funktionsbereich Postbox.

2.Tippen Sie in der Navigationsleiste auf die Schaltflache Funktio-
nen.

Das MenU Funktionen erscheint.

o Postbox

D 0 i o IO i

Postbox ist leer

i D

Abb. 37: Schaltflache 'Datei hinzuftigen'

3. Tippen Sie auf Datei hinzufigen.

Grundfunktionen
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Neues Foto

Foto aus Album

QuickScan

Durchsuchen

Abbrechen

Abb. 38: Dialog 'Datei hinzufiigen'

Der Dialog Datei hinzufiigen erscheint.
4. Wahlen Sie eine der folgenden Optionen:

. Neues Foto: Offnet die Kamera-App lhres Gerdtes zum
Erstellen eines Fotos. Nehmen Sie ein Foto auf.

. Foto aus Album: Offnet die Fotogalerie Ihres Gerates.
Wahlen Sie ein Foto aus lhrem Album aus.

. QuickScan: Offnet die integrierte ELO QuickScan App.
Scannen Sie ein Dokument. Weitere Informationen hier-
zu finden Sie im Handbuch ELO QuickScan (iOS).

J Durchsuchen: Offnet Speicherorte auf Ihrem Gerét oder
einen Cloud-Speicher. Wahlen Sie ein Dokument aus.

Das ausgewahlte Dokument oder Foto wird der Postbox hinzuge-
flgt. Sie finden es in der Listenansicht der Postbox.

Alternativ: Sie kdnnen Dateien auch direkt aus einer externen
App in die Postbox laden. Nutzen Sie dazu die Funktionen Teilen
oder Freigeben der jeweiligen App.
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Postbox

D Bestellung Heinzelmann 20180515.docx

MDD g oo ix

Abb. 39: Postbox Listenansicht

5. Tippen Sie in das Optionsfeld vor dem Dokument, um es auszu-
wahlen.

Das ausgewahlte Dokument ist durch einen Haken markiert.

6. Tippen Sie in der Navigationsleiste auf die Schaltflache Funktio-
nen.

Das MenU Funktionen erscheint.
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Postbox

Léschen

° @ Bestellung Heinzelmann 20180615.docx [g) x
o] ¥

nt
ugen | archivieren

g o IO ix
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Abb. 40: Schaltflache 'Dokument archivieren'

7. Tippen Sie auf Dokument archivieren.

Abbrechen Dokument archivieren

Kurzbezeichnung

Bestellung Heinzelmann 20180515

Verschlagwortungsmaske
Freie Eingabe

Ordner

Abb. 41: Dialog 'Dokument archivieren'

Der Dialog Dokument archivieren erscheint. Der Dateiname wurde
in das Feld Kurzbezeichnung Gbernommen.

Optional: Um die Kurzbezeichnung zu andern, tippen Sie in das
Eingabefeld Kurzbezeichnung.
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8. StandardmaBig ist die Verschlagwortungsmaske Freie Eingabe
ausgewahlt. Um die Verschlagwortungsmaske zu andern, tippen
Sie auf das Eingabefeld Verschlagwortungsmaske.

< Dokument archivieren Maske

Barcode-Erkennung

Bestellung

Foto

Freie Eingabe v

HDMI-DVI-Kabel

Lieferschein

Abb. 42: Dialog 'Maske'

Der Dialog Maske erscheint. In einer Liste sehen Sie alle verfiig-
baren Verschlagwortungsmasken, die bereits im Archiv angelegt
wurden.

Information: In ELO for Mobile Devices ist es nicht moglich, neue
Verschlagwortungsmasken anzulegen.

9. Tippen Sie auf die Verschlagwortungsmaske, die Sie verwenden
mochten. Die ausgewahlte Maske ist durch einen Haken markiert.

10. Tippen Sie auf Dokument archivieren, um |hre Auswahl zu be-
statigen.

Der Dialog Maske wird geschlossen. Der Name der neuen Ver-
schlagwortungsmaske erscheint im Feld Verschlagwortungsmas-
ke.

11. Um den Ablageort im Archiv festzulegen, tippen Sie auf das
Eingabefeld Ordner.

Grundfunktionen
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Ergebnis

Abbrechen Zielordner auswahlen

Archiv
BB Abteilung Dokumentation
Abteilung Einkauf
BB Abteilung Finanzen

BB Abteilung Geschaftsfihrung

Abteilung Recht

Auswahlen

Abb. 43: Dialog 'Zielordner auswahlen'

Der Dialog Zielordner auswdéhlen erscheint.

12. Navigieren Sie zu dem Ordner, in den Sie das Dokument ein-
flgen wollen.

Im Tab Historie sehen Sie Ordner, die Sie zuvor schon einmal aus-
gewahlt haben.

13. Bestatigen Sie die Auswahl des Zielordners mit Auswéhlen.

Ilhre Auswahl wird Gbernommen. Der Dialog Zielordner auswah-
len wird geschlossen.

14. Um das Dokument einzufligen, tippen Sie auf Sichern.

Information: Wenn fur die gewahlte Verschlagwortungsmaske
ein Formular hinterlegt wurde, erscheint ein Verschlagwortungs-
dialog. Wenn kein Formular hinterlegt wurde, wird der neue Ein-
trag automatisch mit dem Standardformular abgelegt. Das Stan-
dardformular enthélt die Felder Kurzbezeichnung, Dokumenten-
datum und Zusatztext.

Der Dialog Dokument archivieren wird geschlossen. Sie haben das
neue Dokument im Zielordner abgelegt.
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Neue Version laden

Kurzinfo

Schritt fir Schritt

Sie kdnnen eine neue Version lhrer Dokumente laden, um Ande-

rungen zu dokumentieren.

1. Wéahlen Sie das Dokument aus, von dem Sie eine neue Version

laden wollen.

2. Tippen Sie in der Navigationsleiste des Anzeigebereichs auf die

Schaltflache Funktionen.

Das MenU Funktionen erscheint.

o
€ <{H Heinzelmann Bestellung Heinzelmann 20180615
Mein ELO
Bestellung Heinzelmann
Vorsch Verschlagwortun
F ) sowoer e o 4 e
e A - Zun psicne ASREERen
estellung Heinzelmann EX10 GmbH Snen peardien  Offine
O W 20180615 Zettburger Str. 10 =
71010 Iksheim [ &
[f ) Rechnung-20180124-Heise Vorton | Formulr | AElo
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e Heinzelmann & Co. KG
a Sabine Fischer Du\k—a R iﬂ B dD
0 Tiefenbachstr. 34 et ol G

76502 Leutental

X
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Kundennummer: 77432

O D

Angebotsnummer: 453289007

Tksheim, den 15.06.2018
Bestellung
Sehr geehrte Frau Fischer,
vielen Dank fiir Thr Angebot vom 11.06.2018. Hiermit geben
wir die Bestellung in Auftrag.
=H Wir bitten um eine kurze telefonische Riicksprache bzgl. des
]
I

Licfertermins.

