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Handout docuvita Webinar Tipps &Tricks vom 09.09.2025 

 

Ansicht 

Die Ansicht kann in docuvita angepasst werden. Standardmäßig ist bei der 

ersten Anmeldung die Ansicht Klassisch eingestellt. Hierbei ist es 

empfehlenswert die Ansicht auf Drei Spalten umzustellen, zusätzlich ebenfalls 

die Option „AutoVorschau“ zu aktivieren, damit bei Belegen direkt in die 

Vorschau gesprungen wird: 

 

 

 

Workflows: 

Information: 

Docuvita beinhaltet standardmäßig zwei Workflows. Der Workflow Information 

ist dafür gedacht, Informationen mit einem User zu teilen. Zum starten muss 

einmal die rechte Maustaste auf das Dokument gedrückt werden. Dann die 

Option Workflow starten auswählen und den Workflow „Information“ starten: 
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Anschließend muss ein User ausgewählt werden an dem die Nachricht geht, 

sowie ein Text für den User: 

 

 

 

 

Der User bekommt anschließend eine Workflowaufgabe und kann auf die 

Nachricht reagieren: 
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Mit Rückmeldung an den Ersteller wird eine Rückantwort gegeben, und Sie 

bekommen eine Rückmeldung. Danach ist der Workflow zu Ende mit drücken 

auf das Absende Symbol 
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Wiedervorlage: 

Der Workflow Wiedervorlage ist dafür da sich eine Erinnerung zu machen für 

Dokumente die man später nochmal bearbeiten möchte. Hierfür ebenfalls 

wieder rechte Maustaste auf ein Dokument machen und den Workflow 

Wiedervorlage auswählen: 

 

 

Anschließend muss wieder ein User ausgewählt werden. Es können noch 

Details dazugeschrieben werden. Danach muss ein Termin ausgewählt werden 

wann diese Aufgabe wieder aufkommen soll: 
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Je nach dem welches Datum ausgewählt wurde geht die Aufgabe wieder aus. 

Eine farbliche Markierung zeigt den Status an, in diesem Fall rot über überfällig. 

Hier muss ein Status ausgewählt werden, ob erledigt oder nicht, und es kann 

eine Rückmeldung an den Ersteller gegeben werden. Danach ist der Workflow 

vorbei: 

 

 

Man kann mehrere Workflows parallel auf einem Dokument starten. 

Suchen: 

 

Freitextsuche: 

 

Die Freitextsuche in docuvita kann mit verschiedene Symbolen eingegrenzt 

bzw. erweitertet werden. Sucht man bspw. nach „Gartencenter“ erhält man 

folgende Ergebnisse: 
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Möchte man jetzt keine PDFs angezeigt bekommen, ergänzt man die Suche 

durch ein -PDF: 

 

 

 

Das Gleiche funktioniert auch wenn man nur PDFs angezeigt haben möchte, 

hierbei verwendet man dann +PDF: 
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Ist man sich bei einem Bei einem Begriff nicht sicher kann man mit * arbeiten. 

Sternchen davor oder danach sind Platzhalter und stehen dafür das davor oder 

danach etwas stehen kann, wo man sich nicht sicher ist. Es kann auch jeweils 

nur davor oder danach platziert werden: 

 

Erweiterte Suche 

 

Mit der erweiterten Suche ist es möglich anhand von verschiedenen 

Parametern den Suchbereich einzuschränken. Möchte man etwa alle ERP-

Belege von vor 14 Tagen haben, sodass mit folgender Kombination möglich: 
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Genauso funktioniert dies etwa, wenn man alle Belege seit Jahresanfang sehen 

möchte: 

 

 

 

Dies ist besonders praktisch wenn man eine Übersicht aller Belege in einem 

bestimmten Zeitraum sich anzeigen lassen möchte.  
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Gespeicherte Suchen 

 

Suchen die man erstellt hat können ebenfalls gespeichert werden. Dafür bei 

der erweiterten Suche auf Speichern klicken. Anschließend kann eine 

bestehende gespeicherte Suche überschrieben werden oder eine neue Suche 

gespeichert werden. Es kann ein Name vergeben werden und für wenn diese 

Suche verfügbar gemacht werden soll. Man kann dies somit auch anderen 

Benutzern als man selbst zuweisen: 

 

 

 

 

 

 

Anschließend sind die Suchen im Reiter gespeicherte Suchen und in der Leiste 

oben auswählbar: 
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