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Uberblick

Das Benutzerhandbuch richtet sich inhaltlich gezielt an die Anwender, die Dokumente mit HABEL
archivieren, recherchieren und verwalten. Sie werden ausfihrlich in die Benutzung und Handhabung
der Oberflachen und des Systems eingewiesen. Ebenso werden zum besseren Verstandnis
notwendige Hintergrundinformationen und Definitionen bereitgestellt. Dartber hinaus besteht zur
weiteren Unterstiitzung ein breitgefachertes Angebot an Schulungen im Hause HABEL oder bei Ihnen
vor Ort.

Schreibweisen in diesem Handbuch

Darstellung Bedeutung

HABEL-ANMERKUNGEN Hinweis darauf, dass es sich bei der hier beschriebenen Funktion um
ein zusatzliches Modul handelt, das eventuell nicht im
Systemumfang enthalten ist.

(Warn-)Hinweise bzw. zu beachtende Informationen werden mit
diesem Symbol gekennzeichnet

Hintergrinde und Tipps werden mit diesem Symbol gekennzeichnet.

Abweichungen

Die Abbildungen konnen im Detail von lhrem HABEL® Dokumentenmanagement abweichen, da
Funktionen enthalten sein kénnten, die fur Ihr System nicht erworben bzw. aktiviert sind. Generell ist
es problemlos maglich, Thr System zu erweitern. Sprechen Sie hierzu bitte Ihren Betreuer an.

Anregungen, Wiinsche, Kritik bitte an handbuch@habel.de senden. Vielen Dank.

Hinweis

Alle Rechte vorbehalten. Kein Teil des Werkes darf in irgendeiner Form (Druck, Fotokopie, Mikrofilm oder einem anderen Verfahren) ohne
schriftiche Genehmigung von HABEL reproduziert oder unter Verwendung elektronischer Systeme verarbeitet, vervielféaltigt oder verbreitet
werden. Der Inhalt dieser Anleitung kann Anderungen unterliegen, ohne dass dadurch eine Mitteilungspflicht seitens von HABEL abgeleitet
werden kann.

Haftung und Garantie

Die Anleitung wurde mit der groBtmdglichen Sorgfalt erstellt und gepriift. Trotzdem kénnen Fehler nicht vollkommen ausgeschlossen werden.
HABEL ubernimmt fur fehlerhafte Angaben und deren Folgen weder eine juristische Verantwortung noch irgendeine Haftung oder Garantie.
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HABEL Verwaltung

Alle wichtigen Verwaltungsprogramme von HABEL sind in einer grafischen Oberflache
zusammengefasst. Sie starten das Programm HABEL Verwaltung, indem Sie auf das entsprechende
ICON doppelklicken. Alternativ kdnnen Sie die HpHab888.exe im 32-BIT Verzeichnis ausfihren.

4 I system Mol Beschisibung
4 Ly Kenfiguration

Bacoparameter LG Kanfiguration Bistet Miiglichkeiten die Grundeinstellingen sowie Daterbanken ¢ INI in SOL 2u bearbeiten,
1| Konfauration bearbeiten U@ Untemehrien Arzeige und Konfiguration der Untemehmensspeziischen Fimen / Belegarten
4 G Untemehmen C@iNummerrkieke  Arzeige undVenwaltung der Benutzer und ScanLizenzen somie die Nummetnkeie f die inernen Diatezéber
G@iRechtevennalung  Funktionen um Berechtigungen iber HABEL Programme zu verteilen / erstelen
G@Medenvenvalung  Anzeige und Venwahung zur Auslagerung der Belege auf externe Medien

-3 Belegarten
Beleggruppen | Datenbanken
4By Nummernieise
-] Arbeitsplatze / Scanlizenzen
4Gy Rechteverwaltung
+- 4% Benutzermanager (Rechte)
4 Gy Medienverwaltung
~Jf| Basisparameter

13| Medierkonfiguration
~{f)| Medienverteiung

18| Export-Kennzzichnung
4 By HABEL-Programme
4Gy Erfassungsprogramme
4, Scan KOFAX

I, Scan TWAIN

6] Firmen / Fiialen
= Benutzer -/ Gruppenverwaitung

Snap
B verschiagnortung
& Archivdrucker
4Gy Finden & Verwalten
) Recherche
b 3 Postkorb
4 -G Belegleser
ZP Belege erkennen

] Vorgange biden
é’ Templatevernaltung
4 -Gy werkzeuge

: Fehlerlisten

- Soripteditor

H é Grdner exportieren / importieren
- ffy Job Monitor

a4 ia Support

-] Update-Service
Teamviewer

Hier kénnen Sie die folgenden Einstellungen vornehmen:

e Firmen / Filialen definieren
Belegarten / Unterbelegarten definieren
e Benutzer und ihre Rechte verwalten

Darliber hinaus kénnen Sie Programme in den Schnellstart legen und von hier aus aufrufen. Wenn
Sie in der linken Spalte ein Programm aufrufen, erscheint es in der Regel im rechten Fenster. Von dort
aus kénnen Sie dann Einstellungen vornehmen.



1. Basisparameter

Benutzerhandbuch Administration

HABEL Verwaltung

Im Abschnitt Basisparameter kénnen Sie diverse Grundeinstellungen vornehmen.
Die Rechtevergabe ist ausschlaggebend dafiir, ob Anderungen erlaubt sind.

Grundsatzlich erfolgen die Einstellungen bzw. Anpassungen der Basisparameter durch
HABEL Mitarbeiter. Ein Administrator hat hier die Méglichkeit, verschiedene Einstellungen abzurufen.

{5 HABEL - Verwaltung - Basisparameter

== = ]

4 By system
4 G konfiguration
Basisparameter
Konfiguration bearbeiten
4 g Unternehmen
Firmen | Fiialen
= Benutzer -/ Gruppenverwaltung
Belegarten
Beleggruppen / Datenbanken
4 Gz Nummernleise
|| arbeitsplitze / Scanlizenzen
4 G Rechtevernaltung
B Benutzermanager (Rechte)
4 g Medienvernaltung

|63 Basisparameter
18] Medienkonfiguration
18] Medienverteilung

~{f1] Export-kennzeichnung
4 g HABEL Programme
4 Ly Erfassungsprogramme
-, Scan KOFAX
-+, Scan TWAIN
7§ snap
-39 Vierschlagwortung
&Y Archivdrucker
4 Ly Finden 8 Verwalten
~fik Recherche
Postkorb
4 G Belegleser
ZP Belege erkennen
1 Vorgénge biden
ﬁ Templateverwaltung
- (-a Werkzeuge
Fehlerlisten

" Saipteditor
2 Ordner exportieren [ importieren

{3 J0b Monitor
4 g support

Update-Service
Teamviewer

Ablagestkiur

Systemparameter

Fiima

Filialz:

Belegart

Unterbelegart

Auto, abmelden nach
Sean mit Buchungsiahr
HABEL-Autologin
COLD-Unterstiitzung
Container
Zugangskontralle
Tivoli Storage Manager
Neue Lizenzahlung
Wersion 2 Passwort
Follen

Enweitente Berutzemummenn
Belegserver

Anzahl Monate Belsic

Benutzeranzahl

SAL Kenfiguration
Servertyp
Server
Port
Datenbank
Benutzer
Passwoit
Passwott verschliissel anzeigen
Komprivieren
Zeichensatz
MySaL Fostkor
Kann Server starten

Protokoll

Adresse und Seriennummer
Mame
Strasse
Ot
Land

Seriennurnmer

Speichem

e

/\

Anderungen innerhalb des Basisparameters werden
durchgefihrt!

nur durch HABEL Mitarbeiter
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2. Firmen / Filialen

Hier kbnnen Sie weitere Firmen / Filialen anlegen. Ebenfalls haben Sie Méglichkeit, vorhandene
Firmen / Filialen zu |6schen.

Klicken Sie auf die Schaltflache Neue Firma. Geben Sie die Nummer und die Bezeichnung ein und
bestétigen Sie mit Speichern.

g HABEL - Verwaltung - Firmen / Filialen =@ = |
4 Bgy System
4 Eg Ronfiguration =
Basisparameter -
Konfiguration bearbeiten il ezsichng
4 5 Untermehmen [l Aufzug HABEL GrabH & Co. KG
Firmen / Fiialen 02 HABEL elewator ISA 5.4
-2 Benutzer -f Gruppenverwaltung 03 HABEL HU
)] Belegarten 04 HABEL NL
| Beleggruppen [ Datenbanken 05 HABEL ES
4 Ly Nummerrkreise 08 HABEL FR

- [)] Arbeitsplétze / Scanlizenzen
4 Ly Rechtevernaltung

-8 Benutzermanager (Rechts)
4 Ly Medienvernaiung

{3 Basisparameter
63| Medienkonfiguration
63| vedienverteiung

163 Export-ennzeichrung
B3y HABEL Programme
4 g Erfassungsprogramme
8L, Scan KOFAX
1, Scan TWAIN
Snap
3 Verschiagwortung
& Archivdrucker
4 g Finden & Verwalten
) Recherche
Postkorb
4 g Belegleser
-2k Belege erkennen
-4 Vorgange biden Nt
- § Templatevernaltung
4 Ly Werkzeuge
- [ Fehlerlisten Bezeichrung

-] Saripteditor

- é Ordner expartieren / importieren

- ) 105 Manitor Firma lischen
4 g support

@ Update-Service
Teamviewer
P B

Wenn Sie eine Firma l6schen, kénnen die zu dieser Firma archivierten Belege nicht mehr Uber die
Firma recherchiert werden kénnen.

Bitte stimmen Sie sich vor dem L6schen von Firmen mit HABEL ab.
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3. Benutzer-/Gruppenverwaltung

Allgemein

In der Benutzerverwaltung kénnen Sie die Personen hinterlegen, die mit dem HABEL System
arbeiten. Hier werden aufRerdem Ubergreifende Zugriffsrechte der Benutzer fir Datenbanken etc.
hinterlegt. Wenn Sie an Benutzer Rechte vergeben moéchten, missen Sie den jeweiligen Benutzer
zunachst einer Gruppe zuordnen.

Hinweis: Ausgeschiedene Mitarbeiter sollten Sie auf inaktiv setzen. Die Beziige zu Workflows und
Dokumenten bleiben dann weiterhin vorhanden. Zugriffe durch diesen Benutzer sind jedoch nicht
mehr moglich.

In der Gruppenverwaltung werden die Benutzer- und Beleggruppen verwaltet.

In den Benutzergruppen werden Benutzer zusammengefasst, die beispielsweise einer Abteilung,
einem Team oder Bereich angehéren. Benutzer, die sich in einer Gruppe befinden haben somit auch
dieselben Zugriffsrechte. Optional kdnnen Sie Benutzergruppen auch als Postkorbempfangergruppen
einrichten.

In Beleggruppen werden Belegarten zusammengefasst. Beispielsweise je nach Zugehdrigkeit zu
einer Abteilung wie FiBu oder Personal. Uber die Beleggruppen werden auch Funktionalitaten
gesteuert, wie zum Beispiel in der Recherche die Funktionen Korrektur oder Export.

Darlber hinaus erfolgt die Verwaltung der Einstellungen fir die Client Installation innerhalb dieser
Anwendung.

Programmaufbau
Im linken Bereich werden alle angelegten Benutzer angezeigt (1). Im rechten Bereich werden je nach

ausgewahltem Benutzer die zugehdrigen Daten (2) angezeigt. Dort kdnnen Sie auf verschiedene
Funktionen zur Anderung oder Neuanlage von Benutzerdaten zugreifen (3).

Datei Bearbeiten  Information
Benutzer } Gruppen | Beleaguppen | Client Instalation |
Nummer _ Loginname Name Vomame sp Daten | Gruppen |
Dl e y
e fouer Auet Fienz Usersystemname | mabele =
003 shanzhaf Banzhaf Sandia =
nd kbutschls Butschle Klaus Passwort  w= Andemn
005 doskar Dilger Oskar Machname Abele
006 heisenmann Eisenmann Heike e Wikt Passwort
07 pemig Emig Paula g
008 hiiedich Friedrich Helmut U Lo Loschen
009 alrisen Frisen Andreas Farhr
mao aaabel Giabel Alexandsr E-Mail Adresss Speichem
a1 kaerth Gerth Kt Standort
m2 mhause Hause Manfred Bl el v Abbrechen
m3 sherzog Herzog Sulvia ]
) mheinen Heinen Mawi ot orblakt e
s tkehrer Kehrer Renate Sprache
e jkoch Koch Jakob Benutzerkiirzel mah
o7 klangert Langert Kail Geschlecht 1
ais wmartin Hartin Wemner
a13 imerk Merk Irene e
020 gmessner Messner Gerhard
021 uschmidt Schrnidt Udao
100 nachtioh Nachijob
123 mike. schritt Schmitt Mike
Beenden
[ Inaklive Benutzer ausblenden I—I
Copyright © 1996-2011 by HABEL GmbH & Co. KG, 78604 Rietheim-Weilheim Angemeldeter Benutzer: mike.schmitt
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Menuzeile - Symbole

Uber den Menipunkt Datei kénnen Sie auf verschiedene Funktionen zugreifen, die im Folgenden

erlautert werden:

| Konfiguration bearbeiten
4 -Eg Unternehmen
-] Firmen / Fiialen
= Benutzer -f Gruppenverwaltung
Belegarten
{f Beleggruppen / Daterbanken
4 -Eg Nummermlreise
-] Arbeitsplatze / Scanlizenzen
4 B3 Rechteverwaltung

3 HABEL - Verwaltung - Benutzer -/ Gruppenverwaltung b
P
4 g System [EEE Bearbeiten Information P
4-Eg Konfiguration
: Basisparameter

E B, B smprgranager (REghtel, | gpetntlen

%[ Dracien s

Import aus Active Directory

9 Autuslisieren 5 VEUELD

Martin 4

[ Beenden Franz

oz EiEE Sandra 4

004 kbuischlz Butschle Kaus

005 doskar Dilger Ookar 4

005 heisermann  Eisenmann Heike: ;}
NP LRI NS P

Drucken

Mit diesem Befehl kénnen Sie eine Ubersicht aller in dieser Verwaltung hinterlegten Benutzer und
deren Stammdaten drucken. Es werden alle unter der Rubrik Daten eingetragenen Informationen

aufgelistet.

Import aus Active Directory

Sie kdnnen Benutzer auch aus dem Active Directory Ubernehmen. Sofern gewlnscht, missen Sie
danach nur noch die Zuordnung der Rechte vornehmen bzw. das Passwort hinterlegen.

Beenden

Mit diesem Befehl beenden Sie das Programm. Hierfir kdnnen Sie ebenso im rechten Bereich der
Maske die Schaltflache Beenden verwenden oder Uber X das Fenster schlieRen.

Uber den Meniipunkt Bearbeiten erhalten Sie auf verschiedene Bearbeitungsfunktionen Zugriff. Diese
sind ebenfalls im rechten Bereich der Maske als Schaltflache vorhanden:

%3 HABEL - Verwaltung - Benutzer -/ Gruppenverwaltung 3
4 By system Datei Information B
4 g Konfiguration e N =
Basisparameter B - e =) Belegguppen | [
) Konfiguration bearbeiten & Andem
4Lz Unternehmen =) |G ame am,
Firmen J Filialen ) Absle Matin
BT senutzer -f Gruppenverwaltung Abbrechen | Frandl
Belegarten Passwort..  [Banzhaf Sand,
S Beleggruppen / Datenbanken —FEGGRE " Butschis Klauss
4 By Mummerrkreise 005 doskar Dilger sk
6] srbeitspltze / Scanizenzen O hebsrwen  Evsnmsm  Heikd,
L. 5y rechteverwalung g b S N
. Sl RO P N RN SO - SR
Neu

Mit diesem Befehl legen Sie neue Benutzer an.

Andern

Mit diesem Befehl dndern Sie die Stammdaten des ausgewahlten Benutzers. Im Andern-Modus
werden weitere Befehle aktiv.
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Benutzerverwaltung

Klicken Sie auf die Schaltflache Neu, um einen neuen Benutzer anzulegen. Die Usernummer wird
automatisch vergeben. Der neue Benutzer bekommt die nachste freie Nummer zugeteilt.

Q Daten Q} Gruppen HMeu
Usemummer I Andern
Userzpstemname  mike. schmitt

xxxxxx Pazswart. .
Passwort
Machnhame Schmitt Speichen
Wormame Mike
Telefannummer Abbrechen
Fasnummer
EMail-Adresse  mike schmitt@habel de
Standort
U zeraktiv v
User Postkorb ak v
Sprache Deutsch
LogOff u]
Geschlecht Mannlich

Folgende Angaben missen Sie noch ergénzen:

Usersystemname
Dieser entspricht dem Loginnamen fir die Anmeldung der HABEL-Anwendungen. Die Voraussetzung
far den Autologin ist, dass der Usersystemname identisch mit dem Windows-Anwendernamen ist.

Nachname und Vorname
Tragen Sie Nachname und Vorname ein.

Useraktiv
Wenn Sie den Haken bei Useraktiv nicht setzen, kann der Benutzer keine HABEL Anwendungen
nutzen.

Passwort

Klicken Sie auf die Schaltflache Passwort, die sich auf der rechten Seite befindet. Jetzt kbnnen Sie
das Passwort eingeben. Im Zuge dessen missen Sie es durch wiederholte Eingabe verifizieren.

Das Passwort kann durch den Benutzer selbst im Anmeldefenster per Klick auf das Schliisselsymbol
geandert werden. Ist Autologin aktiv und der Usersystemname in HABEL entspricht dem Loginnamen
des Rechners, so kénnen Sie mit HABEL arbeiten ohne sich jedes Mal neu anmelden zu mussen.

Die Eingabe weiterer personenbezogener Daten ist optional.

E-Mail Adresse
Wenn Sie eine E-Mail Adresse eingeben, kann der Benutzer auch als Empfanger des Job-Monitor-
Protokolls oder im Vertrags- und Personalarchiv definiert werden.

User Postkorb aktiv

Setzen Sie hier einen Haken, falls Benutzer mit der HABEL Recherche und dem HABEL Postkorb
arbeiten. Wenn der betreffende Benutzer den Postkorb nicht verwendet, dann ist der Haken bei User
Postkorb aktiv zu entfernen. Dieser Benutzer kann dann im Postkorb auch nicht als Empféanger
ausgewahlt werden.

Sprache
Hier definieren Sie die Sprache der Systemoberflache des jeweiligen Benutzers.

10
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LogOff
Hier stellen Sie ein, dass angemeldete Benutzer nach einer gewissen Zeit automatisch aus der
HABEL Recherche abgemeldet werden.

Wenn Sie hier eine 0 eintragen, findet fur diesen Benutzer keine automatische Abmeldung statt. Eine
Zahl groRBer O aktiviert die automatische Abmeldung. Die Zahl bestimmt dabei, nach wie vielen
Minuten der Benutzer abgemeldet wird, wenn er HABEL nicht aktiv benutzt.

Beispiel: Wenn Sie die Zahl 20 eingegeben, wird der Benutzer abgemeldet, wenn er 20 Minuten nicht
aktiv mit der HABEL Anwendung arbeitet.

Benutzer entfernen
Sie kénnen aus der Benutzerverwaltung keine Benutzer entfernen. Deaktivieren Sie ausgeschiedene
Mitarbeiter, indem Sie den Haken bei Useraktiv entfernen.

Wenn Sie neue Benutzer anlegen, 6ffnet sich nach Betéatigen der Schaltflache Speichern automatisch
die Beleggruppenzuordnung.

Verfiigbare Gruppen [ =]

Mr. Bezeichnung
oot GF

o0z EK

o0z WK

004 Personal

oog FiBu

00g Produktion
993 Systembetreusr

ak Abbrechen

Sie sollten hier eine oder mehrere Gruppe(n) flr diesen neuen Benutzer auswahlen. Anhand dieser
Benutzergruppe werden dem Benutzer die ersten Rechte zugewiesen.

Wenn Sie keine Benutzergruppe auswahlen oder eine Benutzergruppe, der keine Rechte zugewiesen
wurden, hat der Benutzer Vollrecht.

Bereits angelegten Benutzern kénnen Sie nachtraglich weitere Gruppen (Reiter Gruppen) zuordnen.

- q} Gruppen Meu
titglied von: Andern
Mr. Bezeichhung
Passwort...
ooz EK. I—I
993 S pstembetrever Speichein
Abbrechen
Hinzufiigen Entfernen Speichern
Beenden

Mithilfe der Schaltflache Andern konnen Sie die Gruppenzugehérigkeit beim ausgewahlten Benutzer
einstellen. Wenn Sie auf die Schaltflaiche Hinzufligen klicken, lassen sich dem Benutzer weitere
Gruppen zuweisen. Mit der Schaltflache Entfernen beenden Sie die Gruppenzugehdrigkeit des
Benutzers fir eine bestimmte Gruppe.

Hinweis: Hier werden keine Anderungen an Gruppen durchgefiihrt. Es wird ausschlieRlich die
Mitgliedschaft des betreffenden Benutzers in bestimmten Gruppen festgelegt.

11
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Gruppenverwaltung

Gruppen verwalten Sie im Abschnitt Benutzer-/Gruppenverwaltung unter der Registerkarte
Gruppen.

Datei Bearbeiten Information
Benutzel EE\Eggruppen Client Installation |
N Hezeich Fostka Benutzer
I ezeichnung 'nsthort 2y
2=t = igeordnet Micht zugeordnet
SOFTWARE La | oy
a0 ENTWICKLUNG Ja MNr.  Benutzemame Ni.  Benutzemame —
=20 PERSONAL la 002 fauer 001 matele dndem
-0 GE la 007 pemig 003 shanzhal I—/
gég \rﬁTH‘EE ja 012 mhause 004 kbutschie |
A 013 sherzog 005 doskar _
933 Systembetieuer la M7 Klanger heisenmann Ldschen
hiriedrich
alrisen Speichemn
agabel
kgerth Abbrechen
mheinen
tkehrer
jkach
winarting
imerk
amessrer
uschmidt
nachtiob
mike. schmitt
Habel
Gruppennummer: Gruppenbezeichnung:
Beenden
Copyright © 1996-2011 by HABEL GmbH & Co. KG, 78604 Rietheim-Weilheim Angemeldeter Benutzer: mike.schmitt

Hier sehen Sie, welche Benutzergruppen vorhanden sind und welche Benutzer den jeweiligen
Gruppen zugeordnet wurden.

Um Benutzer einer bestehenden Gruppe zuzuweisen, wahlen Sie zunachst die Gruppe aus. Klicken
Sie anschlieBend auf die Schaltflache Andern. Uber die Pfeile (1) weisen Sie der betreffenden
Gruppe Benutzer zu oder entfernen Sie aus dieser.

Neue Gruppen legen Sie Uber die Schaltflache Neu an. Nach einem Klick darauf leeren sich die

Felder Gruppennummer, Gruppenbezeichnung und Als Postkorbempfanger verfiigbar. Machen
Sie Ihre Eingaben und speichern Sie diese.

Ebenso kénnen Sie hier auch Gruppen édndern und léschen.

Wenn Sie Gruppen léschen, sind Benutzer ggf. keiner Gruppe mehr zugewiesen. Diese

A erhalten dann Vollrecht, sofern auf Benutzerebene keine Rechte definiert sind. Prifen Sie
daher vor dem Léschen von Gruppen unbedingt, welcher Benutzer dieser Gruppe
zugeordnet ist und ob dieser weiteren Gruppen angehort.
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Beleggruppen

Die Zuordnung der Beleggruppen zu den Benutzergruppen erfolgt im Abschnitt
Benutzer-/Gruppenverwaltung innerhalb der Registerkarte Beleggruppen.

