Quick Reference Card Atos e-Suite

Inbox documenten

In het Medewerkerportaal is de Inbox documenten functionaliteit te vinden.

De inbox documenten bevat documenten die (nog) niet aan een zaak zijn gekoppeld.

De volgende onderdelen zijn beschikbaar:

» Inbox documenten

» Mijn inbox documenten

» Inbox documenten van een groep of afdeling

De volgende acties zijn beschikbaar vanuit een inbox document:
» Koppelen document aan een bestaande zaak

» Openen document

» Bewerken metadata document
» Overdragen document

» Locken document
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Tonen overzicht inbox documenten (1)

De gebruiker kiest in de Werklijsten voor de actie Documenten:

Werklijst | Mijn documenten

Werklijsten

Mijn werklijst

# Signaleringe!

Overzicht
* Werkvoorraad

Verdelen
« Contacten

Archiveren

n

Mijn documenten

en - ( Verplichte velden )

Toon: * Mijn inbox documenten

@ Inbox documenten

Afdeling of groep

ssssss

4 inbox documenten gevonden

M @O

E

tmpB7B.msg
GovUnited en Open311
Klacht over de burgemeester

Notulen Documentstandaardisatie

10 apr 2013
10 apr 2013
15 feb 2013

29 apr 2013

Het overzicht van
documenten wordt getoond.

Om het overzicht van
documenten die aan een
gebruiker zijn toegewezen te
tonen kiest de gebruiker ‘Mijn
inbox documenten’ en klikt

op [EZE

Het overzicht van de
afdeling/groep wordt
getoond. Een document kan
vanuit het overzicht worden
geopend of (un)gelocked
door te klikken op buttons.
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Tonen overzicht inbox documenten (2)

De gebruiker kiest in de Werklijsten voor de actie Documenten:

Mijn documenten

Overzicht maken *( Verplichte velden )

Om het overzicht van
Toon: * Mijn inbox documenten Inbox documenten d OC u m e nte n d ie aan e e n

. groep of afdeling zijn
=) v onester toegewezen te tonen kiest

Juridische Zaken . .
Heaaeing de gebruiker ‘Afdeling of
) .
Mijn documenten g roe p e n kl I kt O p

Overzicht maken * { Verplichte velden )

Documenten van: * @ Afdeling Afdeling: © | Kies een afdeling |Z|
Groep Kies een afdelin

Toon: * Mijn inbox documenten Inbox documenten @ Afdeling of groep H et Ove rZ i C ht Va n d e
Documenten van: © @ Afdeling Afdeling: = Algemeen [=]
Groep

oo afdeling/groep wordt
| getoond. Een document kan
e vanuit het overzicht worden

= Verslag e-Suite R3 koppelingen Emmen 8 apr 2013 Matthijs Msijntjes ge (0] pe N d Of (u n)g e I OoC ke d

o] Feitenblad 10 apr 2013 Bart Verwijst door te kllkken Op buttons.
M tmpCETC msg 10 apr 2013 Matthijs Meijntjes

bl Advies voor de PoC vergunning 15 feb 2013 Matthijs Meijntjes

O Een toegevoegd documen t 10 apr 2013 Matthijs Meijntjes
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Koppelen document aan een zaak (2)

De gebruiker kiest vanuit het document voor de actie Koppel bestaand > Zaak.

1. Zoeken bestaande zaak

Zoeken bestaande zaak

Inbox document koppelen aan bestaande zaak

l45272|:|13

Ea(gm m

1 resultaten gevonden voor "452-2013"

Categorieén

* Zaken (1

© Zaak-452-2013

Zaken | Zaaktype: Eigen verklaring rijpewijs | Status: Nieuw
Omschriping: Eigen verklaring rijbewijs

Reden starten: Eigen verklaring rijbewijs

Aanvrager: Testers Beheer {3000 09 627) | Kanaal: Balie | Behandelaar: -
Startdatum: 4 jul 2013 | Streefdatum: 24 jul 2013 | Einddatum: - | Gewijzigd op: 4 jul 2013

Inbox document koppelen aan bestaande zaak

x

X

In de overlay zoekt de
gebruiker de zaak waar het
document aan moet worden
gekoppeld.

De gebruiker selecteert de
zaak door te klikken op .,

De gebruiker vult in de
volgende schermen de
(dynamische) metadata en

klikt op

Het document is na het
koppelen uit de inbox

verdwenen.
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Overdragen document

De gebruiker kiest vanuit het document voor de actie Inbox document > Overdragen:

Een toegevoegd document | Documentgegevens

Acties Geselecteerd document I n d e Ove rI ay Zoe kt d e
Naar inbox documenten Een toegevoegd document  Documentgegevens g e b ru i ke r d e afd e I i n g / g roe p

Inbox document Algemene gegevens Dewerken .
—_— Document titel: Een toegevoegd documen t  Afzender t g b k h t
Bestandsnaam B [} tmpC5B2.msg Auteur: Bart ook e n ev e ru I e r Waaraan e
= K k: Tc d op: 10 2013
BZ::nEdrelaar: Matthijs Meijntjes . * d 0 c u m e nt m 0 et WO rd e n

