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DoRIS Dokumentenmanagement  

DoRIS ist ein Gesamtsystem zur Nutzung elektronischer Akten, welches an individuelle Belange der 

jeweiligen Organisation angepasst werden kann. In WEB-Technik realisiert, nutzt Standards und 

unterstützt durch eine Vielzahl nützlicher Funktionalitäten die elektronische Zusammenarbeit. Dazu 

gehören Suchmöglichkeiten, automatische Protokollierung, die Möglichkeit, Schriftstücke und Akten auf 

Knopfdruck elektronisch weiterzugeben und statistische Aussagen über die Fallbearbeitung zu erhalten. 

DoRIS wird mit Erfolg von großen Organisationen zur Unterstützung der elektronischen 

Zusammenarbeit eingesetzt. Besonders gelobt werden Funktionalitäten wie der DoRIS Ad-hoc Workflow, 

mit dem Aufgaben einer Fachregistratur, der Sachbearbeitung und des Leitungsbereichs effizient 

unterstützt werden. Der Posteingang wird besser organisiert und Arbeitsaufträge können zeitsparend 

erteilt und nachverfolgt werden. 

 

Für die verschiedenen Anforderungen unterschiedlicher Einsatzbereiche bieten wir die passende Lösung:  

 DoRIS StartUp - konform zum Organisationskonzept elektronische Verwaltungsarbeit, 

Modernisierung von Spezialregistraturen und Fachverfahren mit hohem Bezug zu elektronischen 

Dokumenten 

 DoRIS Business - flexibel anpassbar an Aufgaben wie Vertrags- und Zeichnungsverwaltung, 

technische Dokumentation und Qualitätsmanagement 

 DoRIS Legal - ausgerichtet auf E-Akten in der Kanzlei. Von Mandanten- bis Fallakten. 

Selbstverständlich individualisierbar 
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Dokumentationshinweise  

Dieses Handbuch für Anwender der Software DoRIS Dokumentenmanagement vermittelt Ihnen die 

Handhabung aller DoRIS Versionen. Exemplarisch werden die einzelnen Eigenschaften und Funktionen in 

der Regel anhand von DoRIS StartUp mit installiertem DoRIS Local Launcher dargestellt. So sind ggf. 

Abweichungen in den einzelnen Bildschirmdarstellungen und Funktionen zu Ihrer DoRIS Version 

möglich. Abhängig vom verwendeten Webbrowser können Darstellungen ebenfalls variieren bzw. 

unterschiedliche Dialogboxen angezeigt werden; für die Beschreibung im Handbuch wird in der Regel 

Mozilla Firefox verwendet. Für verschiedene Funktionen, insbesondere die Vorschau in DoRIS 

Schriftstücken, ist der DoRIS ConvEx-Agent Voraussetzung. 

DoRIS Dokumente sind elektronische Akten, elektronische Schriftstücke und elektronische Vorgänge 

sowie elektronische Notizen. Sie werden als DoRIS Akten, DoRIS Schriftstücke, DoRIS Vorgänge und DoRIS 

Notizen oder einfach als Akten, Schriftstücke, Vorgänge und Notizen bezeichnet. 

Informationen zur Installation  und zu weiteren Einstellungen finden Sie in der Installationsanleitung und 

im Handbuch für Administratoren. Diese Dokumentationen  stehen für Sie im Downloadbereich auf 

www.doris -dms.de zur Verfügung. 

Alle hier aufgeführten Benutzer-, Firmen- oder sonstige Namen und Situationen sind frei erfunden. Eine 

Ähnlichkeit zu bestehenden Personen oder Firmen wäre rein zufällig und nicht beabsichtigt. 
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Grundlagen der DoRIS-Dokumente 

DoRIS Dokumente sind elektronische Akten, elektronische Schriftstücke und elektronische Vorgänge 

sowie elektronische Notizen. Sie werden in diesem Handbuch als DoRIS Akten, DoRIS Schriftstücke, DoRIS 

Vorgänge und DoRIS Notizen oder einfach als Akten, Schriftstücke, Vorgänge und Notizen bezeichnet. 

Die Zusammenhänge zwischen den DoRIS Dokumenten und die Rolle des Geschäftszeichens werden in 

der Tabelle dargestellt: 

 

 DoRIS Akte DoRIS Vorgang DoRIS Schriftstück DoRIS Notiz 

Geschäfts-

zeichen 

(GZ) 

immer vorhanden 

entsprechend der 

Zuordnung im 

Aktenplan / in der 

Ablagestruktur 

optional  

Spätestens wenn 

der Vorgang zu 

den Akten gelegt 

wird, muss er über 

das GZ einer Akte 

zugeordnet 

werden. 

Bei einer 

Aktenzuordnung 

wird das GZ der 

Akte 

übernommen. 

Ist das Schriftstück 

einem Vorgang 

zugeordnet, 

übernimmt es 

dessen 

Einstellungen. 

Bei einer 

Aktenzuordnung 

wird das GZ der 

Akte 

übernommen. 

Ist das Schriftstück 

einem Vorgang 

zugeordnet, 

übernimmt es 

dessen 

Einstellungen. 

Welche DoRIS 

Dokumente 

können 

enthalten 

sein? 

 Vorgänge 

 Schriftstücke  

 Notizen  

in 

unterschiedlicher 

Anzahl; sie sind 

über das GZ der 

Akte zugeordnet  

 Akten 

 Schriftstücke  

 Vorgänge 

 Notizen  

in 

unterschiedlicher 

Anzahl 

keine keine 

Weitere 

Funktionen  

 Ad-hoc Workflow 

Funktion 

enthält 

Dokumente bzw. 

Dateien,  

z.B. MS-Office-

Dateien, PDF, E-

Mail, Briefe, 

Wjefpt-Ⱦ/ 
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Die Zusammenhänge zwischen den DoRIS Dokumenten werden exemplarisch in der Grafik darstellt: 

 
Zusammenhänge der DoRIS Dokumente, ein Beispiel  
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E-Akte / DoRIS Akte 

 
Eine DoRIS Akte kann Vorgänge, Notizen oder Schriftstück mit seinen zugeordneten Dokumenten enthalten. 

Die DoRIS Akte ist die digitalisierte Form einer Papierakte mit zusätzlichen wichtigen Daten und 

Funktionen. Sie wird durch ihr Geschäftszeichen eindeutig identifiziert, enthält weitere Informationen 

z.B. zum Inhalt, Status oder Archivierung und unterliegt einem Zugriffsschutz. In ihr werden alle sachlich 

zusammengehörende Dokumente wie Vorgänge und Schriftstücke unter demselben Oberbegriff (z.B. 

Blufo{fjdifo-!Sfgfsbu-!BlufoujufmȾ*!abgelegt. Anhand dieser sogenannten Metadaten werden die Akten 

gesucht und schnell gefunden. Somit umfasst eine E-Akte alle aktenrelevanten elektronischen 

Dokumente, E-Mails, gescannte Papierdokumente und vollständige Informationen zu 

Geschäftsprozessen. Darüber hinaus ist sie mobil verfügbar, kann von mehreren Personen gleichzeitig 

eingesehen werden und ist ortsungebunden auffindbar.  

Altaktenbestände können über die Hybridaktenfunktionalität aufgenommen werden ; d.h. ein Scannen 

ist nicht notwendig, denn DoRIS bildet ein Aktenverzeichnis ab.  

 
DoRIS Akte  
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E-Schriftstück / DoRIS Schriftstück 

 

 
Dokumente bzw. Dateien verschiedenen Formats werden in DoRIS Schriftstücken hinterlegt.  

 

 

 
Ein DoRIS Schriftstück mit seinen zugeordneten Dokumenten kann einem DoRIS Vorgang oder einer DoRIS Akte zugeordnet sein. 
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In DoRIS können alle zu einem Sachverhalt zugehörige Dokumente wie der gesamte Schriftverkehr, Bilder 

bzw. Fotos, Video- oder Audio-Aufzeichnungen in einem oder mehreren DoRIS Schriftstücken abgelegt 

und der entsprechenden Akte bzw. Vorgang eindeutig zugeordnet werden. Dadurch sind die Dokumente 

dauerhaft gespeichert und Sie haben jederzeit darauf Zugriff . Ein schnelles Auffinden mit nur wenigen 

Informationen ist ein großer Vorteil.  

 
DoRIS Schriftstück: Registerkarte Datei mit den zugeordneten Dokumenten und Dateien 
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E-Vorgang / DoRIS Vorgang 

 

 
DoRIS Vorgänge können Akten, Notizen, Schriftstücke mit seinen zugeordneten Dokumenten oder weitere Vorgänge enthalten. 
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Ein DoRIS Vorgang beschreibt einen Geschäftsprozess. Er beinhaltet relevante Schriftstücke und wird mit 

einem Laufweg initiiert. Ein Vorgang kann, muss aber nicht, einem Aktenzeichen zugeordnet werden. 

Nachdem ein Vorgang gestartet wurde, wird dieser ähnlich wie eine E-Mail -Nachricht auf dem 

eingestellten Laufweg weitergeleitet. Dieser Laufweg wird protokolliert: für jeden Schritt werden 

Informationen wie Datum, Aktion und eine Meldung definiert und in einer Liste eingetragen. Ein Vorgang 

ist erledigt, wenn dieser mit einer bestimmten Aktion -z.B. ZdA oder Ablegen- beendet wurde. 

 
DoRIS Vorgang mit Ad-hoc Workflow 
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E-Notiz /  DoRIS Notiz 

 

 
DoRIS Notizen können einem DoRIS Vorgang oder einer DoRIS Akte zugeordnet sein. 

In der DoRIS Notiz können Informationen vermerkt und gespeichert werden. Eine Notiz ist immer über 

ein Geschäftszeichen einer Akte zugeordnet. Darüber hinaus werden Daten u.a. zur Anlage oder 

Änderung protokolliert .  

 
DoRIS Notiz  
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Der Aktenplan: elektronische Ablage- bzw. Verzeichnisstruktur  

Der elektronische Aktenplan entspricht dem bereits vorhandenen Aktenplan bzw. der vorhandenen 

Ablagestruktur. Es sollte möglichst ein für alle Organisationseinheiten geltender Aktenplan bzw. 

Ablagestruktur vorhanden sein, nach dem das Schriftgut mit Hilfe von DoRIS Dokumenten registriert und 

geordnet wird. Die verschiedenen Lösungen von DoRIS enthalten jeweils eine für die unterschiedlichen 

Bedarfe spezifische Ablagestruktur. 

 
Der Aktenplan als elektronische Verzeichnis- und Ablagestruktur 
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Geschäftszeichen 

Immer wenn Sie eine neue Akte erstellen, ist es notwendig, ein Geschäftszeichen festzulegen. Das 

Geschäftszeichen einer Akte wird aus festen und variablen Ordnungsmerkmalen Ihrer Organisation 

erstellt. Das genaue Format des Geschäftszeichens wird nach Vorgaben während der Installation 

festgelegt und sollte nicht mehr geändert werden. 

Es kann aus den Feldern Az, Zusatz und Lfd.Nr. sowie bis zu vier weiteren individuell einstellbaren Feldern 

bestehen. Die Benennung und Anzeige der einzelnen Felder wird während des Einrichtens von DoRIS 

vorgenommen. 

Legen Sie eine neue Akte an, wird das Geschäftszeichen beim Speichern der Akte automatisch aus den 

eingegebenen Werten dieser Felder generiert und auf der Registerkarte Akte dargestellt. 

 
Zusammensetzung eines Geschäftszeichens 

 

Feld Beschreibung 

Az Aktenzeichen: Angabe, wo die Akte im Aktenplan zu finden ist 

Zusatz frei wählbar, alphanummerisch 

z.B. Kürzel für eine Akte 

Lfd.Nr. für jedes GZ wird automatisch eine Nummer hochgezählt 

Weiter Felder 

z.B.: Jahr 

Weitere Felder sind frei wählbar und individuell einsetzbar 

Das Feld für das Jahr kann beim Anlegen einer neuen Akte zwei- oder vierstellig 

vorgegeben werden. Die entsprechenden Einstellungen sind bei der Installation zu 

definieren.  
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DoRIS Webclient 

Der DoRIS Webclient ist eine vollständig webbasierte Lösung, die ein Arbeiten mit elektronischen Akten, 

Dokumenten und Vorgängen mittels Internet-Technologie ermöglicht. Dabei ist Telearbeit, Zugriff von 

Außendienstmitarbeitern sowie Arbeiten an wechselnden Standorten möglich. Standardmäßig wird der 

Webclient im Intranet eingesetzt, aber ein Zugriff über das Internet ist realisierbar.  

 

An- und Abmelden  

Starten Sie den DoRIS Webclient nach Vorgabe Ihres Administrators, wird das Anmeldefenster angezeigt.  

 
Anmeldefenster 

Melden Sie sich mit Ihrem Benutzernamen und Kennwort an. DoRIS wird geöffnet und die in der 

Datenbank enthaltenen Ordner werden in beiden Fensterbereichen des Hauptfensters angezeigt.  

