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Anderungshistorie

Datum

Anderung

Oktober 2023

Im Kapitel ,4.2 Ordnerrechte eines Benutzers anpassen” Tipp bzgl.
neuer Funktion ,Rechte aller (direkten) Unterordner
hinzufigen/entfernen® aufgenommen

Im Kapitel ,4.4.3 Seiten aus PDF-Datei in neue PDF-Datei(en)
entnehmen*” neue Funktion ,Trennungsmuster* aufgenommen

Im Kapitel ,4.4.7 Stempel auf PDF-Seite aufbringen® Hinweis zur neuen
Funktion ,Stempel aus Zwischenablage“ aufgenommen

Juli 2023

Im gesamten Dokument: Zugriff auf alte OM Oberflache wurde entfernt
(d.h. Simba MenUpunkt |Organisation| — |OM (alte Oberflache)| sowie
Aufruf des alten OMs Uber den Systray wurden entfernt)

Kleinere Umstrukturierung der Kapitel sowie neues Kapitel ,3.2
Fenster/Registerkarten® hinzugefugt (inkl. neuem Fenster ,PDF-
Schnellbearbeitung®)

Im Kapitel ,4.2 Ordnerrechte eines Benutzers anpassen® Hinweis
zwecks Ordnerrechten bei Mitarbeiter-Ordnern aufgenommen

Januar 2023

Im gesamten Dokument: Simba Menupunkt |OM (Neue Oberflache)|
wurde umbenannt in |Office Manager|

Kapitel ,1 Allgemein*“: ,Alter” OM jetzt Gber Simba Menipunkt |OM (alte
Oberflache)| aufrufbar

Neues Kapitel ,3.5.4 Alte Archivordner unter Dokumente anzeigen®
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1 Allgemein

Der Simba Office Manager ist das Modul fir das Dokumentenmanagement in Simba.
Damit verwalten Sie sdmtliche Dokumente, Fristen und Wiedervorlagen sowie Ihren
Posteingang und -ausgang.

Auch alle Belege und Importdaten, die Sie in Simba importieren und verarbeiten, werden
im Simba Office Manager abgelegt.

Diese Anleitung bietet einen ersten Einstieg in den Simba Office Manager. Sie erfahren,
wie Sie den Simba Office Manager starten und dann die wichtigsten Funktionen
verwenden.

Hinweis: Zuséatzlich zu dieser Anleitung:

e finden Sie in der Simba Online-Hilfe weitere Informationen zur Verwendung des
Simba Office Managers (die Online-Hilfe kbnnen Sie z.B. Uber die Taste <F1>
direkt in der Simba Hauptanwendung 6ffnen)

e stehen im Simba YouTube Kanal Erklarfilme zum Office Manager zur Verfigung.
Diese Erklarfilme sind auch kontextsensitiv in Sima verlinkt. D.h. wenn es zu einer
Funktion einen Erklarfilm gibt, dann kdnnen Sie direkt bei der Funktion tber die
Schaltflache @ (Video zum Modul 6ffnen) zum Erklarfilm springen.

[x)
i [ W 8| kB By @ ||mM%®
Favoriten Schriftverkehrsfilter Dateivorschall | Video zum Modul éffnen
Ea Belege-Import (Posteingang) £ Mandant: (kein Dok.-Austausch) -
Ba Dokumentenimport (Posteingang] Mandant v||40b  3-Mustermann Testmanda... @ 5 &
Dateien
Dokumente |:-| Belege |:-| 2021 |:-| v v &)
[
SLAELLE ™ o xRE & B

Favoriten Schriftverkehrsfilter
B Belege-Import (Posteingang) 1.7 Mandant: [kein Dok.-Austausch)
@8 Dokumentenimport (Posteingang) Mandant v||ap 3 - Mustermann Testmandant GmbH G, & &

Dateien >

Ve

MNeue Datei I
PDF-Funkdti

Ordner Ab .. Mandt KK ' Verzeichnis
[& > Vorlagen Bl 3 N Drucken OM\Dokument
Gy > = 3 OM\Dokument
[ > Textbausteine B 3 Meue E-Mail-Machricht OM\Dokument
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2 Office Manager starten

Um den Office Manager zu starten, wahlen Sie im Menu |Organisation| - |Office
Manager|.

Der Office Manager 06ffnet sich direkt in der Simba Hauptanwendung in einer eigenen
Registerkarte:

[x]
Organisation o | o |@wE & B
iﬂ By  Office Manager Favoriten Schriftverkehrsfilter Dateivorschau
B » Auskunftssysteme @@ Belege-import (Posteingang)
] B » Auftragsverwaltung B Dokumentenimport [Posteingang)
4 = » Disposition @ simba (Vorlagen) Dateien
E» » Leistungserfassung Vv

d E » Rechnungen Ordner :
L O stttk TR LYY Name

] [ statistik Neu G
r " N (=]

. E » Post+Fristen fiz > SPapierkorh

5 > Benutzer
= B * Simba
e & » Dokumente
15 > Textbausteine
&
o =% * Posteingang
=

;@i b @‘ e R <5 > Postausgang

& B \‘f'; W & S Pg E-Mail Postausgang -

[E = & w! || @ > wiedervorlage “ m L4 D.|F.|A.| N. | V.

Jetzt konnen Sie z.B. den Office Manager:

e bei jedem Start von Simba automatisch laden

Rechtsklicken Sie dazu auf die Titelleiste der Registerkarte und wahlen Sie im
Kontextmeni ,Diesen Tab beim Simba-Start laden®:

t?‘f I Diesen Tab beim Simba-5tart laden I
Alle schlieBen

e in einem eigenen Fenster fir mehr Platz anzeigen

Ziehen Sie dazu den Office Manager per Drag & Drop aus der Registerkarte
heraus.

Hinweis: Sie kdnnen den Office Manager auch als eigene Anwendung Uber den Systray
offnen. Rechtsklicken Sie dazu in Ihrer Windows-Taskleiste rechts unten auf das Simba
Symbol und wahlen Sie im Kontextmenu ,Office Manager*.
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Konto (alt)

Bericht

Office Manager I

Steuern Archiv

Management Informaticnssystem

B P e[Fle @

Elster-Versand

@

Leistungen erfassen
Auftrége verwalten
Posteingang verwalten

Fristen verwalten

4 a4

Postausgang verwalten
Belege/Dokumente zuweisen
Stammdaten 4
aps  Auswertungen starten

Paketauswertungen starten
Ll!'lﬂ Banking
Tools »
Hilfe 4

Mandanten-Monitor

Symbol ausblenden
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3  Uberblick: Oberflache

3.1 Layout

Das Layout des Office Managers besteht aus vielen Fenstern, die Sie ganz individuell ein-
oder ausblenden, verschieben, vergro3ern oder in Registerkarten umwandeln kénnen.

Dadurch ist es mdglich, fur jeden Arbeitsplatz (Monitorgré3e, Monitoranzahl,
Bildschirmauflésung etc.) und jede Arbeitssituation das passende Layout einzurichten.

3.1.1

Fenster ein-/ausblenden, verschieben, in Registerkarten umwandeln

Alle im Office Manager angezeigten Fenster kdnnen Sie ein- oder ausblenden. Klicken Sie
dazu in der Symbolleiste auf & (Layouteinstellungen 6ffnen) und aktivieren Sie dann das

entsprechende Fenster.

Q
% (e e RRE Gy B
~  schriftverkehrsfilter
Ordner Schriftverkehrsfilter
% > Vorlagen %3 _— Favoriten
(&> Mandant v 1D Hauptordnerauswahl
gy > Textbausteine Hauptardner
= .
> Post
= osteingang ~  Ordner
<@ > Postausgang >
8 E-Mail Postausgang Dateien el
g > Wiedervorlage [ pokumente [ Notizen
=] .
k& > Archiv +  Dateivorschau Strg+Alt+F12
;4  Dokumentenaustausch v Verlauf
dfy > Bilanz-Prisentation R [LE [ LT KKNE | Mame
Q > suche +  Filter
~  Aligemein
'  PDF-Schnellbearbeitung
+~  DBAErkennung

speichern / Wiederherstellen 3

Zusatzlich kdnnen Sie jedes einzelne Fenster per Drag&Drop innerhalb der
Benutzeroberflache verschieben:

1. Klicken Sie dazu auf die Titelleiste des Fensters.

Q
@O E @&y S

Ordner « [ X | Dateien lDEtEIVOI’SChaLI

[k T b = 02 M B [ o v v|ty
EE, » Vorlagen .
> Mand.Nr. Name Typ

& » Textbausteine

=% > Posteingang

<@ * Postausgang

Eg E-Mail Postausgang

& > Wiedervorlage

B > Archiv

[ Dokumentenaustausch

E[?:, » Bilanz-Présentation Notizen

Notizen | Filter | Felder | Allgemein | Verlauf

2. Ziehen Sie diese dann bei gedriickter Maustaste an die gewlnschte Stelle.

3. Sobald die blauen Markierungen erscheinen, lassen Sie die Maustaste tber der

entsprechenden blauen Markierung los:

© 2023 Simba Computer Systeme GmbH
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w0 BE R B

Ordner ™ 1 X Dateien Aﬂ Notizen

b Il i = 2 8 BB G ok -

[& » vorlagen e

&> Mand.Nr. Name Typ

| > Textbausteine

=g » Posteingang

% > Postausgang Dateivorschau ~ © X
Eg E-Mail Postausgang

[E > wiedervorlage o

B > Archiv

|2 _ Dokumentenaustausch Ij

[ ilanz-Prisentation ° E |j ‘>‘I e o B

82

Notizen | Filter | Felder | A|

1-4: Oberhalb, rechts, unterhalb oder links des dahinterliegenden Fensters
,<andocken®.

5-8: Ganz aulRen am Rand oben, rechts, unten oder links ,andocken®.

Hinweis: Wenn Sie das Fenster nicht tber einer blauen Markierung loslassen,

sondern Uber einem beliebigen Bereich, dann wandeln Sie es in ein
freischwebendes Fenster um.

Sie kénnen ein Fenster auch in eine Registerkarte umwandeln.

1.
2.

Klicken Sie dazu auf die Kopfzeile des Fensters.

Ziehen Sie diese dann bei gedrickter Maustaste an die Stelle, an der die
Registerkarte hinzugeftigt werden soll.

Sobald die blauen Markierungen erscheinen, lassen Sie die Maustaste exakt Gber
der mittleren blauen Markierung los:

oo E By @

Ordner ~ 0 X Dateien B Notizen
[ [T b % o8 M8 B R b .

[& » vorlagen

My >

Mand.Nr. Name Typ
l:& » Textbausteine

“% » Posteingang

“G * Postausgang

Ed  E-Mail Postausgang
[ » wiedervorlage

B » Archiv

%y Dokumentenaustausch

Dateivorschau ~ G X

dl, » Bilanz-Prdsentation

Notizen | Filter | Felder | Aj

Hinweis: Nach dem gleichen Prinzip kénnen Sie die Registerkarte jederzeit wieder
zurick in ein Fenster umwandeln. Klicken Sie dazu einfach unten in der
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Registerkarte auf den Namen und ziehen Sie diese dann bei gedrickter Maustaste
an die gewinschte Stelle.

3.1.2 Standardlayout wiederherstellen

Als ,Layout® wird die Anordnung, Grélie und Zustand der einzelnen Fenster im Simba
Office Manager bezeichnet.

Es gibt jeweils ein vordefiniertes Standardlayout (Fensteranordnung) fur:
e kleine Monitore
e grof3e Monitore
e den Einsatz von zwei Monitoren

Um eines dieser 3 Standardlayouts zu verwenden, wahlen Sie in der Symbolleiste
@ (Layouteinstellungen 6ffnen) - ,Speichern/Wiederherstellen und dann das Layout aus.

e

| @ RE| &y Bv

Favoriten schriftverkehrsfilt «  Schriftverkehrsfilter

B8 Belege-import (Posteingang) I [

@@ Dokumentenimport (Posteingang) LIl

Mandant Hauptordner -
«  Ordner
v | Dateien Standardlayout 'Kleiner Monitor' wiederherstellen
< | | Felder Standardlayout 'GroRer Monitor' wiederherstellen
Dateien < | | Notizen Standardlayout ‘Zwei Monitore' wiederherstellen
Dateivorschau 0,1920%0, 1080 v
v Verlauf Benutzerstandard wiederherstellen
Al Notiz M ¥ Filter Als Benutzerstandard speichern
Ordner raix ¥ Allgemein
[& > Vorlagen Speichern / Wiederherstellen » Unternehmensstandard wiederherstellen
> 3000 Neue ExcelMappe(2] Als Unternehmensstandard speichern (erfordert Anmeldung mit XXX)

[& v Textbausteine

2 s Daniarkarh 3000  Neue ExcelMappe(3)

Hinweis: Sie kdnnen das Layout auch an lhre Bedirfnisse anpassen und dann als
eigenen Benutzerstandard speichern (siehe ,3.1.3 Layout als Benutzerstandard
speichern®).

3.1.3 Layout als Benutzerstandard speichern

Sie kénnen die Fenster im Office Manager individuell an Ihre Bedtrfnisse anpassen (z.B.
ein-/ausblenden, verschieben oder vergrol3ern/verkleinern). Ihre Einstellungen werden
dabei automatisch im Hintergrund gespeichert und beim nachsten Start wieder angezeigt.

Zur Sicherheit konnen Sie dieses Layout aber auch als eigenen Standard speichern und
so jederzeit wiederherstellen.

Hinweis: Die Anpassung des Layouts ist unabhangig von der Anpassung der einzelnen
Tabellen-Einstellungen (siehe ,3.5.8 Tabellen-Einstellungen als Standard speichern (pro
Hauptordner)“). D.h. die Anpassungen speichern Sie getrennt voneinander und stellen
diese dann ggf. auch getrennt voneinander wieder her.

Um das Layout als Standard zu speichern, wahlen Sie in der Symbolleiste =
(Layouteinstellungen 6ffnen) - ,Speichern/Wiederherstellen® und dann:

e Als Benutzerstandard speichern®, um das Layout nur fiir lhnren Benutzer zu
speichern

© 2023 Simba Computer Systeme GmbH
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e ,Als Unternehmensstandard speichern (erfordert Anmeldung mit XXX"), damit das
Layout bei der Anmeldung mit dem Standard Administratorbenutzer ,XXX*
verwendet werden kann
So kann der Kanzlei- oder Unternehmens-Admin eine systemweite Vorgabe
definieren, die fur alle Mitarbeiter als Standard zur Verfigung steht.

Beachten Sie, dass der Standard immer fir die aktuelle Anzeigeauflosung gespeichert
wird. Dabei ist mit Anzeigeaufldsung die Auflosung aller Bildschirme gemeint (z.B. kdnnen
2 Full-HD-Bildschirme nebeneinander die Anzeigeauflésung 3840x1080 haben).

D.h. Simba merkt sich, fur welche Anzeigeauflosung der Benutzer- bzw.
Unternehmensstandard gespeichert wurde und wahlt bei der Wiederherstellung
automatisch den jeweils passenden Benutzer- bzw. Unternehmensstandard.

So kann pro Anzeigeaufldsung ein Benutzer- und ein Unternehmensstandard
gespeichert werden.

Hat ein Benutzer bei der Wiederherstellung eine Anzeigeauflosung, zu der es noch keinen
Unternehmensstandard gibt, wird der Simba Standard verwendet.

3.2 Fenster/Registerkarten

Nachfolgende Fenster konnen Sie in der Office Manager Oberflache einblenden,
verschieben und in Registerkarten umwandeln (siehe auch ,3.1.1 Fenster ein-
/ausblenden, verschieben, in Registerkarten umwandein®).

3.2.1 Fenster ,,Allgemein“

Wenn Sie im Fenster Dateien eine Datei markieren, dann werden im Fenster Allgemein
allgemeine Informationen bzw. Eigenschaften zur Datei angezeigt.

Q

| ORE B B

Ordner v 1 X | Dateien Allgemein

i [T e = 58 M0 BR G o m i

[& » Vorlagen - Mand.Nr.

T > Name Typ 3

[:% » Textbausteine

% > Posteingang Beispiel-Rechnung docx N_ETE i

< > Postausgang Beispiel-Rechnung-PDF pdf Beispiel-Rechnung
Bg E-Mail Postausgang PDF-1 pdf Dokumenten-Nr.
@ > wiedervorlage PDF-2 pdf 0000001028

& » Archiv PDF-3 pdf 3 Dokumenten GUID
EE, Dokumentenaustausch PDF-mit-3-5eiten pdf 5E76C51B-8D5D-47DD-9807-3FES68A6153C
dl, » Bilanz-Prisentation Seiten-1-und-3 pdf e

PDF pdf

docx
Dateizuordnung

crosoft Word Document

Verzeichnis
vI\Dokumente\1 In PDF konverti

Groke

53 KB

Erstellt am

09.05.2019 13:11:33

Erstellt von

Allgemein | Felder | Verlauf | Notizen

3.2.2 Fenster , Dateien”

Hinweis: Das Fenster Dateien wird immer im Office Manager angezeigt und kann nicht
ausgeblendet werden.

© 2023 Simba Computer Systeme GmbH
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Hier werden alle Dateien in einer Tabelle aufgelistet, die direkt in dem aktuell markierten
Ordner enthalten sind (siehe ,3.2.9 Fenster ,Ordner” (,Hauptordnerauswahl”,
,Hauptordner®)“).

(x]
& [2 || Rl e xR @B @y By
Favoriten Schriftverkehrsfilter
B= Belege-Import (Posteingang) 1%

Mandant v

Mandant: (Simba Direkt Portal)

Bm Dokumentenimport (Posteingang)

Hauptordner Dateien v
[E FI‘.‘I » SPapierkorb Dokumente |>| Belege |>| 2023 |>| v v |t
EE:U EE, Entwiirfe
D 5> A rt
(2o = R Name Typ Erstellt am
B E» v Belege
<‘E| B > 2019 fak_1 100005 pdf 10.05.2023 13:33:
f‘@ & 2020 fak_1 100007 pdf 10.05.2023 14:48:
2 - e
g B 2021 fak_2_100009 pdf 10.05.2023 14:48;
E’E B= > 2022
-]
|| =2
Q ? > Checklisten 3 Elemente 0 ausgewahlt

Hinweis: Sie kbnnen einrichten, dass auch die Dateien aus den Unterordnern bzw.
Archivordnern des jeweiligen Ordners mit angezeigt werden (siehe ,3.5.2 Inhalte aus
Unterordnern mit anzeigen® und ,3.5.3 Inhalte aus Archivordner mit anzeigen®).

