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Welkom bij eDocs !  

 

Deze handleiding zal een referentie zijn betreffende de werking van eDocs ï het zal u de mogelijkheid geven om edocs 

te leren kennen ï en uw geheugensteun zijn na de cursus die u krijgt wanneer u eDocs aanschaft. 

 

Mochten er nog verdere vragen of onduidelijkheden zijn ï dan staan wij voor u klaar. 

 

De eDocs  helpdesk  is bereikbaar onder telefoonummer 0541-511115 gedurende kantooruren of per email op 

info@edocs.nl 

mailto:info@edocs.nl
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1. Inleiding : een introductie en wat geschiedenis 

 

Wat is eDocs NET? 

 

 

 

Digitaal archiveren was tot voor een jaar of tien alleen beschikbaar voor overheidsinstellingen en grote bedrijven ï de 

software was duur. 

Opslag van de documenten gebeurde op grootte 8 inch cdôs die met een robotarm verwisseld werden  : de zogenaamde 

osarôs . 

Een osar ( optiscal storage array ) ï bevatte tot 123 schijven met elk maximaal 12 gigabyte. 

Ze zijn nu nog tweedehands te koop voor 35000 dollar ( zonder media !) 

 

 

Tegenwoordig is opslag veel goedkoper ï en veel sneller ï digitale archivering werd  daarmee bereikbaar voor het mkb ï 

de medische zorg ï de advokatuur . 

Daarmee ontstond de behoefte voor een goed digitaal archief ï 

met alle verworvenheden van de grote jongens, maar zonder de beperkingen. 

 

 

eDocs was de eerste stap. 

eDocsNet is de de tweede ï de logische evolutie. 

 

 

Dit document zal u laten zien wat eDocsNet allemaal voor U kan doen ï U zult verbaast staan. 

 

Er zijn vele redenen waarom men een digitaal archief wenst. Het verminderen van kosten voor papier, kopieën en 

opslag, zijn natuurlijk de eerste  redenen. 

Maar wat te denken van respons tijden van enkele seconden, geen óaanvraag van documentenô meer. Nooit meer een 

onbeschikbaar document, omdat iemand anders dit document al in behandeling heeft- geen documenten meer die kwijt 

raken. U hoeft geen administratie meer bij te houden wie een document meegenomen heeft. 

Documenten kunnen zichtbaar gemaakt worden op het scherm om te lezen en te raadplegen, kunnen gemaild worden. 

Documenten kunnen beveiligd worden ï soms mag niet iedereen  alles inzien. 

De mogelijkheden zijn legio - de interne documentstroom wordt gigantisch terug gebracht. 

En als er dan toch een papieren uitgave van het document dient te komen, dan kan het document eenvoudig vanaf elke 

werkplek (opnieuw) afgedrukt worden. 

 

 

Maar elk bedrijf kent naast een binnenkomende, ook een interne en uitgaande papierstroom. 

 

eDocsNet is het eerste digitaal archief wat alles  kan archiveren, maar tegelijkertijd ook alles  intergreerd. 
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Wanneer U een document binnenkrijgt, waarop U reageert, dmv een msword document, een email of op welke manier 

dan ook ï dan kunt u deze uitgaande reactie ook opnemen in het archief en zelfs koppelen aan het oorspronkelijke 

document. 

Zo ziet u als u het oorspronkelijke document opvraagt, meteen uw eigen reactie hier op ( of die van uw collegaôs 

natuurlijk ). 

 

Maar ook als u een document opstelt voor een collega, een rapportage doet, een resultaat publiceert, ook deze ïinterne- 

documenten kunnen naadloos binnen een eDocs archief opgeborgen worden. 

En voor het eerst hoeven dat niet gescande documenten te zijn, documenten die u eerst moet printen en dan moet 

scannen om ze in het archief te krijgen  - voor het eerst kunnen deze documenten in hun orginele vorm gearchieveerd 

worden ï eDocsNet kent uw applicatie en kan er mee overweg. 

 

U zult versteld staan van de mate waarbinnen uw bedrijfsprocessen op deze manier gearchiveerd worden, de historie die 

u vastlegt ï en het inzicht in een situatie welke u hiermee terughaald wanneer u het archief raadpleegt. 

eDocs is uniek hierin ï en u zult haar hierom gaan waarderen en vesteld staan. 

Als u een jaar verder bent, zal werken zonder eDocs compleet ondenkbaar geworden zijn. 

 

 

Naast de vele mogeli jkheden van een digitaal archief, is er nog een voordeel  wat geen enkel 

papieren archief u kan bieden :  ze kan gekopieerd worden.  

 

Er kunnen altijd ongewenste voorvallen plaats vinden waardoor een papieren archief verloren gaat (brand, 

overstromingen, diefstal),  maar een digitaal archief kan gekopieerd worden en op een andere locatie bewaard worden.  

Het zal duidelijk zijn wat dit voor u kan betekenen mocht u ooit met een calamiteit geconfronteerd worden. 

 

            Een osar  
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Wat zi jn de toepassingen? 

 

eDocs kan ingezet kunnen worden om allerlei zaken te archiveren - enkele voorbeelden : 

 binnenkomende/uitgaande post 

 product specificaties  

 klanten archieven 

 orders 

 patiënten dossiers   

 personeelsdosiers 

 financieen 

maar eigenlijk is de enige beperkende faktor uw eigen fantasie. 
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Inzetbaarheid  

 

Enkele voorbeelden van hoe eDocs gebruikt zou kunnen worden: 

 

Scenario 1: het advocaten kantoor.  

