
 

�R�O�R�O�R�O�R�O���������G�Z�G�Z�G�Z�G�Z���������]�X�U���6�D�J�H���2�I�I�L�F�H���/�L�Q�H�]�X�U���6�D�J�H���2�I�I�L�F�H���/�L�Q�H�]�X�U���6�D�J�H���2�I�I�L�F�H���/�L�Q�H�]�X�U���6�D�J�H���2�I�I�L�F�H���/�L�Q�H��������
�$�U�F�K�L�Y�L�H�U�X�Q�J���$�U�F�K�L�Y�L�H�U�X�Q�J���$�U�F�K�L�Y�L�H�U�X�Q�J���$�U�F�K�L�Y�L�H�U�X�Q�J���L�Q���'�R�F�X�:�D�U�H�L�Q���'�R�F�X�:�D�U�H�L�Q���'�R�F�X�:�D�U�H�L�Q���'�R�F�X�:�D�U�H�p�p�p�p���������X�Q�G���'�R�N�X�P�H�Q�W�H�Q�]�X�J�U�L�I�I���X�Q�G���'�R�N�X�P�H�Q�W�H�Q�]�X�J�U�L�I�I���X�Q�G���'�R�N�X�P�H�Q�W�H�Q�]�X�J�U�L�I�I���X�Q�G���'�R�N�X�P�H�Q�W�H�Q�]�X�J�U�L�I�I���P�L�W���L�Q�W�H�J�U�L�H�U�W�H�P���P�L�W���L�Q�W�H�J�U�L�H�U�W�H�P���P�L�W���L�Q�W�H�J�U�L�H�U�W�H�P���P�L�W���L�Q�W�H�J�U�L�H�U�W�H�P��

�:�R�U�N�I�O�R�Z���:�R�U�N�I�O�R�Z���:�R�U�N�I�O�R�Z���:�R�U�N�I�O�R�Z���D�X�V���D�X�V���D�X�V���D�X�V���G�H�U���6�D�J�H���2�I�I�L�F�H���/�L�Q�H�G�H�U���6�D�J�H���2�I�I�L�F�H���/�L�Q�H�G�H�U���6�D�J�H���2�I�I�L�F�H���/�L�Q�H�G�H�U���6�D�J�H���2�I�I�L�F�H���/�L�Q�H��������



2 

�ž�E�H�U�ž�E�H�U�ž�E�H�U�ž�E�H�U�V�L�F�K�W�V�L�F�K�W�V�L�F�K�W�V�L�F�K�W��������
�'�D�P�L�W���K�D�E�H�Q���6�L�H���,�K�U�H���'�R�N�X�P�H�Q�W�H�'�D�P�L�W���K�D�E�H�Q���6�L�H���,�K�U�H���'�R�N�X�P�H�Q�W�H�'�D�P�L�W���K�D�E�H�Q���6�L�H���,�K�U�H���'�R�N�X�P�H�Q�W�H�'�D�P�L�W���K�D�E�H�Q���6�L�H���,�K�U�H���'�R�N�X�P�H�Q�W�H���������V�R�I�R�U�W�V�R�I�R�U�W�V�R�I�R�U�W�V�R�I�R�U�W���������L�P���%�O�L�F�N�L�P���%�O�L�F�N�L�P���%�O�L�F�N�L�P���%�O�L�F�N��������

Jetzt heißt es Finden statt Suchen! Dieses Office Line AddIn unterstützt Sie bei 
Ihrer täglichen Arbeit und hilft sämtliche Dokumente einfach und effizient zu 
archivieren und wiederzufinden. 

Sie haben Zugriff auf DocuWare über viele Optionsmenüs der Office Line und 
finden so sämtliche Dokumente entsprechend des aktuellen Kontextes. 

