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E-Mail-/ Dokumentenarchivierung

Mailmanager

E-Mails nehmen in heutigen Unternehmen eine wichtige Rolle ein. Ob Anfragen, Angebote, Auftragsbestätigungen oder Rechnungen, in E-Mails stecken viele Steuer- und Geschäftsrelevante Daten. Das Handels- und Steuerrecht schreibt vor, diese Daten zu archivieren. Ein Ausdruck auf Papier oder die Speicherung in einer Mailbox, reicht nicht aus! 

Seit dem 01.01.2002 sind Unternehmen verpflichtet, auf Anfrage des Steuerprüfers, ihre Steuerrelevanten Daten maschinell auswertbar zur Verfügung zu stellen. Dabei schreibt der Gesetzgeber eine Aufbewahrungsfrist von bis zu zehn Jahren vor.

Die Lösung: RatioWw-Mailmanager

Mit dem RatioWw Mailmanager, wird der gesamte Mailverkehr Ihres Unternehmens lückenlos und revisionssicher archiviert. Durch einfaches Drag & Drop werden Ihre lokal in MS-Outlook geführten Posteingänge und Gesendeten E-Mails mit Anlagen, vorgangs- oder kundenbezogen archiviert.
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Die Oberfläche des Programms RatioWw-Mailmanager.
Die Archivierung aller E-Mails und E-Mail Anhänge in langzeitstabilem Format, sorgt für die Möglichkeit der Darstellung von Informationen auch nach Jahren – selbst wenn die Erzeugerapplikation dann nicht mehr vorhanden ist. 
Ihre Vorteile:
· Revisionssichere, langfristige Archivierung Ihrer E-Mails 

· Erfüllung rechtlicher Anforderungen 

· Transparente Übersicht 

· Vorgangs- und kundenbezogene Ablage sämtlicher Kunden- und Unternehmensinformationen
· Schnelle und einfache Suche

!! Der RatioWw-Mailmanager ist nur für den Einsatz mit MS-Office-Outlook möglich !! 
Vorbereitung
Der Mailmanager liest von Outlook den gesamten Ordner  „Posteingang“ und  „Gesendete Objekte“ ein. Somit wird ein E-Mail, solange es sich noch in einem der beiden Ordnern befindet, jedes Mal aufs Neue in Ratio eingelesen. Dieser Vorgang benötigt unnötige Ladezeiten.
Um diese Ladezeit zu optimieren, empfiehlt es sich, bereits im Outlook immer wieder für Ordnung zu sorgen. 
Ein einfacher Trick kann hier Abhilfe schaffen.

Legen Sie sich im MS-Outlook, Ordner für Ihre erledigte Post an. Hier hinein verschieben Sie von Zeit zu Zeit ihre „alten“ E-Mails. Damit beschleunigen Sie den Einlesevorgang in den RatioWw-Mailmanager  um ein vielfaches. 
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MS Outlook
Programmstart
Um das Programm zu starten, öffnen Sie über das Startmenü von Windows™ das Programm 
RatioWw- Mailmanager aus der Programmgruppe von RATIOsoftware.

Beim Öffnen des Mailmanagern werden automatisch alle neuen E-Mails eingelesen. 
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Die Oberfläche des Programms RatioWw-Mailmanager.

Beschreibung
In der oberen Tabelle sehen Sie alle Posteingänge und in der unteren Tabelle werden die Gesendeten Objekte angezeigt. Anhand des Symbols der Büroklammer erkennen Sie, ob eine entsprechende E-Mail eine Anlage hat. 
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Rechts von den Tabellen finden Sie eine Aufstellung/Navigation von allen Hauptmodulen für die Sie eine Lizenz haben.

Pro Arbeitsplatz können Sie aber selbst entscheiden, was Sie an Ihrem Rechner für Module angezeigt haben wollen.

