HAESSLER

DOR]S@ Legal

Software fur
Dokumentenmanagement,
elektronische Akten &
Ad-hoc-Workflow-Management

Installation unter Windows & erste Schritte



DoRIS Legal. Software fiir Dokumentenmanagement, elektronische Akten und Ad-hoc-Workflow Management.
Installationsanleitung. Herausgeber: Joachim Haessler

Copyright © 2016 HAESSLER Information GmbH | MihistralRe 58 | 75328 Schémberg | Telefon [49] (7235) 9709.0
Telefax [49] (7235) 9709.80 | E-Mail info@haessler.com | www.haessler.com
Alle Rechte, auch die des auszugsweisen Nachdrucks, vorbehalten.

Die erwahnten Soft- und Hardwarebezeichnungen sind in den meisten Fallen eingetragene Marken und unterliegen als solche
den gesetzlichen Bestimmungen.

Im Laufe der Weiterentwicklung des Produkts kdnnen aus technischen oder wirtschaftlichen Griinden Leistungsmerkmale

hinzugefiigt bzw. geandert werden oder entfallen.

6. Auflage
Stand: Januar 2016



INHALT

Installation von DoRIS Legal

Voraussetzungen fur die Installation auf dem Server/PC
Installation

Einstellungen am Webbrowser

Arbeiten mit DoRIS Legal

Erste Schritte fur Anwender
Anmeldung
Auswahl an Schaltflachen
Akte erstellen
Vorgang anlegen
Schriftstlick registrieren
Notiz verfassen

Informationen fur Administratoren
Benutzerverwaltung
Gruppen
Organisationseinheiten
Beispieldaten
Aufbau des Aktenplans

Anhang
FAQ's
Handbucher

N~ A DD

10

10
10
11
12
14
15
16

17
17
20
20
21
22

23
23
26



Installation von DoRIS Legal

Voraussetzungen fiir die Installation auf dem Server/PC

Windows 2003/2008/2012/XP/Vista/7/8/10; 32 bit /64 bit
ca. 2 GByte freier Speicherplatz auf der Festplatte notwendig
Administrator-Rechte auf dem Rechner

Webzugriff mit Internet Explorer, Mozilla Firefox, Google Chrome oder Apple Safari auf PC oder
mit mobilen Endgeraten wie iPhone, iPad, Android

Fir vollen Funktionsumfang sollte Java im Webbrowser ausgefiihrt werden.

Bitte nehmen Sie unbedingt die unten beschriebenen Einstellungen am Webbrowser vor!
(siehe Einstellungen am Webbrowser, Seite 7)

Installation

B Laden Sie die Datei DoRISLegal.exe aus dem Download-Bereich der Internetseite
http://registratur.com/doris-legal/download.html herunter.

Offnen von DoRISLegal. L
Sie michten folgende Datei Gffnen:
[n"] DoRISLegal.exe

Vom Typ: Binary File (442 ME)
Von: hitp://haessler.com

Machten Sie diese Datei speichern?

Datei speichern Abbrechen

B Starten Sie die Datei DoRISLegal.exe, um DoRIS Legal zu installieren.

Wenn Sie den Microsoft Internet Information Server im Einsatz haben, ist
der Port 80 fiir den Webzugriff schon belegt; DoRIS sucht sich einen neuen
Port. M6chten Sie flir DoRIS trotzdem Port 80 verwenden, deaktivieren Sie
den Microsoft Internet Information Server vor dem nachsten Schritt.

Installation von DoRIS Legal 4



B Ggf. mussen Sie folgende Sicherheitswarnung mit | Nichtmebr biocken | hestatigen.

" Windows-Sic herheitswarnung

Der Windows-Firewall hat auz Sicherheitzgrunden einige
Funktionen dieses Programmsz geblockt.

Soll diezes Programm weiterhin geblockt werden?

Mame: Java[TM] 2 Platform Standard Edition binary

Herauzgeber:  Sun Microsystems, [ne.

[ Wweiterhin blocken ] [ Micht mehr I;Iu:u:ken] [ Ereut nachfragen

Drer Windows-Firewall hat die Annabme won Yerbindungen aus dem Internet oder
einem anderen Metzwerk fur diesesz Programm geblockt. Sie konnen die Sperung
autheben, wenn Sie daz Programm kennen oder dem Herauzgeber trauen. 'Wann
zolte die Sperung eines Programms aufgehoben werden?

—
B Nachdem das Setup durchgefihrt wurde, 6ffnen Sie DoRIS Legal Gber DoRIS Legal Client -
der Anmeldebildschirm 6ffnet sich.

..'..'I ¥ A TETA Y 3 i
o ou e 5 v
DoRIS?
O HAESSLER
Benutzername || |
Passwort | |

7.0.32 Revision 1.588

Anmeldebildschirm von DoRIS Legal

Fir einen schnellen Aufruf von DoRIS Legal figen Sie die
URL im Webbrowser als Favorit bzw. Lesezeichen hinzu.
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B DoRIS Legal ist mehrplatzfahig: So kénnen Sie auch von anderen Arbeitsplatzen per Webbrowser
auf DoRIS-Legal zugreifen; vorausgesetzt, der Port der URL in lhrer Firewall ist freigegeben:
Geben Sie hierzu den Name bzw. IP-Adresse des Rechners statt localhost in der URL an:
http.//<rechnername>/legal/af/jsp/doristable.jsp ?language=de
(Wenn Sie in der Windows Konsole den Befehl ipconfig ausfiihren, kdnnen Sie die IP-Adresse
auslesen)

Sollte der Webbrowser nicht den Anmeldebildschirm von DoRIS Legal zeigen,
Uberprtfen Sie bitte, ob der Dienst Apache Geronimo Service - geronimosrv
gestartet ist. Ist dies nicht der Fall, suchen Sie in der geronimo.log Datei im
Verzeichnis ...\DoRISLegal\geronimo-3.0. 1\var\log nach der Fehlerursache.
Sollten verschieden Ports schon in Benutzung sein, so empfiehlt es sich, diese
Portkonflikte zu 16sen oder DoRIS Legal auf einem neuen Rechner zu installieren.

Installation von DoRIS Legal 6



Einstellungen am Webbrowser

Im Webbrowser miissen JavaScript und Cookies fiir DoRIS Legal erlaubt sein.

fur den PDF-Export und die Hilfe-Dokumentation ist es notwendig, dass der Browser PDFs
anzeigen kann.

