Beschreibung zum Anlegen des Dokumenten-Archivs im
WohnungsManager mit Hilfe des Programms WM-Doku
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Anwendungshinweise

WM-Doku ist ein Programm fir die Verlinkung von Dokumenten im WohnungsManager. Der
WohnungsManager kann die so archivierten Dokumente anzeigen. Die Dokumente kdnnen
bei der Anzeige auch geédndert werden, z.B. ein WORD-Brief. Deshalb ist das
WohnungsManager Dokumenten-Archiv nicht revisionssicher, so dass die Original-
Schriftstlicke nicht vernichtet werden kénnen.

Eine revisionssichere Archivierung ist mit speziellen Dokumenten-Management-Systenen
(DMS) erreichbar, z.B. mit Xerox DocuShare oder mit Leitz ELO.

Dem Vorteil des vollwertigen DMS mit einem speziellen Programm steht der schnelle und
unmittelbare Dokumentenzugriff im WohnungsManager gegenlber. Dokumente kénnen im
WohnungsManager ohne Umwege angezeigt werden, z.B. aus dem PDC-MenU die
Dokumente zu Eigentiimern oder Mietern, mit Doppelklick auf den Kontoauszug wird die
Rechnung angezeigt. Der WohnungsManager bietet eine integrierte Lésung, mit einem
speziellen DMS-Programm sind zwei Programme erforderlich, um auf alle Daten
zuzugreifen.

Das Programm WM-Doku wird in das WohnungsManager Startverzeichnis, z.B. C:\WM32b
installiert und dort gestartet.

Beim ersten Aufruf des Programms WM-Doku wird der Pfad fir die Arbeitsdaten
ubernommen. Die Pfade fur die Dokumenten-Verzeichnisse, hier PostBox genannt, geben

Sie Uber das Men( Datei — Konfiguration ein. Es kénnen 3 unterschiedliche Postboxen
angelegt werden. Die Verzeichnisse fir PostBoxen kénnen frei benannt werden.

L'+ Pfad fir Arbeitsdaten Kwartung
1.%erzeichnis fir gescannte | c\PostBoxD,
Dateien

2. Alternatives Yerzeichnis chFostBax,

3. Altematives Verzeichnis CiDokumente und EinstellungeniBesitzer,

Ext.Quelle Startverzeichnis Cham 32k,

[ ]Anzeige der Objekte numerische Sort,

[ ]'ohnungen nach YWho-Nr. anzeigen

R

Im WohnungsManager kénnen folgende Dokumente archiviert werden:

PDF-Dateien im Adobe-Format. Fiir die Anzeige benétigen Sie einen Adobe-Reader
DOC- und DOCX-Dateien aus Microsoft WORD

XLS- und XLSX-Dateien aus Microsoft Excel

HTM- und HTML-Dateien, Anzeige mit dem Internet-Explorer

TIF und TIFF-Dateien, die teilweise von Scannern oder Faxgeraten erzeugt werden

ok~



6. RTF-Dateien, die mit Word angezeigt werden
7. TXT-Dateien, die mit Notepad oder Wordpad angezeigt werden
8. JPG-Bilddateien

Far alle aufgefihrten Datenformate sind i.d.R. standardmaBig Anzeigeprogramme
vorhanden, z.B. fir DOC-Dateien WORD, flr HTM-Dateien der Internet-Explorer und fir
PDF-Dateien der Adobe Reader. Bei Bedarf kann der Adobe-Reader Uiber Internet kostenlos
heruntergeladen werden.

Die unterschiedlichen Datenformate werden hier deshalb unterstitzt, weil die Dokumente
aus unterschiedlichen Quellen stammen und deshalb unterschiedliche Datenformate
aufweisen.

Beispiel:

e Eingangspost im Papierformat wird Uber Scanner elektronisch erfasst. Der Scanner
muss die Bilddatei in die PostBox speichern kénnen. Normalerweise ist der Scanner
so konfigurierbar, dass auf Tastendruck am Scanner die Datei im PDF-Format (oder
TIF) in die PostBox gespeichert wird. Diese Dateien werden fortlaufend nummeriert.
Vorder- und Riickseite sollten bereits in einer Datei zusammengefasst werden.

e E-Mails kénnen aus Outlook in die PostBox exportiert werden, das Dateiformat ist bei
Outlook HTM.

e Faxe kdénnen ebenfalls flr die Datenablage in der PostBox konfiguriert werden. Faxe
werden haufig im TIF-Format gespeichert.

e Bilder aus der Digitalkamera im JPG-Format, z.B. zu Schadensfallen, werden von der
Kamera in die PostBox kopiert.

Verlinkung der Dokumente mit dem WohnungsManager

Der Arbeitsablauf fur die Erfassung und Verlinkung der Dokumente wird hier am Beispiel von
Eingangspost beschrieben.