Klicken Sie hierzu nur mit der „rechten“ Maustaste in die Navigation 
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und wählen Sie aus, welche Programme für Sie in Frage kommen.  
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Navigation


   Auswahlliste

E-Mails ausblenden
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Ratio bietet Ihnen auch die Möglichkeit selbst zu entscheiden, ob Sie immer alle eingelesenen E-Mails sehen möchten, oder ob Sie sich nur die noch nicht zugewiesene E-Mails anzeigen lassen wollen.
Dazu gehen Sie nur in der Programm Menüleiste auf „Ansicht“. Durch einfaches anklicken, entscheiden Sie, wie das Programm reagieren soll.

E-Mails suchen
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Eine Suchfunktion erlaubt es Ihnen, schnell ein bestimmtes E-Mail aus der Vielzahl Ihrer importierten E-Mails zu finden, um es entweder direkt zu lesen oder es einem Ratio Vorgang oder einer Adresse zuzuweisen.
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Wenn Sie einen Suchbegriff eingeben, werden sowohl Anschriften, wie auch die Betreff Einträge nach diesem Suchbegriff durchsucht. 

E-Mails anzeigen
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Mit der Funktion E-Mail Anzeigen können Sie direkt ein ausgewähltes Mail lesen.
E-Mails aktualisieren
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Durch den Knopf „E-Mail neu einlesen“ können während dem laufenden Betrieb die 
E-Mails aktualisiert werden.

Mailmanager beenden
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Durch Schließen beenden Sie den Mailmanager.  
Funktionsweise
Die Bedienung des Mailmanagers ist denkbar einfach. Sie klicken nur mit der linken Maustaste auf ein gewünschtes Mail und ziehen es mit gedrückter linker Taste auf ein Modul Symbol. Aus dem ausgewählten Programmteil erscheint dann das Suchfenster. Sie suchen hier den gewünschten Namen oder Vorgang. Fertig!!!
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Durch Bestätigen der gewünschten Adresse oder des Vorganges mit „Übernehmen“ wird das Mail automatisch dort in der Dokumentenverwaltung abgespeichert.

Suchfenster von Ratio
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Beim Archivierungsvorgang werden in der Ratio-Dokumentenverwaltung automatisch für die E-Mails Ordner angelegt.
Dokumentenmanager  von Ratio
Modul Dokumentenverwaltung
Die Dokumentenverwaltung bietet Ihnen auf einfache Weise die Möglichkeit, alles bei einem Vorgang oder einer Adresse abzuspeichern. Egal ob es Briefe, Kalkulationen, Bilder oder wie jetzt ab der Version 4.0 möglich auch E-Mails sind. Dabei spielt die Art der Erzeugersoftware ( Word, Excel oder andere ) keine Rolle. Selbst eingegangene Briefe, die Sie auf den Scanner legen, können direkt im System abgespeichert werden. 
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Der Dokumentenmanager
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Im oberen Bereich befindet sich die Combobox, welche aufzeigt, in welchem Bereich Sie sich gerade befinden. Um in einen anderen Bereich zu wechseln, klicken Sie auf die Combobox und wählen den gewünschten Bereich aus.
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Unter der Combobox ist die Steuerleiste aufgeführt, auf welcher Sie alle nötigen Funktionen für die Erstellung / Bearbeitung der Dokumente finden.
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Das weiße Feld links darunter zeigt, in Form einer sog. Baumstruktur, die verschiedenen angelegten Ordner an, in welchen die zugehörigen Dokumente abgelegt sind.

Hinweis:
Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Wort „Alle!“ und Sie erhalten den Hinweis  [image: image8.png]Neue Kategorie



.

Durch anklicken dieser Meldung öffnet sich ein weiteres Fenster.
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Geben Sie hier nun Ihre gewünschte „Hauptgruppe“ ein.

Sie können auch beliebig viele Unterkategorien anlegen. Hierzu klicken Sie nur mit der linken Maustaste auf die entsprechende Haupt- oder Unterkategorie. 
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Die Dokumente selber werden im Feld rechts daneben aufgelistet.

