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1. Gegenstand

Mit Dialog G6 stellen wir zusammen mit den Fachanwendungen wie Einwohner, Gebiihren, Finanzen
oder Objekte neu mit Dialog G6 Dokumente ein integriertes Dokumentenmanagement zur Verfligung.
Dieses einzigartige und zukunftsweisende Losungskonzept ist vollstandig auf 6ffentliche Verwaltungen
ausgelegt. Es erméglicht in den taglichen Verwaltungstatigkeiten eine grosse Effizienz- und
Qualitatssteigerung.

Dokumente werden nicht mehr auf externen Fileablage gespeichert, sondern direkt zum
dazugehoérenden Geschéaftsprozess in einem elektronischen Dossier abgelegt. Dem Benutzer von
Dialog G6 werden samtliche Informationen und Dokumente ohne Medienbruch direkt elektronisch zur
Verfligung gestellt.

| Archivieren

PDF

eCH-0160 SIP Ablieferungsschnittstelle

Dokument Dokument Dokument
abliefern lagern abfragen

Bearbeiten Autbewahren

L

Dokument Dokument Dokument Dokument Dokument
erstellen bearbeiten abschliessen aufbewahren aussondern

i

vernichten vernichten

Das Dokumentenmanagement unterstitzt die Verwaltung bei der elektronischen, systematischen
Bewirtschaftung von Dokumenten. Die ersten beiden Phasen ,Bearbeiten* und ,Aufbewahren” wird
durch das Dokumentenmanagement abgedeckt, die letzte Phase ,Archivierung® des Lebenszyklus wird
durch spezialisierte Langzeitarchivierungslésungen abgedeckt. In Zukunft werden die Daten mit der
eCH-0160 SIP Ablieferungsschnittstelle an das Langzeitarchiv Ubermittelt.

2. Dokumente Start

Die Hauptfunktionalitdt von Dialog G6 Dokumente steht im Menu Dokumente zur Verfigung.

Dokumente -
Start
Suche
Einstellungen S

Upload mit eigener Referenz
Signaturen

Feitstempel Server

Dialog G6 Dokumente Seite 3 von 21



3. Dokumentensuche

3.1 Einfache Suche

Mit der einfachen Suche werden

gesucht.

Dokumente Suche

Einfache Suche

dialog
Volltextsuchen

Erweiterte Suche

1
-‘b ¥ /“ §E ><
Offnen Einchecken Eigenschaften Versionen Gschen

D.. Kategorie Titel T Ve Erfeu.. Mut...
Kassenguittung Kassenbeleg_Fi... 1 30.04.2021  30.04.2021
Kassenguittung Kassenbeleg_Fi... 1 04.05.2021 04.05.2021
Kassenguittung Kassenbeleg_Fi... 1 07.05.2021 07.05.2021
Kassenquittung Kassenbeleg Fi.. 1 1005.2021  10.05.2021
Kassenquittung Kassenbeleg Fi.. 1 1005.2021  10.05.2021
Kassenquittung Kassenbeleg_Fi.. 1 09.062021 09.06.2021
Einwohnerformular Lebensattest 1 24022021 24022021
Einwohnerformular Lebensattest 4 15042021  15.04.2021
Einwohnerformular Lebensattest 1 15042021  15.04.2021
Einwchnerformular Lebencattest 1 20062021 29.06.2021
Meldewesen Meldung_01.03... 1 01.03.2021 01.03.2021
Meldewesen Meldung_05.07... 1 0507.2021 05.07.2021
IS Meldewesen Meldung_05.07.... 1 05.07.2021  05.07.2021
Meldewesen Meldung_05.07.... 1 05.07.2021  05.07.2021
Meldewesen Meldung_05.07... 1 0507.2021  05.07.2021
M 417 2/3 45|67 8 0 » M

Wenn das Markierungsfeld Volltextsuche angewahlt ist,

Erf-..
dia
dia

dia

dialog
dia
dia
dia
dialog

dia

s |
s

Aktualisieren

Beschreibu...

Aufbew... Physisc... Physisc... Status Datei...

30.04.2031 130.782 KB
04.05.2031 139.765 KB
07.05.2031 139.704 KB
10.05.2031 130.672 KB
10.05.2031 130,848 KB
09.06.2031 130.805 KB
171.716 KB
278328 KB
274.946 KB
275374 KB
88285KB

100.814 KB
82172 KB

98.206 KB

00 O0OO0ODO0OOOOOOOOOODO

109.516 KB

die Dokumente nach ,Titel“, ,Dateiname® oder ,Beschreibung®

Visum

Dialog Supp...