Die Tabelle mit den Dateien kdénnen Sie z.B. filtern, gruppieren, sortieren, um Spalten
erweitern oder nach Dateien gezielt durchsuchen (siehe ,3.4 Datei-Suche®).
Zusatzlich kénnen Sie unter der Tabelle eine Statuszeile einblenden (siehe ,3.5.5

Statuszeile anzeigen®).

Per Drag&Drop kénnen Sie lhre Dateien in der Ordnerstruktur verschieben (siehe ,3.3
Drag&Drop-Funktion®).

Wenn Sie im Fenster Dateien eine Datei markieren, dann kdnnen Sie:

e eine Dateivorschau anzeigen (siehe ,3.2.3 Fenster ,Dateivorschau*)

e verschiedene Eigenschaften/Informationen zur Datei einsehen und ggf. bearbeiten
(siehe z.B. ,3.2.6 Fenster ,Felder® oder ,3.2.12 Fenster ,Verlauf*)

3.2.3 Fenster ,,Dateivorschau*
Im Office Manager wurde eine Simba eigene Vorschaufunktion integriert.

Wenn Sie im Fenster Dateien z.B. eine PDF-Datei, ein Office-Dokument oder eine E-Malil
markieren, dann wird im Fenster Dateivorschau die Vorschau angezeigt.

© 2023 Simba Computer Systeme GmbH
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(]

w0 %R &
Ordner ~ I X || Dateien Dateivorschau
w il o = 2 0 PR R ol [ Dokumente | - A
[ e e B M2 PR [ ob Dokumente v|v/th = =R Mci sl eodn
[& > Vorlagen ‘ P .
(PR Name Typ E
i > Textbausteine Beispiel-Rechnung docx 2
“g » Posteingang @
Beispiel-Rechnung-PDF pdf =
<G » Postausgang - | |
Gg E-Mail Postausgang POFL pef == /
[ » Wiedervorlage PDF-2 pf s parwag 112345 Wuserssact \,
B » Archiv PDF-3 pdf

[y Dokumentenaustausch
il > Bilanz-Prisentation

Ust-ldNr.
DE123456780

Rechnung Nr. 12345

Lieferungen und Leistungen in Rechnung:

Rechnungsdatum: 21.03.2018
iefer- bzw. Leistungsdatum: 30,04 2010

Wir bedanken uns fiir die gute Zusammenarbeit und stellen Ihnen vereinbarungsgeman folgende

Dabei stehen lhnen folgende Schaltflachen zur Verfiigung:

e & (Drucken): Um die Datei zu drucken.

e @ (Simba Vorschau aktivieren) und ' (Windows Standard Vorschau aktivieren):
Um die Simba eigenen Vorschaufunktion bzw. die Windows Standard Vorschau

(die z.B. im Windows Explorer angezeigt wird) zu verwenden.

e B (PDF Reader-Add-On fur PDF-Dateien im Browser anzeigen aktivieren):

Um im Fenster Dateivorschau die zusatzliche Symbolleiste des PDF Reader-Add-

Ons einzublenden und zu verwenden.
o [ (PDF bearbeiten): Um einzelne Seiten einer PDF-Datei zu drehen, zu

verschieben, einen eigenen Stempel aufbringen und dann die Anderungen zu

speichern (siehe ,4.4 PDF-Funktionen®).

e [ (Anderungen speichern): Um nach der Bearbeitung eines PDFs, die Anderungen

zu speichern.

e %+ (Neuen Stempel auswéhlen und durch Klicken auf der Seite an der
gewilnschten Position hinzufiigen): Um einen Stempel auf einer PDF-Seite
aufzubringen.

Hinweis: Dazu muss zunachst die Bearbeitung des PDFs aktiviert werden (siehe
oben, Schaltflache 1). Fiir weitere Informationen, siehe ,4.4.7 Stempel auf PDF-

Seite aufbringen®.

e & (PDF-Einstellungen): Um die Standard-Zoomstufe oder Standardseitenansicht

zu &ndern oder in der PDF-Vorschau die Miniaturansicht aufzuklappen.

o @ (verkleinern), & (VergroRern): Um die Vorschauansicht zu verkleinern oder zu

vergrofern.

Im Kontextmen( der rechten Maustaste stehen lhnen zuséatzlich weitere Funktionen zur

Verfuigung.
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Dateivorschau

B E

% Werkzeug auswihlen |
*’ Hand-Werkzeug ‘ /i

{24 Zoom-Auswahlrahmen

g£leodn

UBIMEIUILILBYIRS ]

Irn Uhrzeigersinn drehen Ctrl+Shift+OemPlus

i Drucken Ctrl+P
M Suchen Ctrl+F
W Alles auswihlen Ctrl+A

Rechnungsdatum: 31.03.201¢
rjbzw. Lesstungsdatum: 30.04.2010

Dokument-Eigenschaften...
Ust-idNr.

Speichern unter...

Rechnung Nr. 12345

Wir bedanken uns flir die gute Zusammenarbeit und stellen hnen vereinbarungsgem3(l folgende
Lieferungen und Leistungen in Rechnung

Po—

3.2.4 Fenster ,,DBA Erkennung“

Wenn Sie im Fenster Dateien eine Datei markieren, die (z.B. beim Import in Simba tber
den Digitalen Buchungsassistenten II) OCR erkannt wurde, dann finden Sie im Fenster

DBA Erkennung die erkannten Werte.

Diese Werte, die hier angezeigt werden, entstammen also der OCR oder den Werten aus

dem Simba Direkt Portal, z.B. bei Beleg-Anhangen aus Simba Direkt - Faktura. Es gibt

hier drei Spalten: Die erste Spalte ,Variable® zeigt den Namen der FiBu-relevanten

Variable. Die zweite Spalte ,Suchwort® zeigt den konkret in der Datei vorkommenden
Begriff, der erkannt wurde, und worauf sich nun der Wert bezieht, der in der dritten Spalte
~Wert“ konkret beim Suchwort ,gefunden® und erkannt wurde.

o
t SROEBRLE ™ R ol %BE & B

Schriftverkehrsfilter

Bm Belege-Import (Posteinga: i
Mandant v

Favoriten

Ba Dokumentenimport (Postr

Ba Simba (Vorlasen) Mandant: (Simba Direkt Portal)

qar 3 - Profiteile fiirs Kfz GmbH @ & | [

Ordner
1 > SPapierkorb

&  Entwiirfe Dateien

(™ © AVEErmgEy Dokumente |>| Belege |>| 2023 H v v (&Y

E v Belege
B= > 2019 Name Typ Erstellt am
&= 2020 fak_1_100005 pdf 10.05.2023 13:33:
B 20 fak_1 100007 pdf 10.05.2023 14:48
B > 2022 fak 2100009 pdf 10.05.2023 14:48
B>

B5 » Checklisten

B E-Mails

B3 *> Import

E ? rPiFjLWJJW 3 Elemente 1 ausgewshlt

DBA Erkennung
Variable
Eingabesteuerung DBA
Beleg-ldentifikator
Auflésung
Wahrung

Sprache
USt-ldent-Nummer
Steuernummer
IBAN

Gl3ubiger-1D
Rechnungsnummer
Gutschriftsnummer
Buchungstext

Int. Referenz
OP-Ausgleichs-Info
Belegnummer
Kundennummer
Rechnungsdatum
Lieferdatum

27 Elemente

Dateivorschau

Allgemein

Suchwort

Systemeinstellungen

STNR

GEBUHRENRECHNUNGNR

RECHNUNGSDATUM

Notizen

aktiv !
0915032966
unbekannt
EUR

D

Verlauf | DBA Erkennung

Im Beispiel im Screenshot oben wurde fur die Variable ,Rechnungsnummer” das Suchwort

,Gebuhrenrechnungsnr® gefunden und hier gibt es dann einen bestimmten Wert in der

dritten Spalte (namlich die erkannte Nummer).

Dieses Fenster erlaubt IThnen zu jeder Datei die DBA-erkannten Variablen und Werte
einzusehen, auf denen z.B. ein Buchungsvorschlag oder das Intelligente Buchen basieren.
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3.2.5 Fenster ,Favoriten*

In diesem Fenster Favoriten kdnnen Sie haufig verwendete Ordner und Dateien als
Favoriten speichern. So kdnnen Sie schneller auf diese zugreifen.

Ziehen Sie dabei einfach den Ordner bzw. die Datei per Drag&Drop an die gewinschte
Stelle in dem Fenster.

= WV %® By Sv

Favoriten Schriftverkehrsfilter

B3 Belege-Import (Posteingang) < Mandant: (Simba Direkt Portal)

) L Mandant v 4P 3 - Mustermann Testmandant GmbH G & |
Bm Mitarbeiter, Martha (Posteingang)

Dateien

Ordner * 1 X | Posteingang |>| Dokumentenimport |>| v v {3

3.2.6 Fenster ,,Felder“

Wenn Sie im Fenster Dateien eine Datei markieren, dann werden im Fenster Felder die in
den Archivfeldern hinterlegten Feldinhalte fur die Datei angezeigt (z.B. Archiv-Typ,
Mandanten-Nummer, Dokument-Name).

Mit Klick auf & (Alle Archivfelder anzeigen) kdnnen Sie alle Archivfelder ausklappen bzw.
wieder einklappen.

Uber das Eingabefeld ,Feld suchen“ kénnen Sie nach dem Namen oder der Nummer
eines Archivfeldes suchen.

Bei Bedarf kénnen Sie die Feldinhalte andern und dann mit Klick auf lei (Anderungen
speichern) speichern.

@

B¢ I BRLOELRGE R o QB @y B~ ERMO @
Favoriten Schriftverkehrsfilter Felder v QX g
Bm Belege-Import (Posteinga 7 (RS E &0 E
BB Dokumentenimport (Posts Mandant v Felder suchen

Mandant: (Simba Direkt Portal) 12 Archiv-Typ

40 3 - Profiteile fiirs kKfz GmbH @, & | 1T
Ordner SIMBA-Belege v
[& > Vorlagen Dateien 1 Mand.Nr.
[& v Dokumente Dokumente [5|  Belege 5| 2003 | vivied a4 3-Profiteile firrs.. Q &

& > SPapierkorb 3 Name

E%' Entwirfe Name Typ Erstellt am fak_1_100005

3 > Auswertungen

& v Belege fak_1_100005 pdf 10.05.2023 13:33: 103 Beleg Status

B3 > 2019 fak_1_100007 pdf 10.05.2023 14:48 v

Bm 2020 fak_2_100009 pdf 10.05.2023 14:48 104 Belegart

B 2021 v

Ba > 2022 105 Beleg zust. Mitarbeiter

- > 3 Elemente 1 ausgewahlt Dateivorschau | Allgemein | Felder
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3.2.7 Fenster ,Filter*

Tipp: Das Fenster Filter wird standardmafig als eingeklappte Registerkarte am rechten
Seitenrand angezeigt. Wenn Sie dort auf den Titel Filter klicken, klappen Sie die
Registerkarte aus. Wenn Sie nun in der ausgeklappten Registerkarte oben auf das Symbol
<+ (Automatisch im Hintergrund) klicken, wandeln Sie die Registerkarte in ein Fenster um.
Anschliel3end konnen Sie dieses Fenster z.B. wie gewohnt verschieben oder in eine
(ausgeklappte) Registerkarte umwandeln.

Mit Hilfe des Fensters Filter kdnnen Sie die Tabelle im Fenster Dateien filtern, um z.B. bei
vielen Dateien schnell die gesuchte Datei zu finden.

Weitere Informationen zum Fenster Filter finden Sie im Kapitel ,,3.4 Datei-Suche*.

3.2.8 Fenster ,Notizen*

Wenn Sie im Fenster Dateien eine Datei markieren, dann kdnnen Sie im Fenster Notizen
alle zur Datei hinterlegten Notizen und Stempel einsehen.

@
¢ BRABL ol W ¥ kRRE| By B ER~O @
Favoriten Schriftverkehrsfilter Notizen * X 2
B Belege-Import (Posteinga % B & B 3
B8 Dokumentenimport (Post: Mandant Y
Ba Simba (Vorlagen) Mandant: (Simba Direkt Portal) Mand.Nr. 3
4 b 3 - Profiteile fiirs Kfz GmbH Q (E'; ﬁ Name fak_1_100005
Ordner
& * SPapierkorb Stempel vom 20.06.2023 i
B  Entwirfe Dateien & 13:51 aufgebracht von Peter
B > Auswertungen Dokumente |>| Belege |>| 2023 |>| v v ) Miiller
B v Belege Das ist ein Stempel
B= > 2019 Name Typ Erstellt am
& 2020 fak 1 100005 pdf 10.05.2023 13:33:
& 2 fak_1_100007 pdf 10.05.2023 14:48 _ Notiz vom 20.06.2023 13:440
&= > 2022 fak_2_100009 pdf 10.05.2023 14:48 ~ geéndert von Peter Miller
...u g ) Das ist eine weitere neue Notiz.
B2 > Checklisten
B E-Mails
B3 > Import
B5 > PDFs .
e 3 Elemente 1 ausgewahlt Datei... | Allge... | Felder | Notiz...

Mit Klick auf = (Neue Notiz erstellen) kdnnen Sie eine neue Notiz zur Datei hinterlegen
und dann uber & (Anderungen speichern) speichern. Die Notiz zur Datei wird dann allen
Mitarbeitern im Fenster Notizen angezeigt.

Mit Klick auf £ (Neuen Stempel hinzufiigen) kénnen Sie einen neuen Stempel zur Datei
hinterlegen und dann Uber & (Anderungen speichern) speichern. Der Stempel wird dann
allen Mitarbeitern im Fenster Notizen angezeigt.

Hinweis: Notizen eignen sich z.B. fur eher ,kurzfristige” Informationen; Stempel fir
Jlangfristige” Informationen. Sobald eine Datei archiviert wird, kdnnen die zur Datei
hinterlegten Stempel nicht mehr bearbeitet oder geléscht werden. Sie kdnnen im Archiv
aber nach wie vor noch Notizen bearbeiten, die Sie selbst erstellt haben.

Hinweis: Bei PDF-Dateien kénnen Sie auch im Fenster Dateivorschau Stempel erstellen
(siehe ,4.4.7 Stempel auf PDF-Seite aufbringen®). Die dort erstellten Stempel werden aber
fest auf der PDF-Datei verankert, d.h. die PDF-Datei wird verandert (diese Stempel

werden dann z.B. auch beim Offnen der PDF-Datei bzw. in der Dateivorschau angezeigt).
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Im Fenster Notizen erstellte Stempel werden hingegen nur als Zusatz zur Datei in Simba
hinterlegt.

Wenn im Fenster Dateivorschau Stempel auf der Datei aufgebracht werden, deren
Stempel-Textbaustein einen Kommentar enthélt, dann werden diese Stempel (aus
Konsistenzgrunden) aber auch im Fenster Notizen angezeigt.

3.2.9 Fenster ,,Ordner* (,Hauptordnerauswahl®, ,,Hauptordner*)

Mit Hilfe des Fensters Ordner konnen Sie auf die gesamte Ordnerstruktur des Office
Managers zugreifen.

(]

bR &By '
[Ordner = 1 x| |Dateien Dateivorschau
(o [Tl b = o2 M0 R G b vivie
[& > vorlagen :
[F At .. Mand.Nr. Name Typ  Betreff  Verzeichnis

[ > Textbausteine

=& » Posteingang

<@ * Postausgang

Eg E-Mail Postausgang

@ > wiedervorlage

& > Archiv

& Dokumentenaustausch
dl, > Bilanz-Prisentation

Hinweis: Zusatzlich gibt es noch die Fenster Hauptordnerauswahl (in diesem Fenster
kénnen Sie einen Hauptordner auswéhlen) und Hauptordner (das Fenster zeigt nur die im
aktuell ausgewahlten Hauptordner enthaltenen Ordner/Unterordner).

Uber den kleinen Pfeil vor dem Ordner kénnen Sie den Ordner auf- bzw. zuklappen.

Wenn Sie im Fenster Ordner rechtsklicken, dann kénnen Sie neue Ordner/Unterordner
anlegen, eigene Ordner umbenennen oder I6schen.

Per Drag&Drop konnen Sie Ihre Ordner in der Ordnerstruktur verschieben (siehe ,3.3
Drag&Drop-Funktion®).

Sobald Sie im Fensters Ordner einen Ordner auswéahlen, werden im Fenster Dateien die
Inhalte des Ordners angezeigt.

3.2.10 Fenster ,,PDF-Schnellbearbeitung“

Mit Hilfe des Fensters Schnellbearbeitung kénnen Sie Funktionen aktivieren, um PDF-
Dateien in Zukunft noch schneller im Fenster Dateivorschau bearbeiten zu kénnen.

PDF-Schnellbearbeitung

0 2~ HED

Folgende Funktionen kénnen Sie dabei im Fenster Schnellbearbeitung tber die
Symbolleiste aktivieren:

© 2023 Simba Computer Systeme GmbH



Anleitung: Simba Office Manager 18

@ (PDF-Schnellbearbeitung aktivieren): Hier aktivieren/deaktivieren Sie die PDF-
Schnellbearbeitung grundsatzlich.

Wenn die PDF-Schnellbearbeitung deaktiviert ist, dann werden alle im Fenster
Schnellbearbeitung aktivierten Funktionen (siehe nachfolgende Punkte) ignoriert.

Hinweis: Wenn Sie das Fenster PDF-Schnellbearbeitung ausblenden (z.B. Uber
das X rechts oben im Fenster), dann wird die PDF-Schnellbearbeitung automatisch
deaktiviert.

[ (PDF-Dateivorschau immer im Bearbeitungsmodus): Im Fenster Dateivorschau
ist der Bearbeitungsmodus standardmaf3ig zunachst deaktiviert (d.h. um dort in den
Bearbeitungsmodus zu wechseln, missen Sie dort jedes Mal in der Symbolleiste

auf die Schaltflache 1 klicken). Hier legen Sie fest, dass der Bearbeitungsmodus
bei PDF-Dateien ohne Schreibschutz immer automatisch aktiviert wird.

