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Die nachstehenden Erlauterungen und Abbildungen sind insoweit unverbindlich als sich noch
kleine Anderungen ergeben kénnen.
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1 Das Archiv

1.1 Neues Archiv

In Merlin 12 wurde ein vollig neues Konzept zur Speicherung von Dokumenten eingefuhrt, das Archiv.
Im Gegensatz zur alten Dokumentenverwaltung, in der in Merlin lediglich ein Verweis auf ein externes
Dokument gespeichert wurde, Gbernimmt das Archiv die komplette Verwaltung der Dokumente.

Die wichtigsten Vorteile des neuen Archivs auf einen Blick:

e Grundlegende Verwaltungstatigkeiten tibernimmt bei Bedarf der Systemadministrator.

e Der normale Benutzer muss sich nicht mehr um Speicherort oder &hnliches kimmern.

e Die Speicherung erfolgt in einer eigenen Datenbank oder in speziellen Dateiverzeichnissen. Dabei
kénnen éltere Teile des Archivs bei Bedarf auch auf externe Datentrager ausgelagert werden.

e Durch die zentrale Verwaltung der Archive wird die Sicherung der Daten deutlich vereinfacht, weil
sicher gestellt werden kann, dass alle Dateien mitgesichert werden.

e Die archivierten Dokumente werden in einer flexibel anpassbaren Baumstruktur dargestellt.
Dadurch haben Sie immer einen guten Uberblick (iber die archivierten Dokumente und einen
einfachen Zugriff.

e Im Archiv kbnnen neben externen Dateien auch in Merlin bearbeitete E-Mails und gescannte
Dokumente gespeichert werden.

In Akquisitions-Objekten, Angeboten, Kommissionen und Adressen kénnen Sie (ahnlich wie bei der
alten Dokumentenverwaltung) Uber die Schaltflache Archiv das Fenster "Archivierte Dokumente"
offnen. Hier kbnnen Sie einsehen, welche Dokumente vorhanden sind, und neue Dokumente
hinzufuigen.

k& Archivierte Dokumente zur Kommission: 228 =10l =
%] | Dfoe[i o] [ |m +|+| alE] 8] 2]
+/- Bezeichnung Typ GroBe Datum des Dol:;l
Dokuments
- an
= HE9 E-Mails
i & Post = \ \
* Qe i ‘\fk
rsd@angerland datd, 18, .ahage eml 485960 21.05.08 | OMKtdb-1J
dhslesl@angeﬂand-ﬁala.de!Tesl der Datenbank Ii eml 1291: 28.05.08 : DMK gpg-1!
= 23 Kosten
Ei h Musterfirma 2008/52 pdf 188418: 05.06.08 : ~ad147.tm
= 23 Projektbeschreibungen
Geanderte Projektbeschreibung pdf 21420 01.02.08 : 200802011
Projektbeschreibung pdf 19255111: 07.02.08 : 20080207
7] I;;i.i[zeugnisse
= Y Fotos
ol = L, ichten
Eingangsbereich irg 110098 12.06.08 :Ei h
Baufehler im Fensterbereich irg 135623 13.05.08 :Fensteran:
9 Aub I
= 429 Protokolle
; ] Protokoll Besprechung mit Bauhern { 17.06.08 :Protokoll_
Mantanaanlaibinn T AR R e TR e |jL|
2l




1 Das Archiv

Zuséatzlich konnen in Merlin 12 Gber verschiedene Funktionen Dokumente unmittelbar ins Archiv
gespeichert werden.
Zurzeit sind dies

e Belegerfassung im Rechnungseingangsbuch (optional)
Die genaue Beschreibung dieser Funktion finden Sie im Abschritt "Neue Zusatzprogramme"
e  (ber die neue E-Mail-Funktion in Merlin 12 versendete E-Mails
Die genaue Beschreibung dieser Funktion finden Sie im Abschritt "Der neue Menipunkt
Kommunikation -"E-Mails senden
e Uber die neue E-Mail-Funktion in Merlin 12 empfangene E-Mails
Die genaue Beschreibung dieser Funktion finden Sie im Abschritt "Der neue Menipunkt
Kommunikation- E-Mails empfangen”
e  (ber die Druck-Optionen bei der Druckvorschau
Die genaue Beschreibung dieser Funktion finden Sie im Abschritt "Der neue Menipunkt
Kommunikation - E-Mails senden”
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1 Das Archi

