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Level9 | Papierloses Biiro - Vorgehensweise
Dokumentenablage am Beispiel Handyvertrag

Beispiel: Handyvertrag vom 2 5.09.08
Laufzeit 24 Monate
Kindigungsfrist 3 Monate vor Vertragsende

Zu jedem Programmbeginn werden die bei der Installation eingegebenen
Benutzerdaten (Login, Passwort) abgefragt. Nach korrekter Eingabe dieser Daten
offnet sich die Benutzeroberflache des Papierlosen Biros.

Sicherheits - Login

Level9 Papierloses BUro

Login Passwort
| ] {

[]speichern

Abbrechen

Dokumente werden im Papierlosen Biiro Uber die Zuordnung zu Kontakten

abgespeichert. Es muss also immer zuerst ein Kontakt hinterlegt werden. In

unserem Beispiel kann der Handyshop in dem der Vertrag geschlossen wurde, als
Kontakt hinterlegt werden. Auch ein konkreter Ansprechpartner kann angegeben

werden.

o * Neuen Kontakt anlegen

e
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e Es offnet sich da s folgende Fenster. Die markierten Felder sind
Pflichteingaben. Der obere Teil bezieht sich auf allgemeine Angaben zum
Kontakt. Im unteren Teil des Fensters kann dann der konkrete
Ansprechpartner mit Telefonnummer hinterlegt werden. Im Falle unseres
Beispi els ist die Angabe des Ansprechpartners vorteilhaft, falls Probleme mit
dem Handy oder einer Rechnung des Vertragspartners auftreten.

Kontakt anlegen

Level9 Papierloses BUro

Bezeichnung® | Handyshop “velssee

(2.B. Firma)

Anrede ‘ Herr v
Name Mustermann

Vorname Max

Telefonnummer | ooy paa4 g

Strafe J Nr.* Musterstrafe 7

PLZ* 12345 Ort* | Musterhausen

Beschreibung | Handyshop Anbieter 1, Anbieter2, Anbieter 3
Vertragsname

* Pflicht Felder

Durch Klick auf ~ Speichern werden die Daten im Papierlosen Buro hinterlegt.

e AnschlieRend kann dem Kontakt Handyshop ein Dokument zugeordnet
werden. Dem Handyvertrag  kann nach dem Einscannen ein
Erinnerungstermin vergeben werden. So kann die Kiindigungsfrist nicht
verpasst werden.

Level9 GmbH — Senftenberg — Berlin — Istanbul — Tel. +49 30 6676 3876 — E-Malil: berlin@level9.de — www.level9.de



l 9 ‘?9 l® Kommunikation | Entwicklung I Design

o |' Dokument hinzufiigen

e Es offnet sich dann der Scan Assistent;

Scan Assistent

Level? Papierloses BUro

 Dokumentangaben | Erinnerung |

» 1) Yor dem ScannenfSuchen passen
Mamen des Dolumentes: Sie bitte bei Bedarf den

‘ vorgeschlagenen Namen und "Ablegen
J in" an,

‘- Handyvertrag

4 Seite(n) Al 2) Um ein vorhandenes Dokument von

gen R der Festplatte einzufiigen Kiicken Sie
auf Suchen, und wahlen dann das
Dokument aus, Oder Klicken Sie zum
starten des Scanvorganges auf "Seite
Bemerkungen: Scannen" und wahlen im Folgenden
Handyvertraq Sadiss: Meni die Quelle(Scanner) aus. Sie
Handz\:, H.qn &l kénnen dann beliebig viele Seiten
einscannen,

3.) Beenden Sie den Vorgang indem Sie
die Scan-Oberflache schliefien. Klicken
Sie abschliefend auf "Dokument
ablegen".

BNeitere Seite{n) anufﬁgen]

[ Weitere Seite(n) scannen ]

[ Dokument ablegen ]

Als erstes sollte immer der Name des Dokumentes angegeben werden. Dann
ist der Ablageort zu wéahlen. Als Ablage (Ablegen in ) wurde fir den
Handyvertrag AVertrageid gew2hlt

Falls Ihnen der Handyvertrag in digitaler Form vorliegt, kann er durch Klick
auf Seite(n) hinzufigen von lhrem Rechner hinzugefigt werden. Falls Sie
den Vertrag s cannen mochten , ist der Button Seite(n) scannen auszuwahlen.

Wenn lhr Vertrag aus mehreren Seiten besteht, konnen die restlichen Seiten
Uber Weitere Seiten hinzufigen bzw. Weitere Se iten scannen hinzugefugt
werden bis das Dokument vollstandig ist.

Um anschlieRBend einen Erinnerungstermin festzulegen, ist in den Tab
AErinnerungfi zu wechseln. Dort finden Sie fol
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Scan Assistent
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Dokumentangaben | Erinnerung

: 4 1) Vor dem ScannenfSuchen passen
Erinnerung firr dieses Dokument festlegen Ste bita bei Badarf dan

Erinnerung: | Vertrag kindigen ] LO_rgre‘schlaqenen Mamen und "Ablegen

4 Seite(n) _— e 2) Um ein vorhandenes Dokument von
Erinnermn am: 27 . 05. 2010 der Festplatte einzufiigen Kicken Sie
= =T R auf Suchen, und wahlen dann das
1= Mal & (=) 2010 (&J Dokument aus. Oder Klicken Sie zum
i T a . Be R Ba s starten des Scanvorganges auf "Seite
- - = Scannen" und wahlen im folgenden
1| 2 Meni) die Quelle(_Scanner) aus, Sie
silea lislzailealia e k{annen dann beliebig viele Seiten
einscannen.

0| 11| 12| 13| 14| 15| 16 |

; 3.) Beenden Sie den Yorgang indem Sie
Gty Jickel] el [ [l [t e ! die Scan-Oberflache schliefien. Klicken
2¢ | 25| 26 | 27 | 28| 29 | 30 | Sie abschliefiend auf "Dokument

: ablegen”.
[Weitere Seite{n) hlnzu‘ugen] | 31 ! l L
WHeute: 15.9.2008

[ \Weitere Seite(n) scannen l

[ Dokument ablegen |

Zum eingestellten Datum, wird bei Prog rammstart am falligen Termin  auf
das Dokument hingewiesen. In unserem Beispiel, ware der 27 .5.2010 ein
geeigneter Termin, damit die Kiindigungsfrist eingehalten wird. Als Betreff

wi rWertrAg k ¢ ndi genfi angeben.

Durch Klick auf Dokument ablegen  wird der Ver trag im Papierlosen Biro
hinterlegt.

Am 27.05.2010 wirde sich bei Programmstart dann folgendes Fenster 6ffnen
um auf den Termin hinzuweisen:

Reminder

Level? Papierloses BUro

Falig sei...  Titel S
27.05.2010 Handyvertrag [ Vertrag kindigen
< | >
| Dokument einsehen | | Termin verschieben | |  Termin loschen |
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Der Termin kann Uber die jeweiligen Schaltflachen (siehe obige Abbildung)
verschoben oder geldscht werden . Falls der Handyvertrag beispielsweise um
weitere 24 Monate verlangert wird, muss er durch den Button Termin
verschieben nicht noch einmal gescannt werden.
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