[image: image29.png]Bearbeiten
Hiaufigen
Kopieren
Laschen
Unbenennen
Eigenschaften

Drehen rechs
Drehennks
Drehen 180





Hinweis:

Klicken Sie mit der rechten Maustaste in das weiße Feld wo die Dokumente aufgelistet werden und Sie erhalten ein PopUp mit den wichtigsten Funktionen (Neu, Bearbeiten, Hinzufügen,…).
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Die Kurzbeschreibung pro Dokument kann im unteren Teil hinterlegt werden. Das betreffende Dokument anklicken und den Text hinterlegen. Gespeichert wird automatisch.

Vorlagen
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Unter Vorlagen versteht man, bereits vorgefertigte Dokumente. 
Vorlagen sind z.B. Faxvorlagen, Briefvorlagen, Emailvorlagen, Überweisungsträger, Standardbriefe, Bilder etc.
In den Dokumenten können so genannte „Platzhalter“ eingefügt werden, welche ähnlich die dem Serienbrief sind. Durch diese Platzhalter ist es möglich, dass bei Aufruf des Dokumentenmanagers aus einem Vorgang oder aus einer Adresse die Adresse zwischengespeichert wird und bei Aufruf des Vorlagendokumentes automatisch die Adressdaten eingefügt werden.

Beispiel für Platzhalter:

[ANREDE]

[NAME1] [NAME2]

[STRASSE]

[PLZ] [ORT]

Die Platzhalter müssen in eckigen Klammern hinterlegt werden und den Feldern aus der Adressdatenbank entsprechen.

Vorlagen hinzufügen
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Starten Sie im entsprechenden Modul den Dokumentenmanager mit dem Menüpunkt „Dokumentenvorlagen“.
Der Dokumentenmanager wird gestartet. Voreingestellt ist der Bereich „Vorlagen“.
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Klicken Sie den Knopf „Hinzufügen“ und wählen Sie die gewünschte Grundvorlage im erscheinenden Dialogfenster aus. Durch klick auf „Öffnen“, speichern Sie das markierte Dokument in den Dokumentenmanager.

Um das Dokument einer „Kategorie“ zuzuweisen, klicken Sie auf den Knopf „Eigenschaften“ in der unteren Hälfte des Dokumentenmanagers.

[image: image11.png]Eigenschaften





Klicken Sie in die Combobox „Kategorie des Dokuments“ und wählen Sie den gewünschten Kategorienamen aus. Ist der Name noch nicht hinterlegt, schreiben Sie diesen direkt in die Combobox. Bei den „Unterkategorien“ ist es das gleiche Verfahren, raus klicken oder direkt in das Feld schreiben.
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Bsp.:

Kategorien und Unterkategorien anlegen.

Sie haben die Kategorie „Werbung“ angelegt, dann können Sie auch z.B. die Unterkategorie „Mailvorlagen“, „Neuigkeiten“, etc. anlegen. 

Der Knopf „OK“ speichert die Eingaben und schließt das Fenster. 

Nähere Informationen (Größe, Dateityp,...) zur Vorlage, erhalten Sie im oberen Bereich des Fensters.

Des Weiteren kann für das gewählte Dokument ein Passwort hinterlegt werden. Nach Eingabe des Passworts, kann das Dokument nur durch Eingabe des Passworts geöffnet werden.

Durch klick auf „OK“ beenden und verlassen Sie das Fenster.

Von Vorlage erstellen
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Um die entsprechenden Ableitungen der Vorlagen zu erstellen, klicken Sie auf „Datei“, Menüpunkt „Neu aus Vorlage“. Wahlweise auch durch klick auf den Knopf „Neu“ oder über die rechte Maustaste Menüeintrag „Neu“.

Es erscheint das Suchfenster „Neu aus Vorlage“. Wählen Sie die gewünschte Vorlage und klicken Sie auf „Übernehmen“.