4 v (Vorausgewahlte Stempel/Notizen festlegen): Hier kénnen Sie einen Stempel
oder die Notizfunktion vorauswéhlen. Sobald dann im Fenster Dateivorschau eine
PDF-Datei angezeigt und der Bearbeitungsmodus aktiviert wird, ist der Mauszeiger
mit dem entsprechenden Stempel bzw. der Notizfunktion vorbelegt. Dadurch
kénnen Sie sofort auf die entsprechende Stelle im Dokument klicken, um den
Stempel bzw. eine Notiz aufzubringen.

it (Das Dokument nach dem Stempeln/Notieren speichern): Hier legen Sie fest,
dass PDF-Dateien automatisch gespeichert werden, wenn im Fenster
Dateivorschau ein Stempel oder eine Notiz auf der Datei aufgebracht wurde.

¥ (Nach dem Speichern des Dokuments die nachste Ablaufaktion durchfiihren):
Hier legen Sie fest, dass nach dem Speichern einer PDF-Datei gepruft wird, ob ein
Ablaufplan hinterlegt ist und dann ggf. automatisch die nachste Aktion im
Ablaufplan durchgefuhrt wird.

[ (Nach dem Speichern das nachste Dokument auswahlen): Hier legen Sie fest,
dass nach dem Speichern einer PDF-Datei ggf. automatisch die ndchste Datei im
Fenster Dateien ausgewahlt und dadurch im Fenster Dateivorschau angezeigt
wird (sofern es sich um eine PDF-Datei handelt).

3.2.11 Fenster ,,Schriftverkehrsfilter*

Mit Hilfe des Fensters Schriftverkehrsfilter kbnnen Sie die angezeigten Dateien filtern,
z.B. nach:

Mandant
Kontokorrent
Bank
Kontakt
Spender

Beispiel: Schriftverkehrsfilter ,Mandant®

Schriftverkehrsfilter v X

5

Mandant: (kein Dok-Austausch)

Mandant v ap 3 - Profiteile firs Kfz GmbH Q[T &
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Fir einige Ordner (z.B. ,Vorlagen® oder ,Posteingang) ist das Fenster
Schriftverkehrsfilter standardméaRig ausgegraut. Dadurch werden fur diese Ordner die
Dateien nicht gefiltert, d.h. es werden dort immer alle Dateien angezeigt.

Schriftverkehrsfilter

Um das Fenster Schriftverkehrsfilter immer fir alle Ordner anzuzeigen, wahlen Sie in
der Symbolleiste & (Einstellungen 6ffnen) = ,Anzeige* und aktivieren Sie
~Schriftverkehrsfilter immer anzeigen®.

By Sv
Anzeige v o Schriftverkehrsfilter immer aktivieren
Simba PDF-Vorschau 3 Ordner mit Jahresangabe absteigend sortieren
Office 3 Automatisch alle nicht selektierten Ordner einklappen

3.2.12 Fenster ,,Verlauf*

Wenn Sie im Fenster Dateien eine Datei markieren, dann werden im Fenster Verlauf

samtliche (im Hintergrund protokollierten) Vorgange angezeigt, die Mitarbeiter im Office

Manager (oder im Bericht) mit der Datei durchgefiihrt haben. D.h. Sie finden hier z.B.:
e erstellt am: das Datum, an dem der Vorgang durchgefiihrt wurde

e Artder Information: Informationen zum Vorgang (ob z.B. die Datei hinzugeftigt,
verschoben oder aktualisiert wurde)

Hinweis: Bei Verschiebevorgangen wird der genaue Pfad angegeben.
e Sachbearbeiter: den Namen des Mitarbeiters, der den Vorgang durchgefuhrt hat
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Verlauf * O X
[
Mand.Nr. 3
Name Tankbeleg-Esso
erstellt am: 10.11.2021 14:14

Art der Information: Verschoben

Sachbearbeiter: Peter Miiller

von: OM\Dokumente\Belege\2019\01 Januar

erstellt am: 10.11.2021 14:13
Art der Information: Verschoben

Sachbearbeiter: Peter Miiller

von: OM\Posteingang\Belege-Import

erstellt am: 15.08.2019 09:45
Art der Information: Importiert
Sachbearbeiter: Automatischer Import

3.3 Drag&Drop-Funktion
Im Office Manager kdnnen Sie Dateien oder Ordner ganz bequem per Drag&Drop:

verschieben

Beispiel - Datei in anderen Ordner verschieben:
Klicken Sie auf eine Datei im Fenster Dateien. Ziehen Sie sie dann bei gedrickter
Maustaste im Fenster Ordner auf den Ordner, in den sie verschoben werden soll.

importieren

Beispiel - E-Mail importieren:

Offnen Sie in Ihrem E-Mail-Programm eine E-Mail mit einem Dateianhang. Jetzt
kénnen Sie entweder die gesamte E-Mail oder nur den Anhang bei gedriickter
Maustaste in den Office Manager ziehen, z.B. in das Fenster Ordner auf den
Ordner, in den importiert werden soll.

Beispiel - Ordner (inkl. Unterordner und Dateien) importieren:

Waébhlen Sie z.B. im Windows Explorer den entsprechenden Ordner aus. Jetzt
kénnen Sie diesen bei gedrickter Maustaste an die Stelle im Office Manager
ziehen, an die importiert werden soll. Zum Beispiel in das Fenster Dateien, Ordner,
Favoriten oder Hauptordner.

Wenn die neue Ordnerstruktur noch nicht vorhanden ist, wird sie beim Importieren
automatisch angelegt.

exportieren

Beispiel - Datei aus Office Manager in E-Mail exportieren:

Erstellen Sie eine E-Mail in Inrem E-Mail-Programm und lassen Sie diese (im
Bearbeitungsmodus) geotffnet. Klicken Sie im Office Manager im Fenster Dateien
auf eine Datei und ziehen Sie diese dann bei gedriickter Maustaste in die gedffnete
E-Mail.
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Hinweis: Welchen Dateinamen die Datei nach dem Export erhalt, ist abhangig von
Ihren Einstellungen:

o Wenn im Office Manager in der Symbolleiste unter & ¥ (Einstellungen) >
,Export* > ,Archivfeld Name fur den Export* aktiviert ist, dann wird als
Dateiname der Name verwendet, der im Fenster Dateien in Spalte ,Name*
hinterlegt ist.

o Andernfalls wird der Dateiname aus folgenden Werten zusammengesetzt:
OM-Dokumentennummer + Werte der Archivfelder des Archivtyps, der beim
Import/Export fur den Mandanten hinterlegt ist

3.4 Datei-Suche

Im Fenster Dateien stehen lhnen folgende Funktionen zur Verfliigung, um z.B. bei vielen
Dateien schnell die gesuchte Datei zu finden:

Suchen (Uber alle Tabelleninhalte):

Klicken Sie im Fenster Dateien Uber einer beliebigen Spalte in die Zelle ,Filter”.
Driicken Sie dann die Tasten <Strg>+<F> und geben Sie den Suchbegriff ein.
Bereits wahrend der Eingabe werden Treffer im Suchergebnis gelb markiert. Mit
den Schaltflachen -/~ oder den Tasten <F3>/<Umsch>+<F3> kdnnen Sie zum
nachsten/vorherigen Treffer springen.

Dateien

v vt
PDF :
Name Typ

PDF pf

Neues Dokument docx
Beispiel-Rechnung-PDF pdf

Wenn Sie auf die Schaltflachen -/~ klicken bzw. die Tasten <F3>/<Umsch>+<F3>
driicken und es keinen Treffer gibt, dann wird neben dem Suchfeld die Schaltflache
/T (je nach Suchrichtung) angezeigt.

[

Zum Eintrag springen:

Klicken Sie auf eine beliebige Zelle in der Spalte. Geben Sie dann den Text ein, zu
dem Sie in der Spalte springen méchten (z.B. ,Be“ um zum Dateinamen
,Betriebsprufung Arbeitgeber Dt. Rentenvers® zu springen).

Filtern:
o Uber die Filter-Tabellenzeile:
Klicken Sie tber der zu filternden Spalte in die Zelle ,Filter”. Geben Sie dann
den Filterbegriff ein. Sie kdnnen auch Teilbegriffe eingeben (z.B. ,Bei”) oder
bei numerischen Spalten Operatoren verwenden (z.B. ,1 AND <= 100%). Das

Suchergebnis wird bereits wahrend der Eingabe aktualisiert und
entsprechend eingeschrankt.
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BE‘ I :
Filter-Beispiele:
Mand.Nr. Name Suche Eingabe
3 Beispiel-Rechn Wert beginnt mit "Sim"  Sim™®
o Wert enthdlt "Sim" Sim
3 Beispiel-Rechnl wert endet mit "Sim* *Sim
3 Beispiel-Rechn] Wert ist groBer 10 =10
. N Wert ist kleiner 10 <10
3 BETrlEb‘SF}rUfUn Wert ist gIEIEh 10 10
Wert zwischen 10 u. 20 == T0AND <=20
Wert 10 oder 20 10 OR 20

Die Operatoren AMD bzw. OR missen groB geschrieben werden.

o Uber erweiterte Filter:

Um einen erweiterten Filter festzulegen, klicken Sie auf den Pfeil rechts
neben dem Spaltenkopf und dann auf das Symbol %.

Mand.Nr. Mame ITIT',rp |
3 PDF &
3 PDF1 1 PDE-L
3 PDF-2 1 PDF-2 |
3| PDF-3 [F] PDF-3 ‘ ‘

Erweiterte Filterung fir n

PLZ

ist gréBer als - | 60000

@ und O oder

ist kleiner als = ?C'[]Ud

| oK I Abbrechen

o Uber das Fenster Filter:
Wenn Sie das Fenster Filter einblenden, dann kénnen Sie dort Inhaltsfilter
und Datumsfilter einrichten. Sobald Sie Uber dieses Fenster einen Filter
angewandt haben, wird Uber der Tabelle das Symbol = (lhre Anzeige wird
gefiltert dargestellt. Evtl. sehen Sie nicht alle vorhandenen Dateien!)
angezeigt.
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[x]
t8a || AR & & = B @
Ordner Schriftverkehrsfilter Filter rax
[& * vorlagen i L3
Mandant
& v Dokumente andan M
= Mandant: (Simba Direkt Portal
& > Auswertungen t ) o = [_] Unterordner mit einbeziehen
Bm > Belege 40 3 - Profiteile fiirs Kfz GmbH @, [T &
& > Checklisten - S S
B E-Mails Inhalte des Papierkorbs nicht anzeigen
B > Import
=]
& PDFs2 anwenden auf Volltext:
B8  Schriftverkehr T Egi|
[& » Textbausteine = anwenden auf alle Eigenschaften:
by ) Dokumente B|  o01Fibu_ [ v|v ﬂ.m‘
% » Posteingang - i}
@ > Postausgang < anwenden auf Eigenschaft:
% E-Mail Postausgang Name Typ v
[E > wiedervorlage —~von-|
E . E PDF-von-heute pdf anwenden auf Eigenschaft:
B » Archiv @
v
[& Dokumentenaustausch
i, > Bilanz-Prisentation anwenden auf Eigenschaft:
il ~
anwenden auf Eigenschaft:
il ~
@® Filtern nach Anderungsdatum
) Filtern nach Erstellungsdatum
) Filtern nach Zugriffsdatum
() Filtern nach Dokumentendatum
() Filtern nach Archivierungsdatum
) Filtern nach Wiedervorlagedatum
@® unbekannt
O heute
O innerhalb dieser Woche
O innerhalb dieses Monats
) innerhalb dieses Quartals
O innerhalb dieses Halbjahres
O innerhalb dieses Jahres
bis heute
bis morgen
bis in 5 Tagen
() genaue Datumsangabe
von: | 31.05.2021
1Elemente 0 Elemente ausgewahit Aktualisieren | | Alle Filter zuriicksetzen

e Gruppieren: Ziehen Sie den Spaltenkopf in den orangefarbenen

Gruppierungsbereich. Sie kdnnen die Gruppierung auch verschachteln, indem Sie
weitere Spaltenkopfe in diesen Bereich ziehen.

Hinweis: Wenn der Gruppierungsbereich nicht angezeigt wird, rechtsklicken Sie in
der Tabelle und wahlen Sie im Kontextmenu ,Tabellen-Einstellungen/-Befehle® >
,Gruppierung anzeigen®.

| Mand.Nr. |
— v |
Mand.Nr. Name Typ
3(6)
~ pdf(13)
3 PDR1 pdf
3 PDF-2 pf

e Sortieren: Klicken Sie auf den Spaltenkopf, um das Suchergebnis in aufsteigender
(A-Z) bzw. absteigender (Z-A) Reihenfolge zu sortieren. Sie kbnnen auch nach
mehreren Spalten sortieren, indem Sie bei gedriickter <Umsch>-Taste auf die
entsprechenden Spaltenkdpfe klicken.
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Mand.Nr. {Name - Typ‘
3 190110198399 pf
3 19011073746 pf
3 Beispiel-Rechnung docx
3 Beispiel-Rechnung-PDF pdf

e Spalten verschieben, ein-/ausblenden: Sie kdnnen Spalten per Drag & Drop
verschieben. Um Spalten ein- oder ausblenden, rechtsklicken Sie auf den
Spaltenkopf und wahlen Sie ,Tabellen-Einstellungen/-Befehle“ - ,Spaltenauswahl
anzeigen®. Jetzt konnen Sie die Spalten aktivieren oder deaktivieren.

+| Spaltenauswahl
Mand.Nr. Name =
3 Beispiel-Rechnung [mm] Spaltenname
3 Beispiel-Rechnung-PDF [l Ablaufaktion
3 PDF1 [[1  Ablaufplan
3 PDE-2 [ Ablaufposition

e Zeilen ein-/ausblenden: Klicken Sie auf den Pfeil rechts neben dem Spaltenkopf.
Jetzt kdnnen Sie einzelne Zeilen aktivieren. Uber das Symbol =] kénnen Sie alle
Zeilen aktivieren.

Hinweis: Sobald Sie hier eine Zeile aktiviert haben, werden alle deaktivierten Zeilen
in der Tabelle ausgeblendet.

Mand.Nr. Mame ETWJ
3 PDF | %
3 PDR1 [[] PDF-1
3 PDF-2 ] PDF-2
3| PDR3 [ pnE.

Zusatzlich kénnen Sie die ,Schnellsuche* verwenden (ahnlich wie die Suchfunktion im
,alten“ Office Manager). Die Schnellsuche rufen Sie Gber das Symbol & (Schnellsuche
starten) in der Symbolleiste oben auf.

% ) o | D RE| By B
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Suche Eigenschaften

Q &

Name: | Schnellsuche

) in allen Hauptordnern suchen

- Unterordner mit einbeziehen
@ suchenin

Dokumente
[ schriftverkehrsfilter ignorieren
& » Vorlagen
L& : Inhalte des Papierkorbs nicht anzeigen
[z » Textbausteine
=% * Posteingang

anwenden auf Volltext:
<& » Postausgang

i
£8  E-Mail Postausgang
B > wiedervorlage anwenden auf alle Eigenschaften:
5L * Archiv i
[y Dokumentenaustausch anwenden auf Eigenschaft:
i, » Bilanz-Prisentation Mame i v
anwenden auf Eigenschaft:
i
anwenden auf Eigenschaft:
il
anwenden auf Eigenschaft:
il

®) suchen nach Anderungsdatum

) Suchen nach Erstellungsdatum

) Suchen nach Zugriffsdatum

_) Suchen nach Dokumentendatum
) suchen nach Archivierungsdatum
_) Suchen nach Wiedervorlagedatum

(@) unbekannt

) heute

) innerhalb dieser Woche

) innerhalb dieses Monats
) innerhalb dieses Quartals
) innerhalb dieses Halbjahres
) innerhalb dieses Jahres

Legen Sie dann die Suchkriterien fest, um z.B.
e Uber alle Ordner hinweg zu suchen (Option ,in allen Hauptordnern suchen®)
e auch Unterordner und Archivordner zu durchsuchen

e den Schriftverkehr von allen Mandanten zu durchsuchen (Option
,Schriftverkehrsfilter ignorieren®)

¢ Inhalte des Papierkorbs nicht anzuzeigen

Um die Suche durchzufihren, klicken Sie auf Suchen. Im Fenster Dateien wird das
Suchergebnis angezeigt, d.h. nur die Dateien, die mit den Suchkriterien Gibereinstimmen.
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Am Symbol & erkennen Sie, dass die Anzeige im Fenster Dateien aktuell gefiltert
dargestellt wird. Wenn Sie mit der Maus tUber das Symbol fahren, werden Ihnen die
Suchkriterien angezeigt.

anwenden auf Volltext:

test

/| vty &
anwenden auf alle Eigenschaft

hre Anzeige wird gefiltert dargestellt. Evtl. sehen Sie nicht alle vorhandenen Dateien!
erzeichni
)M\Doku| Filterkriterien:
\M\Doku! Unterordner anzeigen, Arcmvc.:lrd ner anzeigen

Das gesuchte Dokument enthalt das Wort 'test’

'MADOKUI| pyje Eigenschaft 'Name' enthilt den Text 'test'
Die Eigenschaft 'Typ' enthdlt den Text 'pdf’
Filtern nach Zugriffsdatum innerhalb dieses Jahres

AulRerdem kdnnen Sie lhre Suche speichern und dann spater per Mausklick jederzeit
wieder aufrufen. Rechtsklicken Sie dazu im Fenster Ordner auf den neuen Eintrag
Schnellsuche. Wahlen Sie dann im Kontextmeni ,Neue Suche” aus, um die zuletzt
durchgefuhrte Schnellsuche zu speichern.

Ordner + I x| | Schriftverkehrsfilter
[& » Vorlagen 1.7

&y » Dokumente Mandant

[ > Textbausteine

=& * Posteingang

<@ * Postausgang

£d  E-Mail Postausgang

gl * Wiedervorlage Suche in 'Dokumente
B > Archiv | Suche H Sc
[ Dokumentenaustausch

i, > Bilanz-Priisentation

Mand.Nr. KK-Nr. N
L ~ Suche

3
Suchkriterien Doppelklick

In neuer Registerkarte &ffnen

zu Faveriten hinzufgen

Kopie erstellen
Laschen

Umbenennen
Mandant archivieren

T
|
Meue Suche ‘
|
|
|
|
Ordner filtern L

Die gespeicherte Neue Suche kdnnen Sie nun durch Doppelklick 6ffnen, umbenennen
und ggf. die Suchkriterien nochmals anpassen.
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Ordner - 1X
[& » vorlagen
[ *» Dokumente

> Textbausteine

» Posteingang

*» Postausgang
E-Mail Postausgang

'

Wiedervorlage
* Archiv
Dokumentenaustausch

g7 Bl & 1 ot o 7

il » Bilanz-Prisentation
L, v Suche

“fa Schnellsuche

Ea

Tipp: Sie kdnnen beliebig viele Schnellsuchen durchfihren und dann jeweils als ,Neue
Suche* speichern.

