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Inleiding

OpusFlowCRM is een multifunctionele document- en relatiemanagement-oplossing die
Outlook als centrale basis heeft. Door te werken met OpusFlowCRM wordt het aanmaken
en beheren van documenten en relatiegegevens voor een groot deel geautomatiseerd.
Met OpusFlowCRM wordt u op een ongedwongen manier bijgestaan in uw dagelijkse
werkzaamheden zonder een nieuwe werkmethode op te dringen.

In deze handleiding wordt stap voor stap uitgelegd hoe u, als systeembeheerder, de
software kunt installeren op de werkstations en/of op de Terminal (Citrix) server.

Let op: deze handleiding is niet van toepassing voor de installatie op een laptops/offline
werkstations! Voor die installatie verwijzen wij u naar de standaard handleiding of naar
de demonstratie-film (zie onderstaande link):

http://www.teamcontacts.com/Viewlets/Netwerk%?20Installatie%20Laptop.html

Alvorens u OpusFlowCRM gaat installeren, is het van belang dat er aan een aantal eisen
wordt voldaan:

- Op de Terminal (Citrix) servers en/of werkstations zijn de laatste service-packs van
Windows en Office geinstalleerd;

- Tijdens de installatie zijn de inlognaam en wachtwoord van iedere gebruiker
beschikbaar;

- Gebruikers hebben het recht om de volgende bewerkingen uit te voeren (registratie van
OCX en DLL):

* regsvr32 /s "M:\Program Files\OpusFlowCRM\CRMControls.ocx"

* regsvr32 /s "M:\Program Files\OpusFlowCRM\OpusFlowCRM.dII"

"M:\Program Files\OpusFlowCRM" is hierbij de installatie directory. Dit kan uiteraard ook
een andere locatie zijn;

- Op de file server is een directory "OpusFlowCRM" aanwezig waar alle gebruikers
toegang en lees- en schrijfrechten op hebben;

- Gebruikers hebben in Outlook het recht om een zogenaamde "Outlook COM Add-in" toe
te voegen;

- Gebruikers lees- en schrijfrechten hebben op de registry-sleutel
"HKEY_CURRENT_USER\Software\OpusFlowCRM";

- Gebruikers lees- en schrijfrechten hebben op de registry-sleutel

"HKEY_LOCAL_MACHINE\Software\OpusFlowCRM" (alleen tijdens installatie, daarna zijn
leesrechten voldoende);
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- In de Openbare mappen van Exchange is een map "OpusFlow" aangemaakt, waaronder
alle OpusFlowCRM gebruikers alle rechten hebben.
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Installatie op Werkstations

REG-file installeren

Voordat de setup op iedere PC gedraaid kan worden, is het van belang dat er eerst een
reg-file wordt geinstalleerd op het werkstation.

Deze reg-file zorgt ervoor dat OpusFlowCRM voor alle gebruikers van dit werkstation
“weet” waar de centrale instellingen staan. Iedere OpusFlowCRM gebruiker die dus
vervolgens op het desbetreffende werkstation gaat werken, heeft zodoende direct de
juiste instellingen.

Op laptops/offline PC"s mag deze reg-file NOOIT gebruikt worden omdat deze
persoonlijke instellingen hebben wat betreft off-line database en off-line
documenten.

Een voorbeeld REG-file kunt u hier downloaden:
http://www.opusflow.nl/OpusFlowCRM/Install.reg

U kunt dit bestand aanpassen door het te openen met het programma “Kladbok.exe”
(Notepad.exe).

[ Install.reg - Notepad
File Edit Format WView Help
Windows Registry Editor version 5.00 S

[HKEY_LOCAL_MACHINE“Software'\OpusFlow' \0pusF 1owCRM]
"INIPath"=""'\ SERVERNAME" \OpusF low"  INI"
"INIPathUser"="C:“\Program Files'\OpusFlowlRM"
"LogFile"="C:%\Program Files" "\ OpusFlowCRM" I,

Het is noodzakelijk dat u de locatie van de drie directories aanpast aan uw eigen
omgeving.

De directory “"INIPath” moet verwijzen naar de map “OpusFlow\INI” (deze directory
dient u aan te maken op de file-server, bij voorkeur onder de map “OpusFlow").

In deze directory komen de centrale configuratie-instellingen te staan voor OpusFlowCRM
(Locatie database, Locatie documenten, etc.).
Alle gebruikers dienen op deze directory leesrechten te hebben.

In de directory “"INIPathUser” komen persoonlijke instellingen te staan. Bij voorkeur
is dit de installatie directory.

In de directory “"LOGFile” worden de persoonlijke logfiles opgeslagen. Bij voorkeur is
dit de installatie directory.

Beheerdershandleiding OpusFlowCRM 4
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LET OP: In een reg file moet u de back slash-tekens altijd dubbel aangeven voor
een directory!