Der Brief wird mit dem Scanner als PDF-Datei erfasst. Das Starten des Scan-Vorgangs
erfolgt am Scanner direkt. Der Scanner legt die Datei in der PostBox ab. Die Ubergabe des
Dokuments an den WohnungsManager erfolgt dann mit WM-Doku im MenU ,Doku
bearbeiten” und ,Dokumente in WM erfassen®.



Dokumente in W erfassen
Buchungen neu wverlinken

Eigent. Mieter neu verlinken

Link l5schen
Link-DateinamenA<ammentar andern
Externe Jahresabr. POF autom werlinken

Extern gespeicherte Dokus verlinken

NS CAPS (NUM |SCROLL | 10:30:32

Datei  Doku Bearbeiten  Hilfe
T

Bl Aus PostBox in WohnungsManager archivieren

Dokumente in der PostBox = Archivieren zu Objekt Archivieren zur Buchung (Joumnal) aktiv wenn Who nicht gewshit
Doku ldschen
hpPDFDezember-21-2007 pof HHND Ohj. 004 Betrag Buchungstext -~
hpPDFJanuar-03-2008. pdf N
hpPDFJanuar-03-2008-1 pf fooo
hpPDFJanuar-03-2008-2 pdf WAAST IST-ers. Okj. 100 255,65
hpPDFJanuar-07-2008 pdf Test 999 VE Obj. 102
hpPDFJanuar-09-2008 pef 76,69 | Hausmeistar-Vergiity
hpPDFJanuar-15-2008. pof 10,00 | Gehbiihren
hpPDFJanuar-15-2008001 pdf
hpPDFJanuar-15-2008002 pdf
hpPDFJanuar-15-2008003 pdf o
hpPDFJanuar-16-2008001. pdf < | o
hpPDF Janua-18-2008001 pf
Kunden_BRF2 DOC Archi | i Miet
Sl rchivieren zu Eigentimer/iieter (Frzin] (CHierening )
Wehservice Kunden-ID.xls %hg.1.00101 Ord.Begr. 0930071-01,00101
1.0 1|
300
Ernrmerich Whi. 500300 Ord Begr. 099003-05,00300
e e B Frizch Whg 1.00200 Ord.Begr. 093002-01.00200
l:l Mietequt ¥hg.5,00100 Ord Begr. 093001-05,00100
Koteh A Dok iraht l:l Schmitt\Whg 500200 Ord. Begr. 099002-05.00200
Dokumenten-Eingangswerzeichnis
|\PostBon, v
l Archivieren zu Objekt ] [ Archivieren zu Wohnung ] [ Abbruch

DDBlE\ aus PostBox verschieben in
ChvartunchObj_aa, D Markierung fiir Obj. und BuchgMhg fix

10:40:09

Das Bearbeitungsfenster zeigt links den Inhalt der PostBox, das sind die noch nicht
verlinkten Dokumente. Mit Doppelklick auf ein Dokument in dieser Anzeige 6ffnet das
entsprechende Anzeigeprogramm, z.B. Adobe Reader und zeigt den Inhalt des Dokuments.

AnschlieBend wahlt der Anwender das Objekt, dem das Dokument zugeordnet werden soll.
Handelt es sich um ein Dokument, das nur dem Objekt und nicht einer Buchung oder einer
Wohnung zugeordnet werden soll, dann erfolgt die Verlinkung mit Klicken auf die
Bedientaste ,Archivieren zu Objekt®.



Nach der Wahl des Objektes wird bereits die Verlinkung zu einer Buchung oder einem
Eigentumer oder Mieter angeboten. Auf der rechten Seite des Bildschirmfensters ist das
Journal des gewahlten Objektes zu sehen, darunter die Eigentimer und Mieter.

Wenn kein Eigentimer oder Mieter gewahlt (markiert) ist, dann wird zu der markierten
Buchung verlinkt. Die Beschriftung des Knopfes darunter lautet ,Archiviere zu Buchung®.
Sobald jedoch ein Eigentimer oder Mieter markiert wird, dann wechselt die Beschriftung des
Knopfes fur die Verlinkung auf ,Archiviere zu Wohnung*.

Die Markierung des Eigentiimers oder Mieters kann mit Klicken auf , — Markierung“ entfernt
werden, die Beschriftung des Knopfes fur die Archivierung lautet dann wieder ,Archiviere zu
Buchung*.

Der Name, den z.B. der Scanner beim Speichern in die PostBox vergibt, ist nicht
aussagekraftig. Sie kénnen deshalb den Namen der Datei &ndern, indem Sie im Feld
L#Archivieren mit anderem Dateinamen*® eine andere Bezeichnung eingeben, z.B. ,Grundriss*.
Zu einer Buchung kénnen Rechnungen, Auftragsschreiben, Fotos und Abnahmeprotokolle
gespeichert werden.