Unterstltzt der Browser noch kein PDF, konnen Sie diesen entsprechend erweitern, z.B. liber die
Installation des Adobe Acrobat Reader.

Bei Webzugriff unter Windows Vista muss im |E der Geschiitzte Modus fur die verwendete Zone
deaktiviert sein. Dies kann z.B. Uber das Hinzufigen der Webseite in die Vertrauenswiirdige Sites
erreicht werden. Kontrollieren Sie bitte, ob der Geschlitzte Modus in der verwendeten Zone
deaktiviert ist.

.lntemetnptiunen T[]

Verbindungen | Programme | Erweitert
Algemein |  Sicherheit Datenschutz | Inhalte

Wahlen Sie eine Zone aus, um deren Sicherheitseinstellungen festzulegen.

= i 4
4
v
Internet Lokales Intranet Vertrauenswirdige  Einge
Sites
4 | 1] _Z k

Lokales Intranet

Diese Zone ist fur alle Websites, die im Intranet
= der Firma ermittelt wurden,

Sites

Sicherheitsstufe dieser Zone
Fir diese Zone zugelassene Stufen: Alle
Miedrig

- Angemessen fr Websites im lokalen Metzwerk (Intranet)
- Die meisten Inhalte werden ohne Eingabeaufforderung

L. B ausgefithrt

- - Kein Download nicht signierter ActiveX-Steuerelemente
- Entspricht mitterer Stufe, mit Ausnahme der

gabeauttorderung
[ Geschiitzten Modus aktivieren (erfordert Internet Explorer-Meustart)
[R‘hJFF anpasseqﬁ.—l—[—ﬁ’mr‘rdzmiﬁﬁ%f ]

[ Alle Zonen auf Standardstufe zurticksetzen I

[ K ] | Abbrechen ] |Uberr1ehmen|
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B Der Webclient verwendet beim Arbeiten mit Dateien normalerweise Java Applets. Sind jedoch
keine Java Applets erwiinscht, so kann Uber die URL
http:// ... /legal/af/jsp/doristable.jsp?disable applets=true
der Webclient ohne Java Applets gestartet werden. Dies ist sinnvoll, wenn -wie z.B. beim iPhone-
kein Java installiert ist oder kein Java verwendet werden soll.

B Werden Java Applets verwendet und ist Java noch nicht im Webbrowser verfugbar, so ruft DoRIS
Legal automatisch Java zur Installation auf. Alternativ finden Sie unter www.java.com die jeweils
aktuelle Version.

B Ab Java Version 7.0.25:
Eine deutliche Steigerung der Ladegeschwindigkeit von Java Applets kann Uber eine
Einstellungsanderung im Java Control Panel erreicht werden. Wahlen Sie dazu in der
Registerkarte Erweitert in der Auswahl Zertifikatsentzug priifen mit die Option
Zertifikatswiderruflisten (CRLs) aus. Das Java Control Panel finden Sie z.B. in der
Systemsteuerung Unterpunkt Programme > Java.

| £:| Java Control Panel -

| Allgemein | Update | Java | Sicherheitl Erweitert

Warnung, wenn Sitezertifikat nicht mit Hostnamen Gbereinstimmt -
i[] Sitezertifikat von Server anzeigen, auch wenn es giltig ist

Sicherheitsiiberprifung von gemischtem Code (Sandbox vs. vertrauenswiirdig)

(@) Aktivieren - Warnung anzeigen, falls erforderlich

() Aktivieren - Warnung ausblenden und mit Schutz ausfiihren

-1 Aktivieren - Warnung ausblenden und nicht vertrauenswirdigen Code nicht ausfiihren

-1 Verifizierung deaktivieren (nicht empfohlen)

Zertifikatsentzugsprifungen ausfihren fir

(1 Mur Zertifikat des Anbieters

@) Alle Zertifikate in der Vertrauenskette

- Nicht priifen {nicht empfohlen)

Zertifikatsentzug priifen mit

-1 Online Certificate Status Protocol (QCSP)

() CRLs und OCSP

Erweiterte Sicherheitseinstellungen

|| Zertifikate und Schlissel in Browser-Keystore verwenden

: Blacklist-Entzugspriifung aktivieren

--[¥] Cachekennwort fiir Authentifizierung aktivieren

-] 55L 2.0-kompatibles ClientHello-Format verwenden

-[J] 55L 3.0 verwenden

-[¥] TLS 1.0 verwenden

-] TLS 1.1 verwenden

-[[7] TLS 1.2 verwenden

Verschiedenes

|_| Java-Symbol in Taskleiste anzeigen &2
1| i | ¢

m

oK ” Abbrechen H Anwenden
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B Um Java-Inhalte im Webbrowser darstellen zu kdnnen, muss noch die Option Java-Content im

Browser aktivieren auf der Registerkarte Sicherheit im Java Control Panel der Systemsteuerung
aktiviert werden.

| £+ Java Control Panel

=] & ]

| Allgemsin I Update | Java | 5iChEFhEit§| Erweitert|

Java-Content im Browser aktivieren
Sicherheitsebene

il - Sehr hoch
[ |

[ Hoch (Mindestempfehlung)

Mittel

Das Ausfiihren von Java-Anwendungen mit einem Zertifikat von einer vertrauenswirdigen Quelle
wird zugelassen.

Liste der ausgenommenen Websites

Anwendungen, die von einer der unten aufgefihrten Websites gestartet wurden, werden nach
den jeweiligen Sicherheits-Prompts ausgefihrt.

Klicken Sie auf "Siteliste bearbeiten...
zum Hinzufiigen von Eintrégen zu dieser Liste,

[ Siteliste bearbeiten. .. ]

Sicherheits-Prompts wiederherstellen ][ Zertifikate verwalten... ]

0K H Abbrechen ] Anwenden

Installation von DoRIS Legal 9



Arbeiten mit DoRIS Legal

Fir die ersten Schritte in DoRIS Legal, erhalten Sie kurze Informationen zu den wichtigsten
Funktionen. Weitere Beschreibungen zur Anwendung und Administration entnehmen Sie bitte den
entsprechenden Handbuchern, die Sie auf www.registratur.com im Download-Bereich finden.
Um DoRIS Legal kennenzulernen, sind verschiedene Benutzerdaten und Dokumente hinterlegt. Diese
kénnen bei Bedarf geldscht oder an lhre Bedurfnisse angepasst werden.