Dort bestimmen Sie, auf welche Beleggruppen die Benutzergruppe Zugriffsrechte hat.

Datei Bearbeiten _Information
Benutzer | Gruppen Client Installation |
Benutzergruppen| Recherche Belegaruppen
M Bezeichnung N Bezeichnung
300 SOFTWARE
31 ENTWICKLUNG
320 PERSONAL
jexii] GF
40 YERTRIER
350 FIEU
999 Systembetreusr Sreichem
Hinzufiigen Ertfemen Goenden
Copyright © 1996-2011 by HABEL GmbH & Co. KG, 78604 Rietheim-Weilheim \Angemeldeter Benutzer: mike.schmitt

Die Verwaltung der Beleggruppen erfolgt innerhalb des Menlpunktes Beleggruppen, der ebenfalls in
der HABEL Verwaltung integriert ist. Details dazu werden spater beschrieben.

Client Installation

Verwenden Sie die Client Installation, um Arbeitsplatze einheitlich und schnell einzurichten.
Einstellungen hierfir nehmen Sie innerhalb der Benutzer-/Gruppenverwaltung vor.

Neue Benutzer kdnnen Sie Uber den Import aus dem Active Directory in die Verwaltung aufnehmen.
Oder Sie fuhren das Programm HpHab859 (Client Installation) am jeweiligen Arbeitsplatz aus. Dieser
Ablauf wird im Kapitel Client Installation beschrieben.

Datei Bearbeiten Information

Benuizer | Gruppen | Belegguppen  ClientInctalation \

FroflD) PCNr PCNr fit Avchiviiucker  Benuizemame Computer  Office Oulloo.. Schnel. Tobt  Reche... Postkort|| Verkniiofungen

L
755361 7e7ed0. HABEL DECLF6 0 0 G 0 [l [l

Andein
Lisschen

Speichemn

Abbrechen

Wargabenerte selzen

Benutzer bearbeiten
LN

PC N it Avchiverucker.

D Erenden

Innerhalb der Registerkarte Client Installation werden die angelegten Benutzer / Arbeitsplatze in
einer Ubersicht dargestellt (1). Neben der Profil-ID sind jeweils auch die zugeordnete PC Nr. und PC
Nr. fir den Archivdruck sowie der Benutzername hinterlegt.
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Zuséatzlich enthélt die Ubersicht die Verkniipfungen und Programme, die diesem Benutzer zugeordnet
wurden.

Erlduterung der Kennzeichen:
I Installation erfolgt beim nachsten Start
0 nicht installiert / keine Installation notwendig
1 ist erfolgreich installiert
U Deinstallation wird beim néchsten Start durchgefuhrt

Klicken Sie auf die Schaltfliche Andern, um fir den betreffenden Benutzer die
Verkniupfungseinstellungen zu bearbeiten. Die Auswahlbox Verknipfungen wird aktiv. Nun kénnen
Sie die zugeordneten Verknipfungen erweitern oder reduzieren.

Detei Bearbeiten Information
Benutzer | Gruppen | Belsgaruppen  Client Instalstion f

FroflD. PO PCH fiir i Computer_ Office  Outloo.. Schrel.. Tobit Fieche.. Postkolb
HABEL\Mike Schmitt u u |

]mAEEL—DFP\EEINTEEHAT\DN
| HABEL-TOBIT-ANBINDUNG
EL-RECHERCHE

T

B B §
G -

HABELFEHLERLISTE
Werwaltungsprogramme Lischen

V| Kontextmenii
HABEL Dulook 2010 Inegiaion |_SPechen
HABEL Schnelistart
Abbrechen

B e I S 'n/

In unserem Beispiel werden beim nachsten Start fur den Benutzer HABEL\Mike Schmitt die
Verknipfungen Office und Recherche deinstalliert (U) und der Postkorb neu installiert (). Wenn
Sie weitere Verknipfungen auswahlen, stehen diese nach dem Speichern fir die Installation beim
nachsten Start bereit. Die Spalte erhalt dann das Kennzeichen I.

Sie kdnnen benutzerlbergreifend Vorgabewerte setzen, um grundsatzliche Einstellung fir neue
Benutzer festzulegen. Klicken Sie auf die Schaltfliche Vorgabewerte setzen. Die Auswahlbox
VerknlUpfungen ist nun aktiv. Treffen Sie hier die entsprechende Auswahl, die als Grundeinstellung
fir zukunftige Benutzer gilt. Ubernehmen Sie die Einstellungen mit der Schaltflache Vorgabewerte
speichern.

Datei | Bearbeiten  Information

Bénutzer | Gruppen | Belegaruppen  Client Installation

ProfiD PCHNr. PCN filt Archivinucker — Benutzemame Computer  Office  Oulion.. Schrel. Tobit  Reche.. Postkorb| | Verkriipfungen
V| H4BEL-OFFICEINTEGRATION
HABEL-TOBIT-ANBINDUNG
/| HABEL-RECHERCHE Andem
HABEL-POSTKORE
HABEL-DATCOLD
V| HABELFEHLERLISTE
Wenwallungsprogramme: Loschen
Kenteatmenii
HABEL O
Bl HABEL 5

Speichem

Abbrechen

2010 Integration
ta

Vorgabewerte speichern

Berutzer bearbeiten
PO
PC-Nr fiir Archivdrucker.

; Beenden

Die PC-Nummer und die PC-Nummer fir Archivdrucker muissen unterschiedlich sein (1). Diese
Nummern werden fir die Namensvergabe der Archivdateien verwendet.

Falls keine PC-Nummer vergeben wurde, wird dem Benutzer beim ersten Start eines HABEL-
Erfassungsprogrammes automatisch eine freie PC-Nummer zugewiesen. Die PC-Nummer fir
Archivdrucker wird benétigt, sobald zwei HABEL-Erfassungsprogramme gleichzeitig gedtffnet werden
missen. Beispielsweise das Scan-Programm und der Archivdrucker.
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4. Belegarten

Im Abschnitt Belegarten kénnen Sie Belegarten (1) neu anlegen sowie zu den jeweiligen
Beleggruppen (2) und Mandanten (3) zuordnen. In unserem Fall ist die VK Anfrage mit dem
Belegartenschlissel 0001, den Beleggruppen HABEL DIG Allgemein, Archivdrucker Allgemein
und Recherche Allgemein zugeordnet.

Das bedeutet, dass diese Belegart bei der Verschlagwortung im Originalformat und fur den
Archivdruck zur Auswahl steht sowie auch innerhalb der Recherche sichtbar ist.

Die Zuordnung zu den Mandanten legt fest, fur welche Mandanten diese Belegart (unter
Beriicksichtigung der jeweiligen Beleggruppe) verwendbar ist.

& Beleggiuppen:
/| GO1 - Habel DIG Allgemein e - Alle
502 - Habel DIG Personalmanagement

gggf x? gz&:ﬁ‘r‘c’g" | 503 - Habel DIG Spedition AT
0005 VK Auftragsbestatigung ggg i :a:e: g:g :zll:agsmanagement =
0006 VK Fertigungsauftrag " nlane ata
0007 K Lisferschein GO7-Habel DIG Hotel
0008 VK Spediionsaultrag V| POl -Ar:h!vdrucker Allgemein
0008 WK Rechnung P02 - Archivducker Personalmanagement
o010 VK Gutschiift P03 - Archivdrucker Spedition
0011 WK Plichtenheft P04 - Archivducker Yertragsmanagement
0012 EK Anfrage POE - Archivdrucker Adata
0013 EK Angebot FO7 - Archivdnicker Hotel
0014  EK Bestellung /| RO1 - Allgemein
0015 EK Auflragsbestatigung RO2 - Persanalmanagement -
0016 EK Liefermahiung
0017 EK Lieferschein %

Mandanten:
0018 EK Riicklieferschein

| - -
R 5 JEl=T
0020  EK Gutschrift N = Keine
0026 Produktinformation j gg - EABEL3a‘tlawllgungsgesa\lschaft mbH
0027 DokuEdior ~Ungamn Volkext S
0029 ‘wartungsvertidge 107 - N Froon kit
0033 VK Konespondenz Unterbel e
0034 EK Konespondenz tterbeleqarnsm.
0035  Service-Bericht Neu
0036 WK hahrung End
0037 Mahnung Lieferant neEn
0038 VK Messelead Enttemen
0039 Wertrage =
0044 Frotokolle Lischen
0050 ‘wWettbewerbsunterlagen
0051 Presseberichte Voltextbelzgart
0053 Zeichnung Nurmmer. Bezeichnung:
0056 WK Besuchsbericht
0063 EX Preislste i oo VK Anfage

FIEa\egan kapieren Mew Ligchen Speichern Zurlicksetzen | [ Zuiick |

Uber die Schaltflachen Alle / Keine kann eine Schnellauswahl bzw. eine schnelle Deaktivierung der
Beleggruppen- und Mandantenzuordnung erfolgen.

Um eine neue Belegart anzulegen, kdnnen Sie auf vorhandene Belegarten zugreifen und diese
kopieren (4) oder Uber die Schaltflache Neu (5) eine entsprechende Maske aufrufen.

Fur die so angelegten Belegarten sind weitere Einstellungen in Bezug auf die Masken
und Rechte durchzufiihren. Hierzu ist die Administratorschulung bei HABEL zu
besuchen und/oder der HABEL-MASKENEDITOR einzusetzen.

Wenn Sie eine Belegart auswahlen und auf die Schaltflache Belegart kopieren klicken, werden die
Eintrage unter Bezeichnung und Nummer geleert. Tragen Sie die entsprechenden Informationen ein
und speichern Sie die neue Belegart.

Hier kénnen Sie auch definieren, ob die Belegart eine Volltextbelegart (1) sein soll. Haken Sie hierfir
das entsprechende Kontrollfeld an.

Vorhandene Belegarten kdnnen Sie nachtraglich zur Volltextbelegart abandern.
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0033 VK Kormespondenz
0034 EK Komespondenz
0035 Service-Bericht
0036 WK Mahnung
0037 Mahnung Lisferant
0038 WK Messelead
0033 Vertidge

Unterbelegarten

0044 Protokolle

0060 \wettbewerbsunterlagen

0051 Pressebeichts JpliicRe:tbeicgal

0053 Zsichnung Nurmmer, Bezeichnung
0056 K Besuchsheicht

0E3 K Prsisite il

Belegar kopieren Heu

Hinweis: Bereits archivierte Dokumente werden nicht nachtréglich volltexterkannt.

Unterbelegarten kdnnen Sie erst nach dem Speichern einer neuen Belegart zuordnen.
Die Schaltflache Neu (2) wird aktiv, sobald Sie die neue / vorhandene Belegart in der
Belegartenauswahl anklicken.

Triebeleqaren:

Tagesabschiub
drfage
Angebot -

0

&7

ung Debilor Ertizmen
TagungF & B =
FiE Anfrage Ldschen
F&B Angebot

F&B Bestellng Voltexthelegart

F&B Auftragshestatigung MNummer:
F&B Ligferschein e
F&B Rechnung/Gutschrift

Belegart kopieren ﬂeu Lischen Speichemn Zuricksetzen Zurlick

Unterbelegart anlegen/hinzufigen ]

Bezeichnung:

Verag

W11 - Gesellsch.-Vertrag
W102 - Beteilig.ertrag
W03 - Geschaftsf . Wertrag
104 - Satzungen
Y108 - Vollmachten
Y106 - Miet-/Pachty. Grund
Y107 - Miet-/Pachty. Immob
W08 - Conzulting Vertrag
Y109 - Kaufvertrag KFZ
110 - Leazingwertrag KFZ =
Pl et

[YEEE]

m| »

Mummer: |

Bezeichnung:

| T3 |

Geben Sie hier Nummer und Bezeichnung ein, um neue Unterbelegarten anzulegen. Sie kbénnen
auch vorhandene Unterbelegarten zuordnen, indem Sie diese aus der Liste auswahlen.

Uber die Schaltflachen Andern / Entfernen kénnen Sie die Zuordnung zu dieser Belegart dndern
bzw. entfernen. Mit der Schaltflache Léschen entfernen Sie die Unterbelegart génzlich aus der
Auswahl.

Um neue Belegarten anzulegen, klicken Sie auf die Schaltfliche Neu. Nehmen Sie nun die
Beleggruppen- und Mandantenzuordnung vor. Tragen Sie die Bezeichnung und Nummer ein.

Um einzelne Belegarten zu léschen, wahlen Sie die betreffende Belegart aus. Klicken Sie auf die
Schaltflache Léschen und bestétigen Sie die anschlieRende Frage mit OK.
Die Belegart wird aus der Datenbank entfernt.

L
Moy Aopcecbechl 102 - Beteiig Yemrag New
cbat Tindem
ag
riang Debitr Ertfemen
0187 Tagung F &B
D198 Fi8 Aniage Toschen

0189 FEB Angebot

0190 FiB Bestelung Wolkestbelegart

U181 Ft8 Auftragsbestatigung Nummer: Bezsichnung
0192 F4 Lisferschein
0193 F&B Rechnung/Gutschift a o184 Verliag
1
Belegart kopieran \ | Neu || Luschen%JH Speichem Hzmcksetzen H Zuitick
L J
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A Das Ldschen der Belegart fuihrt nicht zum Léschen der Eintrage. Diese bleiben nach wie
vor in der Datenbank vorhanden.

Mit Beenden wird nur die Belegartenverwaltung geschlossen, die HABEL Verwaltung
bleibt weiterhin fur die Nutzung anderer Funktionen geoffnet.

5. Benutzermanager (Rechte)

Siehe ausfuhrliche Informationen im Kapitel Benutzermanager
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Client Installation

Um Arbeitsplatze einheitlich und schnell zu installieren und zu pflegen, steht lhnen die Client
Installation (HpHab859) zur Verfigung.

HABEL - Arbeitsplatzinstallation | = |
Profilaktualisierung
Archivdruckertreiber Installieren
Outlookschnittstelle

Es wird die lokale Habell.ini aus dem Windowsordner
verwendet.

das Installationsprogramm HpHab859.EXE Uber diesen starten. Alternativ dazu eignet
sich auch die Verwendung eines UNC-Pfades.

0 Falls fur den Zugriff auf HABEL ein Laufwerksbuchstabe eingerichtet wurde, sollten Sie
z.B. \\habel-serverihabel\gedosod\32-bit\hphab859.exe.

Die HABEL-Arbeitsplatzinstallation ist in drei Programmteile unterteilt, die global auf dem
Arbeitsplatz installiert werden muissen:

- Profilaktualisierung

- Archivdruckertreiber
- Outlookschnittstelle
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1. Installation Profilaktualisierung

Bei der Installation der Profilaktualisierung wird das Programm HABEL-Profile Setup
(HpHab854.exe) in das systemweite Autostartmenl des Arbeitsplatzes hinzugefigt.

Information [ = |

| Die Verknipfung zur Profilaktualisierung wurde
erfolgreich ins systemweite Autostartmend eingetragen.

Das HABEL-Profile Setup tberprift, welche HABEL-Programmverknipfungen fir den angemeldeten
Benutzer zur Verfigung stehen sollen.

_ i
151
. "

Die Verwaltung hierfur erfolgt Gber die Benutzer-/Gruppenverwaltung.

Sollte es sich um einen neuen HABEL-Benutzer handeln, muss dieser zuerst iber die
0 Benutzer-/Gruppenverwaltung angelegt werden.

Nachdem der Benutzer Uber die Benutzer-/Gruppenverwaltung angelegt wurde, wird in der
Registerkarte Client Installation automatisch ein neuer Eintrag fir diesen Benutzer hinterlegt. Der
Benutzername setzt sich aus dem Doméanen- und Windows-Anmeldenamen zusammen.

In HABEL wird der Windows-Anmeldename auch als UserSystemName bezeichnet. Details hierzu
sind innerhalb des Kapitels HABEL Verwaltung beschrieben.

Profile Setup (HpHab854.exe) manuell auf dem Arbeitsplatz aus. Das Programm erzeugt
automatisch einen neuen Eintrag fir den entsprechenden Benutzer. Das Programm
finden Sie im lokalen Autostartmen.

0 Falls der entsprechende Eintrag nicht in der Liste vorhanden ist, fihren Sie das HABEL-
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2. Einrichtung der Verknipfungen

Beim Start des HABEL-Profile Setup wird Uberprift, ob es schon einen Eintrag in der Client
Installation fir den angemeldeten Benutzer gibt. Falls der Eintrag nicht vorhanden ist, wird er
automatisch angelegt und in jedem Fall die Profil-ID (Globally Unique Identifier) eingetragen.
Aufgrund der Profil-ID identifiziert HABEL den angemeldeten Benutzer.

ProflD PC-Nr. - PC-Nr. fiir Archivdrucker  Benutzemame Office  Rech.. Postk.. DATC.. VYemwa.. Konte.. %

3494404b73a84167b61 7befebddd7221 2 SYSTEM3\kop 1 1 0 0 1 0 {

7bebfc37998f4677a3593db15c98080b 3 SYSTEM3\rasch 0 1 0 0 0 0 §

8e7b3396482e4(39bec5a6248a406116 4 SYSTEM3\bluft 1 0 0 0 1 i
1 1 1 0 1

1)
63462fb1¢1fd4830b367bcEb5be0480f VM-ADMINSCH'\mike. schmitt 1 é
— e

A A A At A A i B D T A A A AR AR AR e SN A SRR L B g e AL AN S 2 R 8 e A s

In der Systemsteuerung > Software wird eine Deinstallationsroutine HABEL-Client erzeugt, falls
diese noch nicht vorhanden ist.

Das HABEL-Profile Setup Uberprift weiterhin, welche Verknipfungen fir den angemeldeten Benutzer
zur Verfigung stehen sollen. Die entsprechenden Verknupfungen wie z.B. die Recherche, Postkorb
etc. werden automatisch auf dem Desktop und im Startmeni fur den angemeldeten Benutzer
eingerichtet oder falls erforderlich auch entfernt.

&Y HABEL DATCOLD

[j Verwaltungsprogramme ¥ | N
g HABEL Postkorb % Lc‘l!iﬁ’ ﬁb

@, HABEL Recherche HABEL DATCOLD HABEL Recherche HABEL Postkarb

Ebenfalls werden Funktionen wie die Erweiterung des Kontextmenis um Archivieren (HABEL), die
Office-Integration und die E-Mailarchivierung aus TOBIT installiert oder -falls erforderlich- auch
entfernt.

Je nach eingesetzter Microsoft Office Version werden spezielle Funktionsschaltflachen in den
Office-Programmen zur Verfligung gestellt.

Ein Standard Windows-Benutzer hat keine Berechtigung das Programm HABEL-Profile
@ Setup aus dem systemweiten Autostartmeni zu entfernen.
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3. Installation Archivdruckertreiber

Die Installation des Archivdruckertreibers fugt den lokalen Drucker HABEL-ARCHIVDRUCK auf dem
Arbeitsplatz hinzu. Dieser Drucker bietet die Moglichkeit, aus unterschiedlichsten Anwendungen

Dokumente in HABEL zu archivieren.

[ =]

Information

[ﬁ] Der Archivdruckertreiber wurde erfolgreich eingerichtet.
L " 4

Uber die Druckereinstellungen kann jeder Benutzer die Layout-, Papier- und Qualitatseinstellungen
selbst &ndern. Im Standard ist die Qualitat auf Schwarzweil3 eingestellt.

& Druckeinstellungen fiir HABEL-ARCHIVEPRINTER [2)X) | & bruckeinsteliungen fiir HABEL-ARCHIVEPRINTER PX

Layout Papiel!l}tghlél Layout | Papier/Qualitat |

Orientierung Farbe

® Hochformat o i
O Querformat =o| © Schwarzweid af| OFatbe

Beidseitiger Druck
@ Kein
O Lange Seite
O Kurze Seite

| (Emee] |

4. Installation Outlookschnittstelle

Die Installationsroutine fligt das Add-In in Microsoft Outlook hinzu.
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Fehlerlisten

1. Allgemein

Mit Einfihrung des Dokumentenmanagementsystems, vor allem in Verbindung mit den Modulen
COLD und AUTOINDEX, wird eine Vielzahl von Regeln abgestimmt, eingerichtet und aktiviert.

Dieses Regelwerk resultiert meist aus den Pflichtenheft- / Organisationsgesprachen. Durch nicht
bekannte Prozesse im Rahmen der Archivierung oder aufgrund der Abweichung definierter Ablaufe
kann es zu Fehlern kommen.

Fur die Bearbeitung der Fehler stehen die Fehlerlisten (Programm HpHab755), bestehend aus der
Liste fehlende Hostdaten und der Liste nicht gescannte Belege, zur Verfiigung.

Liste fehlende Hostdaten
In der Liste fehlende Hostdaten sind die Vorgange aufgefuhrt, flr die vonseiten eines weiteren
Systems wie z. B. ERP, FiBu etc. keine Daten fur das Indexieren der Belege bereit stehen.

Liste nicht gescannte Belege

In der Liste nicht gescannte Belege befinden sich die Vorgéange, bei denen diese externen Systeme
bereits HOST-Daten geliefert haben, aber noch kein gescannter Beleg oder archivierter Vorgang dafur
zur Verfiigung steht.

Begrifflichkeiten:

Hostdaten sind Daten, die von einem weiteren System zur Verfligung gestellt werden (z. B. ERP,
FiBu, Personal, etc. oder Sendungsdaten eines Speditionsverbundes). Hostdaten werden auch
Indexdaten genannt.

Abmischen bedeutet das Zusammenfihren der Indexdaten mit dem zugehdérigen Beleg. Hierfir wird
ein eindeutiges Kriterium vergeben, das sowohl in den Indexdaten enthalten ist, sowie auch beim
Beleg. Beispielsweise ein Barcode.
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2. Programmaufbau

Fur die Bearbeitung der Fehlerlisten steht ein Programm zur Verfiigung, das beide Listen enthalt. Sie
kdnnen es innerhalb der HABEL Verwaltung im Abschnitt Werkzeuge — Fehlerlisten starten.

Nach dem Start bestimmen Sie Uber eine Auswahlbox, welche der beiden Listen aktuell bearbeitet
werden soll.

Datei Bearbeiten Exdras Anzeige Info
| | + x [}

Beleg gcher anzeigen  Belegducken  Fahlefiste ducken Analyse Satz lischen Stopp

[ beraits ahosmischts Hostdaten zeigen

| |

| T |

| Aktualisieren |

Belegvorschau

| ]

Bereit: |

Nach Auswahl der Liste kénnen verschiedene Suchkriterien vorbelegt werden, fir die Fehlereintrage
gepruft werden sollen (z. B. verschiedene Firmen oder einzelne Belegarten und Scanzeitraume).
Durch Klicken der Schaltflache Suchen werden dann die entsprechenden Daten im Fenster
angezeigt.

Listenart auswahlen:

[ Liste fehlende Hostdaten hd ]

-@ HABEL Dokumentenm +
Belegart 0153 |Werkauf -
Scandatum = |

[] bersits abgemizchte Hostdaten zsigen

Suchen
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Uberblick: Schaltflachen und deren zugehérige Mentiauswahl

HABEL - Fehlerlisten

Datei Bearbeiten Extras  Anzeige Info

[
# 2 @ 0O+ @x
Beleg grofier anzeigen eleg diucken Fehlefliste diucken Analpse alz lgschen

Mentauswahl /
Funktionstaste
Anzeige — Beleg grof3er

Bedeutung Erklérung

Der Beleg wird im Vollbildmodus angezeigt.