Wenn die Dokumente nur im WohnungsManager verwendet werden und nicht in einem
separaten DMS-Programm zusatzlich gespeichert werden, dann wird das Feld ,Datei aus
PostBox verschieben in ...“ markiert. Das Dokument wird dann aus der PostBox entfernt und
im WohnungsManager gespeichert. Soll das Dokument aber zusatzlich in einem separaten
DMS-Programm erfasst werden, dann wird dieses Feld nicht markiert und im
WohnungsManager wird nur eine Kopie gespeichert. Das Original-Dokument kann dann z.B.
noch in ELO erfasst werden.

Nachdem die Verlinkung der Dokumente mit WM-Doku erfolgt ist, kénnen diese Dokumente
im WohnungsManager sofort angezeigt werden.

Der nachfolgende Bildschirmabdruck zeigt das Bearbeitungsfenster zum Men( ,Doku
bearbeiten” und ,Buchung neu verlinken®. Mit diesem Men( kann ein Dokument, das bereits
zu einer Buchung erfasst wurde, mit einer anderen Buchung zusétzlich verlinkt werden.
Wenn das Feld ,Link auf bish.Buchung entfernen® angeklickt wird, dann wird der bisherige
Link aufgehoben und auf die neue Buchung gespeichert.

Die Bearbeitungsfolge ergibt sich aus dem Ablauf 1 bis 4. Zuerst wahlen Sie das Objekt. Im
zweiten Schritt wéhlen Sie die Buchung, zu der das Dokument bisher verlinkt ist. Sobald Sie
die Buchung markieren, erscheinen im Fenster 3 die zu der markierten Buchung
gespeicherten Dokumente. Wahlen Sie jetzt im Fenster 3 das Dokument, das auf eine neue
Buchung verlinkt werden soll. Danach wéahlen Sie im Fenster 4 die neue Buchung, zu der
das Dokument zusatzlich oder ersatzweise verlinkt werden soll.

Mit Klicken auf den Knopf ,Link Gbernehmen® wird das gewahlte Dokument auf die neue
Buchung Gbernommen.



M Dokument von Alt-Buchung auf neue Buchung verlinken B|

1. Objektwshlen 2. Buchung mit bestehendem Link 4. Buchung fiir neuen Link .
- Markiemnng

HHND Qhbj. 004 111.00 0000023
1M Wartung Obj. 001 10.00 Bescheinigungsgebiihr $35a ESHG 0000024 10,00 Bescheinigungsgehiihr $36a EStG 0000022
(Musterobjekt Obj. 0583 10,00 0000025 10,00 0000025
WMWET IST-Vers. Obj. 100 255,65 0000026 255,65 0000026
Test 999 WE Ohj. 102 76,69 Hausmeister-vergiity. 0000027 76,69 Hausmeister-vergiitg. 0000027

10,00 Gehiihren 0000025 10.00 Gehiihren 0000028

1000.00test05.12. 0000029 1000,00 test 05.12. 0000029

3. Dokument zur ob. Buchung wahlen

RFechnungl pdf nooonoz

[ Link auf hish Buchung entiemen T ] l e

Mit dem Meni ,Doku bearbeiten“ und ,Eigent./Mieter neu verlinken® kann ein zu einem

Eigentiimer oder Mieter bereits gespeichertes Dokument auf eine andere Person zusatzlich
oder ersatzweise verlinkt werden.

Im Beispiel unten wird im Objekt 99 (1) vom Eigentiimer Auermann (2) das Dokument
,arundriss2.pdf (3) auf den Mieter Emmerich (4) zuséatzlich verlinkt. Wenn dass Feld ,Link
auf bish.Person entfernen“ markiert wird, dann wird die Verlinkung mit Auermann
aufgehoben und mit Emmerich neu erstellt.

m Dokument auf neue Wohnung verlinken &\

1. Objektwahlen 2. Eig./Mie. mit bestehendem Link 4. Eig./Mie. fiir neuen Link .

i S— - Markierung

Musterobjekt 99 Obj. 099 Frohgemut Whg.1,00100 Ord.Begr. 099001-01.00° Frohgemut Whg.1.00100 Ord.Begr. 093001-01.00
Frisch Whg.1.00200 Ord.Eegr. 099002-01.00200 Frisch Whg.1.00200 Ord.Begr. 093002-01.00200

.1,00300 Ord.Begr. 099003-01.003 Auermann Whg.1,00300 Ord.Begr. 099003-01,00

Mistegut Whg.5,00100 Ord.Begr. 0S9001-05.00101 Mietegut Whg.5,00100 Ord Begr. 085001-05.0010
Schmitt Whg.5.00200 Ord Begr. 099002-05.00200 Schmitt Whg.5.00200 Ord Begr. 098002-05.00200
Emmerich Whg.5,00300 Ord.Begr. 099003-05,003 | Emmerich Whg.5,00300 Ord.Begr. 099003-05,00:

3. Dokument zur ob.Person wahlen

[ Grundriss2 pdf 13.11.2007 0000001

["Link auf bish Person entfernen [ e ] [ Abbuch

Manuelles Léschen von Links im WohnungsManager

Mit dem Meni ,,Doku bearbeiten“ und ,Link I6schen® kénnen Verknipfungen von
Dokumenten mit Buchungen oder Eigent./Mieter geléscht werden.