 
Hauptfenster nach der Anmeldung 
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Wenn Sie den DoRIS Webclient beenden möchten, melden Sie sich aus dem System ab . Das 

Abmeldefenster wird angezeigt. Schließen Sie den Webbrowser, um die Arbeit zu beenden oder gehen 

Sie zurück zur Startseite, um sich erneut an der Datenbank anzumelden.  

 
Abmeldefenster 
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Komfortabl es Bedienen 

DoRIS bietet einen breiten Funktionsumfang, bei dessen Entwicklung ebenso großer Wert auf die 

Bedienerfreundlichkeit gelegt wurde. So wurde eine komfortable  Bedienung technisch z.B. durch 

verschiedene Erweiterungen realisiert. Für eine vereinfachte Bedienung von DoRIS wird empfohlen, den 

DoRIS Webclient mit dem separat zu installierenden DoRIS Local Launcher aufzurufen. Alternativ können 

Sie den DoRIS Webclient ohne DoRIS Local Launcher aufrufen. Die verschiedenen Möglichkeiten mit ihren 

Eigenschaften entnehmen Sie bitte der folgenden Tabelle:  

 

 Voraussetzung Aufruf -  

Endung der URL 

(Beispiele finden Sie im 

Anschluss an diese Tabelle) 

Eigenschaften 

 

(Beispiele finden Sie in 

Anschluss an diese Tabelle) 

Besonderheit  

z.B. Drag &Drop 

von Outlook 

Dokumenten 

DoRIS Local 

Launcher 

(empfohlen) 

Installation des 

DoRIS Local 

Launchers 

?disable_applets=useLL 

 

?disable_applets=useDNLP 

 zusätzliche 

Bestätigung von 

Dialogboxen entfällt  

 Kopieren von MS 

Outlook-E-Mails per 

copy/paste in DoRIS  

 Kopieren von 

Dateien aus dem 

Datei-Explorer 

 Scannen direkt aus 

dem Webclient (mit 

DoRIS Scan-Link) 

mit 

Erweiterung 

optional 

möglich 

Ohne DoRIS Local Launcher:    

Webbrowser 

ohne Java 

und ohne 

Local 

Launcher  

PC ohne Java z.B.  

?disable_applets=useJNLP 
aufwändige Bearbeitung 

von Dokumenten, z.B. 

Ändern oder Scannen  

(Hinweise finden Sie in 

Anschluss an diese Tabelle) 

Vorlagefunktion nicht 

verfügbar 

nicht möglich  

Webbrowser 

ohne Java 

Applets, 

mit JNLP 

(veraltet!)  

Java JNLP auf 

PC installiert 

?disable_applets=useJNLP vereinfachte Bearbeitung 

von Dateien durch 

Aufruf von JNLP-Datei 

Abhängig vom 

Webbrowser - ggf. 

Ausführdialoge zu 

bestätigen 

mit 

Erweiterung 

optional 

möglich 

MS Internet 

Explorer mit 

Java Applets 

Unter-

stützung 

(veraltet!)  

Java im 

Webbrowser 

integriert  

keine Parameter 

notwendig  

vereinfachte Bearbeitung 

von Dateien über 

integriertes Java Applet 

möglich 
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Weitere Informationen zum DoRIS Local Launcher finden Sie im Downloadbereich auf 

www.doris -dms.de. Um die Funktionen dieses Erweiterungsmoduls nutzen zu können, 

sprechen Sie bitte mit Ihrem Administrator. 

 

 

Hinweis zum Bearbeiten von Dokumenten ohne Java : 

Eine Änderung einer hinzugefügten Datei ist beim Aufruf des DoRIS Webclients ohne 

Java nicht mehr direkt möglich. In diesem Fall müssen Sie die Datei aufrufen, ändern und 

unter einem neuen Namen speichern. Danach müssen Sie die geänderte Datei dem 

Schriftstück erneut hinzufügen.  

 

  

Bitte beachten Sie 

Hinweis 
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Bedienungstipps 

Dateien und Dokumente einfach in DoRIS ablegen 

Sie können Ihre Dateien und Dokumente in den verschiedenen DoRIS Dokumenten ablegen. Die 

Möglichkeiten der Ablage variieren und sind in den Kapiteln der einzelnen DoRIS Dokumente 

beschrieben. 

Hier sei auf den allgemein gültigen und sehr komfortabel zu bedienenden Drag &  Drop Bereich 

hingewiesen, in dem Sie Ihre Dokumente und Dateien einfach per Drag & Drop oder aus der 

Zwischenablage einfügen können. Außerdem können Sie Internetseiten als HTML-Link hinterlegen, 

davon ausgenommen sind Internetseiten, die aktive Inhalte beinhalten (z.B. Warenkorb, ausgefüllte 

Formulare). Voraussetzung, dass die Internetseiten systemtechnisch umgewandelt und somit 

gespeichert werden können, ist ein DoRIS Server mit Internetzugang.  

 
Beispiele für den Drag & Drop Bereich 
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Hinzufügen von 

Dateien 

Vorgehensweise 

Drag & Drop  Fügen Sie Ihre Datei(en) oder Internetseiten per Drag & Drop hinzu 

 Speichern  Sie das DoRIS Dokument 

DoRIS Erweiterungen  

(Strg + V) 

 

Voraussetzungen: 

Installation von DoRIS 

Erweiterungen, wie 

DoRIS Local Launcher 

und Office 

Erweiterungen 

Bei der Verwendung von bestimmten DoRIS Erweiterungen können Dateien 

aus der Zwischenablage mit Strg +V in DoRIS hinzugefügt werden. 

 Um die Dateien in der Zwischenablage zu speichern, haben Sie folgende 

Möglichkeiten:  

Anwendung Vorgehensweise Voraussetzung 

Datei-

explorer 

Wählen Sie im Kontextmenü der rechten Maustaste 

einer Datei den Menüpunkt Senden > an DoRIS  
LL 

MS Outlook kopieren Sie in MS Outlook eine E-Mail in die 

Zwischenablage 

MS 

LL 

MS Office In einer MS Office Anwendung können Sie die 

verschiedenen Funktionen durch die entsprechenden 

Schaltflächen nutzen, z.B. können Sie direkt aus der 

MS Office Anwendung heraus das geöffnete 

Dokument in der Zwischenablage speichern  

( - zu DoRIS kopieren) 

MS 

LL 

OpenOffice 

LibreOffice 

Direkt aus einer Office Anwendung können Sie das 

geöffnete Dokument in der Zwischenablage speichern 

( - zu DoRIS kopieren) 

OL 

LL 

Voraussetzung LL 

MS 

OL 

DoRIS LocalLauncher 

DoRIS Office AddIn für Microsoft Office 

DoRIS Office Extension OpenOffice und LibreOffice 

 

 Fügen Sie die Datei aus der Zwischenablage mit der Tastenkombination 

Strg + V in den Drag & Drop Bereich ein. 

 Speichern  Sie das DoRIS Dokument 

 

 

Einen Überblick über die DoRIS Office Erweiterungen finden Sie unter DoRIS Office Add-In auf Seite 26 

und unter DoRIS Office Extension auf Seite 27. Die ausführlichen Anleitungen der DoRIS Office 

Erweiterungen finden Sie im Downloadbereich auf www.doris-dms.de 

 

 

  

Hinweis 
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DoRIS Office Add-In 

Das DoRIS Office Add-In ist eine DoRIS Erweiterung, die Microsoft Office Dokumente in DoRIS 

übernimmt, wie E-Mails aus MS Outlook, MS Word Dokumente, MS Excel Mappen oder Präsentationen 

aus MS PowerPoint. So werden aktenrelevante MS Office Dokumente einfach, sicher und vollständig in 

der entsprechenden Akte in DoRIS abgelegt und archiviert. Zusätzlich können MS Office Dokumente aus 

der MS Office Anwendung heraus einem DoRIS Vorgang hinzugefügt und danach über den Ad-hoc 

Workflow mit der entsprechenden Anweisung weitergeleitet werden. 

Das DoRIS Office Add-In stellt  Ihnen verschiedene Funktionen über Schaltflächen zur Verfügung. Diese 

sind in der jeweiligen MS Office Anwendungen in der Registerkarte Add-Ins zu finden, in MS Outlook 

zusätzlich im Kontextmenü der rechten Maustaste einer ausgewählten E-Mail oder dessen Anhangs. 

 
Beispiel: Registerkarte Add-Ins eines MS Word Dokuments 

 
Kontextmenü der rechten Maustaste einer ausgewählten E-Mail bzw. des Anhangs einer E-Mail in MS Outlook 

 

 

Bei MS Outlook wird immer die ausgewählte oder geöffnete E-Mail verwendet. Um Funktionen bei 

E-Mail Anhängen anwenden zu können, müssen Sie diese aus dem Kontextmenü aufrufen. 

 

Icon Bezeichnung Bedeutung 

 
DoRIS Webclient Startet den DoRIS Webclient mit automatischer Anmeldung 

 
Zu DoRIS kopieren Mit den beiden Schritten Kopieren und Einfügen können Sie MS 

Office Dokumente in DoRIS Dokumente einfügen. 

 Neues DoRIS Schriftstück ein neues DoRIS Schriftstück wird erzeugt,  

es enthält das MS Office-Dokument in der Registerkarte Datei 

 In neuen Vorgang  ein neuer DoRIS Vorgang mit einem angehängten DoRIS 

Schriftstück wird erzeugt (ersichtlich in der Registerkarte 

Dokumente),  

dieses neue Schriftstück enthält das MS Office-Dokument in der 

Registerkarte Datei  

Hinweis 
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In vorhandenen Vorgang ein neues DoRIS Schriftstück wird erzeugt,  

es enthält das MS Office-Dokument in der Registerkarte Datei 
und wird einem vorhandenen DoRIS Vorgang angehängt 

 
Add-In Einstellungen öffnet das Fenster für die Eingaben der Einstellungen des DoRIS 

Office Add-Ins 

 

DoRIS Office Extension 

Die DoRIS Office Extension ist eine DoRIS Erweiterung, die LibreOffice- oder OpenOffice-Dokumente, wie 

Text-Dokumente, Tabellen oder Präsentationen, direkt aus der Anwendung in DoRIS übernimmt. So 

werden aktenrelevante Office Dokumente einfach, sicher und vollständig in der entsprechenden Akte in 

DoRIS abgelegt und archiviert. 

Diese Funktion können Sie mit der Schaltfläche  Zu DoRIS kopieren ausführen, die Sie in der Toolbar 

der Office Anwendung finden.  

 
LibreOffice Writer: Toolbar mit der Schaltfläche Zu DoRIS kopieren 

 

 

Ausführliche Informationen zu den DoRIS Office Erweiterungen finden Sie in den jeweiligen 

Anleitungen im Downloadbereich auf www.doris-dms.de. 

 

  

Hinweis 
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Einteilige Ansicht des Hauptfensters 

Auf Geräten mit kleinem Bildschirm (wie Smartphones) kann es sinnvoll sein, die Informationen in nur 

einem Fensterbereich darzustellen. Verwenden Sie dazu in der URL die Endung ?mainwindow=single.  

 
Einteilige Ansicht des Hauptfensters 

 

Vereinfachte Suche nach DoRIS Dokumenten 

Sie haben die Möglichkeit, ein DoRIS Dokument einzig anhand des Barcodes zu finden.   

Der Barcode ist die beim Speichern von DoRIS Dokumenten vom System automatisch vergebene, 

fortlaufende, achtstellige Nummer, die in den einzelnen Dokumenten (ohne führende Nullen) angezeigt 

wird. 

 
Barcode der DoRIS Dokumente 

Über Tastenkombination Strg + Umschalt + B öffnet sich das Eingabefenster.  

Ijfs!l÷oofo!Tjf!efo!hftvdiufo!ȸCbsdpefȶ!piof!gýisfoef!Ovmmfo!fjohfcfo-!{/C/!63/!Obdi!efn!Tubsufo!efs!

Suche  öffnet sich das entsprechende DoRIS Dokument in einem neuen Fenster. 

 
Vereinfachte Suche von DoRIS Dokumenten über den Barcode  
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Schnellzugriff über Link 

Möchten Sie beim Starten von DoRIS z.B. direkt eine bestimmte Aktenplanebene oder einzelne DoRIS 

Dokumente aufrufen oder jemanden Informationen zu einem bestimmten DoRIS Dokument schicken, ist 

dies alles über einen entsprechenden Link möglich.   

 

 Link auf Aktenplanebene 

Wählen Sie im Aktenplan die gewünschte Aktenplanebene aus und ziehen diese (oder die URL) per 

Drag & Drop z.B. auf Ihren Desktop. Dort erscheint ein Icon, hinterlegt mit dem entsprechenden Link. 

Von nun an haben Sie über diesen Link direkt Zugang zu der ausgewählten Aktenplanebene. 

 
 

 Link auf DoRIS Dokumente 

Aus der Ergebnisliste im Hauptfenster oder aus einer Liste z.B. einer Akte, die alle zugehörigen DoRIS 

Dokumente anzeigt, können Sie ebenfalls per Drag & Drop einen Link auf den Desktop setzen. Durch 

Auswahl des Icons haben Sie direkten Zugriff auf die entsprechenden DoRIS Dokumente. 

