In Bearbeitung - Artikel: KleanApp Dokumente

hinzufiigen
Kleanapp Dokumente hinzufiigen

Dokumente

In KleanApp haben Sie die Mdglichkeit beim Objekt Dokumente zu
hinterlegen,

die Uber die Webseite und Uber die App einsehbar sind.

Unsere Kunden legen hier zum Beispiel Sicherheitshinweise, allgemeine
Mitarbeiterinformationen,

Teile der Objektmappe und Reinigungspléane sowie Angebots- und
Kalkulationsdaten ab.

Voraussetzungen:

Die Nutzer benétigen hierfiir das Recht Dokumente. Uber die
Rechteverwaltung kdnnen Sie dies

Uber die Rechtegruppe oder direkt beim Mitarbeiter einstellen.

Dokumente: Lese- und Schreibrechte verwalten:
Sie kénnen Ihre Dokumente optional noch in Gruppen zusammenfassen

und Lese- und Schreibrechte je nach Gruppe vergeben.



Sie benoétigen diese Funktion, wenn Sie Dokumente hinterlegen, die nicht flr
alle Mitarbeiter einsehbar sein sollen.

Dokumente > Gruppen bearbeiten

Gruppen bearbeiten

Legen Sie hier Ihre Dokumentgruppen an. z.B.

Dokumentgruppen bearbeiten

Neuer Eintrag

Name

Abfallbeseitigung
Auftrage

Finanzen

Wenn Sie jetzt Dokumente hochladen (Dokumente > Neu anlegen), kénnen
Sie eine Gruppe auswahlen.

Sie laden an dieser Stelle das Dokument fur alle oder flr ein Objekt hoch.

DATEl WAHLEN...



Das neue Dokument bendtigt zunachst einen Namen.

Gleichzeitig kénnen Sie dieses Dokument einer Objektgruppe zuordnen.

Dokumente MNeu anlegen

Neues Dokument hochladen

Keine Zuordnung

Bei einem Objekt (siche Objektauswahl) anlegen

Keine Zuordnung

Abfallbeseitigung

DATEI WAHLEN...

Word-Dokumente autematisch nach PDF konvertieren

Dokumentengruppen bearbeiten

Auftrage

Interne angebotsrelevante Unterlagen
Objektordner

AnschlieBend wahlen Sie ein Objekt aus.

StandardmaBig wird ein Dokument bei dem ausgewahlten Objekt angelegt
("Bei einem Objekt (siehe Objektauswahl) anlegen").

Sie kdnnen aber auswahlen, ob das neue Dokument bei allen Objekten oder
bei einzelnen Objektgruppen (Stammdaten > Objektgruppe) angelegt
werden soll.

Dokumente  Neuanlegen

Neues Dokument hochladen

Reinigungsibersicht Objektordner x - Bei einem Objekt (siehe Objektauswahl) anlegen

[ 1000202 - Getrankemarkt x - ]
Bei allen Objekten anlegen

Nur far Flachtingsunterkianfte anlegen

Reinigungsiibersicht docx Nur fir Parfameriekette Toller Duft’ anlegen

Nur

Nur fur Senior

Word-Dokumente automatisch nach PDF konvertieren

Dokumentengruppen bearbeiten




Nach dem Speichern werden Sie automatisch zur Ubersicht der Dokumente

weitergeleitet:

Dokumente Neu anlegen

.| Dokumente

#*% plle Objekte anzeigen®##

O oo oo

|

= [Objekte] Enthalt ‘Getrankemarkt

=

=

Objekte = | Dokumentengruppe
Getrankemark|

1000202 - Getrankemarit Finanzen

1000202 - Getrankemarit Finanzen

1000202 - Getrankemarkt Finanzen

1000202 - Getrankernarkt Finanzen

1000202 - Getrankernarkt Finanzen

1000202 - Getrankemarit Objektordner

Gewshite Dokumente l6schen | Gruppen bearbeiten

Alle Gruppen anzeigen

= |Mame

A2024000004_22.03.2024.pdf (A2024000004

AU2024000006_16.01.2024 pdf (AU2024000C

AUZ2024000006_17.01.2024 pdf (AU2024000C

AU2024000036_02.05.2024 pdf (AU2024000C

R2024000048_04.06.2024.pdf (R2024000048

Reinigungsiibersicht (Reinigungsiibersicht.pdt

Mitunter sollte nicht jedes Dokument flr jeden Benutzer einsehbar sein.