Wahlen Sie zuerst das Objekt. Im rechten Fenster erscheint zunéchst die Auswahl fir die
Dokumente zu Eigentimern und Mietern. Mit Anderung der Anzeige-Auswahl (dartber)
kénnen die Dokumente zu Buchungen angezeigt werden.

Mit Klicken auf ,L6schen® wird nur der Link geldscht. Es erfolgt keine Léschung des
physikalisch gespeicherten Dokuments.

Dokumenten-Link l6schen

Anzeige-Auswahl

(_) Doku zu Buchung

Objektwahl lC@Dc:l-(u zur Eigent/Mieter
Musterobjekt 99 Obj. 099 003-01,00300 Dokument Grundriss2.

Loschen l l Abbruch l

Mit Doppelklick auf den angezeigten Dokumentennamen wird der Inhalt des Dokuments
angezeigt:



= WM-Doku
Datei Doku Bearbeiten Hilfe
?

Dokumenten-Link [gschen

Anzeige-Auswahl
(O Doku zu Buchung

Objekiwahi (@) Doku zur Eigent Mister

Musterobjekt 93 Obj. 093 003-01.00300 Dokument Grundriss2|

] Grundrissz.pdf - Adobe Acrobat Standard

-V'MWBH 13 ITINNNY

ol WM-Doku.do... | K Default Proje... | = WM-Dok @ G rundrmz Do s e o U 10:20

Automatische Loschung von Links auf fehlende Dokumente

Uber das Menii ,Datei*, Untermenii ,Links ohne hinterlegte Dokumente I8schen® kénnen Sie
eine Prifung veranlassen, in der automatisch alle Links dahingehend geprtft werden, ob das
hinterlegte Dokument noch vorhanden ist. Dokumente kénnen fehlen, wenn der Anwender
Uber den Windows-Explorer Dateien geldscht hat.

Markieren Sie entweder alle Objekte oder eine Teilmenge, bei der die Prifung ausgefihrt
werden soll.

Links auf fehlende Original-Dateien priifen und leschen

Selektions- I:[ Selekiion ]

[ alle [ Keine |

Kritariurn

039 Muslembekt
600 Optien

oK

Abbruch

2 liberspringen

[ )




Nach Bestéatigung von OK wird eine Excel-Liste der zur Léschung vorgeschlagenen Links
angezeigt. Gleichzeitig erscheint die Anfrage, ob die in der Excel-Tabelle angezeigten Links
gelbéscht werden sollen.

Nach Bestéatigung von OK werden die Links unwiderruflich entfernt.

Verlinkung von extern gespeicherten Dokumenten

Falls Sie bereits Dokumente gespeichert haben, entweder in einem eigenen System, das Sie
mit dem Windows-Explorer eingerichtet haben oder in einem fremden Dokumenten-
Management-System, bei dem die Daten von extern frei zuganglich sind, dann kénnen Sie
die Dokumente dort belassen und trotzdem mit dem WohnungsManager verlinken.

Zuerst sollten Sie in der WM-Doku Konfiguration (s.0.) den Pfad fur die extern gespeicherten
Dokumente eintragen. WM-Doku zeigt lhnen dann beim Aufruf des MenUs ,Extern
gespeicherte Dokus verlinken“ folgenden Bildschirm:

T WM-Doku Eg

Datei  Doku Bearbeiten  Hilfe
?

L EX

Externwerbleibendes Dokument Archivieren zu Objekt Archivieren zur Buchung (Joumal) aktiv wenn Who.nicht gewshit

Ml Extern gespeicherte Dokus mit WohnungsManager verlinken

HHnD_Text | [HHND Obj. 004

HHND_Text3 bt IMS Wartung Obj. 001
MUSTER.THT Musterobjekt Okj. 099
SERIEMEF.DOC MWEST IST-ers. Obj. 100
Serienbfix WS T-Ausdrucke Ohj. 123
Technam i Fio. Obj. 121