@ | Beleg groRer anzeigen | Um diese Vorschau zu schlieRen, klicken la:rizlelgen
Sie X.
Datei — Drucken — Beleg
Der Beleg wird ausgedruckt. drucken

@ | Beleg drucken STRG + D

Datei — Drucken —
Fehlerliste drucken
STRG + L

Die Liste (nicht die dazugehérigen Belege)
© | Fehlerliste drucken wird ausgedruckt.

Starten der Analyse (auf diesen Punkt wird

O | Analyse nachfolgend vertieft eingegangen) Bearbeiten — Analyse

STRG+W

Loscht den markierten Satz aus der

Fehlerliste (Beleg bleibt im Archiv weiterhin Bearbeiten — Satz lschen

© | satz16schen vorhanden).* Hinweis: Die Trefferliste wird STRG + R
nach Beenden des Loschvorgangs
aktualisiert.
Hinweis:

Beleg gréRRer anzeigen und Beleg drucken entfallt bei der Liste nicht gescannter Belege, da dort kein
Beleg vorhanden ist.

* Sollen Eintrage in der Liste nicht gescannter Belege geldscht werden, erfolgt nachfolgende Abfrage, ob der Eintrag komplett
geldscht und somit nicht fir weitere Abmischprozesse zur Verfugung steht oder nur als abgemischt markiert werden soll.

‘." ~ ".I Eintrag nur als abgemischt markieren?
"W Klicken Sie "Ja" wenn der Eintrag nur als abgemischt markiert werden soll und "Nein" um ihn komplett zu I6schen (Hinweis: Folgt ein entsprechender
Barcode-Beleg wird dieser nicht verkniipft, bis neue Daten bereitstehen)

[ Ja ][ Nein ][Abbrachen
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Zusatzliche Befehle, die tiber die Menliauswahl erreichbar sind:

Datei = Neue Instanz Mit diesem Befehl kdénnen Sie das Programm nochmals 6ffnen, um
beispielsweise weitere Fehlerlisten parallel aufzurufen

Extras = Exportieren nach HTML Mit diesem Befehl kénnen Sie die angezeigte Tabelle in der Fehlerliste
nach HTML exportieren

Anzeige - Spalten Mit diesem Befehl kdnnen Sie weitere Spalten in die Trefferliste
Ubernehmen

Anzeige = Optimal Spaltenbreite Mit diesem Befehl kdnnen Sie die Trefferliste anpassen

Bearbeiten > Stopp Mit diesem Befehl kénnen Abfragen (z. B. Analysen), die langere Zeit

andauern, gestoppt werden. Der Befehl ist nur aktiv, wenn auch ein
Stoppen méglich ist.

3. Liste fehlende Hostdaten

Zur Bearbeitung der Liste fehlende Hostdaten aktivieren Sie die Belegvorschau (1). Dadurch wird
Ihnen zu jedem ausgewahlten Vorgang der Beleg angezeigt (2).

HABEL - Fehlerlisten - [E=SEO =
e

iten Extras Anzeige Info

Beleg diucken Fehlerlste ducken Analyse Satz lschen

Listenart auswahler:

[ Liste fehlende Hostdaten -

——— T [N A P - A L]
241 1/mk 28 |02 000 Fiima {02 HABEL Dokumentenm
24(] 1|mik|28 |01 |00 Belegart 07 |EK Lisferschein -
24(]_1/mik 2807 00" Bacode | 300435

24(]_1/mik 2807 00"

24 1/ mik 28|07 00"

24 1/ mik 2807 00"

R B > [ R

Alles markieren strg+A

Neuen Hostdatensatz anlegen StrgeN
bereits sbgemischte Hostdaten zsigen

Hostdatensatz kopieren Alt-C

&' Belegin F’.E(hi\:hian:ilgiuo Strg+G Neue Suche ﬂ

Spalten Strg+F3 #inderung speichem

Abmischen Strg+M

Aktualsieren ﬂ

N

[¥] Belegvarschau o Beenden 6

7 Sétze gefunden

Wenn Sie auf die Schaltflache Neue Suche (3) klicken, werden die eingegebenen Kriterien geleert.
Dieser Befehl ist alternativ Uber Bearbeiten = Neue Suche oder mithilfe der Tastenkombination
STRG + S erreichbar.

Kontextmeni (rechte Maustaste auf den Trefferlisteneintrag) (4) direkt in der Recherche anzeigen
lassen oder auf die Spaltenauswahl zu zugreifen.

Wenn Sie Anderungen durchgefilhrt haben, steht lhnen die Schaltflache Aktualisieren (5) zur

Verfuigung. Dadurch wird die Liste neu aufgebaut.
Uber die Schaltflache Beenden (6) kénnen Sie das Programm beenden. Alternativ kdnnen Sie dies
auch tber Datei - Beenden oder das X-Symbol erreichen.
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Eehlerliste gruppieren und sortieren

Indem Sie die gewinschten Felder in das Gruppier-Feld oberhalb der Spalten ziehen, wird die
Trefferliste gruppiert. Im Zuge dessen kdnnen Sie auch nach mehreren Feldern gruppieren. Dadurch
kdnnen z. B. auch Vorgénge, die aus mehreren Seiten bestehen, Ubersichtlich zusammengefasst
werden.

Belagrummer =
v {
£ Fek Dal W0 Ber Edf: Fim Bel | Belegnurmer .
2400 1| mik| 28. |02 | 000 2
2400 1| mik 28|01 | 000 /
L ‘\,1_.,\--'\1ann'-'-‘-*-.___ e

Indem Sie auf die jeweilige Spalte klicken, kdnnen Sie nach dieser sortieren. Die Sortierrichtung wird
mit dem Dreieck auf der Spaltenliberschrift angegeben.

Analyse
Wenn Sie auf die Schaltflache Analyse (1) klicken, werden pro markierter Zeile Vorschlage zur

Lésung angezeigt. Diese sind je nach Fehler farblich markiert (2) und per Hinweisfenster naher
beschrieben (3).

HABEL - Fehlerlisten

Datei Bearbeiten BExtras  Anzeige Info

Q+ >

Fehlerliste drucken Analyse Satz [
£ Fehler Dateinummer wOR! Benut Erfass Fima Beleg. Belegnummer
0 2400027 1|mike.: 28.04|02 0001

0 2400028 1|mike.: 20.04 |01 0005

>qa 2400013 1|mikes|28.04|01  |0015

2400013 1| miks 1
ik Fehlercode: 2 e b4

2400020 1
2400029 1|k Fehlenursachen: )
1] 2400030 1 ik -“Yoigang wurde bereits abgemischt

Lisungsvarschlag
- Fehleflizteneintrag laschen,
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Im Standard sind folgende Fehlercodes eingestellt. Die farbliche Markierung kénnen Sie Uber das
Menl Extras - Farbe anpassen oder die Tastenkombination STRG + Q individuell anpassen.

Farbeinstellungen Fehlercodes - @

Farbe |[Fehlercode | Kurzbeschreibung -

I 40% Zusdtzliches Mischfeld fakch

2048 organg unvollstandig
I 1024 Mischdaten gefunden
N -2 Barcode falsch ausgernichtet
|y Barcode fehlt

128 Firma und Belegart falsch
|yt Falsche Belegart
| e Falzche Firma I:I
| Rl Barcode wurde in Recherche komigiert
= Firma wurde in Recherche karigiert H
|yt Belegart wurde in Recherche korigiert g
m Bereits abgemischt

[ ok || Abbrechen |

Prifen Sie die Fehler und deren Ldsungsvorschlage. Bei folgenden Fehlercodes wird eine Korrektur
durch das Programm vorgeschlagen:

512 Barcode falsch ausgerichtet
128 Firma und Belegart falsch
64 Falsche Belegart
32 Falsche Firma

Nachfolgendes Beispiel beschreibt den Fehlercode 64

- D)

Fehlercode: B4 ®

Fehlenursachen:
- Es existieren moglicherweise die richtigen Mischdaten unter einer andeien Belegart. (19

Losungsvorschlag:
- Belegart auf 19" andemn.

Magliche Daten @

(Fima |Belegert Marcode |Belegdatum [Ku/Lit: |Name_|
01 19

9590 |08072006  |70527 | DIGHT

Satz ubemehmen I [ Schiiefen
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Korrekturen in der Fehlerliste vornehmen

Wenn Mischdaten vorhanden sind, die dem Beleg jedoch z. B. aufgrund falscher Barcode-Nr. nicht
zugeordnet werden konnten, ist eine Korrektur direkt in der Fehlerliste mdglich (1).

Datei Bearbeiten Extras Anzeige Info

+ <]

Beleggioer anzeigen  Belegdiucken  Fehlefste dhucken findyse Satz lGschen Stopp

Listenart auswilen:
[Liste fehlende Hosidaten -

Dateinummer

2400027 < oon | [ Fims [01  [HABELGmbHCoK v |
2400028 ] | Bokgat 05 EE M

| Bacods (3744 (] i

2400014
2000020 1
2an0029) 1
0 2400030 1

J2804m  [o017
mike.: 26.04 02 0017

bereits abgemischte Hosldaten zeigen

Meue Suche

Jinderung speichem

|

l Altualisieren

Beenden

Bereit:

Klicken Sie fur die Anderung in das entsprechende Feld im rechten Bereich. Bitte beachten Sie, dass
immer nur der Eintrag der markierten Zeile geandert wird.

Firma m HABEL GmbH & Co. K. +
Belegart 05 |EK &uftragsbestatigury «
Barcode )

Mdchten Sie den gesamten Vorgang andern, beispielsweise alle Seiten des Dokuments, gehen Sie
wie folgt vor:

Markieren Sie alle zusammengehdérenden Zeilen, indem Sie auf diese mit gedriickter STRG —Taste
klicken (2).

Listenart auswahlen:

[ Liste nicht geseannic Belege [HDHABD7D) ¥
£ Fehler Fim Belec Belegnumme Belegdatum  KuLil Mame i
|os|0m3| 8574 |01.07.2006 |70527DIGHT Fima 00 HABELGmbHECow é
Belegart 0014 [EK Bestelung v
Barcode 600203 b4
=y %

4
0014, 600205 02062007 7052 aan SOR#SVE Ring e
ST VT Y ERET S “ina A el I“"‘\"’“’“"

Ubernehmen Sie die Anderungen, indem Sie auf die Schaltflache Anderung speichern klicken.
Alternativ steht IThnen das Meni unter Bearbeiten = Anderungen speichern zur Verfigung. Oder
Sie verwenden die Tastenkombination STRG + E.
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Manuell abmischen

Damit Sie die Daten miteinander verknipfen und die Korrektur in der Fehlerliste als richtig einstufen
konnen, starten Sie das Abmischen manuell.

Waéhlen Sie hierzu in der Menlleiste den Eintrag Extras - Abmischen. Alternativ steht lhnen die
Tastenkombination STRG + M oder das Kontextmen( zur Verfigung. Rechtsklicken Sie hierfur auf
den Eintrag und wahlen Sie Abmischen.

Die Daten werden anschlieRend mithilfe des Ubertragungsprogramms abgemischt. Als Resultat ist der
Eintrag jetzt nicht mehr in der Fehlerliste vorhanden.

Der Fehlercode 1024 Mischdaten gefunden wird ebenfalls korrigiert, wenn Sie das Abmischen
manuell starten.

Neuen Hostdatensatz anlegen

Bei Vorgéangen, fur die keine Hostdaten bereitgestellt werden, gibt es die Moglichkeit, einen neuen
Hostdatensatz anzulegen.

Dies erfolgt Uber das Menu Bearbeiten - Neuen Hostdatensatz anlegen oder die
Tastenkombination STRG + N bzw. das Kontextmend.

Es offnet sich eine separate Erfassungsmaske. Hier konnen Sie alle Suchbegriffe eintragen und
anhand der identischen Barcode-Nummer dem Dokument zuordnen.

-
Hostdaten anlegen“ [E=E)

e | T
e
oo [

Belegrummer
Belegrummer
Belegrummer

L)
3w
& L

B

Belegrumme
Barcode e (2
Belegdatum

Beledaun

Angebot M.
Bestel Nr.
Fremdbelegnum
SemiceBericht
Vertrags Nr
Vertrags Nr
Auftrags Mo
Auftrags Ni
Lieferschein Nr
Rechnung Mr

Gutschrift Ne E|
Satz anlegen Abbrechen

Beim Anlegen des Hostdatensatzes wird gepriift, ob die Hostdaten in dieser Kombination bereits
vorhanden sind. Ist das der Fall, erhalten Sie eine Fehlermeldung.

Hinweis: Fett markierte Felder stellen den Schliissel fir die Mischdatenbank dar und sollten geflillt
werden.

Der angelegte Hostdatensatz wird in der Liste nicht gescannte Belege aufgeflihrt. Fhren Sie nun
wie zuvor beschrieben das manuelle Abmischen durch. Der Hostdatensatz wird mit dem passenden
Dokument verknupft.

Aktualisieren Sie nach dem Abmischen die Liste mithilfe der Schaltflache Aktualisieren.
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4. Liste nicht gescannte Belege

In der Liste nicht gescannte Belege haben Sie die Mdglichkeit, nach ausgewahlten Kriterien zu filtern
oder sich alle Daten anzeigen zu lassen. Die Trefferliste zeigt alle Hostdaten, die von weiteren
Systemen tbergeben wurden und keinem Beleg zugeordnet werden kénnen.

Datei Bearbeiten Edras Anzeige Info
+
Fehletste dncken Analyse
“| Listenatt auswahlen:
- [Liste nioht gescannte Belene (HDHAB070)  ~ |
£ Fehler i Belec Belegnumme Belegdatum Ku/Lil Name
08|om3| 9574 [01.07.2006 |70527[DIGIHT Fima -
08(0m3| 8574 |01.06.2007 | 70527 DIGHT Belegant ~
080014 600203 |03.06.2006 | 70527| DIGHT Barcode °
08 |004| B00203 | 03.06.2007 | 70527 DIGIT Diatum r
080014 600205 |02.06.2007 | 70528| Beramann Software Ring
080014 600205 |02.06.2007 | 70528 Bergmann Software Ring
08|0M5| 9516 |03.06.2007 | 70528 Bergmann Software Ring
08005 g6 |03.06.2007 |70528|Beramann Soltware Ring
08|0Ms| 9579 |08.07.2006 | 70527 DIGHT
| 08|0M5| 9579 |08.08.2007 |70527|DIGI-T bereits abgemischie Hostdaten zeigen o
080017 524 |09.06.2007 |70528|Beramann Software Ring
f 08[0017| 9528 |07.06.2007 | 70528 Bergmann Software Ring I WELET e I
08(0Mm7| 9586 |18.07.2006 | 70527|DIGIT
I 080017 §591  [14.07.2006 70527 DIGHT Bnderung speichem
08003 9533 |11.06.2007 | 70528 Beramann Software Ring
08(0M3| 9539 |11.06.2007 | 70528 Bergmann Software Ring I Aktualsieren I
050013 9590 |22.07.2006 | 70527 DIGIT E
» 06 (0016880 |22.07.2006 | 70527 | DIGIAT
| |

106 Satze gefunden

Sie kénnen auch bereits abgemischte Vorgénge anzeigen lassen. Haken Sie hierfir das Kontrollfeld
bereits abgemischte Hostdaten zeigen (1) an, bevor Sie die Suche starten.

Hostdatenséatze Kopieren

In dieser Liste kdnnen Sie auch Hostdatenséatze kopieren, die fir Belege verwendet werden koénnen,
die sich in der Liste fehlende Hostdaten befinden.

Dies erfolgt Uber das Meniu Bearbeiten -> Hostdatensatz kopieren. Alternativ mit der
Tastenkombination STRG + C oder Uber das Kontextmeni mit einem Rechtsklick auf den
betreffenden Eintrag.

Es erscheint die nachfolgende Erfassungsmaske. Diese ist bereits mit den Daten gefillt ist, die dem
ausgewahlten Datensatz entsprechen.

e ——
g

T

©ma [ HABELGmbHLCoKGHIY
Belegart O3 EKAngebol v

B elegnummer 9574 b (7}

Belegdatum =

Bestell Mr. 600203

Fremdbelegnun... 3348761589

Ao e

Ligferschein Mr

Rechrung Nr

KuLiNr 70527 -

Mame L

PLZ 7206 MK .

Ot Winterswifk ’

LKz N
Artikelnummer 10093 - !
Artikelbezeichn... | DO-Jukebox Plasmon G24-1 &

Setiennumrmner
Ansprechpartne.
Betreff

Info

| Setzaniegen || abbrechen | 1

Wenn Sie die Daten nicht vollstandig ubernehmen wollen, missen Sie Anderungen in der
Erfassungsmaske Hostdaten anlegen durchfiihren.

Nachdem Sie den Datensatz angelegt haben, kdnnen Sie ihn in der Liste nicht gescannte Belege
finden.
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Im Zuge des manuellen Abmischens wird er mit dem passenden Dokument anhand der Barcode-
Nummer verknupft.

Analyse (nur bei Einsatz SQL-Datenbank)

Wenn Sie auf die Schaltflaiche Analyse klicken, werden fir die markierten Zeilen Losungsvorschlage
angezeigt. In Abhéngigkeit des Fehlers sind diese farblich markiert und per Hinweisfenster néher
beschrieben. Hier gibt es die aus der Liste fehlende Hostdaten bekannten Fehlercodes (mit
Ausnahme der Codes, die auf Anderungen in der Recherche zuriickzufiihren sind). Zuséatzlich gibt es
noch den Fehlercode 0 ,Fehler unbekannt® (z. B. ist der Vorgang nicht vorhanden bzw. der Beleg
muss noch gescannt werden).
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HABEL-BENUTZERMANAGER

1. Allgemein

Angelegten Benutzern haben Sie bereits durch die Zuordnung zu Benutzer- und Beleggruppen
Ubergeordnete Rechte (Zugriff auf Beleggruppen) eingeraumt.

Mit dem HABEL-BENUTZERMANAGER kénnen Sie die Zugriffsrechte der einzelnen Benutzer bis auf
die Feldebene hinunter steuern.

Innerhalb des HABEL-BENUTZERMANAGERs kdnnen Sie Rechte fur Gruppen und/oder einzelne
Benutzer vergeben und somit das gesamte Archiv vor unberechtigten Einblicken schitzen.

Zugriff auf den HABEL-BENUTZERMANAGER erhalten Sie Uber das folgende Symbol bzw. durch
Starten des Programmes HpHab881.

a2

Benutzermanager

Wenn Sie die HABEL - Verwaltung gestartet haben, kénnen Sie auch im Abschnitt
Rechteverwaltung auf den Benutzermanager zugreifen.

Generell qilt:

1) Werden dem Benutzer keinerlei Rechte zugeordnet, hat dieser Vollrecht. Ab dem Moment, in
dem Sie zumindest ein Recht definieren, hat der Benutzer nur noch die zugewiesenen Rechte.
Ausnahme: HABEL kann systemweit einen Zugriffsschutz einrichten, d. h. Benutzer haben keinen
Zugriff auf HABEL bis entsprechende Rechte eingerichtet wurden.

2) Ein gegebenes Recht kann nicht durch ein anderes Recht aul3er Kraft gesetzt werden.
Beispielsweise wird einem Benutzer explizit ein Recht zugewiesen. Gleichzeitig ist er Mitglied
einer Benutzergruppe, die dieses Recht nicht hat.

Folge: Das explizit zugewiesene Recht wird nicht durch das fehlende Gruppenrecht au3er Kraft
gesetzt.

3) Alle Positionen eines archivierten Dokuments werden auf Rechte geprift und nicht nur die erste
Position.
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-

Beispiel 1

=

Benutzer
ebene

Keine definierten Rechte

Ergebnis

VOLLRECHT

2
/

Beispiel 2

L AN

2

Benutzer
ebene

2

Gruppe
Systembetreuer

Keine definierten Rechte

Keine definierten Rechte

Ergebnis

VOLLRECHT

2
/

Beispiel 3

¥\

2

Benutzer Gruppe Vertrieb
ebene
- Programm Ausfiihren - Programm Ausfiihren
- Suchen "D g " - Suchen "Datenbank Allgemein”
o - Anzeigen . - Anzeigen
Keine definierten Rechte - Export Ergebms - Export
- Auskunft - Auskunft
K - Drucken - Drucken /
/ Beispiel 4 \
Benutzer Gruppe Gruppe Vertrieb
ebene Systembetreuer

- Programm Ausfihren
- Suchen "Datenbank Allgemein"

- Programm Ausfiihren (iiber Benutzer)
- Programm Ausfihren (iiber Gruppe Vertrieb)
- Suchen "Datenbank Allgemein”

Programm Ausfiihren Keine definierten Rechte :/é:zs:?en Ergebnis - Anzeigen
P - Export
- Auskunft
- Drucken - Auskunt
\ - Drucken /
e Beispiel 5 N\
Benutzer Gruppe Gruppe Vertrieb
ebene Systembetreuer
Keine definierten Rechte - Programm Ausfiihren Keine definierten Rechte Ergebnis - Programm Ausfiihren )

- Suchen ,Datenbank Allgemein*

- Suchen "Datenbank Allgemein'

Da der Gruppe ,Vertrieb® keine Rechte zugewiesen sind, erhalt der Benutzer auch ausschlieflich nur das Recht ,Programm

o

ausfihren® und ,Suchen ,Datenbank Allgemein
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2. Programmaufbau

B Benutzerrechte-Manager [Recherche] ‘ ‘ ‘ [E=EE =)
Datei BearbewtrZu;ﬁ Info
EXUmxElE=d
Frogramm [FFFZB200__] L, o Benutzer | Giuppen e
U+ |LoginHame |Mame l:
Hame Bezeic... |\Wert | Eraubt Gl | Gidli... | Im D [ 001 [mabele bl Martin ‘E
- 002 Auer Franz
003 shanzhaf Banzhaf Sandra -
| 004 kbutschle Butschle Klaus
005 doskar Dilger Oskar
Il 006 heisenmann  Eissnmann Heike
Il 007 pemig EmigPaula
I 08 Hiiiediich  Fiediich Helut
: 009 afisen Frisen Andreas -
:
Rechte | Beleggp | Fima Belegait | Unterbelegart | DE-Felde « [ »
Eezeichnung ||:
- [Blle Endem 1=
Al vicht indeietten Felder Sndem s
- fndem
Anmerkung
- hnzeigen
buskunlt
- Beleq zum Vorgang hinzufiigen
+Drucken
- Eingabemaske als Diefault speichem
= Einoabemaske annassen k2
<< Kopieren (F3)
Copyright © 1936-2011 by HABEL GmbH & Co. KIG, 78604 Rietheim W eilheim 20.08.2011 1EI53_
1 Auswahl des Programmes, fir das Sie dem jeweiligen Benutzer/Gruppe Rechte zuweisen
2 Anzeige des ausgewahlten Benutzers und der zugewiesenen Rechte (Baumstruktur)
3 Auswahl der Benutzer bzw. Gruppen
4 Verwaltung der Rechte bis auf die Ebene des einzelnen Datenbankfeldes

Bitte beachten Sie, dass Sie den Benutzern fiir jedes Programm (Recherche, Erfassung, Postkorb)
separate Rechte vergeben missen.
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3. Menizeile - Symbole

Funktionen innerhalb des Menipunkts Datei:

Drucken (Symbolleiste =)
Ubersicht Gber die Rechte des ausgewahlten Benutzers wird ausgedruckt

Druckvorschau
Vorschau des Druckes

Beenden (Symbolleiste m )
Beendet das Programm

Funktionen innerhalb des Menlipunkts Bearbeiten:

Rechte auf Benutzer kopieren (STRG+B)
Zugewiesene Rechte kénnen auf andere Benutzer kopiert werden

Rechte auf Gruppe kopieren (STRG+G)
Zugewiesene Rechte kénnen auf Gruppen kopiert werden.