Het is aanbevolen om in de registry eerst te controleren of de sleutels
daadwerkelijk zijn aangemaakt, alvorens verder te gaan.

Setup uitvoeren

Let op: deze handleiding is niet van toepassing voor de installatie op een Laptop! Voor de
installatie op een laptop verwijzen wij u naar de standaard handleiding.

Nadat u op een werkstation het reg-file heeft toegevoegd aan het register (dubbelklikken
en bevestigen), kunt u vervolgens de setup gaan draaien. De setup kan vanaf de
volgende locaties gedownload worden:

http://www.opusflow.nl/OpusFlowCRM/OpusFlowCRM.exe
(werkstation met één gebruiker)

http://www.opusflow.nl/OpusFlowCRM/OpusFlowCRM TS-Network.exe
(werkstation met meerdere gebruikers)

Op deze locatie is altijd de laatste versie van de software aanwezig. Als u een nieuwe
versie wilt downloaden dan hoeft u de oude versie niet te deinstalleren. U kunt hem
gewoon over uw huidige versie heen installeren, zonder dat uw gegevens verloren gaan.

OpusFlowCRM 5.6, 72

DpusFlowCRM v5.6.72

Choose Language Welkom
3 Tl il e N

Hat i ety zmarcts asnbeyolar dat Ll sl Windawe pragrammma's afslut,
wocedat u dit irstallatisprogranma gebnikt,

ik op Areueien om da matallatie te vedalen an st vervelgens alle
open progrramma's &l Kiik opYolgends om yeder s gasan,

WAARSCHUMAING: Dil programma & auteursrechteliik beschermd

Portugués (Portuguese)
Darsk [Danish]

Orrechimatigs verveslvoudgng of distributie van dt progiammms of esn
gedselte ervan iz verboden en strafbaar, en zal met ale beschkbas
|uicische middslen worden bestadern,

Bl | et 2 | Lancel | o Teug

Anruleren |

Nadat u de setup heeft gedownload, wordt u eerst gevraagd in welke taal u de software
wilt installeren. In het 2° scherm wordt aanbevolen om alle openstaande programma”s af
te sluiten alvorens u verder gaat met de installatie.
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OpusFlowCRM 5.6, 72 OpusFlowCRM 5.6, 72
Licentie oveiseenkoms! Kies de doel directory
Wit u onderslaende lcentis oversenkoms! lezen! OpusFlowCRM werdtin de onderstasnce map geinstallsend.
| |
Lizentie-cversenkomst ﬂ
OpusFlawCAM Dael dirsclorny
Lizentis-chermankomst met elndgebiuikers O In e andere map i insaleren kuat o het pad hgeyen of op Bladaren klikken voor de

doel map e fstalleren, [OpusFowCRM' wordt aulomabzch toegevosgd.)
RENNISGEVING 44N DE GEBRUIRER: LEES DEZE OVEREENKOMST Z0RGVULDIG
DODA. DOOR DE SOFTWARE OF EEM DEEL VAN DE SOFT'WARE TE GEBAUIKEN,
STEMT U IN MET ALLE YOORWAARDEN EN BEPALINGEN YAN DEZE
OVEREENKOMST, INDIEN U NIET INSTEMT MET DE YOORW/ASRDEN EN

|
EE?HLLlIPK%ENN WAN DEZE OVEREENKOMST, DIENT LI DE SOFTWARE NIET TE Wi vFrogran Flem0pusFonCAT Bladren I
Softwaralizentis: |
[iaat u akkooed met de voorwaarden van bovengenosmde licentie ovesenkomst? Om
verder te gaan dient u oo A" bs klikken
Aatrurr | rsteller Aatrurr | rsteller
Errt... | <¢ Jerug Hes | <¢ Jerug | Imatalleisr | Annuleren |

In het 3% venster wordt u gevraagd of u akkoord gaat met de licentie-voorwaarden. Als u
akkoord gaat, klikt u op “Ja”. Nu kunt u aangeven in welke map u OpusFlowCRM wilt
opslaan. Standaard gebruikt OpusFlowCRM de map "“C:\Program Files\OpusFlowCRM”,
maar u kunt de software ook ergens anders installeren.

U heeft nu de instellingen voor de installatie bepaald. De software begint nu met
installeren. Bij gebruik van de installatie van werkstations met één OpusFlowCRM
gebruikers, dient de PC na installatie herstart te worden. OpusFlowCRM is dan direct
actief. Voor werkstations met meerdere (OpusFlowCRM) gebruikers én op Terminal
Servers is het niet noodzakelijk te herstarten, en dient OpusFlowCRM per gebruiker
geactiveerd te worden.