 

Het archief onderhoudt alle binnengekomen documenten van cliënten en tegenpartijen. 

Alle declaraties en inkomsten verklaringen bevinden zich in het archief. 

Als gezocht wordt op een cliënt, dan worden alle zaken van deze cliënt zichtbaar.  

Als gezocht wordt op een zaak (bijvoorbeeld erfrecht), dan worden alle erfrecht zaken zichtbaar gemaakt. 

Zo vormt eDocs tevens een bron van referentie naar eerdere zaken. 

Alle uitgaande stukken komen in de desbetreffende map terecht en geven daarmee instant overzicht in een zaak. 

Overdraagbaarheid van een zaak wordt hiermee zeer vereenvoudigd. 

 

Scenario 2: de schade-expert van een verzekeringsmaatschappij.  

 

Op het hoofdkantoor staat een grote database met gegevens. 

De schade expert belt ôs avonds in, krijgt de relevante documenten voor de volgende dag ógedownloadô en heeft alles bij 

zich. 

Hij hoeft niet meer naar kantoor. Hij tikt zijn bevindingen in, in een Word bijlage.  

Bij het desbetreffende dossier staat de terugkoppeling als bijlage klaar om terug gestuurd te worden naar het 

hoofdkantoor waar de verwerking kan plaatsvinden 

 

 

 

Scenario 3: een makelaar 

 

Een makelaar kan zijn huizenaanbod kompleet met fotoôs, aktes,  

bouwtekeningen, en hypotheek offertes archiveren. 

Alle informatie kan bij een bezoek aan een potentiële klant, ter plekke 

geprint worden of bij een telefonisch contact ge-emaild. 

 

 

 

Scenario 4: docenten 

 

Repetitie opgaven, lesroosters, rapporten, tentamen resultaten, diplomaôs, cijferlijsten, alles kan gearchiveerd worden en 

is tijdens vergaderingen, huisbezoeken en gesprekken compleet beschikbaar. 
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Scenario 5: Garages 

 

Per automerk en -type staan alle oude microfiches gearchiveerd. 

De monteur kan schemaôs inzien, en desgewenst printen. 

Tevens zou de autohistorie gearchiveerd kunnen worden, garantie documenten, onderhoudschemaôs. Hiermee kan een 

compleet inzicht in de staat van een auto verkregen worden. 

 

Scenario 6: Artsen / specialisten 

 

Correspondentie, rapporten, fotoôs, declaraties, alles kan opgeslagen worden. 

Bij verhuizingen kan een complete dossiermap uitgeprint worden, geëxporteerd of eventueel ge-emaild worden. 

Helemaal makkelijk wordt het als de nieuwe arts ook eDocs gebruikt. 

 

eDocs kent intergraties met o.a. microhis. 

Documenten worden automatisch weggeschreven op het werkblad, in de correspondentie, in probleem en epiodelijsten. 

En binnen microhis kan met ctrl-f1 het originele document weer opgevraagd worden. 

 

Scenario 7: Postregistratie systemen  

Voor bedrijven:  

Het systeem kan geïmplementeerd worden in de postkamer. 

Alle binnenkomende documenten worden gescand en toegewezen aan de geadresseerde. Deze ziet dan onmiddellijk 

zijn post. 

D.m.v. het emailen van documenten vanuit eDocs kan een complete documentenstroom binnen het bedrijf gerealiseerd 

worden. 

 

 

 

scenario 8 :  privé-gebruik:  

 

Alle garantiebewijzen, polissen, ziektekostendeclaraties kunnen in het archief geplaatst worden. 

Jaaropgaven, lease opgaven, belastingdocumenten; ze vinden allemaal hun weg. 

 

Nooit meer raken documenten kwijt en ze zijn snel te vinden. 
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Hoe werkt het?  

 

 

Laten we even uitgaan van een post archief. 

Op het moment dat een brief binnenkomt, maakt de gebruiker eerst een map aan in eDocs. In deze map staan zaken 

als: wat is de datum van het stuk, wat voor stuk is het, voor wie is het bestemd, een referentienummer (optioneel), 

eventueel losse opmerkingen en een omschrijving. 

Als deze map is aangemaakt wordt het document gescand en in de map opgeslagen. 

Mappen kunnen geopend worden, waarna de aanwezige documenten kunnen worden bekeken, geprint of gemaild. Er 

kunnen ook nieuwe documenten worden toegevoegd aan de map. 

Er kan gezocht worden: óik zoek alle documenten over hypotheekaanvraag...ó    of   ógeef me alle documenten van éô 

 

Maar er is meer...  

 

Wanneer u reageert op een binnengekomen poststuk door een brief terug te sturen (met Microsoft Word) dan wordt dit 

document opgeslagen in de gebruikte archiefmap en is gekoppeld aan het betreffende gescande poststuk. 

Tevens kunnen Excel documenten aan archiefmappen en documenten gekoppeld worden. 

Dit houdt dus in dat op het moment dat u een map opent en de originele ingekomen brief bekijkt, u meteen uw eigen 

uitgaande correspondentie ten aanzien van dit document te zien krijgt. 

Zo helpt eDocs u Uw eigen documentenstroom te organiseren. 