Funktionen innerhalb des Menlpunkts Zugriff:

Die Befehle Léschen, Erlauben / Verbieten, Im Datumsbereich / auRerhalb des Datumsbereich
sowie Datumsbereich bearbeiten stehen zur Verfligung, sobald ein Recht innerhalb des Benutzers /
der Gruppe ausgewahlt wurde.

Klicken Sie auf Speichern, sobald Sie Anderungen an den Rechten durchgefiihrt haben.

Loschen (ENTF) (Symbolleiste ><)
Wenn Sie zugeordnete Rechte flr einen Benutzer / eine Gruppe I6schen mdéchten, wahlen Sie im
linken Bereich das Recht aus und léschen dieses Uber Menuzugriff oder die Entf-Taste.

Erlauben/Verbieten (F6) (Symbolleiste ¥ X)

Wird ein Recht zugeordnet und als verboten gekennzeichnet (Symbol X ), besitzt der Anwender
dieses Recht nicht.

Beispiel

Fur Dokumente wird das Anzeige-Recht vergeben. Bei Dokumenten bei denen das Feld Betreff mit
dem Inhalt Reklamation gefullt ist, wird dieses Recht verboten.

Der Anwender darf dann alle Dokumente sehen mit Ausnahme derer, bei denen im Betreff
Reklamation steht. Mit dieser Funktion kénnen beispielsweise auch zugeordnete Rechte fiir einen
Benutzer vortubergehend deaktiviert werden, ohne diese aus dem Rechtebaum zu I6schen. Der Befehl
ist Uber Meniizugriff und alternativ Uber die Funktionstaste F6 erreichbar.

Speichern (STRG+S) (Symbolleiste G )
Speichern Sie durchgefiihrte Anderungen

h
Komplette Anzeige (Symbolleiste - )

Mit diesem Menipunkt erhalten Sie eine komplette Ubersicht zum ausgewahlten Benutzer und seine
zugewiesenen Rechte (aus Benutzerzuordnung aber auch aus Gruppenzuordnung). Unter der Spalte
Bezeichnung sehen Sie jeweils die Herkunft des Rechts.
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8 Zugriffsrecht - 3__ - i [E=ER
B
Datei
| ————— o
Name Bezeichnung et Edaubt  |Guligvon  |Gilighis |Im Datumsbereich
E] F
2 Al Andemn Recht (Benutzer 002) X =
2 ArmerkungMarker/Arlegen Richt (Benutzer D12) v s
l Anmerkung/Marker/Arlegen Riecht (Gruppen 3001 v 4
4 rmerkung/Matker/Arzsigen Riecht (Benutzer 002) v ks I
hrmerkung/Matker/Arzsigen Recht (Gruppen 300] - 4 i
2 AnmetkunaMarker/Lsschen Recht [Berutzer D02) o 4
4 nmerkungMarker/Lischen Recht (Gruppen 300] o &% I
hnmetkungMarker/Andern Richt [Benutzer D12) v Es
Anmerkung/Marker/Andein Riecht (Gruppen 3001 v 4
) Anmerkung/Motiz/Arlegen Riecht (Benutzer 002) v ks
) Anmerkung/Mokiz/Arlegen Recht (Gruppen 300] v 4
%) nmerkung/Motizdnzeigen Recht (Gruppen 300] v kS
) nmetcungMoliz Anzsigen Recht [Benutzer D0Z) v e
oF,] Anmerkung/Notiz/Ldischen Recht (Benutzer 002) o &%
) Anmerkung/Noliz/Lschen Riecht (Gruppen 3001 v 4
) Anmerkung/MNotiz/énder Riecht (Gruppen 300] v ks i
) Anmerkung/Mokiz/éndem Recht [Benutzer O02) v 4 il

Hinweis: Jedes Element wird einzeln bewertet. Beispielsweise ist das Recht Suchen fir mehrere
Gruppen vergeben. Innerhalb der ersten Gruppe wird eine Belegart fir die Suche ausgeschlossen
(z. B. Korrespondenz), wodurch alles gesucht werden darf, mit Ausnahme der Belegart
Korrespondenz. In der zweiten Gruppe wird das Suchen nur fir eine Belegart (z. B. Bewerbungen)
explizit zugelassen, wodurch nach keiner Belegart auf3er dieser gesucht werden darf. Werden nun die
Rechte dieser beiden Gruppen zusammengenommen, wirde der Benutzer nur noch nach der
Belegart Bewerbungen suchen dirfen, da ein Recht zugewiesen wird, wodurch die anderen
ausgehebelt werden.

Rechte priifen (STRG+R) (Symbol £ )

Sie kénnen anhand der Rechte feststellen, ob der jeweilige Benutzer (1) diese auch zugewiesen
bekommen hat. Entweder wahlen Sie einzelne Rechte aus und prifen, ob der Benutzer Zugriff (2) auf
diese Funktion hat, in dem Sie die Schaltflache Prifen betatigen (3). Alternativ kénnen Sie eine
komplette Ubersicht aller Rechte mit Anzeige (Zugriff ja/nein) zum jeweiligen Benutzer aufrufen, indem
Sie auf die Schaltflache Alle Rechte prifen (4) klicken. Die Auswahl der zugewiesenen Rechte ist auf
Beleggruppen, Firmen, Filiale, Belegart, Unterbelegart etc. einschrankbar.

ETEaa W W e
Tl Arden } Benutzer 002 [B) faver Auer 18
Al nicht inderietten Felder andem -
Andem Beleggruppe: | 01 Allgemein -
Anzeigen Firma: 01 HABEL GmbH & Co. K& -
Auskurft =
--Beleg zum Vorgang hinzufligen Filiak:
Sran I il |
-Eingsbemaske als Defauit speichem Bekgar: |0l dnlioon 2
Eingabemaske anpassen UBekgat [ &
--Eingabemaske Benuizer wechsein
fit ==
ERR-Eintrége srzsugen el -
Evpart SeiteNr
Exteme Pragiamme ausfiien ooy |
Léischen ScloKz.
|| s Fomhr |
|| - tai s POF Barcode
|| - Position bearbeiten BeDt i |
|| Posiion entfemen 2 e
|

anmerkung/MarkerEndem
Anmerkung/Marker/Anlegen
anmerkung/Markeréanzeigen

nmggeng /M arker AL
B 3) e .

Im Datumsbereich / au3erhalb des Datumsbereich (F7) (Symbolleiste * = )

Hier definieren Sie, in welchem Datumsbereich das Recht fur einen Mitarbeiter gelten soll (z. B. nur an
einem bestimmten Tag darf er die Funktion nutzen (im Datumsbereich) oder ggf. auch umgekehrt:
nicht nutzen (auBerhalb Datumsbereich)).
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Datumsbereich bearbeiten (Symbolleiste & )
Uber diesen Menlpunkt ist es mdglich, ein Glltigkeitszeitraum fir das zugewiesene Recht
einzugeben (zum Beispiel Tatigkeiten Uber einen gewissen Zeitraum hinweg).

4. Rechteverwaltung

Rechte zuordnen
Um den Benutzern oder Gruppen Rechte zuzuordnen, gehen Sie wie folgt vor:

1) Offnen Sie die Programmliste tiber die Schaltflache Liste

Fopeoe[ET_] e

Es offnet sich die Programmliste.

(E' Pregrammiliste. ; r“ h@ﬂ‘%

hphab200 |Recherche b
hphabB01 Verwaltung Firmen (
hphabB02 Yemwaltung Belegarten/Unterbelegarten

hphabBl3 Yenwaltung Benutzer )
hphabES5 Postkorb k'
hphab?h5  Fehlerlisten Fd
hphabB05 Autojob

hphab840 WomEigenschalten verwalten

/
SRR P Ly

2) Wabhlen Sie das Programm aus, flr das Sie Rechte vergeben mdchten.

3) Wabhlen Sie den Benutzer oder die Gruppe aus

| Benutzer | Gruppen

1] LoginMame | Mame

002 fauer Auer Franz

003  sbanzhaf Banzhaf Sandra
004 kbutschle  Butschle Klaus

005  doskar Dilger,Dskar

006 heisermann  Eisenmann Heike

007 pemig Ermig,Paula

008 hifriedrich Friedrich,Helrmut

003 afrisen Frisen Andreas -

Nachdem Sie den Benutzer ausgewahlt haben, stellen Sie sicher, dass im linken
Ubersichtsfenster dieser als ausgewahlt markiert ist.

Name Bezeichrung Wert Erlaubt Giiltig von Giiltig bis Im D sturnsber...
S} g Benutzer faver o0z
) Alle Anden FRecht
& hnmerkung/Marker/Anlegen Recht
£ hnmerkung/Marker/fnzeigen  Recht

4R

+
+*

4) Weisen Sie die Rechte zu.
Sie kdnnen rechts die gewiinschten Rechte zuordnen. Gehen Sie dazu immer von Lasche zu
Lasche (von links nach rechts). Sofern Sie eine Zuordnung ausgewahlt haben, die so nicht
zugewiesen werden kann, wird die Schaltflache Kopieren nicht aktiv. Beachten Sie, dass links
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immer das hierarchisch unmittelbar héher stehende Recht markiert sein muss, um die néchste
Stufe darunter auch zuordnen zu kdnnen.

Hinweis: Das Recht Suchen bendétigt der Benutzer, um tberhaupt Suchen zu kénnen und
weitere Rechte wie z.B. Notiz anbringen, drucken etc. erhalten zu kénnen. Anzeigen ist
wichtig, um sich die Treffer als Beleg (auch in Bezug auf die Belegvorschau) anzeigen lassen
zu kdnnen. Achten Sie darauf, dass diese Rechte zugewiesen werden.

Rechte | Beleggp | Firma Belegart | Unterbelegat | DB-Felde 4 | »

~

Bezeichnung
- Alle Andem
Al nicht indexierten Felder nderm
i-Andern
E-Anmerkung
Marker
[l Hatiz

-~ Anden

™ \rlegen

m

Anzeigen
Laschen
Fiedaktion

Stempel
Text

- Anzeigen
Auskunft
Beleqg zum Yorgang hinzufiigen
Diucken

- Eingabemaske als Default speichem -

<< Kopieren [F9]

Ordnen Sie zunachst das Recht dem Benutzer oder der Gruppe zu. Wie zum Beispiel in
diesem Fall das Anlegen von Notizen. Nach Auswahl des gewilinschten Rechts klicken Sie
auf Kopieren oder verwenden die Funktionstaste F9. Das Recht wird dem Benutzer
zugewiesen.

Hame Bezeichn... | wert Erlaubt Giiltig won | Guiltig biz | Im Diatu...
=8 %1 Benutzer mabele 001
% ] A nmerkung /M otiz/Arlegen Fecht vy 9F

38



Beleggruppe zuordnen

Falls erforderlich kénnen Sie in der zweiten Lasche (1) zugewiesene Rechte auf Beleggruppen

einschranken.

Auch hier gilt:

Wurde keine Auswahl getroffen, hat der Benutzer das Recht fur alle hier aufgefuihrten Beleggruppen.

Benutzerhandbuch Administration
HABEL-BENUTZERMANAGER

48 Benutzerrechte-Manager [Recherche] r=f

Datei Bearbeiten Zugriff Info

ExdBxEHB=d

Programem: |HFHAE 200 Liste

Mame / |Bez.. |Wert |Edaubt | G| Gii.. ImD...|
B Benutzer mabele 001
i) i Blabi-Rraaht auL
Lé m

Beruzer | Gruppen |

»

Us.. /| LoginName | Name

mabele Abele. Martin

n

ooz faver Auer Franz

003 shanchaf Banzhaf Sandia

004 Kkbutschle Butschle Klaus

005 doskar Diger.Oskar

006 heisenmann Eisenmann Heike

007 pemig Emig Faula

008 hfiiedich Friedrich, Helmut

003 sfisen Frisen Andreas o
Fechte auf Benutzer kapisren Rechte auf Gruppe kapieren

Rechte | [Belegap | Fima | Belegat | Uniebelegan | DEFelder | EdieFelder | Links |

BalG Tout h_‘

s 3

Copyright © 1996-2011 by HABEL GmbH & Co. KIG, 78604 Ristheim-weilheirn

In unserem Fall beschranken wir fir den Benutzer das Recht des Suchens auf die Beleggruppe

Allgemein.

1) Wahlen Sie dazu links das Recht Suchen und rechts unter der Lasche Beleggruppe die

Beleggruppe Allgemein.

2) Kilicken Sie auf die Schaltflache Kopieren bzw. F9. Dadurch wird das Recht Suchen auf die
Beleggruppe Allgemein in der Rechtezuordnung des betreffenden Benutzers beschrankt. In

|
0 Spediion —
04 Tribiquity

05 Vertragsmanagement
<¢ Ropieren [F9]

B200001.ACS  20.06.2011 12:00

unserem Fall fur den Benutzer mabele.

Name ¢ |Bezeich... |Wwert|Eraubt | Giili.. | Guiki.. [ ImD...|
EI--% Berutzer mabele om
%) Armerkung/Moti: Fecht W e
\JULrilUll ncb:l\ £ ‘-?r
delGrp Allgemein 01 =

Dieser Benutzer muss Ubrigens auch innerhalb der Beleggruppenverwaltung der betreffenden
Beleggruppe zugeordnet sein. Andernfalls ware eine Rechtezuordnung nicht mdéglich.
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Firma zuordnen

Innerhalb der Registerkarte Firma definieren Sie, auf welche Firmen der Benutzer oder die Gruppe
zugreifen darf. In unserem Fall wird fur die Beleggruppe Allgemein der Zugriff auf die Firma 01
eingeschrankt.

N U

Dstei Bearbeiten Zugriff Info
PEUELE L |
Progsmm [FPHAEZ0D | Liste [Benuzer | Gnppen | I
[ | Us.. / |LoginMame | Mame B
Name /| Bezeich.. |Wert|Edaubt | Giili..| Gili.. | ImD...| mabele bele Mattin L
B Benutzer mabele 001 002 faver et Franz
) Anmercng/MNoti; Recht v F o m shenchal Banzhf Sandha
1) Suchen Recht o« +* L OM kbutschle Butschle Klaus
REELED aligemengg] o + 005 doskar Diger,Oskar
0B helsenmann Eisenmann Heike
L 0F pemig Emig,Paula
0B hfrediich Frischich, Helmut
003 afisen Frisen Andreas o
Rechte auf Benutzer kopisren Riechts auf Gruppe kopisten
Rechte | Bekgap |[Fima | Belegat | Uniebelegan | DEFelder | Edielder | Links |
| #Fima s |Text B
| [-| Belfip
B HABEL GibH & Co. K& L
N [E HABEL Dok gement GmbH 3
m HABEL Beteiigungsgesslschaft mbH
[ o Ungarn Voltext
N Docufioup Kit
N HABEL GmbH & Co. K& HL
lm HABEL Espania - No estuctuiads de la empresa
9 Durmmy Belegleser Fima
+| BelGp: 02 L

<¢ Ropieren [F9]

Copyright © 1996-2011 by HABEL GmbH & Co. KIG, 78604 Ristheim-weilheirn B200001.ACS  20.06.2011 12:02

1) Wahlen Sie auf der linken Seite die Beleggruppe Allgemein und innerhalb der Registerkarte
Firma die Firma 01.

2) Klicken Sie auf die Schaltflache Kopieren
Der Rechtebaum von mabele erweitert sich. Seine Zugriffsrechte wurden nun starker
eingeschrankt.

Programrm: (HFHAE 200 Liste...

Name # |Beaeich.. |wer [Edaubt | Giiki.. |Gl ImD .|
E--Q Berutzer mabele om
%] hrmerkung/Moti Recht w 4
E-@ Suchen Recht v 4
(A BelGm Allgemein 01 W 4
B = Fiima HABEL Gm 01 IF
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Belegart zuordnen

Soll der Benutzer hinsichtlich des Zugriffs auf Belegarten eingeschrankt werden, kénnen Sie dies
unter der Registerkarte Belegart definieren.

B senuzemecht- Manager recherchel U R S e
| Dstei  Bearbeiten  Zugriff Info
i = i
iaxXdwRE | B="
Progiamm: [FFHAE00 | Liste [ Bonutzr | Gruppen | I
[ | Us.. / |LoginMame | Mame B
Name /| Bezeich.. |Wert|Edaubt | Giili..| Gili.. | ImD...| mabele bele Mattin L
B Benutzer mabele 001 002 faver et Franz
&) Anmerkung/MNoliz Fecht v +* 003 shanzhat Banzhat Sandia
1) Suchen Recht o +* 004 Kkbutschle Butschle Klaus
E‘"@%ﬁ"g'ﬂ ﬁff;é“f‘g E} i i 005 doskar Dilger, Dskar
L ul i 006 heisermann Eisermann Heike
07 pemia Emig Paula
OO hrisdiich Frisich Helmut
00 shisen Friser Ancheas i
Rachts st Berutzer kopister Rischte suf Grupps kopiersn

Rechte | Bekgap | Fima |[Belegat | Uniebelegan | DEFelder | EdieFelder | Links |

[2) Belart /| Temt

.
.
.
> g
w5 VK Adbegsbestabgund |
[ VK Ferligungsauftiag
0007 WK Lisferschein
0008 WK Speditionsauftiag B

<¢ Ropieren [F9]

Copyright © 1996-2011 by HABEL GmbH & Co. KIG, 78604 Ristheim-weilheirn B200001.ACS  20.06.2011 12:03

1) Drucken Sie die STRG-Taste und klicken Sie auf die gewlinschten Belegarten, um mehrere
gleichzeitig auszuwahlen.

2) Klicken Sie auf die Schaltflaiche Kopieren, um die Belegarten in den Rechtebaum zu
Ubernehmen. Der Benutzer ist nun hinsichtlich seiner Rechte auf folgende Belegarten

eingeschrankt.
Name ¢ |Bezsich... |Wert|Edaubt | Gili..| Giti...|ImD...|
E--g Benutzer mabele oo
%] ArmerkungMoti: Recht P IS
Eé Suchen Recht w e
=] Algemein 01
E-4EyFima  HABEL Gm 01 o ¥
[2] Belaat WK Arfrage 0001 w IS
Beltrt WK Angebo 0002 o 4
Belart W Falkulat 0003 w IS
----- Belart W Bestellu 0004 w IS

Unterbelegart zuordnen
In der Registerkarte Unterbelegart konnen die Einschrankungen auch auf der Ebene der

Unterbelegarten erfolgen. Voraussetzung hierfur ist, dass fur die zuvor ausgewahlte Belegart auch
Unterbelegarten vorhanden sind.
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Datenbankfelder zuordnen

Innerhalb den Belegarten kdnnen Sie auch Rechte auf einzelne Datenbankfelder zuweisen.
Einstellungen hierzu kdnnen Sie in der Registerkarte DB-Felder vornehmen.

N U=

Datei Bearbeiten Zugriff Info

ExdBxEHB=d

Progrsnm [FFFASZ ] Lise [Benutzer | Gruppen | '
[ | ‘Us | LoginMame | Mame B
Name /| Bezeich.. |Wert|Edaubt | Giili..| Gili.. | ImD...| mabele bl Martin
B Benutzer mabele 001 002 faver et Franz
&) Anmerkung/MNoliz Fecht v +* 003 shanzhat Banzhat Sandia —
1) Suchen Recht o +* 004 Kkbutschle Butschle Klaus
E‘“@fe"}'p Algemen 01 o + 005 doskar Diger,Oskar
E Ew” HoSELEn Ol W6 heisermam Elsermann Hele
B Belat VK Anfage 0001 o &+ 007 pemig Emig.Paula
3 Bolen VK Angebo D0 I 008 hfrisdich Frischich, Helmut
) Belit VK Kakudat 0003 o 4 009 sisen Frisen Andreas o
B Belat VK Bestsllu 0004 o +* Pechte auf Benutzer kapisren Recht af Gruppe kopisren
Rechte | Bekgap | Fima | Belegat | Uniebelegan | [DBFelder | EditFelder | Links |
I o
&) FreiesFeld /| Test
BesiDa Bestellung vorhanden? |
Besthi Bestell N i
»
Batieuer Betisver
BruBet Gesamt Netta
Cortert Inhalt Voltest
DECName Name des Kapitel/ Abschnit
DECNY Sotierung Kapitel/ Abschnitie
DECont Inhaltsverzsichris gewiinscht 7
DEDBName: Datenbankname aus dem dis Lrsprungsdatei L
<¢ Ropieren [F9]
Copyright © 1996-2011 by HABEL GmbH & Co. K, 78504 Ristheim-weilheim B20000.ACS 2006 2011 1206

1) Wahlen Sie ein entsprechendes Feld aus.
2) Kilicken Sie auf die Schaltflache Kopieren. Es 6ffnet sich ein Fenster, indem Sie die Werte fir
das betreffende Feld eingeben.

| Legen Sie die ‘werte fiir das Recht fest. Operatoren werden in eckigen Klammern angezeigt.  »
Beizpiele werden in geschweiften Klammern angezeigt. Sie kionnen mehrere \Werte getrennt
| durch ein Semikolon [] festegen. Folgende Dperatoren stehen zur Verflgung

I [..]- Gibt einen Bereich an. Z.B.: "1000..2000" Bereiche kinnen nur fir Zahlenwerte genutzt f
werden. Zurn Beispiel:

{1000..2000;2500..2000;}
[I] - Werbietet einen Wert. Dieser Operatar muss pro \Wert gesetzt werden. Zum Beispiel:

{1000..2000,2500..3000,12001..2493;}

. - . . . 7|
{"'} - Steht fiir leere Datenbanklelder. Der Benutzer diifte, wenn dieser Wert gesetzt ist, sine I
Funktion lediglich dann ausfibren, wenn das Feld leer ist.

{@@} - 'wird dieser Operator fiir ein Feld gesstzt, hat der Benutzer nur das Recht. die Funktion
auszufihren, wenn dieses Feld NICHT leer ist.

‘werl[e] fur Betreff.
Igeheim,™|

3) Geben Sie ein, welchen Wert das Feld haben soll. Damit bestimmen Sie, ob der Benutzer auf
dieses Feld zugreifen darf.

Bsp:

Der Benutzer mabele darf in der Firma HABEL GmbH & CO. KG (Beleggruppe Allgemein) innerhalb
der Belegart Korrespondenz alles Suchen, sofern das Feld Betreff nicht mit dem Begriff geheim
gefllt ist.
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Mit welchen Zeichen Werte ausgegrenzt oder Vorgaben eingegeben werden kénnen, ist in der
Eingabebox beschrieben. Bitte beachten Sie: Wenn leere Datenbankfelder von der Rechtevergabe
ausgeschlossen werden sollen, missen die Zeichen @@ eingetragen werden.

Edit-Feld zuordnen

Edit-Felder sind Bearbeitungsfelder und steuern das Recht Andern. In Kombination mit Angabe von
Datenbankfelder kénnen die Anderungsrechte auch fur bestimmte Felder / Werte erlaubt werden.