1.2 Archiv einrichten und verwalten

Physikalisch besteht das neue Merlin Archiv aus verschiedenen Archiven, von denen immer nur eins
zum Schreiben gedffnet ist. Jedes Archiv kann wahlweise als Datenbank oder als Datei-Archiv angelegt
werden.

Im Fenster "Archive" kdnnen Archive abgeschlossen und angelegt werden. Bei der Erzeugung eines
Archivs wahlen Sie, ob Sie ein Datenbank oder Dateiverzeichnis-Archiv anlegen wollen.

AuRerdem geben Sie die maximale GréRRe des Archivs und evtl. den Speicherort an. Die
vorgeschlagene GréRRe von 4 GB ist so gewahlt, dass das Archiv auf eine DVD gespeichert werden
kann.

Sie kdnnen hier auch sehen, auf welche Archive aktuell zugegriffen werden kann. Und Sie kénnen die
GroRRe der Archive Uberprifen, um zu entscheiden, wann ein neues Archiv angelegt werden muss.

e lalx]
| O ||| on|:7 |cB| szt & 2| KNI I
Suche nach: | _l in Spalte: IName 'l
Hame Typ| Erstellt | Geschlossen | Max. GroBe | GroBe Anzahl letzter |Gef. GroBe | Gef. Anzahl Archiv gefunden
am am in GB in GB ok te| Eingang inG Dok k

ADBMOD1 B :21.05.08: 29.05.08 4.0 0.0

[

21.05.08 00! 3: Datenbank gefunden

ADBMO02 | : 29.05.08 L0 | 30.05.08 ; L0 | D:\PDFAADBMD02
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1 Das Archiv

Uber einen Doppelklick auf ein Archiv konnen Sie einsehen, welche Dokumente im Archiv sind und ob

diese gefunden werden.

Eé Archiv: ADEMOO1

=101 x|

% |- |7 E| e dleel S]] N e
Suche nach: | _I in Spalte: IBezeichnung 'l
Bezeichnung Typ Grobe Gehort zu ¥ | Datum des Dokument Aufgenommen
Dokuments am
Projektbeschreibung 19255111 ; Kommission 228 ([T 07.02.08 :20080207132917 pdf 21.05.08
rsdi@. land-data. de/Anfrag eml 485960 Kommission 228, __ [T 21.05.08 :0MKtd6-1JylalL2mOP-00C 21.05.08
Test eml 2399 All i [~ 21.05.08 :Test mail.eml 21.05.08

' sall

'\l{\E-U

Diese Verwaltungstatigkeiten kdénnen nur vom Systemadministrator durchgefiihrt werden.
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1 Das Archi

1.3 Suchpfade fur Archive

Im Fenster Suchpfade fir Archive kénnen Sie Suchpfade anlegen, unter denen Merlin nach den Datei-
Archiven sucht.

Die Speicherorte, die Sie beim Anlegen eines neuen Archivs angegeben haben, werden hier
automatisch erganzt. Das manuelle Eintragen von Suchpfaden erméglicht es lhnen, z.B. ein DVD-
Laufwerk als Suchpfad anzugeben. Dann kénnen Sie DVDs verwenden, um éltere Archive zu
speichern.

k& suchpfade fiir Archive
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1 Das Archiv

1.4 Vorlagen Dokumenten - Ordner
Sie kdnnen Vorlagen fiir die Struktur der Dokument-Ordner hinterlegen. Dabei weisen Sie den Objekt-
Typen jeweils eine Standard-Vorlage zu. Diese Strukturen werden bei jedem neuen Objekt angelegt.