Kernfunktionen 

Auf Belege zugreifen 
 Komfortabler Aufruf der 

archivierten Dokumente an 
beliebigen Stellen innerhalb der 
Sage Office Line 

 Anzeige und weitere Bearbeitung 
im leistungsstarken DocuWare 
WebClient 

 Zugriffsberechtigungen 
differenziert über DocuWare 
konfigurierbar 

 Zugriff ohne erneute 
Passworteingabe 

 Implementierte Aufrufklassen 
(Auswahl): Adresse, 

Kunde/Lieferant, Artikel, EK-/ 
VK-Beleg, Vorgang, Projekt, 
Buchung, … (flexibel 
erweiterbar) 

Verkaufsbelege automatisch 
archivieren 
 Automatische Archivierung von 

Verkaufsbelegen 
 Belege werden vollständig 

Indexiert 
 Eingescannte Lieferscheine 

werden automatisch abgelegt 

Unterstützung bei der manuellen 
Archivierung 
 Schlüsselinformationen werden 

in die Zwischenablage kopiert 
 Mittels DocuWare Autoindex 

werden Dokumente vollständig 
Nachindiziert 

 Dokumente werden über die 
Sammelmappe erstellen und 
automatisch archiviert. 

 Email Ein-/ Ausgang wird 
automatisch archiviert mit 
Zuordnung zu Belegen / 
Projekten / Vorgängen / 
Buchungen 

Bei individuellen Abläufen ziel-
gerichtet unterstützen 

Mit unserer großen Erfahrung im 
Bereich Office Line und DocuWare 
bilden wir Ihre Abläufe ab, um Sie 
ideal bei der täglichen Arbeit zu 
unterstützen. 

Eingesetzte Werkzeuge (Auszug:) 

 Aufgabencenter der Office 
Line 

 Sämtliche DocuWare-
Werkzeuge 

 Office Line AddIn 
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Ziel ist es, sämtliche Dokumente zentral abzulegen. Das Dokumenten-Management-System DocuWare meistert diese 
Aufgabe mit Bravour. ol2dw unterstützt Sie ideal, um das ganze Potenzial von DocuWare zu nutzen und komfortabel auf 
Ihre Dokumente zuzugreifen. 

Integration in Optionsmenüs der Warenwirtschaft, Pr oduktion  und des Rechnungswesens

Optionsmenüs sind in der Sage 
Office Line eine zentrale Stelle, um 
entsprechend dem aktuellen Kontext 
auf weitere Funktionen zu 
verzweigen. Diese werden durch 
ol2dw genutzt, um zugehörige 
Dokumente in Listenform, als 
Einzeldokument anzuzeigen oder per 
Download zur Verfügung zu stellen. 
Selbstverständlich finden sich die 
entsprechenden Einträge analog 
dazu auch in den Beleg-Menüs der 
entsprechenden Office Line Klassen, 
wie z.B. bei Verkaufsbelegen im 
Formular der Belegerfassung. 

Klassen 
Die Optionsmenüs sind bereits in den 
folgenden Klassen der Office Line 
integriert. Auf Kundenwunsch können 
diese individuell ohne großen 
Aufwand erweitert werden. Auch die 
Klassen von Zusatzlösungen von 
Sage und Businesspartner werden 
dabei nicht außen vor gelassen, wie 
z.B. bei zentralen Klassen des 
Softfolio CRM.  

 Adresse 
 Artikel 
 Kunde 
 Lieferant 
 Einkaufsbeleg 
 Verkaufsbeleg 
 Projekt 
 Fertigungsauftrag (Produktion) 
 Buchung 
 Kontakteintrag (Softfolio CRM) 
 Servicevorgang (Softfolio CRM) 
 Objekt (Softfolio CRM) 
 Projektmappe (Softfolio CRM) 

Flexibilität 
Pro Klasse lassen sich bis zu 5 
verschiedene Einträge für das 
Optionsmenü konfigurieren. Damit 
kann man aus der Adresse separat 
sämtlichen Schriftverkehr oder nur 
die Verkaufsbelege zu einem Kunden 
aufrufen. Jeder Eintrag lässt sich 
individuell beschriften und ein bzw. 
ausblenden. Dies kann mandanten-
spezifisch konfiguriert werden.. 