R
)
Workilow
starten

=

Dokument
senden

Abb. 44: Schaltflache 'Neue Version laden'

3. Tippen Sie auf Neue Version laden.
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Neues Foto

Foto aus Album

Postbox

QuickScan

Durchsuchen

Abbrechen

Abb. 45: Dialog 'Datei einfligen'

Der Dialog Datei einfligen erscheint.

4. Wahlen Sie eine der folgenden Optionen:

Grundfunktionen
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Neues Foto: Offnet die Kamera-App lhres Gerates zum
Erstellen eines Fotos. Nehmen Sie ein Foto auf.

Foto aus Album: Offnet die Fotogalerie Ihres Gerates.
Wahlen Sie ein Foto aus lhrem Album aus.

Postbox: Zeigt eine Ubersicht der Dokumente im Funkti-
onsbereich Postbox an. Wahlen Sie ein Dokument aus.

QuickScan: Offnet die integrierte ELO QuickScan App.
Scannen Sie ein Dokument. Weitere Informationen hier-
zu finden Sie im Handbuch ELO QuickScan (iOS).

Durchsuchen: Offnet Speicherorte auf Ihrem Gerét oder
einen Cloud-Speicher. Wahlen Sie ein Dokument aus.

Abbrechen

Nicht I6schbare Version

Neue Version laden Sichern

VERSION

VERSIONSKOMMENTAR

Abb. 46: Dialog 'Neue Version laden'

Der Dialog Neue Version laden erscheint.

5. Sie kénnen folgende Anderungen vornehmen:

Version: Andern Sie die Versionsnummer im Feld VER-
SION.

Versionskommentar: Tragen Sie Zusatzinformationen
zur Version in das Feld VERSIONSKOMMENTAR ein.

Nicht I6schbare Version: Aktivieren Sie diese Option, um
zu verhindern, dass die Version aus dem ELO Archiv ent-
fernt werden kann.
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6. Tippen Sie auf Sichern, um die neue Version zu laden.

Ergebnis Der Dialog Neue Version laden wird geschlossen. Sie haben die
neue Version des Dokuments abgelegt.
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Dokument zur Ansicht 6ffnen

Kurzinfo

Voraussetzung

Schritt fur Schritt

Sie kdnnen im Archiv abgelegte Dokumente zur Ansicht 6ffnen.

Information: Diese Funktion steht Ihnen nicht im Funktionsbe-
reich Datensatze zur Verfligung.

Auf hrem Gerat ist eine externe Anwendung zur Ansicht des ge-
wahlten Dateityps installiert.

1. Wahlen Sie das Dokument aus, das Sie zur Ansicht 6ffnen wol-
len.

2. Tippen Sie in der Navigationsleiste des Anzeigebereichs auf die
Schaltflache Funktionen.

Das MenU Funktionen erscheint.

or
) B <{H Heinzelmann Bestellung Heinzelmann 20180615
fein ELC
7 S ng Heinzelmann Vool & fn
Archiv 1
Bestellung Heinzelmann EX10 GmbH 2ghnan A::JEL;: offine e
0 20180615 Zettburger Str. 10 —
Suche 71010 Iksheim [
v Rechnung-20180124-Heisel ergon
jaden
o Heinzelmann & Co. KG [ohc]
=
a Sabine Fischer [a E"ﬂ D ~ E”fg
) Tiefenbachsir. 34 T G R
o 76502 Leutental
Pastbox Léschen
m Kundennummer: 77432
Klemmbrett
Angebotsnummer: 453289007
Tksheim, den 15.06.2018
Bestellung
Sehr geehrte Frau Fischer,
vielen Dank fiir Thr Angebot vom 11.06.2018. Hiermit geben
wir die Bestellung in Auftrag.
= Wir bitten um cine kurze telefonische Riicksprache bzgl. des
Ty Liefertermins.

Abb. 47: Schaltflache 'Zur Ansicht 6ffnen’

3. Tippen Sie auf Zur Ansicht éffnen.
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Ergebnis Das Dokument wird gedffnet. Mit der Schaltflache Fertig kehren
Sie zurlick zu ELO for Mobile Devices.
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Dokument bearbeiten

Kurzinfo

Schritt fir Schritt

Mit der Funktion Auschecken und bearbeiten kdnnen Sie Uber eine

Drittanwendung (z. B. eine Textverarbeitungs-App) Anderungen
an einem Dokument vornehmen.

Information: Nicht alle Drittanwendungen unterstitzen diese
Funktion.

1. Wéhlen Sie das Dokument aus, das Sie bearbeiten mdchten.

2. Tippen Sie in der Navigationsleiste des Anzeigebereichs auf die
Schaltflache Funktionen.

Das MenU Funktionen erscheint.

or
€ <2019 H Rechnung-20190307-Heinzelmann
Mein ELO
Ret.:hnung»20190307- o
ﬁ Heinzelmann T =) {{u
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Aufgabe
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Herr Hubert Heinzelmann Loschen
Mibenstratie 7
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[— Eig  Kundemummer an
T
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Alle

Abb. 48: Schaltflache 'Auschecken und bearbeiten'
3. Tippen Sie auf Auschecken und bearbeiten.
Ein Auswahldialog erscheint.

4.Wahlen Sie eine externe Anwendung, mit der Sie das Dokument
bearbeiten.
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Ergebnis

Das Dokument wird in einer externen App gedffnet.

Sobald das Dokument in einer externen App ge6ffnet ist, wird es
im ELO Archiv ausgecheckt und eine Bearbeitungssperre fir an-

dere Benutzer gesetzt.

5. Nehmen Sie die gew(inschten Anderungen am Dokument vor.

6. Um die Bearbeitung abzuschlieBen, speichern Sie die Anderun-

gen in der externen App.