3.5 Weitere Anzeigeoptionen
3.5.1 Einzelne Ordner/Dateien in eigener Registerkarte 6ffnen und vergleichen

Wenn Sie parallel an mehreren Ordnern oder Dateien arbeiten, kdnnen Sie diese in
eigenen Registerkarten nebeneinander 6ffnen.

3 Office Manage /" 30ffice Manage ®
+80R | |d%E &y B
Ordner * 0 X Dateien Dateivarschau
[ T 5 68 E R g | Dokumente I>| 2 PDFs zusammenfiihren |>| v (v (td =1l | =t K=X+]
[& » vorlagen @
[ v Dokumente Name Typ %’
B8  1InPDF konvertieren PDF-1 pdf = PDF 2
@
- PDF-2 paf =
B 3 Seiten entnehmen z

Rechtsklicken Sie dazu im Fenster Ordner auf den Ordner oder die Datei. Wahlen Sie
dann im Kontextmenu ,In neuer Registerkarte 6ffnen®.

(%] Neue Datei

4 ‘ B ‘ o | k PDF-Funktionen 3
Ordner rax Drucken ¥ | Dateivorschau
[ M b % b M8 R e db =T

= B & =N+

[& > Vorlagen Neue E-Mail-Machricht o

[ v Dokumente In WV, Post-/Fristen-Buch des Mitarbeiters stellen E"

B3 1InPDFkonvertieren Posteingang bearbeiten g

] Postausgang bearbeiten g

B3 3Seiten entnehmen Wiedervorlagetermin / Frist bearbeiten 3 §

Eé' > Textbausteine In Dokumentenaustausch bereitstellen 3 P D F 1
oy i

& > Posteingang Verschieben in 3

< > Postausgang - )

. Originaldokurnent anzeigen

Eg  E-Mail Postausgang - -
@ > Wiedervorlage I In neuer Registerkarte 6ffnen I
FEL > Archiv
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Um zwei Registerkarten besser miteinander vergleichen zu kdnnen, kdnnen Sie diese
Ubereinander oder nebeneinander anordnen. Rechtsklicken Sie dazu auf die Titelleiste der
Registerkarte und wahlen Sie im Kontextmenu ,In Vergleichsansicht nebeneinander
offnen” bzw. ,In Vergleichsansicht untereinander 6ffnen®.

3 Office Manager /3 Office Manager —
= In Vergleichsansicht nebeneinander &ffnen
&R o |[BRE @ @ N . ]
In Vergleichsansicht untereinander offnen
Ordner T X Dateien v Diesen Tab beim Simba-Start laden

e M b el b8 M8 ER & &

| P |

Alle schlieBen

3 Office Manager (%
| [ ||l B & B
Ordner Dateien Dateivorschau
(o T b = o2 1@ R [y ok Vo |lgBe = Y
[& » vorlagen . & -
&> Name Typ g
[ > Textbausteine PDE-1 pdf El nnc 1
= c
‘& » Posteingang
< > Postausgang POF-2 pdf Filter *a1x
e : PDF-3 pdf
B  E-Mail Postausgang
[E » wiedervorlage
& > Archiv Aktualisieren
a
2 Nakoman tananc tausel h Filter | Allgemein | Felder | Verlauf | Notizen
[<]
& | [ |G B &B-
Ordner Dateien Dateivorschau
[ ] B o 0@ M R G b vivigp |8 R e
[& » vorlagen | s -
=
&> Name Typ i
[: *» Textbausteine PDF-1 pdf 3 nAr s
=% * Posteingan
fE‘ » Pc‘stauganE POF2 i Filter v QX
= g PDF-3 pdf
Eg  E-Mail Postausgang
[ » Wiedervorlage
& » Archiv Aktualisieren
]
[ nokumen G e h - Filter | Allgemein | Felder | Verlauf | Notizen

3.5.2 Inhalte aus Unterordnern mit anzeigen

Standardmaélig werden im Office Manager immer nur die Dateien des aktuell markierten
Ordners angezeigt.

[ x]
| [0 B RE &y @y
Ordner * I X || Dateien
[& > Vorlagen I
My >
& > Textbausteine Al Notiz Mand.Nr.  Name Betreff

=% > Posteingang

Um auf einen Blick auch die Dateien aus allen Unterordnern des markierten Ordners

anzeigen zu lassen, klicken Sie in der Symbolleiste auf T (Auch Inhalte in Unterordnern
mit anzeigen).
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1%
| le&‘%als@v@v
Ordner - 0 X Dateie .
r Auch Inhalte in Unterordnern mit anzeigen (nicht unterstiitzt im Postausgang)
_°‘|-_—, » Vorlagen Doku.]
|__E| .
& » SPapierkorh Name Typ ]
@@ 1InPDFkonvertieren Zusammenfuehren Seite 3 pdf =
=_. ZPDFs zusamr:enfuhren Zusammenfuehren Seite 2 pdf
3 Seit t
h-. sren e n_e men Zusammenfuehren Seite 1 pdf
& 4 PDF bearbeiten 5 cuch .
= > Auswertungen usammenfuehren p
B > Belege Seiten-1und3-entnehmen pdf
B E-Mails Seiten-1-und-3 pdf
B > Import
2  Schriftverkehr

&y » Textbausteine

Hinweis: Alternativ kdnnen Sie diese Funktion auch im Fenster Filter tiber die Funktion
,2Unterordner anzeigen” aktivieren.

3.5.3 Inhalte aus Archivordner mit anzeigen

Wenn aus einem Ordner Dateien in das Archiv verschoben wurden, werden diese
standardmafig in dem Ordner nicht mehr angezeigt.

Im Office Manager kdnnen Sie aber einstellen, dass diese in das Archiv verschobenen
Dateien (in grauer Schriftfarbe) mit angezeigt werden. Dazu haben Sie folgende
Maoglichkeiten:

 Aktivieren Sie in der Symbolleiste die Schaltflache E& (Auch Inhalte des
namensgleichen Archivordners mit anzeigen).

@

+180 RAICE A
Ordner ¥ % X Dateien || Auch Inhalte des namensgleichen Archivordners mit anzeigen | |
[ e e 2 b M@ B & db Dokumente
[& > vorlagen
(R A Notiz Mand.Nr.  Name
[ > Textbausteine I 3 | PDF-1 I
=% > Posteingang 3 PDErnal
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e Aktivieren Sie im Fenster Filter die Option Archivordner anzeigen und klicken Sie
dann auf Aktualisieren.

[X]

o0 E ¢y @
Ordner Dateien Filter X
[& » Vorlagen v|vie
EE‘ > anwenden auf Volltext:
[& > Textbausteine Mt 4 W
—_'E' » Posteingang 3 Beispiel-Rechnung anwenden auf alle Eigenschaften: .
% > Postausgang 3 Beispiel-Rechnung-PDF i
3 PDF1 anwenden auf Eigenschaft:
[ » wiedervorlage e
o 3 PDF2 &~
EL » Archiv
=y 3 PDF3 anwenden auf Eigenschaft:
;s » Dokumentenaustausch 3 PDF o~
df, » Bilanz-Prasentation
= anwenden auf Eigenschaft:
o~
anwenden auf Eigenschaft:
o~

[] Unterordner anzeigen

[¥] Archivordner anzeigen

Aktualisieren

m L] Dateivorschau | Felder | Allgemein | Notizen | Verlauf | Filter

3.5.4 Alte Archivordner unter Dokumente anzeigen

Sie kénnen aktivieren, dass im Hauptordner ,,Dokumente‘ ggf. auch alle ,alten”
Archivordner eingeblendet, d.h. Archivordner, die nur im Hauptordner ,Archiv® und nicht im
Hauptordner ,Dokumente” angelegt sind, z.B.:

o weil diese Ordner komplett archiviert wurden und anschlieend aus dem
Hauptordner ,Dokumente” entfernt wurden (damit besteht der Ordner nur im Archiv)

e weil diese Ordner programmeseitig automatisch nur unter ,Archiv® angelegt wurden
(z.B. beim automatischen Anlegen von Importprotokollen, ELSTER-Protokollen
oder Journalen)

Klicken Sie dazu in der Symbolleiste auf & ¥ (Einstellungen 6ffnen) und wéhlen Sie dann
unter ,Anzeige“ den Eintrag ,Alte Archivordner unter Dokumente anzeigen®. Dadurch wird
der Eintrag aktiviert (mit einem Haken gekennzeichnet) und die alten Archivordner in
grauer Schriftfarbe eingeblendet.

Hinweis: Durch Aktivieren des Eintrags wird automatisch auch die Funktion e (Auch
Inhalte des namensgleichen Archivordners mit anzeigen) aktiviert und in der Symbolleiste
ausgegraut (d.h. es werden im Hauptordner ,Dokumente® automatisch alle in das Archiv
verschobenen Dateien in grauer Schriftfarbe mit angezeigt, siehe ,3.5.3 Inhalte aus
Archivordner mit anzeigen®).
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<]

= =]

0 X

[ | &2 v (@~
Anzeige
Office

Exportieren

|
Ordner Schriftverkehrsfilter

[& > vorlagen L

[y v Dokumente
& > Spapierkorh
> Entwiirfe

Mandant

Dateien
Archiv |>|

» 2017 | 2010 I

> 2019 Ab ..  Mand.Nr. KK-Nr. Name

3.5.5 Statuszeile anzeigen

Schriftverkehrsfilter immer aktivieren
Ordner mit lahresangabe absteigend sortieren

Automatisch alle nicht selektierten Ordner einklappen
[ mandant GmbH @, & I

Alte Archivordner unter Dokumente anzeigen I}
Felder
v v |th
Typ  Betre

Fir das Fenster Dateien kdnnen Sie eine Statuszeile einblenden, die die Anzahl aller
Elemente und die Anzahl der markierten Elemente anzeigt.

Wenn Sie in der Statuszeile:

e mit der Maus Uber die angezeigte Anzahl der ausgewahlten Elemente fahren, dann
sehen Sie im Tooltip alle Elemente, die aktuell ausgewahlt sind

e doppelt auf die angezeigte Anzahl der ausgewahlten Elemente klicken, dann 6ffnet
sich dieser Tooltip in einem kleinen, separaten Fenster im Vordergrund

Qo
| nE ey B
Favoriten Schriftverkehrsfilter

B Belege-Import (P &
@ Dokumentenimp|
B Mitarbeiter, Man
Bm Allgemein (Postei
@@ Auswertungen (D
@ Dokumentenaust

Mandant: (kein Dok.-Austausch)

Mandant v a4  3-Mustermann Testmandant GmbH

Dateien

Ab .. Mand.Nr. KK-Nr. Name
3 Gewerbeauskunft-Zentrale 14.02.13

Ordner

% ¥ Vorlagen

& v Dokumente
& 01FiBu 3
B 02Lohn

=

& 04 5teuern
& 05 Beratung
B3 > 08 Dauerakte
B 09 Sonstiges
B= > Auswertungen
B3 > Belege

B3 > Import

% ¥ Textbausteine
% » Posteingang

& > Postausgang

2 > Wiedervorlage
4 » Archiv

3 Grundriss Biroraume
IHK

% » Dokumentenaus

L > Bilanz-Présentat

3, Grundriss Biroraume
= 3, IHK

2 Elemente ausgewahlt |

|2 Elemente

Q&

v

Felder
22 [iF
1 Mand.Nr.
av Q

Dateivorschau

3 Name

14 Betreff

15 Schlagwort

16 Zusatziext

19 Auftragserteiler

20 Jahr

21 Monat,Quartal

25 Kommentar

27 Vorgangs-Nr.

Keine Auswahl v
Keine Al v

35 Dokumentenart

av Q

101 Mandanten-Zusatzadresse

2 KK-Nr.
an Q
12 Archiv-Typ

Felder Werlauf | Notizen | Allgemein

Wenn Sie in der Tabelle rechtsklicken, konnen Sie Uber das Kontextmenu die Statuszeile

fur diese Tabelle anzeigen/ausblenden.

191114
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o
o ||| B & 3B Neue Datei
Favoriten Schriftverkehrsfilter PDF-Funktionen 4 Felder %
Bm Belege-import (P 17 Mandant: (ke Drucken & 17 =
@@ Dokumentenimpc Mandant vllap 1Mand.Nr.
Bm Mitarbeiter, Man Neue E-Mail-Nachricht av Q,
B9 Allgemein (Postel InWV, Post-/Fristen-Buch des Mitarbeiters stellen 3 Name
‘: ’;uui‘:fn::”:::u(? Dateien Posteingang bearbeiten
Postausgang bearbeiten 14 Betreff
Wiedervorlagetermin / Frist bearbeiten 1]
Ordner At .. Mand.Nr. KK-Nr. Name In Dokumentenaustausch bereitstellen v 15 Schlagwort
4 > Vorlagen 3 Gewerbeauskun Verschieben in o
4 v Dokumente 6 Grundriss Biirord Originaldokument anzeigen 16 Zusatztext
& OlFiBu 3 IHK In neuer Registerkarte ffnen
£ 02lehn 19 Auftragserteiler
™= Datei(en) archivieren Q
& 04 stevern Datei(en) importieren 20 Jahr
& 05Beratung Datei(en) exportieren
B= > 08 Dauerakte Senden an Dokumentenaustausch
& 09 Sonstiges Belege zuweisen EMonaL v 12}
: : ‘;::;"gi”””gen Datei(en) fr OCR-Erkennung bereitstellen als ’ Sy s h
”m > Import Ablaufplan 4 Alternierende Einfarbung der Zeilen
5> lii:i”;;i;”e S — SN N
: » Postausgang Informationen zur verkniipften Buchung Gruppierung anzeigen v
2> Wiedervorlage S | ¥ | statuszeile anzeigen ||A, v
1> Archiv Inhalt markierter Zeilen in Zwischenablage kopieren lart
4 » Dokumentenaus Tabellen-Einstellungen / -Befehle s . Inhalt drucken Q
& » Bilanz-Prasentat % Anzeige aktualisieren F5 101 Mandanten-Zusatzadresse
Ausschneiden Strg+X v
[ Kopieren Strg+C 2 KK-NF.
[B Einfigen av Q
- i Leschen Entf 12 Archiv-Typ
3Elemente 2 Elemente ausgewshit Felder | Verlauf | Notizen | Allgemein

3.5.6 Schriftgrof3e andern

Neben der Fensteranordnung kénnen Sie auch die SchriftgroRe auf der
Benutzeroberflache individuell an Ihre Bedurfnisse anpassen:

e Um die Schrift zu vergrof3ern, dricken Sie die Tasten <Strg + <+>.
e Um die Schrift zu verkleinern, driicken Sie die Tasten <Strg> + <->.

3.5.7 Symbolgrofie in Symbolleiste andern

Um die Grél3e der Symbole in der Symbolleiste (Toolbar) zu andern, rechtsklicken Sie auf

die Symbolleiste.
Jetzt kdnnen Sie im Kontextmeni die passende Einstellung wahlen.

<)
+ 8L 885 o | | % (R @ B
: : : SymbolgréBe in Toolbar M v | Normal
Faveriten Schriftverkehrsfilter Leicht vergroBert
@m Belege-Import (Posteingang) VergraBert
B Dokumentenimport (Posteing Stark vergroBert

3.5.8 Tabellen-Einstellungen als Standard speichern (pro Hauptordner)

Wenn Sie im Fenster Ordner einen Hauptordner auswahlen (z.B. ,Vorlagen®,
,Dokumente, ,Posteingang®), dann kénnen Sie fir diesen Hauptordner im Fenster
Dateien die Tabelle anpassen, d.h. Spalten z.B.:

e ein-/ausblenden
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e in der Breite anpassen
e verschieben

e sortieren

e gruppieren

%)
| HRE &y By
Ordner Dateien
G v[vfe

& > Spapierkorb
& » Benutzer

Mand.Nr. Name T Zusatztext
B YP
& v Simba
- TexthausteineTest docx
& Allgemein -
& Bank Arbeitshlatt Rechnen 1 Spalte docx
B DSGVO Arbeitshlatt Rechnen 2 Spalten docx
B Finanzamt Brief docx
& Gesellschafter Fax docx
Bm > Grafik Kurzmitteilung docx
& Kontakt Brief (SEPA) docx
&  Kontokorrent Kurzmitteilung (SEPA) docx
b_‘ ? Mant[ijam Aktennotiz docx
5
= pencer Brief docx
& > Dokumente ; ¢
- ax ocx
[ > Textbausteine —
=, » Posteingang Kurzmitteilung docx
<@ > Postausgang Brief (SEPA) docx
Ed E-Mail Postausgang Kurzmitteilung (SEPA) docx
[[@ > Wiedervorlage SEPA-Basislastschriftmandat docx
E}, » Archiv SEPA-Firmenlastschriftmandat docx
& Dokumentenaustausch Aktennotiz docx
0 - - -
dg > Bilanz-Prdsentation Arbeitshlatt Rechnen 1 Spalte docx
Arbeitshlatt Rechnen 2 Spalten docx

Ihre Tabellen-Einstellungen kdnnen Sie anschliel3end fir den Hauptordner als Benutzer-

oder Unternehmensstandard speichern und ggf. wiederherstellen.