 
 

 Link in E-Mail  

Fügen Sie einer E-Mail per Drag & Drop einen Link hinzu, so dass der Empfänger direkt auf das 

entsprechende DoRIS Dokument zugreifen kann.  
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Tastenkombinationen 

Als Alternative zur Maus- oder Menübedienung unterstützt DoRIS die Verwendung von 

Tastenkombinationen für bestimmt Funktionen . Je nach verwendetem Webbrowser können die 

einzelnen Tastenkombinationen jedoch abweichend belegt sein.  

 

Dabei bedeutet: 

+ (in regulärer Schriftdicke) Tasten gleichzeitig drücken 

Umschalt Umschalttaste / Shifttaste  

Strg entspricht Ctrl 

 

Tastenkombination 

im Hauptfenster  

 folgende Registerkarte im Hauptfenster wird geöffnet:  

Strg + Umschalt + F 
 

Standard Abfrage 

Strg + Alt  + F   

Strg + Umschalt + E  
 

Erweiterte Abfrage 

Strg + Alt  + E   

Strg + Umschalt + P  Drucken 

Strg + Alt  + P   

Strg + Umschalt + D  Aktenplan - Baumstruktur  

Strg + Alt  + D   

Strg + Umschalt + L  Übersicht Ȯ mit aktueller Ergebnisliste 

Strg + Alt  + L   

Strg + Umschalt +B   Suchfunktion von DoRIS Dokumenten anhand des Barcodes 

(=beim Speichern von DoRIS Dokumenten automatisch vergebene 

achtstellige Nummer, die in den einzelnen Dokumenten angezeigt 

wird)  
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Tastenkombination  

in DoRIS Dokumenten 

 Aktion im DoRIS Dokument 

Strg + Umschalt + U 
 

entsperren 

Strg + Alt  + U   

Strg + Umschalt +S  
 

speichern 

Strg + Alt  +S   

Strg + Umschalt + D 
 

duplizieren 

Strg + Alt  + D   

Strg + Umschalt + L 
 

löschen 

Strg + Alt  + L   

Strg + Umschalt + P 
 

drucken 

Strg + Alt  + P   

Strg + Umschalt  + I 
 

Vorschau wird in einem neuen Fenster angezeigt 

Strg + Alt  + I   

Strg + Umschalt + T 
 

Anzeige der zugeordneten Dokumente 

Strg + Alt  + T   

Umschalt + F4 
 

schließen 

Strg + Tab  nächste Registerkarte  

Strg + Umschalt + Pfeiltaste nach rechts   

Strg + Alt  + Pfeiltaste nach rechts   

Strg + Umschalt + Tab  vorherige Registerkarte 

Strg + Umschalt + Pfeiltaste nach links   

Strg + Alt  + Pfeiltaste nach links   

Strg + Umschalt + Pfeiltaste nach unten 
 

nächstes Dokument 

Strg + Alt  + Pfeiltaste nach unten   

Strg + Umschalt + Pfeiltaste nach oben 
 

vorheriges Dokument 

Strg + Alt  + Pfeiltaste nach oben   
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Hauptfenster  

Das Hauptfenster ist in verschiedene Bereiche gegliedert: 

1. In der Symbolleiste finden Sie Schaltflächen, mit denen Sie z. B. Objekte anlegen und bearbeiten, 

Abfragen und Übersichten aufrufen  oder das Programm beenden können. 

2. Im linken Teil des Hauptfensters sehen Sie die verfügbare Datenbank mit allen darin enthaltenen 

Ordnern, inklusive Aktenplan bzw. Ablagestruktur . In der Registerkarte Drucken können Sie Berichte 

ausdrucken. 

3. Im Anzeigebereich werden Ergebnislisten angezeigt. Außerdem stehen Ihnen mit den 

unterschiedlichen Registerkarten Funktionen wie Suche, Vertreterregelung oder E-Mail Zuordnung 

zur Verfügung 

 
Einteilung des Hauptfensters 

  

2 3 

1 
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Ordner des Hauptfensters 

 

Ordner Jo!ejftfn!Pseofs!gjoefo!TjfȾ 

Aktenplan Ⱦ nach dem Öffnen des Verzeichnisknotens die Ablagestruktur Ihrer 

Registratur auf verschiedenen Ebenen. Diese Struktur wird mit dem 

Programm DoRIS Strukturierte Ablage administriert und Ihren individuellen 

Anforderungen angepasst. 

Vorgangsbearbeitung Ⱦ!bmmf!Wpshåohf-!cfj!efofo!Tjf!im Laufweg eines Vorgangs in der 

Registerkarte Vorgang als nächster Empfänger eingetragen sind. 

Initiierte Vorgänge Ⱦ!bmmf!Wpshåohf-!ejf!Tjf!tfmctu!bohfmfhu!ibcfo/ 

WV   (Wiedervorlage-) 

 

die verschiedenen WV- 

Ordner werden 

nachfolgend 

beschrieben 

Ⱦ!bmmf!Tdisjgutuýdlf-!Blufo!voe!Wpshåohf, für die eine Wiedervorlage 

eingestellt ist. Eine Wiedervorlage wird in der Registerkarte Verfügung von 

Schriftstücken und Akten bzw. im Vorgang in der Registerkarte Vorgang 

erstellt. Die einzelnen WV-Ordner unterscheiden sich im Wiedervorlage-

Datum und in den als zuständig eingestellten Personen Ȯ für alle Benutzer 

oder für Sie (als eigene WV) 

eigene WV heute Ⱦ!bmmf!Tdisjgutuýdlf-!Blufo!voe!Wpshåohf-!gýs!ejf!fjof!Xjfefswpsmbhf! 

mit dem heutigen  Datum für Sie eingestellt ist.  

eigene WV morgen Ⱦ!bmmf!Tdisjgutuýdlf-!Blufo!voe!Wpshåohf-!gýs!ejf!fjof!Xjfefswpsmbhf! 

mit dem morgigen  Datum für Sie eingestellt wurde.  

eigene WV bis heute Ⱦ alle Schriftstücke, Akten und Vorgänge, für die eine Wiedervorlage  

bis zum heutigen Datum für Sie eingestellt ist.  

eigene WV bis morgen Ⱦ!bmmf!Tdisjgutuýdlf-!Blufo!voe!Wpshåohf-!gýs!ejf!fjof!Xjfefswprlage  

bis zum morgigen Datum für Sie eingestellt wurde.  

eigene WV alle Ⱦ!bmmf!Tdisjgutuýdlf-!Blufo!voe!Wpshåohf-!gýs!ejf!fjof!Xjfefswpsmbhf! 

für Sie eingestellt wurde. 

WV heute Ⱦ!bmmf!Tdisjgutuýdlf-!Akten und Vorgänge, für die eine Wiedervorlage  

mit dem heutigen Datum eingestellt wurde.  

WV morgen Ⱦ!bmmf!Schriftstücke, Akten und Vorgänge, für die eine Wiedervorlage  

mit dem morgigen  Datum eingestellt wurde.  

WV bis heute Ⱦ!bmmf!Schriftstücke, Akten und Vorgänge, für die eine Wiedervorlage  

bis zum heutigen  Datum eingestellt wurde.  

WV bis morgen Ⱦ!bmmf!Schriftstücke, Akten und Vorgänge, für die eine Wiedervorlage  

bis zum morgigen Datum eingestellt wurde.  

WV alle Ⱦ!bmmf!Schriftstücke, Akten und Vorgänge, für die eine Wiedervorlage 

eingestellt wurde.  

Papierkorb Ⱦ!hfm÷tdiuf!Tdisjgutuýdlf-!Blufo!voe!Wpshåohf/!Tjf!l÷oofo!ejf!Eplvnfouf!

wiederherstellen oder endgültig löschen (Berechtigung vorausgesetzt). 

Standard Abfrage Ⱦ!die Eingabemaske einer Suche mit Auswahlmöglichkeit von Vorlagen. 

Nach dem Ausführen der Suche wird Ihnen hier die Ergebnisliste angezeigt. 

Erweiterte Abfrage Ⱦ das Eingabefeld für die Abfragesyntax. Nach dem Ausführen der Suche 

wird Ihnen hier die Ergebnisliste angezeigt. 

Gespeicherte Abfragen Ⱦ!bmmf!Bcgsbhfo-!ejf!wpo!Jiofo!hftqfjchert wurden oder von anderen 

Benutzer gespeichert und für Sie freigegeben wurden. Diese Abfragen sind 

für die Benutzer entsprechend der hinterlegten Freigabe sichtbar. Beim 

Aufruf gespeicherter Abfragen wird Ihnen das aktuelle Suchergebnis direkt 

in der Ergebnisliste angezeigt. 

  



 

Hauptfenster   34 

Schaltflächen im Hauptfenster  

Mit den Schaltflächen können Sie schnell auf häufig benötigte Funktionen zugreifen. 

 

Schalt-

fläche 

Bezeichnung Funktion / Beschreibung 

 Neue Akte Eine neue Akte wird erstellt: das Fenster einer neuen Akte öffnet sich. 

Machen Sie Ihre Eingaben und speichern diese. Die Felder Inhalt  und 

Geschäftszeichen sind Pflichtfelder. 

 Neuer Vorgang Ein neuer Vorgang wird  erstellt: das Fenster eines neuen Vorgangs öffnet 

sich. Machen Sie Ihre Eingaben und speichern diese. Das Feld Inhalt  ist ein 

Pflichtfeld . 

 Neue Notiz Eine neue Notiz wird  erstellt: das Fenster einer neuen Notiz öffnet sich. 

Machen Sie Ihre Eingaben und speichern diese. Die Felder Inhalt  und 

Geschäftszeichen sind Pflichtfelder. 

 Standard Abfrage Standard Abfrage erstellen:  

In der rechten Fensterhälfte öffnet sich mit Registerkarte Standard Abfr. die 

Eingabemaske für eine Abfrage. Optional können Suchvorlagen ausgewählt 

werden. Nachdem Sie Ihre Suchbegriffe eingegeben und die Abfrage 

gestartet haben, erscheint die Ergebnisliste im gleichen Fensterbereich. 

 Erweiterte Abfrage Erweiterte Abfrage erstellen: 

In der rechten Fensterhälfte öffnet sich mit Registerkarte Erweiterte Abfr. die 

Eingabemaske für eine Abfrage. Nachdem Sie Ihre Syntax zur erweiterten 

Suche eingegeben und die Abfrage gestartet haben, erscheint die 

Ergebnisliste im gleichen Fensterbereich. 

 Gespeicherte 

Abfragen 

Gespeicherte Abfrage ausführen: 

Wählen Sie direkt die Schaltfläche, werden alle Abfragen, die von Ihnen 

gespeichert wurden oder von anderen Benutzer gespeichert und für Sie 

freigegeben wurden, in Ordnern organisiert in der rechten Fensterhälfte 

dargestellt. Von hier aus können Sie sich die Ergebnisliste der verschiedenen 

Abfragen anzeigen lassen. 

Alternativ können Sie sich über den kleinen Pfeil die Ordner mit den 

gespeicherten Abfragen in der Drop-down-Liste anzeigen lassen. Wählen Sie 

einen Ordner aus, werden die Ergebnisse in der rechten Fensterhälfte direkt 

angezeigt. 

 

 
Administration  DoRIS Administration öffnet sich -   NUR für Administratoren ! 

 Ergebnis bearbeiten NUR für Administratoren ! 
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Schalt-

fläche 

Bezeichnung Funktion / Beschreibung 

 Vertreter bearbeiten Vertreterliste bearbeiten: 

In der rechten Fensterhälfte öffnet sich mit Registerkarte Vertreter der 

Vertretungsplan, der Ihre aktuellen Vertreter anzeigt.  

Den Vertretungsplan können Sie jederzeit aktualisieren. 

 DoRIS Online Link zur DoRIS Webseite:    www.doris-dms.de 

Über den Pfeil werden die neusten Nachrichten von DoRIS angezeigt, die Sie 

mit dem Link auf www.doris -dms.de öffnen können. Die Anzahl der noch 

nicht gelesenen Nachrichten zeigt die Zahl unterhalb des Pfeils an. 

 

 
Direkthilfe  Startet die DoRIS Hilfe 

 Passwort ändern Ein neues Fenster öffnet sich und Sie können Ihr Kennwort ändern. 

 
>Benutzer< 

abmelden 

von DoRIS abmelden 
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Das Kontextmenü  

Wenn Sie das Kontextmenü mit der rechten Maustaste aufrufen, können Sie sofort auf die wichtigsten 

Funktionen des Programms zugreifen. Abhängig von der Position des Mauszeigers werden 

unterschiedliche Menüs geöffnet. Wenn Sie z.B. Papierkorb im Hauptfenster  markieren, finden Sie im 

Kontextmenü die Möglichkeit, den Papierkorb direkt zu leeren.  Oder Sie können in der Ergebnisliste die 

Ansicht ändern, die Suchfunktion öffnen etc. 

 
Beispiel für ein Kontextmenü 

 

Beispiel: Papierkorb leeren 

 

 

Das Entfernen von Dokumenten aus dem Papierkorb ist von den Benutzerrechten abhängig. 