7. SchlieBen Sie die externe App, um zu ELO for Mobile Devices

zurUckzukehren.

o r
& L2019 H
MeinELo

[Lind] Rechnung-20190307-

El Heinzelmann

Archiv
Rechnung-20190307-

Q @ Heinzelmann
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Vorschau Versch

X40 Gt * Zetburger St 10 071010 hshem
Heinzelmann Staubsauger
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Milbenstratte 9

12999 Wuppertal

‘Sacnbearosier ey Kundemnummor

Zur Ansicht o Workflow
Gffnen offine “tarten
i 0 ©
Neue

Newe  Formular  AISELO  Dokument
version  S0en Linksenden _soncen
a & D| &

Dokument Auf Klemm- ~ Randnotiz 5
telen brettlegen hinzufiigen| EMChecken
o)

E X

QR-Code

hredgen  Leschen

Abb. 49: Schaltflache 'Einchecken'

8. Tippen Sie im MenU Funktionen auf Einchecken.

Das Dokument wird wieder ins ELO Archiv eingecheckt. Die Bear-
beitungssperre flir andere Benutzer wird aufgehoben. Eine neue
Version des Dokuments wurde angelegt.
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Formular anzeigen

Kurzinfo

Voraussetzung

Schritt fur Schritt

Um die Verschlagwortung eines Eintrags anzusehen oder zu be-
arbeiten, nutzen Sie die Funktion Formular anzeigen.

Ilhr Administrator hat ein Formular mit der Verschlagwortungs-
maske verknUpft und als Preview-Formular definiert. Weitere In-
formationen hierzu im Handbuch ELO Java Client Workflow.

Information: Wenn kein eigenes Preview-Formular fir eine Ver-
schlagwortungsmaske definiertist, ladt ELO for Mobile Devices ein
Standardformular, das die Felder Kurzbezeichnung, Dokumenten-
datum und Zusatztext enthalt.

1. Wahlen Sie den Eintrag aus, dessen Formular Sie anzeigen las-
sen wollen.

2. Tippen Sie in der Navigationsleiste des Anzeigebereichs auf die
Schaltflache Funktionen.

Das MenU Funktionen erscheint.
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€ <H Heinzelmann Bestellung Heinzelmann 20180615
Mein ELO
Bestellung Heinzelmann .
) 20160617 Verschlagwortung g“m
Archiv
Bestellung Heinzelmann EX10 GmbH zufnment 2 e
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Postbox Léschen
‘j Kundennummer: 77432
Klemmbrett
Angebotsnummer: 453289007
Tksheim, den 15.06.2018
Bestellung
Sehr geehrte Frau Fischer,
vielen Dank fiir Thr Angebot vom 11.06.2018. Hiermit geben
wir die Bestellung in Auftrag.
- Wir bitten um eine kurze telefonische Riicksprache bzgl. des
o5 Licfertermins.

Abb. 50: Schaltflache 'Formular anzeigen'

3. Tippen Sie auf Formular anzeigen.

SchlieBen Bestellung Heinzelmann 20180615

Kurzbezeichnung  Bestellung Heinzelmann 20180615

Dokumentendatum |13.07.2018, 0¢

Zusatztext

Nicht weiterleiten, nur zwischenspeichern

Abb. 51: Dialog 'Formular anzeigen'

Der Dialog Formular anzeigen erscheint. Im Dialog sehen Sie das
entsprechende Formular.

Optional: Um die Verschlagwortung zu bearbeiten, tippen Sie in
die Eingabefelder. Um die Anderungen zu Gibernehmen, tippen
Sie auf Speichern. Die Funktion Drucken steht Ihnen in ELO for Mo-
bile Devices nicht zur Verfigung.
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Ergebnis

4. Um den Dialog Formular anzeigen zu verlassen, tippen Sie auf
SchlieB3en.

Der Dialog wird geschlossen. Ihre Anderungen werden Gibernom-
men.
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Eintrag versenden

Kurzinfo Sie kdnnen Eintrage auf verschiedene Weise versenden:

J Mit der Funktion Als ELO Link senden, senden Sie einen
Link zum Eintrag an einen Benutzer desselben ELO Ar-
chivs.

. Mit der Funktion Dokument senden, senden Sie das Do-
kument per E-Mail an einen Empfanger ohne Zugriff auf
das ELO Archiv.

. Mit der Funktion Dokument teilen, senden Sie das Doku-
ment Uber eine externe Anwendung (z. B. einen Messen-
ger-Dienst).

Als ELO Link senden Um einen anderen Benutzer desselben ELO Archivs schnell zu ei-
nem Eintrag zu flhren, nutzen Sie die Funktion Als ELO Link sen-
den.

1. Wahlen Sie den Eintrag aus, den Sie versenden wollen.

2. Tippen Sie in der Navigationsleiste des Anzeigebereichs auf die
Schaltflache Funktionen.

Das MenU Funktionen erscheint.
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Ergebnis

Dokument senden

or
B {H Heinzelmann Bestellung Heinzelmann 20180615
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Bestellung
Sehr geehrte Frau Fischer,
vielen Dank fiir Thr Angebot vom 11.06.2018. Hiermit geben
wir die Bestellung in Auftrag.
- Wir bitten um eine kurze telefonische Riicksprache bzgl. des
Ty Licfertermins.

3. Tippen Sie auf Als ELO Link senden.
Ein Auswahldialog erscheint.

4. Wahlen Sie eine externe Anwendung, mit der Sie den ELO Link
versenden.

5. Versenden Sie den ELO Link, wie Sie es von der externen An-
wendung gewohnt sind.

Sie haben den ELO Link versendet. Die externe Anwendung
schlieBt sich.

Um ein Dokument per E-Mail an einen Empfanger ohne Zugriff auf
das ELO Archiv zu versenden, nutzen Sie die Funktion Dokument
senden.

Information: Diese Funktion steht Ihnen nur zur Verfligung,
wenn Sie ein E-Mail-Konto auf lhrem Gerat eingerichtet haben.

1. Wahlen Sie das Dokument aus, das Sie versenden wollen.
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Ergebnis

Dokument teilen

2. Tippen Sie in der Navigationsleiste des Anzeigebereichs auf die
Schaltflache Funktionen.

Das MenU Funktionen erscheint.
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wir die Bestellung in Auftrag.
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e Liefertermins.

Abb. 53: Schaltflache 'Dokument senden’

3. Tippen Sie auf Dokument senden.

Eine externe Anwendung erscheint, mit der Sie das Dokument per
E-Mail versenden kdnnen.

4. Versenden Sie das Dokument als Anhang, wie Sie es von der
externen Anwendung gewohnt sind.

Sie haben das Dokument versendet. Die externe Anwendung
schlieBt sich.

Um ein Dokument Uber eine externe Anwendung zu versenden,
nutzen Sie die Funktion Dokument teilen.

