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Handout docuvita Webinar Tipps &Tricks vom 09.09.2025

Ansicht

Die Ansicht kann in docuvita angepasst werden. Standardmaliig ist bei der
ersten Anmeldung die Ansicht Klassisch eingestellt. Hierbei ist es
empfehlenswert die Ansicht auf Drei Spalten umzustellen, zusatzlich ebenfalls
die Option ,,AutoVorschau” zu aktivieren, damit bei Belegen direkt in die
Vorschau gesprungen wird:

@ Start Objekt Administration Importe
Suchen (Arbeitsmappe) QY Suchbegriff eingeben Q| Q Gespeicherte Suche aus ¥ =
L - A5 = uy .
Adualisieren % Eithangen 53 @, enweiterte suche Laschlauf-Kontrolliste Externe Freigaben
Klassisch
E Q ¥ 0 Start Drei Spalten
Navigieren -] Meniiwechsel
L (W) Showroom Atrebels . . . AutoVorschau i .
&8 Anlcitungen Herzlich willkommen, Systemadministrator Information Neuigkeiten
asko
&8 Bewerbungen Meine Aufgaben Ansicht zuriicksetzen
"7 Einkauf 9 .
@ Geschaftsfihrung © neue Aufgaben @ offene Aufgaben Hotfix zur docuvita
m
B2 Mailarchiv
M Gberordner Meine akiuellen Dokumente
Workflows:
o
.
Information:
o

Docuvita beinhaltet standardmaRig zwei Workflows. Der Workflow Information
ist daflir gedacht, Informationen mit einem User zu teilen. Zum starten muss
einmal die rechte Maustaste auf das Dokument gedriickt werden. Dann die
Option Workflow starten auswahlen und den Workflow ,, Information” starten:

ipt solution gmbh, Zur Schindskuhl 2, 41812 Erkelenz, Tel. +49 24 31 957 770, info@ipt-solution.de, www.ipt-solution.de
Geschaftsfiihrer: J6rg Thiede, Marco Wallrafen, AG Ménchengladbach HRB 14537, USt-ID: DE 244501968
Kreissparkasse Heinsberg, IBAN: DE36 3125 1220 1401 8405 31, BIC: WELADED1ERK
Raiffeisenbank Erkelenz, IBAN: DE48 3126 3359 3102 8130 05, BIC: GENODED1LOE



ptsolution

software + service

Rechnungseingang+1074 1. 08.09.2025 08:51:34 Date e: 11.26 kB
i) 08.09.2025 08:51:27 wvon Administrator
2670 Objekityp: ERPBeleg 08.09.2025 10:24:21 von Administrator
Rechnungseingang+1072 m: 08.09.2025 08:51:33 [ fer 11.26 kB
g E 08.09.2025 08:51:27 vo Administrator
2669 ] yp: H D Meue Version 10:24:14 v Administrator  ©
i Rechnungseingang+11 i. Herunterladen 08:51:32 © “e: 11.26 kB
ng D8:51:27 won Administrator
2668 Objekityp: E (%% | Typ andem :
Rechnungseingang+11 @ Lischen setzen D8:51:32 Dateigrofie: 11.26 kB Betreff
ﬁ In neuem Tab &ffnen 08:51:27 von Administrator
2667 Objekttyp: ) o on
Rechnungseingang+11 ﬁ In Arbeitsmappe einhangen 08:51:31 Dateigrifie: 11.26 kB Betreff:
Aus Arbeitsmappe aushangen 08:51:27 von Administrator
2666 Objekityp: B In Ablage ablegen
Rechnungseingang+11 : B . DB:51:30 Dateigrofie: 11.26 kB Betreff
i ¥ Zu den Favoriten hinzufiigen D8:51:27 von Administrator
2665 Objekityp: E| 3¢ | Vion den Favoriten entfernen
Rechnungseingang+11 § Verkniipfungen anzeigen 08:51:30 © = 11.26 kB
4 Objekityp: E L/ \onrtﬂcw ik b Information
BE32300002+Lichterland Dokumentdatum: 08.09.2025 Rechnungseingangsworkflow | gerrere
08.09.2025 Wiedervorlage
2663 Objekityp: ERPBeleg & o
BE32300001 +Lichterland 1. 08.09.2025 08:51:29 = B0.24 kB
08.09.2025 08:51:27 Administrator
2662 Objekityp: ERPBeleg &
BE32100007+Lichterland 1: 08.09.2025 08:51:28 [ ofie: 7.2 kB
ﬁl Erstellt 08.09.2025 08:51:25 wvon Administrator