-loix]
W D& @ o B a2 KN O
Suche nach: | _l in Spalte: IBezeichnung 'l

Liste | Details W \E’U’-\'
5 Ty

Yorlage fur Adressen

Yorlage fur Angebote

Yorlage fur Kommizsionen
Yorlage fur Akquizitions-Objekte

I=
=
a
Fad
)
=l
>
=
=
o
S

r.or. .~
L0 A A
[V
- -

EZ] Yorlagen Dokumenten-Ordner -0l =l

W D& @ o B a2 KN O
Suchenach:l _l inSpaIte:IBezeichnung 'l

Liste Details | \:__\—!\7

4 A
‘ \
Bezeichnung: |Vorlage fiir Kommissionen \
Standardvorlage fiir [~ Angebote ¥ K issi [ Akquisitions-Objekte

[~ Adressen

ol el

+7- Bezeichnung

= : Dokumente
- EY E-Mails
[Z1 Postei a
(1 Post
[Z1 Vertrage
CIE h
(Z1 Plane
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1 Das Archi

1.5 Zugriffauf  archivierte Dokumente eines Objekts

In den Fenstern Angebot, Kommission, Akquisitions-Objekt und Adressen ist eine neue Schaltflache
eingeflgt, Gber die Sie die archivierten Dokumente zu diesem Objekt 6ffnen kénnen.

Die archivierten Dokumente werden in einer Baumstruktur angezeigt. Bei einem neuen Objekt wird eine
Standard-Struktur angelegt. Diese kénnen Sie noch &ndern, indem Sie Ordner umbenennen,
umsortieren; léschen oder neu hinzufiigen. Diese Anderungen gelten dann nur fiir das konkrete Objekt.
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1 Das Archiv

Archivierte Dokumente zur Kommission: 228

-lojx|

W] @bl Ofoe|c O |®|mE +]|+| QlE] 8] 2]
- Bezeichnung Typ GrobBe Datum des Dol:;l
Dokuments
= Dok |
= Y E-Mails
Y Post \
=S Posei \(L
rsd@angerland- dal‘\, eml 485960 21.05.08 : DMKid6-1J
dbstesti@angerland- -data.de/Test der Datenbank | eml 1291: 28.05.08 :OMKqgpg-1|
| ﬁ_osl"én
Ei h Musterfirma 2008752 pdf 188418: 05.06.08 : ~ad147.tm
| é}oieklheschleihungen
Geanderte Projektbeschreibung pdf 21420: 01.02.08 : 200802011
Projektbeschreibung pdf 19255111: 07.02.08 : 20080207
[Z1 Priifzeugnisse
= 429 Fotos
Eingangsbereich irg 110098 12.06.08 :Ei h
irg 135623 13.05.08 :Fensteran:

{ 17.06.08 :Protokoll_

AERMIN

17 NE Ng

~ad29 |jll
M o4

Mit einem Doppelklick konnen Sie ein Dokument 6ffnen. Je nach dem Typ des Dokuments wird dieses
entweder in Merlin gedffnet oder mit dem entsprechenden Anwendungsprogramm, sofern bekannt.

E# Archivierte Dokumente zur Kommission: 228 =10]x|
| a|sd| Dfoefi ||| | ]+ Qll’éll al?|
i Bezeichnung Typ GraBe | Datum des Dok
Dokuments
= =12
d: land-data.de/ eml 2464: 02.06.08 : ~“eml2B.em
d land-data.de/Schh h 150 eml 80634; 10.06.08 ; ~eml1CD.¢
- 23 Posteingang
E rsd@angerland-data.de/Anfrage eml
land-data_de/Test der D. bank | eml
=57 Kosten i H
Ei h 08753

=] ﬁ_miektbeschleibungen

% z|lal@

Geanderte Projektbeschieibung

Projektbeschreibung

=of %]

{9 Priifzeugnisse Betreff: IAnirage Datum: |21.05.08 12:30:02
- @g“l” == Yon: |r5d@anger|and-dala.de An: |Mustermann@angerland-data.de
Ei bereich |
Baufehler im Fensterbereich Sehr geehrter Herr Mustermann
[_] AuBenansichten
- m Anhang sende ich Ihnen die angeforderten Unterlagen
E5 Protokolle Im Anh de ich Ihnen di forderten Unterl
hotokoll Besprechung mit Bauhenmn
Protokoll B h it Bauh ) )
LY Zerh Wit freundlichen Griken
[E- e - .
4 Roswitha Schendel-Dreiner
[ |

: modulekurz. pdf

Anhange
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1 Das Archi

1.6 Archivieren beliebiger Dokumente zu einem Objekt

Im Fenster "Archivierte Dokumente" kdnnen Sie auch beliebige Dokumente zu dem Objekt archivieren.