1. Wahlen Sie das Dokument aus, das Sie versenden wollen.

2. Tippen Sie in der Navigationsleiste des Anzeigebereichs auf die
Schaltflache Funktionen.

Das MenU Funktionen erscheint.
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Tksheim, den 15.06.2018

vielen Dank fiir Thr Angebot vom 11.06.2018. Hiermit geben
wir die Bestellung in Auftrag.

Wir bitten um eine kurze telefonische Riicksprache bzgl. des
Licfertermins.

Abb. 54: Schaltflache 'Dokument teilen'

3. Tippen Sie auf Dokument teilen.
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Dokument teilen als

Kopie
ELO Link ECD
ELO Link URL

Abbrechen

Abb. 55: Dialog 'Dokument teilen als'

Der Dialog Dokument teilen als erscheint.

4. Wahlen Sie eine der folgenden Méglichkeiten:

Kopie: Um ein Dokument an einen Empfanger ohne Zu-
griff auf das ELO Archiv zu senden, teilen Sie das Doku-
ment als Kopie.

ELO Link ECD: Um einen anderen Benutzer desselben
ELO Archivs schnell zu einem Dokument zu fUhren, teilen
Sie das Dokument als ELO Link ECD.

ELO Link URL: Manche externen Anwendungen unter-
stUtzen das Format ELO Link ECD nicht. Teilen Sie in die-
sem Fall das Dokument als ELO Link URL, um einen ande-
ren Benutzer desselben ELO Archivs schnell zu einem Do-
kument zu fGhren.

Ein Auswahldialog erscheint.
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5.Wahlen Sie eine externe Anwendung, mit der Sie das Dokument
versenden.

6. Versenden Sie das Dokument, wie Sie es von der externen An-
wendung gewohnt sind.

Ergebnis Sie haben das Dokument versendet. Die externe Anwendung
schlieBt sich.
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Randnotiz hinzufugen

Kurzinfo Um Anmerkungen zu einem Dokument oder Ordner im ELO Ar-
chiv zu machen, kénnen Sie Randnotizen anbringen. Sie kdnnen
drei verschiedene Arten von Randnotizen erstellen:

e Allgemeine Randnotiz (gelb): Fir jeden Benutzer sicht-
bar.

J Personliche Randnotiz (griin): Nur fir den Ersteller der
Randnotiz sichtbar.

. Permanente Randnotiz (rot): Nicht |0schbare Randno-
tiz, die fUr jeden Benutzer sichtbar ist.

Information: Diese Funktion steht Ihnen nur im Funktionsbereich
o Archiv zur Verfliigung.

Schritt flir Schritt 1. Wahlen Sie einen Eintrag aus, zu dem Sie eine Randnotiz hinzu-
fligen wollen.

2. Tippen Sie in der Navigationsleiste des Anzeigebereichs auf die
Schaltflache Funktionen.

Das MenU Funktionen erscheint.
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Abb. 56: Schaltflache 'Randnotiz hinzufligen'
3. Tippen Sie auf Randnotiz hinzufiigen.
Abbrechen Randnotiz Sichern

+/ Allgemeine Randnotiz
Personliche Randnotiz

Permanente Randnotiz

Abb. 57: Dialog 'Randnotiz'
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Ergebnis

Der Dialog Randnotiz erscheint. Als Typ ist Allgemeine Randnotiz
voreingestellt.

Optional: Tippen Sie auf Persénliche Randnotiz oder Permanente
Randnotiz, um den Typ zu andern.

4. Geben Sie im farbigen Eingabefeld den Text fur die Randnotiz
ein.

5. Um die Randnotiz zu speichern, tippen Sie auf Sichern.

.
>
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Klemmbre

Abb. 58: Anzeigebereich mit neu erstellter Randnotiz

Der Dialog Randnotiz wird geschlossen. Sie finden die neue Rand-
notiz im Tab Randnotizen des Anzeigebereichs.

Optional: Um eine allgemeine oder persdnliche Randnotiz zu be-
arbeiten oder zu 18schen, tippen Sie im Anzeigebereich auf die
Randnotiz. Der Dialog Randnotiz erscheint. Hier konnen Sie den
Inhalt der Randnotiz dndern oder die Randnotiz I6schen.
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Eintrag [6schen

Kurzinfo

Voraussetzung

Schritt fur Schritt

Sie kdnnen Ordner und Dokumente, die sie nicht mehr bendtigen,

aus dem Archiv |6schen.

Die Option Léschen anzeigen ist aktiviert. Sie finden die Option im
Dialog Konfiguration unter SONSTIGES.

1. Wahlen Sie einen Eintrag aus, den Sie |6schen wollen.

2. Tippen Sie in der Navigationsleiste des Anzeigebereichs auf die

Schaltflache Funktionen.

Das MenU Funktionen erscheint.
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Bestellung

Sehr geehrte Frau Fischer,

vielen Dank fiir Thr Angebot vom 11.06.2018. Hiermit geben

wir dic Bestellung in Aufirag.

Wir bitten um eine kurze telefonische Riicksprache bzgl. des

Liefertermins.

Verschlagwortung

Zur Ansicht
i

Version
laden
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S @ o
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B ©
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Abb. 59: Schaltflache 'Loschen’

3. Tippen Sie auf Ldschen.
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Ergebnis

Eintrag Loschen

Mochten Sie den Eintrag und alle
untergeordneten Eintrage wirklich
I6schen? Eventuelle Referenzen
werden ebenfalls geldoscht.

Abbrechen Loschen

Abb. 60: Dialog 'Eintrag Loschen'

Der Dialog Eintrag L6schen erscheint.
4. Bestatigen Sie mit Léschen.

Sie haben den Eintrag geldscht.
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QR-Code erzeugen

Kurzinfo Um schnell und ohne Umwege auf Eintrdge im Archiv zuzugreifen,
kdnnen Sie QR-Codes erzeugen und drucken. Wenn Sie einen QR-
Code scannen, werden Sie direkt zum Eintrag im Archiv geleitet.
Voraussetzung Ihr Drucker unterstitzt die Apple-Funktion AirPrint.
Schritt fur Schritt 1. Wahlen Sie einen Eintrag aus, zu dem Sie einen QR-Code erzeu-
gen wollen.
2. Tippen Sie in der Navigationsleiste des Anzeigebereichs auf die
Schaltflache Funktionen.
Das MenU Funktionen erscheint.
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@ @ Rechnung-20180124-Heisel 0 Dokument
Heinzelmann & Co. KG E7E
o S:bineeFischer 3 [a EE D Eﬁé
‘Tl Tiefenbachstr. 34 e etk egeriuceiigen | Reedoen
76502 Leutental
=] ok
Ij Kundennummer: 77432
N Angebotsnummer: 453289007
|
i Tksheim, den 15.06.2018
Bestellung
Sehr geehrte Frau Fischer,
vielen Dank fiir Thr Angebot vom 11.06.2018. Hiermit geben
wir dic Bestellung in Aufirag.
e Wir bitten um eine kurze telefonische Riicksprache bzgl. des
iy Liefertermins.
Abb. 61: Schaltflache 'QR-Code erzeugen'
3. Tippen Sie auf QR-Code erzeugen.
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Ergebnis

Abbrechen Optionen

Drucker

Bestellung Heinzelmann 20180615
13.07.2018

Abb. 62: Dialog 'Optionen’

Der QR-Code wird erzeugt. Der Dialog Optionen erscheint.