 

Werden Dokumente aus dem Papierkorb entfernt, sind sie endgültig gelöscht!   

So leeren Sie den Papierkorb: 

1. Wählen Sie in der Ordnerstruktur des Hauptfensters den Ordner Papierkorb. 

2. Öffnen Sie mit der rechten Maustaste das Kontextmenü und wählen Sie Papierkorb leeren. 

 
Papierkorb leeren   

Bitte beachten Sie 
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3. Nun haben Sie die Option, alle Dokumente im Papierkorb zu löschen oder eine zeitliche Limitierung 

des Löschdatums zu setzten. 

 
 

4. Sie können die Dokumente endgültig löschen oder den Prozess abbrechen. 
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Ergebnisliste 

In der Registerkarte Übersicht (rechte Seite des Hauptfensters) wird in der Ergebnisliste das Ergebnis 

einer Abfrage oder die Auflistung des Inhalts der im linken Fensterbereich ausgewählten Struktureinheit 

angezeigt (analog dem Windows Explorer).  

 
Beispiel einer Ergebnisliste einer Standard Abfrage 

Durch eine potentiell  große Anzahl gefundener Dokumente können diese auf mehreren Seiten verteilt 

angezeigt werden. Um auf die entsprechenden Seiten zu gelangen, können Sie vorwärts  oder 

rückwärts  blättern oder direkt auf eine Seite durch Anklicken der Seitenzahl  gehen. 

Die Anzahl der auf einer Seite angezeigten Dokumente lässt sich mit der Drop-down-Box ober- oder 

unterhalb der Liste festlegen; voreingestellt ist die Anzeige von 16 Dokumente je Seite . 

Die Ergebnisliste können Sie in die Formate csv, html, xml oder xlsx exportieren  oder als offline 

Dokumente herunterladen  (weitere Informationen finden Sie unter DoRIS Sync Ȯ Dokumente offline 

verwenden auf Seite 238 ff.) Ferner können Sie verschiedene Ansichten einer Liste für Ihre individuellen 

Bedürfnisse definieren  und jederzeit aufrufen.  
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Ansichten der Ergebnisliste verwalten  

Sie haben die Möglichkeit, sich Ihre individuelle Ansicht der Ergebnisliste zu definieren oder aus 

verschiedenen vordefinierten Ansichten eine Auswahl zu treffen. Die individuell definierte Ansicht 

ermöglicht die Anpassung Ihres Arbeitsplatzes an Ihre speziellen Anforderungen und liefert Ihnen die 

gewünschten Informationen.  

 

Ansichten hinzufügen und entfernen 

Sie können individuelle (benutzerspezifische) Ansichten definieren: 

 

1. Öffnen Sie auf der Registerkarte Übersicht der rechten Seite des Hauptfensters den Bildschirm 

Ansichten verwalten . 

2. Im oberen Fensterbereich haben Sie die Möglichkeit, Ansichten hinzuzufügen, zu entfernen oder zu 

ändern.  

Hinzufügen von Ansichten   

Tragen Sie den gewünschten Namen der Ansicht in das Feld Ansicht neu ein und fügen Sie die 

Ansicht der Lister vorhandener Ansichten hinzu . Die Ansicht wird als leeres Formular 

angelegt.  

Entfernen von Ansichten 

Markieren Sie die zu entfernende Ansicht in der Liste der vorhandenen Ansichten und entfernen 

diese . 

Ändern von Ansichten 

Markieren Sie die zu ändernde Ansicht und passen diese wie unter Ansichten konfigurieren 

beschrieben an. 

3. Speichern Sie Ihre Änderungen . 

 
Ansichten der Ergebnisliste verwalten  
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Ansichten konfigurieren 

Zur Konfiguration von Ansichten können Sie Inhalte verschiedener Felder (Klassen) zu Ihrer Ansicht 

hinzufügen oder entfernen, die Beschriftung des Spaltenkopfs festlegen oder eine Spaltenbreite 

definieren.  

 

1. Öffnen Sie auf der Registerkarte Übersicht der rechten Seite des Hauptfensters den Bildschirm 

Ansichten verwalten . 

2. Markieren Sie im oberen Auswahlfeld die Ansicht, die Sie bearbeiten möchten oder die Sie neu 

angelegt haben. In der Konfigurationsanzeige wird Ihnen die derzeitige Konfiguration angezeigt. 

 
Ansichten der Ergebnisliste konfigurieren 

3. In der unteren Fensterhälfte können Sie die Spalten definieren: 

- t ragen Sie Ihre frei gewählte Spaltenüberschrift im Spaltenkopf ein 

- den Inhalt einer Spalte wählen Sie aus der Drop-down-Liste Klasse/Feld aus 

- bestimmen Sie die Spaltenbreite 

4. Zum Anlegen einer neuen Spalte machen Sie Ihre Eingaben und fügen die neue Spalte hinzu 

. 

Zum Ändern einer bestehenden Spalte markieren Sie diese in der Konfigurationsanzeige. Die Spalte 

wird rot dargestellt und die Werte werden in den entsprechenden Feldern angezeigt. Führen Sie die 

Änderungen durch und übernehmen Sie diese . 

 
Änderung der Spalten einer Ansicht 
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Zum Löschen wählen Sie die entsprechende Spalte in der Konfigurationsanzeige aus (sie erscheint 

daraufhin rot) und entfernen diese . 

5. In der Konfigurationsanzeige werden Ihre Anpassungen dargestellt. 

6. Speichern Sie die Änderungen . 

7. Bei Bedarf können Sie die gerade geänderte bzw. neu angelegte Ansicht direkt anwenden . 

 

 

Einen Sonderfall in der Darstellung bilden die Felder/Klassen ORGDIR (Original, 

z.B. Textdatei wie MS Word) und RASTDIR (Image, z.B. Bilddatei): 

Mit einem Symbol wird für diese Klassen in der Übersichtstabelle angegeben, 

ob ein Original  oder Image  hinterlegt wurde.  

 

 

Eine geänderte oder neu definierte Ansicht wird erst wirksam, 

wenn Sie diese aktivieren bzw. anwenden. 

  

Hinweis 

Hinweis 
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Ansicht anwenden bzw. aktivieren  

1. Öffnen Sie im rechten Teil des Hauptfensters unterhalb der Ergebnisliste oder im Tabellenkopf der 

Ergebnisliste das Kontextmenü mit der rechten Maustaste.  

 
 

2. Alternativ öffnen Sie innerhalb der Ergebnisliste das Kontextmenü mit der rechten Maustaste und 

wählen den Menüpunkt Ansicht. 

 
 

3. Wählen Sie aus der Liste des Menüpunkts Ansicht auswählen eine Ansicht aus. 

4. Die aktivierte Ansicht ist gekennzeichnet  und die Ergebnisliste wird entsprechend der 

Einstellungen für diese Ansicht angezeigt. 
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Im Menüpunkt Ansicht wählen sind im unteren Teil die benutzerspezifischen Ansichten 

angezeigt, also alle Ansichten, die Sie selbst definiert haben. Im oberen Teil befinden sich die 

Ansichten der Benutzergruppe, der Sie zugeordnet sind. Diese Ansichten werden vom 

Administrator verwaltet.  

 

 
 

 

Sortieren der Elemente in der Ergebnisliste 

Sie können die Daten der Ergebnisliste auf- bzw. absteigend sortieren.   

Klicken Sie im Tabellenkopf auf die Spaltenüberschrift, die Sortierkriterium sein soll.  

Die Elemente der Ergebnisliste werden in der ausgewählten Spalte aufsteigend sortiert. Als optische 

Kontrolle wird im Spaltenkopf ein Aufwärtspfeil angezeigt. Bei nochmaligem Anklicken des 

Spaltenkopfes wird die Sortierreihenfolge umgekehrt (absteigend). 

Sollen die Ergebnisse einer Abfrage bzw. einer Suchliste einer individuellen, vordefinierten Sortierung 

nach dargestellt werden, kann Ihr Administrator dies für Sie einrichten. Weitere Möglichkeiten zur 

Sortierung der Ergebnisliste finden Sie auf Seite 228. 

 

  

Hinweis 

Ansichten einer Benutzergruppe 

Ansichten eines Benutzers 
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Vertreterregelung 

Sie möchten ein paar Tage frei nehmen, Sie gehen in den Urlaub oder sind - hoffentlich nicht Ȯ lsbolȾ!

Vergessen Sie in diesem Fall nicht, eine Vertretung einzurichten! 

Der Zugriff auf die Dokumente ist rechtegesteuert. Das heißt, jeder kann nur die Dokumente sehen und 

bearbeiten, die seinem Aufgabengebiet und damit eingerichteten Zugriffsrechten entsprechen. Deshalb 

ist es im Fall der Abwesenheit (z. B. Urlaub oder Krankheit) notwendig, einen Vertreter einzusetzen. Für 

die angegebene Zeit hat die Vertretung Ihre Zugriffsrechte. 

 
Vertreterregelung 

 

 

Die Verwaltung und Anzeige des Vertretungsplans ist von den 

Zugriffsrechten abhängig. Falls bestimmte Rechte für Sie nicht 

freigeschaltet sind, wenden Sie sich bitte an Ihren Administrator. 

 

 

Es können Situationen auftreten, in denen Sie Ihre Vertreterliste 

nicht aktualisieren können, z.B. plötzliche Krankheit. Daher sollte 

die Pflege der Vertreterliste z.B. in der Verantwortung der 

Administratoren liegen. Abhängig von den jeweiligen 

Gegebenheiten sollte der Administrator selbst mindestens einen 

permanenten Vertreter eingetragen haben. 

  

Hinweis 

Bitte beachten Sie 
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Einrichten einer Vertretung 

So richten Sie eine neue Vertretung ein: 

1. Wählen Sie im rechten Teil des Hauptfensters die Registerkarte Vertreter oder die Schaltfläche 

Vertreter bearbeiten . 

2. Tragen Sie zuerst den Namen oder die ID des Benutzers ein, der vertreten werden soll; danach die 

Daten des Vertreters.  

3. Alternativ können Sie die Daten über die Benutzerauswahl  eintragen.  

 
Bildschirm zur Benutzerauswahl 

Wählen Sie hierzu den Benutzer, der in den Vertretungsplan eingetragen werden soll, aus der 

Organisationsstruktur aus und übernehmen ihn mit einem Doppelklick oder mit . 

Wenn Sie den Benutzer zuerst noch ausfindig machen müssen, können Sie ihn über das Suchfeld 

 finden. Alternativ können Sie sich alle Organisationseinheiten 

 oder alle Benutzer  in alphabethischer Reihenfolge anzeigen 

lassen. 

4. Geben Sie den Zeitraum der Vertretung in die Felder von und bis ein oder aktivieren Sie das Kästchen 

permanent für eine ständige Vertretung. 

5. Sie können weitere Vertretungen hinzufügen . 

6. Speichern Sie die Änderungen .  

 

Löschen einer Vertretung 

So nehmen Sie eine bestehende Vertretung zurück: 

1. Wählen Sie in dem rechten Teil des Hauptfensters die Registerkarte Vertreter oder die Schaltfläche 

Vertreter bearbeiten . 

2. Suchen Sie nach der entsprechenden Vertretung und löschen Sie die Daten aus den Feldern von und 

bis, deaktivieren Sie das Kästchen permanent für eine ständige Vertretung oder löschen Sie die ganze 

Zeile . 

3. Speichern Sie die Änderungen .   
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E-Mail Zuordnung  

Mit der E-Mail-Zuordnung können Sie E-Mails direkt einer entsprechenden Akte oder einem vorhandenen 

Vorgang zuordnen.  

 
E-Mail Zuordnung 

 

E-Mail Zuordnung mit eindeutiger Kennung  

Voraussetzung für die erfolgreiche E-Mail Zuordnung zu einer entsprechenden Akte oder einem 

vorhandenen Vorgang ist eine eindeutige Kennung im Betreff der E-Mail, z.B. Barcode, Rownumber oder 

ein anderes eindeutiges Merkmal. Dies trifft im Allgemeinen für E-Mails zu, die ursprünglich aus DoRIS 

heraus über die E-Mail Integration erzeugt wurden. Die Zuordnung können Sie für eine oder gleichzeitig 

für mehrere E-Mails durchführen.  
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In nur zwei Schritten ordnen Sie Ihre E-Mails den Akten zu:  

1. In der Registerkarte E-Mail Zuordnung des Hauptfensters fügen Sie entweder per Drag & Drop oder 

über die Schaltfläche  die E-Mails hinzu.  

 
 

2. Sobald Sie Ihre Eingabe speichern , erfolgt die E-Mail Zuordnung in DoRIS. Dabei wird für jede E-

Mail ein neues DoRIS Schriftstück erstellt. 

