
 
 
 

So erhalten Sie Zugriff auf Ihren digital erfassten physischen Aktenstand.

Der REISSWOLF archiv. manager. – in dieser Anleitung RWAM genannt – ermöglicht es Ihnen, rund 
um die Uhr Ihren gesamten Aktenbestand einzusehen, sodass Sie Ihre Akten schnell, unkompliziert 
und direkt anfordern können.

REISSWOLF archiv. manager.
Ihre Schritt-für-Schritt-Anleitung:
	 Akten finden
	 Akten anfordern
	 Akten neu einlagern
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Benutzeroptionen: Profil einsehen und ändern

Aktenverwaltung*: Akten mit wenigen Klicks anfordern

Shop*: Kartons oder ggf. anderes Material zum Verpacken Ihrer Unterlagen bestellen  

Auftragsverwaltung*: alle Aufträge Ihres Unternehmens einsehen

Journal*: Einsicht in Dokumentation aller Tätigkeiten im RWAM

Systemeinstellungen*: Administration des RWAM-Accounts (z. B. Anlegen und Verwalten von Benutzern) 

Information: Benutzerhandbuch, Kontaktdaten zum Support und weiteres

Übersicht über die Verzeichnisse
 
Übersicht über die Schnellfilter 

Bereich für die Schnellsuche 

Filtermaske einblenden 

Aktueller Gesamt-Warenkorb

Auftrag erstellen ohne Aktenabhängigkeit (Abholung Neueinlagerung)
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*Abhängig von Berechtigungen im RWAM

Das brauchen Sie, um Ihre Akten zu finden und anzufordern:

Das finden Sie im Seiten-Menü:

REISSWOLF archiv. manager.
Die grundlegenden Funktionen im Überblick.
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Hinweis:  
Es können nur Akten mit dem Status 
„Archiv“ bestellt werden.

Es können nun entweder einzelne Akten über den Einkaufswagen rechts in den Warenkorb 
geschoben werden (Nr. 7) oder alle gefilterten Akten auf einmal (Nr. 8). Anschließend 
erscheint die entsprechende Anzahl an Akten im Gesamt-Warenkorb (Nr. 5).

So fordern Sie Akten an.

Gewünschte Akten werden entweder mit von Ihnen eingegebenen Suchbegriffen über die   
Schnellsuche (Nr. 3) oder die Filtermaske (Nr. 4) gefiltert. In diesem Beispiel wurde über 
die Schnellsuche nach „2005“ gesucht.
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In der Schnellsuche kann nur nach 
ganzen Begriffen gesucht werden. 
Wenn also beispielsweise nach „005“ 
statt „2005“ gesucht wird, werden 
die untenstehenden Ergebnisse nicht 
angezeigt. Für eine Teilsuche muss 
die Filtermaske genutzt werden.

Tipp:

Mit Klick auf den Gesamt-Warenkorb (Nr. 5) können alle in den Warenkorb gelegten 
Akten noch einmal gesichtet und gegebenenfalls aus der Auswahl entfernt werden. 
Wenn die Auswahl der Akten korrekt ist, kann über „Auftrag erstellen“ (Nr. 9) die
gewünschte Auftragsart gewählt werden.

Hinweis:  
Es werden nur mögliche Auftragsarten 
auswählbar sein. Alle anderen Auf-
tragsarten sind ausgegraut.
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In der Aktenübersicht „Auftrag erstellen“ wählen (Nr. 6).

Dann die gewünschte Auftragsart wählen (Nr. 10).

So beauftragen Sie die Neueinlagerung von Akten. 
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Geben Sie die Details einfach in diese Maske ein:

Hier die gewünschte Abholadresse auswählen
 
Auswahl „Akte“: REISSWOLF bringt Archivkartons mit  
Auswahl „Behälter“: Die Akten sind bereits in Archivkartons gepackt

Abzuholende Menge eintragen

Soll jede Akte einzeln erfasst werden oder nur auf Kartonebene?

In welchem Verzeichnis sollen die Archivgüter erfasst werden?

Welches Formular soll für die Erfassung verwendet werden?

Angaben noch einmal überprüfen und dann „Verbindlich bestellen“ klicken
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Doch noch Fragen offen?
Gerne beantworten wir diese:

T +49 40 334630343
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support-rwhh.rwam@reisswolf.com

mailto:support-rwhh.rwam@reisswolf.com