Dialog Supp..

Dialog Supp...

Dialog Bust

Dialog Bust

Dialog Supp...

Dialog Suppu.

Dialog Supp...

Dialog Supp...

Dialog Supp...

Dialog Supp...

Dialog Supp...

Dialog Supp...

Dialog Supp...

Dialog Supp...

Eintrége 91 - 105 von 142

konnen die Dokumente auch nach

Dokumenteninhalte aus den abgelegten Dokumenten (docx, xIsx, msg, pptx, pdf, txt) gesucht werden.

Tipp: Mit der * Eingabe kann auch nur nach einem Teil eines Begriffs gesucht werden.
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3.2 Erweiterte Suche

Unter der Erweiterten Suche kénnen weitere wichtige Suchabfragen gemacht werden:

Dokumente Suche

Einfache Suche

Erweiterte Suche

Tite! Beschreibung
Referenz
Dateiname Status
Ordner Alle Elemente anzeigen
Erstellt am 01.05.2021 [} 1407.2021
Eingegangen am 5 B
Aufbewahrungsfrist N Physische Ablage
BN
L —
& #») = X [y
Gffnen Einchecken igenschaft ersioner Lsschen Aktualisieren
D. Kategorie Titel T Version Erf.-Datum
Aktennotiz Besprechung Thema Familienbildung 1 06.07.2021
Aktennotiz Besprachung Thema Statusprifung 1 24062021
B Actennotiz Korrekturmassnahme 1 30.06.2021
Bl Aktennotiz Meldungen Beschreiben 1 30062021
Aktennotiz Priffung ID 09.07.2021

o« 1 e o

Mutiert am

14072021

14072021

14072021

14072021

14072021

Katzgorie Aktennotiz
Id

Grésse Von (KB) = Bis (KB)
=} Visum
B Ausgegangen am 5 ]

Aufbewshrung bis o ]

Erf- Beschreibu.. Aufbew... Physisc. Physisc Status Datei,

dia (m] 322380 K8
diz O 150.442 KB
diz O 2715 M8
dia (m] 3264 MB
diz Kontrolle des D.. (m] 11651 KB

Visum

Dilog Supp.

Dialog Supp...

Dialog Supp...

bust]

Dielog Supp.

IR

Quelle

Datsi

Datsi

Datei

Datsi

Datsi

Eintrage 1-5von5 &

Einige Suchfeldern werden nachfolgend weiter erlautert:

Kategorie:

Die Dokumentenkategorie kann aus dem Auswahlfeld ausgewahlt werden.

Referenz: Folgende Referenzmodule und Objekte stehen in der Suche zur Verfugung:
Modul Objekt
AFG - Aufgabe Document
ADR - Personen AdrPerson
DCR - Reports Vorlage
EWK - Einwohner EwkInitiative
EwkAusweis
Stimmregister
Stimmrechtsausweis
SedexDrittmeldung
SedexMeldung
Penta
Vorlage
EWM - Meldewesen Meldung
GEB - Gebihren Grundtarif
Faktura
Fakturavorlage
GWR - Gebaude/Wohnung Import
KAS - Kasse Kassenbeleg
Kassenabgleich
Serienjournal
KRE - Kreditoren Rechnung
OBJ - Objekte Objekt
Handanderung
Schatzung
Mutationstabelle
PIS - Personal Mitarbeiter
Ereignis
WKEF - Workflow Workflow
VTR - Vertrag Vertrag
Status: Mehrfachauswahl (Bearbeitung, Freigegeben, Archiviert) moglich.
Ordner: Alle Elemente anzeigen

Mit dieser Einstellung werden alle Dokumente aus allen Verzeichnissen selektiert.
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Alle Elemente aus Stammverzeichnis
Mit dieser Einstellung werden nur die Dokumente aus dem Stammverzeichnis

selektiert.

4. Dokumentenmanagement

4.1 Hinzufugen

Mit der Funktion ,Hinzufligen* wird ein neues Dokument in das Dokumentenmanagement hinzugefiigt.