OpusFlowCRM v5.6,72 %] OpusFlowCRM v5.7.18
Installing De OpusFlowCAM installatie iz geslaagd
Bestand wordt gekopiserd: b:\Program Woaer dal u hetl pragrenmma kunt gebruiken disnt uuw
¢ Files\0 pusFlowCRMY T smplares\Ervelop 10 - 4 18x 912 b coniputer opnieuy e starlen.
; inch dat ‘*’
I - & Ja, ik wil mih computsr oprisuw slaiten,
~
Wearlgang
Elik ep klaar orn de instalalie be beeindigen
Arruleren | ack Canc
Instellingen

Zodra de installatie op alle werkstations is voltooid (nadat u ook op ieder werkstation de
reg-file heeft gedraaid), kunt u nu vanaf één werkstation alle instellingen goed zetten.
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Allereerst gaat u naar de lokale map waar u de software heeft geinstalleerd (bijv.
“C:\Program Files\OpusFlowCRM"). Onder de map “OpusFlowCRM” vindt u een aantal
submappen. De submappen “Database”, “Documents” en “Templates” selecteert en
kopieert u. Deze submappen plakt u vervolgens in de map “OpusFlow” die u heeft
aangemaakt op de file-server.

Ook raden wij ook aan een extra submap “Installatie” aan te maken. Hierin komen een
aantal losse bestanden, zoals “Install.reg” en de licentie. Op de server moet dus
hoofdmap “OpusFlow” komen met daaronder de submappen.

& OpusFlow

Bestand Bewerken Beeld FEaworieten  Extra  Help

@Vorige - J If /':‘-'Zoeksn i Mappen -

Adres ||,j NOopusFlow

Maarn = Grootke | Tvpe Gewijzigd op
Bestands- en maptaken 2 [C)Database Bestandsmap 17-7-2006 11:06
J i e T e !LleDcuments Bestandsmap 17-7-2006 11:06
IJIND Bestandsmap 17-7-2006 11:07
j@ Deze map op het web publiceren () Installatie Bestandsmap 17-7-2006 11:09
Q Deze map delen |5y Templates Bestandsmap 17-7-2006 11:06

We raden u aan regelmatig aan backup te maken van de hele “"OpusFlow” directory!
Omdat u zojuist een centrale map heeft aangemaakt, moet u de software hier naar laten
verwijzen. U hoeft deze instellingen eenmalig goed te zetten op een willekeurig
werkstation. OpusFlowCRM slaat deze instellingen vervolgens op voor alle andere
werkstations.

Beheerdershandleiding OpusFlowCRM 7
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Exchange server

Indien u over een Exchange server beschikt, dan dienen er naast de directories naar de
file server ook nog 4 Outlook folders gekopieerd te worden naar de Openbare mappen
van Exchange. Deze mappen zijn de “OpusFlowCRM” mappen, onder de standaard
mappen van Contactpersonen, Agenda, Taken en Logboek van de gebruiker namens wie
OpusFlowCRM als eerste wordt geactiveerd.

Het resultaat dient er als volgt uit te zijn:
- @ Dpenbare mappen
‘-T.ﬁ Fawvorieten
-1-%E4 alle openbare mappen
--%E OpusFlowCRM
§% OpusFlowCRM
ﬁ.".- OpusFlowCRM-Agenda
g CpusFlowCRM-Logboek
CpusFlowCRM-Taken

Als laatste dient te worden ingesteld dat alle OCRM gebruikers eigenaarsrechten hebben
op deze mappen, behalve het recht de mappen te verwijderen of te verplaatsen.

Dit is in te stellen via “rechtermuis” --> “Eigenschappen” --> “Machtigingen”.
Meer informatie over installatie op een Exchange server kunt u nazien in de volgende

demonstratie-film:
http://www.teamcontacts.com/Viewlets/NetwerklInstallatieExchange viewlet swf.html

Beheerdershandleiding OpusFlowCRM 8
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De instellingen van OpusFlowCRM in Outlook kunt u vinden via het menu “Extra” in
Outlook. Hier kiest u “opties” en tot slot het tabblad "OpusFlowCRM".

In totaal staan hier acht instellingen die aangepast kunnen worden. Hieronder worden ze
allemaal uitgelegd. Er van uitgaande dat wij de database hebben aangeleverd hoeft de
inrichting niet meer worden aangepast. De instelling “"Aanpasbare veldnamen” hoeft niet

meer veranderd te worden.

Doelfolder Adressynchronisatie

(-i- Selecteer hier de Outlook Contacts-folder

[£Z Huidige doelmap:

|_I:|:untact|:uersonen\_I;IpusFIDwEHM

adiezsen-exportSsunchronizate

Rfl | kiez de Dutlook contactpersonen-map t by,

‘ ‘ Sluit venster ‘

Deze instelling hoeft u alleen te veranderen indien u werkt met Exchange Server.