TEST.TKT Rai. Testdaten 110 Okj. 122

Sp. Zéhlerspeichemng Obj. 050
Test999%E Obj. 102

Archivieren zu Eigentiimer/Mieter
AnzAng
|

Kommentar z. Dokument

2,

ZbiBeschluessel I

Ciwrn 320406 J_0Y il ‘
Chwm3zZhioh_17
gmmgggtggt} ;tggjﬂgfgggan-«wu | [ Archivieren zu Objekt l l Archivieren zu Buchung l [ Abbruch l
Cihwrn32bokj_1740B.J_119-200610B8.J_119_2006_vory
Chwm32biohj_17W0B.1_119_2006_vord/PHTMLY, [] Markierung fiir Obj. undl Buchgitvhiy fix
Chwirn32b40k_170BJ_119_2006_vorWPOBJ_17y ‘

18:26:06

Im linken unteren Bildschirmbereich sehen Sie das in der Konfiguration gewahlte
Verzeichnis, darunter die Unter-Verzeichnisse in 4 Ebenen. Sie kénnen hier das Haupt- oder
die Unterverzeichnisse markieren und sehen danach im Bildschirmfenster driiber den Inhalt
der verlinkbaren Dokumente.

Wahlen Sie eines der Dokumente und markieren Sie danach in der Mitte des
Bildschirmfensters das Objekt, zu dem verlinkt werden soll. Nach der Wahl des Objektes
sehen Sie im rechten Bereich des Fensters das Journal und die Eigentiimer / Mieter dieses
Objektes.

In gleicher Weise wie oben wahlen Sie dann als Ziel der Verlinkung eine Buchung oder einen
Eigentimer/Mieter. Sie kdnnen auch nur mit dem Objekt verlinken. Sie kénnen einen
Kommentar zu dem Dokument eingeben. Der Kommentar wird im WohnungsManager
angezeigt.



Nachdem die Verlinkung mit dem Objekt, mit einer Buchung oder einem Eigetiimer / Mieter
durch Klicken auf den entsprechenden Button getatigt ist, wird nur im WohnungsManager die
Verlinkung mit dem extern verbleibenden Dokument hergestellt.

Wichtig ist deshalb, dass weder der Dateiname des externen Dokuments noch der
Speicherort verandert wird, andernfalls findet der WohnungsManager verstandlicherweise
das Dokument nicht mehr.

Der Unterschied zwischen der hier beschriebenen Verlinkung mit extern gespeicherten
Dokumenten und der weiter oben im Ment ,Dokumente im WM erfassen® beschriebenen
Funktion besteht darin, dass die Dokumente bei der externen Verlinkung nicht in den
WohnungsManager kopiert werden. Diese Funktion vermeidet eine doppelte Speicherung
und ermdglicht die Beibehaltung eines bereits eingerichteten externen Systems.

Automatische Verlinkung von PDF-Dokumenten

Jahresabrechnungen wurden bisher im HTML-Format gespeichert und werden als solche
auch im WohnungsManager Uber den Knopf ,Dokumente” angezeigt. Da die Speicherung im
HTML-Format bereits seit Jahren erfolgt, stehen auch historische Abrechnungen tber
,Dokumente* zur Verfligung.

Nachteil der Darstellung im HTML-Format ist, dass die Form der Abrechnung abweicht von
der ausgedruckten Kunden-Abrechnung.

Sie kénnen jedoch in dem nachfolgend beschriebenen Ablauf die Jahresabrechnungen und
Wirtschaftspldne genau in der Form des Kundenausdrucks speichern und ebenfalls tGber
,Dokumente® fir die jeweilige Wohnung abrufen.

Diese Speicherung der Jahresabrechnung und des Wirtschaftsplans erfolgt im PDF-Format.
Dazu ist ein PDF-Druckertreiber erforderlich. Einen PDF-Druckertreiber kénnen Sie Uber
Internet als Freeware von www.pdfprinter.at/ herunterladen. Wir beziehen uns nachfolgend
auf den hier heruntergeladenen Druckertreiber eDocPrintPro.

Fir die Installation von eDocPrintPro ist die Installation des Microsoft Dot.Net Frameworks
erforderlich.

Nachdem Sie eDocPrintPro installiert haben, kénnen Sie ein Verzeichnis anlegen, in das Sie
samtliche Jahresabrechnungen und Wirtschaftspléane aus allen Objekten im PDF-Format
speichern. In den Eigenschaften von eDocPrintPro wéhlen Sie ,Druckereinstellungen®,
Karteikarte ,Ziel* und geben dort den zuvor eingerichteten Sammelordner, z.B.
Jahresabrechnungen 2008 ein. Wahlen Sie auch ,Speichern ohne Dialog®, weil andernfalls
far jeden PDF-Druckauftrag eine Bildschirmdarstellung ausgegeben wird, was unnétig wére.
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& Druckeinstellungen fiir eDocPrintPro

Papier/Layout | Ziel | Farmat Einstellungen | Plug-ins | Aktion | Uber|
Ziel Datei Type

T pof ~| ¥ Texausgabe in Datei

Speicherungs Modus

Q Speichern als Dialog werwenden
@ Speichern - ohne Dialog - mitworeingestelltem Ordnern und Namen

+ “arwende zuletzt ausgewshlten Crdner

Ziel Ordner; -C:'\Jahresabrechnungen 2008 I ol z

Dateiname: %DOCNAME%

&

Anwendung aus Dateinamen entfemen...