Nach dem erfolgreichen Zuordnen werden die entsprechenden Schriftstücke automatisch geöffnet: 

Á die jeweilige E-Mail ist als Original in der Registerkarte Datei enthalten  

Á der Betreff der E-Mail wird in das Feld Inhalt  des Schriftstücks übernommen 

Á das Feld Einsender/Verfasser wird mit den Daten des E-Mail Absenders gefüllt  

Á die Felder zum Geschäftszeichen werden automatisch gefüllt 

Á diese Einträge können Sie jederzeit anpassen 
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Dieses Schriftstück -und damit auch die E-Mail- ist nun über die eindeutige Kennung der entsprechenden 

Akte oder Vorgang zugeordnet. Die Akte können Sie z.B. über die Schaltfläche  aufrufen : 

 
E-Mail Zuordnung zur Akte mit dem entsprechenden Geschäftszeichen über die eindeutige Kennung  

 

 
In der Registerkarte Schriftstücke dieser Akte liegt das Schriftstück vor, das die ursprüngliche E-Mail enthält   
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E-Mail Zuordnung ohne eindeutige Kennung  

Wurden die E-Mails mit einer beliebigen E-Mail-Software erstellt, fehlt in der Regel das eindeutige 

Zuordnungsmerkmal im Betreff der E-Mail. Bei der E-Mail Zuordnung werden diese E-Mails einem neuen 

Vorgang zugeordnet.  

Der neue Vorgang wird geöffnet: hier sind ebenfalls die Felder Inhalt  und Einreicher automatisch gefüllt 

und können jederzeit geändert werden. Werden mehrere E-Mails ohne eindeutige Kennung gleichzeitig 

hinzugefügt, werden sie zusammen einem einzigen Vorgang zugeordnet und das Feld Inhalt  wird mit 

dem Betreff der ersten E-Mail angegeben.  

Dabei wird für jede nicht zugeordnete E-Mail jeweils ein Schriftstück mit entsprechender E-Mail erstellt , 

die Sie in der Registerkarte Datei aufrufen können. Alle Schriftstücke werden zusammen diesem neuen 

Vorgang zugeordnet.  

 
Neuer Vorgang nach E-Mail Zuordnung ohne eindeutige Kennung 
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Zusätzlich erhalten Sie folgende Meldung: 
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Drucken 

DoRIS bietet Ihnen die Möglichkeit, Ihre Ergebnisse mit vordefinierten Berichten auszudrucken. 

 
Hauptfenster Ȯ Registerkarte Drucken 

1. Führen Sie eine Suche durch, die Ergebnisliste wird angezeigt. 

2. Wählen Sie unter der Registerkarte Drucken einen Bericht aus und initiieren Sie das Drucken . 

3. In dem neuen Fenster BIRT Report Viewer erscheint die Druckvorschau. Über die verschiedenen 

Schaltflächen können Sie die Berichte z.B. drucken  oder exportieren . 

 
Druckvorschau  
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Serienbrief 

Möchten Sie einen Ausdruck flexibel nach Ihren Bedarfen gestalten und reichen dazu die vorhandenen 

Berichte nicht aus, können Sie Ihren Ausdruck ganz individuell in Word gestalten; beispielsweise 

Serienbriefe oder Etiketten, Aktenvorblätter oder Aktenrücken.   

 

1. Erstellen Sie eine entsprechende Abfrage in DoRIS. 

2. Exportieren Sie die Liste  mit Kopfzeile und allen Spalten als .cvs Datei. 

 
 

3. Speichern Sie die Liste 

 
 

4. Öffnen Sie MS Word und wählen die Registerkarte Sendungen. Um die entsprechende Datenquelle 

auszuwählen, gehen Sie auf Empfänger auswählen > vorhandene Liste verwenden... 
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5. Im neuen Fenster öffnen Sie die entsprechende Datei im Verzeichnis Downloads.  

 
 

6. Bestätigen Sie die Konvertierung. 

 
 

7. Über die Funktion Seriendruckfeld einfügen können Sie die Felder aus DoRIS auswählen, dessen 

Inhalt Sie an beliebiger Stelle drucken möchten. 
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8. Mit Vorschau Ergebnisse werden die entsprechenden Inhalte der DoRIS Felder angezeigt. 

 
 

9. Für die Gestaltung stehen Ihnen die MS Word Funktionen zur Verfügung. 
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DoRIS Akten 

Die DoRIS Akte ist die digitalisierte Form einer Papierakte mit zusätzlichen wichtigen Daten und 

Funktionen. Sie wird durch ihr Geschäftszeichen eindeutig identifiziert, enthält weitere Informationen 

z.B. zum Inhalt, Status oder Archivierung und unterliegt einem Zugriffsschutz. In ihr werden alle sachlich 

zusammengehörende Dokumente wie Vorgänge und Schriftstücke unter demselben Oberbegriff (z.B. 

Blufo{fjdifo-!Sfgfsbu-!BlufoujufmȾ*!bchfmfhu/!Anhand dieser sogenannten Metadaten werden die Akten 

gesucht und schnell gefunden. Somit umfasst eine E-Akte alle aktenrelevanten elektronischen 

Dokumente, E-Mails, gescannte Papierdokumente und vollständige Informationen zu 

Geschäftsprozessen. Darüber hinaus ist sie mobil verfügbar, kann von mehreren Personen gleichzeitig 

eingesehen werden und ist ortsungebunden auffindbar  

Von der ausgewählten untersten Ebene des Aktenplans (linke Seite im Hauptfenster) werden die 

zugeordneten Akten in der Ergebnisliste (rechte Seite des Hauptfensters) angezeigt. Um eine Akte zu 

öffnen, klicken Sie diese in der Ergebnisliste an. Ein Fenster öffnet sich und die Akte - organisiert in 

verschiedenen Registerkarten - wird angezeigt. 
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Schaltflächen in der Aktenansicht 

Mit Hilfe der Schaltflächen in der Aktenansicht können Sie schnell auf häufig benötigte Funktionen 

zugreifen.  

 

Schalt-

fläche 

Bezeichnung Funktion / Beschreibung 

 Entsperren zum Bearbeiten muss eine Akte entsperrt sein 

 Speichern Um Datenverluste zu vermeiden, speichern Sie Ihre Eingaben und Änderungen 

 
 

 

Duplizieren 

 

Teilen 

Ein Duplikat der Akte ohne angehängte DoRIS Dokumente wird erstellt. 

Speichern Sie das Duplikat mit einem neuen Geschäftszeichen. 

Mit der Teilen-Schaltfläche kann die Akte per Link weitergegeben werden. Die 

Teilen-Schaltfläche erscheint jedoch nur, wenn der Web-Browser über die 

Teilen-Funktionalität  verfügt. 

 Löschen Akte wird gelöscht und in den Papierkorb verschoben. Beachten Sie, dass Sie die 

Akte erst löschen können, wenn ihr keine Dokumente mehr zugeordnet sind.  

 Neues 

Schriftstück 

Ein neues Schriftstück wird erstellt und der Akte zugeordnet. Füllen Sie das Feld 

Inhalt  des Schriftstücks aus und speichern Sie Ihre Eingaben. 

Über den Pfeil können Sie wählen, ob Sie ein neues Schriftstück oder eine neue 

Notiz erstellen möchten. 

 Drucken Die Metainformationen  der Akte werden in der Druckvorschau angezeigt und 

können ausgedruckt werden. 

 Vorheriges 

Dokument 

Das vorherige Dokument wird angezeigt. 

Welches Dokument angezeigt wird ist abhängig von der markierten Position in 

der Ergebnisliste des Hauptfensters. 

 Nächstes 

Dokument 

Das nächste Dokument wird angezeigt. 

Welches Dokument angezeigt wird ist abhängig von der markierten Position in 

der Ergebnisliste des Hauptfensters. 

 Senden als PDF Die Akte wird als PDF-Dokument per E-Mail an Personen ohne DoRIS-Zugang 

oder ohne Berechtigung verschickt, wahlweise alleine oder mit allen 

Dokumenten. Dabei kann die E-Mail über MS Outlook oder jedes andere E-Mail 

System verschickt werden. In jedem Fall wird ein Link auf die entsprechende 

Akte im Textbereich der E-Mail versendet. 

Untermenü über schwarzen Pfeil: 

 Erstellt eine MS Outlook E-Mail mit der Akte 

als PDF-Dokument im Anhang. Sie müssen 

noch die Adresse des Empfängers eintragen. 

 Erstellt eine MS Outlook E-Mail mit der Akte 

und allen zugeordneten Dokumenten jeweils 

als ein separates PDF Dokument im Anhang. 

Sie müssen noch die Adresse des Empfängers 

eintragen. 
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Schalt-

fläche 

Bezeichnung Funktion / Beschreibung 

 Erstellt eine MS Outlook E-Mail mit der Akte 

inklusiv aller zugeordneten Dokumente als 

ein einziges PDF-Dokument im Anhang. Sie 

müssen noch die Adresse des Empfängers 

eintragen.  

(weitere Informationen  zur hierarchischen 

Darstellung finden Sie im Anschluss an diese 

Tabelle) 

 Eine E-Mail mit der Akte im Anhang wird an 

die in DoRIS hinterlegte E-Mail Adresse 

gesendet. Diese E-Mail müssen Sie an die 

entsprechende Person weiterleiten. 

 Eine E-Mail mit der Akte und allen 

zugeordneten Dokumenten jeweils als ein 

separates PDF Dokument im Anhang wird an 

die in DoRIS hinte rlegte E-Mail Adresse 

gesendet. Diese E-Mail müssen Sie an die 

entsprechende Person weiterleiten. 

 Eine E-Mail mit der Akte inklusiv aller 

zugeordneten Dokumente als ein einziges 

PDF-Dokument im Anhang wird an die in 

DoRIS hinterlegte E-Mail Adresse gesendet. 

Diese E-Mail müssen Sie an die 

entsprechende Person weiterleiten.  

(weitere Informationen zur hierarchischen 

Darstellung finden Sie im Anschluss an diese 

Tabelle) 
 

 PDF Export Exportiert die Akte in eine PDF-Datei, wahlweise nur die Akte oder die Akte mit 

allen zugeordneten Dokumenten  

Untermenü über schwarzen Pfeil:  

 Exportiert nur die Akte in eine PDF-Datei 

 Exportiert die Akte mit allen zugeordneten 

Dokumenten in eine PDF-Datei. Dabei wird 

automatisch eine Strukturierung hinsichtlich der Akte 

mit ihren zugeordneten Dokumenten über 

Lesezeichen erstellt. 

 

 

 

 

 

 

 

Exportiert die Akte mit allen zugeordneten 

Dokumenten in eine PDF-Datei. Dabei wird 

automatisch eine Strukturierung hinsichtlich der Akte 

mit ihren zugeordneten Dokumenten über 

Lesezeichen erstellt und hierarchisch dargestellt. 

(weitere Informationen zur hierarchischen Darstellung 

finden Sie im Anschluss an diese Tabelle) 
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Schalt-

fläche 

Bezeichnung Funktion / Beschreibung 

 

 

 

Diese Auswahl dient der fortlaufenden 

Seitennummerierung über die gesamte Akte hinweg. 

An welcher Position die Nummer erscheint, kann über 

die Optionsfelder ausgewählt werden. Die einzelnen 

Auswahlpunkte können dabei vom Administrator 

definiert werden. 

  
 

 Hauptfenster 

anzeigen 

Das Eingangsfenster bzw. Hauptfenster wird angezeigt 

 Schließen Akte wird geschlossen 

Speichern Sie vor dem Schließen Ihre Eingaben und Änderungen. 
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PDF mit hierarchischer Darstellung 

In einer DoRIS Akte können verschiedene DoRIS Dokumente, wie Schriftstück oder Vorgang, hinterlegt 

sein. Möchten Sie die Akte als PDF exportieren oder einer E-Mail anhängen, haben Sie jetzt auch die 

Wahl, den Inhalt des PDF-Dokuments in einer hierarchischen Struktur darzustellen. So wird mithilfe der 

Lesezeichen im PDF Dokument anschaulich dargestellt, ob z.B. ein der Akte zugeordneter Vorgang noch 

weitere Schriftstücke enthält oder ob andere Schriftstücke direkt der Akte zugeordnet sind. 
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Überblick der Registerkarten der DoRIS Akten  

Nachdem Sie eine Akte ausgewählt haben, erhalten Sie detaillierte Informa tionen in einem neuen 

Fenster. Diese Informationen sind in folgende Registerkarten gegliedert: 

 

 Akte 

 Schriftstücke 

 Verfügung 

 Freigabe 

 Status 

 Archivierung 

 Vorgang 

 Meldung 

 

 

Gespeicherte DoRIS Dokumente sind für die Bearbeitung gesperrt, 

um ungewollte Änderungen zu vermeiden. Sie müssen die Akte 

erst entsperren , um Änderungen vornehmen zu können. 

 

Die folgenden Screenshots zeigen Akten im entsperrten Zustand. 

  

Hinweis 
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Registerkarte Akte 

In der Registerkarte Akte ist das Geschäftszeichen mit seinen Bestandteilen, wie z.B. Aktenzeichen oder 

Zusatz, angezeigt. Sie erhalten auch weitere Informationen der Akte z.B. bezüglich des Inhalts, Standorts 

oder Zugriffs. Das Feld Datum Anlage wird beim Neuanlegen mit dem aktuellen Datum vorbelegt. 