Rechtsklicken Sie dazu im Fenster Dateien an einer beliebigen Stelle in der Tabelle.
Wabhlen Sie dann im Kontextmenu ,Tabellen-Einstellungen/-Befehle* - ,Standard-
Einstellungen®. Jetzt kbnnen Sie:

e die Tabellen-Einstellungen ,Als Benutzerstandard speichern® bzw.
,Als Unternehmensstandard speichern® (bei Anmeldung als Administrator mit der
Kennung XXX, um die Spaltenanordnung systemweit zu definieren, damit sie fur
alle Mitarbeiter Ihres Unternehmens als Standard zur Verfiigung steht)

e einen zuvor gespeicherten ,Benutzerstandard wiederherstellen® bzw.
,Jnternehmensstandard wiederherstellen”
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©
8Lk o HRE gy B
Ordner Schriftverkehrsfilter
[& v Vorlagen
& > Spapierkorb
5 > Benutzer
[~
I > Dokumente
[& » Textbausteine Meue Datel f
“& *» Posteingang Date PDF-Funktionen »
<g > Postausgang [ v
Ed E-Mail Postausgang e [
E : :\:':srvnrlage M Neue E-Mail-Nachricht |
B Tl In WV, Post-/Fristen-Buch des Mitarbeiters stellen
il > Bilanz-Prasentation Posteingang bearbsiten |
Postausgang bearbeiten
Wiedervorlagetermin / Frist bearbeiten 3 ‘
In Dokumentenaustausch bereitstellen »
Verschicben in -
Originaldokument anzeigen
In neuer Registerkarte &ffnen |
Datei(en) archivieren ‘
Datei(en) importieren
Datei(en) exportieren ‘
Senden an Dokumentenaustausch
Belege zuweisen ‘
Datei(en) fiar OCR-Erkennung bereitstellen als r
Ablaufplan » ‘
Versionen eines Dokuments ,
Informationen zur verkniipften Buchung ‘
Wiederherstellen ‘
Tabellen-Einstellungen / -Befehle v
1 Anzeige oktualisieren F5
Ausschneiden
[ Kopieren Strg+C
[B Einfugen
i Leschen
Seite 3

Listenpreisregelung

Typ
ot
xlsx
docx
docx
docx
docx
docx
docx
docx
docx
docx
docx
docx
docx
docx
docx
docx
docx
docx
docx
wmf

Spaltenauswahl anzeigen

Alternierende Einfarbung der Zeilen
Standard-Einstellungen NS

Gruppierung anzeigen

Statuszeile anzeigen

Inhalt markierter Zeilen in Zwischenablage kopieren

Inhalt drucken

Verlauf
1
Mand.Nr.

MName

-2
~ vt

Standard wiederherstellen

Unternehmensstandard wiederherstellen

Benutzerstandard wiederherstellen

Als Unternehmensstandard speichern

Als Benutzerstandard speichem

Beachten Sie, dass jeweils nur ein Benutzerstandard und ein Unternehmensstandard

gespeichert werden kann.

Hinweis: Eine Speicherung pro Unterordner (d.h. individuell fur ,jeden® Ordner) ist derzeit
nicht moglich und aktuell nicht vorgesehen.

3.5.9 Automatisch alle nicht selektierten Ordner einklappen

Wenn im Fenster Ordner viele Ordner geotffnet sind, dann kénnen Sie zur besseren

Ubersicht die Funktion ,Automatisch alle nicht selektierten Ordner einklappen® aktivieren:

e

4 3!
Favoriten
B3 Belege-Import (Posteingang)
B Dokumentenimport (Posteingang)

LR &y @
Anzeige
Office
Exportieren

Schriftver

%’J

b
]

Schriftverkehrsfilter immer aktivieren

Ordner mit Jahresangabe absteigend sortieren

Automatisch alle nicht selektierten Ordner einklappen

Sobald Sie dann auf einen Ordner oder Unterordner klicken, werden alle Ordner
zugeklappt, die aktuell nicht relevant sind.
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(]
BEE 4| BE T e |E
Ordner > 31X

& [ e & b 0@ |
[& » Vorlagen
[ » Dokumente
[s8 v Textbausteine
& » Spapierkorb
ﬁ * Benutzer
E v Simba

—

=
B3 *> Mahnwesen
B3 > Rechnung
B3 Stempel
B3 » Zahlungsavis
B3 *» Zuwendungsbestdtigungen
g * Posteingang
<G ?* Postausgang
Eg E-Mail Postausgang
[E » Wiedervorlage
B » Archiv
[(2 Dokumentenaustausch

[Tl

B
2

&

tfy » Bilanz-Prisentation
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4  Weitere neue Funktionen

Hinweis: An dieser Stelle sind nicht alle Funktionen des Office Managers beschrieben.
Eine ausflihrliche Beschreibung der Office Manager Funktionen finden Sie in der Online-
Hilfe, die Sie in Simba Uber die <F1>-Taste aufrufen kénnen.

4.1 Automatische Konvertierung in das *.xIsx/.*.docx-Format

Im Jahr 2014 wurden mit dem Update 2014.100 damals alle Standard-Vorlagen im Office
Manager auf das ab Office 2007 verwendete Format *.docx umgestellt. Dadurch konnte
das bis dahin fur Tabellen und Textbausteine verwendete Format *.tbs oder *.tab abgelost
werden. Im Standard wurde dies automatisch durchgefuhrt. Fur die benutzerindividuellen
Tabellen und Textbausteine musste eine manuelle Konvertierung vorgenommen werden.
Leider traten in letzter Zeit 6fter Probleme in Verbindung mit unkonvertierten Tabellen und
Textbausteinen auf.

Um diese dann endguiltig zu bereinigen und die Dateien in das aktuellste Office-Format zu
bringen, wurde inzwischen eine automatische Konvertierung fir alle Dateien
implementiert.

Wird eine Vorlage mit einem &lteren Format ge6ffnet, wird diese nicht automatisch
konvertiert. Dies geschieht erst, wenn die Vorlage explizit aktualisiert wird. Das
Anderungsdatum der Vorlage wird entsprechend angepasst und mit dem Benutzer
verknUpft, welcher die Aktualisierung durchgefuhrt hat.

Wenn Sie hingegen das erste Mal ein Dokument aus einer Vorlage erstellen, welche nicht
dem aktuellsten Office-Format entspricht, findet im Hintergrund automatisch eine
Konvertierung der Vorlage statt. Es wird ebenfalls geprift, ob in diesem Dokument
unkonvertierte Textbausteine oder Tabellen enthalten sind. Anschlieend haben das
Dokument, die Vorlage und darin enthaltene Textbausteine oder Tabellen das aktuellste
Office-Format. Auch hier wird das Anderungsdatum der Vorlage entsprechend angepasst
und mit dem Benutzer verknUpft, welcher das Dokument erstellt hat.

Wenn ein Mitarbeiter nur Leserechte auf Vorlagen hat, werden diese trotzdem konvertiert.
In diesem Fall bleibt das Feld ,geandert von* leer.

Wichtige Information: Bei der automatischen Konvertierung werden Makros entfernt.
Sollten Sie benutzerindividuelle Dokumente mit Makros haben, exportieren Sie diese bitte
manuell auf IThren Desktop, 6ffnen Sie die Datei und speichern Sie diese unter dem
aktuellsten Format *.docm ab.
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4.2 Ordnerrechte eines Benutzers anpassen

Auf die meisten OM-Ordnern kénnen standardmallig alle Mitarbeiter, die mit dem Office
Manager arbeiten, zugreifen.

Hinweis: Ausnahme: Mitarbeiter-Ordner im Ordner ,Posteingang®:

Diese Ordner werden automatisch mit dem Ordnernamen ,Posteingang/[Mitarbeiter-
Nachname], [Mitarbeiter-Vorname]“ angelegt, wenn im MenUpunkt |Organisation| —
|Office Manager| ein neuer Mitarbeiter angelegt wird.

Standardmalig kann auf einen Mitarbeiter-Ordner (neben dem Systemverwalter mit der
Kennung ,XXX*) nur der Simba Benutzer zugreifen, der dem neuen Mitarbeiter im
Menulpunkt |Zentrale Dienste| — |Benutzerrechte| zugewiesen wurde. Falls Sie im
Menulpunkt |Zentrale Dienste| — |Benutzerrechte| einem Mitarbeiter mehrere Benutzer
zugewiesen haben, dann kdnnen naturlich auch die anderen, zugewiesenen Benutzer auf
den Ordner zugreifen.

Dies trifft aber nur zu, wenn folgende beide Voraussetzungen erfullt sind:

e Nur fir alle nach dem Simba Update 2023.100 angelegten Mitarbeiter bzw. Ordner
,Posteingang/[Mitarbeiter-Nachname], [Mitarbeiter-Vorname]“. Auf Mitarbeiter-
Ordner, die in einer alteren Simba Version angelegt wurden, haben standardméaliig
alle Benutzer Zugriff. Die Ordnerrechte kdnnen Sie bei Bedarf aber jederzeit
nachtraglich in Simba andern, siehe unten.

e Nur wenn direkt nach dem Anlegen des Mitarbeiters auch die Benutzerrechte dem
Mitarbeiter zugeordnet wurden. Wenn Sie nach dem Anlegen des Mitarbeiters
stattdessen zuerst den Office Manager aufrufen, dann wird bereits automatisch der
Ordner "Posteingang/[Mitarbeiter-Nachname], [Mitarbeiter-Vorname]" angelegt. Da
aber in diesem Fall dem Mitarbeiter noch kein Benutzer zugeordnet wurde, erhalten
automatisch alle Benutzer Zugriff auf den Ordner.

So kénnen Sie fur einen Benutzer diese Zugriffsrechte &ndern:
1. Rechtsklicken Sie im Fenster Ordner auf einen beliebigen Ordner.
2. Wabhlen Sie im Kontextmenu ,Eigenschaften®.
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()
| @R R
Ordner > qx
[& » vorlagen
& » Dokumente
[
%, » Po MNeuer Ordner
2 » Po In neuer Registerkarte Gffnen
[CEI" E-N zu Favoriten hinzufigen
gl > Wi Ausschneiden
B > Ar Kopieren
3 Do
E%' . Einflgen (5trg+V)
g » Bil;

Laschen
Ordner wiederherstellen

Umbenennen

Mandant archivieren

Ordner archivieren

Tooltip bearbeiten C
Eigenschaften [}‘
Ordner filkern ]

3. Klicken Sie in der Symbolleiste oben auf das neue Symbol B> (Globale
Ordnerrechte bearbeiten).

e

‘ Ordnereigenschaften

MName: | Texthausteine

Pfad: OM,Texthausteine

4. Wahlen Sie im linken Seitenbereich den Benutzer aus. Deaktivieren Sie dann im
rechten Seitenbereich die Ordner bzw. Unterordner, auf die der Benutzer nicht
zugreifen soll.

Tipp: Wenn Sie im rechten Seitenbereich auf einen Gbergeordneten Ordner
rechtsklicken, konnen Sie im Kontextmenu Folgendes auswahlen: ,Rechte aller
Unterordner hinzufligen®, ,Rechte aller direkten Unterordner hinzufligen® oder
,Rechte aller direkten Unterordner entfernen®.
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e

Globale Ordnerrechte

mitarbeiter |mf (& » Mvorlagen
Benutzer Bezeichnung T > [l Dokumente
100 Test Mitarbeiter _?&. > [/ Texthausteine
GRU Mitarbeiter “& > [VIPosteingang

<g » [¥|Postausgang

b E-Mail Postausgang
E > [Vl wiedervorlage

B > [ Archiv

& [Vl Dokumentenaustausch
df, > [Vl Bilanz-Prasentation

152 Mitarbeiter 1
MA Mitarbeiter 2

5. Speichern Sie abschlieBend die Anderungen.

4.3 Dateien fur OCR-Erkennung bereitstellen (als <Belegart>)

Sie kdnnen Dateien nachtraglich fur die OCR-Erkennung bereitstellen. Das kann z.B.
notwendig sein, wenn Dateien ohne OCR-Erkennung in Simba importiert wurden, weil sie
nicht iber den ABBYY Finereader gelaufen sind.

Hinweis: Voraussetzung fur die OCR-Erkennung ist der Digitale Buchungsassistent Il inkl.
dem ABBYY Finereader.

Hinweis: Wenn sich die Dateien im Ordner "Posteingang” oder "Belege" (sowie deren
Unterordnern) befinden, dann werden die OCR-/DBA-Informationen direkt zu der
vorhandenen Datei hinzugeftigt.

Bei Dateien in anderen Ordnern wird nicht die vorhandene Datei angereichert, sondern
eine Kopie der Datei erzeugt (d.h. eine zweite Datei), zu der dann die OCR-/DBA-
Informationen hinzugefugt werden.

Um eine Datei fur die OCR-Erkennung bereitzustellen, gehen Sie wie folgt vor:
Klicken Sie im Office Manager auf den entsprechenden Ordner.
Markieren Sie im Fenster Dateien die Datei.

Rechtsklicken Sie auf die Datei.

A 0w bR

Wabhlen Sie im Kontextmenu "Dateien fur OCR-Erkennung bereitstellen als" und
dann die Belegart.
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tehlAkb@d = ol x%E @y @ F R aa®
Favoriten Schriftverkehrsfilter Dateivorschau 2
A = — o
3 Belege-Import (Posteingang) & [ Mandant: (kein Dok.-Austausch) (=] =N i) @& ee =
B8 Dokumentenimport (Posteingang) Mandant w4 3-Mustermann Testmandant GmbH O | & %
o
=
S
Dateien
Meue Datei
| Posteingang || Belege-Import |3 POFEunkt PDF 1
-Funktionen
x
Hauptordnerauswah! 2 bl Ab .. Mand.! KK-Nr. Name Drucken
-]
3 PDF2
patlazen Neue E-Mail-Machricht
A 3 PDF1
& In WV, Post-/Fristen-Buch des Mitarbeiters stellen
Dokumente ’
N Posteingang bearbeiten
iR
Textbausteine Postausgang bearbeiten
= Wiedervorlagetermin / Frist bearbeiten >
Posteingang In Dekumentenaustausch bereitstellen 3
% Verschieben in 3
Postausgang Originaldokument anzeigen
Zg In neuer Registerkarte 6ffnen
E-Mail Postausgang
?I:I Dateilen) archivieren —
Wiedervorlage Datei{en) importieren 2=y
A
[:_él Datei(en) exportieren 1sgang
Archiv Senden an Dokumentenaustausch Kassenbeleg
_?E Belege zuweisen Cabeley
Kreditkartenbel
Dokumentenaustausch Dateilen) fur OCR-Erkennung bereitstellen als % 3 reditiantenbeleg
L{P.‘l EC-Beleg
Bilanz-Prasentation Ablaufplan v Eigenbeleg
Q Versionen eines Dokuments » Kautionsbeleg
E 2Elemente  1ausgewahit Infarmationen zur verknipften Buchung Mzhnbeleg auf

4.4 PDF-Funktionen

Im Office Manager kdnnen Sie *.docx- oder *.xIsx-Dateien in das PDF-Format

konvertieren.

AnschlieRend konnen Sie einzelne Seiten der PDF-Datei in neue PDF-Dateien entnehmen
(ohne dabei die Original-PDF-Datei zu verandern), oder mehrere PDF-Dateien zu einer

PDFE-Datei zusammenfih

ren.

Zusatzlich kénnen Sie die Seiten einer PDF-Datei bearbeiten, z.B. drehen, innerhalb der
PDF-Datei verschieben oder einen Stempel (z.B. ,Gepruft®) aufbringen.

4.4.1 PDF-Datei erstellen

<]

[ L%

4

Favoriten
B8 Belege-import (Posteingang)
Bm Dokumentenimport (Posteingang)

Ordner

M
LD

& + Dokumente
& » SPapierkorb
Em > Belege
B E-Mails
B= > Import
=]

» Vorlagen

2 R @ @

Rechtsklicken Sie im Fenster Dateien auf die *.docx- bzw. *.xIsx-Datei.
Wabhlen Sie im Kontextmenu unter ,PDF-Funktionen® einen der folgenden Eintrage:

Schriftverkehrsfilter Neus Datei
J.=‘ P PDF-Funktionen Datei(en) in PDF konvertieren (chne Passwortschutz)
= = Datei(en) in PDF konvertieren (mit Mandantenpasswort)
Mandant vijjae 3 - Kfz-Tell Drucken Dateifen) in PDF konvertieren (mit neuem Passwort)
Daten Neue E-Mail-Nachricht Alle Seiten entnehmen
| Dokumente H PDFs H In WV, Post-/Fristen-Buch o fenieni nemen
Posteingang bearbeiten Seiten zusammenfiihren
Ak N.. Mand. KK-Nr. Name Postausgang bearbeiten
3 Beispiel-Rechnung Wiedervorlagetermin / Frist bearbeiten »
In Dekumentenaustausch bereitstellen 3

Verschieben in
Originaldokument anzeigen

In neuer Registerkarte 6ffnen
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e Datei(en) in PDF konvertieren (ohne Passwortschutz)“, um das PDF ohne
Passwortschutz zu erstellen

e ,Datei(en) in PDF konvertieren (mit Mandantenpasswort), um das PDF mit
Passwortschutz zu erstellen und dabei automatisch das Mandantenpasswort
zu verwenden. Das Mandantenpasswort wird unter |Stammdaten| >
|Adressdaten| - |Kommunikation| im Feld Kennwort far ZIP-
Verschlisselung eingerichtet.

Mandanten-Nummer: %% 3 Mustermann Testmandant GmbH EI
1 Verwaltung 2 Adresse 3 Kommunikation
@Stammdaten
Telefon
PersoniichelZaten Telefon: [w] 123456789
Firmendaten
Fax:
Konsolidierung
nternet
Gesellschafter
E-Mail-Adresse: lE‘ info@mustermann.de
Benutzereigene Felder
Vollmachten |Kennw0r1 fiir ZIP-Verschllsselung: Kennwort generieren |
Homepage: www.mustermann.de .

Hinweis: Da dieses Passwort in Simba hinterlegt ist, wird das PDF-
Dokument spater in der Dateivorschau des Office Managers automatisch
angezeigt.

e ,Datei(en) in PDF konvertieren (mit neuem Passwort)“, um das PDF mit
Passwortschutz zu erstellen und dabei ein neues Passwort festzulegen. Das
Passwort kdnnen Sie dann im n&chsten Schritt eingeben.

[5] Pdf mit Passwort schiitzen x

Mit welchem Passwort soll die PDF geschiitzt werden:

| 0K || Abbrechen |

Hinweis: Da dieses Passwort nicht in Simba hinterlegt ist, kann das PDF-
Dokument spater in der Dateivorschau des Office Managers erst nach
Eingabe des Passworts angezeigt werden.

v" Die PDF-Datei wird erstellt und im gleichen Ordner wie die *.docx- bzw. *.xlsx-Datei
gespeichert. Wenn Sie die PDF-Datei markieren, dann kdnnen Sie nun Uber das
Fenster Felder noch den Dateinamen anpassen.

4.4.2 Optional MS Word fur die PDF-Konvertierung verwenden

Bei auRergewOhnlichen Formatierungen in Word-Dateien (z.B. Text, der in einem Textfeld
oder einer AutoForm vertikal verlauft), kann es sein, dass diese in der Office Manager
Vorschau nicht richtig angezeigt werden. Da die interne PDF-Konvertierung des Office

Managers auf der Vorschau basiert, werden diese Formatierungen dann auch nicht in die
PDF-Datei tibernommen.