Ersetze bhestehende Datei: Mach Aktion fragen 4

[ OK l l Ahbrechen l ’ Ubermehmen l

Die Speicherung der Kundenabrechnungen und Kunden-Wirtschaftsplane erfolgt von Seiten
den WohnungsManagers aus unter dem Namen ,KdAbr 001002-01,00200.pdf*, beim
Wirtschaftsplan mit dem Namen ,Wipl 001002-01,00200.pdf* usw.

Bei der gemeinsamen Speicherung aller Kundenausdrucke ist eine exakte Zuordnung der
Dokumente zum Objekt und zur Wohnung méglich mit Hilfe des im Dateinamen enthaltenen
Ordungsbegriffs. Beispielsweise steht 001002-01,00200 fir das Objekt 001, Wohnung 002
und Debitoren-Kontonummer 01,00200.

Diese Zuordnungsmdglichkeit nutzt WM-Doku fur die automatische Verlinkung dieser
Dokumente. Es ist also nicht erforderlich, jede Jahresabrechnung und jeden Wirtschaftsplan
einzeln zu verlinken, sondern Sie kénnen die automatische Verlinkung in WM-Doku nutzen.
Das Mend fir die automatische Verlinkung finden Sie unter dem Hauptmen( ,Doku
bearbeiten” und ,Ext.Jahresabrechnung PDF automatisch verlinken.

Ab dem WohnungsManager Update vom 10. Dezember 2008 werden auch Ausdrucke von
separaten Bescheinigungen gem. § 35a EStG im PDF-Format mit Ordnungsbegriff im
Dateinamen erstellt. Diese Dateien kdnnen mit WM-Doku ab 10.12.2008 ebenfalls
automatisch verlinkt werden. Voraussetzung ist wie bei den Abrechnungen und
Wirtschaftsplanen, dass Sie die einzelnen PDF-Dateien mit dem vom WohnungsManager
vorgeschlagenen Dateinamen (z.B. HHND 001001-01.00100 2008.PDF) in den Sammel-
Ordner speichern, in dem auch die Jahresabrechnungen und Wirtschaftsplane gespeichert
sind. Wenn Sie die Checkbox ,Sep.Bescheinigung....“ markieren, dann werden diese
Bescheinigungen ebenso wie Jahresabrechnungen und WiPI automatisch verknipft.

Friher erstellte PDF-Dateien der Separaten Bescheinigungen kénnen nicht automatisch

verlinkt werden, weil der Ordnungsbegriff im Dateinamen vor dem 10.12.2008 nicht
vorhanden war.
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Dokumente in Wi erfassen
Buchungen neu verlinken

Eigent. Mieter neu verlinken

Link I6schen

Link-Drateinamenorm mentar anderm

Extern gespeicherte Dokus verlinken

INS|CAPS |NUM |SCRCLL | 09:48:30

Autom. Verlinkung externer PDF-Dateien

Ext POF-Datenverzeichnis | v |

Es kannen die wam Wohnungshanager uber PDF-Druckerreiber erstellten Dateien
autormn. werlinkt werden (KdAbr oder WiPl +OrdBegr)

[ ]Jahresabrechnungen mit Dateiname KdAbr 000000-00,00000
[ ]wirtschaftsplane m.Dateiname WIPL 000000-00,00000

(0] Abbruch
| |

Mit Klicken auf ,Suche” sucht WM-Doku automatisch das Verzeichnis, in dem alle
Jahresabrechnungen mit eDocPrintPro gespeichert wurden. Beispielsweise das Verzeichnis
c:\dahresabrechnungen 2008. Wenn Sie im Folgejahr die Abrechnungen im Verzeichnis
c:\Jahresabrechnungen 2009 speichern, dann sehen Sie mit Klicken auf Pfeil-unten alle
Verzeichnisse, in denen Jahresabrechnungen im PDF-Format mit dem WohnungsManager
Uber eDocPrintPro gespeichert wurden.

Wabhlen Sie danach, ob Sie Jahresabrechnungen und/oder Wirtschaftspléne verlinken wollen
und klicken Sie auf OK.

Die Dokumente verbleiben im Original-Verzeichnis und der Wohnungsmanager greift beim
Klicken auf ,Dokumente” auf diese externen Daten zu.