 
Registerkarte Akte 
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Registerkarte Schriftstücke 

Alle zu einem Sachverhalt zugehörigen Informationen wie der gesamte Schriftverkehr, Bilder bzw. Fotos, 

Video- oder Audio-Aufzeichnungen können in einem DoRIS Schriftstück abgelegt und somit  einer Akte 

eindeutig zugeordnet werden. Dadurch sind die Dokumente dauerhaft und an einem einzigen Ort 

gespeichert. Mit den Suchfunktionen reichen schon wenige Informationen, um die Dokumente 

aufzufinden. Sie haben jederzeit Zugriff  auf die Schriftstück bzw. Dokumente und können ggf. 

Anpassungen vornehmen. 

Die Registerkarte Schriftstücke zeigt Ihnen alle Schriftstücke und Notizen, die in der geöffneten Akte 

enthalten sind. Die Anzahl der zugeordneten Dokumente wird in der Beschriftung der Registerkarte 

angezeigt, z.B. fünf Dokumente bei Schriftstücke (5). Sie können in der Liste blättern und neue 

Schriftstücke oder Notizen anlegen. Ein vorhandenes Schriftstück öffnen Sie per Einfachklick oder über 

das Kontextmenü der rechten Maustaste. Bei Bedarf können Änderungen im Schriftstück vorgenommen 

werden. Wenn Sie die Dokumente im Schriftstück direkt ansehen möchten, verwenden Sie das Symbol in 

der Spalte O, M bzw. I. Weitere Informationen zu den Schriftstücken finden Sie unter DoRIS Schriftstücke 

auf Seite 89 ff. 

 
Registerkarte Schriftstücke 
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Dokumente und Dateien ablegen  

Ihre Dokumente bzw. Dateien werden in DoRIS über Schriftstücke in DoRIS Akten abgelegt. Ebenso 

können Internetseiten als HTML-Link in einer Akte hinterlegt werden, ausgenommen davon sind 

Internetseiten, die aktive Inhalte beinhalten (z.B. Warenkorb, ausgefüllte Formulare). Voraussetzung, 

dass die Internetseiten systemtechnisch umgewandelt und somit gespeichert werden können, ist ein 

DoRIS Server mit Internetzugang.  

 

 
 

Aus der Registerkarte Schriftstücke heraus haben Sie verschiedene Möglichkeiten, der Akte ein 

Schriftstück und damit Ihre Dokumente bzw. Dateien hinzuzufügen: 

 

Hinzufügen von 

Dateien 

Vorgehensweise 

 
 es öffnet sich das Eingabeformular für neue Schriftstücke, dieses ist 

automatisch über das Geschäftszeichen der geöffneten Akte zugeordnet 

 tragen Sie Ihre Angaben ein, wobei das Feld Inhalt  ein Pflichtfeld ist, und 

fügen Sie Ihre Dateien in der Registerkarte Datei hinzu 

 speichern  Sie das Schriftstück 

 aktualisieren  Sie die Liste der angehängten Schriftstücke, um das 

neue Schriftstück anzuzeigen 

 
 Sie können nach der Datei, die Sie der Akte hinzufügen möchten, im 

Dateiexplorer suchen. Eine Mehrfachauswahl ist möglich. 

 Die ausgewählten Dateien erscheinen im Drag & Drop-Bereich. 
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 Speichern  Sie die Akte, werden die Dateien automatisch einem neu 

generierten Schriftstück zugeordnet und in der Liste der angehängten 

Schriftstücke angezeigt. Dabei wird im Feld Inhalt  des Schriftstücks 

automatisch der erste Dateiname eingetragen.  

Drag & Drop  Fügen Sie der Akte Ihre Datei(en) oder Internetseiten per Drag & Drop 

hinzu 

 Speichern  Sie die Akte, werden die Dateien automatisch einem neu 

generierten Schriftstück zugeordnet und in der Liste der angehängten 

Schriftstücke angezeigt. Dabei wird im Feld Inhalt  des Schriftstücks 

automatisch der erste Dateiname eingetragen.  

DoRIS Erweiterungen 

(Strg + V) 

 

Voraussetzungen: 

Installation von DoRIS 

Erweiterungen, wie 

DoRIS Local Launcher 

und Office 

Erweiterungen 

Bei der Verwendung von bestimmten DoRIS Erweiterungen können Dateien 

aus der Zwischenablage mit Strg +V in DoRIS hinzugefügt werden. 

 Um die Dateien in der Zwischenablage zu speichern, haben Sie folgende 

Möglichkeiten:  

Anwendung Vorgehensweise Voraussetzung 

Datei-

explorer 

Wählen Sie im Kontextmenü der rechten Maustaste 

einer Datei den Menüpunkt Senden > an DoRIS  
LL 

MS Outlook kopieren Sie in MS Outlook eine E-Mail in die 

Zwischenablage 

MS 

LL 

MS Office In einer MS Office Anwendung können Sie die 

verschiedenen Funktionen durch die entsprechenden 

Schaltflächen nutzen, z.B. können Sie direkt aus der 

MS Office Anwendung heraus das geöffnete 

Dokument in der Zwischenablage speichern  

( - zu DoRIS kopieren) 

MS 

LL 

OpenOffice 

LibreOffice 

Direkt aus einer Office Anwendung können Sie das 

geöffnete Dokument in der Zwischenablage speichern 

( - zu DoRIS kopieren) 

OL 

LL 

Voraussetzung LL 

MS 

OL 

DoRIS LocalLauncher 

DoRIS Office AddIn für Microsoft Office 

DoRIS Office Extension OpenOffice und LibreOffice 

 

 Fügen Sie die Datei aus der Zwischenablage mit der Tastenkombination 

Strg + V in den Drag & Drop Bereich der Akte ein. 

 Speichern  Sie die Akte, wird die Datei automatisch einem neu 

generierten Schriftstück zugeordnet und in der Liste der angehängten 

Schriftstücke angezeigt. Dabei wird im Feld Inhalt  des Schriftstücks 

automatisch der Dateiname eingetragen.  
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 Einen Überblick zu den DoRIS Office Erweiterungen finden Sie unter DoRIS Office Add-In auf 

Seite 26 und unter DoRIS Office Extension auf Seite 27. Die ausführlichen Anleitungen der DoRIS 

Office Erweiterungen finden Sie im Downloadbereich auf www.doris -dms.de 

 Die Option, ein neues Schriftstück aus der Toolbar zu erstellen , ist jederzeit möglich - 

unabhängig von der ausgewählten Registerkarte. 

 Müssen Sie im Schrifstück nachträglich Anpassungen vornehmen, z.B. Änderung des Inhalts oder 

weitere Dokumente hinzufügen, können Sie das entsprechende Schriftstück jederzeit öffnen und 

die Anpassungen vornehmen. 

 Weitere Informationen zu DoRIS  Schriftstücken finden Sie unter DoRIS Schriftstücke auf 

Seite 89 ff. 

 

  

Hinweis 
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Notizen ergänzen 

Mit den DoRIS Notizen können Sie in einer Akte kurze Informationen hinterlegen. In der Registerkarte 

Schriftstücke können Sie eine neue Notiz entweder über die Schaltfläche  oder über den 

schwarzen Pfeil der Schaltfläche  und Auswahl Neue Notiz in der Toolbar erstellen: 

 

 es öffnet sich das Eingabeformular für neue Notizen, dieses ist automatisch über das 

Geschäftszeichen der geöffneten Akte zugeordnet 

 tragen Sie Ihre Angaben ein, wobei das Feld Inhalt  ein Pflichtfeld ist 

 speichern  Sie die Notiz 

 aktualisieren  Sie die Liste der angehängten Schriftstücke, um die neue Notiz anzuzeigen 

 
Neue Notiz, aus einer Akte heraus erstellt 

Weitere Informationen zu den Notizen finden Sie unter DoRIS Notizen auf Seite 179 ff. 
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Registerkarte Verfügung 

Die Registerkarte Verfügung verwaltet die zur Akte gehörenden Wiedervorlage-Angaben, Verfügungen 

und Informationen zum Entleihvorgang. Eine Tabellenfunktion erlaubt die Verwendung von mehreren 

Wiedervorlageterminen für eine Akte. Mit der Schaltfläche iCalendar  (.ics-Datei) übernehmen Sie das 

Datum einer Wiedervorlage mit zugehörigem Betreff und Link zum DoRIS Dokument direkt in Ihren 

Kalender. Abhängig von der Datumsangabe wird die Akte automatisch in den dafür vorgesehenen 

Wiedervorlageordnern im Hauptfenster gelistet. So können Sie einfach darauf zugreifen. Erledigte 

Einträge können gelöscht  werden.  

 
Registerkarte Verfügung 
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Registerkarte Freigabe 

In DoRIS ist der Zugriff auf Dokumente rechtegesteuert. Falls ein Benutzer zur Bearbeitung von 

Dokumenten in DoRIS gesondert Rechte benötigt, können Freigaben gezielt vergeben werden. Bei 

Vorgängen werden Freigaben automatisch erteilen. 

 
Registerkarte Freigabe 

In der Registerkarte Freigabe finden Sie eine Liste der bislang erstellten Freigaben zu der Akte. Wenn Sie 

eine weitere Freigabe für die Akte vergeben möchten, werden Ihr Benutzername und Kürzel automatisch 

ergänzt. Tragen Sie im Feld Freigabe an (Name) die entsprechende Person ein oder wählen Sie diese 

Person aus der Benutzerauswahl  aus.  

 
Bildschirm zur Benutzerauswahl  
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Wählen Sie den Benutzer, dem Sie Zugriff auf die Akte geben wollen, aus der Organisationsstruktur aus 

und übernehmen ihn mit einem Doppelklick oder mit . Wenn Sie den Benutzer zuerst 

noch ausfindig machen müssen, können Sie ihn über das Suchfeld  finden. 

Alternativ können Sie sich alle Organisationseinheiten  oder alle Benutzer in 

alphabethischer Reihenfolge  anzeigen lassen.  

Die Daten der Freigabe können auch automatisch in der Tabelle eingetragen sein. In diesem Fall ist ein 

Laufweg erstellt. Im Feld Freigabe durch erscheint Vorgang und in Kürzel eine alphanumerische 

Zeichenfolge. 

 

 

Wird ein für eine Akte nicht berechtigter Benutzer in einem Vorgang 

aufgenommen, der genau diese Akte enthält, erhält der Benutzer 

automatisch eine durch den Vorgang initiierte Freigabe. Diese Freigabe 

erlischt wiederum automatisch nach Beendigung des Vorgangs. 

  

Hinweis 
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Registerkarte Status  

Die Registerkarte Status enthält Status-Informationen der selektierten Akte: 

 

 Erstellt Ȯ wann wurde die Akte von wem erstellt? Da diese Felder nachträglich in DoRIS ergänzt 

wurden, beginnt die Datenerfassung erst mit Einführung dieser Felder. 

 Letzte Änderung Ȯ wann wurde die Akte von wem geändert? 

 Gelöscht Ȯ wann wurde die Akte von wem in den Papierkorb verschoben? Wurde eine Akte gelöscht, 

kann dies  gemacht werden.  

 Umlagerung Ȯ das vorherige Geschäftszeichen dient zur Rückverfolgung nach einer Umlagerung. 

 
Registerkarte Status 
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Registerkarte Archivierung 

In der Registerkarte Archivierung legen Sie die Informationen zur Handhabung der Aussonderung und 

Archivierung einer Akte fest. Manche Felder werden automatisch mit Werten gemäß den 

Voreinstellungen zur Archivierung in Ihrer Organisation vorbelegt. Diese Voreinstellungen erfolgen in 

DoRIS Strukturierte Ablage. 

Anhand der hier festgelegten Statusangaben wird nach den Richtlinien zum Bundesarchivgesetz die 

Verfahrensweise zur Archivierung festgelegt. 

Der im Hintergrund arbeitende Zusatz-Baustein DoRIS 7.0 Aussonderung sorgt anhand dieser 

Informationen für einen aktuellen und schlanken Datenbestand.  

Die grau hinterlegten Felder werden vom Programm automatisch gefüllt und können vom Anwender 

lediglich eingesehen werden. Im Feld Altdaten finden Sie Informationen zu einem Datenimport aus 

anderen Systemen. 

 
Registerkarte Archivierung 
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Registerkarte Vorgang 

Ein DoRIS Vorgang beschreibt einen Geschäftsprozess. Über einen Ad-hoc Workflow durchläuft er diesen 

Prozess und kann relevante Schriftstücke beinhalten. Vorgänge, die in einer Akte angezeigt werden, sind 

dem Geschäftszeichen dieser Akte zugeordnet.  

Auf der Registerkarte Vorgang finden Sie eine Liste aller zur Akte gehörenden Vorgänge. Die Anzahl 

dieser Vorgänge wird in der Beschriftung der Registerkarte angezeigt, z.B. ein einziger Vorgang bei 

Vorgang (1). Sie können in der Liste navigieren oder neue Vorgänge erstellen . Einen 

vorhandenen Vorgang öffnen Sie per Einfachklick oder über das Kontextmenü der rechten Maustaste. Bei 

Bedarf können Änderungen im Vorgang vorgenommen werden. 