Standaard staat deze instelling op de OpusFlowCRM submap van uw contactpersonen. In

| voorkeuren | E-mailinstelingen | E-mallindeling | Spelling | Beveilging | Overige | OpusFlowcRm |
rInstelingan 0pusFlowCRM: Kin-Ming
k]
Localie database L

Locatie 2ar te maken documeilen o
Localie templates !
Localie ingeszende documenten »
Gebrulkersinetelirgen [1h|

Aanpasbare veldnamen T L
E-mal cpsaan + grospsmappen !-_!~'._-,

B1.12

]

deze map =zullen de OpusFlowCRM-
adreskaartjes geplaatst worden.

Maakt u echter gebruik van Exchange
server dan dient u deze instellingen te
verwijzen naar de Openbare map
“OpusFlowCRM”, zodat alle gebruikers
direct gebruik maken van dezelfde
adreskaartjes.

Ook is het voor laptop/offline gebruikers
dan mogelijk om deze map toe te
voegen aan hun Favorieten, zodat zij
ook zonder verbinding hun adreskaartjes
in OpusFlowCRM kunnen raadplegen.

Om te voorkomen dat gebruikers per
ongeluk een reeds bestaande
contactpersoonfolder aanwijzen, kunnen

alleen folders met de naam “OpusFlowCRM"” gebruikt worden.

Om de inhoud van deze map gelijk te houden met de inhoud van de database dient u

gebruik te maken van de optie “Synchronisatie”-

> “Automatisch synchroniseren”.

In de systemtray (naast de Windows klok) verschijnt dan het Autosync programma dat

op instelbare momenten de database automatisch

zal synchroniseren met de adreskaartjes.

Beheerdershandleiding OpusFlowCRM
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(dit mag via maximaal één gebruiker gebeuren!)
Voor alle andere gebruikers/sessie moet dit dus uitgezet worden!

Beheerdershandleiding OpusFlowCRM
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Locatie database

De bron van alle gegevens in OpusFlowCRM is een (Access-)database. Door deze
database op het netwerk te plaatsen, kunt u met meerdere gebruikers werken met
dezelfde gegevens uit deze centrale database.

Om te zorgen dat u met alle

andere gebruikers gebruik
Als uof uw bedrif één database heelt dan gabruikt u de optie [Werken in database: ] Werkt u met een centrale én lokale ku nt ma ken van d eze|fd e

database dan dient u bij [Netwerk-database] aan te geven was de netwerk database te vinden s, .
Access-database, verwijst u
nu de instelling naar het

— (B Warkar in databage: - - beSta n d
| C:A\Program Files\0pusFlowCRMD atabase\q pusflowCAM. mdb : | A\ O p us F| OWC RM.m d b ” o) p d e
[ TE— ] [¥]| &wtto Backup > "C:\Program Files\OpusFlowCAM'Back-up db'| file server (in de map

“Database” die u eerder
naar de file server heeft
: gekopieerd. Als OpusFlow
u Hoofd (netwerk)database (SLLEEN BlJ GEBRUIK VAN LAPTOPS/OFFLINEN): - - reeds bestaa nde
| | adresbestanden voor u heeft
geimporteerd, zult u van ons
[ saL Sewer zo'n bestand aangeleverd
. _ krijgen, welke u dan in die
map moet opslaan. De

[7] Laptop/Dffiire
[ SGL Server

bestaande (lege) database kunt u dan overschrijven.

Indien u al een backup maakt van de locatie waar de database wordt opgeslagen kunt u
“AutoBackup” uitvinken.

Locatie aan te maken documenten.

U kunt uw documenten op verschillende manieren archiveren. De wijze waarop u uw
documenten wilt opslaan, stelt u in bij de optie “Locatie aan te maken documenten”. U
komt bij dit scherm, door in het menu te selecteren “Extra” -->""Opties” het tabblad
“"OpusFlowCRM” aan te klikken, en daarna de button "“Locatie aan te maken
documenten”.

Nu verschijnt een scherm, waarin u kunt kiezen hoe, en waar u uw documenten wenst te
archiveren. Alle documenten die met OpusFlowCRM worden aangemaakt, worden op een
centrale locatie geplaatst. OpusFlowCRM maakt hiertoe automatisch een
mappenstructuur aan op basis van de door u ingestelde projecten en submappen waarin
de documenten worden gearchiveerd. Direct na installatie staat dit ingesteld op
“C:\Program Files\OpusFlowCRM\Documents”. Werkt u via een netwerk, dan dient u deze
locatie voor alle gebruikers te laten verwijzen naar een centrale locatie op het netwerk,
waaronder alle documenten opgeslagen kunnen worden. Zodoende kunnen
OpusFlowCRM- gebruikers zeer eenvoudig documenten van elkaar terugvinden.

Dit is bij voorkeur de directory “Documents” die u eerder al heeft gekopieerd naar de file
server.

Beheerdershandleiding OpusFlowCRM 11
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Eﬂ'ﬁelecteer de doelmap voor aan te maken documenten.., x|

laptop of om een andere reden met 2 opzlaglokaties dan geeft u ook de [Metwerk-directary] aan.

o % Dacumenten opslaan i

JADocuments',

| "“Wizig de te gebruiken map..