Für jeden Eintrag im Optionsmenü 
lässt sich konfigurieren, wie der 
DocuWare WebClient aufgerufen 
wird. Dabei kann sowohl auf 
unterschiedliche Archive als auch auf 
Ergebnislisten zugegriffen werden. 
Dokumente lassen sich in Listenform 
anzeigen oder das erste gefundene 
Dokument wird sofort im Viewer 
angezeigt oder zum Download 
angeboten. 

Zugriffskontrolle 
Es gibt mehrere Möglichkeiten der 
Authentifizierung beim Zugriff auf 
Dokumente. Dazu kann die aktuelle 
Windows-Anmeldung verwendet 
werden oder jedem Benutzer wird ein 
Zugangsschlüssel zugeordnet, mit 
dem er sich authentifiziert. Darüber 
hinaus lässt sich auch ein Gast-Login 
hinterlegen. Egal welche 
Authentifizierungs-Methode Sie 
bevorzugen, ist es jederzeit möglich 
auf Dokumente zuzugreifen, ohne 
jedes Mal ein Passwort eingeben zu 
müssen. 

Beispiele für Dokumentenzugriffe 
 Aus dem Verkaufsbeleg heraus 

alle Dokumente (Lieferscheine, 
Bestellung, Schriftverkehr, 
Emails, ..) des gesamten 
Verkaufsvorgangs 

 Aus der Bestellung im Einkauf 
alle Rechnungen des Lieferanten  

 In den Sage Projekten alle 
Dokumente zu einem Projekt 

 In der CRM-Serviceverwaltung 
alle Belege zu einer Serien-
nummer 

 In der Fertigung alle Dokumente 
(QS-Dokumente, Notizen, 
Fertigmeldungen, Lagerbelege) 
zu einem Fertigungsauftrag 

 In der Buchungserfassung alle 
zugehörigen Dokumente zur OP-
Nummer 

 In der Adressverwaltung alle 
Dokumente zur gewählten 
Adresse 

 In der Artikelverwaltung alle 
relevanten Dokumente zu dieser 
Artikelnummer – ggf. auch über 
die Volltextsuche 

Den Kombinationsmöglichkeiten sind 
hier kaum Grenzen gesetzt, es ist 
alles möglich, was auf Datenbank-
ebene einander zugeordnet werden 
kann. 
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ol2dw hilft Ihnen Ihre Dokumente und Belege zu archivieren. Bei Verkaufsbelegen vollständig automatisiert und bei 
anderen Dokumenten mit wenigen Handgriffen. 

Verkaufsbelege

Für Verkaufsbelege wird pro Belegart 
(z.B. Angebot, Lieferschein, 
Rechnung, …) festgelegt, ob diese 
archiviert werden sollen. 
Anschließend werden diese 
automatisch im Archiv abgelegt. 
Mittels Anpassungen am Belegdruck-
AddIn werden die Dokumente 
gleichzeitig indexiert und 
verschlagwortet. 

Mögliche Indexbegriffe zur 
Verschlagwortung sind: 
 Adressnummer 
 Adressmatchcode 
 Kundennummer 
 Belegnummer 
 Belegjahr 
 Belegdatum 
 Belegart (z.B. Direktrechnung, 

Lieferschein, …)  

Belege werden nur archiviert, wenn 
sie neu erstellt wurden bzw. 
bearbeitet wurden. Es findet keine 
doppelte Archivierung bei jedem 
Druck der Belege statt.

Unterstützung bei weiteren Belegen

Analog zum Aufruf der Dokumente 
aus der Office Line steht pro Office 
Line Klasse ein Eintrag im 
Optionsmenü der Office Line zur 
Verfügung. Mit diesem Eintrag 
können Schlüsselinformationen aus 
dem aktuellen Kontext der 
Anwendung in die Zwischenablage 
kopiert werden, um z.B. die 
Adressnummer oder den 
Adressmatchcode über die Windows-
Zwischenablage in die DocuWare 
Ablagemaske einzufügen. Es ist je 

Klasse (siehe vorherige Seite) 
konfigurierbar, welche Informationen 
in die Zwischenablage kopiert werden 
sollen, so ist es auch möglich, die 
Adressnummer und den Matchcode 
mit beliebigen Trennzeichen zu 
kopieren. 