Erste Schritte fur Anwender

Anmeldung

Nachdem Sie DoRIS Legal gestartet haben, erscheint der Anmeldebildschirm.

S@

HAESSLER

Passwort |

I -

Melden Sie sich mit dem Benutzernamen doris und dem Kennwort doris an. Zur Anmeldung steht
Reihe weiterer Benutzerkonten zur Verfuigung, eine tabellarische Auflistung finden Sie in den
Informationen fiir Administratoren (s. Benutzerverwaltung Seite 17). Dabei entspricht das Passwort

dem Benutzernamen.

Die Datenbank wird gedffnet und die in der Datenbank enthaltenen Ordner werden in beiden
Fensterbereichen des Hauptfensters angezeigt.

= 3 ; & -

aa» 5 < < i 2 O 9 [}
Neue Neuer Neue Standard Erweiterte Administration Ergebnis Vertreter DoRIS Direkthilfe Passwort doris
Akte Vorgang Notiz Abfrage Abfrage bearbeiten bearbeiten Online andern abmelden

M LTVl Standard Abfr. Erweiterte Abfr. Vertreter E-Mail Zuordnung

 Dorisweb T T
' Aktenplan aktenplan

Vorgangsbearbeitung
initiierte Vorgange
eigene WV heute
eigene WV morgen
eigene WV bis heute
eigene WV bis morgen
eigene WV alle

WV heute

WV morgen

WV bis heute

WV bis morgen

WV alle

Papierkorb

» ) Standard Abfrage
> «® Erweiterte Abfrage

2 Gespeicherte Abfragen

Hauptfenster

wvorgangshearbeitung
initiierte Vorg&nge
eigene WV heute
eigene WV morgen
eigene WV bis heute
eigene WV bis morgen
eigene WV alle

WV heute

WV morgen

WV bis heute

WV bis morgen

wv alle

Papierkorb

~/ Standard Abfrage
» Erweiterte Abfrage
/) Gespeicherte Abfragen

Erste Schritte fir Anwender

10



http://www.registratur.com/

Auswahl an Schaltflachen

Schaltflache Funktion

T Akte neu erstellen

é%/ Vorgang neu erstellen

@? Notiz erstellen

O Standard-Abfrage erstellen

13 Startet die DoRIS Hilfe

L_—r[i DoRIS Administration 6ffnen

S Kennwort andern

—L, Abmelden

:‘.i Akte, Schriftstlick, Vorgang entsperren

Akte, Schriftstlick, Vorgang speichern

o
:.ﬁ Akte, Schriftstiick, Vorgang drucken
% Akte, Schriftstlick, Vorgang I6schen
a Akte, Schriftstlick, Vorgang schliellen
o Akte, Schriftstiick duplizieren
(= r o
@J Neues Schriftstlick erstellen
[ POF

Export als PDF-Datei (Icons ahnlich)

ﬁ als PDF versenden (E-Mail)

@ Hauptfenster anzeigen

[—\ Offnet die zugehérige Bilddatei

3 Offnet ein zugehdriges Original Dokument

Offnet die zugehérige Akte

.(:_)} DoRIS Dokumente anhangen (Akte, Schriftstiick, Vorgang)

o Laufweg als Vorlage speichern/laden

Erste Schritte fir Anwender 11



Akte erstellen

Eine Akte...

B ist durch ein Geschaftszeichen eindeutig gekennzeichnet.

B kann Schriftstiicke, Notizen und Vorgange enthalten.

B enthalt Metadaten, wie z.B. Inhalt der Akte, Erstelldatum etc.

Legen Sie eine neue Akte im Aktenplan im linken Fensterbereich des Hauptfensters an, bestimmt der
ausgewahlte Ordner Gber das Aktenzeichen der neuen Akte. Oder andersrum gesagt: das
Aktenzeichen einer Akte bestimmt die Zuordnung im Aktenplan und damit den Ort, wo Sie die neue
Akte ablegen.

Diese Zuordnung koénnen Sie jederzeit andern - Zugriffsrechte vorausgesetzt.

B Blau umrandete Felder sind Pflichtfelder!

B Mit den Tasten Tab bzw. Shift+Tab oder durch
Auswahl konnen Sie zwischen den Datenfeldern
navigieren.

1. Navigieren Sie im linken Teil des Hauptfensters im Ordner Aktenplan zur gewiinschten Ebene und
damit zum Aktenzeichen.

2. Markieren Sie die gewunschte Ebene und 6ffnen Sie eine neue Akte &

a» & e < i 2 0 %

Neue Neuer  Neue Standard Erweiterte Administration Ergebnis Vertreter  DoRIS Direkthilfe
Akte Vorgang Notiz Abfrage  Abfrage bearbeiten bearbeitan Online

P o [NIETEERSY stancarc Abir. Erwsiterts Abir. Vertrster - Mail Zuordnung i

Passwort
andern

abmelden

L Durisk\Neb‘ Ergebnisse 1 - 6
- Aktenplan o
4 1 Mandanten @ s v

a

1.0001 Mandant 1
a 1.0001.01 Fall 1
4 1.0001.02 Fall 2
1.0001.03 Fall 3
1.0001.04 Fall 4
1.0001.05 Fall 5
1.0001.06 Fall 6
1.0001.07 Fall 7
1.0002 Mandant 2

Geschintszeichen | Aktelobat ]

1.0001.01-12
1.0001.01-11
1.0001.01-21
1.0001.01-14
1.0001.01-1

1.0001.01-10

Projektplanung und Durchfuhrung
Neustrukturierung Ausbau Mummelsee
Ausstellung Osterreich

Genehmigte Bestellungen fiir Verwaltung

olle

Akte Rech h g
Bestellungen fiir Verwaltung : Gesamtibersicht

1.0003 Mandant 3
1.0004 Mandant 4
1.0005 Mandant 5
1.0006 Mandant 6
1.0007 Mandant 7
1.0008 Mandant 8
1.0009 Mandant 9
1.0010 Mandant 10
> 1.0011 Mandant 11
2 Sachakten
3 Buchhaltung
4 Personal
Il 5 Bereich 1
6 Bereich 2
7 Bereich 3
8 Bereich 4
9 Bereich 5
Vorgangsbearbeitung
initiierte Vorgange
eigene WV heute
eigene WV morgen
eigene WV bis heute
eigene WV bis morgen
eigene WV alle
WV heute
WV morgen
WV bis heute
WV bis morgen
WV alle

Ergebnisse 1 - 6

[

Amie v

Hauptfenster mit gedffnetem Aktenplan
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Eine neue Akte wird angelegt. Der neuen Akte ist automatisch das Aktenzeichen der

ausgewahlten Ebene zugeordnet.