4. \Wahlen Sie einen Drucker aus.
5. Tippen Sie auf Drucken.
Der QR-Code wird gedruckt.

Grundfunktionen
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QR-Code scannen

Kurzinfo

Voraussetzung

QR-Code scannen mit
ELO for Mobile De-
vices

Sie haben zwei Méglichkeiten, um Uber einen QR-Code zu einem
Eintrag im ELO Archiv zu gelangen:

J QR-Code scannen mit ELO for Mobile Devices
o QR-Code scannen mit der Kamera-App lhres Gerates

Der mit dem QR-Code verlinkte Eintrag befindet sich in dem Ar-
chiv, mit dem Sie Gber Ihr Archivprofil in ELO for Mobile Devices
verbunden sind.

Um mit ELO for Mobile Devices einen QR-Code zu scannen, gehen
Sie wie folgt vor:

1. Tippen Sie auf die Schaltflache Kachelbereich.
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o_r
8.
Mein ELO

i ]

Mein ELO Archiv

Aufgaben Offline Postbox

Suche
Aufgaben
ri" ,% Offline
s

Klemmbrett Datensatze QR-Code @
Postbox

gor

Klemmbrett

Datensatze

Konfiguration

EEE

EEE

EEE
Alle

Abb. 63: Kachel 'QR-Code'

Der Kachelbereich erscheint.
2. Tippen Sie auf die Kachel QR-Code.

Der QR-Code-Scanner von ELO for Mobile Devices erscheint. In der
Mitte des Bildschirms sehen Sie ein griines Suchfeld.

Grundfunktionen
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mie g g o o ix

Abb. 64: QR-Code scannen mit ELO for Mobile Devices

3. Fokussieren Sie den QR-Code.

Der QR-Code wird ausgelesen. Sie werden direkt zum Eintrag im

Ergebnis
Archiv geleitet.

QR-Code scannen mit Um mit der Kamera-App lhres Gerates einen QR-Code zu scannen,
der Kamera-App gehen Sie wie folgt vor:

1. Offnen Sie die Kamera-App.
2. Fokussieren Sie den QR-Code.

Grundfunktionen
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Ergebnis

53 ELO 12 QrR-CODE
In ELO 12 6ffnen

{ ELO

Abb. 65: QR-Code scannen mit der Kamera-App

Am oberen Bildschirmrand erscheint das Pop-up-Fenster ELO 12
QR-CODE.

3. Tippen Sie auf das Pop-up-Fenster.

In , ELO 12" offnen?

Abbrechen Offnen

Abb. 66: Dialog 'In ELO 12 ¢ffnen?'

Der Dialog In 'ELO 12' 6ffnen? erscheint.
4. Tippen Sie auf Offnen.

ELO for Mobile Devices 6ffnet sich. Sie gelangen direkt zum Ein-
trag im Archiv.

Grundfunktionen
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Klemmbrett

Sie kdnnen haufig genutzte Ordner und Dokumente im Funkti-
onsbereich Klemmbrett ablegen. So stellen Sie sich eine Art Favo-
ritenliste zusammen und kénnen schnell auf lhre wichtigsten Da-
ten zugreifen. Auf dem Klemmbrett wird eine Referenz zum ge-
wahlten Eintrag erstellt. Der Ablageort im Archiv andert sich nicht.
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Auf das Klemmbrett legen

Kurzinfo Um schneller auf haufig genutzte Ordner und Dokumente zuzu-
greifen, legen Sie Eintrage im Funktionsbereich Klemmbrett ab.
Auf dem Klemmbrett wird eine Referenz zum gewahlten Eintrag
erstellt. Der Ablageort im Archiv andert sich nicht.

Information: Diese Funktion steht Ihnen nur in den Funktionsbe-
reichen Archiv und Suche zur Verfigung.

Schritt fir Schritt 1. Wahlen Sie einen Eintrag aus, den Sie auf das Klemmbrett legen
wollen.

2. Tippen Sie in der Navigationsleiste des Anzeigebereichs auf die
Schaltflache Funktionen.
Das MenU Funktionen erscheint.
n:‘.'—:: <{H Heinzelmann Bestellung Heinzelmann 20180615
[ g St o
Bestellung Heinzel Sml 1" ottine Vel
o E: R :
Suche 71010 Iksheim M =
‘Z Rechnung-20180124-Heisel o) BELO
- Heinzelmann & Co. KG =
o SacbinecFi:cher 5 D E%E
[ Tiefenbachstr. 34 e e e
76502 Leutental
Q X
‘j Kundennummer: 77432
e Angebotsnummer: 453289007
o Tksheim, den 15.06.2018
Bestellung
Sehr geehrte Frau Fischer,
vielen Dank fiir Thr Angebot vom 11.06.2018. Hiermit geben
wir die Bestellung in Auftrag.
- Wir bitten um cine kurze telefonische Riicksprache bzgl. des
OF Liefertermins.
Abb. 67: Schaltflache 'Auf Klemmbrett legen'
3. Tippen Sie auf Auf Klemmbrett legen.
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Ergebnis

Sie haben den Eintrag auf das Klemmbrett gelegt.
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Vom Klemmbrett entfernen

Kurzinfo Eintrage, die Sie nicht mehr haufig nutzen, kénnen Sie vom
Klemmbrett entfernen.

A

Schritt flr Schritt

. ==
e Klemmbrett @

Bestellung Heinzelmann
0 20180615

Archiv Lind 13.07.2018

. Abteilung Organisation @
Suche
180223-Schranz
@ 23.02.2018
Aufgaben
Offline
Postbox

Klemmbrett

Datenséatze

Abb. 68: Eintrag vom Klemmbrett entfernen
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1. Streichen Sie mit dem Finger nach links Gber den Eintrag, den
Sie entfernen mdchten.