Anzeige von verlinkten Dokumenten im WohnungsManager

Im WohnungsManager kénnen die Dokumente in folgenden Bearbeitungen angezeigt
werden:
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e Kontoauszug: Bei der Anzeige eines Kontoauszugs im Menu ,Info“, ,Kontoausziige*
klicken Sie auf die Buchungs-Zeile, zu der das Dokument oder die Dokumente
hinterlegt sind. Es 6ffnet sich dann das Auswahlfenster fiir die gespeicherten
Dokumente. Mit Doppelklick 6ffnet sich dann automatisch das Anzeigeprogramm fir
den jeweiligen Dokumenten-Typ, z.B. Adobe Reader fur PDF-Dateien.

e PDC-Menu: Die objektlbergreifende Suche und Anzeige von Personen enthalt jetzt
den Knopf ,Dokumente®. Mit Klicken auf diesen Knopf erscheint das Dokumenten-
Auswabhlfenster. Mit Doppelklick auf das gewtinschte Dokument wird dieses
angezeigt.

e Stammdaten: Ebenso wie im PDC-Men0.

¢ Objektdaten: Im Menl Verwaltungsdaten erscheinen mit Klicken des Knopfes ,Obj.-
Dokumente® der Auswahlbildschirm flr die zum Objekt selbst gespeicherten
Dokumente.

Aus dem Anzeigeprogramm kénnen Sie das Dokument z.B. per eMail weiterleiten oder
ausdrucken.

|IP*:WohnungsManager 32 LAN - 099 Musterobjekt

fo Stammdaten Abrechnungen Femster  Hife

Stammdaten Wohnung Nr. 1 Frohgemut - Mietegut

‘Wohnung  Elgentimer iM\aleri EigentUmlageschl I Mieter Umlageschl. | Freie Schlussel 11*50' NUtlzanl

—Adresse 1
Anrede Herm arkauf |
Titel
Beruf
“ormame [Pater
Mame/Firma, Frohgemut

Buchf Dehitarenkonto MNr W‘
Hausgeld [ 7168
‘WachselKaufdatum T
iNet Zugangscode gjedfalnef-adedtcejmg

Dokumenien-Anzeige

[~ Bank-Lastschrifteinzug . Grundriss 1 (0000004) »> Grundriss. pdf

07.01.2008 (0000005) >> hpPDFJanuar0?-2008 pdf
[~ Mahnzperre

[ Rechtssache

Klicken Sie das Dokument doppelt an, das angezeigt

werden soll,

(5 Adr2>Cliphbd 7‘

Kontoinhaber =
Bankkantao Mr —
Bankleitzahl
IBAN

BIC

0K Ahbbruch
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Musterobjekt

gen Fenster  Hife

Stammdaten Wohnung Nr. 1 Frohgemut - Mietegut

‘Wohnung Eigentimer iM\eleri Eigent Umlageschl ! Mieter Urnlageschl | Freie Schliissel 11—50' Nntizenl

~Adresse 1
‘ Anrede

Buchf.Debitorenkonto Nr.
B hpPDF Januar-07-2008. pdf - Adobe Acrobat Standard
Datel Bearbeiten Anzeige Dokument Kommentare Formulare Werkzeuge Erweitert Fenster Hilfe

ﬁ FOF erstellen - @ Dateien zusammenfiihren - @ Exportieren - @ %7 ﬁ = f Unterschreiben - :_‘? Uberprifen und kommentieren ~
fpn] a = - o
R e B & (88 s o s

Wohnung Nr. 1 jakt 99
‘Gesamt-Abrechnu im vom 01.01.2007 bis 31.12,.2007 = 385 Tage
Ihr Zeitraum: 01.01.2007 bis 31.12.2007 = 365 Tage
Konto-Bezeichnung Umlage-Saldo Gesamt-  Schidsseh- WrUmlage-  Ihr Umlage-
R Schitsssl __Bazsichnung Schissel  Anteil EUR
Varwalter-Vergltung ! 2 Wohneinheit 1 497,50
75 Wasser Gesamt 20 133,33
[EUR 630,83

185 Wohnfiéche 65 26867 *
Ihr Anteil: 897,50

853,96
43,54

T 11410

r

Die Sortierung der Dokumente in dem Anzeigefenster erfolgt standardmaBig beginnend mit
dem Erfassungsdatum, gefolgt von Kommentar und Dokumenten-Name. Im
WohnungsManager Men( Datei — Konfiguration — Programmeinstellungen kann auf der
Karteikarte ,Sonstiges” eine abweichende Sortierfolge gewéhlt werden.