AnschlieBend muss ein User ausgewahlt werden an dem die Nachricht geht,
sowie ein Text fur den User:

Neuen Workflow starten: Information x

@ Daten fiir den Informations-Workflow:
Fiir Benutzer: * Kein Benutzer
Nachricht: *

Starten Abbrechen ||

Der User bekommt anschlielend eine Workflowaufgabe und kann auf die
Nachricht reagieren:
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¥ Start Objeki = Administration I
»
¥ .0 [-
Herunterladen Neue Version Auschecken g

QIA

Information von
Systemadministrator
Workflow Information [
Fillig am: 05.09.2025 11:42:22

bearbeitet am: 05.09.2025 11:42:22
uletzt bearbeitet von: Systemadministrator
Kommentar (Gndern):

Kein Kommentar hinterlegt

Dokument/e:

Mame: Rechnungseingang+1116 (1)

}" ID: 5374 Objekityp: ERPBeleg

& Workflow-Eigenschaften

Machricht: Test

Riickmeldung an
Ersteller:

Mit Riickmeldung an den Ersteller wird eine Riickantwort gegeben, und Sie
bekommen eine Riickmeldung. Danach ist der Workflow zu Ende mit driicken
auf das Absende Symbol

= Q

Riickmeldung zur Information
von Systemadministrator

forkfl Information
05.00.2025 11:43:32
am: 05.09.2025 11:43:32
von: Systemadministrator

Kommentar (dndern):
Kein Kommentar hinterlegt

Dokument/e:

Rechnungseingang+1116 (1)

[ m——
« 0

@ Workflow-Eigenschaften

Riickmeldung Test
von Empfinger:
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Wiedervorlage:

Der Workflow Wiedervorlage ist dafiir da sich eine Erinnerung zu machen fir
Dokumente die man spater nochmal bearbeiten mochte. Hierfiir ebenfalls
wieder rechte Maustaste auf ein Dokument machen und den Workflow
Wiedervorlage auswahlen:

. T

—
Rechnungseingang+1074 08.09.2025 08:51:34 11.26 kB
08.09.2025 08:51:27 Administrator
2670 ERPBeleg 08.09.2025 10:24:21 Administrator
Rechnungseingang+1072 08.09.2025 08:51:33 11.26 kB
08.09.2025 08:51:27 Administrator
2669 El D MNeue Version 10:24:14 Administrator
i Rechnungseingang+11 i. Herunterladen 08:51:32 11.26 kB
08:51:27 Administrator
2668 g B Typ andem
Rechnungseingang+11 @ Loschen setzen 08:51:32 11.26 kB
a In neuem Tab &ffnen 08:51:27 Administrator
2667 El i
Rechnungseingang+11 W 11 Arbeftsmappe emhangen o 0, 5 11.26 kB
&  Aus Arbeitsmappe aushangen 08:51:27 Administrator
2666 El Dl In Ablage ablegen
Rechnungseingang+11 . N 08:51:30 11.26 kB
“ | Zu den Favoriten hinzufiigen e P ——
2665 El ¢ Von den Favoriten entfernen
Rechnungseingang+11 é Verkniipfungen anzeigen 08:51:30 11.26 kB
2664 d L ‘iVur‘mGw starten 4 Information
BE32300002+Lichterland 08.09.2025 Rechnungseingangsworkflow
TR Wiedervorlage
2663 ERPBeleg
BE32300001+Lichterland 08.09.2025 08:51:29 80.24 kB
08.09.2025 08:51:27 Administrator
2662 ERPEBeleg
BE32100007+Lichterland 08.09.2025 08:51:28 7.2 kB
El NR.N9.2075 NA:51:25 Administeator

AnschlieBend muss wieder ein User ausgewahlt werden. Es kdnnen noch
Details dazugeschrieben werden. Danach muss ein Termin ausgewahlt werden
wann diese Aufgabe wieder aufkommen soll:

@ Daten fiir den Wiedervorlage-Workflow:

Fiir Benutzer: * & Systemadministrator
Details zur Wiedervorlage: Bitte um Bearbeitung
Termin: * 05.09.2025

Starten Abbrechen
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Je nach dem welches Datum ausgewahlt wurde geht die Aufgabe wieder aus.
Eine farbliche Markierung zeigt den Status an, in diesem Fall rot tGber Gberfallig.
Hier muss ein Status ausgewahlt werden, ob erledigt oder nicht, und es kann
eine Rickmeldung an den Ersteller gegeben werden. Danach ist der Workflow
vorbei:

Wiedervorlage von
Systemadministrator, Termin:
05.09.2025 00:00
Wiedervorlage
05.05.2025
05.09.2025 11:47:28
Systemadministrator

andern
Kein Kommentar hinterlegt

Rechnungseingang 1165
X
1919 ERPBeleg

Status: *

Riickmeldung an
Ersteller:

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” erhalt man
folgende Ergebnisse:
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don.de/atrebels/services/web/

e ¢ =@

Importe ? A Administator g8 Systemadministratoren & - @
smappe) . Q | Gartencenter Q | Q Gespeicherte Suche aus ¥ @ = m E
Aushangen @ erveterte suche Ansicht | Léschlauf-Kontrolliste Externe Freigaben

*_ start Suche: Neue einfache Suche ©| Lizerziet fur i soltion grbh -Entwicidelizenz. icht fur die produktive Nutzu

® = 1+ § B - Q Neue cinfache Suche

Vorsch... | Status Basisinformationen Allgemeine Informationen E-Mail-Informationen

RG2300291 Gartencenter Hint [0
Ers

datum: 1105.2023 09:54:52  Dateirofe: 107.83 kB
11.05.2023 09:5452 o sysadmin

Bel
Rechnung/Lief &</

. Bel
Bel

Rechnung/Lief &</

mer RG2300291
Rechnung/Liefersdl Vo
09.05.2023
RG2300282
Rechnung/Liefersd

1321 Objekityn: ERPBeleg
RG2300282 Gartencenter Hint:

e: 10751kB  Betreff
sysadmin

m: 11.05.2023 09:54:11
11.05.2023 09:54:10

1312 Objekityp: ERPBeleg Ge

09.05.2023
RG2300251 Gartencenter Hint i 1105.2023 09:51:42 & 106,59 kB RG2300251
11.05.2023 09:51:42 sysadmin Rechnung/Lieferscl Vo

Rechnung/Lief

1282 Objekityp: ERPBeleg

09.05.2023
RG2300185 Gartencenter Hint: o i 11.05.2023 09:44:47 ofe: 10659 kB Getrel : RG2300185
11.05.2023 09:44:47 sysadmin jon: RechnungLieferscl

0 Rechnung/Lief &</
1152 Objekityn: ERPBeleg e
AN2300002 Gartencenter Hint

09.05.2023
i 17.03.2023 14:47:22
10.01.2023 14:32:1
30.10.2024 15:20:3¢

& 7ALKB Betreff
sysadmin

Marten Hensgen:
de: 0 Byte Betreff um:
SYSTEM jon: Tvp Bel

Angebot Angebot

17.03.2023

EEMEEED

850 Objekityp: ERPBeleg
Gartencenter Hinterhofer, Wie m;
g Ers
D 861 Objekityp: Geschafts) Be:

17.03.2023 14:09:25

o
|
o,

Mdochte man jetzt keine PDFs angezeigt bekommen, ergdanzt man die Suche
durch ein -PDF:

rheitsmappe) .. Q | Gartencenter -pdf Q | Q Gespeicherte Suche aus ¥ @ EE u” E

ﬂ Aushéngen ®\ Erwsiterte Suche Ansicht Laschlauf-Kontrollliste Externe Freigaben
4 Start Suche: Neue einfache Suche o

L
« = 1+ 4 B - | Q Neueeinfache Suche
Vorsch... | Status Basisinformationen Allgemeine Informationen E-Mail-Informationen

-

Das Gleiche funktioniert auch wenn man nur PDFs angezeigt haben mdchte,
hierbei verwendet man dann +PDF:
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beitsmappe) ... @, | Gartencenter +pdf Q | Q Gespeicherte Suche aus ¥ @ EE E
- H— uy
g Aushéngen Q Erweiterte Suche Ansicht Laschlauf-Kontrollliste Externe Freigaben
-
& = 1+ ¥ B~ | Q nNeueeinfache Suche
Vorsch._. | Status Basisinformationan Allgemeine Informationen E-Mail-Infarmationen Dokumentinfc
RG2300291 Gartencenter Hint 11.05.2023 09:54:52 107.83 kB
11.05.2023 09:54:52 sysadmin
1321 ERPBeleg
RG2300282 Gartencenter Hint 11.05.2023 09:04:11 107.51 kB
11.05.2023 09:54:10 sysadmin
1312 ERPBeleg
RG2300251 Gartencenter Hint 11.05.2023 09:51:42 106.5% kB
11.05.2023 09:51:42 sysadmin
1282 ERPBeleg
RG2300185 Gartencenter Hint 11.05.2023 09:44:47 106.59 kB
11.05.2023 09:44:47 sysadmin
1152 ERPBeleg
AN2300002 Gartencenter Hint 17.03.2023 14:47:22 7ALkB
10.01.2023 14:32:17 sysadmin
850 ERPBeleg 30.10.2024 15:20:39 Marten Hensgen:

Ist man sich bei einem Bei einem Begriff nicht sicher kann man mit * arbeiten.
Sternchen davor oder danach sind Platzhalter und stehen dafiir 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 moglich anhand von verschiedenen
Parametern den Suchbereich einzuschranken. Mdchte man etwa alle ERP-
Belege von vor 14 Tagen haben, sodass mit folgender Kombination moglich:

Imperte ? A Admestator Y Sytemadmniratoren G - B ()

Q  Giter Q

Vorsch...| Status Allgemeine Informationen E-Malinformationen
10052023 09:54:52 wsie RG2300291
wen s oot S— el
T 121 e 08.05.2023
RG2300282 Gartencenter Hint 11052023 om:5ac11 1075148 Ro2300282
Py o P— P
= 112 ey 09052023
RG2300251 Gartencenter Hint 11082023 09:51:42 1065818 RG2300251
11052023 09:51:42 sysademn Rechoungiliel RecheungiLefersc
Ca e rucie; 09052023
RG2300185 Gartencenter Hint 11052023 09:44:47 1065918 RG2300185
11052023 05:44:47 spiadmin RechonsiLef RechaunglLefersc
Ca 1182 Pt 09052023
AN2300002 Gartencenter Hint 12002023 144722 7418
1 10012023 14:3217 spoadmen Angebot Aogebot
Ta 850 RPbeiey 30102024 35:2039 Harten Hensgens V32023
[ ADO1110 - Gartesbee Capr oo
. 0612023 15:50:14 svsTen
256 kel
{ - 4001106 - Gartnbege sunshn aove
. 06.11.2023 15:54:13 svsten
55 Akl
r ADG1107 - Gartenlicge Opbelia oty
. 0612023 15:5412 ssTEN
25 kel
r ADO1104 - Gartentisch Djunghe oByte
. 0611203 15:5412 sveTen
25 kel
[ A ADO1103 - Gartntisch Temaca oo
. 06112028 15:5811 svsTen
s kel
[ A A001102 - Garentisch Tea T oo
06.11.2023 15:54:11 svsTen
® o
[ A A001100 - Gartenctubl Green ane
. 06112023 18:54020 svsten
2% kel
AD01099 - Gartenstubl Relax i oty
06.11.2023 15:54:09 sysTENn

skt

0
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0]

Q Meue einfache Suche

p I[]
-

E Meue Eiganschaftssuch:
Q Meue erweiterte Suche

v Suche speichern ‘. Suche laden

Einfache Suche [Neue einfache Suche] [+]
Eigenschaftssuche [Neue Eigenschaftssuche] [+]
e

Erweiterte Suche [Neue erweiterte Suche]

AND OR € ERPBeleg

Erstellt am [allgemein v | GrdBer als (=) v

=HEUTE.AddDays(-14)

Genauso funktioniert dies etwa, wenn man alle Belege seit Jahresanfang sehen
mochte:

(0]

Q Meus einfache Suche

p (i
a

= Meue Eigenschaftssuch:
Q Meus erweiterte Suche

v Suche speichern A suche laden

Einfache Suche [Neue einfache Suche]

[+
Eigenschaftssuche [Neue Eigenschaftssuche] [+]
-}

Erweiterte Suche [Neue erweiterte Suche]

AND OR £ ERPBeleg

W
Erstellt am [allgemein ¥ GroBer als (=) v
=#JAHRESANFANG 3

Dies ist besonders praktisch wenn man eine Ubersicht aller Belege in einem
bestimmten Zeitraum sich anzeigen lassen mochte.

ipt solution gmbh, Zur Schindskuhl 2, 41812 Erkelenz, Tel. +49 24 31 957 770, info@ipt-solution.de, www.ipt-solution.de
Geschaftsfiihrer: J6rg Thiede, Marco Wallrafen, AG Ménchengladbach HRB 14537, USt-ID: DE 244501968
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Gespeicherte Suchen