Alternativ: Tippen Sie auf das Papierkorbsymbol, um einen Ein-
trag vom Klemmbrett zu entfernen.

Ergebnis Sie haben den Eintrag aus dem Funktionsbereich Klemmbrett ent-
fernt.
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Aufgaben

Im Funktionsbereich Aufgaben sind Ihre Workflows und Wieder-
vorlagen aufgelistet. Von hier aus kdnnen Sie die Aufgaben bear-
beiten.

o »
-2 Aufgaben
Mein ELO

Hoch

Zur Freigabe (Rechnung-20180411-

Archiv EQE Alcatra)
Lind 18.05.2018, 09:09

EDE Konzeption (Newsletter)
Lind 24.05.2018, 14:53

Su%e
@ Posteingang
W2 4% (Rechnung_20180713_Heisel)

Lind 17.07.2018, 14:06
Mittel
Offline Niedrig
Postbox
Klemmbrett
Datensétze
[ 11
L L L}
L L L]
Alle

Abb. 69: Workflows im Funktionsbereich 'Aufgaben'

Kategorien Die Aufgabenliste ist unterteilt in die Kategorien Hoch, Mittel und
Niedrig. Diese Unterteilung bezieht sich auf die Prioritatseinstel-
lungen der jeweiligen Aufgabe.
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Schriftfarbe Neue Aufgaben werden in schwarzer Schrift dargestellt. Aufga-
ben mit Fristberschreitung werden in roter Schrift dargestellt.

Konfiguration Im Dialog Konfiguration konnen Sie festlegen, ob Gruppen- und
Vertretungsaufgaben sowie Eskalationen angezeigt werden. Wei-
tere Informationen hierzu finden Sie im Abschnitt Konfiguration.
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Workflow starten

Kurzinfo

Voraussetzung

Schritt fur Schritt

Sie konnen neue Workflows starten. Dabei nutzen Sie Work-

flow-Vorlagen.

Information: Diese Funktion steht Ihnen nur in den Funktionsbe-

reichen Archiv und Klemmbrett zur Verfligung.

Die Workflow-Vorlagen sind bereits im ELO Archiv angelegt. In
ELO for Mobile Devices kdnnen Sie keine Workflow-Vorlagen er-

stellen.

1. Wahlen Sie einen Eintrag aus, zu dem Sie einen Workflow star-

ten wollen.

2. Tippen Sie in der Navigationsleiste des Anzeigebereichs auf die

Schaltflache Funktionen.

Das MenU Funktionen erscheint.

=
-.,E-L {2018 H Rechnung_20180713_Heisel
YELO
@ Rechnung_20180713_Heisel Versch =
Archiv B @ ﬁj =@ |
Zur Ansicht Auschecken L workflow
jo @ Rechnung-20180124-Heisel offnen en starten
= B =
Formular  Als ELO Dokument
Aufgaben
EE
- 2 a4 DO &
) Dokyment Auf Klemm- Randnotiz  QR-Code
o teilen brett legen hinzufiigen ~ erzeugen
et EX10 GmbH « Zeftburger Str. 10s 057"
Systemhaus Heisel Elec
. E’ Hermann-von-Helmholtz-Str. 31
11925 Lilienfeld
Bestelldatum 24.07.2017
Kundenbetreuer  R. Richter
‘Sachbearbeiter K. Kant
HH Pos.  Avtkelnr, Bezeichnung Monge  Eizelpreis Netto
b
1_E0i0PODE _Exioprospoit s00 ome 10000¢
Abb. 70: Schaltflache 'Workflow starten'
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Ergebnis

3. Tippen Sie auf Workflow starten.

Abbrechen Workflow starten

WORKFLOWNAME

Rechnung_20180713_Heisel

VORLAGE WAHLEN

Freigabeworkflow
materialbestellung
Newsletter
Rechnung Eingang
Rechnungsprtifung

Rundbrief

Abb. 71: Dialog 'Workflow starten' (1)

Der Dialog Workflow starten erscheint.

Optional: Andern Sie den Workflow-Namen. Tippen Sie dazu auf
das Feld WORKFLOWNAME und geben Sie einen neuen Namen
ein.

4. Um eine Workflow-Vorlage auszuwaéhlen, tippen Sie auf den
entsprechenden Eintrag in der Liste.

Die ausgewahlte Vorlage ist mit einem Haken markiert.
5. Tippen Sie auf Start.

Der Dialog Workflow starten wird geschlossen. Der Workflow star-
tet. Der Workflow wird im Funktionsbereich Aufgaben angezeigt.

94

Aufgaben



Workflow weiterleiten

Kurzinfo

Schritt fir Schritt

Um einen Workflow an den nachsten vorgesehenen Bearbeiter zu
Ubergeben, wahlen Sie die Funktion Workflow weiterleiten.

1. Streichen Sie nach links Uber den Workflow, den Sie weiterleiten
mochten.

Aufgaben Zur Freigabe (Rechnung Heisel 2018-0015)
o

El Hoch Verschlagwortung Feed

Erstpriifung
#2 (Rechnung-20180223-Schranz) Von: Luise Lind
Q An: jupiter@mail.local
s £ Zur Freigabe (Planung)
a8 Rechnung Heisel 2018-0015
P el L] January 17, 2018, 11:12 AM
Aufgaben SQTE?

o Hallo Herr Jupiter,
Zur Freigabe I

Offline ﬁ (Scan_20171214090808729) anbei wie besprochen die Rechnung Fa. Heisel. Wie gewtinscht als Word- und PDF-
Dokument.

Abb. 72: Schaltflache "Workflow weiterleiten’

2. Tippen Sie auf die blaue Schaltflache Workflow weiterleiten.

Alternativ: Sie erreichen die Funktion Workflow weiterleiten auch
Uber das Menu Funktionen.

Aufgaben
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Ergebnis

Rechnungseingang (Rechnung_20180713_Heisel) Abbrechen

BEMERKUNGEN

NACHFOLGER

Rechnung priifen

Abb. 73: Dialog 'Workflow weiterleiten'

Der Dialog Workflow weiterleiten erscheint.

Optional: Um eine Bemerkung an den Workflow anzuhangen,
tippen Sie auf das Eingabefeld BEMERKUNGEN.

3. Tippen Sie auf den Nachfolger, der den Workflow erhalten soll.

Der Nachfolger wird mit einem Haken markiert. Die Schaltflache
Weiterleiten ist aktiv.