Folgendes Fenster zur Erfassung der Meta-Daten erscheint:

Hinzufiigen

Speichern Verschieben Schliessen

€ Metadata

Titel | ‘

Kategorie | v }-
Beschreibung

A
Erstellt am 22072021 &
Eingegangen am 22.07.2021 ﬁ
Ausgegangen am ﬁ
Visum Dialog Support v

Aufbewahrungsfrist
Aufbewahrung bis =
Physische Ablage
Status

Optionen

Ordner Stammverzeichnis

Verhalten bei neue Datei Jede Datei mit neuer Version uberschreiben, wenn vorhanden

Signieren
Dateien

Wihlen Sie... Dateien hierhin ziehen zum Hochladen

Folgende Felder sind bereits abgefillt:

Erstellt am: Das Tagesdatum wird vorgegeben.
Eingegangen am: Das Tagesdatum wird vorgegeben.
Visum: Der angemeldete Benutzer wird vorgegeben.

Wir empfehlen folgende Erfassungsabfolge:

Kategorie: Die Dokumentenkategorie soll ausgewahlt werden.
Dieses Feld kann folgende Felder automatisiert beftllen:
- Aufbewahrungsfrist
- Aufbewahrungsfrist bis
- Status
- Signierung

Wahlen Sie..: Mit ,Wahlen Sie...“ 6ffnet sich ein Dialog Fenster um die Datei auszuwahlen:
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Drag & Drop:

Ordner:

Verhalten bei neuer..

Signieren:

Al Dateien 1) -
Gfeen. Ansechan

Sie kdnnen eine oder mehrere Dateien auswahlen und danach mit ,Offnen®
Ubernehmen. Falls ein Dokument ausgewahlt wird, wird der Dokumententitel
vom Dateinamen vorgegeben und kann geandert werden. Falls mehrere
Dateien ausgewahlt werden, kann der Dateiname nicht abgeandert werden und
der Dokumententitel wird mit dem Dateinamen abgefiillt. Der Dokumententitel
kann mit der Funktion ,Eigenschaften“ angepasst werden.

Mit ,Drag & Drop“ kbnnen Dokumente direkt in Dialog G6 hinzugefligt werden.
Ziehen Sie eine oder mehrere Dateien in das Feld und lassen Sie es fallen.
Dies ist vor allem sehr sinnvoll, wenn z.B. ein E-Mail direkt von Outlook in die
Dokumentenverwaltung ibernommen werden soll, ohne dass das E-Malil
zwischengespeichert werden muss.

Das Verzeichnis wo die Datei abgelegt wird angezeigt.

Falls eine neue Datei hinzugefigt wird, welche bereits mit demselben Namen
existiert, kann bestimmt werden, ob eine neue Datei oder eine neue Version
erstellt werden soll.

Der Benutzer kann entscheiden, ob die Datei signiert werden soll. Falls dieses
Markierungsfeld angewahlt ist, wird ein elektronisches Zertifikat auf das
Dokument erstellt.

Die weiteren Felder sind im nachfolgenden Kapitel beschrieben.

Dialog G6 Dokumente
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4.2 Eigenschaften

Folgende Meta-Daten kénnen danach ausgefiillt werden:

Eigenschaften

X ~ <. X

Speichern Léschen Aktualisieren Offnen Verschieben Schliessen
Informationen A
Quelle Datei
Id 549
Referenz Adr/AdrPerson//21077
Dateiname Ausweiseinforderung.msg
Dateityp .msg
Grésse 104.5 KB
Versian 1
Crdner Korrespondenz
Metadata A
Tite Ausweiseinforderung
Kategorie E-Mai v

Beschreibung

A
Erstellt am 01.08.2021 =
Eingegangen am 30.07.2021 |
Ausgegangen am &=
Visum Dialog Support v
Aufbewahrungsfrist 10 Jahre v
Aufbewshrung bis 30.07.2031 i

Physische Ablage
Status Bearbeitung v
Erstellt am 01.08.2021 um 15:23:49

Zuletzt gedndert am 01.08.2021 um 15:23:48 von dia

Im obersten Register Informationen werden die Informationen zur Datei angezeigt, diese
Informationen kénnen nicht manuell verandert werden.

Im Register ,Meta-Daten“ werden die editierbaren Felder angezeigt:

Titel: Dokumententitel kann durch den Benutzer eingegeben werden.

Nach dem Titel kann auch in der einfachen Suche gefiltert werden.
Kategorie: Die Dokumentenkategorie soll ausgewahlt werden.