Edocs archiveert alles ï en rubriceert ze per document type 

Gescande documenten, maar ook pdf, msword, excel, powerpoint, email, txt, logfiles, alles kan gearchiveerd worden . 
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En nog meer...  

 

Als u een brief krijgt dan kunt u aan deze brief Uw uitgaande correspondentie koppelen. 

Nu is het mogelijk dat u daarop wederom correspondentie ontvangt. 

Als u deze in een andere map plaatst, dan kunt u deze mappen aan elkaar binden via een referentienummer. 

U vraagt enkel een bepaald referentienummer op en ziet de hele documentstroom: de 1
e
 binnenkomende brief, met 

daaraan Uw reactie, de reactie daarop (de 2
e
 binnenkomende brief) met daarop Uw reactie etc. 

 

 

Hoe nu verder? 

 

Het programma biedt nog veel meer mogelijkheden, die gaande weg duidelijk zullen worden. 

Deze handleiding zal u aan de hand nemen om u stap voor stap uit te leggen hoe een werkend archiefsysteem 

opgebouwd dient te worden. 

Neem even de tijd om de basis goed neer te zetten en de tijdsinvestering zal zeker haar vruchten afwerpen. 

 

Bij de aanvang van een digitaal archief is veelal de vraag: ñWaar ben ik aan begonnen? Alles scannen kost tijdò. 

Maar als het archief bijv. 10.000 documenten bevat en u kunt een bepaald document met alle gekoppelde 

correspondentie binnen enkele seconden raadplegen, dan is alle tijdsinvestering onmiddellijk gerechtvaardigd. 

Daarnaast zijn er ook mogelijkheden om uw archief door een externe partij in te laten scannen. eDocs BV kan u 

adviseren indien u hierin geïnteresseerd bent. 

 

Vergeet ook niet dat het opzetten van een archief altijd veel meer werk is dan het onderhouden daarvan. 

Bij de aanvang zult u de documenten die voor u van belang zijn, in willen voeren.  

Dit zal vrij tijdrovend zijn. 

Maar als het archief eenmaal actueel is, is het onderhoud enkel nog het toevoegen van die correspondentie die u die 

dag binnenkrijgt.  
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eDocs en modules 

 

eDocs bestaat uit een basisversie die uit te breiden is met modules. Met de basis versie kunt u alleen een archief inzien, 

de zogeheten view-versie.  

De software is uit te breiden met verschillende modules en kan zo groeien tot de volledige versie. 

U kiest per werkstation de modules die daar van belang zijn ( vaak wordt er bijv. maar op enkele locaties gescand ) ï en 

kunt u zo de kosten voor de software terugbrengen. 

 

Bovendien limiteert U zo de mogelijkheden van bepaalde werkstations ( en vaak gebruikers ). 

Een gebruiker die documenten mag inzien ï heeft zo bijvoorbeeld nog niet meteen de mogelijkheid om zaken te 

verwijderen. 

 

In deze handleiding wordt de volledige versie beschreven.  

Wellicht zullen enkele onderwerpen dus niet voor u van toepassing zijn ï maar door ze te lezen krijgt u wel een overzicht 

van de totale functionaliteit die eDocs u kan bieden. 

 

 

 

 

De volgende modules zi jn voorhanden:  

 

 Scannen 

 Optical Character Recognition (OCR) 

 (Multi)Archieven 

 Annotaties 

 Werkvoorraden 

 Import documenten 

 Export documenten/archief 

 Email 
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 Verder hebben we een aantal hulpprogrammaôs ontwikkeld om eDocs heen: 

 

- eDocs Poller 

Met eDocs Poller kunt u automatisch documenten importeren van een vaste locatie in een vooraf gedefinieerde 

postbak (werkvoorraad).  

Denk hierbij aan documenten die gescand worden middels een centrale officemachine, die niet gekoppeld is 

aan een werkstation. Ook kunnen hiermee automatisch digitaal binnen gekomen faxen in een fax postbakje 

geplaatst worden binnen eDocs. 

De poller is zelfs instaat om automatisch documenten te plaatsen binnen een map ï in het hoofdstuk over de 

poller meer daar over. 

- eDocs Bulk scan 

Deze module is speciaal ontwikkeld voor het gebruik van eDocs in een ASP omgeving.  

Hierbij staat de server waarop  het archief staat niet bij de gebruiker zelf, maar ergens anders (wellicht op 

honderden kilometers afstand). Alle communicatie vindt dan plaats via beveiligde verbindingen. Wanneer nu 

direct over deze lijn grote hoeveelheden documenten zouden worden gescand, kan dat betekenen dat de 

gehele bandbreedte in beslag wordt genomen door het verplaatsen van de documenten van de gebruiker naar 

het archief (op afstand).  

Als teveel bandbreedte gebruikt zou worden belemmert dat het normale gebruik van de verbinding.  

De bulkscan scant de documenten lokaal en zorgt ervoor dat deze en voor een, met een tijdsinterval, worden 

overgebracht naar de server.  
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Eerst even wat uit leg over deze handleiding                                                

 

 

Waar u de onderdelen van het programma kunt vinden wordt steeds bovenaan een onderwerp als  

volgt weergegeven : 

 

 

  Menu :  onder: óHulpmiddelen Ą óInstellingenéô Ą óScannerô Ą óScanner selectieô  . 

 

 

 

 

 

                            Als er iets is wat speciaal uw aandacht vergt dan wordt dit als volgt aangegeven  
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  Installatie eDocs 

 

In dit hoofdstuk wordt beschreven hoe u eDocs installeert op uw netwerk. 