Bednjf-gebaszeerd archiveren
Dacumenten onderverdelen in projecten/documenttypen endof submappen

[ ] windows Yerkenner gebruiken om documenter op te slaan.

= % Mebwerk-directon [ABLLEEM YO OR LAPTOPS /OFFLIME]:

WWiizig dete gebruiken map.. |nztelingen

Archiveren Corespondentie Sluit venster

Afhankelijk van uw keuze die u in dit scherm maakt, toont OpusFlowCRM een ander
scherm als u een document wilt opslaan of zoeken. Er zijn drie hoofdinstellingen:

1. Documenten onderverdelen in projecten/documenttypen en/of submappen.
U kunt documenten onderverdelen in projecten en/of submappen. Deze optie is niet
mogelijk in combinatie met "*“Windows Verkenner gebruiken om documenten op te slaan.”

Vinkt u tevens de optie "Bedrijfs-gebaseerd archiveren” aan, dan zal de mappenstructuur
die OpusFlowCRM zelf maakt om de documenten in te bewaren gebaseerd zijn op de
bedrijfsnaam van de klant.

Zonder deze optie aan te vinken krijgt u een mappenstructuur in de vorm van:
[Projectnaam] \ [Submap].

Met de optie aangevinkt krijgt u een structuur in de vorm van:
[Bedrijfsnaam] \ [Projectnaam] \ [Submap].

Beheerdershandleiding OpusFlowCRM 12
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U kunt instellen of u gebruik wilt maken van projecten en/of submappen, via de
OpusFlowCRM werkbalk:

Kies “Bewerk”, en vervolgens Projectenbeheer (a) of submappen (b).

Klikt u op “Projectenbeheer” (a), dan krijgt u een

' Grospen toevoegen, verwifderen, wizigen. . scherm waarin u per project kunt aangeven of dit
= Codes toevoegen, verwiideren, wijzigen. . project submappen heeft. Is er geen enkel project
5 Projectenbeheer.. .5 met een submap,_ dan worden de submappen niet
submappen.. b weergegeven. Klikt u op “S_ubmappelj”(b), dan
verschijnt er een scherm waarin u kunt instellen of
ke u uitsluitend gebruik wilt maken van submappen.
Contackll
Contactl? In plaats van “Projecten” kunt u dit deze lijst ook

gebruiken voor “Documenttypen”. Tijdens de
inventarisatie kunnen we u bij de inrichting hiervan
ondersteunen.

Contackl3
Contack14

BEEER =

Conkackls

2. Windows verkenner gebruiken om op te slaan.

Als u de Windows verkenner wilt gebruiken voor het opslaan van uw documenten, dan is
het niet mogelijk, om te kiezen voor “Bedrijfs-gebasseerd archiveren” en u kunt ook niet
kiezen voor: “Documenten onderverdelen in projecten/documenttypen en/of
submappen”.

Kiest u de optie “Uitsluitend centraal”, dan kunt u met de verkenner uitsluitend op de
ingestelde begin-directory terecht (in dit geval: J:\Documents).
Kiest u de optie overal, dan kunt u uw documenten overal opslaan.

Deze instelling kunt u gebruiken als u zelf al een mappenstructuur op de file server heeft.
Ook maakt deze instelling het makkelijker op het gebied van de toekenning van rechten.
U kunt zelf of in overleg met ons, een bepaalde mappenstructuur opzetten (als u die nog
niet heeft), en vervolgens per map aangeven welke gebruikers welke rechten hebben.
Anders dan bij optie 1, is deze opzet vast. Bij optie 1 “bouwt” OpusFlowCRM namelijk de
boomstructuur zelf, waarna in principe iedere gebruiker in eerste instantie alle rechten
heeft.

3. Niets aangevinkt (direct opslaan onder de hoofddirectory, zonder dat de
gebruiker een keuze-scherm krijgt)

Als u geen opslagmogelijkheid aanvinkt, zal OpusFlowCRM uw documenten direct opslaan
in de standaard documentenmap. (In dit voorbeeld: J:\documents)

Als u kiest voor de optie “Bedrijfs-gebaseerd archiveren” dan slaat OpusFlowCRM uw

documenten op in een subdirectory (met de naam van het desbetreffende bedrijf) onder
de hoofddirectory.

Beheerdershandleiding OpusFlowCRM 13
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De optie “Bedrijfs-gebaseerd archiveren” is niet mogelijk in combinatie met “Windows
Verkenner gebruiken om documenten op te slaan.”

Beheerdershandleiding OpusFlowCRM 14
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Locatie Sjablonen

Bij het automatisch aanmaken van brieven, e-mails, Excel bladen of andere documenten
vanuit OpusFlowCRM, kunt u gebruik maken van sjablonen met uw eigen huisstijl en
logo”s.