In diesen Fallen kénnen Sie die Funktion ,MS Word fur die PDF-Konvertierung verwenden
(langsamer)“ aktivieren.
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t2albbd v BREl Sy B
Favoriten Schriftverl A.nzmge '
B8 Belege-Import (Posteingang) I Slm.ba RohcEchan ' Mandant:
Bm Dokumentenimport (Posteingang) Mand: Jitzz '
Exportieren » Archivfeld Name fiir den Export verwenden

| M3 Word fiir die PDF-Konvertierung verwenden (langsamer) |

Wenn Sie anschlie3end eine Word-Datei wie gewohnt in eine PDF-Datei konvertieren
(siehe ,4.4.1 PDF-Datei erstellen), dann wird dazu im Hintergrund automatisch die MS
Word PDF-Konvertierungsfunktion verwendet.

Bitte beachten Sie, dass die Konvertierung mit MS Word langsamer erfolgt und auRerdem
am Arbeitsplatz Client eine gultige Word-Installation bendtigt.

Der Vorteil der (Simba internen) Konvertierung tber die Vorschau ist die Geschwindigkeit
und Unabhangigkeit von MS Word. Wir empfehlen daher die Aktivierung der Option nur
bei auRergewdhnlichen Formatierungen oder bei Unterschieden zwischen dem Word-
Dokument und dem PDF-Konvertierungsergebnis.

4.4.3 Seiten aus PDF-Datei in neue PDF-Datei(en) entnehmen

Hinweis: Beim Entnehmen von Seiten wird die Original-PDF-Datei im Office Manager
nicht verandert. Stattdessen werden eine/mehrere neue PDF-Dateien erstellt.

1. Rechtsklicken Sie im Fenster Dateien auf die PDF-Datei, die die Seiten enthélt.
2. Jetzt kénnen Sie im Kontextmeni unter ,PDF-Funktionen“ Folgendes wéhlen:

(<] MNeue Datei
4 & 1 | [ PDF-Funktionen >|
Datei(en) in PDF konvertieren (ohne Passwortschutz)
F:Dr\lf—‘;n ]S:C:f Drucken Dateien) in PDF konvertieren (mit Mandantenpasswort)
Belege-Import (Posteingan I+
€ s X t £ .E] Datei(en) in PDF konvertieren (mit neuem Passwort)
Bm Dokumentenimport (Posteingang) Meue E-Mail-Machricht &
In WV, Post-/Fristen-Buch des Mitarbeiters stellen IAlle Seiten entnehmen
Daj Posteingang bearbeiten Seiten entnehmen
Postausgang bearbeiten Seiten zusammenfihren
Ordner Al Wiedervorlagetermin / Frist bearbeiten v
My > Vorlagen In Dokumentenaustausch bereitstellen 3
L=
= Verschieben in 3
[& v Dokumente
bﬁ > Spaplerkorb Originaldekument anzeigen
=] w
B3 > Belege In neuer Registerkarte affnen
& E-Mails
Datei(en) archivieren
8= > Import I - Felder
A atei(en) importieren .
=] b & (17
& » Textbausteine Datei(en) exportieren _
;,.\ . Senden an Dokumentenaustausch 12 Archiv-Typ
ty » Posteingang SIMBA-Belece ~

e Alle Seiten entnehmen®: Es wird automatisch aus jeder Seite der Original-
PDF-Datei eine neue PDF-Datei erstellt.
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Dateien
| Dokumente |:-| PDFs |:-| w | v i
Mand MName Typ Betreff

3 Beispiel-Datei pdf

3 Beispiel-Datei Seite 1 pdf

3 Beispiel-Datei Seite 2 pdf

3 Beispiel-Datei Seite 3 pdf

m b

e ,Seiten entnehmen®: Es wird eine (bzw. mehrere) neue PDF-Datei erstellt,
die bestimmte Seiten der Original-PDF-Datei enthalt.
Im nachsten Schritt kbnnen Sie dann festlegen, welche Seiten enthalten sein
sollen.
Geben Sie dazu entweder im Feld Seiten die Seiten an, die enthalten sein
sollen. Einzelseiten trennen Sie dabei durch Semikola (z.B. 1;2;4).
Seitenbereich trennen Sie durch Bindestriche (z.B. 1-5).
Alternativ kbnnen Sie die Seitentrennung auch tber ein Trennungsmuster
festlegen. Klicken Sie dazu auf die Schaltflache Trennungsmuster (oder
dricken Sie alternativ die Tastenkombination <Alt+T>). Jetzt kdnnen Sie die
Anzahl an Seiten festlegen, nach der die PDF-Datei jeweils getrennt werden
soll. Sobald Sie auf Generieren klicken, wird im Feld Seiten automatisch
beflllt, wie die Seiten entnommen werden.

o

Seiten entnehmen

Dateiname: Datei-enthaelt-Seite-1und3 @ =N+
= -
Einzelseiten miissen durch Semikola und Seitenbereiche durch Bindestriche getrennt z
werden, wie beispielsweise 1;3;5-12 @
=+
IEelten: 13 E]
Resultierende Dateien: Trennungsmuster [i5 1

Seiten entnehmen und Bereich schlieRen Seiten entnehmen ‘ ‘ Bereich schlieBen |

Sobald Sie auf Seiten entnehmen und Bereich schlieRen klicken, wird die Datei

erstellt.
Dateien
[ pokumente [ poFs H v vt
Mand Name Typ Betreff
3 Beispiel-Datei pdf
I 3 Datei-enthaelt-Seite-1und3 pdf I

4.4.4 Automatische Belegtrennung

Wenn mehrere Belege vom Mandanten oder in der Kanzlei in eine PDF-Datei gescannt
wurden, kann es anschliel3end notwendig sein, diese PDF-Datei in mehrere einzelne PDF-
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Dateien aufzutrennen. Zum Beispiel, um die Belege anschliel3end einzeln an die
entsprechenden Buchungssachverhalte anhangen zu kénnen.

Dazu steht Ihnen die Funktion ,Seiten automatisch trennen lassen (Belege)“ zur
Verfligung (d.h. zusatzlich zur Funktion in Kapitel ,4.4.3 Seiten aus PDF-Datei in neue
PDF-Datei(en) entnehmen®). Diese Funktion trennt die einzelnen Belege auf Basis von
OCR-Ergebnissen (z.B. anhand der pro Seite unterschiedlichen IBAN, Steuernummer,
USt-ID, Briefkopf oder Rechnungsnummer).

Weitere Informationen zu den Voraussetzungen und zur Verwendung der Funktion finden
Sie im Simba Kundenbereich in der Anleitung ,Automatische Belegtrennung®.

445 PDF-Dateien zusammenfihren

Hinweis: Beim ,Zusammenfuhren® von PDF-Dateien werden die Original-PDF-Dateien im
Office Manager nicht verandert. Stattdessen wird eine neue PDF-Datei erstellt.

1. Markieren Sie im Fenster Dateien die PDF-Dateien bei gedrickter <Strg>-Taste.
2. Rechtsklicken Sie auf eine der PDF-Dateien.
3. Wahlen Sie im Kontextmeni ,PDF-Funktionen“ = ,Seiten zusammenfuhren®.

Meue Datei
PDF-Funktionen

o
i = 3

Schriff]
Bm Belege-Import (Posteingang) 7

Datei(en) in POF konvertieren (ohne Passwortschutz)
Datei(en) in PDF konvertieren (mit Mandantenpasswort)
Drucken

Favoriten Datei(en) in PDF konvertieren (mit neuem Passwort)

Meue E-Mail-Nachricht

@@ Dokumentenimport (Posteinga na) Alle Seiten entnehmen
In WV, Post-/Fristen-Buch des Mita R o
pales Posteingang bearbeiten ISeiten zusammenfihren I
Postausgang bearbeiten
Ordner Mari Wiedervorlagetermin / Frist bearbeiten L
[ DI"_"I b3 Vorlagen In Dokumentenaustausch bereitstellen LAl
l-—lbl"l + Dokumente Verschieben in » e
f& > SPapierkorh Originaldokument anzeigen > Q
» Belege n neuer Reqisterkarte 6ffnen
leg l Registerk f lame
B E-Mails
B > Import Datei(en) archivieren
= Datei(en) importieren Betreff

Nun konnen Sie die Reihenfolge der einzelnen Seiten innerhalb der Datei andern.
Markieren Sie dazu in der Liste die entsprechende Seite und verschieben Sie sie
uber die Schaltflache = nach oben bzw. = nach unten.

Zusatzlich kénnen Sie noch Folgendes festlegen:

e den Zielordner im Office Manager, in dem die zusammengefihrte Datei

abgelegt werden soll

e den Dateinamen

e 0b die Zieldatei anschlieRend automatisch fir die OCR-Erkennung
bereitgestellt werden soll. Falls ja, konnen Sie anschlieRend die Belegart fur
die zusammengefihrte Datei auswahlen.
Hinweis: Voraussetzung fur die OCR-Erkennung ist der Digitale
Buchungsassistent Il inkl. dem ABBYY Finereader.

e 0b die einzelnen Quelldateien nach dem Zusammenfihren aus dem Office
Manager geléscht werden sollen
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Seiten zusammenfiihren

1]
[+]

Die Dateien werden nach ihrer Position in der Liste zusammengefihrt. Mit den
Schaltfachen Auf und Ab kann die Reihenfolge gedndert werden.

uonedinen Y

B Beispiel-Datei Seite 3.pdf

B Beispiel-Datei Seite 1.pdf
B Beispiel-Datei Seite 2.pdf 3

Zielordner: | Dokumente\Mustermann =
Dateiname: | Dateien-zusammenfuehren
[] Zieldatei fur OCR-Erkennung bereitstellen mit Belegart:
[] Quelldateien nach dem Zusammenfiihren ldschen
Seiten zusammenfihren und Bereich schliefen | Seiten zusammenfihren | | Bereich schliefen | .

v' Eine neue PDF-Datei wird erstellt, die die Seiten in der festgelegten Reihenfolge
enthélt. Die neue PDF-Datei enthalt Lesezeichen; hier wurden automatisch die
Dateinamen der einzelnen PDFs verwendet.

446 PDF-Seiten drehen, verschieben
Hinweis: Beim Drehen oder Verschieben von PDF-Seiten wird die Original-PDF-Datei im
Office Manager verandert.
1. Markieren Sie im Fenster Dateien die PDF-Datei.
2. Klicken Sie im Fenster Dateivorschau auf die Schaltflache &I (PDF bearbeiten).
3. Jetzt kdnnen Sie im unteren Bereich der Dateivorschau auf die Miniaturen der
einzelnen Seiten klicken und dann die Seiten:

Dateivorschau * 01X

a8l HHav @O

.................................

_________________________________

Datei... | Felder | Allge... | Notizen | Verlauf | Filter

e (ber die Schaltflache ¥ um 90 Grad nach links bzw. ¥ um 90 Grad nach

rechts drehen
e Uber die Schaltflache < nach links (d.h. eine Seite zurtick) oder # rechts
(d.h. eine Seite vor) innerhalb der PDF-Datei verschieben _
4. Um die Anderungen zu speichern, klicken Sie im Fenster Dateivorschau auf .

v' Die PDF-Datei wurde geandert.
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4.4.7 Stempel auf PDF-Seite aufbringen
Hinweis: Beim Aufbringen eines Stempels wird die Original-PDF-Datei im Office Manager
verandert. Bei entsprechendem Benutzerrecht kann der eigene (d.h. der von lhnen
aufgebrachte) Stempel nachtraglich aber nochmals verschoben oder geléscht werden.

1. Erstellen Sie im neuen Office Manager unter ,Textbausteine” - ,Benutzer” einen

Ordner mit dem Namen ,Stempel®.
Hinweis: Bitte achten Sie unbedingt auf die exakte Schreibweise des

Ordnernamens.

@'.

BEE+ SRk o BRE &y B

Zillil ~ ¥ X/ pateien
EE-. > \.-’orlagen |Texl:bausteine H Benutzer H Stempel |>| v v |th
[ » Dokumente

Typ

% + Textbausteine Name

f& » spapierkorb
B v Benutzer

=
Erstellen Sie eine Datei mit Inrem Stempel, z.B. eine *.docx-Datei mit angepasster

Seitengrol3e.

Entwurf - Word Anmelden [Ea) = O
Einfigen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberpriifen Ansicht Simba Hilfe Q Sie wiinschen... r!;:_'-;_ Freigeben
skl . P = 1= a— === A2 Suchen -
B . . Aa~ | Bp S L= .Ns. eEa= | 8
D Arial 1 A A =B i e=3= 4 1 AaBbCel 1 AaE 11 Aa . BQ( Erectren
Einfiigen ~ F K U~-apex, x* [A-3%- A == == Iév Sy - B TStandard T Ubersch... TUbersch.. |= I Markieren «
- &
Zwischenablage & Schriftart a Absatz (F] Formatvorlagen (r] Bearbeiten -~
MDNR|
Seite 1von1 2 Warter [[2 B8 B - ] + 100%

Hinweis: Alternativ stehen Ihnen im Ordner , Textbausteine® - ,Simba“ >
~Stempel“ auch die Stempel-Vorlagen ,Genehmigt und ,Abgelehnt” zur Verfliigung.
Sie kénnen diese verwenden, indem Sie sie per Drag&Drop in den neuen Ordner
»1extbausteine” > ,Benutzer® - ,Stempel“ kopieren (dadurch entfallt dann der

nachste Schritt).
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o
4 = o BRR &y B
Ordner = i 2 Dateien
[E > Vorlagen |Textbau5te'|ne H Benutzer I:-I Stempel |:-| v | v |2
[& » Dokumente
R + Textbausteine Name Typ

s> SPapierkort Genehmigt docx

& » Benutzer Abgelehnt docx

B v Simba

& Allgemein

B3 » Rechnung

=]

3. Importieren Sie die Stempel-Datei wie folgt in den neuen Ordner ,Textbausteine” >
.Benutzer‘ > ,Stempel“:
a. Klicken Sie auf den Ordner ,Stempel*.
b. Ziehen Sie die Datei per Drag&Drop in das Fenster Dateien.
c. Wabhlen Sie im Fenster Datei(en) importieren die gewinschten
Importeinstellungen aus und klicken Sie dann auf Importieren.

[ <]
Datei{en) importieren
Entwurf.docx
12 Archiv-Typ SIMBA-Texthausteine v =
=
3 Name Entwurf
[] Quelldatei nach dem importieren léschen
[] Eigenschaften fir alle Dateien gultig (Massenimport)
[] Posteingang erfassen MDNR
Importieren Bereich schlieRen
(i) Informationen [x]
Datei 1von 1 wird importiert in: OM\Textbausteine\Benutzer\stempel
Die Stempel-Datei wurde importiert.
o
4 B | HRE & v
Ordner ~ 0 x| Dateien
_E » Vorlagen |Textbauste'|ne H Benutzer |>I Stempel |>| v v |l
[& » Dokumente
=% « Textbausteine plane Tvp
& > sPapierkorb Entwurf docx
E v Benutzer
=]

d. Jetzt kdnnen Sie noch im Fenster Felder einen Kommentar hinterlegen und
diesen dann speichern. Der Kommentar wird spater beim bzw. nach dem
Einfigen des Stempels als vorbelegter Text in den Notizen der Datei
angezeigt.
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Felder * O X
=] b .-

12 Archiv-Typ

SIMBA-Texthausteine v

3 Name
Entwurf
14 Betreff

15 Schlagwort

16 Zusatztext

23 Kommentar

Stempel mit dem Text Entwurf

35 Dokumentenart
ar Q

Felder | Dateivorschau | Allgemein | Nofizen | Verlauf

4. Wechseln Sie in den Ordner, in dem sich die PDF-Datei befindet.
5. Markieren Sie im Fenster Dateien die PDF-Datei.

(%]

4 =] o PR &y v
Ordner Dateien Dateivorschau
(& 3 Vorlagen vive g 2 = oo
[& « Dokumente . ‘ g
& » sPapierkorb Name Typ %
B > Belege PDF-1 pdf % PDF 1
B  E-Mails =
BB > Import [
]

Klicken Sie im Fenster Dateivorschau auf die Schaltflache ] (PDF bearbeiten).
Klicken Sie jetzt neben dem Symbol & v auf den Pfeil nach unten und wéhlen Sie
die Stempel-Datei aus:

No

Dateivorschau * X
(= HHa~ @ O

Entwurf -
Stempel aus Zwischenablage

UBINIBIUIWILENES

PDF 1

Tipp: Alternativ zum Einfligen eines zuvor erstellten Stempels, kbénnen Sie auch
einfach ein Bild in die Zwischenablage kopieren und dann hier direkt einfligen.
Wabhlen Sie dazu tber den Pfeil neben dem Symbol & v den Eintrag ,Stempel aus
Zwischenablage® aus.
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8. Klicken Sie im Fenster Dateivorschau an die Stelle auf der PDF-Seite, an der Sie
den Stempel einfiigen mochten.

Dateivorschau vix

a2 HAEHav @G

~

PDF 1

>

9. Umdie Anderungen zu speichern, klicken Sie im Fenster Dateivorschau auf
(Anderungen speichern).
Hinweis: Um diesen Stempel nachtraglich nochmals zu andern, klicken Sie erneut

auf die Schaltflache £ (PDF bearbeiten). Jetzt kénnen Sie den Stempel:
o per Drag&Drop verschieben

o ldschen, indem Sie auf den Stempel rechtsklicken und im Kontextmenu
,l0schen® wahlen

v Der Stempel wurde fest auf der PDF-Datei verankert. In den Notizen der Datei
sehen Sie den Kommentar, den Sie fur den Stempel festgelegt haben.

Notizen > ox
B&R

Mand.Nr. 3
Name Beispiel-Datei

Stempel vom 10.07.2019 14:00 aufgebracht von peterlll

- I
Miiller

Stempel mit dem Text Entwurf

Felder | Dateivorschau | Allgemein | Notizen | Verlauf

4.4.8 Anhange zur PDF-Datei hinzufiigen

So kdnnen Sie an eine PDF-Datei zusatzliche Dokumente im PDF-Format anhéngen, z.B.
Lieferscheine an Rechnungsbelege:

1. Wechseln Sie in den Ordner, in dem sich die PDF-Datei befindet.
2. Markieren Sie im Fenster Dateien die PDF-Datei.

4 2] | BRE &y B
Ordner Dateien Dateivorschau
(& 5 Vorlagen “vo g @e|® oo
[& w Dokumente . “ (N 2
& > spapierkorb Name Typ %
B > Belege PDE-1 pof = PDF 1
B E-Mails E
Bm > Import z
[*5] v
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3. Klicken Sie im Fenster Dateivorschau auf die Schaltflache &I (PDF bearbeiten).
Klicken Sie auf die Schaltflache @ (Datei anfligen).