Links

Sollen Rechte miteinander verkniuipft werden, wie z. B. das Recht Suchen und das Recht Export
(Benutzer darf dasselbe exportieren, was er auch suchen darf), kann das in der Registerkarte Links

erfolgen.
% Benutzerrechte-Manager [Recherche] g I | o e
Datei Bearbeiten Zugriff Info
EXHBXEHB=#
Programm: [F{PHAG200 Liste, Bl L cv=
Grou Name
Name Bezeich... |Wett | Eraubt | Giili..| Gilli.|ImD. 200 SOFTWARE
=438 Guone FIEU 350 kil ENTWICKLUNG
O 8 ] 320 PERSONAL
| 1) Suchen Flecht P 4+ s oF
=3 BelGp Algemein 01 w 4
: 340 VERTRIER
FFFima  HABEL Gm 01 & 4 — x
» T G
593 Systembetreuer
Riechts auf Benutzer kopisran Fieche auf Gruppe kopisren
Rechte | Belegop | Fima | Belegat | Unterbelegart | DE-Felder Edil—Fe\del“
Bezsichnung - [«
L. Pastkarbhistarie anzeigen
- Frogramm ausfiren
. Pratokall anzzigen
 Schiiten und Farben Sndem
[ - Sefteriayout
. Speichem E
- [Gughen
I L. Trefterlste Druckvorschau i
| << Kopieren [F9]

Copyright ® 13362011 by HABEL GmbH & Co. KiG, 78604 Rietheim W eilheim

200620111217 IJ

1) Wahlen Sie links das Recht

(hier: Export) aus und in der Registerkarte Links das zu

verknupfende Recht (hier: Suchen).
2) Ubernehmen Sie die Verknupfung durch die Schaltflache Kopieren oder F9. Der Benutzer

darf nun identisch exportieren

wie auch suchen. Werden Anderungen innerhalb des Rechts

Suchen durchgefihrt, hat dies dieselben Auswirkungen auf das Recht Export. Somit ist
sichergestellt, dass Anderungen am Recht Suchen auch das Recht Export beeinflussen.

Dies bewirkt beispielsweise bei
Rechte im Export hat.

Einschrankungen im Recht Suchen, dass der User nicht mehr

Name Bezeich... |‘Wert | Erlaubt Giilti.. | Gilti... [ Im D...
=R Gruppe FIBLI 350
E-é Expart Recht W dE
-- Suchen Werkniipfun a 9F
=5 Suchen Fecht rva
-3 BelGip Aligemein 01 P =Y
~4hFima  HABEL Gm 01 s =Y

5. Rechte kopieren

Vorhandene Rechte kénnen Sie auf Be

nutzer oder Gruppen ubertragen.

Wabhlen Sie einen Benutzer aus und betétigen Sie die Schaltflache Rechte auf Benutzer kopieren.
Sie erhalten danach eine Auswahl der Benutzer, auf die die Rechte des gewahlten Benutzers

Ubertragen werden kénnen.

43



Benutzerhandbuch Administration
HABEL-BENUTZERMANAGER

TT—aeer Tresrirdisss

1
I=

Rechte auf Gruppe kopieren. ..

u LaginMams
003 sbanzhat Banzhaf,Sandra
004 kbutschle Butschle Klaus
o005 daskar Dilger,Oskar
006 heisenmann Eisenmann Heike

L i i -]

007 pemig Emig,Paula
008 hiedrich Friedrich Helmut

Kopisren Beenden

Wenn Sie Benutzerrechte auf Gruppen tbertragen mdchten, betatigen Sie die Schaltflache
Rechte auf Gruppe kopieren, nachdem Sie einen Benutzer ausgewahlt haben.

| Rechte aut Gruppe kopiereh..

(B =

GroupMr Name

300 SOFTWARE
310 ENTWICKLUNG
320 PERSOMAL
330 GF

340 YERTRIEE

I i
1 EETR—CT—

939 Systembetreuer

Kopieren Beenden

Den endglltigen Kopiervorgang mussen Sie mit der folgenden Sicherheitsabfrage bestatigen oder
kénnen an dieser Stelle auch den Kopiervorgang beenden (Nein) oder abbrechen.

Bestatigung @
'@' Rechte wirklich kopieren?
-
[ Ja ] [ Nein ] [Abbrechen I

Wurden dem Benutzer bereits Rechte zugeordnet, wird abgefragt, ob diese mit den neuen Rechten
Uberschrieben werden sollen. Sie kénnen den Kopiervorgang an dieser Stelle beenden (Nein) oder
abbrechen. Wenn Sie mit JA bestéatigen, werden die vorhandenen Rechte Uberschrieben und nicht
nur die hinzugekommenen Rechte erganzt.

s e ==

Far Benutzer (Banzhaf, Sandra) existieren schon Rechte, sollen sie dberschrieben werden?

[ 2 || mMein || Abbrechen |

Die Kopiermdglichkeiten stehen ebenfalls in der Registerkarte Gruppe zur Verfligung, um Rechte von
der Gruppe auf eine andere Gruppe oder von der Gruppe auf Benutzer zu lbertragen.

Tipp: Haben Sie Benutzer/Gruppen, die grofitenteils dieselben Rechte haben, lohnt es sich diese zu

kopieren und anschlieend dem Benutzer/der Gruppe weitere Rechte zuzuordnen, die mehr Rechte
haben sollen. Dies hat auf die andere Benutzer/Gruppe keine Auswirkungen.
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6. Ubersicht der Rechte innerhalb der Recherche

Alle Andern )
Das Recht ,Alle Andern® ist gekoppelt mit dem Recht ,Auskunft®. Hiermit wird der Zugriff auf die
Schaltflache ,Alle Andern“ in der Recherche-Auskunft gesteuert, die Ihnen erméglicht, die Inhalte

Alle nicht indexierten Felder andern

Sind Felder leer, kdnnen diese geandert werden, wenn das Recht zugeordnet wurde. Hinweis: Ist
dem Benutzer kein Recht zugewiesen, hat er Vollrecht. Das Recht ,Alle nicht indexierten Felder
andern” fallt jedoch nicht unter diese Regel und muss explizit zugeordnet werden.

Andern

Das Recht ,,A__ndern“ ist gekoppelt mit dem Recht ,Auskunft‘. Hiermit wird der Zugriff auf die
Schaltflache ,Andern” in der Recherche-Auskunft gesteuert (Standardmagig kann nur der Inhalt des
Feldes ,Info" editiert werden). Das Recht Andern wird Uber Edit-Felder gesteuert.

Anmerkung

In der Baumauswahl ,Anmerkung“ finden Sie die verschiedenen Elemente fur die Gestaltung von
Anmerkungen in der Recherche. Die Werkzeuge Marker, Notiz, Redaktion, Stempel und Text kénnen
hier benutzerspezifisch verwaltet werden. Die Rechtevergabe fir das jeweilige Werkzeug ist jedoch
nur auf der untersten Ebene maglich (Andern, Anlegen, Anzeigen, Léschen).

Hier gelten zwei Sonderregeln:

o Fur das Werkzeug ,Redaktion“ kann das Recht ,Anzeigen” nicht explizit vergeben werden, es ist
immer aktiv.

e Ein Benutzer darf seine eigenen, von ihm erstellten Anmerkungen immer Iéschen, auch wenn
ihm das Recht ,Léschen® nicht explizit zugewiesen wurde.

Anzeigen
Haben Sie in der Trefferliste Belege gefunden, so wird mit dem Recht ,Anzeigen” gesteuert, ob Sie
den Beleg auch anzeigen dirfen oder nicht. Entsprechend wird die Schaltflache Anzeigen aktiviert.

Auskunft

Dieses Recht steuert den Zugriff, ob Sie sich zu einem gefundenen Beleg alle verfligbaren
Indexdaten anzeigen lassen dirfen. Entsprechend erfolgt auch hier die Aktivierung der Schaltflache
»Auskunft“ in der Trefferlistenansicht.

Beleg zum Vorgang hinzufligen

Mit diesem Recht wird gesteuert, ob der Benutzer zu recherchierten Vorgdngen auch Belege
hinzufligen darf. Vorgang hinzufligen wird aus der Recherche heraus gestartet, ist aber Teil der
Erfassungsprogramme.

Drucken
Gefundene Belege kénnen mit der Schaltflache ,Drucken® oder Uber die Menilzeile ausgedruckt
werden. Mit diesem Recht kann der Zugriff auf diese Schaltflache gesteuert werden.

Eingabemaske als Default speichern
Mit diesem Recht wird definiert, ob der Benutzer die Anordnung der Felder in der Recherche-/
Auskunftsmaske als Standardeinstellung fur alle Benutzer speichern darf.

Eingabemaske anpassen
Das Recht "Eingabemaske anpassen" steuert, ob der Benutzer die Anordnung der Felder in der
Recherche-/Auskunftsmaske &ndern darf oder nicht.
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Eingabemaske Benutzer wechseln
Hat der Benutzer dieses Recht zugewiesen bekommen, kann er die Eingabemasken der anderen
Benutzer aufrufen und anzeigen lassen.

Eingabemaske Maskenfelder hinzufligen/entfernen

Datenbankfelder kénnen fir die Anzeige in der Maske ein- oder ausgeblendet werden. Um diese
Funktion nutzen zu kénnen, muss das Recht zugeordnet werden. Wichtig: Wenn Anwender Felder
hinzufigen oder entfernen dirfen, kdnnte es die Funktionsfahigkeit des gesamten Systems
beeinflussen. Daher sollte dieses Recht nur an wenige Anwender vergeben werden.

Einstellungen fur Anmerkungen

Fur Anmerkungen und Werkzeuge kdnnen verschiedene Grundeinstellungen vorgenommen werden.
Die Vergabe des Rechtes ,Einstellungen fur Anmerkungen® erteilt oder entzieht lhnen die
Berechtigung, entsprechende Anderungen an diesen Einstellungen vorzunehmen und diese dann zu
speichern.

Dialog ausfuhren
,Dialog ausflhren® steuert den Zugriff auf den MenUeintrag "Anmerkung".

Export
Ob ein Benutzer Daten aus der Recherche heraus exportieren darf und somit auch die Schaltflache

Externe Programme ausfihren
Sind in lhrem System Scripte hinterlegt, die auf externe Programme zugreifen, vergeben Sie hiermit
das Recht fir den Benutzer, diese Funktion zu nutzen.

Loéschen
Fehlerhafte Eintrage koénnen aus dem Archiv entfernt werden. Dieser Eintrag steuert, ob der
Benutzer Eintrage (Indexdaten) aus dem Archiv I6schen darf oder nicht.

Mail
Mdglichkeit gesteuert, recherchierte Dokumente oder auch nur einzelne Seiten als E-Mail zu
versenden

Mail als PDF
Wie auch ,Mail“ ist ,Mail als PDF“ ein Recht, welches an den Einsatz des Moduls

von PDF-Lizenzen recherchierte Dokumente oder Seiten als E-Mails im PDF-Format versendet
werden kdnnen.

Position bearbeiten
Mit diesem Recht kann die Mdglichkeit der Positionserfassung (hinzufiigen, entfernen) in der
Auskunftsmaske geschaffen werden.

Postkorbeintrag erzeugen

Berechtigung vergeben werden, aus der Recherche heraus einen Postkorbeintrag zu erzeugen oder
sofern ein Workflow definiert ist, diesen zu starten.

Postkorbhistorie anzeigen
Die gleichnamige Auswahl ist wahrend der Beleganzeige z. B. im Menu Datei verflgbar. Steuern Sie
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Uber dieses Recht, ob der Benutzer Zugriff auf diese Auswahl haben darf, sofern der

Programm ausfuihren

Wurde fur das System der allgemeine Zugriffsschutz hinterlegt, sodass der Anwender nichts darf
bevor Rechte zugeordnet wurden, ist dies hier ein sehr wichtiges Recht. Sofern dieses Recht (sobald
irgendein anderes Recht vergeben wird) nicht zugewiesen wird, kann die Recherche nicht mehr
gestartet werden, da Programm ausfiihren das Aufrufen des eigentlichen Programmes bedeutet.

Schriften und Farben @ndern
Mit diesem Recht kann der Benutzer in der Recherche Schriften- und Farbeinstellungen durchfiihren.

Seitenlayout
Mit diesem Recht haben Sie die Mdglichkeit, Einstellungen durchzufiihren, um beispielsweise das
Design des Ausdruckes der Trefferliste frei zu gestalten (z. B. Einfligen des Firmenlogos etc.)

Speichern

Durch diese Rechtevergabe wird gesteuert, ob ein angezeigter Beleg mittels der Menuoption ,Datei —
Speichern unter” als Datei (*.tif) in einem beliebigen Verzeichnis oder aber auch Anlagen gespeichert
werden durfen. Die Menloption ,Datei — Vorgang speichern® bleibt von diesem Recht unangetastet.

Suchen
Ob ein User recherchieren darf und somit die Schaltflache ,Suchen” aktiviert ist, wird mit der
Rechtevergabe ,Suchen® gesteuert.

Trefferliste drucken
Dadurch kénnen Sie die angezeigte Trefferliste drucken.

Trefferliste Druckvorschau
Wie Recht Trefferliste drucken. Hier wird gesteuert, ob die Menloption ,Trefferliste drucken —
Druckvorschau“ aktiviert wird oder nicht.

Ubersicht
Qber die Menuoption ,Anmerkung — Ubersicht kénnen Sie sich alle Anmerkungen in einem
Ubersichtsfenster anzeigen lassen.

Versionsinfo von Anmerkungen anzeigen

Anmerkungen oder redaktionelle Anderungen, die mit den Werkzeugen Marker, Notiz, Redaktion,
Stempel und Text eingefligt wurden, werden in einer Versionsverwaltung protokolliert. Durch dieses
Recht wird gesteuert, ob Sie sich die Versionsinfo der Anmerkungen anschauen kénnen.

Workflow starten
Das Recht erlaubt, einen definierten Workflow erneut zu starten, wenn dieser nicht automatisch
angelaufen ist bzw. erneut laufen sollte.

7. Ubersicht der Rechte innerhalb der Erfassungsprogramme

Anmerkung

Auch innerhalb der Erfassungsprogramme kénnen Anmerkungen genutzt werden. Die Werkzeuge
Marker, Notiz, Redaktion, Stempel und Text kénnen hier benutzerspezifisch verwaltet werden. Die
Rechtevergabe fir das jeweilige Werkzeug ist jedoch nur auf der untersten Ebene maglich (Andern,
Anlegen, Anzeigen, Ldschen).
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Hier gelten zwei Sonderregeln:

o FiUr das Werkzeug ,Redaktion“ kann das Recht ,Anzeigen® nicht explizit vergeben werden, es ist
immer aktiv.

e Ein Benutzer darf seine eigenen, von ihm erstellten Anmerkungen immer I6schen, auch wenn
ihm das Recht ,Léschen® nicht explizit zugewiesen wurde.

Drucken
Belege konnen mit dem Schaltflache ,Drucken® oder Uber Menuzeile ausgedruckt werden. Mit
diesem Recht kann der Zugriff auf diesen Schaltflache gesteuert werden.

Eingabemaske als Default speichern
Mit diesem Recht wird definiert, ob der Benutzer die Anordnung der Felder in der Erfassungsmaske
als Standardeinstellung fur alle Benutzer speichern darf.

Eingabemaske anpassen
Das Recht "Eingabemaske anpassen" steuert, ob der Benutzer die Anordnung der Felder in der
Erfassungsmaske &ndern kann oder nicht.

Eingabemaske Benutzer wechseln
Hat der Benutzer dieses Recht zugewiesen bekommen, kann er die Eingabemasken der anderen
Benutzer aufrufen und anzeigen lassen.

Eingabemaske Maskenfelder hinzufligen/entfernen
Datenbankfelder kénnen fir die Anzeige in der Maske ein- oder ausgeblendet werden. Um diese
Funktion nutzen zu kénnen, muss das Recht zugeordnet werden.

Einstellungen (abweichend in den Erfassungsprogrammen Scan und Archivdruck)

Das Recht ,Erweiterte Einstellungen® erméglicht das Nutzen verschiedener Einstellmoglichkeiten in
den Erfassungsprogrammen. Z. B. kann bei Rechtevergabe ,Leere Seiten |6schen® der Anwender
Einstellungen im Erfassungsprogramm vornehmen, ab welcher DateigroRe leere Seiten geldscht
werden. Mit dem Recht ,Vorschaueinstellungen® kann der Anwender individuell einstellen, wie die
Belegvorschau erfolgen soll. In der Liste flur die Erfassung per Scan sind weitere Rechte fur das
Einstellen der Barcodeerkennung, Scanner- und Verzeichniseinstellungen, sowie Grafikfilter
vorhanden, die den Benutzern zugewiesen werden kdnnen. Ebenso kénnen Rechte fir das
Speichern der Einstellungen / Speichern der Einstellungen Standard vergeben werden.

Programm ausfiihren

Wichtiges Recht, denn sofern dieses Recht (sobald irgendein anderes Recht vergeben wird) nicht
zugewiesen wird, kann das Erfassungsprogramm nicht mehr gestartet werden, da Programm
ausfuhren das Aufrufen des eigentlichen Programmes bedeutet.

Schriften und Farben andern
Mit diesem Recht kann der Benutzer Schriften- und Farbeinstellungen durchfiihren.

Speichern

Durch diese Rechtevergabe wird gesteuert, ob ein Beleg mittels der Mentoption ,Datei — Speichern
unter” als Datei (*.tif) in einem beliebigen Verzeichnis gespeichert werden darf. Die Menioption
,Datei — Vorgang speichern“ bleibt von diesem Recht unangetastet.
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8. Ubersicht der Rechte innerhalb des Postkorbs

Auf Zahlungsfreigabe reagieren

Dieses Recht ist flr Benutzer relevant, die am Ende einer Workflow-Kette eine spezielle Funktion
starten missen, wie z.B. nach einer Zahlungsfreigabe eine besondere Datei zu erstellen. Dieses
Recht steuert, ob der Benutzer diese Aktion ausfiihren darf.

Automatisches Aufraumen einstellen
Wurde dieses Recht zugewiesen, so haben Sie die Mdglichkeit, sowohl lhren Papierkorb als auch
Ihren Postausgang nach einer festgelegten Anzahl von Tagen automatisch zu bereinigen.

Datenbankauskunft

Durch dieses Recht wird gesteuert, ob Sie dazu berechtigt sind, sich die Indexdaten Uber die
Schaltflache Auskunft anzeigen zu lassen. Wird aufgrund Ihrer Berechtigung die Auskunft
aufgerufen, so wechseln Sie in die Ansicht der ,Ersten Seite“.

Datenbankauskunft (Zuséatzliche Details)

Dieses Recht baut auf dem Recht der ,Datenbankauskunft‘ auf. Gibt es zu Vorgangen in lhrem
System weitere Detaildaten (z. B. aus dem Bereich der FiBu), werden diese Informationen auf einer
weiteren Seite angezeigt (einstellbar pro Seite). Neben dem Register ,Erste Seite” wird ein weiteres
Register eingeblendet. Wird Ihnen das Recht ,Datenbankauskunft (Zusatzliche Details)
zugesprochen, kann auch das weitere Register und somit auch die weiteren Details anzeigt werden.

Dokument anzeigen

Wourde dieses Recht zugewiesen, so haben Sie die Mdglichkeit, sich Gber die Mentoption Ansicht -
Belegvorschau den Vorgang entweder als Vollbild oder in der Belegvorschau im Postkorb anzeigen
zu lassen.

Eingabemaske als Standard speichern
Mit diesem Recht wird definiert, ob der Benutzer die Anordnung der Felder in der Postkorbmaske als
Standardeinstellung fur alle Benutzer speichern darf.

Eingabemaske anpassen
Das Recht "Eingabemaske anpassen" steuert, ob der Benutzer die Anordnung der Felder in der
Postkorbmaske @ndern kann oder nicht.

Eingabemaske mit Belegart speichern
Mit diesem Recht wird definiert, ob der Benutzer die Anordnung der Felder belegartenabhangig
speichern darf.

Floskeln &ndern

Als Vorgabe in der Auswahlbox der Mitteilungen bei Postkorbeintragen sind Texte hinterlegt. Mit dem
Recht Floskeln @ndern darf der Benutzer weitere Texte hinzufligen, andern oder welche entfernen.
Die Anderungen gelten fiir alle Benutzer (global).

Geschitzte Eintrage l6schen

Geschlitzte Postkorb-Eintrage sind Eintrage, die noch nicht erledigt sind oder die noch bestimmten
Regeln, z.B. einem vorgegebenen Workflow, unterliegen. Wurde ein Dokument erfasst, welches den
Workflow nicht durchlaufen soll, da z. B. ein Mitarbeiter dieses Dokument im Workflow nicht sehen
soll, so kénnen Eintrage dieser Art nach Erteilung der Berechtigung geldscht werden. Dieses Recht
sollte allerdings nur dem Administrator und Mitarbeitern in entsprechender Funktion Ubertragen
werden.

Position andern — Position entfernen — Position hinzufliigen
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Mit diesem Recht kénnen per Positionserfassung geflillte Feldinhalte entweder gedndert, geldscht
oder hinzugefugt werden.

Postkorb einsehen
Mit diesem Recht wird definiert, welcher Postkorb vom Benutzer eingesehen werden darf.

Hinweise:
e Der eigene Postkorb darf immer aufgerufen werden. Dies muss nicht extra berechtigt
werden.

¢ In der Rechtevergabe fur den Postkorb gibt es die zusétzliche Lasche Benutzer-ID, um den
Zugriff auf fremde Postkorbe zu steuern.

Postkorbeintrage bearbeiten )
Mit dem Recht ,Postkorbeintrage bearbeiten® wird die Option ,Anderungen erlaubt® gesteuert.

Postkorbeintrage endgultig entfernen
Hier wird die Berechtigung verwaltet, Eintrdge aus dem Papierkorb endgtiltig entfernen zu dirfen.

Postkorbeintrage neu verteilen

Ermdglicht es z.B. einem Teamleiter, die aus einem Gruppenpostkorb an einen Sachbearbeiter
verteilten Belege, einem anderen Mitarbeiter weiterzugeben (beispielsweise wenn der erste
Sachbearbeiter krank ist).

Programm ausfihren

Wichtiges Recht, denn sofern dieses Recht (sobald irgendein anderes Recht vergeben wird) nicht
zugewiesen wird, kann der Postkorb nicht mehr gestartet werden, da Programm ausfihren das
Aufrufen des eigentlichen Programmes bedeutet.

Schriften und Farben andern
Mit diesem Recht kann der Benutzer Schriften- und Farbeinstellungen durchfihren.

Spalteneigenschaften andern
Berechtigung, um Spalten ein- und auszublenden, sowie deren Reihenfolge und Beschriftungen zu
andern.

Zahlungsfreigabe sofort verweigern
Zahlungsfreigabekette abbrechen
Zahlungsfreigabekette starten

Bei diesen Rechten handelt es sich wiederum um solche, die einen speziellen Workflow betreffen

und bei denen z. B. auch Zahlungsfreigaben vergeben werden. Diese Rechte steuern, ob der
Benutzer an gewissen Punkten eingreifen darf oder nicht.
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Praxisbeispiele

Sollen Mitarbeiter Rechte erhalten, die nur fir einen bestimmten Wert im Datenbankfeld, aber Gber
alle Belegarten hinweg gelten sollen, kann dies durch Zuordnen des Datenbankfeldes auf
Rechteebene erfolgen.