Dieses Feld kann folgende Felder automatisiert beflillen:

- Aufbewahrungsfrist

- Aufbewahrungsfrist bis

- Status

- Signierung
Beschreibung: Die Beschreibung steht auch in der einfachen Suche zur Verfiigung und kann

richtig eingesetzt daher nitzlich sein um Dokumente zu finden. Bei jedem
Check/In eines Dokumentes kann diese Beschreibung eingegeben werden. So
kann dokumentiert werden was in der neuen Version geandert wurde.

Erstellt am: Das Erstellungsdatum kann geandert werden.
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Eingegangen am: Standardmassig wird das Eingangsdatum mit dem Tagesdatum ausgefiillt. Falls
die Dokumentenkategorie EMail-Eingang gewahlt wird, wird das
Eingangsdatum des E-Mail ausgefilllt.

Ausgegangen am: Dieses Feld wird nicht automatisch ausgefihrt. Falls die Dokumentenkategorie
EMail-Ausgang gewahlt wird, wird das Versanddatum des E-Mails ausgefiillt.

Visum: Der Benutzer der die Datei hinzufligt wird automatisch abgefllt. Dieser kann
Uberschrieben werden, am schnellsten kann.

Aufbewahrungsfrist: Die Aufbewahrungsfrist kann ausgewahlt werden. Diese kann pro
Dokumentenkategorie hinterlegt werden, so dass diese immer richtig vorbelegt
wird.

Aufbewahrung bis:  Das Datum wird automatisch auf Basis der Aufbewahrungsfrist gesetzt und
kann manuell Gbersteuert werden.

Physische Ablage: Es kann hinterlegt werden, wo das Dokument physisch abgelegt wird. Sobald
das Markierungsfeld angewahlt wird, kann im Textfeld die Eingabe des
Ablageortes (Zwischenablage) erfasst werden. z.B. ,Finanzen Schrank 1“.

Status: Folgende drei Statuseingaben sind maglich:
Bearbeitung
Das Dokument kann verandert werden, d.h. mit Check/Out und Check/In neue
Versionen erstellt werden.
Freigegeben
Das Dokument wurde in die finale Version gesetzt und wird unveranderbar
gespeichert. In diesem Status ist somit Check/Out und Check/In nicht méglich.
Archiviert
Das Dokument wurde im Langzeitarchiv abgelegt und ist dadurch
unveranderbar abgespeichert. In diesem Status ist somit Check/Out und
Check/In nicht mehr méglich.

4.3 Offnen

Mit der Funktion ,Offnen“ wird ein neues Fenster angezeigt:

®@ Frage

Wie mochten Sie die Datei 6ffnen?

Auschecken Abbrechen

Der Benutzer kann aus drei Moglichkeiten wahlen:

Anzeige: Das Dokument wird angezeigt und kann nicht editiert werden.
Auschecken: Der Benutzer mochte das Dokument bearbeiten und so wird das Dokument
»=ausgecheckt”.

In der ersten Spalte wird vor dem Dokumententitel mit einem grtinen Symbol
angezeigt, dass das Dokument ,ausgecheckt” ist. Beim Mutationsdatum wird die
Version angezeigt. Sobald das Dokument eingecheckt wird, wird die Version um
eins erhoht.
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Abbrechen: Mit Abbrechen wir das Fenster geschlossen und keine Funktion ausgefiihrt.

Wenn der Benutzer das erste mal ein Dokument auscheckt muss zuerst die HintLibrary installiert
werden, siehe dazu Kapitel 5.1 Installation Check/Out und Check-In.

4.4 Auschecken

Mit der Funktion ,Auschecken” wird das Dokument bearbeitet.

Falls das Dokument abgeschlossen ist, erscheint die Meldung ,als abgeschlossen gekennzeichnet".

Aktennotiz Besprechung

Datei Start Einfugen Entwurf Layout Referenzen Sendungen

Dieses Dokument wurde von einem der Autoren als abgeschlossen gekennzeichnet, um Bearbeitungen zu

o ALS ABGESCHLOSSEN GEKENNZEICHNET Trotzdem bearbeiten = X

verhindern.
O sionaturen Dieses Dokument enthalt gultige Signaturen.  Signaturen anzeigen x

L 1 2 E] 4 5 6 7 8 9 10 1 12 &} 14 15 B

= Aktennotiz Batch Signer

Anforderungen

- Finanzbelege (Kassequittungen, Gebiihrenrechnungen, Steuerechnungen, Fibu-Belege,
Kreditorenbelege und Debitorenbelege)