Ook hierbij geldt weer: als u met meerdere gebruikers, gebruik wilt maken van dezelfde
sjablonen, dient u in de instellingen te verwijzen naar een centrale locatie.

Standaard wordt in deze instelling verwezen naar “C:\Program
Files\OpusFlowCRM\Templates”, waar ook een aantal voorbeeldsjablonen zullen staan.
Heeft u een netwerk-directory voor sjablonen aangemaakt, dan kunt u de Nederlandse
voorbeelden (brief.dot, factuur.dot en bladwijzers.dot) kopiéren naar deze locatie en de
instellingen hiernaar verwijzen.

feer de te gebruiken map voor de templates

ﬁ Huidige map met documentsjablonen:

| “wijzig de te gebruiken sjablonenmap.. |

Locatie ingescande documenten.

Vanuit de postverwerkingmodule kunt u ingescande documenten vanuit een door u
aangewezen locatie, verwerken. Voor meer informatie hierover: Zie het hoofdstuk
“Documentverwerking”. Standaard staat deze instelling op “C:\". u kunt dit echter
veranderen in de locatie waar uw (batch)-scanner de ingescande documenten plaatst. Dit
kan een lokale directory zijn of een netwerklocatie.

# Locatie ingescande documenten

[ Huidige standaard map:
[CA |

‘Wijzig de te gebruiken map..

Beheerdershandleiding OpusFlowCRM 15
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Email opslaan en groepsmappen.

U kunt er voor kiezen om email automatisch te
laten opslaan als het adres van de afzender of
geadresseerde wordt herkend door OpusFlowCRM.
“Automatisch opslagvenster tonen" biedt de
mogelijkheid om een project en submap te kiezen
alsof u handmatig op de knop “e-mail opslaan”
heeft gedrukt in de OpusFlowCRM werkbalk.

“Alleen uitgaande mail opslaan indien aangemaakt
met OpusFlowCRM knoppen” zal de uitgaande
email alleen opslaan als u één van de e-mail
knopjes in OpusFlowCRM gebruikt om een e-mail te
maken.

De selectievakjes "“Interne e-mail overslaan” is
alleen van toepassing op Exchange gebruikers. Alle
mailtjes die u dan van uw collega”s krijgt, zullen
overgeslagen worden.

LET OP: Instellingen voor het automatisch opslaan

%) I rkornenda mai auternaliseh opalsan idisn e-meil sdiss bekand)
[ Irkerrie mal overelzan
1 Avkemlizch opslag v enzler lanen

() Llitga=nce mai nist aulomahsch op=asn

(%) Uitgasnice mai autemaliseh apslaan [indian emeil dies bekand)
[1 Irkerrie ma overelzan

3 Aleen wigasnce mal opslsan nden sargemaakt met Dullzokl raide kropaen

L.

— CRAManstelinger:

Lacalia preapsrappar:

E|
W

[ Grospemapgen zin 0 perbare Mappan

Artiesr | 0QF,

van email zijn persoonlijk en moeten dus per gebruiker aangepast worden. (standaard

staat het automatisch opslaan aan).

CRM instellingen

OpusFlow maakt van de agenda’s, takenlijsten en logboeken van alle OpuFlowCRM-

gebruikers een overzicht.

Heeft u Exchange server dan heeft u die mappen al in een eerder stadium naar de
Openbare mappen gekopieerd naar de Openbare mappen. Via de desbetreffende buttons
kunt u nu die 3 instellingen naar de juiste Openbare map verwijzen.

Ook moet dan de optie "Groepsmappen zijn Openbare Mappen” aangevinkt zijn.

Heeft u geen Exchange server, dan hoeft er niets veranderd te worden.

Beheerdershandleiding OpusFlowCRM
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Installatie op Terminal (Citrix) server

Let op: deze handleiding is niet van toepassing voor de installatie op een Laptop! Voor de
installatie op een laptop verwijzen wij u naar de standaard handleiding.

Bij de installatie van OpusFlowCRM op een Terminal (Citrix) server moet net als op een
werkstation allereerst het “Install.reg” bestand worden uitgevoerd (zie pagina 3).

Vervolgens moet ook de setup worden gedraaid*. Deze kan vanaf de volgende locatie
worden gedownload:

http://www.opusflow.nl/OpusFlowCRMOpusFlowCRM TS-Network.exe

Op deze locatie is altijd de laatste versie van de software aanwezig. Als u een nieuwe
versie wilt downloaden dan hoeft u niet de oude versie te deinstalleren. U kunt hem
gewoon over uw huidige versie heen installeren, zonder dat uw gegevens verloren gaan.
Na een update dient de server echt wel herstart te worden.

Voor een Terminal (Citrix) server is het absoluut noodzakelijk dat u de setup vanaf deze
locatie download! Gebruikt u de andere in installeert u die in de install mode van uw
server dan krijgen alle gebruikers direct OpusFlowCRM actief in Outlook.