-

@ Akte Nr. (neu) - Internet Explorer *

Akte neu

Geschiftszeichen

Geschiftszeichen

Schriftsticke WVerfliigung Freigabe Status Archivierung Vorgang

Meldung

Az [1.0001.01 [..]
Akte
Inhalt
[
[ Bemerkung
L]

Standort | |
| Stichworte | |
i Empfanger | |
I Zugriff ALLG
i Datum Anlage [25.01.2016 |...

Papierakte []
Wiedervorlagen
| Datum | Registrator | Entleiher | Teil—in Herausg.am

| Bemerkung |

|

o

| | neue Zeile

<

A

Neue Akte mit Aktenzeichen der ausgewahlten Ebene

Fullen Sie die Felder auf den verschiedenen Registerkarten nach lhren Bedurfnissen aus. Bitte
beachten Sie, dass blau umrandete Felder (wie Inhalt) Pflichtfelder sind.

Um Datenverlust zu vermeiden, speichern ~* Sie nach der Dateneingabe.

Beim Speichern vergibt das System automatisch eine laufende Nummer (Lfd.Nr.), die innerhalb
eines Ordners eindeutig und Teil des Geschaftszeichens ist. Auch das Geschaftszeichen wird

beim Speichern erstellt.

Erste Schritte fir Anwender 13



Vorgang anlegen

Ein Vorgang ...

B bildet einen (Geschafts-)Prozess ab, dem verschiedene Dokumente zugeordnet werden konnen
und an dem verschiedene Mitarbeiter beteiligt sind.

B definiert einen Ad-hoc Workflow, bei dem der Initiator unterschiedliche Arbeitsauftrage an
verschiedene DoRIS Benutzer erteilt und gleichzeitig den Status nachverfolgen kann.

B greift auf die angehangten DoRIS Dokumente zu, so dass diese Dokumente permanent fur alle
DoRIS Benutzer zur Verfiigung stehen und immer auf dem aktuellen Stand sind.

B wird llickenlos protokolliert, so dass alle Arbeitsschritte, insbesondere die des Laufwegs,
dokumentiert sind.

Um einen Vorgang komplett zu durchlaufen, sind mindestens folgende Schritte notwendig:
B neuen Vorgang anlegen:

entweder im Hauptfenster éﬂ/ oder in einer Akte auf der Registerkarte Vorgang

Iy z 2 = o
Vorgang neu o "B X 68 2 4 ¥ [ <2 m ¢ B
Geschaftszeichen
Geschaftszeichen Akte 1.0001.01-12
m[iovoror ||
s ra—
Vorgang
Inhalt [Projektplanung und Durchfiihrung ‘
WV Termin
WV bei | || kirzel 1]
Stichworte |
Datum Anlage |25.01.2016
Einreicher [Doris || «arzel [doris L.
Zugriff [ALLG |
Laufweg Schritt | wer ‘Aktmn Kommentar Angehangte|
Dokumente
| [ || [Kenntnisnahme V|
Kommentar ‘
B Laufweg definieren und speichern =+
Laufweg Schritt | Wer Aktion Kommentar Angehangte|
Dokumente
ﬂ 1 Baumeister _| Kenntnisnahme «
¥ 2 Vogel .| Bearbeiten -

a2 (il

B \organg starten / initiieren

B Vorgang bearbeiten

Laufweg Schritt| Wer | Altion Kommentar Angehangte
Dokumente
1 Rot Eingabe 99448 99449
2 Cramer Weiterleiten Termin ndchste Woche - bitte um kurzfristige Bearbeitung 99451
3 Schwarz Kenntnisnahme
4 Wagner Bearbeiten

B Vorgang abschlieRen

Die Vorgangsbearbeitung in DoRIS Legal bietet sehr viele Mdglichkeiten, die leider nicht im Rahmen
der ersten Schritte flir Anwender beschrieben werden kénnen. Detaillierte Informationen entnehmen

Sie bitte dem Handbuch fiir Anwender; dies finden Sie entweder im Hauptfenster unter Direkthilfe @
oder im Download-Bereich auf www.registratur.com.
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Schriftstlick registrieren

Ein Schriftstiick...

B enthalt genau eine Datei, z.B. ein Office Dokument, PDF oder Bild.
B beinhaltet die Metadaten von der eingefiigten Datei

B st immer einer Akte oder einem Vorgang zugeordnet.

So registrieren Sie ein neues Schriftstlick:

1. Offnen Sie die Akte / den Vorgang, in der bzw. in dem Sie ein neues Schriftstiick erstellen
mdchten.

2. In der Registerkarte Schriftstiick bzw. Dokument erstellen Sie tiber die Schaltflache
oder die Drag & Drop-Funktion ein neues Schriftstiick.

neues Schriftstiick ] [ neue Notiz ]

Neue Schriftstiicke iiber Drag & Drop erstellen
Name [ e [ Pfad Link Hinzufugen

Drag & Drop

0%

'_.
3. Alternativ kénnen Sie die Schaltflache fiir ein neues Schriftstiick © | verwenden.

4. Die Ansicht eines neuen Schriftstiicks wird angezeigt. Manche Felder sind bereits mit Werten
gemal der zugehorigen Akte bzw. Vorgang vorbesetzt.

- \
@ Schriftstiick 1.0001.01-12 Nr. (new) - Internet Explorer =] =)o ]

Schriftstiick neu Gad K 3 ¥ @-»- &-@3 (1R .

fe lyiic-iaite 9l Verfiigung Freigabe Status Datei Vorschau Vorgang Volltext

Geschaftszeichen

Geschéftszeichen Akte 1.0001.01-12

az [1.0001.01 L.
ruses

Schriftstick

Einsender/Verfasser

GZ Einsender
Inhalt

Bemerkung, Anlagen |

Empfanger | |
Zugriff ALLG

Il Datum Schreiben

Erfassdatum

%

Ansicht eines neuen Schriftstlicks

5. Tragen Sie in die Datenfelder der verschiedenen Registerkarten weitere Informationen ein und
figen Sie ggf. ein Dokument hinzu.