Bei ein- und ausgehenden Emails 
kann je nach Konfiguration des 
Systems die Adressnummer, 
Ansprechpartnernummer 
Projektnummer, OP-Nummer, 

Bestellnummer, …in den Betreff oder 
ein anderes Feld des Mailsystems 
übertragen werden. Derartige Emails 
werden von DocuWare automatisch 
im Archiv abgelegt  und den 
zugehörigen Referenzen 
(Adressnummer, Ansprechpartner-
nummer Projektnummer, OP-
Nummer, Bestellnummer, …) 
zugewiesen. 
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Nach der Installation des AddIns stehen im Regiezentrum der Sage Office Line 
mehrere Menüpunkte zur Administration dieser Schnittstelle zur Verfügung. Zugriffe 
auf diese lassen sich natürlich differenziert über die Berechtigungen im Office Line 
Administrator an gewohnter Stelle steuern. Dies gilt auch für einzelne Register in den 
Einstellungsformularen. 

Variabilität 

Nach Auswahl der Klasse können 
hier sämtliche 
Verbindungseinstellungen zum 
DocuWare WebClient eigegeben 
werden. Der Suchausdruck kann 
hierbei völlig frei definiert werden. Es 
lassen sich bis zu 5 beliebige Felder 
einer Tabelle oder Sicht verwenden. 

Auch die Beschriftung und 
Sichtbarkeit der Einträge im 
Optionsmenü und bei Verkaufs- und 
Einkaufsbelegen auch im Belegmenü 
lassen sich beliebig definieren. 

In ähnlicher Weise lässt sich auf 
einem weiteren Formular auch 
konfigurieren, welche Daten 

beispielsweise einer Adresse in die 
Zwischenablage kopiert werden 
sollen. 

Die Authentifizierung am DocuWare 
WebClient lässt sich mandantenweit 
festlegen. Es kann dem Benutzer 
aber auch ermöglicht werden, dass er 
seine individuelle 
Authentifizierungsmethode hinterlegt. 

Wie bereits erwähnt, lässt sich auch 
festlegen, welche Belege mit dem 
Druck archiviert werden sollen. 
Wurden für einen Mandant die 
entsprechenden Belegarten 
festgelegt, so kann der Benutzer den 
für seinen Arbeitsplatz gültigen 
Drucker entgegen der Vorgabewerte 
festlegen.
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Die Produktivität lässt sich steigern, wenn Sie in Ihren Arbeitsabläufen unterstütz
Handgriffe auf ein Minimum reduziert werden. Um dies für Sie zu leisten
szenarien entwickelt, welche die Leistungsfähigkeit dieser Schnittstelle und 
ausschöpft. Diese gelten als optionale Funktionalitäten, die Zusatzkosten verursachen können.

Eingangsrechnungsworkflow 

Auf der vorangegangenen Seite ist 
ein Workflow dargestellt, der hier kurz 
erläutert wird. 

 In der Poststelle eingehende 
Rechnungen werden mit einem 
fortlaufenden Barcodeaufkleber 
versehen und anschließend 
eingescannt. 

 Diese Belege werden 
automatisch archiviert und mit 
Indexbegriffen versehen. 

 Der Sachbearbeiter erhält nun im 
Aufgabencenter der Office Line 
eine Liste dieser Belege. Per 
Doppelklick öffnet der Beleg im 
DocuWare WebClient, der 
aufgeklebte Barcode wird in die 
Zwischenablage kopiert und es 
öffnet sich gemäß individueller 
Einstellung z.B. die 
Einkaufsbelegerfassung. Nun 
kann er die geöffnete 
Eingangsrechnung in der Office 
Line erfassen und dabei den 
Barcode in das dafür 
vorgesehene Feld kopieren. 

 Wurde die Rechnung verbucht, 
wird sie automatisch im Archiv 
nachindexiert. 