 

 

 

 

 

Hardware benodigdheden 

 

Er is minimaal een pc met een scherm resolutie van 1024 x 768 met meer dan 256 kleuren nodig. 

Windows Me, NT vanaf versie 4 SP 5, Windows 2000 / 2003, Windows XP en Windows Vista behoren tot de mogelijke 

werkomgevingen. Als serveromgeving wordt Windows Server 2003 aanbevolen. 

Soms wordt de server ook gebruikt als workstation ï de enige restrictive die hierbij geld is dat de OCR niet op de server 

gebruikt kan worden. 

 

 

 

Installatie  

 

Het installatieprogramma op de cd, installeert naast het programma alle onderdelen die nodig zijn om juist te kunnen 

werken. 

Hieronder vallen de C++ runtime, OLEDB, de access ODBC, allemaal afhankelijk van het gekozen platform. 

Op de cd bevindt zich een setup programma. Daarnaast bevindt ook de documentatie zich op de cd. 

Edocs net is een product dat zich, meer dan eerdere edocs versies, richt op het netwerk aspect van een digitaal archief. 

Het ondersteunt terminal services en citrix omgevingen en  behoeft als zodanig een afwijkende inrichtingsprocedure. 

In tegenstelling tot eerdere edocs versies is edocs-net gebouwd rond een ófloating licensing modelô. 

Dit houdt in dat er bijvoorbeeld een licentie voor een opvraag station aangeschaft kan worden, die op een onbeperkt 

aantal stations geïnstalleerd kan worden, maar slechts één maal tegelijkertijd gebruikt kan worden. 

 

Mogelijke scenarioôs zijn bijv 4 mensen die tegelijk werken terwijl er  20 verschillende pcôs beschikbaar zijn. 

Er zijn dan maar 4 licenties nodig. 

 

Logisch gevolg is dat niet iedere computer licentieôs ontvangt, maar dat vanuit de server alles geregeld wordt. 

Dit is de reden dat er 2 soorten installaties zijn : de server installatie en de client installaties. 

De server installatie heeft u maar 1 maal nodig ï de client installatie dient u op elk station uit te voeren. 

 

De server installatie bevat alle onderdelen die nodig zijn om uw installatie in te richten en te onderhouden.  

De client installatie bevat alles wat u nodig heeft om edocs te kunnen gebruiken. 

 

Omdat een nieuwe installatie geconfigureerd moet worden, zullen hierachter eerst de server componenten beschreven 

worden. 
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Server componenten                                                                                                                             

 

Na installatie van de server component bevindt zich op de desktop van de server een eDocs net map. 

Hierin bevinden zich een aantal programmaôs : 

 

Hieronder wordt elk onderdeel besproken, in de volgorde die gebruikt dient te worden, bij de inrichting van het systeem. 

Bij installatie van óeDocs netô wordt eDocs geµnstalleerd op een serverlocatie waar elke gebruiker toegang toe dient te 

hebben. 

 

Omdat óeDocs netô gebruik maakt van archieven die elk op een aparte server geplaatst kunnen worden  

(gedistribueerd netwerk model ) ï kan overwogen worden om eDocs op een  applicatie server te plaatsen en de 

databases op een fileserver. 

 

 

 

 

                             Alle gebruikers dienen zowel op de installatielocatie van eDocs als ook op de  

                             databaselocaties, alle rechten te hebben (create , read, write, delete ). 
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Stap 1: l icensing :  

 

Wanneer U eDocs aanschaft ï dan kunt U kiezen welke modules U op elke werkplek wenst te installeren.Op deze 

manier hoeft u niet te betalen voor functionaliteit die u op bepaalde werkplekken helemaal niet gebruikt. 

Als U op 1 plek scant ï en op 10 plekken opvraagt ï dan kunt u volstaan met 1 scanlicentie en 10 view licenties. 

View licenties zijn veel goedkoper en zullen in veel situaties voldoende zijn. 

Het licentieprogramma ziet er als volgt uit : 

 

 

Het programma vermeldt rechtsboven een hardwarecode ï u dient contact op te nemen met eDocs BV, die u een 

activeringscode zal geven. 

 

Als u de server geactiveerd heeft dan kunt u op het scherm kiezen voor de optie  

óinlezen activeringsbestandô. Dit is een bestand waarin zich de licenties bevinden die voor deze installatie aangeschaft 

zijn. Na het inlezen van de dit bestand zal een lijst verschijnen met de gekochte licenties. 
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Wanneer u een regel aanklikt ( hier de view ), dan staan de modules aangegeven welke er in deze licentie geactiveerd 

zijn ( de oranje knoppen )  

 

 

 

 

 

 

 

Eventueel kunnen licenties toegevoegd worden, gemuteerd en verwijderd worden. 

Hiervoor heeft u steeds contact met eDocs BV nodig ï omdat u bij mutaties een nieuwe module-activeringscode nodig 

heeft. 

 

Bij elke licentie kunt u desgewenst kiezen voor ñNT loginò 

U selecteert een licentie ï klikt op ñNT login ñ  en klikt op muteren. 

 

Normaliter vraagt eDocs bij het opstarten in een welkom scherm om een login en een toegangscode. 

Alle licenties die als NT Login gemeld staan, komen niet in de lijst van mogelijke logins voor. 