4. Tippen Sie auf Weiterleiten.

Der Dialog Workflow weiterleiten wird geschlossen. Sie haben den
Workflow an den gewahlten Nachfolger weitergeleitet.
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Workflow delegieren

Kurzinfo Um einen Workflow einem anderen Benutzer zuzuweisen, nutzen
Sie die Funktion Workflow delegieren.
Schritt fir Schritt 1. Streichen Sie nach links tber den Workflow, den Sie delegieren
mochten.
H{'.i Aufgaben Zur Freigabe (Rechnung Heisel 2018-0015)
El H"ChE — Verschlagwortung Feed
o 28 (Re:hnungg-20180223-Schranz) Von: Luise Lind
Q An: jupiter@mail.local
s £ Zur Freigabe (Planung)
a8 Rechnung Heisel 2018-0015
@ lisel January 17, 2018, 11:12 AM
o : Hallo Herr Jupiter,
Offline ﬁ (Scan,23017’\214090808729) aDntlie\ wie besprochen die Rechnung Fa. Heisel. Wie gewtinscht als Word- und PDF-
okument.
Abb. 74: Schaltflache 'Workflow delegieren'
2. Tippen Sie auf die gelbe Schaltflache Workflow delegieren.
Alternativ: Sie erreichen die Funktion Workflow delegieren auch
Uber das Menu Funktionen.
Aufgaben
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Rechnungseingang (Rechnung_20180713_Heisel) Abbrechen

Bezeichnung
Rechnungseingang (Rechnung_20180713_Heisel)

Bemerkungen

Q Suchen

Administrator
Andersson
Byte

Cipin

Eilig

Workflow delegieren

Abb. 75: Dialog 'Workflow delegieren'

Der Dialog Workflow delegieren erscheint.

3. Wahlen Sie einen Benutzer aus, an den Sie den Workflow dele-
gieren wollen. Scrollen Sie, um die vollstandige Liste anzusehen.

Alternativ: Tippen Sie auf den Tab Gruppen, um eine Gruppe aus-
zuwahlen.

Der ausgewahlte Empfanger ist durch einen Haken markiert. Die
Schaltflache Workflow delegieren ist aktiv.

Sie kdnnen folgende Anderungen vornehmen:
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J Bezeichnung: Um den Workflow umzubenennen, geben
Sie im Eingabefeld einen neuen Namen ein.

. Bemerkung: Um eine Bemerkung an den Workflow an-
zuflgen, tippen Sie in das Eingabefeld.

4. Tippen Sie auf Workflow delegieren.

Ergebnis Der Dialog Workflow delegieren schlieBt sich. Sie haben den
Workflow an den gewahlten Empfanger delegiert.
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Workflow abgeben

Kurzinfo

Schritt fir Schritt

Um die Bearbeitung eines aktiven Workflow-Knotens an einen an-
deren Benutzer abzugeben, nutzen Sie die Funktion Workflow ab-
geben. Im Workflow-Diagramm wird der neue Benutzer als Bear-
beiter des aktuellen Knotens angezeigt.

1. Streichen Sie nach links Uber den Workflow, den Sie abgeben
mochten.

Aufgaben Zur Freigabe (Rechnung Heisel 2018-0015)

El Hoch Verschlagwortung Feed

Erstpriifung
EQE (Rechnung-20180223-Schranz) Von: Luise Lind
/() An: jupiter@mail.local

Suc 4% Zur Freigabe (Planung)
aa Rechnung Heisel 2018-0015

@ isel January 17,2018, 11:12 AM
Aufgaben

= Hallo Herr Jupiter,

D Zur Freigabé

Offline ﬁ (Scan_20171214090808729) anbei wie besprochen die Rechnung Fa. Heisel. Wie gewiinscht als Word- und PDF-
Dokument.

Abb. 76: Schaltflache "Workflow abgeben'

2. Tippen Sie auf die orangene Schaltflache Workflow abgeben.

Alternativ: Sie erreichen die Funktion Workflow abgeben auch
Uber das Menl Funktionen.
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Ergebnis

Rechnungseingang (Rechnung_20180713_Heisel) Abbrechen

Q Suchen

Administrator
Andersson
Byte

Cipin

Abgeben

Abb. 77: Dialog 'Workflow abgeben'

Der Dialog Workflow abgeben erscheint.

3. Wahlen Sie einen Benutzer aus, an den Sie den Workflow abge-
ben wollen.

Alternativ: Tippen Sie auf den Tab Gruppen, um eine Gruppe aus-
zuwahlen.

Der ausgewahlte Empfanger ist durch einen Haken markiert. Die
Schaltflache Abgeben ist aktiv.

4. Tippen Sie auf Abgeben.

Der Dialog Workflow abgeben schlieBt sich. Sie haben den Work-
flow an den gewahlten Benutzer abgegeben.

Aufgaben
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Workflow annehmen

Kurzinfo Workflows, die an eine Gruppe gesendet werden, erscheinen bei
allen Gruppenmitgliedern im Funktionsbereich Aufgaben. Um ei-
nen solchen Workflow zu bearbeiten, verwenden Sie die Funkti-
on Workflow annehmen. Der Workflow kann dann nur von lhnen
bearbeitet werden. Die anderen Gruppenmitglieder sehen den
Workflow nicht mehr in ihren Aufgaben. So wird verhindert, dass
mehrere Benutzer gleichzeitig denselben Workflow bearbeiten.

Schritt fir Schritt 1. Streichen Sie nach links Gber den Workflow, den Sie annehmen
mochten.

Alternativ: Sie erreichen die Funktion Workflow annehmen auch
Uber das Menu Funktionen.

@ Aufgaben node 1 (Rechnung_20180713_Heisel)
Hoch Vorschau Verschlagwortung Feed

EQE Posteingang (Rechnung Eingang)

=)
1g)

CRERLED SRS Zur Freigabe (Planung)

Offline éé Entwurf (Newsletter_Erstellung)

Abb. 78: Schaltflache 'Workflow annehmen'

Ergebnis Der Workflow wird Ihnen zugeordnet. Andere Benutzer der Grup-
pe haben keinen Zugriff darauf.
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Workflow-Formular bearbeiten

Kurzinfo

Voraussetzung

Schritt fr Schritt

Sie kdnnen Workflow-Formulare ausfillen, die eingetragenen Da-
ten speichern und weiterleiten.

Wenn ein Workflow auf einem Formular basiert, erscheint der Tab
Formular in der Navigationsleiste des Anzeigebereichs.