*Vanaf pagina 4 vindt u een uitgebreide uitleg over het draaien van de setup.

OpusFlowCRM is nu geinstalleerd op de Terminal (Citrix) server. Het laatste onderdeel
van de installatie is het activeren van OpusFlowCRM voor iedere gebruiker op een
Terminal (Citrix) server. Er zijn twee manieren om per gebruiker aan te geven of
OpusFlowCRM geactiveerd moet worden.

De eerste mogelijkheid is de batch-file in de start up-directory van de gebruiker te
plaatsen (of in het loginscript van de OpusFlowCRM gebruikers aan te geven dat dit
batch-file uitgevoerd moet worden).

De tweede mogelijkheid is om de regels uit het batch-file op te nemen in het loginscript
van de gebruiker.

' OCRM.bat - Kladblok

Bestand Bewerken Opmask Beeld Help
regsvr32 "M:‘\Program Files\OpusFlowCRM\CRMControls.ocx” /S

net use 0: “\SERVERNAME'OpusF]ow

regsvr32 "M:\Program Files“OpusFlowCRM\OpusFlowCRM.d11" /5

Een voorbeeld batch-file kunt u hier downloaden:
http://www.opusflow.nl/OpusFlowCRM/OCRM.bat
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<2 OPUSFLOW

ADVAMCED QUTLOOCHK SCLUTIONS

Ongeacht welke mogelijkheid u kiest, is het van belang dat u de regels van het batch-file
eerst aanpast voordat u het gaat uitvoeren. Selecteer het batch-file en ga via uw
rechtermuisknop naar “bewerken”. U krijgt bovenstaand venster. Hierin is het van belang
dat u de directory in de bovenste en onderste regel aanpast aan de directory die u heeft
gekozen tijdens het draaien van de setup.

De middelste regel zorgt er voor dat een netwerkverbinding wordt aangemaakt. In het
geval dat deze al aanwezig is, mag deze regel uit het batch-file worden gehaald.

Het batch-file is nu klaar om in de start-up directory of loginscript geplaatst te worden
van de gebruikers op de Terminal (Citrix) server die OpusFlowCRM gaan gebruiken.

Om OpusFlowCRM per gebruiker te deinstalleren dient u de “/S” in het batch-bestand te
veranderen in “/U”. Vanaf dat moment is OpusFlowCRM niet meer actief. De werkbalk
moet in Outlook dan nog wel verwijderd worden.

TIP: Om te testen of de registratie daadwerkelijk is gelukt kunt u in eerste instantie het
beste de schakeloptie “/S” weglaten. Windows geeft dan een fout- of succesvol-melding
na de uitvoering.

Als u bovenstaande heeft gedaan, kunt u een sessie starten van één van de gebruikers
waarvoor u OpusFlowCRM heeft geactiveerd. Aan te raden is, om eerst OpusFlowCRM te
activeren voor één gebruiker. Daar kunt u dan de instellingen voor goedzetten, waarna u
de andere gebruikers kunt activeren.

Het instellen van de juiste instellingen namens één gebruiker, voor alle gebruikers kan op
de zelfde manier gebeuren als wordt uitgelegd in het hoofdstuk “Instellingen”.
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Flexibele werkplekken.

Het principe voor de installatie van OpusFlowCRM op flexibele werkplekken is gelijk aan
de installatie op een Terminal (Citrix) server:

Het bestand “Install.reg” moet gedraaid worden op het werkstation;

De setup “http://www.opusflow.nl/OpusFlowCRMOpusFlowCRM TS-Network.exe” moet
worden gedraaid op het werkstation;

Per gebruiker moet OpusFlowCRM geactiveerd worden net als dat met een Terminal
Server gebeurt (zie Hoofdstuk “Installatie op Terminal (Citrix) server”)
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OpusFlowCRM op SQL Server

In plaats een Access-database is het met OpusFlowCRM ook mogelijk om een database
op SQL-server te gebruiken.

Allereerst dient hiervoor op de SQL-server een lege “OpusFlowCRM” database
aangemaakt te worden. U kunt dit doen met het volgende SQL-script:
http://www.opusflow.nl/OpusFlowCRM/OCRM.sql

Als de lege database aangemaakt is, kunt u de database-instelling naar deze nieuwe
SQL-server database aanpassen.