Dateivorschau 0 X

g z@e Fc|elkslecnmn

5. Wabhlen Sie die entsprechende Datei im Office Manager aus und klicken Sie dann
auf Datei auswahlen.

6. Klicken Sie rechts auf die Registerkarte Anhange.
Nun wird die angehangte Datei in der Liste angezeigt.

Hinweis: Uber die Schaltflache [ (L6schen) kdnnen Sie Anhénge ggf. auch wieder
|6schen.

Dateivorschau rox

8 =zERrDHOv®Q@OON

4 7 =

o BT

Dateiname Beschreibung Gedn
3 PDF-final. p... 29.0¢

B1EIUBLILIOY | aﬁuguuvl UBLIISUBINIBILIA-US1IBS

7. Umdie Anderungen zu speichern, klicken Sie im Fenster Dateivorschau auf
(Anderungen speichern).

4.4.9 Kommentare zur PDF-Datei hinterlegen
1. Wechseln Sie in den Ordner, in dem sich die PDF-Datei befindet.
2. Markieren Sie im Fenster Dateien die PDF-Datei.

i [ o0 RE 8y B
Ordner Dateien Dateivorschau
(& 5 Vorlagen vve g @e|® oo
[& v Dokumente . e =
& > spapierkorb Name Typ %
B > Belege PDF-1 pdf g PDF 1
&  E-Mails =
B > Import £
=]

3. Klicken Sie im Fenster Dateivorschau auf die Schaltflache [ (PDF bearbeiten).
4. Klicken Sie auf die Registerkarte Kommentar.

© 2023 Simba Computer Systeme GmbH



Anleitung: Simba Office Manager 51

Dateivorschau v o X
=) ERIFE0avB|@SGON
Kommentar%
al?’. S U

Hervorheben Durchgestrichen Unterstreichen Notiz
v - - hinzuflgen

Text Notiz

Uzlysue

5. Jetzt kdnnen Sie:

o Textim Dokument hervorheben, durchstreichen, unterstrichen:
Markieren Sie dazu zunachst den gewtinschten Text. Klicken Sie dann in der
Registerkarte Kommentar auf die entsprechende Schaltflache und wahlen
Sie eine Farbe flr die Textformatierung.

Alternativ kbnnen Sie auch im Dokument auf den Text rechtsklicken, im
Kontextmeni "Eigenschaften” wahlen und dann die Funktion einstellen.

o Im Dokument Notizen hinzufigen:
Klicken Sie dazu in der Registerkarte Kommentar auf die Schaltflache Notiz
hinzufiigen. Wahlen Sie eine Farbe fur das Notizsymbol und klicken Sie
dann an die Stelle der PDF-Datei, an der die Notiz platziert werden soll.
Jetzt wird das Symbol fur die neue Notiz angezeigt. Das Symbol kdnnen Sie
bei Bedarf im Dokument verschieben.

Dateivorschau * 0 X

= MEH o~ & @000

UBILIISUEINIBIUIA-UB1IRS

afueyuy

SAEIUSLLLLOY

Rechtsklicken Sie als nachstes auf das Notizsymbol und wéhlen Sie im
Kontextmenu "Eigenschaften”.

Im Dialogfenster kbnnen Sie nun z.B.: die Farbe oder das Symbol der Notiz
andern (z.B. in ein Pfeilsymbol) und im Feld Kommentar den Notiztext
eingeben.
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E Anmerkungseigenschaften X
Aussehen
Farbe: M =FF1F497D -
Deckkraft: — 1| 100%
Symbol: =] Kommentar -
Allgemein
Autor: Mustermann
Betreff: MNaotiz

Geandert:  1.13.2022 9:06 +01:00
Erstellt: 1.13.2022 9:03 +01:00

[kommentar: | Mein Kommentar

Als Standard festlegen OK Abbrechen

Klicken Sie abschlieRend auf OK und speichern Sie die Anderung tiber
(Anderungen speichern).

6. Wenn Sie rechts auf die Registerkarte Kommentare klicken, werden in einer Liste
alle Kommentare angezeigt (d.h. Notizen und das
Hervorheben/Durchstreichen/Unterstreichen von Text).

Hier kbnnen Sie Kommentare auch beantworten.

Dateivorschau 0 Xx
=y HMEHOev @ @S O M

'F_B: Kommentare 4 2] =

m

=1

=z -1z~ w | Kemmentare durchsuchen

S

= |4 seiter1

o

=

& Mustermann v

= )

- PDF 2
= 12-57

Mein Kommentar

Hier kann ich einen Kommentar
beantworter]

adueyuy
| |

Reply

2IEIUBLILIOY

Musterfrau
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4.5 E-Mail-Versand-Funktionen

Sie kénnen den E-Mail-Versand von Dokumenten direkt aus dem Office Manager starten.
Dabei kdnnen Sie wahlen, wo Sie die neue E-Mail-Nachricht dann bearbeiten und
versenden moéchten:

e im Simba E-Mail-Versand, d.h. im MenUpunkt |Organisation| — |E-Mail-Versand|
¢ in Microsoft Outlook (mit oder ohne Sidebar)

An beiden Stellen stehen Ihnen anschlieend die gleichen E-Mail-Versand-Funktionen zur
Verfigung. Zum Beispiel kdnnen Sie Empfanger (aus den Stammdaten) hinzufugen,
weitere Dokumente anhangen oder Textbausteine und Variablen verwenden.

Hinweis: Nachfolgend werden diese E-Mail-Versand-Funktionen am Beispiel des
Menulpunkts |Organisation| — |E-Mail-Versand| beschrieben.

45.1 Neue E-Mail-Nachricht erstellen

1. Markieren Sie im Fenster Dateien das Dokument, das Sie per E-Mail versenden
maochten.
Hinweis: Sie konnen bei gedrickter <Strg>- bzw. <Umsch>-Taste auch mehrere
Dokumente markieren und in einer E-Mail versenden.
Rechtsklicken Sie und wahlen Sie dann "Neue E-Mail-Nachricht".
Wabhlen Sie aus, in welchem E-Mail-Client Sie die E-Mail mit dem Dokument als
Anhang 6ffnen, bearbeiten und versenden méchten:
e E-Mail im Simba E-Mail-Versand 6ffnen, d.h. im Simba Menupunkt
|Organisation| — |E-Mail-Versand|
e E-Mail in externem Standard E-Mail-Client 6ffnen, d.h. in Microsoft Outlook
mit bzw. ohne Sidebar

wn

[5] Auswahl des E-Mail-Clients X

Bitte wéhlen Sie den zu &ffnenden E-Mail-Client

(®) E-Mail im Simba E-Mail-Versand &ffnen
) E-Mail in externem Standard E-Mail-Client &ffnen (im Outlook mit Sidebar)
() E-Mail in externem Standard E-Mail-Client &ffnen (im Qutlook ohne Sidebar)

[] Diese Auswahl kinftig nicht mehr anzeigen, Diese Einstellung kann im Mend unter
Organisation -> E-Mail-Versand -> Einstellungen (Toolbar) angepasst werden.

| Ok | | Abbrechen |

4. Bei Bedarf kbnnen Sie zusatzlich aktivieren, dass das Fenster zur Auswahl des E-
Mail-Clients kunftig nicht mehr angezeigt werden sollen. Die E-Mails werden dann
ab dem nachsten Mal automatisch im gewahlten E-Mail-Client geotffnet.

Hinweis: Sie kdnnen die Einstellung des E-Mail-Clients jederzeit im MenUpunkt
|Organisation| — |E-Mail-Versand| andern. Klicken Sie dazu dort in der
Symbolleiste auf 3 (E-Mail-Einstellungen 6ffnen) und wahlen Sie dann den
gewunschten E-Mail-Client aus.

Klicken Sie auf Ok.

v Es wird eine neue E-Mail im gewahlten E-Mail-Client gedffnet. Die E-Mail enthalt
bereits:

o als Anhang das Dokument

o
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o als Empfanger die E-Mail-Adresse des Mandanten, der im Office Manager
ausgewahlt war

o im E-Mail-Text Ihre Standard-Signatur
Sie kénnen die E-Mail jetzt bearbeiten, als Entwurf speichern oder versenden.

4.5.2 Schriftverkehrsinformationen &ndern (Mandant, E-Mail-Empféanger etc.)

Im rechten Seitenbereich werden die Schriftverkehrsinformationen angezeigt. Der dort
ausgewahlte Mandant etc. legt Folgendes fest:
e Den Empfanger der E-Mail.
Hinweis: Sie konnen zusatzliche Empfanger hinzufligen (siehe ,4.5.3 Zusatzliche
E-Mail-Empféanger hinzuftigen®).
e Mit welchen Werten (d.h. fur welchen Mandanten etc.) Variablen im E-Mail-Text
ersetzt werden (siehe ,4.5.6 Variablen im E-Mail-Text einfligen®).

e Unter welchem Mandanten etc. der Schriftverkehr abgelegt wird (siehe ,4.5.9 E-
Mail als Entwurf speichern®).

EQ Oy [z~ @
5 3 i
:i';s:;: K Kontokorrent v
Ableg
p Cc: Mandant: (kein Dok.-Austausch)
= - ap 3 - Mustermann Testmandant GmbH C |1 &
Kontokorrent:
Betreff: ae 10000-Mustermann, Michael @ |}
Anhange: E-Mail: | Kontokorrent 10000 <Test@test.de> £-Mail ¥ | An.. Ce... Bec...
Texthausteine fir Dokument | Textbausteine fiir Betreff | Variablen | Zus&tzliche Empfénger | Ablegen ‘
Start
- - .
= = calibri & » Spapierkorb
. & » Benutzer
Einfligen nhalte A a% B I U ™ A =
einfiigen B LR T & v Simba
. &  Aligemein

Ba > Mahnwesen

So konnen Sie die Schriftverkehrsinformationen andern:

1. Wahlen Sie in der oberen Auswabhlliste aus, ob die E-Mail an einen Mandanten,
Kontokorrenten, Spender etc. versendet werden soll.
Hinweis: Abhangig von lhrer Auswahl wird dann weiter unten ein zusatzliches Feld
eingeblendet, z.B. das Feld Kontokorrent. Dort kbnnen Sie dann z.B. den
Kontokorrenten auswahlen.
2. Geben Sie im Feld Mandant den Mandanten ein.
3. Wabhlen Sie im Feld E-Mail die Adresse aus, an die die E-Mail versendet werden
soll. Klicken Sie anschliel3end auf die entsprechende Schaltflache, um die
ausgewahlte E-Mail-Adresse in die An-, Cc- oder Bcc-Zeile der E-Mail einzufligen.

4.5.3 Zusétzliche E-Mail-Empfanger hinzufigen

Zusatzlich zu dem (Uber die Schriftverkehrsinformationen) festgelegten Empfanger kénnen
Sie weitere Empfanger hinzufiugen.

Dazu kénnen Sie entweder die Empfanger-E-Mail-Adressen manuell eingeben oder die
Empfanger (Mandant, Kontokorrent, Spender etc.) wie folgt aus den Stammdaten
auswahlen:

1. Wahlen Sie im rechten Seitenbereich die Registerkarte Zusatzliche Empfanger.
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2. Wabhlen Sie dort aus, ob die E-Mail an Mandanten, Kontokorrenten, Kontakte
oder Spender versendet werden soll.

3. Wabhlen Sie dann in der Liste den Empfanger aus.
Wenn flir den ausgewéahlten Empfanger eine E-Mail-Adresse hinterlegt ist, werden
die Schaltflachen An, Cc und Bcc aktiv.

4. Klicken Sie nun auf die entsprechende Schaltflache, um den Empfanger in die An-,
Cc- oder Bcc-Zeile der E-Mail einzufugen.

5]

Z|EQ| Ov [rv [0] g~

[ER=Y
Senden + An: Test@test.de 1
—— Kontokorrent v
Ablegen
p Ce: Mandant: (kein Dok.-Austausch)
= Bee: ab 3 - Mustermann Testmandant GmbH G, ([T &
Kontokorrent:
Betreff: ab 10000-Mustermann, Michael G, il
Anhange: E-Mail: | Kontokorrent 10000 <Test@test.de> E-Mail M
Textbausteine fir Dokument | Textbausteine fiir Betref | Variablen | Zusatzliche Empfanger | Ablegen
Start
Mandanten | Kontokarrenten | Kantakte | Spender ‘
- -
E = Spender von Mandant '3 - Mustermann Testmandant GmbH'
Einfiigen nhalte
einfiigen
Nr. Name Zusatzbezeichnung  StralRe Land
2 Mustermann GmbH Musterstr. 2 DE
1 Mustermann KG Musterstr. 40 DE

Mit freundlichen Grien
Max Mustermann

Simba
B

Unsere Software — lhre Losung
Simba Computer Systeme GmbH

2Elemente 0 ausgewahlt

4.5.4 E-Mail-Signatur festlegen

Hinweis: Wenn Sie in Microsoft Outlook bereits eine Signatur eingerichtet haben, dann
wird diese automatisch (vor der ersten Verwendung) in den Simba Menulpunkts
|Organisation| — |E-Mail-Versand| importiert. Anderungen an der Signatur werden
anschlieend aber nicht zwischen Simba und Microsoft Outlook synchronisiert.

So legen Sie eine neue E-Mail-Signatur fest:

1. Klicken Sie in der Symbolleiste auf [z (Signatur anfiigen) und wéhlen Sie dann
Signaturen bearbeiten.

Der Bereich Signaturen erscheint:
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o

Signaturen

Standard Signatur: | Simba v

Simba

Hinzufiigen | | Léschen

Mame: | Simba

Start

] T | Arial ~| 4 <« A A*»B I U

4
11
i
(]
(]
1
]
1]
1]

Mit freundlichen Gruen
Max Mustermann

Simba
R Unsere Software — lhre Losung

Simba Computer Systeme GmbH

Speichern und Schliefen Abbrechen

2. Legen Sie unter Signatur bearbeiten lhre E-Mail-Signatur fest.
3. Klicken Sie dann auf Hinzuftigen.
4

. Wenn die neu hinzugefuigte Signatur als Standard-Signatur verwendet werden soll,

dann wahlen Sie diese in der Liste Standard Signatur aus.
5. Klicken Sie auf Speichern und SchlielRen.

Hinweis: Die Standard-Signatur wird beim Erstellen einer neuen E-Mail automatisch in
den E-Mail-Text eingefiigt. Alle anderen Signaturen kénnen Sie tGber die Symbolleiste

durch Klick auf L# (Signatur anfligen) auswahlen und damit einflgen.

4.5.5 Textbausteine im Betreff und E-Mail-Text einfligen

Hinweis: Im Betreff kdnnen keine Variablen verwendet werden. Bitte achten Sie daher

darauf, dass die Textbausteine fur den Betreff keine Variablen enthalten (es wird sonst fur

die Variablen die Feldbeschreibung statt der entsprechenden Werte angezeigt).

Wenn Sie im Office Manager Textbausteine erstellt haben, dann kdnnen Sie diese wie

folgt in den E-Mail-Text oder Betreff einfligen:

1. Klicken Sie im E-Mail-Text oder Betreff an die Stelle, an der der Textbaustein
eingeflgt werden soll.

2. Wabhlen Sie im rechten Seitenbereich die Registerkarte Textbausteine fur

Dokument bzw. Textbausteine fiir Betreff. Wahlen Sie dann dort den Office

Manager Ordner aus, der den Textbaustein enthalt.

Markieren Sie in der Liste darunter den Textbaustein.

Klicken Sie auf Textbaustein einfligen.

B w

v' Der Textbaustein wird in den E-Mail-Text bzw. Betreff eingefligt. Der Text kann jetzt

dort angepasst werden.
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= |EHQ Oy [k~ 0] Ry

(>

Senden + An: Test@test.de
Ablegen
= ¥ o
=
Bee:
Betreff: I\hre Rechnung I
Anhénge:
Start
- a
E = Arial
Einfigen nhalte
einfigen

Mit freundlichen GriiBen
Max Mustermann

SIS Unsore Softwars — Ihre Lasung

Simba Computer Systeme GmbH

AN % B IUDA-

Kentokorrent v

Mandant: (kein Dok.-Austausch)
av 3 - Mustermann Testmandant GmbH @, [ &

Kontokorrent:
ap 10000-Mustermann, Michael ., |(F

E-Mail: | Kontokorrent 10000 <Test@test.de> E-Mail v Bcc...

Textbausteine fiir Dokument | Textbausteine fur Betreff | variablen | Zusatzliche Empfanger | Ablegen |

& > $Papierkorb
& > Benutzer

B v simba

& Allgemein
> Mahnwesen

[

&  Stempel
Ba > Zahlungsavis
Bm > Zuwendungsbestatigung

Textbausteine p]  Simba ] Rechnung ] “Wgeret | v v il

Name

Betreff

1Elemente  1ausgewahlt

Textbaustein als Betreff setzen

keine Selektion v || 2021 v

4.5.6 Variablen im E-Mail-Text einfiigen

Hinweis: Im Betreff konnen keine Variablen eingefugt werden.

Variablen sind Platzhalter, die beim Einflgen in die E-Mail automatisch durch den
entsprechenden Wert fir den Mandanten ersetzt werden. Dabei wird der Wert flr den
Mandanten eingefugt, der in den Schriftverkehrsinformationen ausgewahlt ist (siehe ,4.5.2
Schriftverkehrsinformationen andern (Mandant, E-Mail-Empfanger etc.)).

So fugen Sie eine Variable in den E-Mail-Text ein:

1. Klicken Sie im E-Mail-Text an die Stelle, an der die Variable eingefligt werden soll.

2. Wabhlen Sie im rechten Seitenbereich die Registerkarte Variablen.

3. Wabhlen Sie dann dort zunachst im linken Bereich die Kategorie und dann im
rechten Seitenbereich die gewlinschte Variable aus.

4. Wahlen Sie ggf. noch unter Textformat, Vorzeichen und Zahlenformat die
gewunschten Einstellungen fur den einzufigenden Wert aus.

o

Klicken Sie auf Variable einfuigen.

v Fur diese Variable wird der fir den Mandanten passende Wert in den E-Mail-Text

eingeflgt.