6. Um den Verlust von Daten zu vermeiden, speichern ~* Sie die Dateneingabe.
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Notiz verfassen

Eine Notiz...

B ist eine einfache Mdglichkeit, kurze Texte zu verfassen.
B st immer einer Akte oder einem Vorgang zugeordnet.
B wird Uber das Geschaftszeichen einer Akte zugeordnet.
B enthalt keine angehangte Datei.

So erstellen Sie eine neue Notiz:
1. Offnen Sie die Akte oder den Vorgang, in der bzw. in dem Sie eine neue Notiz erstellen méchten.

1. In der Registerkarte Schriftstiick bzw. Dokument erstellen Sie Uber die Schaltflache (_neue Notiz |
eine neue Notiz

neues Schriftstiick ] [ neue Notiz ]

MName | Grafe |

Drag & D

]
2. Alternativ kdnnen Sie Uber die Schaltflache im Hauptfenster <! eine neue Notiz verfassen.

3. Die Ansicht einer neuen Notiz wird angezeigt. Manche Felder sind ggf. bereits mit Werten geman
der zugehorigen Akte bzw. Vorgang vorbesetzt.

T

et

Notiz neu @a K +¥ & foR@ °

Geschéftszeichen

Geschiftszeichen Akte |1.0001.01-12

ae[toooror ||
st
Refert| | »
Kennzeichen l:l
Lt
Notiz Nr. l:l

Notiz

Inhalt

Bemerkung, Anlagen

Einsender

GZ Einsender

Stichworte | |

Empfanger | |

Zugriff ALLG
Datum Schreiben (25.01.2016 |.. v

Ansicht einer neuen Notiz

4. Tragen Sie in die Datenfelder weitere Informationen ein.
5. Um den Verlust von Daten zu vermeiden, speichern > Sie die Dateneingabe.

Erste Schritte fir Anwender 16



Informationen fiir Administratoren
Sie 6ffnen die DoRIS Legal Administration vom Hauptfenster aus ﬁ

(=2 DoRIS Administration - Internet Explorer- - '___ —— E‘J LI_M:' = )
"ls B -
Strukturierte Benutzerverwaltung Workflow Online
Ablage Direkthilfe
Alle Knoten schlieBen | Wurzelknoten verstecken/anzeigen | Neuen Knoten hinzufigen | Knoten entfernen | Aktualisieren | Import/E:
Edit  MNummer Ebene Max.Num Beschreibung Inhalt Zugriff
4 () Aktenplan

-1 0 1 Mandanten ALLG

>332 0 41 Sachakten ALLG

-3 0 48 Buchhaltung BUCH

>4 0 144 Personal PERS

>[5 0 167 Bereich 1 Bl

> 6 0 182 Bereich 2 B2

»37 0 265 Bereich 3 B3

-8 0 284 Bereich 4 B4

> (39 0 203 Bereich 5 BS

< >
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DoRIS Legal Administration

Benutzerverwaltung

In der Benutzerverwaltung & sind bereits Benutzerdaten hinterlegt, die Sie jederzeit I16schen oder
andern kénnen.

: i R — S—— ] o e |
{2 DoRIS Administration - Internat Explarer - - - - = = | B
- ——
= B
Strukturierte Benutzerverwaltung Workflow Online
Ablage Direkthilfe
EEREGH Stonderd Abfrage Enwsiterte Abfrage  Ordner
Suche‘ H Start | Alle anzeigen Allgemein  Ver! erregelung N D
Neuer Benutzer H
W Benutzer: Baumeister
Wz v
1 ‘ Nr. Benutzerinfos aus AD
Nams. L - Grup.pe Gruppe Sachbearbeiter v
Administrator admin Administrator -
= ji baumeister | I
Alt alt Administrator N B . |
Baumeister baumeister Sachbearbeiter ame aumeister |
Bittner bittner Sachbearbeiter OF's l:l
Cramer cramer Sachbearbeiter E-Mail
Dinkel dinkel Sachbearbeiter UserDef01
Doris doris Administrator UserDef02| I
Ehrlich ehrlich Sachbearbeiter UserDef03]
Falkh Tf,a\kh Sac:searze!ter UserDefo4]
Fischer 1scher Sachbearbeiter
UserDef035
Friedrich friedrich Sachbearbeiter
Gebuhrenstelle gebuehrenstelle  Sachbearbeiter UserDef06
Gross gross Sachbearbeiter UserDef07
Haufe haufe Sachbearbeiter UserDef0g|
Jung jung Sachbearbeiter UserDef09
Kaiser kaiser Sachbearbeiter UserDef10|
K k: Sachbearbeits
K-ammsky kammsk\/ Sachbearbelter Duplizieren H Loschen ‘ | Passwort andern
&nig oeniq achbearbeiter

DoRIS Legal Benutzerverwaltung
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Die verschiedenen Benutzer sind jeweils genau einer Gruppe zugeordnet und kénnen keiner, einer
oder mehreren Organisationseinheiten zugehdren.

Die folgende Tabelle gibt eine Ubersicht tiber die angelegten Benutzer und ihre Zuordnung:

Name Gruppe

alt Administrator
admin Administrator
baumeister Sachbearbeiter
bittner Sachbearbeiter
cramer Sachbearbeiter
dinkel Sachbearbeiter
doris Administrator
ehrlich Sachbearbeiter
falk Sachbearbeiter
fischer Sachbearbeiter
friedrich Sachbearbeiter
gross Sachbearbeiter
haufe Sachbearbeiter
jung Sachbearbeiter
kaiser Sachbearbeiter
kaminsky Sachbearbeiter
koenig Sachbearbeiter
lang Sachbearbeiter
maier Sachbearbeiter
mueller Sachbearbeiter
reich Registrator

rot Registrator
schiller Sachbearbeiter
schmid Sachbearbeiter
schnell Sachbearbeiter
schulz Sachbearbeiter
schuster Sachbearbeiter
schwarz Sachbearbeiter
stein Sachbearbeiter
vogel Sachbearbeiter
wagner Sachbearbeiter

Informationen fliir Administratoren 18



Name Gruppe

walz Sachbearbeiter

weiss Sachbearbeiter
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Gruppen

Eine(r) Gruppe...
B wird innerhalb der Administration in der Benutzerverwaltung angelegt.
B beschreibt die zentrale Berechtigungsstufe der zugeordneten Benutzer.