Als Nächstes erscheint das Fenster „Umbenennen“. Hinterlegen Sie den Namen des erstellten Dokuments und fahren Sie fort über „OK“.
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Um die erstellten Dokumente zu öffnen und zu bearbeiten, markieren Sie das Dokument und klicken auf „Öffnen“. Wahlweise auch über die rechte Maustaste, Menüeintrag „Bearbeiten“. Das Dokument wird im entsprechenden, zugehörigen Programm geöffnet.

Kopieren
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Um Dokumente im Manager zu kopieren, markieren Sie diese und klicken auf den Knopf „Kopieren“.

Umbenennen
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Um den Namen eines Dokuments zu ändern, markieren Sie dieses durch einen Mausklick und klicken Sie dann auf den Knopf „Umbenennen“. Tragen Sie im darauf folgenden Dialogfenster den neuen Namen des Dokuments ein.

Suchen
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Durch die „Suche“ können im Manager hinterlegte Dokumente gesucht werden.
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Tragen Sie den Suchbegriff in das Textfeld ein und fahren Sie fort über den Knopf „Weitersuchen“.

Falls ein Ergebnis vorhanden ist, wird es blau hinterlegt angezeigt. 

Ist es allerdings nicht das gewünschte, klicken Sie erneut auf den Knopf „Weitersuchen“. Der Dokumentenmanager wird ab dem letzten Suchergebnis weiter durchsucht.

Scannen
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Bilder und Briefe können z.B. über die Scannfunktion in den Dokumentenmanager eingefügt werden.
Klicken Sie auf dem Menü „Datei“, [image: image14.png]b SCANEN garce Seite F6




 oder klicken Sie auf das Symbol in der Menüleiste. Es erscheint das Fenster „Umbenennen“. Geben Sie den Namen des gescannten Dokuments ein und klicken auf „OK“.

Teilbild Scannen
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Über die Funktion „Scannen - Teilbild“, haben Sie die Möglichkeit, Ausschnitte des gescannten Dokuments in den Dokumentenmanager zu laden und zu speichern. 
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Dazu klicken Sie als erstes auf den Knopf „Start Scan“. Das Dokument wird vom Scanner eingelesen. Ziehen Sie mit dem Mauszeiger einen „unsichtbaren“ Rahmen um den Bereich, welchen Sie im Dokumentenmanager speichern wollen.

Den Rahmen ziehen Sie durch klicken und gedrückt halten der linken Maustaste. Klicken Sie z.B. am linken oberen Eck des auszuwählenden Bereichs und bewegen Sie den Mauszeiger auf dessen rechtes unteres Eck. Somit ist der imaginäre Rahmen um den gewünschten Bereich gezogen.

Übernehmen Sie das Bild durch klick auf den Knopf „Übernehmen“. Es erscheint das Fenster „Umbenennen“. Hinterlegen Sie den 




neuen Dateinamen und speichern Sie durch Klick auf „OK“.

Exportieren
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Ein Dokument kann aus dem Dokumentenmanager ausgelesen werden, um es z.B. auf der Festplatte oder auf Diskette zu speichern.

Wählen Sie das Dokument aus und klicken Sie auf den Knopf „Exportieren“. Wählen Sie im „Speichern unter“ – Fenster das gewünschte Laufwerk und den gewünschten Ordner aus und vergeben Sie ggf. einen anderen Dokumentname.

Bildervorschau

Werden Bilder im Dokumentenmanager gespeichert, kann über die Lasche „Bildervorschau“ eine Vorschau aller Bilder, die sich in der gewählten Kategorie befinden erstellt werden.

[image: image41.emf]


Des Weiteren kann durch einen rechten Mausklick auf das Bild, die Größe der Bildvorschau verändert werden.

Soll ein Bild gedreht werden, so kann dies über einen rechten Mausklick auf die Bilddatei in der Dokumentenliste vorgenommen werden. Es kann zwischen einer rechts, links und 180 Grad Drehung gewählt werden.[image: image15.emf]
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