Deze licenties worden gereserveerd voor de computers die inloggen met dezelfde id als die binnen edocs als naam 

opgegeven is. 

Als de betreffende computer opstart ï zal er niet gevraagd worden om Login gegevens ï maar wordt er automatisch met 

de desbetreffende Login doorgestart. 

 

Dit is erg handig als eDocs aangeroepen wordt vanuit een ander programma ï immers er zal dan geen login procedure 

komen bij het starten van eDocs. 

 

Bijkomend voordeel is dat zo bepaalde licenties gereserveerd kunnen worden voor bepaalde personen. 

Immers als een Login als nt Login aangemeld staat  - zal deze niet voorkomen in de lijst met mogelijke logins voor 

gebruikers die eDocs willen opstarten. 

Zo kan bijv een scanlicentie gelocked worden aan een bepaalde gebruiker of pc. 
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Stel de volgende situatie  :  

 

Op de afdeling KNO van een ziekenhuis staan 2 pcôs waarop eDocs geïnstalleerd is , maar er zijn 8 verschillende 

personen die daar gebruik van maken. 

Toch wil men graag automatisch inloggen. 

In dit geval kan men een groupaccount aanmaken  

Deze account kan bijv KNO heten, met daarin een lijst van alle nt Login namen van de mogelijke gebruikers. 

Als dan de 2 licenties elk gekoppeld worden aan de groupaccount, dan kunnen 2 personen uit deze lijst inloggen op 

eDocs zonder een autorisatie. 

 

 

 

Gebruikers kunnen geïmporteerd worden uit een ascii lijst, of regelrecht uit de gebruikers die op een bepaalde server 

staan geregistreerd ( NT import )  
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Na het intypen van de naam van de server zullen alle op die server aangemelde user accounts overgenomen worden. 

Individuele accounts kunnen dan desgewenst verwijderd worden. 

 

 

Wanneer U geen server naam intypt, maar gewoon op OK klikt, dan worden de gebruikers     

geïmporteerd die op de desbetreffende computer bekend zijn. (local host) 

 

Als er gewerkt wordt vanuit een active directory omgeving, dan kan er een ascii export gemaakt worden 

van alle aanwezige gebruikers, die dan vervolgens met ascii import ingelezen kan worden. 

 

 

 

 

Let wel dat een gebruiker slechts één maal aangemaakt mag worden binnen een groepsaccount. 

Bij het opstarten van eDocs zal deze eerst kijken of de naam van de nt Login overeenkomt met een gebruikers, en 

daarna of de naam voorkomt in een groep. 

Bij de eerste groep waarin de naam voorkomt zal gekeken worden of er voor die groep nog licenties beschikbaar zijn. 

 

de online update optie van het licentie programma is tentijde van deze handleiding nog niet geimplementeerd. 
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 beheer 

 

Het beheer programma voorziet in alle functionaliteit die nodig is voor het inrichten van het systeem. 

U moet daarbij denken aan het aanmaken en het beheer van databases, gebruikers, rechten en inrichting. 

Doorgaans zal de volgorde van het gebruik van de diverse onderdelen van het programma zijn dat er eerst een database 

aangemaakt en geconfigureerd  zal worden, en daarna zal vastgelegd worden welke gebruikers ( al aanwezig vanuit het 

licentie programma ), rechten hebben tot de individuele archieven. 

Deze volgorde zal hieronder dan ook aangehouden worden : 

 

 

het hoofdscherm van de beheermodule : 
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  databases                                                                             .           

 

 

 

                                      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Bij de selectie ziet u de reeds aanwezige databases ï hier twee stuks ï maar bij een nieuwe configuratie zullen hier nog 

geen databases vermeldt staan. 

 

Er zijn zeven acties die met de databases gedaan kunnen worden  

 

 Beheer databases 

 Onderhoud werkvoorraaden 

 Configuratie database 

 Onderhoud database 

 Folder templates 

 Rubriek templates 

 Logfile 
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Beheer databases 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

U selecteert eerst een regel in het selectiegedeelte van het scherm ï en kunt vervolgens een database aanmaken. 

Geef een naam waaraan u de database kunt herkennen ï deze naam zal binnen edocs vermeldt worden in het 

schermgedeelte waar u een archief  kunt selecteren. 

Vervolgens dient u de lokatie op te geven waar u het archief aangemaakt wilt hebben. 

Binnen deze lokatie wordt als u op muteren klikt automatisch alles aangemaakt wat edocs nodig heeft om een nieuw 

archief te beginnen. 

 

 

Voor de eerste databases zal er een directory aangemaakt worden ed_db1 met daarin alle benodigheden.  

Voor de tweede database zal ed_db2 worden aangemaakt. 

Door dit mechanisme zitten archieven elkaar nooit in de weg en kan eventueel dus steeds de zelfde lokatie opgegeven 

worden voor de verschillende archieven. 

(handig bij backupen ) ï maar het hoeft natuurlijk niet ï de verschillende archieven kunnen zelfs op verschillende servers 

staan. 

 

 

 

bij het kiezen van een databaselokatie is het van groot belang om er voor te zorgen dat de lokatie voor 

alle computers ook daardwerkelijk beschikbaar is. 

Een lokatie als d:\edocs_archieven zal niet juist blijken te zijn, immers vele computers zullen een eigen 

drive d hebben ï en dit zal dus voor elke computer een andere lokatie inhouden. 