Beispielsweise soll Benutzer Auer Dokumente nur suchen kdnnen, bei denen das Feld Kostenstelle
mit 1234 gefullt oder leer ist (leer ist daher wichtig, da z. B. Belegarten vorhanden sind wie
Korrespondenz, die keiner Kostenstelle bedirfen). Sollen leere Felder ausgeschlossen werden, sind
die Zeichen @@ als Werte einzufiigen.

Sind mehrere Mitarbeiter vorhanden, die dieselben Rechte haben, aber variable Werte in das
Datenbankfeld eingetragen werden mussten, kénnen diese Werte Uber Variablen abgebildet werden.
Zur Variablen wird eine separate Datei gepflegt, die zum Rechtebaum verkniipft wird.

B Benutzerrechte-Manager [Recherche] {71 Eingabe . 1 o=
DateiBearbeiten Zugriff _Info || Legen Sie die Wierte fiir das Fiecht fest. Operatoren werden in eckigen Klammem angezeigl. =
] e Beispiele werden in geschweillen Klammem angezeigl. Sie kinnen mehiere Wette getrennt
X hxE @@ || dirch ein Semikolon [] festlegen. Folgende Operatoren stehen zu efiigung o
Program [FFRAEZ0 ] Lists Berutzstl | [ ]. Gibt sinen Bersich an. Z.B.: "1000..2000". Beteiche kdhnen rur fii Zahsrwerts gentzt

| erden. Zum Beispiel
[
& 0. /| | t1000. 20002500, 30003
Name Bezeic. | W | Edaubl | Gilti | Gilti[Im |
& g Bomuizer faver 002 » (M| [arger s
2y Ubersicht Recht v 4 003
Enden Recht v 4 pol T
Versiansinfo van Anme Recht v Y
Treffedliste diucken  Recht o &L |z gg: | #bbrechen
Tietfediste Duuckiarse Recht I — — —
L Suchen Rechi o 4 007 T —
009 hiriechich Friedfich Helmut
o SPechenT Frecht v

Seteniapout Bt - x 009 afisen Frissn Aichess .
Programm ausfiitren Fecht v + U Rechte auf Benutzsr kopieren. Rechts auf Gruppe kopisren
Postiorbhistarie anzeig Recht v 4
Fostiorbeintian erzeuc Recht v Y
ke iyl v I Rechte | Beleagm | Fima | Belsgart | Untetelegat || DB Felder | EditFelder | Links
Mai Recht W & a
Lisschen Rechi v +* FreiesFeld Ten
Erport _ Pecht v * KoslSing Einmalige Kasten
Einstellungen fiir Anme Fecht o £ K lenh e
Einetellungen fir Arme Recht V Y
Einstellungen fir Anme Recht v 4
Einstellungen fir Anme Recht v 4
Einstellungen flir Anme Recht o N Ksthr Kastenstelle
Einstellungen fir Anme Fecht W 4+ KulHam Marme
Einstellungen Fir &nme Frecht v EY KuLinr KusLie
Einstellungan fLir srme Recht v * - << Kopieren (F9)

Copyight ® 19362011 by HABEL GrbH & Co, KG. 78604 RietheiWeilheim B200002.4C5  20.06.2011 1309
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HABEL-MASKENEDITOR

1. Allgemein

Der Aufbau einer Recherche-, Erfassungs- oder Postkorbmaske wird individuell gemaR lhren
Vorgaben konfiguriert. Sollten spater Anderungen durchgefiihrt werden, ist das mit entsprechendem
Aufwand maglich.

Hierzu stehen Konfigurationsdateien in HABEL zur Verfigung, die Sie nach Absolvieren der
Administratorschulungen kennen und zu bearbeiten lernen. Zuséatzlich kénnen Sie mit dem Programm

durchftihren.

Das sind zum Beispiel:

- Aktivieren/Deaktivieren von Datenbankfelder

- Anlegen von neuen Datenbankfeldern

- Definition der Reihenfolge der Datenbankfelder
- Definition Pflichtfeld/Kannfeld/Positionsfeld

- Eigenschaften der Datenbankfelder

Wichtiger Hinweis:

dar. Es erfolgen keine Plausibilitatsprifungen, ob die durchgefiinrten Anderungen weitere
Anpassungen mit sich ziehen. Daher konnen Anderungen, die nicht vollstandig/korrekt und mit
Berlcksichtigung weiterer Anpassungen an z. B. Masken, Datenbanken durchgefiihrt werden, dazu
fuhren, dass das System nicht mehr ordnungsgeman funktioniert.

Um mit dem HABEL-MASKENEDITOR zu arbeiten, ist es daher erforderlich, die

Administratorschulung bei HABEL zu durchlaufen. Wenn die Prozesse verstanden werden, die
Anderungen herbeifiihren, kann das Programm als bequemes Werkzeug eingesetzt werden.

Programm HpHab882.

Sie kénnen den Maskeneditor auch mit folgendem Symbol starten.

[

Maskeneditor
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2. Programmaufbau

Wenn Sie den HABEL-MASKENEDITOR gestartet haben, erscheint dieser zunachst leer.

Datei Exras Einstellungen Info

Aktive Felder:

Programmmaske:
¥ Auswahlboxen zeigen -
I Feldpositionen anzeigen o

Verfiighare Felder.

[~ Anderung detailiert anzeigen

Der erste Schritt ist die Auswahl der zu bearbeitenden Maske. Hierzu kdnnen Sie auf der rechten
Seite die Auswahlbox Programmmaske nutzen.

Programmmaske:

Vertragsmanagement
Adata Lohn/Personal
Hatel

Wahlen Sie hier die zu bearbeitende Maske aus. Generell sind die Masken in HABEL losgeldst
voneinander zu betrachten, sodass jede Maske von der anderen abweichen kann. Wenn Sie
Anderungen durchfiihren und diese auch anderen Masken zuordnen méchten, miissen Sie die
Anderungen entsprechend libernehmen.

Haben Sie die Programmmaske ausgewahlt, erhalten Sie in der Spalte darunter die Belegarten
angezeigt, die fur dieses Programm aktiviert wurden.

Datei Extras  Einstellungen Info

Aktive Felder: Feldeigenschaften Programmmaske:

¥ Ausrabboen zegen T -|
I~ Feldpositionen anzeigen etegarten:
Laufende Nummer: 0001 - VK Anfrage -

" 0003 - VK Kalkulation
Anzeigelinge (in Pixel): [ |[[co0¢ ; v® Bastaiiung

000 VK Liefe hs 5

Phchifei: =1 | | |ooes - v spesirsonesusee
Feldart:

Feld ausfilen mit:
Ausichtung:
Schreibgeschitzt

Wit Firma lesen;
ComboBox chne Eingabet

Felder loschen:

Schreibweise:

Stammfeld prifen:

Lainge priifen:

Zugriffsart bei Stammzugriff:

Verfiighare Felder Feld aus Stamm Gbernehmen:

Stammdatenbank:

Wit Feld in Stamm suchen:
Vorgabewert:
Eingabemaske:

Feldbezeichnung:

Sortieren

I™ Nicht verwendete Felder anzeigen
=

[~ Ainderung detailiert anzeigen Beenden

Nachdem Sie eine Belegart ausgewahlt haben, werden die fir diese Belegart aktiven und verfligbaren
Felder im linken Bereich des HABEL-MASKENEDITORSs angezeigt.
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Datei Extras  Einstellungen  Info
Aktive Felder:

'— 2 ¥ Auswahlboxen zeigen Scan Kofax.

[~ Feldpositionen anzeigen Belegarten;

Loufende Nurmer:

VK Anfr:
VE aAngebot
VK Kalkulation

Anzeigelange (in Pixel) [ || |02 - X Bestetiung
= 0005 - VK Auftragsbestitil
E tung: = 0008 - VK Fertigungsauftr|
Aufirags Nr: Auftrir 0007 - VK Lieferschein F
Projektnummer: Projhir Phichtfeld: - 0008 - VE Speditionsauftr
Projpez Feldart: S K ke
Lieferschein Nr: Lfsi Feid ausfillen it | oo - e pmsenamnen:
Rechnung Nr: Rechir 001z - EK
KUJLi-Nr: KULiN Ausrichtung: S 00123 - ER Angebot
: 0014 - EX Bestellung
[homesraien SirEE <] | [o0as - 2% mureesgiesani
EMail: cmail Mit Firma lesen: = 0016 - K Lisfermshmung
=1 || [ooas - 2% riararscmatn
Losim — Il comboBox ohne Eingabe: [ ] || [|eoae - = meckiiezezschen
Felder loschen: S 0020 - X Gubschrifs
ot | — | B
0025 - Wartungsvercrage
Stammfeld prafen: [ = |[o03 - vx ereesponden
0034 - EX Rorrespondenz
R )2 AnspreEX. Lange priifen: - 0035 - Service-Bericht
isprechpartner i - Anspre - 0036 - VE Mahn
— R ——— |_ - 057 - Marmng Tiefarant
0035 - VK Messelead
Verfugbare Felder: Feldaus Stomm cperrebmen: [ || (0098 7 VR tenan
g [ || [cos - prosexons
1. Empfanger bei Archivierung E-Mail: InfoAE ﬂ [ frovekslte

Feldname:

Angebot Nr.: AngebNr

I

1. Empfanger bei Archivierung Postiorb: InfoAP Mit Feld in Stamm suchen: [ 0051 - Presseberichte
1. Empfanger bei Archivierung ist Vorgesetzter: InfoAV Vorgabewert: 0053 - Zeichnung
= = 0058 - VK Besuchsbericht
| St eihedesmeria SEN AR oA S Eingabemaske: I e
1. Empfénger bei Wiedervorlage Postarb: WikoAP 006 - Fibu Rechnung

L. Empfanger bel st Vorg -+ Vilvo, 0035 - Belegleser Dokumen
0101 - Abrechnungsbeleg
1. Emofancer 2u Ablauf Giltiakeit E-Vail: GuelAE
« 1

0102 - Abstimmliste
0103 - Berufsgencssenscha:

; Nicht verwendete Felder anzeigen o102 - DEDV-Besehe o
Sortieren ,':S e 3 0105 - Lohnsteuerbeschein
ystemrelder anzeigen N1NE - Raschainiminoswasar

™ Anderung detailiert anzeigen Speichern Beenden

Hinweis:
Blaue Felder sind Pflichtfelder, hellblaue Felder sind Pflichtfelder mit Positionserfassung, gelbe Felder
sind Kannfelder, hellgelbe Felder sind Kannfelder mit Positionserfassung.

Klicken Sie dann auf ein Feld, wird auch der mittlere Bereich mit den Feldeigenschaften gefllt.

Datei Exras Einstellungen Info

Aktive Felder:

- ¥ Auswahiboxen zeigen Sean Kofax

I~ Feldpositionen anzeigen e

Laufende Nummer: b

I 0002 - UK Angebot

eldname: [Aufrtie 0003 - UK Ralkulavien

Angebot Nr.: Angebhr Anzeigelinge (i Pixe]) 0004 - UK Bestellung
T 0005 - VK Auftragsbestiri

. = 0006 - UK Fertigungsauftr)
Auftrags Nr: Auftrir kein Editieren qung: L

0007 - VK Lieferschein
Projektnummer: ProjNr

Pfiichtfeld: Nein hd 0008 - VR Speditionsauftr|
iAo ] ||| 2202 - v Recteuna
Frofes Fedart Stamm mit Aindex ¥ 0010 - VK Gutachrift
LefErecheln N T, Feld ausfullen mit: [ || [oee oo errioncennes:
Rechnung Nr: Rechir 012 - =x Ancrage
KulLir: KuLiNe Austichiung: inksbndig - 0013 - SR Angebot
) 0014 - =X Besvellung
|[Momeriutiien Selvehgesdilat e <] ||| [a2s - 2x 2arecapurncac
EMail: emall Mit Firma lesen: lm 0016 - EK Liefermshnung
oz Pz U 0017 - EK Licferachein

ComboBox ohne Eingabe: Nein - 0018 - ER Ricklieferscheir
ort: Ort

0019 - EK Rechnung

e Felder kischen: Kopfred =] ||| |ooz0 - =x cusscnzize

I

T — 002€ - Produktinfermation
Artikelnummer: Arthr Schreibweise jnormale Schreibweis jv 0023 - Wartungsvertzrage
Artkebezeichnung: Artiez Stammfeld prafen: bt Nchtinden ertor =] ||| [2033 - U Forzespondens

- Shr 0034 - EX Rorrespondenz

Liinge priifen: ein - 0035 - Service-Bericht
Ansprechpartner (extern): AnspreEX 8 0036 - UK Mahnung
— = Zugriffsart bei Stammzugriff: [foat(frei) - 0037 - Mehnung Lieferant
E 0038 - VR Messelead
Verfighare Felder Feld aus Stamm bernehmen: [ fony 035 _ vereeame
Joreszs 0044 - Protokslle

1. Empfanger bel Archivierung E-Mail: InfoAE

3 0050 - Wetsbewerbsunterla
1. Empfanger bei Archivierung Postkorb: InfoAP Mit Feld in Stamm suchen: KuLiNam 0051 - Presseberichte
1. Empféinger bei Archivierung st Vorgesstzter: InfoAV Vorgabewert: 0082 - Zeichnung
0S¢ - UK Besuchsbericht
| LEmEwei i araa s s e | Engabemaske: [ ||| |s08 - == pressiisse
1. Empfanger bei Wiedervorlage Postkorb: WivoAP 0086 - Fibu Rechnun

o
1. Empfanger bei = WiV, [aufirags Nr. 0095 - Belegleser Dokumen

0101 - Zbrechnungsbeleg
1. Empfanaer 2u Ablauf Gultiokeit £-Mall: GuelaE 0102 - Ebstimmliste

0103 - Berufsgencssenscha:

[~ Micht verwendete Felder anzeigen 0104 - DEUV-Beacheinigung
0105 - Lohnsteuerbeschein

I Systemfelder anzeigen k=

I~ Anderung detailiert anzeigen Speichern Beenden

Sortieren
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3. Menluzeile

Datei > Speichern )
Mit diesem Befehl werden die durchgefiihrten Anderungen gespeichert. Alternativ steht auch eine
Schaltflache in der Ful3zeile zur Verfugung.

Datei - Beenden

Mit diesem Befehl wird der HABEL-MASKENEDITOR beendet. Haben Sie die durchgefiihrten
Anderungen nicht gespeichert, werden diese auch nicht iibernommen. Sie kénnen das Programm
auch Uber die Schaltflache Beenden in der Ful3zeile oder Uiber das X am rechten oberen Maskenrand
schlief3en.

Extras - Belegartenverwaltung

Mit diesem Mentpunkt wird die Belegartenverwaltung gestartet. Dort werden den Belegarten unter
anderem die Mandanten, Beleggruppen und Masken zugeordnet. Details siehe Punkt 6 (Verwalten
von Belegarten).

Extras - Beleggruppentubersicht

Ubersicht daruiber, welche Belegart welcher Beleggruppe zugeordnet ist. Was ist eine Beleggruppe?
Eine Beleggruppe ist die Zusammenfassung gleichartiger Belegarten. Beleggruppen gibt es fur die
Recherche, Erfassungsprogramme etc. An die Beleggruppe koénnen verschiedene
Programmfunktionen gekoppelt werden. Dies geht in der Regel aus der Beleggruppenbezeichnung
hervor (z. B. Recherche Personal Korrektur). Auch erreichbar Uiber das Kontextmenu in der Auswahl
der Programmaske

Beleggruppenubersichtﬂ X
Belegart auswahlen: In Belegaiuppen vorhanden
0001 - VE Anfrage 4 |G01 - Habel DIG Rllgemein
0002 - VE Angebot P01 - Archivdrucker Rllgemein
0002 - VE Kalkulaticn = RO1 - Rllgemein
0004 VE Bestellung RO8 - DIV

[alals k)
[a]uls}:3
ooo7
ooos
0003
0010
0011
0012
0013
0014
0015
001e
0017
0018
0018
[alspdi]
ooze
0az7
nnea

VE Auftragsbestitigung 501 - Scan EFE/TWN/CLI Allgemein
VE Fertigungsauftrag Z01 - ScanSnap 21lgemein

VE Lieferschein

VK Speditionsauftrag
VE Rechnung

VE Gutschrift

VE Pflichtenheft

EE Anfrage

EK Angebot

EE Bestellung

EE Auftragsbestitigung
EE Liefermzhnung

EE Lieferschein

EK Ricklieferschein

EE Rechnung

EE Gutschrift
Produktinformation
Doku-Editor

L e 1o

Extras = Neue Programmmaske aus Erfassungsmaske erzeugen

Mit diesem Befehl kénnen neue Masken aus vorhandenen Erfassungsmasken erzeugt werden.
Wichtig: Uber das Menii Einstellungen — Vorgabewerte fir neue Felder wird definiert, wie die
Feldeigenschaften einer neuen Maske sein werden. Wird eine neue Programmmaske aus einer
Erfassungsmaske erzeugt, sollte gewahrleistet sein, dass hier sinnvolle Daten hinterlegt sind.
Beispielsweise sind Pflichtfelder in der Erfassungsmaske hinterlegt, die in einer Recherchemaske
wenig Sinn machen. Details siehe Punkt 8 (Erstellen bzw. Kopieren von Masken).

Extras - Masken kopieren nach

Mit diesem Befehl konnen beliebige Masken auf andere Masken kopiert werden (z. B. nach Anderung
der Recherchemasken konnen diese auch auf die Erfassungsmasken oder Postkorbmasken
Ubernommen werden).
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Extras - Wiederherstellen

Wiederherstellen kénnen die Anderungen entsprechend zuriickgesetzt werden. Sie erhalten eine
Abfrage, welcher der Backups Sie fur die Wiederherstellung verwenden mdchten.

» Computer » OS(C) » HABEL » gedosod » backup » 20150401 yol

v | %9 il 20150401 durchsuchen

Organisieren *  Neuer Ordner = 0l @
= y
| . HABEL o Name Anderungsdatum Typ
. GdPicture.NET &
. gedosod
. 32-bit

|| hdhabcfgl338.6¢ 01.04.201513:38 TXT-Dat
|| hdhabdic1338 6t 01.04.201513:38 TXT-Dat
|} hdhabpart338.6¢ 010

1513:38 TXT-Dat

. backup
20141121
20141124
20141201
20141212
20150107
20150318
20150401
20150407
20150615

-4 [ 3

Dateiname:  hdhabcfgl338.6¢ « | Andere Textdatei (*.TXT) -

Extras - Neue Datenbankfelder anlegen

Uber diesen Menlpunkt ist es moglich (sofern MySQL bzw. MSSQL Datenbank vorhanden), fir die
Datenbank neue Felder (also Suchkriterien) anzulegen. Details siehe Punkt 5 (Neue Datenbankfelder
anlegen).

Einstellungen = Nach iibergreifenden Anderungen jedes Mal fragen

Unter ubergreifenden Anderungen werden die Anderungen verstanden, die evtl. auch in andere
Masken oder Belegarten (ibernommen werden kénnten. Wird ,Nach Ubergreifenden Anderungen
jedes Mal fragen® aktiviert (erkennbar am Haken vor dem Menipunkt) werden die weiteren Befehle
.mmer fur alle Belegarten®, ,Immer fir andere Masken“ und ,Letzte Maskenauswahl speichern und
nicht mehr fragen® ausgegraut und kénnen nicht mehr ausgewahlt werden. Bei jeder ibergreifenden
Anderung wird nun abgefragt, ob diese Anderungen auch in andere Belegarten oder Masken
Ubernommen werden sollen. Ist dieser Befehl nicht aktiviert, kbnnen die folgenden drei Kommandos
genutzt werden:

Einstellungen - Immer fiir alle Belegarten

Alle iibergreifenden Anderungen wie z. B. das Hinzufiigen von bisher nicht aktiven Feldern werden fiir
alle Belegarten ubernommen. Wichtig: Wenn Sie diese Funktion aktiv haben, werden die Anderungen
fur alle Belegarten ohne erneute Nachfrage Gibernommen.

Einstellungen - Immer fir andere Masken

Alle ubergreifenden Anderungen wie z. B. das Aktivieren von Pflichtfeldern werden auf alle Masken
Ubernommen. Wichtig: Wenn Sie diese Funktion aktiviert haben, werden die Anderungen fir alle
Belegarten ohne erneute Nachfrage tlbernommen.

Einstellungen > Letzte Maskenauswahl speichern und nicht mehr fragen
Die letzte nach Abfrage erfolgte Auswahl wird zukiinftig ohne erneute Abfrage Gbernommen.

Einstellungen - Vorgabewerte flr neue Felder

Sofern Sie haufig gleiche Werte fir neue Datenbankfelder nutzen, kénnen Sie Vorgaben hinterlegen,
die beim Anlegen von neuen Feldern herangezogen werden. Hierzu nutzen Sie den Befehl
Vorgabewert fir neue Felder, in dem Sie die gewtinschten Definitionen hinterlegen.
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Werden Programmmasken aus Erfassungsmasken ber das Menl Extras - Neue Programmmaske
aus Erfassungsmaske erzeugen angelegt, ist es hier unbedingt erforderlich, dass die korrekten
Daten fur Recherchemasken vorbelegt werden (Pflichtfeld: Nein etc.).

Vorgabewerte fiir neue Felder eingeben k
X
Maskenart: |Erfassungsmaske ?."
Feldeigenschaften 1
I” Feldpositionen anzeigen ;
Anzeigelange (in Pixel) E
Suchrichtung: kein Editieren =2 ’
Pllichtfeld: Nen <] o
Feldart: Standard - 4
Feld ausfiilen mit 4
Ausrichtung: linksbiindig = (
Schreibgeschiitzt m 4
it Firma lezen: ’m /
ComboBox ohne Eingabe: ’m /
Felder laschen: F.opffeld < i
Schreibweise: nommale Schreibweis v
" \Stam_n]f?Jd_Ef'l{'f?ni wert musg gefunder ¥
. R i
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4. Verwalten von Suchkriterien (Datenbankfeldern)

Um innerhalb der Belegarten vorhandene Felder zu aktivieren, Anderungen in Bezug auf Pflicht-
/Kannfeld etc. durchzufthren oder neue Felder anzulegen, stehen im HABEL-MASKENEDITOR
umfangreiche Mdglichkeiten zur Verfligung.

Wenn Sie die Programmmaske und innerhalb dieser die Belegart ausgewahlt haben, werden die
aktiven und verfiigbaren Felder im linken Bereich des Programmes angezeigt.

Datei Edras Einstellungen Info

Altive Felder: Feldeigenschaften Programmmaske:
¥ Auswahlboxen zeigen |Scan Kofax A
i Laufende Nummer:
Coesdoumnt Fettume

Angebot Nr.: Angebhr

Anzeigelange (in Pixel):

Fremdbelegnummer: FaelNr
Aufrags Nr: Auftir
Projektnummer: Proir Fiichtfeld

Projekthezechnung: ProBez Feldart:
Licferschein Nr: Lshr
Rechnung I Rechiic

Feld ausfillen mit:

Ausrichtur

KuLiANr: KuLie TS
Schrebgeschutat:

Eeioe Mit Firma lesen:

Bz ComboBox ohne Eingabe

ort: ort

eZNe Felder laschen:

Artelnummer : Arth Schrebweise:

Artkelbezeichung: Artgez Stammfeld prafen

Seriennummer: SN =l

Lange prufen:

Verfiighare Felder: Zugriffsart bel Stammzugriff:
1. Empfénger bei Archivierung E-Meil mulg 3‘ Feiets S e T
1. Empfanger bel Archivierung Postiorb: InfoAP
1. Empfénger bei Archivierung ist Vorgesetzter: InfoAV
1. Empfanger bel Wiedervoriage E-Mall: WiVOAE
1. Empfenger bei Wiedervoriage Pasthorb: WivaAP

1. Empfanger bei Wiedervoriage ist Vorgesetater: Wio, Eingabemaske:
1, Emofancer 2u Ablauf 1: Guelag

W
M ; Nicht verwendete Felder anzeigen

Mit Feld in Stamm suchen:

Vorgabewert:

[~ Anderung detailiert anzeigen Beenden

Die aktiven Felder (1) zeigen alle Datenbankfelder an, die fir diese Belegart in der Maske sichtbar
sind. Die verschiedenen Farbungen der Felder geben an, ob es sich um Kannfelder (gelb), Kannfelder
mit Positionserfassung (hellgelb), Pflichtfelder (blau) oder Pflichtfelder mit Positionserfassung
(hellblau) handelt.