 
Registerkarte Vorgang  
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Registerkarte Meldung 

Mitunter muss die Zuordnung einer Akte im Aktenplan geändert werden oder Daten einer existierenden 

Akte müssen angepasst werden. Auf der Registerkarte Meldung werden die ausgeführten Schritte so 

lange angezeigt, bis Sie die Akte schließen.  

 
Registerkarte Meldung 
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Mit DoRIS Akten arbeiten 

Akten erstellen 

Sie haben zwei Möglichkeiten, eine neue Akte zu erstellen: Ohne oder mit Navigation im Aktenplan. 

 

 

 Blau umrandete Felder sind Pflichtfelder! 

 Mit den Tasten Tab und Shift+Tab bzw. Umschalt+Tab oder durch 

Auswahl können Sie zwischen den Datenfeldern navigieren. 

 

Akte erstellen - ohne Navigation im Aktenplan 

1. Im Hauptfenster öffnen Sie eine neue Akte  . 

2. Ein Fenster wird geöffnet und die neue Akte wird angezeigt. Diese Akte ist noch keinem Aktenzeichen 

im Aktenplan zugeordnet. 

 
Neue Akte erstellen - ohne Navigation im Aktenplan  

3. Geben Sie das Aktenzeichen in das Feld Az ein. Alternativ können Sie im Aktenplan browsen : 

Navigieren Sie in der Struktur oder suchen Sie gezielt nach einer Beschreibung innerhalb des 

Aktenplans. Das gewünschte Aktenzeichen übernehmen Sie dann entweder mit Doppelklick oder 

über die Schaltfläche . 

Hinweis 
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4. Nachdem Sie ein Aktenzeichen eingegeben haben, können Sie im Feld Zusatz einen Eintrag 

vornehmen. In der Übersichtsliste  werden Ihnen die schon vergebenen Geschäftszeichen mit 

entsprechendem Akteninhalt angezeigt. Mit der Suchfunktion können Sie gezielt nach einem 

Geschäftszeichen einer Akte oder im Akteninhalt suchen.  

 
 

5. Beschreiben Sie den Inhalt  der Akte. 

6. Sie können weitere Daten in den vorhandenen Feldern und Registerkarten erfassen. 

7. Das Feld Datum Anlage ist mit dem Datum der Erstellung der Akte vorbelegt, es kann jedoch 

jederzeit geändert werden. 
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Akte erstellen - mit Navigation im Aktenplan  

1. Navigieren Sie im linken Teil des Hauptfensters im Ordner Aktenplan zur gewünschten 

Ordnungseinheit und damit zum Aktenzeichen. 

2. Markieren Sie die gewünschte Ebene und öffnen Sie eine neue Akte . 

 
Hauptfenster mit geöffnetem Ordner Aktenplan und Auswahl der Aktenplanebene 1.01.01 Allgemein 

 

 

Beim Öffnen einer Aktenplanebene werden alle dieser Ebene 

zugeordneten Akten in der Ergebnisliste (rechte Seite des Hauptfensters) 

angezeigt. In der Anzeige erscheinen dabei nur die Akten, für die der 

Administrator Ihnen Zugriffsrechte erteilt hat.  

Bevor Sie eine neue Akte anlegen  , muss die gewünschte Ebene im 

Aktenplan ausgewählt sein. 

  

Hinweis 
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Neue Akte erstellen Ȯ mit Navigation im Aktenplan 

3. Eine neue Akte wird angelegt. Der neuen Akte ist automatisch das Aktenzeichen der ausgewählten 

Ebene zugeordnet. 

4. Sie können im Feld Zusatz einen Eintrag vornehmen. In der Übersichtsliste  werden Ihnen die 

schon vergebenen Geschäftszeichen mit entsprechendem Akteninhalt angezeigt. Alternativ können 

Sie mit der Suchfunktion gezielt nach einem Geschäftszeichen einer Akte oder im Akteninhalt 

suchen.  

 
 

5. Nehmen Sie nach Bedarf Eintragungen in die Eingabefelder auf den verschiedenen Registerkarten vor 

oder fügen Sie Dokumente oder Vorgänge hinzu. Bitte beachten Sie, dass blau umrandete Felder 

Pflichtfelder sind, z.B. Inhalt .  
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Akten speichern 

Um den Verlust von Daten zu vermeiden, müssen Sie diese bei neu angelegten Akten speichern . Dies 

gilt auch bei Datenänderungen von bereits existierenden Akten. Die Akte wird mit den gewählten 

Einstellungen (u.a. Zuordnung im Aktenplan) und Eingaben gespeichert. 

Falls Sie übersehen haben, ein Pflichtfeld auszufüllen, werden Sie gebeten, dies nachzuholen. Danach 

müssen Sie erneut speichern.  
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Daten der Akten ändern oder ergänzen 

Manchmal müssen die Daten vorhandener Akten geändert oder ergänzt werden, zum Beispiel bei 

Entleihvorgängen.  

 

 

Je nach Berechtigung können manche Felder nicht geändert werden. 

Bitte fragen Sie im Zweifelsfall Ihren Administrator.  

 

Möchten Sie z.B. die Beschreibung des Akteninhalts ändern? 

1. Öffnen Sie die Akte, beispielsweise aus dem Aktenplan heraus. 

2. Entsperren Sie die Akte  . 

3. Wählen Sie das Eingabefeld, dessen Inhalt Sie ändern wollen. Nehmen Sie Ihre Änderungen vor und 

speichern Sie die Akte . 

 

Möchten Sie die Zuweisung einer Akte im Aktenplan ändern, d.h. möchten Sie eine Akte umlagern?  

1. Öffnen Sie die Akte, beispielsweise aus dem Aktenplan heraus. 

2. Entsperren Sie die Akte . 

3. Öffnen Sie auf der Registerkarte Akte die Aktenplanstruktur   (hinter dem Feld Az). 

 
  

Hinweis 
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4. Das Fenster Aktenplan wird angezeigt. Suchen Sie die neue Aktenplanebene, um das neue 

Aktenzeichen mit Doppelklick oder  festzulegen. Oder tragen Sie das neue 

Aktenzeichen manuell in das Feld Az ein. 

5. Sie können ebenfalls Änderungen im Feld Zusatz vornehmen . In der Übersichtsliste werden Ihnen 

die schon vergebenen Geschäftszeichen mit entsprechendem Akteninhalt angezeigt. Alternativ 

können Sie mit der Suchfunktion gezielt nach einem Geschäftszeichen einer Akte oder im 

Akteninhalt suchen.  

 
 

6. Speichern Sie Ihre Änderungen . 

 

 

Wenn die Akte Schriftstücke enthält, wird jeder Schritt der Umlagerung protokolliert 

und auf der Registerkarte Meldung so lange angezeigt, bis Sie die Akte schließen. 

  

Hinweis 
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Akten löschen 

Möchten Sie Akten in den Papierkorb verschieben?  

Enthält die Akte noch Schriftstücke oder ggf. Notizen, müssen diese zuerst gelöscht werden. Akten, die 

sich im Papierkorb befinden, können von berechtigten Personen (Standard: Administratoren) 

wiederhergestellt oder endgültig gelöscht werden. In der DoRIS Benutzerverwaltung können die dafür 

nötigen Rechte individuell angepasst werden.  

 

So verschieben Sie eine bestehende Akte in den Papierkorb: 

1. Öffnen Sie die Akte. 

2. Entsperren Sie die Akte  . 

3. Löschen Sie die Akte  . 

4. Um die Akte zu löschen und in den Papierkorb zu verschieben, bestätigt Sie die Rückfrage . 

 
Die Akte wird gelöscht. 

5. Falls der Akte noch DoRIS Schriftstücke oder Notizen zugeordnet sind, können Sie diese im 

Löschvorgang entfernen, indem Sie die nachfolgende Meldung bestätigen.  

 
Entfernen von zur Akte zugeordneten DoRIS Dokumenten 

6. Löschen Sie danach die Akte erneut . 
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Akten wiederherstellen 

Sie müssen eine Akte aus dem Papierkorb wiederherstellen? 

 

1. Um Akten wiederherstellen zu können, müssen Sie die erforderliche Berechtigung besitzen. 

2. Suchen Sie die gewünschte Akte im Papierkorb.  

3. Öffnen Sie die Akte mit einem Einfachklick. 

4. Wechseln Sie auf die Registerkarte Status.  

5. Im Bereich Gelöscht können Sie die Akte wiederherstellen . Die Angaben zum 

Löschvorgang werden aus den Feldern entfernt. 

6. Speichern Sie die Änderungen . 

7. Schließen Sie die Akte . 

 
Registerkarte Status 
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Aktenvorblatt drucken  

Um ein Aktenvorblatt zu drucken, wählen Sie in der Aktenansicht die Schaltfläche Drucken . Alternativ 

wählen Sie im Hauptfenster  eine Akte aus und wählen im Kontextmenü  der rechten Maustaste Drucken 

aus. Das Fenster der Druckansicht mit den Metainform ationen der Akte wird geöffnet. Mit den 

Schaltflächen im BIRT Report Viewer können Sie das Aktenvorblatt z.B. exportieren oder drucken.  

 
Druckvorschau eines Aktenvorblattes 
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Akten per E-Mail weiterleiten  - E-Mail Integration  

Sollte es für einen Geschäftsprozess notwendig sein, DoRIS-Dokumente, also Akten, Vorgänge, 

Schriftstücke oder Notizen, an andere DoRIS-Anwender oder Mitarbeiter ohne DoRIS Zugang bzw. 

Berechtigung weiterzuleiten, ist dies über die E-Mail Integration möglich. Die E-Mails enthalten  im 

Anhang eine PDF-Datei wahlweise nur mit der ausgewählten Akte oder zusätzlich mit allen 

zugeordneten DoRIS-Dokumenten.  

 
Akten per E-Mail weiterleiten  

Für die Erzeugung dieser E-Mail haben Sie generell zwei Möglichkeiten: 

 Versenden mit Outlook 

es wird eine E-Mail mit Outlook erstellt, in der Sie die Adresse des Empfängers eintragen müssen. 

 Versenden mit einem anderen E-Mal-System 

In der Benutzerverwaltung kann für jeden DoRIS Benutzer eine E-Mail -Adresse hinterlegt werden. An 

diese Adresse können Sie über die E-Mail Integration E-Mails versenden. Diese E-Mail müssen Sie 

nun an die entsprechende Person weiterleiten.  

Der Betreff der E-Mail wird automatisch mit der Dokumentennummer gefüllt. In beiden Fällen enthalten 

die E-Mails einen Link auf die Akte und Anhänge entsprechend folgender Auswahl: 

 

MS Outlook Akte Erstellt eine MS Outlook E-Mail mit der Akte als PDF-Dokument im Anhang. Sie 

müssen noch die Adresse des Empfängers eintragen. 

 



 

DoRIS Akten   85 

MS Outlook Akte mit 

allen Dokumenten 

Erstellt eine MS Outlook E-Mail mit der Akte und allen zugeordneten 

Dokumenten jeweils als ein separates PDF Dokument im Anhang. Sie müssen 

noch die Adresse des Empfängers eintragen. 

 

MS Outlook Akte 

hierarchisch 

Erstellt eine MS Outlook E-Mail mit der Akte inklusiv aller zugeordneten 

Dokumente als ein einziges PDF-Dokument im Anhang. Sie müssen noch die 

Adresse des Empfängers eintragen.  

(weitere Informationen zur hierarchischen Darstellung finden Sie im Anschluss 

an diese Tabelle) 

 

E-Mail Akte Eine E-Mail mit der Akte im Anhang wird an die in DoRIS hinterlegte E-Mail 

Adresse gesendet. Diese E-Mail müssen Sie an die entsprechende Person 

weiterlei ten. 

E-Mail Akte mit allen 

Dokumenten 

Eine E-Mail mit der Akte und allen zugeordneten Dokumenten jeweils als ein 

separates PDF Dokument im Anhang wird an die in DoRIS hinterlegte E-Mail 

Adresse gesendet. Diese E-Mail müssen Sie an die entsprechende Person 

weiterleiten.  

E-Mail Akte 

hierarchisch 

Eine E-Mail mit der Akte inklusiv aller zugeordneten Dokumente als ein einziges 

PDF-Dokument im Anhang wird an die in DoRIS hinterlegte E-Mail Adresse 

gesendet. Diese E-Mail müssen Sie an die entsprechende Person weiterleiten.   

(weitere Informationen zur hierarchischen Darstellung finden Sie im Anschluss 

an diese Tabelle) 
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PDF mit hierarchischer Darstellung 

In einer DoRIS Akte können verschiedene DoRIS Dokumente, wie Schriftstück oder Vorgang, hinterlegt 

sein. Möchten Sie die Akte als PDF exportieren oder einer E-Mail anhängen, haben Sie jetzt auch die 

Wahl, den Inhalt des PDF-Dokuments in einer hierarchischen Struktur darzustellen. So wird mithilfe der 

Lesezeichen im PDF Dokument anschaulich dargestellt, ob z.B. ein der Akte zugeordneter Vorgang noch 

weitere Schriftstücke enthält oder ob andere Schriftstücke direkt der Akte zugeordnet sind.  
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Akten exportieren 

Falls Sie Akten außerhalb von DoRIS zur Bearbeitung benötigen, können Sie diese als PDF-Datei 

wahlweise mit allen zugeordneten Dokumenten exportieren.  