Suchen die man erstellt hat kbnnen ebenfalls gespeichert werden. Dafir bei
der erweiterten Suche auf Speichern klicken. AnschlieBend kann eine
bestehende gespeicherte Suche tUberschrieben werden oder eine neue Suche
gespeichert werden. Es kann ein Name vergeben werden und fir wenn diese
Suche verfiigbar gemacht werden soll. Man kann dies somit auch anderen
Benutzern als man selbst zuweisen:

a e @I
Neu Exportieren | Aktualsersn | A Emhingen B Aushangen Dnurin "Rech = Ansicht | Loschlauf-Kontrolliste Exteme Freigaben
= W 4 st NER
- L = Neue erweiterte Suche
Q Vorsch... | Status Basisinformationen Allgemeine Informationen E-Mail-Informationen
r BE32100007+Lichterland 08.09.2025 08:51:28 72kB
PG e X 08.09.2025 08:51:25 Administrator
2661 ERPBeleg
Einfache suche [teue sinfache suche] r~ BE32300001+Lichterland 08.09.2025 08:51:29 8024 k8
3 08.09.2025 08:51:27 Administrator
Eigenschaftssuche 2682 ERPeleg
r~ BE32300002+Lichterland 08.09.2025 08:51:29 80.12k8
Erweiterte Suche [Neue erweiterte Suche] A | 06.09.2025 08:51:27 (R
2663 ERPBeleg
(W = Rechnungseingang +1072 Suche speichern: Neue erweiterte Suche
v N ;
2669 ERPBeleg ©) Gespeicherte Suche iberschreiben
’r Rechnungseingang +1074 Name: Q. Gespeicherte Suche auswahlen ~
A 2670 ERPBeleg _
®
r~ Rechnungseingang+1110 © HEle=
Name: Neue erweiterte Suche
.‘ 2668 ERPBeleg ; n
X -
" r Rechnungseingang+1111 Benutzer: Systemadministrator
A sees Erre speichem | Abbrechen
r~ Rechnungseingang+1112 08.09.2025 08:51:32 1126 k8
X 08.09.2025 08:51:27 Administrator
2667 ERPBeleg
r~ Rechnungseingang +1113 08.09.2025 08:51:30 1126 kB
3 08.09.2025 08:51:27 Administrator
2665 ERPBeleg
r~ Rechnungseingang +1114 08.09.2025 08:51:34 1126 k8
-‘ 08.09.2025 08:51:27 Administrator
2671 ERPBeleg
r Rechnungseingang +1115 08.09.2025 08:51:31 11.26 kB
-‘ 08.09.2025 08:51:27 Administrator
2666 ERPBeleg
r Rechnungseingang+1116 (1) 08.09.2025 08:51:35 1126 kB
X 06.09.2025 08:51:27 Administrator
2672 ERPBeleg
¥ Spechem X suche leeren Q

AnschlieBend sind die Suchen im Reiter gespeicherte Suchen und in der Leiste
oben auswahlbar:
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“ ‘Objekt Administration Importe

Suchen (Arbeitsmappe) .. Q Suchbeqriff eingeben... Q @, ERP Belege ab 07.09.20 q b =

Rechnungseingang+1113 tum: 08.09.2025 08:51:30 Dateigrofie: 11.26 kB
08.09.2025 08:51:27 wvon Administrator

von:

2665

fan

biekityp: ERPBeleg

New Eportieren  Aktualieren | @ Einhangen [B5) Aushangen [ nur in "Rechnungseingan...” e Y é{:::z::;e n— Fontrolliste Externe Freigaben
D, A a Lo
=Klvo % s
M | Q Neue sinfache Suche « % 1 4 B - @ EreBelege ab07.09.2025
Q = Neue Eigenschaftssuch«  Vorsch... | Status Basisinformationen E-Mail-Informationen
Q Meue erweiterte Suche Name: BE32100007+ Dateigrofie: 7.2 kB Betreff: Versa
v & suche laden Beschreibung: Won: Administrator  Von: Cc:
1D: 2661 ol pon: An: Bcc:
Einfache Suche [Neue einfache Suche] [+ Name: BE32300001+ Dateigrofie: 80.24 kB Betreff: Versa
Beschreibung: won: Administrator Vo Cc:
Eigenschaftssuche o 1D: 2662 ol won:
BE32300002+ : B0.12 kB
Erweiterte Suche [ERP Belege ab 07.09.2025] © seschisbung ) " Adminsteator
1D: 2663 ol won An Boc:
Gespeicherte Suchen o i Name: Rechnungseingang+1072 Dokumentdatum: 08.09.2025 08:51:33 Dateigrofe: 11.26 kB Betreff: Versa
Beschreibung: Erstellt: 08.09.2025 08:51:27 wvon: Administrator Vo Cc:
é.*mjmm'stmmr 2669 Objekityp: ERPBeleg Bearbeitet: 08.09.2025 10:24:14 von: Administrator A
L@ ERP Belege ab 07.09.2025 Rechnungseingang+1074 Doku 08.09.2025 08:51:34 Dateigrifie: 11.26 kB Betreff:
08.09.2025 08:51:27 wvon Administrator /i
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