Unter den verfligbaren Feldern (2) sind alle Datenbankfelder eingeordnet, die fir diese Belegart bisher
nicht herangezogen wurden, aber in der Datenbank zur Verwendung bereit stehen.

Verfiigbare Felder:

Absender Name: AbsMam -
Absender Nr.: AbsNr

Absender Ort: AbsOrt

Absender PLZ: AbsPLZ

Abteilung: Abteil®

Abteilungsbezeichnung: AbteilBz -

| 4 I 2

[w Micht verwendete Felder anzeigen:
IT} ler anzeigen

Sortieren |

oA A

Y LR S T _— /\ "”\\__f >

Sind in der Datenbank Felder vorhanden, die bisher in keiner Maske verwendet wurden, handelt es
sich um nicht verwendete Felder. Sie kdnnen sich diese anzeigen lassen, in dem Sie einen Haken
bei Nicht verwendete Felder anzeigen setzen.

Zuséatzlich wird der Befehl Systemfelder anzeigen aktiv. Mit dem Begriff Systemfelder werden die
Felder bezeichnet, die nicht fir die eigentliche Suche gedacht sind, sondern vielmehr fur interne
Zwecke bedeutend sind.
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Diese Felder werden mit hellgrauer Schrift in der Rubrik Verfiigbare Felder angezeigt.

Um Datenbankfelder aus der Rubrik Verfigbare Felder in die Rubrik Aktive Felder zu Uberflhren,
ziehen Sie die verfligbaren Felder mittels Drag&Drop zu den aktiven Feldern. Sie werden so fir die
betreffende Belegart aktiviert.

Umgekehrt kdnnen auch aktive Felder fur die Nutzung ausgeblendet werden, in dem sie in die Rubrik
Verfugbare Felder zuriickgezogen werden.

Nachdem die Anderung gespeichert wurde, kénnen Sie auch die Reihenfolge der Felder verandern.
Bestatigen Sie hierzu die Schaltflaiche Sortieren. Stellen Sie nun die Reihenfolge in der Auswahlbox
ein.

Reihenfolge andem | =]

Firma: Firma -
Belegart: Belart
Unterbelegart: UBelan
Belegrummer. Barl
Barcode: Barl

Belegdatum: EelDt
Angebot Ni.: AngebNr
Bastell Nr: Basthr
Fremdbelegnummer: FBelNt
Service-Bericht Ni: Serr
Wettrags Nr: Vertir
Wertrags Mr: Vertibr
Auftrags Mr. AuftiNr

Projektnummer: Proir
Projekibezeichnung: Profez
Lisferschein Nr: LfsHr
Rechnung Nr: Fechhr
Gutschritt Nr: Gishr

Anfiage Nr: Anfthr

Ku/LiHe: KuLiNe

€ >0

Ku/LiNr: KuLie
Name: KuLil am
Name: KuLil am
EMail: email
EMail: email

PLZ: PLZ
PLZ: PLZ
it Ot
Speichern fbbrechen

Ort: Ort

Die hier eingestellte Reihenfolge der Felder ist die Standardreihenfolge der Maske. Jeder Anwender
kann innerhalb der Maske die Reihenfolge der Felder selbst einstellen. Sie konnen diese Anderungen
benutzerabhangig in der jeweiligen Maske wie z. B. Recherchemaske, Erfassungsmaske etc.
vornehmen. Dort kdnnen Sie auch Felder, die vom Anwender nicht verwendet werden, individuell
ausblenden.

Um Felder fur die Standardmaske an einen anderen Platz zu legen, verwenden Sie im
HABEL-MASKENEDITOR den Befehl Sortieren.

Markieren Sie zunachst das Feld mit einem Klick. Verschieben Sie es anschlieRend mit den Pfeilen
auf/ab (2).

Uber die Schaltflache Speichern werden die Anderungen (bernommen. Mit der Schaltflache
Abbrechen kdnnen Sie die Box ohne Anderungen verlassen (2).
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Um fir ein Datenbankfeld selbst Anderungen durchzufiihren, stehen unter dem Bereich
Feldeigenschaften verschiedene Mdglichkeiten zur Verfigung.

Feldeigenschaften
v Auswahlboxen zeigen
[~ Feldpositionen anzeigen

Laufende Nummer: 013
Feldname: ’W
Anzeigelange (in Pixel): 150
engsitesn <]
Pfichtfeld: 2 =]
Feldart: e ’W
Feld ausfiillen mit: ’7
Ausrichtung: Q ’W‘
Schreibgeschiitzt: ’m
Mit Firma lesen: ’m
ComboBox chne Eingabe: ’m
Felder laschen: ’Kopffe\d—'|
Schreibweise: e]m
Stammfeld priifen: W
Lange priifen: ’m

Zugriffsart bei Stammzugriff: float(fre]) -
Feld aus Stamm Ubernehmen: Auftrir

Stammdatenbank: HDHBLS25
Mit Feld in Stamm suchen: kuLiam

orgabewert:
Eingabemaske:
Feldbezeichnung: Auftrags Mr:

Die Feldeigenschaften im HABEL-MASKEN-EDITOR werden erst aktiv, wenn Sie ein Feld in der
Rubrik Aktive Felder oder Verfligbare Felder anklicken.

Sie kénnen hier auch die Ansicht der Feldeigenschaften festlegen. Diese lassen sich mit oder ohne
Auswahlboxen anzeigen. Alternativ lassen sich auch die Feldpositionen mit oder ohne
Auswahlboxen darstellen.

Um ohne Auswahlboxen bzw. mit Feldpositionen zu arbeiten, sollten Sie die bisherige Verwaltung der
Suchkriterien gewohnt sein. Sie erhalten die Ansicht der Feldeigenschaften in Form von
Zahlenkdirzeln und Parametern.

Feldeigenschaften &
[v Auswahlboxen zeigen
v F <
18-20 013 4
21-28 AuftrNr ]
29-31 150
| = __[l:e_iu.Edi&ieJ.en._ - ]

Die Funktionen der einzelnen Feldeigenschaften werden nachfolgend in Teilen beschrieben.
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Laufende An welcher Stelle steht dieses Datenbankfeld.
Nummer
Feldname Interne Bezeichnung des Feldes.

Anzeigelénge

Angabe der Anzeigelénge des Feldes bei nicht verschiebbaren Feldern in Pixel
(1 Zeichen umfasst etwa 8 Pixel).

Suchrichtung

links-/rechtsbiindig
Der Wert des gesuchten Begriffes steht links-/rechts-biindig im Feld.

fix bzw. float (frei)

Der Wert muss genau mit dem gesuchten Begriff Ubereinstimmen (fix) bzw. es
ist ausreichend wenn nur Teile des Datenbankfeldinhaltes zum gesuchten
Begriff passen

*SQL-Suche*
Vor und hinter dem eingegebenen Wert werden * angebracht, was bei SQL-
Datenbanken eine Floatsuche auslost.

kein Editieren
nicht mehr aktiv

Infofeld

Definition dieses Feldes zur Nutzung als Informationsfeld. Informationsfelder
werden als Notiz am Dokument angezeigt und kénnen Uber die Schaltflache
Andern im Auskunftsmodus von Anwendern geandert werden (ohne
Vorhandensein des Moduls HABEL-KORREKT).

Pflichtfeld Hier wird eingestellt, ob es sich bei dem Feld um ein Pflichtfeld handeln soll.
Ja bedeutet: Feldaustritt ohne Eingabe mdglich, jedoch keine Speicherung
ohne Eingabe in das Feld.

Ja, mit Prifung bedeutet: Feldaustritt ohne Eingabe nicht méglich.

Feldart Definition der Feldart

Standard
Freie Eingabe von einzelnen Ziffern, Buchstaben, Wdortern etc.

ComboBox
Definition als Auswahlbox mit vordefinierten Begriffen.

Infofeld
nicht mehr aktiv

Editfeld
nicht mehr aktiv

Datumsfeld

Innerhalb dieses Feldes kénnen Datumseingaben durchgefiihrt werden.

Hierzu ist die Eingabe von . als Trennzeichen zwischen Tag/Monat/Jahr nicht
erforderlich. Ebenso kdnnen Kurzzeichen wie ., +1, -10 etc. verwendet werden.
Das Feld wird formatiert wie z. B. TT.MM.JJJJ

Datum ohne Maske
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Unformatiertes Feld mit der Eingabemdglichkeit eines Datums.

Feldart
(Fortsetzung)

Definition der Feldart

Zusatzinfo mit Trefferliste*
Zugriff auf Indexstamm mit Trefferliste.

Feld mit Infodatei*
Zugriff auf Indexstamm ohne Trefferliste.

Combobox mit Erfassungsdatei
Definition als Feld mit Auswahlbox sowie auch zur freien Eingabe.

Feld mit Infodatei + zusammengesetzter Key
Zugriff auf Indexstamm ohne Trefferliste, aber auf weiteren Schlussel (Beispiel:
Fir das Ergebnis wird Firma und Name aus dem Indexstamm berucksichtigt).

boolsches Feld
Einstellungsmaglichkeit, ob es sich um ein Feld mit Auswahl Ja/Nein handelt.

Zahlerfeld

Einstellungsmaglichkeit, ob es sich um ein Zahlerfeld handelt. Innerhalb eines
Zahlerfeldes wird Uber Funktionstaste oder Menizugriff eine fortlaufende
Nummer vergeben, die beispielsweise zum Abmischen von Hostdaten
verwendet werden kann (siehe |. Erfassung — Der Elektronischer Barcode).

Stamm mit Aimdex

Definition dieses Feldes als Feld mit Stammzugriff. Nach Eingabe eines
Wertes in dieses Feld werden Daten aus einem Stamm herangezogen, um die
Werte daraus in die definierten Felder ibernehmen zu kénnen.

Aimstamm mit Infofeld

Wie Stamm mit Aimdex, jedoch wird im Feld ein Wert angezeigt (Beispiel:
Eingabe Postkorbempfangername — Anzeige Postkorbempfangername und
Postkorbempfangernummer in zweigeteiltem Feld).

Abgrenzung Indexstamm — Aimdexstamm

Beim Indexstamm muss flr ein Suchergebnis die GroR3-/Kleinschreibung
beachtet werden, sowie auch der Begriff so eingegeben werden, dass er
beginnend von links mit dem Treffer bereinstimmt.

Feld ausfiillen
mit

Definition, mit welchem Zeichen freie Stellen bis zum Feldende (je nach
Feldausrichtung links oder rechts) aufgefillt werden.

Ausrichtung

Definition, ob die Werte links- oder rechtsbiindig in den Datenbankfeldern
ausgerichtet werden sollen.

Schreibgeschi

tzt | Definition (Ja/Nein), ob die Feldinhalte schreibgeschiitzt sind, so dass
diese nicht vom Anwender gefillt werden kénnen.

Mit Firma lesen

Fir Felder mit Stammzugriff oder Combobox kann definiert werden, dass
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ein Aimdex-Zugriff gilt. Dadurch wird beim Zugriff ein Filter mit der Firma
oder mit zusammengesetztem Schlissel auf Firma und Belegart gelegt.

ComboBox ohne
Eingabe

Definition (Ja/Nein), ob das Feld eine einteilige (Ja) oder eine zweigeteilte
Combobox hat (Nein) (haufiges Beispiel: Belegart: Schliissel + Name).

Felder I6schen

Nur fur die Felder in den Erfassungsmasken definierbar

Kopffeld
Das Feld wird als Kopffeld definiert und wird nach Speichern der
Erfassung geleert.

Positionsfeld
Das Feld wird als Positionsfeld definiert und wird nach Speichern der
Position geleert.

Feld nie l16schen

Der Wert bleibt auch nach Speichern der erfassten Daten stehen.
Achtung: ist standardgemaR eingestellt bei Neuanlage von
Datenbankfeldern.

nur nach ,Position speichern” 16schen
Feld wird nach Position speichern geleert, bleibt jedoch geflllt nach
Speichern (des gesamten Vorganges).

Schreibweise

Wird die normale Schreibweise ausgewahlt, werden die eingegebenen
Zeichen nicht verandert. Bei Feldern, die ,Alle Zeichen grol3 schreiben®
zugeordnet bekommen haben, wird nach Eingabe der Zeichen alles grof3
angezeigt. Bei ,Alle Zeichen klein schreiben®, werden die Zeichen klein
geschrieben. Die Anzeige erfolgt je nach Definition dieser Feldeigenschaft
unabhangig von der tatsachlichen Schreibweise bei der Eingabe.

Stammfeld
prifen

Fur Felder, bei denen ein Stammzugriff hinterlegt ist, kann hier die
Reaktion definiert werden. ,Wert muss gefunden werden, Ignorieren ...“ ist
Standard und bedeutet, dass ein Feldaustritt mdglich ist, ohne dass ein
Wert gefunden wird.

Lange prifen

Definiert (Ja/Nein), dass geprift werden soll, ob die eingegebene Anzahl
der Zeichen der Lange des Datenbankfeldes entspricht.

Zugriffsart  bei
Stammzugriff

Definition, wie die Art der Suche im Stamm erfolgen soll (links-
/rechtsbiindig oder fix nach dem Wert im Feld oder frei nach Teilen des
Wertes im Feld).

Feld aus Stamm
Ubernehmen

Wird verwendet, wenn der Wert eines anderen Feldes aus dem Stamm in
das Suchfeld Ubernommen werden soll. Bsp: Suche im Feld
Kundennummern mit dem Kundennamen, bei Auswahl des Treffers
(Stammzugriff) wird die Nummer eingetragen. Hier wird eingegeben,
welcher Wert (Feldname aus Stammdatenbank) in das Datenbankfeld
geschrieben wird.

Stammdatenbank

Definition des Dateinamens der Stammdatei-/datenbank bei Stammzugriff.

Mit Feld im

Definition, in welchem Feld in der Stammdatenbank mit dem eingegebenen
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Stamm suchen Feldinhalt gesucht wird (Feldname aus Stammdatenbank ist einzugeben).

Vorgabewert Definition von Werten, die fix im Feld hinterlegt werden, wie zum Beispiel
aktuelles Tagesdatum (@Date).

Eingabemaske Definition der Feldformatierung (beliebige Zeichen, numerische Zeichen
oder Trennzeichen etc.). Auch wenn das Feld kein Pflichtfeld ist, kann
gesteuert werden, wie dieses Feld geflillt werden muss.

Feldbezeichnung | Text, der das Feld in der Maske bezeichnet (externe Bezeichnung)

Wenn Sie das Kontrollfeld Anderung detailliert anzeigen aktiviert haben und auf Speichern klicken,
erhalten Sie Informationen dartuiber, wie sich die Anderung in der HDHABCFG auswirken wirde.

Hier haben Sie die Méglichkeit, die Anderungen nochmals zu priifen.

00100100000000100176BelDt 1500104 O

00100100000000100176BelDt 15001048

150000?
oo 30000

Sie kénnen die Anderungen dann rickgangig machen (F6) oder ausfuhren (F9).
Wenn Sie auf Beenden klicken, wird die Anderung nicht tibernommen.

Nach erfolgreicher Speicherung erhalten Sie eine entsprechende Bestéatigung.

|

Information [ J

|'0'I Anderung gespeichert!
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Anderungen, die Sie an den Feldeigenschaften durchfiihren, kénnen automatisch auch fiir andere
Belegarten und Masken Gbernommen werden.

Sofern Sie im Menu Einstellungen die Funktion Nach ubergreifenden Anderungen jedes Mal
fragen aktiviert haben, erhalten Sie die nachfolgende Abfrage:

Bestitigung . - =

|@| Anderung am Feld "Belegnummer: Barl" fur alle Belegarten, die dieses Feld verwenden, vornehmen?

la | Nein Abbrechen |

Wenn es mehrere Programmmasken gibt, erscheint diese Meldung.

Bestatigung X

N Anderung am Feld "Belegnummer: Barcode" auch in anderen Programmmasken iibernehmen?

Abbrechen |

Sie kdnnen dann hier die jeweilige Maske auswahlen.

Maskenauswahl @

Auskunft Personalmanagement
Auskunft Spedition

Auskunft Tribiguity

Auskunft Yertragsmanagemnent
Auskunft Adata Lohn/Perzonal
Auskunft Hotel

R abbrechen

Hinweis:
Unter der Voraussetzung, dass die Erfassungsmasken identisch sind, haben Anderungen in den
Masken der Erfassungsprogramme gegenseitig Auswirkungen aufeinander.

Masken sind identisch, wenn die Suchkriterien identisch angelegt sind und sich die Feldeigenschaften
identisch verhalten. Nicht identische Masken sind zwar individueller, aber in der Pflege aufwandiger.
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5. Neue Datenbankfelder anlegen

Datenbankfelder, die es bisher noch nicht gibt, kénnen (ber Menlzugriff Extras -> Neue
Datenbankfelder anlegen eingerichtet werden.

Es 6ffnet sich das folgende Fenster, in dem Sie zuerst die Datenbank auswéahlen mussen, fur die das
Datenbankfeld angelegt wird.

| ,

Datei

Datenbank. | j

Name

hdhbl036 [HOHELOSE [Hatel])

Meu angelegte Felder per Drag & Drop verschisben
Bereit EBeenden

Beginnen Sie zuerst mit der Beleggruppe Recherche. Sie werden nach dem Anlegen neuer
Datenbankfelder automatisch gefragt, ob Sie die Anderungen auch in die Erfassungsmaske
Ubernehmen mdochten. Werden Datenbankfelder fir die COLD Archivierung und das Abmischen
angelegt, sollte mit der HDHABO70 begonnen werden.

Die vorhandenen Datenbankfelder werden Ihnen dann angezeigt. Sie kénnen Uber die Schaltflache
Neues Feld anlegen das nachste Dialogfenster erreichen.

Datenbankfelder anlegen |E B &

Datei

Datenbank [ hdhbid30 (HDHBLO3D (Algemein)) |
Name Besclf Neues Feld @
D ateiNr Dratei

Seitehr Seites ’7

WormMr o R —

ScCokz Scand | Beschriftung

ForrnMr Farri

Firma Firmal| | FeldTyp -

Filiale: Filiale! Feldings

Belan Beleq; g ——

UBelart Unterfll Schliisselteld v

Barcode Beleg

BelDt Beleq;

ErfDat Eifas: Beenden
AngebMr A [

Besthlr ectell Fr Alpha 11 True
FBelM: Fremdbelegnummer Alpha a0 True 2

Neues Feld anlegen
Eereit Beenden

Neu angelegte Felder per Drag & Drop verschisben

Geben Sie die notwendigen Kriterien ein, wie FeldName (interne Bezeichnung) und Beschriftung
(externe Bezeichnung).

Uber FeldTyp wahlen Sie die Art des Feldes aus (Zahlen, Buchstaben, Datum, Zeit, Ja/Nein). Die
Eingabe der Feldlange wird aktiv, sofern es sich nicht um Datum, Zeit oder ein Boolsches Feld

handelt. In diesem Fall ist die Feldlange fix definiert.
66



Benutzerhandbuch Administration
HABEL-MASKENEDITOR

Neues Feld @

Feld ame W
Beschriftung W
FeldTup 4]

Feldlinge
Alpha
Schlisselield Datum g

Zeit
Bodlean

Beenden |

Um das Feld in den Aimdex oder Index aufzunehmen, muss es als Schlisselfeld definiert werden.
Erst dann ist Uberhaupt eine Recherche nach diesem Feld méglich.

Indem Sie auf die Schaltflache Anlegen klicken, Ubernehmen Sie das neue Feld in die Datenbank.
Es wird gefragt, ob die Anderungen auch in die Sicherungstabellen tibernommen werden sollen.

Bestatigung -_-‘ S|

‘."Zo“l Soll das Feld auch in allen *SIC Tabellen angelegt werden?

Nein

Dadurch wird erfragt, ob das neue Feld auch in allen temporédren Erfassungstabellen und den
dazugehdrigen Sicherungstabellen angelegt werden soll. Falls das neue Feld auch in der Erfassung
genutzt werden soll, dann muss diese Frage immer mit JA beantwortet werden.

Das Feld wurde in die Datenbank Ubernommen. Es wird nun ohne * in der Tabelle der
Datenbankfelder angezeigt. Das neu angelegte Feld wird in der Reihenfolge ganz unten stehen und
kann per Drag&Drop verschoben werden.

r - M
Datenbankfelder anlegen a = | B |

Datei

Datenbank. |hdthD3D [HDHBLO30 [Aligemein]) s

Name Beschieibung Tup Lange | Index.. | ~
DEUSend User der zulefat versan..  Alpha 50 Tiue
DEStatus Statusteld Alpha 25 Tre
DESURL URL urter das Handbu...  Alpha /5 Tue
DECN: Sortierung Kapitelf &bs...  Alpha 5 Tre
DEDSWHI Datei-/ Seite/ Womnu... Alpha 40 Tue
DEFields Alemativen 2u Datei-/ .. Alpha 255 Tne
DECName Name des Kapitelf fbs..  Alpha 50 Tue
DEPage Seitenangabe vor-bis  Alpha W Tre
DEDEName Datenbarkname aus d..  Alpha 17 Tue
Betieft Betrelf Alpha 150 Tne

Info Irfa Alpha /0 Tue I
Aty Annotationt Alpha 10 Tre
AreBel Anzshl Seiten Alpha 5 False
GesBel Gesamt Seiten Alpha 5 False
Sprache Sprache Alpha 20 Tue  ~

{ " Neues Feidanlegen | Neu angelegte Felder per Diag & Drcp verschieben

Bereit Beenden l

Um das neue Feld den Belegarten zuordnen zu konnen, wechseln Sie zurick in die
Programmmaske. Aktivieren Sie unterhalb Verfligbare Felder das Kontrollfeld nicht verwendete
Felder anzeigen. Das neue Feld wird nun bei den verfigbaren Feldern angezeigt und kann in die
Rubrik Aktive Felder verschoben werden. Uber die Feldeigenschaften kénnen Sie das neue Feld
modifizieren.

Hinweis:
Neue Felder werden automatisch in alle Datenbanken ibernommen, die zueinander identisch definiert
sind. Fur alle anderen Datenbanken sind die Felder manuell einzupflegen.
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6. Positionsboxen verwalten

Um Datenbankfelder in den Positionsboxen verwenden zu kdnnen, ist im Maskeneditor eine eigene
Programmmaske zur jeweiligen Datenbank und Maske (Recherche-/Erfassung-/Postkorbmaske)
definiert.

Wird diese ausgewanhlt, werden in der Ubersicht Aktive Felder alle Datenbankfelder angezeigt, die
bereits in den Positionsboxen verwendet werden.