B definiert, welche Sichten und Funktionen ein zugeordneter Benutzer aufrufen darf. Individuelle
Einstellungen auf Ebene der Benutzer tberschreiben die Definitionen auf Ebene der Gruppe.

B konnen beliebig viele Benutzer zugeordnet werden.

"= = A
Strukturierte Benutzerverwaltung
Ablage
e o | E abirage  Ordner Allgemein
Suchel H Start | Alle anzeigen |
Fleruppen Gruppe: Sachbearbeiter |
wEE | v |
Name D Gruppe Gruppe Sachbearbeiter
Administrator DefaultQuery {FREIANID:SIDS[}, ACCESS: 5ID$.5DUserDef015,5FUserDefl 15, $UserDef0 15|
Registratoren ModifiableQuery) {FREIANID SIDS|} ACCESS $ID$, SDUserDef025, SFUserDef025, 5UserDef025)|
Sachbearbeiter nistring
Administrator admin Administrator FUserDef01
Alt alt Administrator FUserDef02

Beispiel einer Gruppe - Sachbearbeiter

In den Beispieldaten sind folgende Gruppen vordefiniert:
Administrator, Registrator, Sachbearbeiter.

Organisationseinheiten

Eine(r) Organisationseinheit...

B beschreibt z.B. eine Abteilung innerhalb eines Unternehmens.

B konnen beliebig viele Benutzer zugeordnet werden.

B definiert, auf welche Akten, Vorgange oder Schriftstlicke der Benutzer zugreifen darf.

Suche | |[Sta1] Alle anzeigen Organisationseinheit: ALLG
‘ MNeue OE H Meuer Benutzer | Nr. i
B I . Eltern OE l:l
“I| ok ALLG i
Bezeichnung MName/Bemerkung -
o Bemerkung|Allgemein
‘R DUserDef01/ALLG
> TuOhne OE Alle Benutzer ohne zugeordn DUserDef02lALLG
serDe
> TaAlle Benutzer Alle Benutzer
o i DUserDef03
4 [GALLG Allgemein DUserDefod
- serDe
> 44 Registratoren p
- DUserDef05
» 4i.Sachbearbeiter
.51 Berei DUserDef06
> ke ereich 1 DUserDefn7
> FaB2 Bereich 2 ser ef
DU Def08
> TaB3 Bereich 3 Ser Ef
- TuB4 Bereich 4 DUserDef09
g Bereich DUserDef10|
> TaBUCH Buchhaltung
» FePER Personal
< > |
DoRIS® Dokumentenmanagement und Vorgangsbearbeitung  DoRIS Webclient 7.0.32 Revision 1,602

Beispiel einer mdglichen Organisation
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Beispieldaten

Als Beispieldaten wurden Akten, Schriftstiicke und Vorgange angelegt. Beispiele angelegter DoRIS-
Akten finden Sie u.a. unter dem Aktenzeichen 71.0001.01 Fall 1 im Mandant 1.

- E— I — — — W ——— D@!E!‘
e’ )12 nttp//desktop-atb3be/ O - ¢ ﬂ ) DoRIS Legal | ‘  fyokart

e s

Vertreter DoRIS Direkthilfe
bearbeiten Online

Standard Erweiterte
Abfrage Abfrage

‘ Neuer  Neue
Vorgang Notiz

Administration Ergebnis
bearbeiten

Passwort
andern

abmelden

a

¥ Dorisweb Ergebnisse 1 - 6
4 Aktenplan

1 Mandanten
a 1.0001 Mandant 1

&

4

1.0001.01 Fall 1
1.0001.02 Fall 2

g 1.0001.03 Fall 3
g 1.0001.04 Fall 4
g 1.0001.05 Fall 5
g 1.0001.06 Fall 6
. 1.0001.07 Fall 7
. 1.0002 Mandant 2
g 1.0003 Mandant 2
> 1.0004 Mandant 4
> 1.0005 Mandant 5
- 1.0006 Mandant 6
g 1.0007 Mandant 7
g 1.0008 Mandant 8
- 1.0009 Mandant 9
> 1.0010 Mandant 10
> 1.0011 Mandant 11
2 Sachakten
g 3 Buchhaltung
4 4 Personal
5 Bereich 1
g 6 Bereich 2
. 7 Bereich 2
. & Bereich 4
g 9 Bereich 5
4 Vorgangsbearbeitung
4 initiierte Vorgange
g eigene WV heute
g eigene WV morgen
4 eigene WV bis heute
4 eigene WV bis morgen
eigene WV alle
g WV heute
4 WV morgen
4 WV bis heute
> WV bis morgen
4 wVv alle

Ergebnisse 1 - 6

1.0001.01-12 Projektplanung und Durchfiihrung

1.0001.01-11 MNeustrukturierung Ausbau Mummelsee

1.0001.01-21 Ausstellung Osterreich

1.0001.01-14 Genehmigte Bestellungen fiir Verwaltung

1.0001.01-1 Akte Rechnungswesen. Rechnungsverwaltung+Kontrolle
1.0001.01-10 Bestellungen fiir Verwaltung : Gesamtubersicht

Fmis v
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Aufbau des Aktenplans

Der Aktenplan
B st ein zentrales Element von DoRIS Legal.
B dient zur Ablage von Akten unter einem definierten Zeichen innerhalb einer Ordnerstruktur.
B wird im Hauptfenster angezeigt:
links die Ordner und rechts die Akten innerhalb des zurzeit ausgewahlten Ordners.

B kann in der Administration unter Strukturierte Ablage angepasst und erweitertet werden, dabei ist
auch ein Daten-Import und -Export als .csv- oder .xml- Datei ist moglich.

s - ——

a
3, -}.r;. http://desktop-s9fb3b8/ O - ¢ H ) DoRIS Legal

e .

okt

e,
» N

| Neuer  Neue
Vorgang Notiz

® =

Standard Erweiterte
Abfrage Abfrage

¥ Dorisweb
4 Aktenplan
4 1 Mandanten
- 1.0001 Mandant 1
4 1.0001.01 Fall 1
g 1.0001.02 Fall 2
1.0001.03 Fall 3
1.0001.04 Fall 4
1.0001.05 Fall 5
1.0001.06 Fall 6
1.0001.07 Fall 7
1.0002 Mandant 2
1.0003 Mandant 2
1.0004 Mandant 4
1.0005 Mandant 5
1.0006 Mandant 6
1.0007 Mandant 7
1.0008 Mandant 8
1.0009 Mandant 9
1.0010 Mandant 10
1.0011 Mandant 11
2 Sachakten
2 Buchhaltung
4 Personal
5 Bereich 1
6 Bereich 2
7 Bereich 3
& Bereich 4
9 Bereich 5
Vorgangsbearbeitung
initiierte Vorgange
eigene WV heute
eigene WV morgen
eigene WV bis heute
eigene WV bis morgen
eigene WV alle
WV heute
WV morgen
WV bis heute
WV bis morgen
WV alle

-t
i

Administration Ergebnis

Aktenplan

»
Vertreter
bearbeiten

bearbeiten

Ubersicht

Standard Abfr.