Die Dokumente werden als Kopie im Archiv abgelegt.

k& Archivierte Dokumente zur Kommission: 228

| @les| Ofoel- O] || +[+] alE]| &[]

=10l

Projektbeschreibung

(2 Priifzeugnisse

4 Fotos

Y Innenansichten

+- Bezeichnung Typ GroBe [[))all(um des Dol:%
= Dok
= {Z E-Mails
+ [Z] Post
- =2 Postei
dig land-data_de/Anfrag eml 485960: 21.05.08 : OMKid6-1.J
db (. land-data_de/Test der Datenbank |i eml 1291: 28.05.08 |OMKqpg-1|
= =Y Kosten
Ei h a 2008/52 pdf 188418: 05.06.08 : ~ad147.tm
= 23 Projektbeschreibungen
Geanderte Projektbeschreibung pdf | 21 X

Suchen in; I \) Eigene Dokumente

21|

x| e ®@ ek E-

Eingangsbereich

Baufehler im Fensterbereich

[Z1 AuBenansichten

23 Protokolle

1 Protokoll Besprechung mit Bauhernn
Zeich

(=3 Beschreibung, eml
" dokurmentation, pdf

*icon- iPa

D ateiname: |Verbesserungvorschlége.xls

Offnen I

D ateityp: IAIIe Drateien

d Abbrechen |
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1 Das Archiv

1.7 Exportieren von archivierten Dokumenten

Alle Dokumente kdnnen Sie bei Bedarf auch wieder exportieren, d.h. an beliebiger Stelle abspeichern,
um sie in anderen Programmen zu benutzen.

[ Archivierte Dokumente zur Kommission: 228 i = Iﬂl_ﬁl
-
% @l D|nle (o] [|@ | +] Qo] 8] 2]
+7- Bezeichnung Typ GroBe Datum des Dok ;l
Dok t
rsd@. land-data.de/Schl h 150 eml 80634: 10.06.08 : “eml1CD.¢
- £ Postei
rsd@angorand date. de/Aniag A Y — 21
E) dbstest@angerland-data.de/Test der D% ol =S 5
= & Kosten T T e [EETIERE - & & of B
s Ei h M fi 2003" — pdf ) ADBMOD1 H-Eingangsbereich. jpg
= .\ Projektbeschreibungen ) ADBMOO2 *Fensteranschlﬂsse.jpg
. Geanderte Projektbeschreibung pdf ) Icons
Projektbeschreibung pdf | Microsoft Clip Organizer
(] Priifzeugnisse *Admin_Faxvorlagen_Fenster.jpg
= &3 Fotos 5) Beispielbilder
= 23 Innenansich
Eingangsbereich ipg
i ‘E Baufehler im Fensterbereich i 5 g - A -
__._ Dateiname: |Baufeh!er im Fensterbereich.jpg Speichern I
= {3 Protokolle Dateityp: |ing = ey
Protokoll Besprech mit Bauh doc = = =
T |
u - o Export erfolgreich 1]
Das Dokument "Baufehler im Fensterbereich”
i]_l ! wurde erfolgreich nach

"C:\Dokumente und Einstellungenirs\Eigene Dateien\Eigene Bilder\Baufehler im Fensterbereich.jpg” exportiert.
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1 Das Archi

1.8 Scannen von Dokumenten

Sie kdnnen auch Dokumente einscannen und dem Objekt zuordnen. Die Dokumente werden im pdf-
Format gespeichert.
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