© 2023 Simba Computer Systeme GmbH



Anleitung: Simba Office Manager 58
o
= EHQ Oy v [1] &~ 7! B2 aa
Senden+ | An: info@mustermann.de 17 .
Ablegen —_——— Mandant v
gen o
p Cc: Mandant: (kein Dok.-Austausch)
= Bec: ar 3 - Mustermann Testmandant GmbH @ (i &
Betreff: E-Mail: | Mandant 3 <info@mustermann.de> £-Mail v Bee...
) Textbausteine fiir Dokument | Textbausteine fiir Betreff | Variablen | Zusatzliche Empfanger | Ablegen |
Anhange:
Kategorien: Verwendete Variablen
Start ~ Mandant
Allgemeine Daten
- - ol . ol i- == Adresse (Mandant) Name Bezeichnung
E =| T = = Weitere Adressdaten (Mandant) MDADR  Adresse
Einfiigen nhalte A A B I U ™A - Kommunikation {(Mandant) MDADR1  Adresse mit Strasse
einfigen “o = =T -— Persdnliche Daten Steuerpfl.
MDADR2  Adresse ohne Anrede
e = Personliche Daten Ehegatte
— — * Kinder MDADR3  Adresse mit Ansprechpartner
Mustermann GmbH Allgemeine Firmendaten MDADR4  Adresse ohne Zusatzbezeichnung
flauptstr 1011 . Gesellschafter MDADRS ~ Adresse mit Zusatz und Ansprechpartner
60377 Frankfurt am Main Einstellungen Fibu
Einstellungen Banking MDADR7  Adresse Ansprechpartner ohne Leerzeile zw
Einstellungen Steuern MDANR Anrede
Einstellungen lahresahschiuss MDEWNAN Erweiterter Name fiir Auswertungen
Mit freundlichen Gruken DI Gl =i MDEWNAR Erweiterter Zusatz fiir Auswertungen
Max Mustermann Benutzerfelder (Allgemein)
Simba Benutzerfelder (Persanlich) MDL Land
Hmmzn Unsere Software — lhre Losung Benutzerfelder (Firmendaten) MDLDNM  Landername
Simba Computer Svsteme GmbH EET‘ZE#EMW (,i‘afuig\ SEwi 19 Elemente 1 ausgewshlt

® Normal
_ kleinbuchstaben
_mglbuchstaben

Variable einflgen

Hinweis: Wenn statt des eingeflgten Wertes der Variablen-Name angezeigt
werden soll, dann wahlen Sie Uber dem E-Mail-Text die Registerkarte Felder.
Klicken Sie dann dort auf die Schaltflache Feldbeschreibungen anzeigen. So
erkennen Sie sofort, an welcher Stelle Variablen im E-Mail-Text verwendet wurden.

Felder

|| Feldbeschreibungen anzeigen

%] Feldergebnisse anzeigen

DOCPROPERTY MDADR}

Mit freundlichen Grilten
Max Mustermann

ém Unsere Software — Ihre Losung

Simba Computer Systeme GmbH

Hinweis: Wenn Sie z.B. den Mandanten in den Schriftverkehrsinformationen der
E-Mail andern, dann kénnen Sie wie folgt die (Uber Variablen eingefligten) Werte
aktualisieren: Klicken Sie in der Symbolleiste auf die Schaltflache L (Felder in der
E-Mail in Bezug auf Schriftverkehrsfilter aktualisieren).

"Standardformatierung fur Anhange" festlegen:

[ ]
[ ]
Passwort

Ab sofort kénnen Sie tiber die Auswahlliste & (E-Mail-Einstellungen 6ffnen) unter

ob Anh&nge ohne Formatierung versendet werden sollen (d.h. so wie sie sind)
ob Anhé&nge als ZIP-Datei komprimiert versendet werden sollen (mit oder ohne
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e oder ob jedes Mal nachgefragt werden soll, ob der Anhang komprimiert werden soll

Hinweis: Diese Optimierung steht Ihnen sowohl beim Versand tber den E-Mail-Client
Microsoft® Outlook wie auch tber den Simba E-Mail-Versand zur Verfligung.

o

B (EHGE ODv [#bv |i] B8~

- Auswahl E-Mail-Client [
£ An: InTe mus Standardfermatierung fir Anhange 3 Keine Formatierung
Ablegen
F‘ Ce: Immer nachfragen
= - Als ZIP komprimieren (chne Passwort) %
Als ZIP komprimieren (mit Mandantenpasswort)
Betreff:

Aul3erdem gibt es beim Simba E-Mail-Versand eine weitere Optimierung. Ab sofort wird
ein E-Mail-Entwurf geléscht, wenn:

e die E-Mail erfolgreich versendet wurde

e die E-Mail erfolgreich in einem externen E-Mail-Client gedffnet wurde

e die E-Mail beim SchlieRen nochmals als Entwurf gespeichert wurde (d.h. es werden
nicht mehrere Entwirfe gespeichert)

4.5.7 Standardformatierung fur Anhénge festlegen

Sie kénnen tiber die Auswahlliste & ¥ (E-Mail-Einstellungen 6ffnen) unter
"Standardformatierung fur Anhange" festlegen:

e 0b Anhange standardmafig ohne Formatierung versendet werden sollen (d.h. so
wie sie sind)

e 0b Anhange standardmafig als ZIP-Datei komprimiert versendet werden sollen (mit
oder ohne Passwort)

e oder ob jedes Mal nachgefragt werden soll, ob der Anhang komprimiert werden soll

o

B BGE O~ e~ |7] &~

- Auswahl E-Mail-Client 3

S22 An: e Standardformatierung fir Anhdnge » Keine Formatierung
Ablegen

p Ce: Immer nachfragen

= T Als ZIP komprimieren (chne Passwort) I}
cC
Als ZIP kornprimieren (mit Mandantenpasswort)
Betreff:

Hinweis: Diese Standardformatierung legt nur die standardméalfiig voreingestellte
Komprimierung der Anhange fest. Sie kdnnen dies bei Bedarf in jeder E-Mail pro E-Mail-
Anhang andern, d.h. den Anhang individuell als ZIP- (oder PDF-) Datei verschliisseln
(siehe ,4.5.8 E-Mail-Anh&nge hinzufugen, konvertieren (PDF/ZIP), verschliisseln®).

4.5.8 E-Mail-Anhange hinzufugen, konvertieren (PDF/ZIP), verschlisseln

Um Dateien (oder z.B. andere E-Mails) anzuhangen, klicken Sie in der Symbolleiste auf 0
(Datei anfuigen).

Jetzt konnen Sie:
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¢ eine zuletzt gedffnete Datei hinzufligen
e aus dem Simba Office Manager eine Datei hinzufiigen
e von lhrem PC eine Datei hinzufligen

<]
=BG Oy [rv [1] @~

E, %E-Mail (30.09.2021 14.31.31).eml
Senden i Dokumente\Entwiirfe

W .
b E-Mail {30.09.2021 14.12.40).eml
= ! H/ Dokumente\Entwiirfe

Dokument 1.docx
Dokumente\B

Simba Office Manager durchsuchen...

Diesen PC durchsuchen...

Um eine bereits angehangte Datei in das PDF- oder ZIP-Format zu konvertieren, klicken
Sie in der E-Mail auf die Datei. Jetzt kbnnen Sie neben dem Format auch wahlen, ob die
Datei zusatzlich mit einem Passwort verschliisselt werden soll (d.h. entweder mit dem in
Simba hinterlegten Mandantenpasswort oder mit einem neuen Passwort, das im
Anschluss festgelegt werden muss).

<]
2EQ Oy v |l &~

Senden An: mustermannsimba@gmail.com
v
E1=>v Ce:
Bece:

Betreff: | Test 30-09-2021

5 Y Dokl.doo
Anhange: h |11_.6KB S
Offnen...
Ein|
Entfernen
[ Kopieren Strg+C
Tabelle Bild 2 Einfiigen
eir

In PDF konvertieren (ochne Passwart)
Tabellen s In PDF kenvertieren (mit Mandantenpasswort)

In PDF konvertieren (mit neuem Passwort)

Als ZIP komprimieren (chne Passwort)

Als ZIP kemprimieren (mit Mandantenpasswort)
Mit freundlicl

. Als ZIP komprimieren (mit neuem Passwort)
Max Musterr

Alle als ZIP komprimieren (chne Passwort)
Alle als ZIP komprimieren (mit Mandantenpasswort)

Alle als ZIP kornprimieren (mit neuern Passwaort)
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4.5.9 E-Mail als Entwurf speichern

Wenn Sie im Menupunkt |Organisation| — |E-Mail-Versand| eine noch nicht versandte E-
Mail schlie3en, erscheint folgendes Meldungsfenster:

i

Die E-Mail wurde noch nicht versendet. Wollen Sie die E-Mail als Entwurf in
'Dokumente\Entwiirfe' speichern?

| Ja | | Nein | | Abbrechen

Mit Klick auf Ja konnen Sie die E-Mail als Entwurf (inkl. Empfanger, Anhange, Text, Betreff
etc.) im Office Manager Ordner "Dokumente\Entwurfe" speichern. Von dort kdnnen Sie
oder ein anderer Mitarbeiter bzw. Simba Anwender die E-Mail jederzeit per Doppelklick
wieder Offnen, weiter bearbeiten oder versenden.

YEPECIS R L

Favoriten Schriftverkehrsfilter
B8 Belege-Import (Posteingang) i

Mandant: (kein Dok.-Austausch)
@8 Dokumentenimport (Posteingang)

Mandant v dD 3 - Mustermann Testmandant GmbH | &

Dateien e
| pokumente || Entwire [ v|vlty

Ordner Ab ... Mand.l KK-Nr. Name Typ  Betreff Verzeichnis

> Vorlagen 3 E-Mail (24-08-2021 14-58-55) eml  kein Betreff OM\Dokumente\Entwiirfe
+ Dokumente 3 E-Mail (24-08-2021 15-01-34) eml  kein Betreff OM\Dokumente\Entwiirfe
L » $papierkorb 3 E-Mail (28.09.2021 14.06.07) eml  kein Betreff OM\Dokumente\Entwirfe
Lv 3 E-Mail (30.09.2021 14.12.40) eml Test 30-09-2021 OM\Dokumente\Entwiirfe

Hinweis: Voraussetzung dafir ist, dass in der Registerkarte Ablegen ein Archiv-Typ
hinterlegt ist. Dieser wird automatisch hinterlegt, wenn Sie den Archiv-Typ im MenUpunkt
|Stammdaten| - |Mandant| - |Dokumentenverwaltung|—> |[Import/Export| (fir den
Mandanten bzw. den Ubergreifenden Mandanten "0") festgelegt haben.
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i
Mandant v
Mandant: (kein Dok.-Austausch)

ap 3 - Mustermann Testmandant GmbH €, |1 &

E-Mail: | Mandant 3 <info@mustermann.de> E-Mail v | An... || Cc... || Bec... |

| Textbausteine fiir Dokument | Texthausteine fir Betreff | Variablen | Zusatzliche Empfénger| Ablegen |

[] E-Mail ablegen
E-Mail chne Anhange ablegen

Postausgang\E-Mail Postausgang (=]

(® Name im Format 'E-Mail (<Datums <Zeit>)'
() Name entspricht dem Betreff der Nachricht
() Name selbst vergeben

Betreff entspricht dem Betreff der Nachricht

E & 7
12 Archiv-Typ E-Mail-import v
3 Name E-Mail {04.11.2021 10.51.31)
14 Betreff

4.5.10 E-Mail versenden und ablegen

Sie kénnen festlegen, ob die E-Mail beim Versand automatisch im Office Manager
abgelegt werden soll. Dadurch kdnnen Sie die digitale Akte komplett zu halten (d.h. inkl.
der Informationen: Was wurde wann in welcher Form an wen verschickt?).

Die Ablage kénnen Sie im rechten Seitenbereich der E-Mail in der Registerkarte Ablegen
einrichten. Anschliel3end andert sich ggf. die Schaltflache zum Versenden der E-Mail von
Senden in Senden+Ablegen.

(<]
=EHQI 0 kv 1] &~ 5 B0
Senden + An: mustermannsimba@gmail.com =
Mandant v
Ablegen
p Ce: Mandant: (kein Dok.-Austausch)
= = av 3 - Mustermann Testmandant GmbH @, |1 &
Betreff: | Test 30-09-2021 E-Mail: | Mandant 3 <info@mustermann.de> £-Mail v
Textbausteine fiir Dokument | Textbausteine fiir Betreff | Variablen | zuséitzliche Empfanger | Ablegen ‘
Anhdnge:
Start E-Mail ablegen
- - . [ E-Mail ohne Anhange ablegen
E = Calibri H
Einfiigen Inhalte o o
cinfiigen A A ¥
Zwischenablage Postausgang\E-Mail Postausgang B

(® Name im Format 'E-Mail (<Datum> <Zeit>)'
Mit freundlichen GriiBen

() Name entspricht dem Betreff der Nachricht
Mazx Mustermann

() Name selbst vergeben
Betreff entspricht dem Betreff der Nachricht

k&
12 Archiv-Typ E-Mail-import v
3 Name E-Mail ( .2021 14.31.31)
14 Betreff Test 304
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4.6 Microsoft Office relevante Funktionen

4.6.1 Add-Ins fur Microsoft Office de-/aktivieren
Beim Office Manager kbnnen Sie selbst entscheiden, ob die Microsoft Office Add-Ins
aktiviert sein sollen.

Um ein Add-In zu de-/aktivieren, klicken Sie dazu in der Symbolleiste auf & (Einstellungen
offnen). Wahlen Sie Office und dann das Add-In.

5]

E-Mail Postausgang

%]
BE 4| BLhbh e BRE Sy @y

Ordner ~ 0 X | |Sch Anzelge '

Q> Simba PDF-Viorschau 3

& > Dokumente Office »| v | Word Add-In aktiviert

[ > Textbausteine Exportieren » Excel Add-In aktiviert

=% > Posteingang + | Outlook Add-In aktiviert

‘@ > Postausgang + | Feldschattierungen in Word immer anzeigen

4.6.2 Feldschattierung in Word anzeigen

Damit in einer Microsoft Word Datei alle enthaltenen Variablen optisch hervorgehoben
(d.h. grau markiert) werden...

Brief.docx [Schreibgeschitzt] - Word Tabellento.. [5a) — O
e Einfiigen | Entwurf | Layout | Referenzen | Sendungen | Uberpriifen | Ansicht | Entwicklertools | Hilfe | Doc-To-Help |  Entwurf Layout Q Sie wiinst r!:_‘;_ Freigeben
.y - - o e | — — £ Suchen -
- - - A = iz oy i—w =3= &
O Arial n Agagpes =ri=cter =3 2 aasbcel 1 AaB 14 AaBl 111 Aal o et
v | | Zac Ersetzen
Einfiigen - z L aby . ===l "=- v Ibers (bers. bers —

. - F K U abc X, X Y A == == =2 o) TStandard T Ubersch... TUbersch... TUbersch... |+ b, Markieren -
Zwischena.. & Schriftart [F] Absatz [F] Formatvorlagen F] Bearbeiten -~
L |-2-|-L-|-%‘|-1-|-2-|‘J-l-4-|-5-|-6-|-?-|-8-|-9‘|@10- el o420 o130 14y 15 EE L AT 0 - 18
~”

] 'MDNAM'-
3 'MDZUS'q
] ‘MDSTR"-'MDP’*MDORT +
= Telefon: {MDTEL™-Fax: {MDEAX"™-E-Mail: {MDEMAIL]
i MDNAM'*'MD STR'-*"MDP'-"MDORT"]
T KKZ1ADRk x
" 'MDBKNAME'-
B BLZ-MDBLZ'.
- Konto'MDBKNR"
- Bearbeiter'SACHB!'«
- r
m}
Seite 1von 1 27worter [ Deutsch (Deutschland) %3 E B - 1 + 120%

...muss in Microsoft Word unter |Datei| - |Optionen| = |Erweitert| die Feldschattierung

aktiviert sein:
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Word-Optionen

Allgemein
Anzeige
Dokumentpriifung
Speichern
Sprache

Erleichterte Bedienung

Erweitert

Meniband anpassen
Symbolleiste fir den Schnellzugriff
Add-Ins

Trust Center

Dokumentinhalt anzeigen

[] Hintergrundfarben und -bilder im Seitenlayout anzeigen
[] Textumbruch im Dokumentfenster anzeigen

[ Platzhalter fiir Grafiken anzeigen

Zeichnungen und Textfelder auf dem Bildschirm anzeigen
Textrnarken anzeigen

[] Textbegrenzungen anzeigen

[] Zuschnittsmarken anzeigen

[[] Eeldfunktionen anstelle von Werten anzeigen

IFeIchchattierung: Immer - I

] Konzeptschriftart in Entwurfs- und Gliederungsansichten verwenden
Mame:  Courier New ¥
GréBe: 10 -
[ Auf dem Drucker gespeicherte Schriftarten verwenden
Schriftarten ersetzen...

[[] Beim Offnen eines Dokuments alle Uberschriften erweitern G
Anzeigen

Diese Anzahl zuletzt verwendeter Dokumente anzeigen:
Schnellzugriff auf diese Anzahl zuletzt verwendeter Dokumente: | 3
Diese Anzahl nicht angehefteter, zuletzt verwendeter Ordner anzeigen:

MaBe in folgenden Einheiten anzeigen:

Breite des Formatvorlagenbereichs in Entwurfs- und Gliederungsansichten:

[ Pixel fir HTML-Features anzeigen
Tastenkombinationen in Quickinfos anzeigen
Horizontale Scrollleiste anzeigen

? X
5 :
10 :
Zentimeter ¥
Dcm

Abbrechen

Sie kénnen festlegen, dass diese Option immer automatisch gesetzt wird, wenn Sie aus
dem Office Manger eine Word Datei 6ffnen.

Wahlen Sie dazu im Office Manager in der Symbolleiste [& (Einstellungen 6ffnen) | >
|Office| = |Feldschattierungen in Word immer anzeigen|.

. BE ¢

Ordner
A

% » Dokumente
4 » Textbausteine
% » Posteingang
&
g

> Postausgang
E-Mail Postausgang

(s [

* 0 X | | Dateien

%]
I |8 RE By By
Anzeige »
[ woriagen | Simba PDF-Viorschau * laa
Office »| | Word Add-In aktiviert
Exportieren » Excel Add-In aktiviert
Mand.Nr. Name

+ | Outlook Add-In aktiviert

+  Feldschattierungen in Word immer anzeigen %
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