Um dies zu verhindern, kénnen Sie die Rechte in der Dokumentengruppe

einstellen

Gruppen bearbeiten

Hier wahlen Sie die Dokumentengruppe aus, die Sie bearbeiten mdchten:



Dokumentgruppen bearbeiten

Neuer Eintrag

MName Automatisch Synchronisieren

Abfallbeseitigung Nein
Interne angebotsrelevante Unterlagen Nein
Personalakee Nein

Im Reiter "Rechte Dokumente" kénnen Sie die Berechtigungen je nach
Rechtegruppe (Stammdaten > Mitarbeiter > Rechtegruppen) auswahlen. Sie
haben die Auswahl zwischen Vollzugriff, NurLesen oder KeinZugriff.

Dokumentengruppe Personalakte bearbeiten

Stammdaten Rechte Dokumente

Berechtigungen fiir die Dokumente fir Dokumentgruppe Personalakte
Rechtegruppe Zugriff
Admin/Innendienst Vollzugriff v
Kolonnenzeiterfassung KeinZugriff A
Objektleiter NurLesen ~
Rechregruppe KeinZugriff v
Reinigungskraft KeinZugriff h
Reinigungskraft (nur Zeit) KeinZugriff v
Reinigungskraft (nur Zeit) (NEU) KeinZugriff v
Reinigungskraft (nur Zeit) ZE erweiterte Rechte KeinZugriff -

Mit "Berechtigungen speichern" bestatigen Sie Ihre Auswabhl.



Hinweis:

Unter Dokumentengruppe XY bearbeiten kdnnen Sie das Automatische
Synchronisieren auf Ja setzen. Dies empfehlen wir Ihnen nur in absoluten

Ausnahmefallen, da sonst alle Dokumente komplett in die Mobile Anwendung

Ubertragen werden, was eventuell aufgrund der vielen
Synchronisationsdaten zu Performance-Problemen flihren kdnnte. Bleibt die
Auswahl auf "Nein", wird lediglich der Dokumentenname synchronisiert und
erst beim Aufrufen des Dokuments wird dieses geladen.

Dokumentengruppe Personalakte bearbeiten

Stammdaten Rechte Dokumente

Stammdaten

Name

Personalakte

Automatisch Synchronisieren MNein

QR-Code: Dokumente eines Objekts anzeigen

Flr eine Dokumentengruppe kann auch je Objekt ein QR-Code erzeugt
werden. So kdnnten z.B. alle Dokumente, die im Objektordner vorhanden
sind, via QR-Code

Wahlen Sie hierzu ein Objekt aus, z.B. Objektordner



Am mobilen Gerat (Handy/ Smartphone bzw. Tablet) wahlen Sie ein Objekt

aus

und unter Dokumente sehen Sie alle relevanten Dokumente, die fur das

Objekt eingestellt sind.

E KleanApp

Zeiterfassung

Objekte |

Q. Suchen

Biirogebdude EI (Nr. 9002) (0/6
Kontrollen)
BOAT Frandkfgri

Burogebiude Hip (Nr. 2345)
(8/12 Kontrollen)

B Blrogebiude Minchen 12 (Nr.
2254) (2/2 Kontrollen)

Beispielobjekt Blrogebfude < x

“
Kontrollen planen

Dokumente

Ticket neu

Bericht senden

Protokall new
Fertige Kontrollen Termine

Tippen Sie auf Objekte

Wahlen Sie ein Objekt aus

Tippen Sie auf Dokumente

Hier sind nun alle Dokumente zu diesem Objekt abgelegt!