 

Nur Akte Exportiert nur die Akte in eine PDF-Datei 

 

Akte mit allen 

Dokumenten 

Exportiert die Akte mit allen zugeordneten Dokumenten in eine PDF-Datei. Dabei 

wird automatisch eine Strukturierung hinsichtlich der Akte mit ihren 

zugeordneten Dokumenten über Lesezeichen erstellt. 

 

Akte hierarchisch Exportiert die Akte mit allen zugeordneten Dokumenten in eine PDF-Datei. Dabei 

wird automatisch eine Strukturierung hinsichtlich der Akte mit ihren 

zugeordneten Dokumenten über Lesezeichen erstellt und hierarchisch 

dargestellt. (weitere Informationen zur hierarchischen Darstellung finden Sie 

unter PDF mit hierarchischer Darstellung auf Seite 86) 
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Dateien und Dokumente in einer Akte ablegen 

Alle zu einem Sachverhalt zugehörigen Informationen wie der gesamte Schriftverkehr, Bilder bzw. Fotos, 

Video- oder Audio-Aufzeichnungen können in einem DoRIS Schriftstück abgelegt und somit einer Akte 

eindeutig zugeordnet werden. Dadurch sind die Dokumente dauerhaft und an einem einzigen Ort 

gespeichert. Mit den Suchfunktionen reichen schon wenige Informationen, um die Dokumente 

aufzufinden. Sie haben jederzeit Zugriff auf die Schriftstück bzw. Dokumente und können ggf. 

Anpassungen vornehmen. 

In einer Akte haben Sie in der Registerkarte Schriftstücke verschiedene Möglichkeiten, der Akte ein 

Schriftstück und damit Ihre Dokumente bzw. Dateien hinzuzufügen: 

 

 generieren Sie ein neues DoRIS Schriftstück 

 browsen Sie Dateien im Datei-Explorer nach den Dateien  

 fügen Sie Dateien mit Drag & Drop hinzu 

 fügen Sie die Datei aus der Zwischenablage hinzu 

 alternativ öffnen Sie ein bereits bestehendes DoRIS Schriftstück und fügen die Datei hinzu (siehe 

DoRIS Schriftstücke auf Seite 89 ff.) 

 

Eine ausführliche Beschreibung zur Ablage von Dateien in einer Akte finden Sie unter Dokumente und 

Dateien ablegen auf Seite 63 f. 
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DoRIS Schriftstücke 

In DoRIS Schriftstücken können zu einem Sachverhalt zugehörige Informationen wie der gesamte 

Schriftverkehr, Bilder bzw. Fotos, Video- oder Audio-Aufzeichnungen abgelegt und der entsprechenden 

Akte bzw. Vorgang eindeutig zugeordnet werden. Sie sind somit dauerhaft gespeichert, wodurch Sie 

jederzeit Zugriff auf diese Dateien haben. Ein schnelles Auffinden mit nur wenigen Informationen ist ein 

großer Vorteil. Die elektronische Bearbeitung ist sichergestellt.  

 

DoRIS Schriftstücke öffnen Sie aus einer Akte in der Registerkarte Schriftstücke, aus einem Vorgang in der 

Registerkarte Dokumente oder aus der Ergebnisliste einer Abfrage. Nachdem Sie ein Schriftstück 

ausgewählt haben, wird in dem neuen Fenster des Schriftstücks die Registerkarte Datei mit allen 

angehängten Dateien im Vorschaumodus -soweit verfügbar- angezeigt. In den weiteren Registerkarten 

erhalten Sie alle detaillierten Infor mationen zum Schriftstück. 

 
DoRIS Schriftstück - Registerkarte Datei ist beim Aufruf geöffnet   
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Schaltflächen in der Schriftstückansicht 

Mit Hilfe der Schaltflächen können Sie schnell auf häufig benötigte Funktionen zugreifen.  

 

Schalt-

fläche 

Bezeichnung Funktion / Beschreibung 

 Entsperren zum Bearbeiten muss ein Schriftstück entsperrt sein 

 Speichern Um Datenverluste zu vermeiden, speichern Sie Ihre Eingaben und 

Änderungen. 

 
 

 

Duplizieren 

 

Teilen 

Ein Duplikat des Schriftstücks wird erstellt. Speichern Sie das Duplikat 

mit einem neuem Geschäftszeichen. 

Mit der Teilen-Schaltfläche kann das Schriftstück per Link weitergegeben 

werden. Die Teilen-Schaltfläche erscheint jedoch nur, wenn der Web-

Browser über die Teilen-Funktionalität verfügt.  

 Löschen Das Schriftstück wird gelöscht und in den Papierkorb verschoben. 

 Drucken Die Daten des Schriftstücks werden in der Druckvorschau angezeigt und 

können ausgedruckt werden. 

 Vorheriges Dokument Das vorherige Dokument wird angezeigt. 

Welches Dokument angezeigt wird, ist von der markierten Position in der 

jeweiligen Ergebnisliste abhängig. 

 Nächstes Dokument Das nächste Dokument wird angezeigt. 

Welches Dokument angezeigt wird, ist von der markierten Position in der 

jeweiligen Ergebnisliste abhängig. 

 Archiv-Datei anzeigen  PDF-Datei wird geöffnet, diese enthält alle dem Schriftstück 

zugeordneten Dateien, die in ein PDF konvertiert  werden können. 

 Falls vor der DoRIS Version 7.0.32 Revision 1.700 eine Bilddatei 

hinzugefügt wurde  oder der Single Modus verwendet wird, wird das 

entsprechende PDF-Dokument geöffnet. 

 schwarzer Pfeil: 

Versions-Anzeige wird geöffnet  

 Voraussetzung: der ConvEx-Agent ist im Einsatz 

 Original-Datei öffnen  öffnet die Registerkarte Datei zur Ansicht aller angehängten Dateien 

 Falls vor der DoRIS Version 7.0.32 Revision 1.700 ein 

Originaldokument hinzugefügt wurde  oder der Single Modus 

verwendet wird, wird dieses Dokument in der entsprechenden 

Anwendung geöffnet . 

 schwarzer Pfeil: 

die Übersicht der Versionen wird geöffnet 

 Text Vorlagen Öffnet eine Liste vorhandener Textvorlagen 
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Schalt-

fläche 

Bezeichnung Funktion / Beschreibung 

 

 

Senden als PDF Das Schriftstück wird als PDF-Datei per E-Mail zum Weiterleiten an 

Personen ohne DoRIS-Zugang oder ohne Berechtigung verschickt. Dabei 

kann die E-Mail über MS Outlook oder jede andere E-Mail Software 

verschickt werden. 

Untermenü über schwarzen Pfeil: 

 Erstellt eine MS Outlook E-Mail mit der PDF-

Datei des Schriftstücks im Anhang. Sie 

müssen noch die Adresse des Empfängers 

eintragen. 

 Eine E-Mail mit der PDF-Datei des 

Schriftstücks im Anhang wird an die in der 

DoRIS Administration hinterlegte E-Mail 

Adresse gesendet. Diese E-Mail müssen Sie 

danach an die entsprechende Person 

weiterleiten.  
 

 PDF Export  exportiert die Informationen (Metadaten) des Schriftstücks in eine 

PDF-Datei und öffnet diese 

 diese PDF-Datei enthält zusätzlich alle dem Schriftstück 

zugeordneten Dateien, die in der Registerkarte Vorschau angezeigt 

werden 

 falls im Single Modus oder vor der DoRIS Version 7.0.32 Revision 1.700 

ein Dokument eingescannt und als Bilddatei hinterlegt wurde, 

enthält die PDF-Datei zusätzlich dieses Dokument 

 zugehörige Akte 

anzeigen 

Öffnet die zugehörige Akte 

 Hauptfenster anzeigen das Eingangsfenster bzw. Hauptfenster wird angezeigt 

 Schließen Schriftstück wird geschlossen 

Speichern Sie vor dem Schließen Ihre Eingaben und Änderungen. 
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Überblick der Registerkarten der DoRIS Schriftstücke 

Nachdem Sie ein Schriftstück ausgewählt haben, erhalten Sie die detaillierten Informationen in einem 

neuen Fenster. Diese Informationen sind in folgende Registerkarten gegliedert: 

 

 Schriftstück  

 Verfügung 

 Freigabe 

 Status 

 Datei 

 Vorschau 

 Vorgang 

 Volltext  

 

 

Gespeicherte DoRIS Dokumente sind für die Bearbeitung gesperrt, um ungewollte Änderungen zu 

vermeiden. Sie müssen das Schriftstück erst entsperren , um Änderungen vornehmen zu können. 

 

Die folgenden Screenshots zeigen Schriftstücke im entsperrten Zustand. 

 

 

In DoRIS Schriftstücken können zu einem Sachverhalt zugehörige Informationen wie der gesamte 

Schriftverkehr, Bilder bzw. Fotos, Video- oder Audio-Aufzeichnungen in der Registerkarte Datei abgelegt 

werden. Abhängig vom Datei-Format haben Sie in dieser Registerkarte eine Vorschau-Ansicht. Neben 

dieser Vorschau sind in einem DoRIS Schriftstück zwei weitere Registerkarten für die Anzeige der 

hinterlegten Dateien enthalten: Vorschau und Volltext .  

Zur Anzeige in diesen Registerkarten ist der ConvEx-Agent Voraussetzung: er wandelt Dateien 

automatisch in das Langzeitarchivierungsformat um. DoRIS StartUp, DoRIS Business und DoRIS Legal 

verfügen nicht über den ConvEx-Agent, daher werden in diesem Fall die Dateien nicht automatisch 

umgewandelt und angezeigt. Der ConvEx-Agent kann jedoch jeder Zeit ergänzt werden. 

  

Hinweis 

Hinweis 
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Registerkarte Schriftstück 

Die Registerkarte Schriftstück enthält die Metadaten. Falls Sie Informationen aus der zugehörigen Akte 

benötigen, können Sie diese aus dem Schriftstück heraus öffnen . 

Die Felder AZ und Inhalt  sind ein Pflichtfeld er. Im Feld Inhalt  können Sie eine manuelle Eingabe 

vornehmen, alternativ wird das Feld mit dem Dateinamen der Datei gefüllt, die Sie dem Schriftstück 

zuerst hinzufügen. 

Ist eine Adressverwaltung in DoRIS aktiviert worden, so kann der Einsender/Verfasser und der Empfänger 

über   angezeigt bzw. ausgewählt werden. 

 
Registerkarte Schriftstück 
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Eingabehilfen im Geschäftszeichen  

Um das Aktenzeichen im Feld Az zu ändern, tragen Sie das neue Aktenzeichen direkt in dieses Feld ein. 

Alternativ können Sie im Aktenplan browsen : Navigieren Sie in der Struktur oder suchen Sie 

 gezielt nach einer Beschreibung innerhalb des Aktenplans. Das neue 

Aktenzeichen legen Sie mit Doppelklick oder über die Schaltfläche  fest. 

 
 

Im Feld Zusatz können Sie Ihre Änderung direkt eintragen oder alternativ die Eingabehilfe  verwenden: 

Wählen Sie eine Akte aus oder suchen Sie mit der Suchfunktion  nach einem 

speziellen Geschäftszeichen bzw. Akteninhalt. Den neuen Zusatz legen Sie mit Doppelklick oder über die 

Schaltfläche  fest.  

 
 

 

  

Hinweis 
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Registerkarte Verfügung 

Die Registerkarte Verfügung verwaltet u.a. die zum Schriftstück gehörenden Wiedervorlage-Angaben, 

Verfügungen und Informationen zum Entleihvorgang. Die Verwendung von mehreren 

Wiedervorlageterminen für ein Schriftstück ist möglich. Mit der Schaltfläche iCalendar  (.ics-Datei) 

übernehmen Sie das Datum einer Wiedervorlage mit zugehörigem Betreff und Link zum DoRIS 

Dokument direkt in Ihren Kalender. Abhängig von der Datumsangabe wird das Schriftstück automatisch 

in den dafür vorgesehenen Wiedervorlageordnern gelistet. So können Sie einfach darauf zugreifen. 

Erledigte Einträge können gelöscht  werden. 

 
Registerkarte Verfügung 
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Registerkarte Freigabe 

In DoRIS ist der Zugriff auf Dokumente rechtegesteuert. Falls ein Benutzer zur Bearbeitung von 

Dokumenten in DoRIS gesondert Rechte benötigt, können Freigaben gezielt vergeben werden. Bei 

Vorgängen werden Freigaben automatisch erteilen. 

 
Registerkarte Freigabe 

Auf der Registerkarte Freigabe finden Sie eine Liste der bislang erstellten Freigaben zum Schriftstück.  

Wenn Sie eine Freigabe für das Schriftstück geben möchten, werden Ihr Benutzername und Kürzel 

automatisch ergänzt. Tragen Sie im Feld Freigabe an (Name) die entsprechende Person ein oder wählen 

Sie diese Person aus der Benutzerauswahl  aus.  

  






















































































































































































































































































































