Koppel bestaand

o :f::rj;mentvoorh::glg:::ergave Overgedragen en draagt hEt
document over door te

Overdragen inbox document X R
Overdracht gegevens *( Verplichte velden ) kI I k ke n 0 p

Overdragen aan: @ Afdeling Afdeling: *  Algemeen E Behandelaar: * | Kies een behandelaar |Z|
() Groep Kies een behandelaar -
Andy Verbeme B 1
i Het document is nu .
e toegevoegd aan de inbox
Daisy Duck .
’ i van de afdeling/groep of

Mijn documenten ge b ru i ke r.

Overzicht maken *( Verplichte velden )}

Toon: "I @ Mijn inbox documenten I (@ Inbox documenten ) Afdeling of groep

" oo R Het document is na het
i toos v overdragen uit de inbox

Titel/Bestandsnaam Toegevoegd op Afdeling/Groep

[ N Een toegevoegd document 10 apr 2013 Algemeen '+ = ] Ve rd We n e n .
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Bewerken metadata document

De gebruiker klikt vanuit het document op de link Bewerken :

Geselecteerd document
_ In de overlay worden de
en toegevoegd document Documentgegevens
Algemene gegeveng Bewerke bewe rk bare m e tad ata
T B [ getoond. De metadata
gz;:nedr:aar: Atos Beheer e e ku n ne n aan g e paSt WO rd e n
Adsing Agemesn en opgeslagen worden door
# Document voorbeeld weergave d OO r te kl | kke n O p
Bewerken document
Algemene gegevens *( Verplichte velden ) g ! Van e e n d Oc u m e nt d at
gelocked is kunnen de
Document titel-  Een toegevoegd document .
Kenmerk: | Voorbeeld kenmerk m etad ata n I et bewe r kt
Affl.lr::j: MNaam auteur WO rd e n !
l Annuleren
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Openen document

De gebruiker klikt vanuit het document op de actie Inbox document > Openen bestand:

Klachtbrief | Documentgegevens

Acties Geselecteerd document

Naar inbox documenten Klachtbrief Documentgegevens

Algemene gegevens Bewerken

Document titel: Klachtbrief
* Uverdragen Bestandsnaam:

* Lock Kenmerk: Zaak 40-2012

Behandelaar:
Koppel bestaand

¢ Zazk a Document voorbeeld weergave
Acties Geselecteerd document
Maar inbox documenten Klachtbrief Docur t ns

Inbox decument Algemene gegevens Bewerken

@ Klachtbrief R Debets zaak 40-2012 pdf ~ Auteur:

Klachtbrief R Debets zaak 40-2012.pdf openen
U hebt gekozen om het volgende bestand te openen:

E Klachtbrief R Debets zaak 40-2012.pdf

Afzender: Dit is een: Adobe Acrobat Dacument (23,4 KB)
wvan: hitps://dacceptatiemidoffice.schaveland.nl

Toegevoegd op: Wat moet Firefox met dit bestand doen?

) Openen met | Adebe Reader (standaard) -

(@ Bestand opsiaan

[T] Dit vanaf nu autematisch doen voor dit type bestanden

 Openen bestand Document titel: Klachtbrief Afzender: R. Debets
¢ Overdragen Bestandsnaam:  Klachtbrief R Debets zaak 40-2012 pdf ~ Auteur
* Lock Kenmerk: Zaak 40-2012 Toegevoeqd op: 10 dec 2012
Behandelaar:
Koppel bestaand
== ﬁ)ocument voorbeeld weergave \
1= B e (L) & —6 TS b | EY P

\ R. Debets

AANGETEKEND EN PER GEWONE POST

™\ Gaglkatenieg 55

Het bestand kan nu
gedownload worden.

Om een preview van het
inbox document te zien klikt
de gebruiker op ‘Document
voorbeeld weergave’
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Locken document

Een gebruiker kan een inbox document locken (vergrendelen) via het overzicht

documenten of via het geopende document: _
Om te locken vanuit het

Werklijsten Mijn documenten

Mijn werklijst Overzicht maken * ( Verplichte velden ) Ove rZ I C ht kI I kt d e g e b r u I ke r
* Signaleringen Toon: * Mijn inbox documenten @ Inbox documenten Afdeling of groep 0 p a
o Wissen
* Tak
+ Documen - 4 inbox documenten gevenden O m te I Oc ke n Va n u it h et
Overzicht
D e geopende document kiest de
CEEEE L] GovUnited en Open311 10 apr 2013 : H
- e Co gebruiker voor de actie Lock
s Zaken Klacht over de burgemeester 15 feb 2013

Archiveren \E Notulen Documentstandaardisatie 29 apr 2013 a =

I Voor de volledige lock
functionaliteit beschrijving
raadpleeg ook QRC
Documenten !
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