 Anschließend gibt die 
Geschäftsführung diese 

Bildnachweis 

DocuWare AG 
 Seite 1 Titelbild 
 Seite 2 oben 
 Seite 3 rechts oben 
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Die Produktivität lässt sich steigern, wenn Sie in Ihren Arbeitsabläufen unterstützt werden und dadurch notwendige 
Handgriffe auf ein Minimum reduziert werden. Um dies für Sie zu leisten, haben wir einige Workflows und Beispiel

welche die Leistungsfähigkeit dieser Schnittstelle und der damit verbundenen Software ide
Diese gelten als optionale Funktionalitäten, die Zusatzkosten verursachen können.

Rechnungen frei. Die 
freizugebenden Belege stehen in 
einer weiteren Liste und lassen 
sich per Doppelklick im 
WebClient anzeigen, um dort per 
DocuWare Stempel freigegeben 
oder abgelehnt zu werden. 

 In der Buchhaltung können dann 
gemäß einer Liste freigegebener 
Rechnungen die 
Verbindlichkeiten beglichen 
werden. 

Sammelmappe/CRM-Dokumente 

 In der Sammelmappe der Office 
Line abgelegte Dokumente 
können aus ihrem festgelegten 
Verzeichnis per DocuWare 
Autoindex automatisch archiviert 
und anschließend aus der 
Sammelmappe gelöscht werden. 

 Diese Dokumente lassen sich 
dann über die Optionsmenüs 
auflisten und direkt aufrufen. 

 Dies ist nicht nur bei der 
Sammelmappe, sondern auch 
bei Belegen, welche im Softfolio-
CRM abgelegt wurden, möglich. 

Beispiel zur Arbeit mit
belegen 

 Aus einem Angebot werden eine 
Rechnung und ein 
erstellt. Diese Belege werden 
alle automatisch in DocuWare 
archiviert.

 Der Lieferschein kommt 
unterschrieben vom Kunden 
zurück und wird eingescannt. 
Über den aufgedruckten Barcode 
kann dieser
einscannen
indexiert und 

 Über Optionsmenüs lassen sich 
entweder die Belegversionen 
(automatisch archivierter und 
unterschriebener Lieferschein) 
oder/und alle Belege des 
Verkaufsvorgangs
Rechnung und Lieferschein)
Zusätzlich könnten mit einem 
weiteren Optio
alle Belege des Kunden 
angezeigt werden.

 Aus der Ansicht der 
Verkaufsbelege im WebClient 
können „Verlinkte Dokumente“ 
angezeigt werden
entsprechender Konfiguration in 
DocuWare)
Beispiel Dok
gleichen Adressnummer.

Systemvoraussetzungen 

DocuWare 5.1 
 DW 5.1 Professional Server 
 Autoindex 
 Recognition oder andere 

Barcodeerkennung 
 Ggf. ActiveImport 

Sage Office Line 
 Office Line 2010 Basic / 

Business
 AufgabenCenter mit 2 Listen
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t werden und dadurch notwendige 
haben wir einige Workflows und Beispiel-

der damit verbundenen Software ideal 
Diese gelten als optionale Funktionalitäten, die Zusatzkosten verursachen können.

Beispiel zur Arbeit mit  Verkaufs-

Aus einem Angebot werden eine 
Rechnung und ein Lieferschein 
erstellt. Diese Belege werden 
alle automatisch in DocuWare 
archiviert. 
Der Lieferschein kommt 
unterschrieben vom Kunden 
zurück und wird eingescannt. 
Über den aufgedruckten Barcode 
kann dieser nach dem 
einscannen automatisch 
indexiert und archiviert werden. 
Über Optionsmenüs lassen sich 
entweder die Belegversionen 
(automatisch archivierter und 
unterschriebener Lieferschein) 
oder/und alle Belege des 
Verkaufsvorgangs (Angebot, 
Rechnung und Lieferschein). 
Zusätzlich könnten mit einem 
weiteren Optionsmenüeintrag 
alle Belege des Kunden 
angezeigt werden. 
Aus der Ansicht der 
Verkaufsbelege im WebClient 
können „Verlinkte Dokumente“ 
angezeigt werden (gemäß 
entsprechender Konfiguration in 
DocuWare). Dies sind zum 
Beispiel Dokumente mit der 
gleichen Adressnummer.

Sage Office Line  
Office Line 2010 Basic / 
Business 
AufgabenCenter mit 2 Listen 
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