- - Gebuhrenrechnungen und Steuern und Debitoren GemoWin NG wird Signierung von der
Applikation gemacht

- Kreditoren und Fibu und Kassen Beleg (Dialog G6 und GemoWin NG) wird Signierung Digital
Signer gemacht

- Alle Belege miissen revisionssicheres Zertifikat haben (Beweis muss erbracht werden, dass
das elektronische Dokument unverdndert 10 Jahre aufbewahrt wird). Die
Aufbewahrungsfrist ist 10 Jahre oder grosser wird pro Beleg hinterlegt und der Status ist auf
freigegeben (Bearbeitung, Freigegeben und Archiviert) zu setzen. Dokumente mit Status
Freigegeben diirfen nicht geléscht werden.

4 »

* 1so%

Seite Tvon1 245Werter Deutsch (Deutschland) | & ] i

Falls das Dokument trotzdem Bearbeitet werden mdchte, muss dies mit der Schaltflache ,trotzdem
bearbeiten® bestatigt werden.

Das Zertifikat auf dem Dokument wird entfernt.

Signatur entfernt X

o Die Signatur wurde entfernt, und das Dokument wurde gespeichert.

D Diese Meldung nicht mehr anzeigen
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Die Bearbeitung von MS Office Dokumente erfolgt unproblematisch, bei den weiteren
Dokumententypen werden zuséatzliche Schritte notwendig:

Auschecken & Bearbeiten

Dialog G6 - Einchecken / Auschecken

Wenn Sie auch andere Dateitypen als «Microsoft Office Dokumente» wie z.8. PDF mittels dem «Dialog G6 - Einchecken / Auschecken» bearbeiten machten, sind nachfolgende Installationsschritte auszufihren.

1. Laden Sie die untenstehende Datei fiir lhr Betriebssystem herunter und installieren Sie diese:

ITHitEditD:

Linux: ITHitEditDocumentQOpener.deb

Mac OS: |THitEgitDocumentOpener.pkg,

2. Aktivieren Sie die Webbrowser-Erweiterung «IT Hit Edit Document Opener»:

Erweiterung fiir «Google Chrome=

Erweiterung fiir =Microsoft Edge Chromiums»

Enweiterung fiir «Morilla Firefoxs

3. Starten Sie den Browser neu.

Machten Sie mehr erfahren:

Weitere Information zur van 1,

Webbr ungen 2. install und verifizieren

4.5 Einchecken

Ein Dokument das in Bearbeitung ist kann nach erfolgter Korrektur eingecheckt werden. Dies kann
Uber die Schaltflache ,Einchecken* oder mit Doppelklick auf das Dokument erfolgen.

Danach erscheint ein Fenster wo die Anderungsbeschreibung der Version erfasst werden kann:

Datei ‘Aktennotiz Besprechung 2022-06-20.docx” einchecken

Beschreibung: Erweiterungen in den Anforderungen

m Abbrechen

Diese Beschreibung ist auch auf der Versionsverlauf ersichtlich.

4.6 Versionen

Mit der Schaltflache ,Versionen* werden die Dokumentenversionen transparent und chronologisch
aufgelistet.

~
w < x < (%]
o o] 2ba )
o B P 1 »
o o] : 8
= B pro— Aitennotiz Besprechung 21062022 7062022 diiog Aenderungen zur Ausgangsiage nesaka

Alle Dokumentenversionen kdnnen angeschaut werden. Eine altere Dokumentenversion kann mit der
Schaltflache ,Als aktuelle Dokumentenversion® wird eine altere Dokumentenversion als die neuste
Dokumentenversion gesetzt.

Dialog G6 Dokumente Seite 11 von 21



4.7 Neu

Falls ein Dossier untbersichtlich wird und viele Dokumente beinhaltet, ist es sinnvoll dies mit Ordner
zu strukturieren.

Mit der Schaltflache ,Neu® werden neue Ordner erstellt.

= <
- =
Speichern Aktualisieren Schliessen

Informationen

Id Neuer Ordner
Referenz Adr/AdrPerson//10111

Metadata

Ordnername

Es koénnen beliebig viele Unterorder und Hierarchiestufen definiert werden.
4.8 Verschieben

Dokumente oder Ordner werden mit ,Drag & Drop*“ verschoben.