 

 

 U kunt een database lokatie ( unc path ) bijv \\server\edocs_archieven  mappen aan een 

          driveletter en deze vervolgens overal gebruiken ï of u kunt natuurlijk het unc path  

          zelf gebruiken. 

file://server/edocs_archieven
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werkvoorraden 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Elk archief kent zogenaamde werkvoorraden. 

U kunt dit zien als de ouderwetse inbakjes op uw bureau. 

U kunt in een werkvoorraad alle documenten zetten die nog behandeld moeten worden. 

U kunt scannen in een werkvoorraad maar ook documenten verplaatsen naar een werkvoorraad ï waarmee u 

documenten onder de aandacht van een bepaald persoon kunt brengen. 

Stel iedereen binnen het bedrijf heeft een werkvoorraad ï aangegeven met de naam van de persoon. 

Documenten worden door de secretaresse ingescand in haar eigen werkvoorraad.  

Mocht er een document zijn welke gezien of beoordeeld moet worden door een bepaald persoon ï dan kan het 

document overgeplaatst worden naar de werkvoorraad van de desbetreffende medewerker. 

Deze kan er notities op plaatsen ( zie annotaties ) en het document terug plaatsen in de werkvoorraad van de 

secretaresse. 

Op deze manier ontstaat er een simpele workflow. 

 

U kunt in dit programma onderdeel werkvoorraden aanmaken, muteren en verwijderen. 

Elk archief heeft haar eigen unieke werkvoorraden ï er zijn ook werkvoorraaden die over de archieven heen zichtbaar 

zijn ï de zogenaamde systeem werkvoorraden. 
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configuratie 

 

 

Standaard onderkent edocs 5 types archieven 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Standaard  

Een normaal archief zonder voorloop selectie scherm 

 

 

 Microhis 

Een huisartsen archief welke een nauwe intergratie heeft met microhis. 

Patienten worden gelezen in microhis middels een speciale koppeling, en eDocs schrijft 

informatie in Microhis waarmee documenten snel weer terugggevonden kunnen worden. 

Als eDocs start wordt er eerst een selectiescherm zichtbaar gemaakt waar een patient gezocht kan worden ( op 

naam, geboorte datum of microhisnummer ) ï waarna het archief van de desbetreffende patient zichbaar gemaakt 

wordt. 

 

 

 Omnihis. 

Een intergratie met een ander medisch pakket : omnihis. ( Scipio ) 

Patienten worden gelezen in omnihis en hoeven dus niet ingevoerd of onderhouden worden binnen eDocs. 

Als eDocs start wordt er eerst een seletiescherm zichtbaar gemaakt waar een patient gezocht kan worden ( op naam, 

geboorte datum of patientnummer ) ï waarna het archief van de desbetreffende patient zichbaar gemaakt wordt. 

 

 Anva 

Een intergratie met Anva. 

Als eDocs start wordt er eerst een selectiescherm zichtbaar gemaakt waar een klant gezocht kan wordenï waarna 

het archief van de desbetreffende klant  zichbaar gemaakt wordt. 

 

Het scherm voor de anva koppeling is lichtelijk afwijkend : 
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 Branche specifiek 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Bij branche specifieke archieven start eDocs tevens met een voorloop scherm. 

De velden van dit scherm kunnen door de gebruiker zelf aangemaakt worden. 

Er zijn maximaal 8 velden aanwezig waarbij er binnen 3 velden gezocht kan worden. 

Een voorbeeld van een voorselectie ziet u boven ï hier wordt gezocht naar klanten. 

De 1
e
 3 zoekvelden zijn naam, adres en postkode, en tevens worden de plaats en het telefoonnummer getoond. 

 

Een ander voorbeeld zou zijn autoôs ï met de zoekvelden kenteken,  merk, type , en de overige velden kilometer stand 

en apk keuring. 

Elk archief kan haar eigen branche specifieke informatie bevatten. 

 

 

Het is tevens mogelijk om deze branch specifieke informatie te lezen uit een bestaande 

database ï zo kan er gekoppeld worden met andere programmaôs. 

In bijlage F wordt deze koppeling nader uitgelegd.
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Onderhoud  

 

 

 

 

 

 

Onderstaande akties zijn eigenlijk voornamenlijk van belang wanneer u een export van een archief aangemaakt heeft om 

zo een nieuw archief te maken. 

 

Stel u heeft een compleet archief en wenst een nieuw archief te maken van alleen alle documenten van bijv 2008. 

De export module geeft u deze mogelijkheid ï maar het nieuw ontstane archief bevat dan mappen, rubrieken en 

toewijzingen die niet meer in gebruik zijn. 

Alhoewel het geen kwaad kan- is het wellicht wenselijk deze gegevens uit het systeem te verwijderen 

 

De volgende opties zijn aanwezig : 

 

 

o Opschonen documenten 

Alle aanwezige mappen die geen documenten bevatten worden verwijderd. 

 

o Opschonen rubrieken 

De rubrieken die in het  archief worden onderzocht. 

Als een aanwezige rubriek bij geen enkele map gebruikt wordt ï dan wordt deze rubriek verwijderd. 

 

o Opschonen toewijzingen 

Alle toewijzingen die in het archief aanwezig zijn maar niet gebruikt worden, worden  

verwijderd. 
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Foldertemplates 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Wanneer u in een branch specifiek archief ï een archief met een voorselectiescherm dus ï een selectie maakt voor een klant, 

huis, auto of wat uw branche informatie ook is ï dan zal bij een nog niet eerder gebruikte selectie steeds het archief leeg 

zijn.De praktijk leert dat veelal voor dergelijke items een zelfde reeks mappen aangemaakt zal worden. 

