
 

 

Kommunikation | Entwicklung | Design 

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

 

Level9 l Mein Papierloses Büro ï Hilfe  

 

1. Installationsvoraussetzung  _____________________________________________ 1 

2. Installationsanleitung  __________________________________________________ 1 

3. Benutzeroberfläche  _____________________________________________________ 4 

3.1. Kontakt Auswahl  ___________________________________________________________ 4 

3.2. Dokument Informationen  __________________________________________________ 6 

3.3.  Suche  _______________________________________________________________________ 7 

4. Menüstruktur  ____________________________________________________________ 8 

4.1. Kontakte  ____________________________________________________________________ 8 

4.2. Dokumente  _________________________________________________________________ 8 

4.3. Termine  _____________________________________________________________________ 8 

4.4. Extras  ______________________________________________________________________ 10 

4.5. Beenden  ____________________________________________________________________ 12 

4.6. Hilfe  ________________________________________________________________________ 12 

5. Kontakte verwalten  ____________________________________________________ 12 

6. Dokumente verwalten  _________________________________________________ 13 

6.1 Dokumente hinzufügen  ____________________________________________________ 13 

6.2. Dokumente bearbeiten  ____________________________________________________ 15 

6.3. Dokumente verschieben/kopieren  _______________________________________ 15 

6.4. Dokumente drucken  _______________________________________________________ 16 

6.5 Dokumente löschen  ________________________________________________________ 17 

  

 

 

 

 

 



 

Kommunikation | Entwicklung | Design 

 

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

1 1 

1. Installationsvoraussetzung  

 Administratorenrechte  

 

 Windows XP;  

Vista Home Basic oder besser  

 

 Computer mit Intel -  oder Pentium III - kompatiblem 500 MHz oder schnellerem 

Prozessor (1 GHz oder schneller wird empfohlen)  

 

 Min. 192 MB RAM  (512 MB oder mehr wird empfohlen)  

 

 600  MB verfügbarer Festplattenspeicher  

 

2. Installationsanleitung  

 

 PapierlosesBüro.zip aus dem Internet laden  

 

 Datei endpacken, durch Rechtsklick:  

 

Dann die Setup im  Ordner 

Papierloses Büro ausführen.  

 

 

 

 

 

 

oder:  

 

 

Weiterhin dem Extrahier -

Assistenten folgen. Dann die 

Setup ausführen.  

   

 

 

 

 

 

  

 Unter Vista den Sicherheitshinweis bestätigen  

oder: 

oder: 
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 Der Installationsroutine bis Fertigstellung  folgen  

 

 Kurz vor Ende  öffnet sich der Einrichtungsassistent :  

 

 
 Auf der ersten  Seite sind Ihre persönlichen Zugangsdaten für  das  Papierlo se Bü-

ro an zugeben . Vergeben Sie also einen Benutzernamen  und ein Passwort . Diese 

Daten werden zur Sicherheit Ihrer Dokumente bei jedem Programmstart abg e-

fragt. Die Zugangsdaten sind nicht mehr verä nderbar.  

 

 Das Papierlose Büro hinterlegt Ihre Daten geschützt in einer Datenbank.  

Hierfür wird Microsoft SQL Server 2005 verwendet.  

 

 Danach weiter  und im nächsten Fenster Beginnen  klicken  

 

 

 



 

Kommunikation | Entwicklung | Design 

 

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

3 3 

Hinweis:  

Die e rweiterten Einstellungen betreffen den SQL Server  und sollten nur bei genauen 

Kenntnissen über die Datenbank genutzt werden. Für die Standartbenutzung sind A n-

gaben zu diesen Einstellungen nicht erforderlich.  
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3 . Benutzeroberfläche  

3 .1. Kontakt Auswahl  

 

1    Aktiver Kontakt  

Alle Dokumente dieses Kontaktes werden in der Ablage (15)  angezeigt, unter der 

es angelegt bzw. abgespeichert (       Siehe auch 6.1. Dokument hinz ufügen bzw. 

6.2. Dokument bearbeiten) wurde.  

2    Datenanzeige des aktiven Kontaktes  

In diesem Bereich wer den angegebenen Daten zum  ĂAktiven Kontaktes ñ (1)  abg e-

bildet  (       Siehe auch 5. Kontakte verwalten) . 

3    Dokument Information  

        Siehe auch 3.2.  Dokument Information  

1 
8 

9 10 11 12 

 

14 

15 
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4    Suche  

        Siehe auch 3.3. Suche  

 

5 Menü  

        Siehe auch 4. Menüstruktur  

6  ĂAktiven Kontakt ñ (1) anzeigen/ bearbeiten  

        Siehe auch 5. Kontakte verwa lten  

 

7    ĂAktiven Kontakt ñ (1) löschen   

        Siehe auch 5. Kontakte verwalten  

 

8    Kontakt hinzufügen   

        Siehe auch 5. Kontakte verwalt en  

 

9 Dokument hinzufügen   

          Sieh e auch 6.1. Dokument hinzufügen  

 

10    Dokument bearbeiten   

         Sieh e auch 6.2. Dokument bearbeiten  

 

11   Dokument löschen   

        Siehe auch 6.5 . Dokument löschen  

 

12  Wiedervorlag e 

Ermöglicht die Angabe ei nes Erinnerungstermins zur Wiedervorlage des Dokume n-

tes  (       Siehe auch 4 .3.  Termine ) . 

13  Dokumentenzuordnung  

Bewirkt das Verschieben oder Kopieren von Dokumenten zu einem anderen Ko n-

takt  (10 ) . 

14  Druckmanager  

         Siehe auch 6.4 . Dokument drucke n 

15  Ablagen  

Die Dokumente werden  beim Anlegen (      Siehe 6.1. Dokumente hinzufügen) un-

terschiedlichen Ablagen ( in dem Standar dfall Visitenkarten, Notizen, Schreiben, 

Rechnungen, Verträge) zugeord net. Die Anzahl und Bezeichnung der Ablagen 

kann veränd ert werden (       Siehe 4.4. Extras ).  

16 Miniaturansicht des Dokumentes  
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 Nachdem ein Kontakt angelegt wurde  (8)  können den Ablagen verschiedene D o-

kumente zugeordnet (9)  werden. Diese Dokumente erscheinen in einer Miniatu r-

ansicht in der ausgewählten Abla ge (15).  

 

17  Seitenanzeige:  

Ein Dokument kann aus mehreren Seiten bestehen. Auf der rechten Seite der B e-

nutzeroberfläche wird das aktuelle Dokument angezeigt bzw. eine Seite des D o-

kumentes. Die Vorschau der vorherigen bzw. der folgenden Dokumentseite wird  

durch Klick auf die Pfeile ersichtlich.  

18  Seite verschieben:  

Falls ein Dokument aus mehreren Seiten besteht, kann die Reihenfolge der Seiten 

durch die Pfeilbuttons verändert werden.  

19  Vergrößerung der Seitendarstellung  (20)  

20  Seitendarstellung  

3 .2. Dokument Informationen  

 