Die Workflow-Formulare mussen in einer Desktop-Version von
ELO erstellt werden. In ELO for Mobile Devices kdnnen Sie keine
Workflow-Formulare erstellen.

1. Wahlen Sie im Funktionsbereich Aufgaben den Workflow aus,
den Sie bearbeiten wollen.

o
. "-L‘ Aufgaben Besteller (46665GER32227)
E Hoch Vorschau Verschlagwortung Feed
L Rechnungspriifung
' 2% (Rechnungspriifung)
ich: ;;; Besteller (46665GER32227) Formular Materialbestellung
@ Mittel
Aufgaben
Niedrig
- Mitarbeiterdaten
D AAAAAAA . o—]
[
Postbox Stick Einzelpreis  Zwischensumr me
1 S —
Klemmbrett
Datensitze

Abb. 79: Tab 'Formular'

Im Tab Formular wird das Workflow-Formular angezeigt.

2. Fullen Sie das Formular aus. Je nach Formular kdnnen Sie ver-
schiedene Felder bearbeiten.

Optional: Tippen Sie auf Speichern, um lhre Eingaben zu spei-
chern.

Information: Die Funktion Drucken steht Ihnnen in ELO for Mobile
Devices nicht zur Verflgung.

Aufgaben
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Ergebnis

3.Je nach Aufbau des Workflows wird ein Formular nach der Bear-
beitung an den nachsten Benutzer/Knoten weitergeleitet. Um ein
Workflow-Formular weiterzuleiten, tippen Sie im Bereich Nachs-
ter Bearbeitungsschritt auf die entsprechende Schaltflache.

Das Formular wird mit den von lhnen eingeflgten Daten an den
nachsten Bearbeiter des Workflows weitergeleitet.
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Wiedervorlage |6schen

Kurzinfo

Schritt fr Schritt

Ergebnis

Wenn Sie flr einen Eintrag im Archiv eine Wiedervorlage er-
stellt haben, erscheint dieser Eintrag zum ausgewahlten Termin im
Funktionsbereich Aufgaben. Wenn Sie eine Wiedervorlage nicht
mehr benodtigen, kdnnen Sie die Wiedervorlage aus dem Funkti-
onsbereich Aufgaben entfernen. Der Eintrag im Archiv bleibt er-
halten.

1. Wahlen Sie im Funktionsbereich Aufgaben die Wiedervorlage
aus, die Sie l6schen wollen.

2. Tippen Sie in der Navigationsleiste des Anzeigebereichs auf die
Schaltflache Funktionen.

Das MenU Funktionen erscheint.

,‘.f Aufgaben Rechnung-20180124-Heisel
.
Mein ELO
Hoch Jorschat Verschlagwortu
El Zur Freigabe (Rechnung-20180411- = 4 =)
B2 Alcatra) Gehezu  AISELO  Dokument Dokument
! i Link sende: senden teilen
. ; d
p EE Konzeption (Newsletter) P e o x
Suche Randnotiz e
hinzufigen pearbeiten —
@ Mittel Bestelldatum 24.07.000.
Pirgane . Kundenbetreuer ~ R. Richter
El Rechnung-20180124-Heisel Sachbearbeiter K. Kant
offir Niedrig Pos. Artikelnr. Bezeichnung Menge  Einzelpreis Nett
& 1 EOI0PODE  EXI0Prospekt 500 oxe 10
Postbox 2 [E000-KUGEL-00  EX10 Kugelschreiber 1.000 050 € 504
m 3 E100DVDOI  EXIORASP20 UpdateVersion 50 10000 € 50
Klemmbrett 4 E0C0QUADOI  EXI0 Notizquader 2 2u5€ o
Gesamiserag 58
Datensatze
Wir bitten den Rechnungsbetrag auf unser unten genanntes Konto zu iiberweis
amn
mmm
b
Alle

Abb. 80: Schaltflache 'Loschen'

3. Tippen Sie auf Léschen.
Sie haben die Wiedervorlage geldscht.

Aufgaben
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Suche

Im Funktionsbereich Suche kdnnen Sie eine neue Suche starten,
Suchfavoriten erstellen und bereits durchgefiihrte Suchen bear-
beiten.

Im Dialog Konfiguration konnen Sie festlegen, welche Felder bei

der Suche berlcksichtigt werden. Weitere Informationen hierzu
finden Sie im Abschnitt Konfiguration.
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Neue Suche starten

Kurzinfo Um das Archiv zu durchsuchen, starten Sie im Funktionsbereich
Suche eine neue Suche.
Schritt fir Schritt 1. Offnen Sie den Funktionsbereich Suche.

e_ 0 ==
-0 Suche ]
a 7
EI Favoriten

Archiv

p * Landhandel

Durchgefiihrte Suchen

Mein ELO

Klemmbrett

Datensatze

Abb. 81: Suchfeld

2. Geben Sie einen Suchbegriff in das Suchfeld ein.
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o_r
5 Suche
Mein ELO

Q. Waldschmidt

Archiv Suchen

/() Favoriten

Suche

i\f Landhandel

@ Durchgefiihrte Suchen

Aufgaben

(]

ffline

o

Postbox

Klemmbrett

Datensétze

Abb. 82: Trichtersymbol

3. Um Filter hinzuzufigen, tippen Sie auf das Trichtersymbol ne-
ben dem Suchfeld.
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Abbrechen Filter

Abgelegt von
Ablagedatum
Bearbeiter
Datum
Eintragstyp

Maske

Abb. 83: Dialog 'Filter'

Der Dialog Filter erscheint. Sie kdnnen folgende Filter wahlen:

Abgelegt von: Es werden nur Eintrdge angezeigt, die
vom gewahlten Benutzer abgelegt wurden.

Ablagedatum: Nur Eintrdge, die am gewahlten Datum
abgelegt wurden, werden angezeigt.

Bearbeiter: Nur Eintrage, bei denen der gewahlte Benut-
zer als Bearbeiter eingetragen ist, werden angezeigt.

Datum: Es werden nur Eintrdge mit dem gewahlten Do-
kumentendatum angezeigt.

Eintragstyp: Nur der gewahlte Eintragstyp wird ange-
zeigt.

Maske: Es werden nur Eintrage angezeigt, die mit der ge-
wahlten Maske verschlagwortet wurden.

4. Wahlen Sie einen Filter und bestatigen Sie mit Sichern.

Der Filter wird Gbernommen und erscheint unterhalb des Suchfel-

des.

Optional: Um einen Filter zu l6schen, tippen Sie auf den Filter.
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-2 Su