@ s

DoRIS Direkthilfe
Online

[
Passwort
andern

ms. ~

doris
abmelden

Erweiterte Abfr.

Vertreter E-Mail Zuordnung

Ergebnisse 1 - 6

W

1.0001.01-12
1.0001.01-11
1.0001.01-21
1.0001.01-14
1.0001.01-1

1.0001.01-10

Ergebnisse 1 - 6

(]

Geschiftszeichen | Akte fbalt |

Projektplanung und Durchfiihrung

Meustrukturierung Ausbau Mummelsee

Ausstellung Osterreich

Genehmigte Bestellungen fiir Verwaltung

Akte Rechnungswesen. Rechnungsverwaltung+Kontrolle
Bestellungen fir Verwaltung : Gesamtubersicht

[ mis v

Hauptfenster mit Aktenplan (links) und den unter dem Aktenzeichen 1.01.01 Allgemein enthaltenden Akten (rechts)
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Anhang

FAQ's

Q: Was mache ich bei Installationsschwierigkeiten?

A: Sollten der Dienst der Datenbank oder des Application Servers nicht starten, so liegt in den meisten
Fallen ein Konflikt mit einem schon verwendeten Port vor. DoRIS Legal versucht automatisch, fiir das
http-Protokoll einen noch frei verfligbaren Port auszuwahlen. Sollten Sie diese Konflikte nicht manuell
I6sen kdnnen (durch Deaktivierung von Diensten etc.), so ist es am einfachsten, DoRIS Legal auf
einem neuen Rechner zu installieren.

Q: Wie kann von DoRIS Legal ein Backup erstellt werden?

A: Zum Sichern der Daten genuigt es, den Ordner ../Programme/DoRISLegal/doris/ mittels Backup
oder Zip zu sichern. Ein einfaches Zuriickspielen des Ordners stellt den gespeicherten Stand wieder
her. Dabei ist es am einfachsten, die Dienste Uiber StopServices.bat anzuhalten und nach der
Sicherung oder Wiederherstellung mit StartServices.bat wieder zu starten.

Alternativ kann DoRIS Uber das Script Backup.bat im Verzeichnis .../Programme/DoRISLegal/backup
online gesichert werden.

Q: Wie kann der Aktenplan angepasst werden?

A: In der Strukturierten Ablage ¥ der DoRIS Administration (im Hauptfenster ?ﬂl) kann der Aktenplan
angepasst werden. Die Mdglichkeiten der Anpassung hangen von den Schreibrechten ab.

Q: Wie werden neue Benutzer angelegt?

A: Ein neuer Benutzer muss zuerst in der Datenbank z.B. Gber das Programm pgAdmin Il angelegt
werden. (Beim ersten Aufruf von pgAdmin Il muss eventuell noch der Server Uber Datei/Server
hinzuftigen mit z.B. den Eigenschaften Name: localhost, Server: 127.0.0.1, Benutzername: doris,
Passwort: doris hinzugefiigt werden.) Danach muss der Benutzer in der DoRIS Benutzerverwaltung
angelegt werden, um die DoRIS spezifischen Rollen und Einstellungen verwenden zu kénnen.

Q: Wie konnen in DoRIS Legal Schriftstiicke eingescannt werden?

A:Uber den DoRIS Scan Link kénnen Schriftstiicke am Arbeitsplatz eingescannt werden. Gehen Sie
hierzu innerhalb des Schriftstickes auf die Registerkarte Datei und wahlen die Schaltflache Scan.
Nahere Informationen zum DoRIS Scan Link finden Sie auf www.registratur.com im Download-Bereich
oder unter Information > Bausteine.

Q: Wie kann eine leere Datenbank ohne Testdokumente erstellt werden?
A: Fuhren Sie dazu die nachfolgenden Schritte aus:
Loschen von Akten, Schriftstiicke und Vorgange

1. Starten Sie das Datenbank Administrationsprogramm pAdmin Il
Beim ersten Aufruf von pgAdmin Il muss eventuell noch der Server Uber Datei > Server
hinzufiigen mit z.B. den Eigenschaften Name: localhost, Server: localhost, Benutzername: doris,
Passwort: doris hinzugefligt werden.

Wabhlen Sie die Datenbank legal in pgAdmin Il aus.
Wahlen Sie das Icon Beliebige SQL-Abfragen ausfiihren. in der Toolbar aus.
Fihren Sie das Kommando delete from fulltext aus.

Gehen Sie im Explorer in das Filearchiv Image Verzeichnis
(z.B. C:\Programme\DoRISLegal\doris\filearchive\archiv\image)

Entfernen Sie dort alle Unterordner

7. Gehen Sie im Explorer in das Filearchiv Originale Verzeichnis
(z.B. C:\Programme\DoRISLegal\doris\filearchive\archiv\Originale)

aRroODd

o
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8. Entfernen Sie dort alle Unterordner

Leeren des Aktenplans:

1. Starten Sie das Datenbank Administrationsprogramm pgAdmin Iil
Beim ersten Aufruf von pgAdmin Il muss eventuell noch der Server Gber Datei > Server
hinzuftigen mit z.B. den Eigenschaften Name: localhost, Server: localhost, Benutzername: doris,
Passwort: doris hinzugefligt werden.

2. Wabhlen Sie die Datenbank legal in pgAdmin Il aus.

Wahlen Sie das Icon Beliebige SQL-Abfragen ausfiihren. in der Toolbar aus.

4. Fihren Sie das Kommando delete from cabinet where char_length(id) > 1 aus.

w

Q: Wie kénnen eigene Office Vorlagen in DoRIS Legal eingestellt werden?

