Individuelle Zugriffsberechtigungen flr
Ordner und Dokumente vergeben
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Zugriffsrechte

Mit der Funktionen ‘Zugriffsrechte’ kdnnen Sie priméar den Zugriff von Gruppen und
Anwendern auf die DMS-Dokumente steuern.

Zugriffsrechte

Zugriffsrechte auf Suchmasken und Dok te im Portal-Extranet
Benutzergruppen Nur fir
DMS User Geschaftsleitung SchiieBen
Registrierte Benutzer Marketing m SchilieBen
Buchhaltung Sekretanat
Marketing Kontakte Vertrieb

Die Berechtigungen fur alle existierenden Dokumente des OMS-Objekts dbernehmen

Inklusiv Unterordner

Verwaltung der Zugriffsrechte flr Aktenarchive, Aktenordner und Dokumente auf Sachbearbeiter-Ebene

DMS Operator(en)
Michael Mustermann 4 Lesen V] Andern /I Loschen Vergabe der Zugriffsrechte
Oliver Reich Lesen Andern Loschen Vergabe der Zugriffsrechte

Zugriff flir folgende Benutzer sperren

Wenn Sie die Zugriffsrechte auf die Suchmasken und Dokumente im Portal-Extranet
einstellen mochten, wahlen Sie die entsprechende Gruppe aus und mit einem
anschlietenden Klick auf den einzelnen Pfeil verschieben Sie diese Gruppe in die Liste
derer, die die DMS-Dokumente spdater einsehen und bearbeiten konnen.

Dasselbe Verfahren funktioniert ebenfalls in umgekehrter Richtung. So kdnnen Sie
jederzeit Gruppen, denen es kinftig nicht mehr erlaubt sein soll, auf DMS-Dokumente
zuzugreifen, aus der Liste entfernen. Wenn Sie Ihre DMS-Dokumente flr alle Gruppen
freigeben mdchten, klicken Sie bitte auf den doppelten Pfeil.

Beachten Sie bitte, dass, falls Sie die Zugriffsrechte nicht festlegen, die DMS-Dokumente
zunachst standardmafig fir alle Usergruppen freigegeben werden.
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Aktivieren Sie die Option Die Berechtigungen an alle existierenden Dokumente des
Ordners Ubernehmen, damit Ilhre Einstellungen an alle Unterobjekte des
DMS-Dokuments ibernommen werden.

Speichern Sie lhre Einstellungen mit einem Klick auf Speichern bzw. Speichern und
SchlieRen.

Auf der Sachbearbeiter-Ebene unterscheiden wir zwischen DMS-Operator und
DMS-Administrator. Der DMS-Administrator hat vollen Zugriff auf das DMS-Archiv. Der
neu angelegte DMS-Operator kann sich in die Verwaltung des DMS-Archivs einloggen,
es werden ihm vom System nur die DMS-Dokumente angezeigt, die fur ihn freigegeben
wurden.

Einem DMS-Administrator stehen im Backend des DMS-Archivs alle

Bearbeitungsfunktionen in der Menileiste am rechten Bildschirmrand wie unten
angezeigt zur Verfligung:

DMS-Archive

B Archive
© W Dokumenten & Beleg-Archiv B B Objekte 1 - 20 von 34 insgesamt B B3
° Posteingang [1/1) .
° Archiv for Vertrieb, Marketing und Verwaltung 2012 03_26_2012 01 16_C
y . o W 1. Debitoren: Hansen: Beleg
@ 1 Angebote s durchc Margarita Collet; P
Angebote von Dienstieistern und Lieferanten (Ausgangsdatum) amc 16.
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° Lieferscheine Collet; Postversand (Ausg
21032012
© Korrespondenz & Schriftverkehr
° Monats-Reporting in Consulting Projekten ;21:;)3-21-2012.005_04-
Versandbelege UPS [1/12) WA k3 Belegdatum: 21.03.2012; «
° Belege zur Vorlage bzw. Uberprifung in der Buchhalty Collet; Postversand (Ausg
° Rechnungen und verbuchte Belege des aktuellen Gesc 2103.2012
o Aktenablage / Jahresabschluss 2012 03_13_2011_10_11 C
O M Telefax-Archiv fUr ein- und ausgehende Sendungen a E 2. Belegdatum: 11.10.2011;«
Collet; Postversand (Ausg
© M Personalwesen 11.10.2011

O M Steverunterlagen Schaarschmidt Hard- & Software e.K
- Angebot_fuer CLOUD Pre

P il Welt vl

‘ = r o = »

Ein DMS-Operator kann nur die fur ihn freigegebenen DMS-Dokumente einsehen bzw.
bearbeiten, die DMS-Dokumente in der Vorschau 6ffnen, sie I6schen, wenn er lber die
entsprechenden Rechte verflgt, und verschieben.
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NAAC  Archine
DMS-Archive

Ensehen / Bearbeiten

Vorschau

B Archive
© m Dokumenten & Beleg-Archiv & B Objekte 1 - 20 von 34 insgesamt [ B3
°® Archiv fur Vertrieb, Marketing und Verwaltung ﬂ Ordner loschen
° Angebote 2012.03_26_2012 01 16 C
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In CM Studio .DMS-SERVER kdnnen folgende Rechte vergeben werden:
® Lesen: der DMS-Benutzer kann ein DMS-Dokument offnen, kann aber keine
Anderungen durchfiihren;

e Andern: der DMS-Benutzer kann ein DMS-Dokument 6ffnen und Anderungen
durchfthren;

e L3dschen: der DMS-Benutzer kann ein DMS-Dokument 6ffnen und entfernen, dabei
wird es in das Systemarchiv ,Geldschte Objekte“ verschoben;

e Zugriffsrechte vergeben: Der DMS-Benutzer kann auf ein DMS-Dokument
dieselben Rechte, uUber die er selbst verflgt, vergeben. Die Aktivierung dieser
Option gibt dem DMS-Benutzer automatisch die Maoglichkeit, dieses
DMS-Dokument zu bearbeiten und die Anderungen zu speichern.

e Zugriff flr Benutzer sperren: Ein DMS-Administrator kann einem Benutzer den
Zugriff auf bestimmte DMS-Dokumente sperren, indem er das Kastchen
gegentber dem bestimmten Benutzer aktiviert. Beachten Sie bitte, dass auch der
DMS-Operator dem DMS-Administrator den Zugriff auf ein DMS-Dokument, auf
das er vollen Zugriff hat, sperren kann.
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Sie koénnen die Zugriffsrechte auf ein bestimmtes DMS-Dokument vergeben, indem Sie
die Registerkarte Zugriffsrechte des gewlinschten DMS-Dokuments &ffnen und in der
Auflistung der DMS-Benutzer das Kastchen der entsprechenden Berechtigung
aktivieren.

Verwaltung der Zugriffsrechte fiir Aktenarchive, Aktenordner und Dokumente auf Sachbearbeiter-Ebene

DMS Operator(en)

Oliver Reich | Lesen [} Andern [7] L&schen [T vergabe der Zugriffsrechte

Zugriff fiir folgende Benutzer sperren

[T Elisaveta Kalmykova
["]Margarita Collet

—

("I Margarita Dzel

[ Martin Schaarschmidt
["] Oleg Schildt

[ peter Hallstein

["] Die Berechtigungen fiir alle existierenden Dokumente des DMS-Objekts ibernehmen
("] Inklusiv Unterordner

Aktivieren Sie die Option Die Berechtigungen an alle existierenden Dokumente des
Ordners Ubernehmen, damit Ihre Einstellungen an alle Unterobjekte des
DMS-Dokuments tibernommen werden.
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