Verschieben

* ol o1
v BB Ausweise
[ Fibu Belegerfassung docx
[ BachSigner Anforderungen docx
[B spesenReport paf

[8 Aktennotiz docx

[ Arbeitsgebiet GSCD.docx

[B DvD-d0b62987111638773082df1e3af4c79-KREDDOO00D00006-BSWMAIL pdf
[B Adressauskuntt pdf
[ Aktennotiz Besprechung 2022-06-20.docx

[B) Obj_Katasteranzeige_Archiv_de_PARZ1000 (1).pdf

& AW_ Montag F&Q Dialog Kunden.msg

[B swisscom-schweiz-ag-2022-05-03-3301203284052022 pdf
B ; -
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4.9 Loschen

Dokumente welche sich im Status ,Bearbeiten” sind kénnen mit der Schaltflache ,geléscht* werden.
Es erscheint eine Sicherheitsabfrage:

@ Frage

Wollen Sie diesen Datensatz wirklich I6schen?

Abbrechen

Nach dieser Bestatigung ist das Dokument geléscht.
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5. Einstellungen

5.1 Signatur

Der Kunde kann eine gekaufte Signatur (Zertifikat) hinterlegen oder selber ein SSL Zertifikat erstellen:

| @ specven |
Hauptoptionen ~
Zentifikat-Datei I DigitaiSignature pfx v %
Zertifkat-PRSSWOR  +svererssneres
Ort  Baidegg
ash-Algori 56 Hash {normal) ~
© 2022 Dislog Verwaltungs-Dats AG Version 6313620

Mit der Schaltflache + kann ein neues SSL Zertifikat erstellt werden:

DiqitalSi n

G i Musterwil

E-Mail info@musterwil.ch

Organisatorische Einheit

Giltig (Jahren) 2
Schliisselgrésse (Bits) 1024-Bits Schlisselldnge (empfohlen fir Benutzerzertifikate)

Signatur-Algorithmus mit  SHA-512 mit RSA (erweiterter Hash-Algorithmus)

B) Zertifikat erstellen

Dialog G6 Dokumente Seite 14 von 21



5.2 Zeitstempel

Die Zeitangaben fiir das Zertifikat wird von einem Zeitstempel Server ermittelt. So kénnen wir
sicherstellen, dass die Zeitangabe stets korrekt ist.
Bei der Ermittlung des Zeitstempel stellen wir standardmassig drei qualifizierte Server zur Verfigung.

Falls ein Server nicht verflgbar ist, wird der zweite oder dritte Server verwendet. Diese Server werden
zweimal durchlaufen und falls kein Server verfligbar ist, wird der Zeitstempel des lokalen Servers

verwendet.

Es kdnnen weitere Zeitstempel Server hinzugefiigt werden.

emoel sever 1SA-SerVice der Swiss Government PKI

In der Regel reichen diese drei Server aus.
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6. Codearten

6.1 Aufbewahrungsfrist

Die gesetzlichen Aufbewahrungsfriste kdnnen erfasst werden. Der Code ist unter der Bezeichnung
REG_Aufbewahr verfugbar.

REG_Aufbewshr REG Aufbewshrungsfrist

30 Jahre

Mit der Aufbewahrungsfrist kdnnen einige Vorgaben hinterlegt werden:
Allgemein

Code 010

Zusatzfelder

Abbrechen

Aufbewahrungsfrist in Jahren:

Es kann hinterlegt werden wie lange ein Dokument mindestens aufbewahrt werden muss. Nach dieser
Aufbewahrungsfrist kann ein Dokument gel6scht werden.
Beispiel: Finanzbelege haben eine Aufbewahrungspflicht von 10 Jahren.

Loéschpflicht:

Es kann eingestellt werden, ob eine Loschpflicht besteht. Nach der Aufbewahrungsfrist besteht die
Pflicht das Dokument zu I6schen.

Beispiel: Personalunterlagen missen 10 Jahre nach Austritt geléscht werden.
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6.2 Dokumentenkategorie

Die Dokumentenkategorie kann durch den Benutzer selbstédndig erweitert werden. Der Code ist unter
der Bezeichnung GES_Kategorie verfugbar.

GES_Kategorie GES Dokumentenkstegorie

Mit der Dokumentenkategorie kdnnen Vorgaben hinterlegt werden:
Allgemein

Code EBEL

Zusatzfelder

Abbrechen

Aufbewahrungsfrist:
Die Aufbewahrungsfrist kann hinterlegt werden, so wird die Aufbewahrungsfrist standardmassig
vorgegeben.