A: Kopieren Sie |hre Office Vorlagen in das Vorlagen-Verzeichnis
C:\Programme\DoRISLegal\doris\filearchive\archiv\Vorlagen. In diesem Verzeichnis kdnnen auch
Unterverzeichnisse zur Strukturierung angelegt werden.

Q: Wie kann ein EMail Server in DoRIS fiir Benachrichtigungen z.B. im AdHoc Workflow,
eingebunden werden?

A: Fur die Benachrichtigung wird SMTP verwendet.

1. Gehen Sie hierzu in das Verzeichnis Filearchiv (z.B. C:\Programme\DoRISLegal\doris\filearchive\)

und passen Sie in der Datei application.properties die Eintrage Mail.Host, Mail.Username,
Mail.Password, Mail.From an.

2. In Mail.Link kann bei Bedarf der Zugriffslink des Servers von auf3erhalb definiert werden.
3. Tragen Sie die E-Mail Adresse der Benutzer in der DoRIS Benutzerverwaltung ein.

Q: Kann der DoRIS Admin Bereich im Web Client ausgeblendet werden?

A: Uber einen Eintrag in der Benutzerverwaltung lasst sich der Admin Bereich im Web Client
ausblenden. Wahlen Sie hierzu in der Benutzerverwaltung eine Gruppe oder einen Benutzer aus und
fugen Sie in der Registerkarte Allgemein/ActiveFunctions dem Element Disabled den Eintrag
ExtrasAdmin hinzu.

Q: Wie kann der Web Client ohne Applets gestartet werden?

A: Ab der Version 7.0.32 R1.128 ist es mdglich, den Web Client Gber die URL

http.// ... /legal/af/jsp/doristable.jsp?disable_applets=true

ohne Java Applets zu starten. Dies ist sinnvoll, wenn - wie z.B. beim iPhone - kein Java installiert ist
oder verwendet werden soll.
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Q: Wie kann die Ladezeit der Java Applets gesteigert werden?

A: Ab JAVA Version 7.0.25: Eine deutliche Steigerung der Ladegeschwindigkeit von Java Applets
kann Uber eine Einstellungsanderung im Java Control Panel erreicht werden. Dieses finden Sie z.B. in
der Systemsteuerung Unterpunkt Programme > Java. Wahlen Sie in der Registerkarte Erweitert in der
Auswahl Zertifikatsentzug priifen mit die Option Zertifikatswiderruflisten (CRLs) aus.

P N
| £| Java Control Panel R— LEJ [il'_léj

| Allgemein | Java I Sicherheit | Erweitert |

Sicherheitsiberprifung von gemischtem Code (Sandbox vs. vertrauenswirdig) |
(@) Aktivieren - Warnung anzeigen, falls erforderlich
-1 Aktivieren - Warnung ausblenden und mit Schutz ausfithren
-7 Aktivieren - Warnung ausblenden und nicht vertrauenswirdigen Code nich
-} Verifizierung deaktivieren (nicht empfohlen})
Zertifikatsentzugspriifungen ausfiihren fir
-7 Mur Zertifikat des Anbieters
(@) Alle Zertifikate in der Vertrauenskette
--() Micht priifen (nicht empfohlen)
Zertifika ¥ i
- @ Zertifikatwiderrufisten (CRLs)
() Online Cer 5 Protocol (OCSF)
--() CRLs und OCSP
Erweiterte Sicherheitseinstellungen
-[f] Zertifikate und Schiiissel in Browser-Keystare verwenden
-] Blacklist-Entzugspriifung aktivieren
-] Cachekennwort fir Authentifizierung aktivieren
-] 55L 2.0-+kompatibles ClientHello-Format verwenden
-[¥f] 55L 3.0 verwenden
- [7] TLS 1.0 verwenden =

CK ] [ Abbrechen Anwenden

Q: Die Datei PDFSync.jnlp kann nicht gestartet werden. Es erscheint folgende Fehlermeldung

Anwendungsfehler @
Anwendung kann nicht gestartet werden. o
Name: DoRIS PDF Sync

Anbieter: Haessler Information GmbH

Verzeichnis: htip:/localhost:3080

A: Auf der Registerkarte Allgemein im Java Control Panel der Systemsteuerung missen die
Einstellungen der Temporéren Internetdateien geandert werden. Aktivieren Sie dort das Hakchen
Temporére Dateien auf Rechner behalten.
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Allgemein | Java I chherheltl Erweltert|

|| Java Control Panel [=l= =]

Info

Versionsinformationen zu Java Control Panel anzeigen.

Metzwerkeinstellungen

Die Netzwerkeinstelungen werden beim Aufbau einer Internetverbindung verwendet. Java
verwendet standardméBig die Netzwerkeinstellungen des Webbrowsers. Nur erfahrene Benutzer

sollten diese Einstellungen &ndern.
Metzwerkeinstellungen...

Temporare Internetdateien

Dateien, die Sie in Java-Anwendungen verwenden, werden in einem speziellen Ordner gespeichert,
um spater schneller wieder aufgerufen werden zu kénnen. Nur erfahrene Benutzer sollten Dateien

|éschen oder diese Einstellungen adndern.
Einstellungen... Ansicht. ..

Java im Browser ist aktiviert. Siehe Registerkarte "Sicherheit”

Einstellungen fiir tempeordre Dateien

Verzeichnis

Verzeichnis fiir temporére Dateien auswahlen:

C:\Users\AppDataLocalLow\SunJava\Deployment\cache Andern...
Speicherplatz
Komprimierungsebene fir JAR-Dateien auswahlen: Keine -

Griifie des Speicherplatzes zum Speichern temporérer Dateien festlegen:

U 3276815 MB

Dateien l&schen... ]

[ Standardwerte wiederherstellen ]

[ 0K ][ Abbrechen ]

Handbucher

Detailliertere Beschreibungen zur Anwendung von DoRIS Legal entnehmen Sie bitte dem Handbuch
fir Anwender. Dies finden Sie entweder im Hauptfenster unter Direkthilfe © oder im Download-

Bereich auf www.registratur.com.

Informationen zur Installation und Konfiguration finden Sie im Handbuch fir Administratoren, dies
erhalten sie ebenfalls im Download-Bereich auf www.registratur.com.
Alle aktuellen Informationen zu DoRIS finden Sie auf www.registratur.com — Schauen Sie mal rein.
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