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Die nachstehenden Erläuterungen und Abbildungen sind insoweit unverbindlich als sich noch 

kleine Änderungen ergeben können. 
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1  Das Archiv  

1.1  Neues  Archiv  

In Merlin 12 wurde ein völlig neues Konzept zur Speicherung von Dokumenten eingeführt, das Archiv. 

Im Gegensatz zur alten Dokumentenverwaltung, in der in Merlin lediglich ein Verweis auf ein externes 

Dokument gespeichert wurde, übernimmt das Archiv die komplette Verwaltung der Dokumente. 

Die wichtigsten Vorteile des neuen Archivs auf einen Blick: 

 Grundlegende Verwaltungstätigkeiten übernimmt bei Bedarf der Systemadministrator.  

 Der normale Benutzer muss sich nicht mehr um Speicherort oder ähnliches kümmern.  

 Die Speicherung erfolgt in einer eigenen Datenbank oder in speziellen Dateiverzeichnissen. Dabei 

können ältere Teile des Archivs bei Bedarf auch auf externe Datenträger ausgelagert werden.  

 Durch die zentrale Verwaltung der Archive wird die Sicherung der Daten deutlich vereinfacht, weil 

sicher gestellt werden kann, dass alle Dateien mitgesichert werden. 

 Die archivierten Dokumente werden in einer flexibel anpassbaren Baumstruktur dargestellt. 

Dadurch haben Sie immer einen guten Überblick über die archivierten Dokumente und einen 

einfachen Zugriff. 

 Im Archiv können neben externen Dateien auch in Merlin bearbeitete E-Mails und gescannte 

Dokumente gespeichert werden.  

  

In Akquisitions-Objekten, Angeboten, Kommissionen und Adressen können Sie (ähnlich wie bei der 

alten Dokumentenverwaltung) über die Schaltfläche Archiv das Fenster "Archivierte Dokumente" 

öffnen. Hier können Sie einsehen, welche Dokumente vorhanden sind, und neue Dokumente 

hinzufügen. 
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Zusätzlich können in Merlin 12 über verschiedene Funktionen Dokumente unmittelbar ins Archiv 

gespeichert werden.  

Zurzeit sind dies  

 Belegerfassung im Rechnungseingangsbuch (optional) 

Die genaue Beschreibung dieser Funktion finden Sie im Abschritt "Neue Zusatzprogramme" 

 über die neue E-Mail-Funktion in Merlin 12 versendete E-Mails 

Die genaue Beschreibung dieser Funktion finden Sie im Abschritt "Der neue Menüpunkt 

Kommunikation -"E-Mails senden 

 über die neue E-Mail-Funktion in Merlin 12 empfangene E-Mails 

Die genaue Beschreibung dieser Funktion finden Sie im Abschritt "Der neue Menüpunkt 

Kommunikation- E-Mails empfangen" 

 über die Druck-Optionen bei der Druckvorschau 

Die genaue Beschreibung dieser Funktion finden Sie im Abschritt "Der neue Menüpunkt 

Kommunikation - E-Mails senden" 
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1.2  Archiv einrichten und verwalten  

Physikalisch besteht das neue Merlin Archiv aus verschiedenen Archiven, von denen immer nur eins 

zum Schreiben geöffnet ist. Jedes Archiv kann wahlweise als Datenbank oder als Datei-Archiv angelegt 

werden. 

Im Fenster "Archive" können Archive abgeschlossen und angelegt werden. Bei der Erzeugung eines 

Archivs wählen Sie, ob Sie ein Datenbank oder Dateiverzeichnis-Archiv anlegen wollen. 

Außerdem geben Sie die maximale Größe des Archivs und evtl. den Speicherort an. Die 

vorgeschlagene Größe von 4 GB ist so gewählt, dass das Archiv auf eine DVD gespeichert werden 

kann. 

Sie können hier auch sehen, auf welche Archive aktuell zugegriffen werden kann. Und Sie können die 

Größe der Archive überprüfen, um zu entscheiden, wann ein neues Archiv angelegt werden muss. 
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 Über einen Doppelklick auf ein Archiv können Sie einsehen, welche Dokumente im Archiv sind und ob 

diese gefunden werden. 

 

 

Diese Verwaltungstätigkeiten können nur vom Systemadministrator durchgeführt werden. 



1  Das Archiv  

 
Was ist neu 12  5  

1.3  Suchpfade für Archive  

Im Fenster Suchpfade für Archive können 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 ergänzt. Das manuelle Eintragen von Suchpfaden ermöglicht es Ihnen, z.B. ein DVD-

Laufwerk als Suchpfad anzugeben. Dann können Sie DVDs verwenden, um ältere Archive zu 

speichern. 
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1.4  Vorlagen Dokumenten - Ordner  

Sie können Vorlagen für 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. 
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1.5  Zugriff auf archivierte Dokumente eines  Objekts  

In den Fenstern Angebot, Kommission, Akquisitions-Objekt und Adressen ist eine neue Schaltfläche 

eingefügt, über die Sie die archivierten Dokumente zu diesem Objekt öffnen können. 

  

 

  

Die archivierten Dokumente werden in einer Baumstruktur angezeigt. Bei einem neuen Objekt wird eine 

Standard-Struktur angelegt. Diese können Sie noch ändern, indem Sie Ordner umbenennen, 

umsortieren; löschen oder neu hinzufügen. Diese Änderungen gelten dann nur für das konkrete Objekt. 
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Mit einem Doppelklick können Sie ein Dokument öffnen. Je nach dem Typ des Dokuments wird dieses 

entweder in Merlin geöffnet oder mit dem entsprechenden Anwendungsprogramm, sofern bekannt. 
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1.6  Archivieren beliebiger Dokumente zu einem Objekt  

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

Die Dokumente werden als Kopie im Archiv abgelegt. 
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1.7  Exportieren von archivierten Dokumenten  

Alle Dokumente können Sie bei Bedarf auch wieder exportieren, d.h. an beliebiger Stelle abspeichern, 

um sie in anderen Programmen zu benutzen. 
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1.8  Scannen von Dokumenten   

Sie können auch Dokumente einscannen und dem Objekt zuordnen. Die Dokumente werden im pdf-

Format gespeichert. 

  

 