Een voorbeeld :U heeft een archief waarbinnen u uw wagenpark administreert ï voor elke opgevoerde auto heeft u de 

standaard de volgende mappen :  aanschaf document,  apk keuringen, lease contract. 

De foldertemplates geven u  de mogelijkheid om deze mappen voor te definieren ï als u vervolgens een auto selecteert die 

deze mappen nog niet heeft ï dan zullen deze automatisch voor u aangemaakt worden. 

U spaart hiermee tijd uit ï en creeert tevens een uniformiteit in de naamgeving van de mappen. 

U kunt mappen aanmaken door in de rubriekstructuur een lokatie aan te geven, een map omschrijving in te voeren en op 

toevoegen te klikken. 

Een overzicht van de aanwezige mappen staat in de lijst rechts. 

 

 

Wat u zich wel dient te realiseren is dat u deze mappen altijd aanmaakt en dat het dus helemaal niet zo 

hoeft te zijn dat er in deze mappen ook daadwerkelijk documenten aanwezig zijn ï wat voor de 1 gezien 

zal worden als tijdbesparing zal door de ander gezien worden als bestandsvervuiling. 
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Rubriektemplates 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Wanneer u begint met een nieuw archief dan is, zoals al eerder aangegeven ï de eerste taak het aanleggen van een 

rubriekenstructuur. 

Met de rubriek templates kunt u een standaard structuur in 1 keer in uw archief aanbrengen. 

Wanneer  u 1 van de aanwezige branches aanklikt krijgt u de aanwezige rubriekenstructuur te zien en kunt u deze 

aanbrengen.
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Logfi le 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Het logfile houdt een groot deel van de transacties die binnen een archief gebeuren bij. 

Wanneer u een document verwijdert ï vermeldt het logfile de datum, de tijd, en wie het gedaan heeft. 

Dit is slechts 1 voorbeeld van wat er allemaal in het logfile komt te staan. 

De informatie laat u zien wat er in de tijd met het archief gebeurd is. 
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  Gebruikers                                                                  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Bij de gebruiker opties zijn 5 akties mogelijk : 

 

 Vrijgeven sessies 

 Credentials  

 Database assign 

 Registry 

 Instellingen 

 

 

De diverse onderdelen zullen hieronder nader uitgelegd worden 
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Sessies  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

In tegenstellingen tot eerdere versies van eDocs, beschikt eDocsnet over een zogenaamd ófloating licensing modelô. 

Stel de volgende situatie : 

U werkt op een huisartsen post samen met 3 andere artsen ï en er zijn in totaal 5 asssistentes. 

Er werken echter slechts 2 artsen en 3 assistentes tegelijkertijd . 

U heeft dan genoeg aan 5 licenties. 

U kunt eDocs op zoveel stations installeren als u wilt ï u kunt echter een licentie maar 1 x gebruiken. 

Als iemand eDocs start wordt een licentie gebruikt ï als de persoon eDocs afsluit wordt de licentie weer vrijgegeven voor 

iemand anders. 

 

Het probleem hierbij is dat als de stroom uitvalt ï of een computer uitgedaan wordt zonder uit te loggen, dat de licentie 

nog steeds in gebruik is. 

Met dit programma onderdeel wordt de licentie weer vrij gegeven voor gebruik. 

 

 

 

Vaak zal men voor het maken van een backup alle gebruikers van een programma willen afsluiten om 

mogelijke open bestanden te sluiten zodat deze ook gegarandeerd mee gaan in de backup. 

Sommige backup systemen slaan open bestanden over. 

Wanneer U de optie ñAlles vrijgevenò kiest, dan zullen alle programmaôs op de diverse 

computers automatisch afgesloten worden. 

 

 

 

  In eerdere versies van eDocs verscheen er op de diverse computers een mededeling 

  Dat het programma extern gedeactiveerd was ï maar deze deactivatie gebeurde dan  

  natuurlijk pas op het moment dat de mededeling gelezen was en de gebruiker op ok  

  geklikt had ïwat natuurlijk niet goed ging als er niemand achter de computer zat. 

  Nu wordt eDocs daadwerkelijk op de diverse computers spontaan afgesloten. 
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Credentials 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Voor de uitleg van de credentials ( = inlog gegevens ) ï zie uitleg licensing. 
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Database assign 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Voor elke gebruiker kunt u vast leggen welk archief als eerste geselecteerd wordt wanneer eDocs start  

( = default achief ). 

Tevens kunt u hier opgeven welke archieven er beschikbaar moeten zijn voor de geselecteerde gebruiker. 

Hiermee heeft u de mogelijkheid om vertrouwelijke informatie alleen te ontsluiten voor de door u geselecteerde 

personen. 

Veel voorkomend is bijvoorbeeld een separaat archief met personeelsgegevens en/of loonadministratie documenten. 

U zult niet willen dat iedereen inzicht heeft in dit archief. 

 

Optioneel kunt u kiezen om eDocs te laten starten met een menu waarin de gebruiker kiest welk archief deze initieel wil 

openen. 

In deze lijst staan uiteraard alleen de archieven waar de betreffende gebruiker voor geauthoriseerd is. 
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Registry 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Vroeger werden programma instellingen opgeslagen binnen kleine bestandjes ( vaak bestandjes met een .ini extentie ) . 