Wenn Sie das Feld ,Anzeige der Dokumente im Doku-Archiv beginnend mit Kommentar*
markieren, dann wird an erster Stelle der Kommentar angezeigt. In diesem Fall erfolgt die
Sortierung nach Kommentar, so dass z.B. mit Voranstellen von Buchstaben eine
Gruppierung gebildet werden kann.

Beispiel: Im Kommentar fur Versicherungspolicen stellen Sie ein ,V* voran, z.B. ,V

Gebé&udeversicherung“ oder ,H* fir Hausmeister-Dokumente. Die Anzeige erfolgt dann
alphabetisch nach Anfangsbuchstaben.
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B Konfiguration B‘
Allgermein ] Abrechnung] ebanking ] Textverarh. Sonst lHHnD]

[ Keine Sammelbelege fir Sollstellungen drucken;

Buchungstext aut.Sollstellung Eigent.

Buchungstext aut. Sollstellung BK Mieter

Buchungstext aut. Sollstellung Kaltmiete

|
|
|
| Buchungstext aut. Sollstellung GA-Miete
67000  erwaltungs-ID fir lntemet-Senice

[ Komektunwenrfir Seitenlange in der Jahresabr. (2.6.-1.5)
[ Teleton Amisholung (Prefix) max. & Zeichen

[ Bei Mieterwechsel die alte Adresse _nicht_ libermehmen

[v DruckerAuswahl vor dem Cruck anzeigen (Listen im Globalahlauf)
[v Druck-vorschau anzeigen {Listen im Globalablauf)

| Datenfeld fir die ebail-Adresse in
Feld 2 ~ | allgem.Adressen (Handwerker)

[ Anzeige der Dokumente im Doku-Archiv beginnend mit Kommentar

Bei der Auswahl der Dokumenten-Anzeige wird wahhweaise
nach Datum oder Kommentar sortiert angezeigt

0K Abbruch

Einschrankungen zu den in der PostBox verwendbaren Daten:
Folgende Dateien kénnen nicht mit dem WohnungsManager verlinkt werden:

1. Dateien, die im Windows-Explorer als Dateityp ,VerknUpfung“ angezeigt werden.

2. Dateien, bei denen enthaltene grafische Elemente in einem separaten
Unterverzeichnis gespeichert sind.

3. Anhénge in eMails (zusatzliche Dateien zu eMails im HTML-Format)

Updates zu WM-Doku

Updates zu WM-Doku kénnen Kunden, die WM-Doku erworben haben, bis auf weiteres
kostenlos herunterladen. Der Updateservice kann — ebenso wie der Wartungsvertrag zum
WohnungsManager - von uns jederzeit gekiindigt werden. Voraussetzung fiir den Update-
Service ist ein Wartungsvertrag fir den WohnungsManager. Fir den Download von WM-
Doku ist der Login-Code des Wartungs-Services im Bereich
http://www.wohnungsmanager.com/support.htm Link ,Programmaktualisierung” oder direkt
Uber http://62.154.142.253/ims _download.htm| verwendbar. Nach dem erfolgten Login
klicken Sie auf den Knopf ,WM-Doku“ und laden das Update herunter. Entzippen Sie diese
Datei und kopieren Sie das neue Programm WM-Doku.exe in das lokale
WohnungsManager-Programmstartverzeichnis (WM32b). Kontrollieren Sie anschlieBend in
WM-Doku Uber das Meni Hilfe — Info anhand des ausgewiesenen Programm-Datums, ob
Sie tatsachlich die neue Version verwenden.
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/= IMS WohnungsManager iNet-Wartung - Windows Internet Explorer

|

+ & hiip;/62.154,142.25%ms_cowrload il 22 %/ [cve

&~
W

IMS#: 1
anagemen -
Soltveieensn WohnungsManager

Wartungsservice Downloadbereich

= . 5 »
& M5 WohnungsManager iNet-Wartng ’ ‘ @ - 5} [%; o fj}' Sefte v 0f Extras v

Ihr personlicher Zugangs-Code: ||

Ihr Name/lhre Firma

‘DemckVersion herunterladen, kein Zugangscode erforderlich Demo-Version
‘lnfurmalionen zur Wohnungsh Programm-/ isierung Liesmich
WohnungsManager Programm-Aktualisierung (Einzelplatz und Netzversion) nur fir WM32 Vers. 5.00
Wartungskunden =

‘Downand des aktuellen iNet-Programms (nur Update) iNet CGI-Prg.

‘Downtoad ‘WMTools zum WohnungsManager 5.00 (nur Update) WMTools

Download WM-Doku. Die integrierte Archivierungssoftware fur den

WohnungsManager. WISERL

\Wengulachlen fur bebaute Grundstiicke online erstellen: ImmoGutachten

\WohnungsManager Handbuch WohnungshManager Handbuch

(c) 2003 IMS ImmoManagement Software GmbH e ]
& Internet H100% -

Stand 25.03.2008