Modulfilter:

Es kann definiert werden, in welchem Modul diese Dokumentenkategorie verwendet werden soll. Falls
eine Dokumentenkategorie z.B. Korrespondenz Uberall verwendet werden soll, kann dies mit dem
Modul ALL definiert werden.

ADR Dialog G6 Personen
EWK Dialog G6 Einwohner
OBJ Dialog G6 Objekte
KRE Dialog G6 Kreditoren
VTR  Dialog G6 Vertrag

Druckcenter:
Es kann gesteuert werden, ob dieses Dokument via Druckcenter produziert werden soll oder nicht.

Vertrag:
Definiert, ob das Dokument ein Vertragsdokument ist (wird nur in GemoWin NG verwendet).
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Eingang / Ausgang:

Definiert, ob die Dokumentenart ein eingehendes oder ausgehendes Dokument ist. So kann z.B. beim
E-Mail Eingang automatisiert das Eingangsdatum und bei E-Mail Ausgang das Ausgangsdatum gesetzt
werden.

Ausblenden:
Falls eine Dokumentenart nicht zur Auswahl gestellt werden soll, kann diese ausgeblendet werden. Wird
auch oft bei Datenmigrationen verwendet.

Signieren:
Es kann definiert werden, ob beim Erstellen eines neuen Dokumentes automatisch signiert werden soll.
Dies wird standardmassig bei den Finanzbelegen so eingestellt.

Freigeben:
Es kann definiert werden, ob beim Erstellen eines neuen Dokumentes der Status direkt auf «Freigeben»
gesetzt werden soll. Dies wird standardmassig bei den folgenden Finanzbelegen so eingestellt:

e EBEL eBelege

e BSW Bestellung

e FIB Fibu-Beleg

e KASQ Kassenquittung

e KRE Kreditorenrechnung
6.3 Status

Der Dokumentenstatus wird fix vorgegeben und sollte nicht erweitert werden. Der Code ist unter der
Bezeichnung DMS_DocStatus verfigbar.

DMS_DocStatus DMS Dokument Status 003 Archiviert v

Dieser Code kann nicht erweitert werden, es stehen drei Werte zur Auswahl:

Bearbeitung:
Dokumente mit Status «Bearbeitung» kénnen bearbeitet werden (Check Out / in) und auch geldscht
werden.

Freigegeben:
Dokumente mit Status «Freigegeben» sind fUr die Bearbeitung gesperrt und kénnen somit nicht
bearbeitet werden. Die Dokumente kdnnen nicht geléscht werden.

i . Kreditoren-Rechnung Rechnung Dialog Verwaltungs-Data AG 1 03.03.2023
Archiviert:

Dokumente mit Status Archiviert wurden archiviert und kdnnen weder bearbeitet noch geléscht
werden. Die Uberleitung in ein elektronisches Langzeitarchiv ist noch nicht verfligbar.
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7.

Berechtigungen

Die Berechtigungen werden in Dialog G6 System vergeben.

71

Benutzergruppen

Die folgenden Benutzergruppe ist durch Dialog standardmassig vorgegeben:

Start

Gruppen Dokumentverwaltung

O h @ X B

Net Bearbeiten Kopieren Berechtigun Léschen Schliesser

© Einfache Suche -
dokument Q
Dokumentverwaltung Dms 01.01.2016 sa

M4 1 » M Eintrage 1-1von1 O

Bei der Gruppe «Dokumentenverwaltung» ist standardmassig folgende Funktionen freigeschaltet:

Start

Gruppen Dokumentverwaltung Berechtigungen editieren Dokum...

B ~ (X

Speichern Aktualisieren Schliessen
Berechtigungen Methodenberechtigungen
Benutzergruppe  Dokumentverwaltung /3 Caption
) ) Open
Objektgruppen und Objekte
» Anlagebuchhaltung Edit
> Adressverwaltung Delete
»  Aufgabenverwaltun,
El 9 M <« 1 » M
» Baugesuchsverwaltung
. Parameter
» Behordenverzeichnis
Parameter
> Bestellwesen
Datenfilter
»  Codeverwaltung
» DataCenter
> Debitoren

Dokumentenverwaltung
Suche
Registrierung
Setup
Statistik
Signatur
Zeitstempel Server

Upload

Die ersten vier Funktionen beziehen sich auf GemoWin NG, die letzten vier Funktionen beziehen sich
auf Dialog G6.
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