Binnen windows heeft men dit een halt willen toeroepen en de registry in het leven geroepen. 

Deze registry bevat van alle programmaôs alle instellingen. 

Binnen de registry zijn diverse secties aanwezig. 1 daarvan is local_machine, een andere is current_user. 

Local_machine bevat instellingen voor een bepaalde computer, current_user voor een bepaalde gebruiker. 

Als programma instellingen opgeslagen zijn in local_machine dan geld de instelling voor iedereen die op de betreffende 

computer inlogt. 

Onder asp is dat een probleem ï immers er is slechts 1 local_machine, dus als iemand een andere keuze maakt voor 

een bepaalde programma instelling, dan overschrijft dat een keuze van een eerdere gebruiker. 

Als alles opgeslagen wordt in current_user dan moeten alle instelingen gedaan worden voor alle gebruikers ï en elke 

nieuwe gebruiker heeft geen instellingen. 

Geen van beide oplossingen is naar tevredenheid ï daarom heeft eDocs een eigen reigstry. 

Wanneer u een gebruiker selecteert, laat eDocs alle instellingen zien die voor die gebruiker gelden. 

Als de zelfde gebruiker op een andere computer inlogt ï zijn nog steeds de instellingen beschikbaar. 

Tevens is het mogelijk om de instellingen van een gebruiker te kopieren ï en vervolgens te plakken naar een andere 

gebruiker of desgewenst naar alle andere gebruiker. 

Vooral bij grote installaties is dit een gigantisch voordeel. 

U configureert 1 computer ï en kunt met 2 klikken deze instellingen aanbrengen bij alle andere installaties. 

 

 

 

Tevens wordt het onderhoud van instellingen hiermee gigantisch versimpelt. 

Mocht er binnen uw bedrijf een standaardisering zijn van instellingen ï bijv alle aantekeningen die op een 

formulier geplaatst worden moeten in het geel zijn  

( annotaties ) ï en elke maand wisselen de kleuren om zo onderscheid te maken binnen de 

aantekeningen, dan kunnen zo heel snel nieuwe instellingen over alle gebruikers uitgerold worden. 
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Instell ingen 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Bij de instellingen kunt u opgeven of aanwezige officedocumenten ( word/ excel/ powerpoint ) 

door de geselecteerde gebruiker alleen ingezien mogen worden of ook gemuteerd kunnen worden. 
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 Systeemwerkvoorraden                                                                        

 

Elke archief heeft de mogelijkheid tot het hebben van een ongelimiteerd aantal werkvooraaden. 

Soms echter is het noodzakelijk om werkvoorraaden te hebben die over de archieven heen liggen, die binnen elk archief 

beschikbaar zijn. 

Denk hierbij bijvoorbeeld aan een bedrijf met een aantal vestigingen in diverse regioôs. 

Elke vestiging kan dan een eigen archief hebben, maar het kan heel zinnig zijn dat de diverse regiomanagers elkaar 

documenten kunnen doen toekomen via de werkvoorraad. 

Om dit te realiseren zijn de systeemwerkvoorraden aanwezig ï het zijn werkvoorraden die binnen alle archieven te 

gebruiken zijn. 

Op de gebruikelijke wijze kunt u deze voorraden beheren. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Zorg er wel voor dat de lokatie voor iedereen beschikbaar is ï net zoals bij het definieren van de 

lokaties van archieven.  

 

ñc:\..... ñ zal niet werken ï gebruik een mapping of een unc path ( \\server\.... ) 

 

file://server/
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  Sessie closer                       

 

                                                         

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Bij de server installatie van eDocsNet wordt een programma geinstalleerd genaamd óautosessiesô. 

Dit is een klein programmaatje wat op een bepaalde tijd alle sessies binnen een bepaald archief kan afsluiten. 

Een mogelijke toepassing zou zijn dat als bijvoorbeeld ós nachts om 12 uur een backup start ï om dan om een uur of 11 

alle edocssessies automatisch te laten afsluiten. 

 

Ook kunt u zo elke ochtend met een ófrisse startô beginnen. 

Als gebruikers ós avonds hun computer niet afsluiten en eDocs sessies open laten staan,  

is er de volgende dag een potentieel probleem als dezelfde computers niet weer opnieuw voor eDocs gebruikt worden ï 

sessies zijn dan in gebruik die in werkelijkheid niet meer gebruikt worden. 

 

Met dit programma onderdeel binnen beheer selecteert u de tijd waarop autosessies alle bestaande eDocs programmaôs 

afsluit. 
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   Outlook intergratie                                                                         

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

eDocs kent 2 mogelijkheden om vanuit microsoft outlook regelrecht een document in eDocs in te plaatsen. 

De ene laat de aanwezige werkvoorraden zien en plaatst de documenten in de gekozen werkvoorraad. 

De andere laat een lijst van mappen zien binnen het archief . 

Deze mappen kunnen met deze module aangebracht worden. 

Links boven kiest u de rubriek waar u een map wilt selecteren. 

Links onder komen de mappen zichtbaar die binnen de geselecteerde rubriek aanwezig zijn. 

U kiest een map / geeft een omschrijving voor die map en kunt deze toevoegen. 

De gedefinieerde mappen staan in de rechtertabel / waar u entries kunt muteren en verwijderen. 

 

 

 

 

 