Om de optie hiervoor actief te maken, dient u allereerst een instelling aan te passen.
Deze instelling vindt u in het bestand "OCRM.ini” in de hoofd-directory vor de opslag van
documenten. Dit bestand dient u met Kladblok (Notepad.exe) te openen en de instelling
SQL onder [SpecialSettings] op True te zetten:

[SpecialSettings]

SAVEMETHOD=2

SAVEWITHEXPLORER=
SaveDocumentsInProjects=
PROJECTS_VIEW_ON_TAB_ADDRESSCARD=0

SQL=True

Vervolgens zult u zien dat u bij de instelling voor de lokatie van de database ( “Extra” >
“Opties” > “OpusFlowCRM” > "“Lokatie database” in Outlook) de optie voor SQL-server
zichtbaar is geworden:

£ Selecteer de te gebruiken database...ActiveX

Als uof uw bedrif én database heeft dan gebruikt u de optie [werken in database: ] Werkt u met een centrale
database dan dient u bij [Metwerk-database] aan te geven waar de netwerk database te vinden is,

— [ Werken in database: -
O MS Access (&) M5 SOLServer

|server=dbserven id=sa:pwd=root:database=C0pusFlawMD B diver={Sql S erver}

Als u deze optie selecteert, kunt u de verwijzing naar de nieuwe SQL-server database
direct in het venster typen. U dient dit te doen in de volgende vorm:
server=dbservername;uid=sa;pwd=root;database=0pusFlowMDB;driver={Sql Server}

Bij het afsluiten van het scherm wordt direct de verbinding naar de database
gecontroleerd. Is er geen verbinding mogelijk dan wordt dit direct gemeld.
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De bestaande Access-database importeren naar SQL-server

Als u voor het gebruik van SQL-server al een Access-database gebruikt hebt, waar nu
gegevens instaan die in de nieuwe situatie wederom wilt gebruiken, kunt u deze
gegevens met behulp van het volgende scherm importeren:

“Hulpmiddelen” - "“Onderhoud OpusFlowCRM”. Met het wachtwoord "“IsLal” kunt
vervolgens de extra opties zichtbaar maken die u nodig heeft om de gegevens van de
Access-database te importeren én om alle Outlook items (adreskaartjes, afspraken,
taken en logboektitems) van OpusFlowCRM aan te passen naar de unieke ID’s van de
nieuwe database.

Let op! Bij het uitvoeren van alle stappen is het noodzakelijk dat u de oude
Access-database geselecteert heeft!

B OpusFlowCRM onderhoud E|

[ Start onderhoud l

| Extra | l Sluit venszter l

~— Importesr database:
[ Fies databaze ]

[ Start impark l

Huidige database:
|sewer=dbser\-’emame;uid:sa;pwd:root;database:ﬂpusFIowM DE driver=

[ Update adrezkaartjes ]

[ Update Openbare Mappen l

[ Update persoonlike iterns l

Stap 1: Eénmalig vanaf één werkplek / Terminal Server sessie:
"Start import”: De import van de Access-database
Om de inhoud van de Access-database geheel over te zetten naar de nieuwe SQL-

database klikt u op de buttom “Import database”. Deze actie hoeft u slechts één maal uit
te voeren.

Beheerdershandleiding OpusFlowCRM 21



) OPUSFLOW

ADVAMCED QUTLOOCHK SCLUTIONS

Stap 2: Eénmalig vanaf één werkplek / Terminal Server sessie:
(én voor iedere PDA-gebruiker/gebruiker zonder Openbare mappen!)

"Update adreskaartjes”: De update van de OpusFlowCRM-adreskaartjes in de
Openbare map of eigen Outlook-mailbox.

Om de unieke ID’s van de adreskaartjes in de Openbare map van OpusFlow aan te
passen aan de nieuwe waarden van de SQL-database dient u deze actief eenmalig uit te
voeren + één keer voor iedere PDA-gebruiker en/of gebruikers die geen Openbare
mappen gebruiken. Hiervan staan de adreskaartjes namens in de eigen contactpersonen
of een subfolder hiervan.

Stap 3: Eénmalig vanaf één werkplek / Terminal Server sessie:
(6f per gebruiker indien er geen gebruik wordt gemaakt van Openbare mappen)

"Update Openbare mappen”: De update van alle items in de Openbare mapen
(groepsmappen) van OpusFlowCRM.

Deze actief zorgt ervoor dat alle items in de groepsmappen (agenda, taken, activiteiten)
worden aangepast naar de unieke ID’s van de nieuwe SQL-database. Indien er gewerkt
wordt met Openbare mappen hoeft dit dus slechts eenmalig te gebeuren. Wordt er geen
gebruik gemaakt van Openbare mappen dan dient dit voor iedere gebruiker gedaan te
worden omdat in dat geval de OpusFlowCRM-groepsmappen onder de eigen Outlook
mailbox staan.

Stap 4: Namens iedere gebruiker:

“"Update persoonlijke items”: De update van items in de persoonlijke mappen
(Agenda, Taken, Activiteiten) van iedere gebruiker.

Als laatste stap dienen per gebruiker de items in de persoonlijke mappen zoals de

agenda, takenlijst en activiteiten-lijst aangepast te worden.

Is ook deze laatste stap namens de laatste gebruiker uitgevoerd, dan kan er direct
gewerkt worden in de SQL-server database.
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