Datei Exras Einstellungen Info

Aktive Felder: Fs Programmmaske:
A thelnummer Arthr g :“‘2”5"‘:“5" = [Algemen (Postox) ‘. -
Artkelbezsichnung Artfiez SLEEIE TR S Belegarten:

e G petT —

Sortbezeichnung: [Konto 0003 -

Headerbezeichnung: Konto 0005 - V

0008 - VK Spedizicnsauftrag
0005 - VK Rechnung
0010 - VK Gutschrifs

Verfiigbare Felder:

Fremdartikelbezsichnung FArtBez B
Fremdartikelnummer FArthr
Gesamtoreis PosBet

‘ Konto Konto %I

Kostenstelle Ksthr
Kostenstelle Bez. KstBez

- Protokelle
S0 - Wettbewerbsunterlager

T

Menge Menge -

Sortieren =
-

0035 - Belegleser Dokumente

™ Anderung detailliert anzeigen Beenden

Um weitere Felder hinzuzufiigen, werden diese aus der Box Verflgbare Felder in die Box Aktive
Felder verschoben.
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7. Verwalten von Belegarten

Um neue Belegarten anzulegen, wéhlen Sie tUber Menlzugriff Extras - Belegartenverwaltung den
Belegarteneditor aus. Hier haben Sie die folgenden Mdglichkeiten:

Belegarteneditor l - | o S

0001 - VE Anfrage . Beleagppen:
0002 - VK Angebot I co e

m|»

0003 - VE Kalkulation
ooog -

0005 -

0006 -

Q007 -

aoog -

0009 -

0010 -

0011 -

0012 - EK Anfrage
0013 - EK Angebot
0014 - EK Bestellung

m

VK Bestellung
VK Auftragsbestitigung
VK Fertigungsauftrag
VE Lieferschein

VE Speditionssuftrag
VE Rechnung

VE Cutschrift

VE Pflichtenheft ndanten:

. »

0015 - EK Auftragsbestatigung
0016 - EK Liefermshnung
ZK Lieferschein

o D T (50 e o B o 1w |
PO mw e 2

0017

]

|

oole
ao01s
l o020
o02e

ER Ricklieferschein
EK Rechnung Unterbelegarten:

ER Gutschrift

Produktinformation

Doku-Editor
Wartungsvercrige
VE Korrespondenz
0034 - EE Eorrespondenz
0035 - Service-Bericht =
0036 - VK Mzhnung

0037 - Mahnung Lieferant
0038 - VE Messelead - | |

I Anderung detailiert anzeigen Neu ‘ Loschen ‘

o027
0023
0033

Bezeichnung; Muramer:

Auswahl der Belegart (1)
Im linken Bereich kénnen Sie die zu bearbeitende Belegart auswéahlen. Oder Sie verwenden sie als
Grundlage flr eine neue Belegart.

Beleggruppen (2)

Im oberen mittleren Bereich sind die vorhandenen Beleggruppen aufgelistet. Mit Auswahl der
Checkbox wird die jeweilige Beleggruppe der aktuell markierten Belegart zugeordnet.

Durch Auswahl Alle oder Keine kdnnen Sie die Auswahl beschleunigen.

Mandanten (3)
Im mittleren Bereich wahlen Sie die Mandanten, in denen diese Belegart aktiv sein soll. Auch hier
kdnnen Sie die Schaltflachen Alle oder Keine benutzen.

Unterbelegarten (4)

Sofern die Belegart eine Unterbelegart hat, werden diese hier angezeigt. Sie kénnen geandert
(Schaltflache ,Andern® es kann nur die Bezeichnung gedndert werden) oder geléscht (Schaltflache
,Loschen®) werden.

Mit der Schaltflache Neu legen Sie neue/weitere Unterbelegarten zur ausgewahlten Belegart an.
Sofern Sie neue Belegarten anlegen, die auch Unterbelegarten haben sollen, missen Sie zunachst
die neue Belegart speichern. Anschlie3end wahlen Sie diese zum Anlegen von Unterbelegarten aus.
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Sie erhalten ein Eingabefenster mit der Mdglichkeit, die Nummer und die Bezeichnung der
Unterbelegart einzugeben. Nachdem Sie die Eingaben bestatigt haben, erscheint die betreffende
Unterbelegart in der Ubersicht.

0026 - Produktinformation
0027 - Doku-Editor Bezeichnung: [ntarme Infof

ket 208 LT =T p e 1 T eod - Hebel DIC o p
000& - VK Fertigungsauftrag [” 0% - Habel DIG A Unterbelegart N @ .,
0007 - VK Lieferschein [ €07 - Hebel DIC H L e
0008 - VE Speditionsauftrag ¥ po1 - Archivarucd| [1a1 = Geselisch. Vercres " —§
0003 - VE Rechnung [~ 20z - archivarucH| [41a: — meceilig. 7 .f
0010 - VE Cutschrifc M oman Aoy < g-vercrag = p
o1t R e V103 - Geschiftsi.-Vertrag
0012 - TR Anfrage M andanten: V104 - Satzungen y /
0015 — =% Angenae ¥ 0L - HAEEL CrbH g [V105 - Vollmachten ’
0014 - EZK Bestellung goz - HABEL Dokums] :igé - ﬂi“—gac:bv'imn}i [l ke
- = = . v 03 - HABEL Beteill| |[V107 - Miet-/Pachtv.Izmol
e et || e = ¢
0017 - EZE Lieferschein [ 07 - DocuGroup ¥4 V105 - Eaufvertzag KEL 7
00158 - I¥ Riicklieferschein F7on mmnmr eoom o V110 - Lessingvercrag KEZ -
001% - EZX Rechnung Unterbelegarten: )
0020 - EE Gutschrift 201 - Datenblatt Murnmer [Foz @
— 4

0029 - Wartungsvertrige
0033 - VK Korrespondenz 3
0034 - EK Korrespondenz |
0035 - Service-Bericht [~ Wolkextbelegart
003& - VK Mahnung

_ . eZEIUNg, e, - ug_nmei/
R A Sl AT e L

Fur die endgiltige Ubernahme der neuen Unterbelegart zur markierten Belegart ist es erforderlich,
dies zu speichern.

Wird der Speichervorgang vergessen und zu einer anderen Belegart gewechselt oder das Programm
geschlossen, erfolgt eine Sicherheitsabfrage, ob man die Anderung fiir die Belegart (in diesem Fall
Produktinformation) speichern mdchte.

Belegarteneditor | 2| % |
e
0002 - VK Angebot v c01 - Habel DIG Rllgemein -
0003 - VK Kalkulation [~ g0z - Habel DIEG Perscnalmanagement =
0004 - VE Bestellung E| | coz - Hzbel DIC Spedition E
0005 - VE Ruftragsbestitigung [~ 04 - Habel DIG Vertragsmanagement
000€ - VK Fertigungsauftrag [~ cog - Hzbel DIC Rdata Hle
0007 - VK Lieferschein [~ c07 - Habel DIE Hotel Keine
0008 - VK Speditionsauftrag ¥ 201 - Archivdrucker Allgemein
0003 - VK Rechnung [~ 202 - Archivdrucker Personalmanzgement i
0010 - VK Gutschrift Ll P N A,
0011 - VK F:];lchtznhezb Mandanten:
0012z - EX Anfrage [
0013 - EZX Angebos ¥ 01 - HABEL GmbH & Co. KG -
0014 - I¥ Bestellung ¥ 0z - HABEL Dokumentenmanagement CmbH = Ale
2015 - EX Buftragsbesticigung ¥ 03 - HABEL Beteiligungsgesellschaft mbH 3
0016 - EE Liefermahnung ¥ 08 - Ungazn Valltext Keine
8017 - ZX Liafarachein B 07 ~ Poeudmp Ree . -
0018 - EX Ricklieferschein
0015 - EE Dechnung Unterbelegarten
0020 - ER Guuschrift e~
0026 - Produktinformation Hinzufiigen
0027 - Doku-Editer
0029 - Wartungsvertrige
0033 - VK Korrespondenz
0034 - EX Horrespondenz
0035 - Service-Bericht - Vu\llextbe\egarle
0036 - VK Mshnung Bezsichnung: Nummer:
0037 - Mshnung Lieferant
0038 - VE Messelead - [VK nfage a 00
Belegar kopieren ™ Bnderung detaliert anzeigen New | | tosohen | Boengen ||

Volltextbelegart (5)

Volltextlizenzen im Einsatz sind) wird die markierte Belegart als Volltextbelegart definiert (Ausnahme:
COLD-Belegarten). Durch einen Automatismus auf dem Job-Server werden nun die zukiinftig in diese
Belegart archivierten Dokumente volltextindexiert und kénnen entsprechend tber Volltext recherchiert
werden (siehe Il. Recherche — Volltextsuche). Sollen Dokumente nachtraglich volltextindexiert werden, ist
dies nicht Uber diese Funktion méglich. Dies muss vielmehr durch HABEL erfolgen.

Bezeichnung (6)

Hier kénnen Sie die externe Bezeichnung (also der Text wie er in der Maske als Bezeichnung des
Datenbankfeldes erscheint) festlegen. Die interne Bezeichnung kann nicht gedndert werden.

Nummer (7)

Hier kdnnen Sie den Belegartenschliissel (ist ebenfalls ein Recherchefeld in Verbindung mit der
Belegart) eingeben (nur fir Neuanlage maglich).
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Belegart kopieren

Wenn Sie die Schaltflache Belegart kopieren betétigen, wird eine neue Belegart mit denselben
Kriterien vorbereitet. Die Felder Bezeichnung und Nummer werden geleert. Tragen Sie bitte im Feld
Bezeichnung bzw. Feld Nummer die neuen Werte ein und speichern Sie den Vorgang. Die neue
Belegart wird eingeflgt.

Anderung detailliert anzeigen

Wie bereits bei Anderungen in den Feldeigenschaften kénnen Sie auch fiir die Anderungen in den
Belegarten die Details anzeigen lassen, die in der HDHABPAR im Hintergrund durchgefiihrt werden.
Mit Funktionstasten iibernehmen Sie die Anderungen oder machen diese riickgangig.

Status | Nr | DB | Zktion Zustand Satz j
todo 0 hd... UPDATE before 00100100000000100176Bellt 1500104 O
after 0010010000000010017&Bellt 1500104
todo 1 hd... UPDATE before 00100100000000100175Barl 150000?
e after 2001000000001041258a5k, .., 150000

S o o A

.I_.M,—. LR

Neu

Mit der Schaltfliche Neu leeren sich alle angehakten Felder fir die Beleggruppen- und
Mandantenzuordnung sowie auch fir Volltext, Bezeichnung, Nummer und Unterbelegart. Sie kdnnen
durch Eingabe der Bezeichnung und Nummer die neue Belegart anlegen und entsprechend die
Zuordnungen zu den Beleggruppen und Mandanten durchfiihren. Soll die neue Belegart per Volltext
indexiert werden, haken Sie das Feld Volltextbelegart an. Die neue Belegart steht lhnen nach dem
Speichervorgang links in der Ubersicht zur Verfiigung.

Speichern
Neu anlegen oder andern von Belegarten wird durch den Speichervorgang abgeschlossen. Hierzu
verwenden Sie die Schaltflache Speichern.

Loéschen

Bendtigen Sie Belegarten nicht mehr, kénnen Sie diese Uber die Schaltflache Léschen entfernen.
Bitte beachten Sie, dass Sie dann auf Belege, die unter dieser Belegart archiviert wurden, nur noch
bei der Recherche ohne Auswahl einer Belegart Zugriff haben werden.

Beenden
Zum Schliel3en der Belegartenverwaltung klicken Sie auf die Schaltflaiche Beenden.
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8. Erstellen bzw. Kopieren von Masken

Unter dem Menlpunkt Extras - Neue Programmmaske aus Erfassungsmaske erzeugen kénnen
Sie Masken neu erstellen. Sie kénnen Masken immer nur aus Erfassungsmasken erzeugen, da eine
Recherchemaske in der Regel keine Pflichtfelder oder Positionserfassungen definiert hat.

Als Quelle ist das Erfassungsprogramm auszuwahlen, das die Maske fir ein weiteres Programm
liefern soll (Ziel — Auswahl aus bereits angelegten Datenbanken). Egal, welche Programmmaske im
rechten Bereich ausgewdahlt wurde, es werden als Quelle nur die Masken angezeigt, die kopiert
werden kdnnen.

Neue Programmmaske aus Erfassungsmaske erzeugen l |l e S

Quelle: Ziel:

| Scan Kofax j | j

Scan Kofax

Scan Kofax [PosBox) X
Cliert Index [PosBox t anzeigen  Speichern Beenden

Sofern Sie das Kontrollfeld Anderung detailliert anzeigen aktiviert haben, erhalten Sie eine
Ubersicht der HDHABCFG mit den durchgefiihrten Anderungen.

An dieser Stelle haben Sie die Méglichkeit, die Anderung riickgangig zu machen (F6) oder nach
Prufung zu tbernehmen (F9).

Sie kdnnen Masken von Belegart zu Belegart kopieren, um denselben Aufbau an Datenbankfeldern
fur die andere Belegart zu Ubernehmen.

Hierzu nutzen Sie das Menu Extras -> Maske kopieren nach oder das Kontextmenl Uber
Rechtsklick im rechten Bereich der Programmaskenauswabhl. Sie erhalten ein Auswahlfenster, in dem
Sie die Quellmaske und die Zielmaske auswahlen.

Maske kopieren 3

Maske der Belegart...

0026 - Produktinformation j
kopieren nach Belegart...
0044 - Protokalle

oK | berechen|

Die Einstellungen, die fir die Quellbelegart (hier Belegart 26) gemacht wurden, werden nach erfolgter
Speicherung fiir die Zielbelegart (hier Belegart 44) ibernommen. Anderungen die an einer der beiden
Masken nachtraglich durchgefiihrt werden, haben keine Auswirkungen auf die jeweils anderen
Masken, da durch das Kopieren keine Verknipfung entstanden ist.

Abgrenzung Maske aus Maske erzeugen gegen Maske kopieren nach:
Bei Maske aus Maske erzeugen werden ganze Masken mit komplettem Inhalt inkl. aller Belegarten

Ubernommen. Bei Masken kopieren nach ist eine Auswahl der Belegart erforderlich, weshalb die
Masken nur von Belegart zu Belegart kopiert werden kdnnen.
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Vollstandigkeitskontrolle

1. Allgemein

In lhrem ERP Programm werden in der Regel fortlaufende Nummern fur Angebote,
Auftragsbestatigungen, Lieferscheine und Rechnungen vergeben. Sie kénnen durch das Modul

vollstandig sind.

Starten Sie das Programm HpHab310 tber das folgende Icon.

>~

[#]
Kontralle

2. Programmaufbau

Im oberen Teil des Programmes wéhlen Sie die Datenbank, die Firma, Filiale, Belegart und
Unterbelegart (je nach Anforderung) aus, fir die Sie die Kontrolle durchfihren méchten (1). Um
ausgewahlte Eintrage zu leeren, betétigen Sie die Ricktaste auf Ihrer Tastatur.

3Vollst5nd\gkehskontrolle - |0 &
Datei Info
€8
Datenbank: |A\Igemam j 4&3“
Firma: |01 HABEL GmbH & Co. KG ~] Q
Fiiale: | =]
Belzgart: | (0005] VK. Aufragsbestatigung j
Unterbelegart: | j
Zeitraunn: |EelDt j |_-__ |_-_-_
Belegkreis: [Auftrhr | [22ms0 228200 Maske:
Schiitt: |1 =
Iv Zusammenfassen? B

< [+

Im unteren Bereich geben Sie ein, ob Sie Uber einen bestimmten Zeitraum (Auswahl aller
Datumsfelder mdoglich) oder Uber einen bestimmten Belegkreis (Auswahl definierter Felder, die
Nummern als Wert enthalten kénnen mdoglich) prifen moéchten. Im Feld Maske kdnnen Sie noch
Bedingungen hinterlegen, die fur diesen Belegkreis eingehalten werden (z. B. nur 6-stellig Ziffern etc.)

Uber das Auswahlfeld Schritt definieren Sie, in welchen Abstéanden von einer Nummer zur nachsten

gesucht werden soll (1=jede Zahl, 2= jeder zweite Zahl usw.).

Die Art der Darstellung kénnen Sie mit dem Kontrollfeld Zusammenfassen steuern:
Wenn Sie das Kontrollfeld Zusammenfassen aktiviert haben, werden die Fehlereintrdge innerhalb
eines bestimmten Zeitraumes zusammengefasst. Andernfalls werden diese jeweils einzeln dargestellt.
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3. Ergebnis

Als Ergebnis erhalten Sie eine Ubersicht tiber die Selektionskriterien (1), sowie die Fehler (2).
Als Fehler ist zu verstehen, dass die Belegnummern angezeigt werden, die nicht im Archiv im
definierten Feld zu finden sind.

Datum: 07.0%.2011 - 11:11:59 Benutzer: mike.schmitt % 1.01.05.001& -
Selektion: Firma :(01) HRBEL GmbH & Co. K&
Belegart : (0005) VK Ruftragsbestdtigung o
Schritt :1 |
Zeitraum . - . ({BelDt)
Belegkreis 2228150 - 228200 (RuftrNr)
Fehler: Von: 228150 Bis 228153  RAnzashl: 4
Fehler: Von: 228184 Bis 228200  Anzahl: 17

Drucken Beenden

Wenn Sie die Anzeige zusammengefasst haben, wird der fehlende Nummernkreis sowie die Anzahl
der Fehler dargestellt. In diesem Fall sind im System die Belegnummern 228154 bis 228183
vorhanden. Die anderen im Belegnummernkreis 228150 bis 228153 und 228184 bis 228200 fehlen.

Mit der Schaltflache Drucken kann diese Ubersicht ausgedruckt werden, mit Beenden gelangen Sie
zurlick in das Auswahlprogramm fiir den nachsten Prifungslauf.

Ubrigens: Die eingegebenen Werte in den Auswahlfeldern bleiben erhalten, so dass man beim

nachsten Aufruf erkennen kann, bis zu welcher Nummer bzw. welchem Zeitraum zuletzt gesucht
wurde.
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4. Menuzeile - Symbole

Uber das Menii Datei kénnen Sie auf verschiedene Kommandos zugreifen, die ebenfalls als Symbole
bereitstehen.

Start &

Zum Starten des Programmes und Anzeige des Ergebnisprotokolls anhand der aktuell ausgewahlten
Kriterien.

Protokoll =
Zum Anzeigen des Ergebnisprotokolls anhand der aktuell ausgewahlten Kriterien.

Beenden "
Zum Beenden des Programmes.
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HABEL Job-Server / Job-Monitor

1. Allgemein

Der HABEL Job-Server ist zustandig fur die zeitgesteuerte oder Uber Trigger angestol3ene,
automatische Abarbeitung hinterlegter Auftrage/Routinen wie z. B.

e die Ubernahme von COLD-Belegen,
e der Import von Stammdaten oder
e das Sichern der MySQL-Datenbanken.

Die Programmaktivitdten werden protokolliert und auf Wunsch kénnen die Daten an beliebige Mail-
Empfanger ausgegeben werden. Generell gilt, dass das Protokoll taglich kontrolliert werden muss, da
in diesem Protokoll Fehler bei der Verarbeitung aufgefihrt werden, sowie auch in Verbindung mit dem
Update Service Hinweise auf Updates genannt werden, die -wenn kritisch- abgerufen werden sollten.

Der HABEL Job-Server ist ein Dienst, der in der Regel auf dem HABEL-Server installiert ist und die
eingestellten Auftrage im Hintergrund abarbeitet.

Der HABEL Job-Monitor tUberwacht und administriert die Aktivititen des HABEL Job-Servers. Der
HABEL Job-Monitor kann auf einem beliebigen Client mit Verbindung zum HABEL Server oder auf
dem Server selbst gestartet werden. Der Job-Monitor fuhrt keine Auftrage aus, sondern stellt lediglich
die Aktivitaten und die Konfigurationen des Job-Servers dar.

Zugriff auf den Job-Monitor erhalten Sie Uber das Programm HpJobMon.exe und das folgende Icon.

A

Job-Moniter
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2. Programmaufbau

Start | Verwaltung o
{j = Neu = Neu ) Deaktivieren == Neu
e

@ Nach Oben
o = Loschen =Lloschen @ Start ==loschen 17 Deaktivieren
Anderungen — -

RTznht .21 Protokoll anzeigen | [/ Bearbeiten @ Stopp |/ Bearbeiten

Andern Konfiguration Auftrag Aktionen Reihenfolge

@ Nach unten  Speichern

4 gl HABELM2 Bezeichnung Status  Programm Parameter Ausfilhrung Start Letater Lauf Dauer Ergebnis
‘ %inii:;?:;lr;emwnsmm Zielverzeichnis bereinigen Aktv  HCDEL862.BAT e 14,04.2014 11:54:19 oK
" Drag & Drop Import-Ordner aufbereiten Akt HPHABB62.EXE 14.04.2014 11:54:23 oK
e g Volltext Dateien importieren Aktv  HPHABO30.EXE  /CFG=8520;86... 14.04.2014 11:54:42 oK
i HABEL Vertragsmanagement Datcaldzef Akt HPHAB940.EXE oK
i HABEL -Personalmanagement Konv, Dateien importieren Aktv  HPHABO30.EXE  /cfg=940 oK
4 Manuelle COLD-Verarbeitung Versionierung Aktiv HPHABBS53.EXE 14.04.2014 11:55:24 oK
adg Manuelle Stamm-Verarbeitung Fw Aktiv  FW.BAT oK
- i Manueles DATCOLDZTIFF
- a Manueles Abmischen
i COLD-Verarbeitung
i INDEX-Verarbeitung
{7 S Marele Veronienng Lsufend Aufirsge | Server-Protokol
(4]
1 Belegleser
s Trigger NAV D&D

1 Copyright ©by HABEL GmbH & Co. KG 29.04.2016 15:23:48 A

(1) In der Mentleiste kdnnen Sie die erforderlichen Einstellungen in den einzelnen Bereichen
vornehmen. Hier aktivieren Sie Uber die Schaltflache Anderungen erlaubt unter anderem
den Anderungsmodus. Wenn Sie Anderungen vornehmen méchten, muss dieser
grundsatzlich aktiviert sein.

(2) Der Bereich Konfiguration (links) enthalt die Ubersicht tiber die im Job-Monitor vorhandenen
Konfigurationen und der darin enthaltenen Auftrage. Fir die parallele Bearbeitung einzelner
Auftrage ist es erforderlich, mehrere Konfigurationen anzulegen. Innerhalb einer Konfiguration
kénnen Auftrage (3) nur seriell abgearbeitet werden.

Die Reihenfolge der Auftrage innerhalb einer Konfiguration kann hier per Drag & Drop
angepasst werden. Auch die Abhangigkeit einzelner Auftrdge zueinander kann an dieser
Stelle definiert werden. Um festzulegen, dass ein Auftrag erst nach vollstandiger Abarbeitung
eines anderen Auftrages bearbeitet werden soll, kann der nachrangige Job per Drag & Drop
auf den vorrangigen ,gezogen“ werden.

(3) Die einzelnen Auftrage innerhalb einer Konfiguration werden im rechten Bereich Auftrage
naher beschrieben (Bezeichnung, Job-Art, Status, Start, Print, Ausfihrung Start, Letzter Lauf,
Dauer). Bei Auswahl eines Auftrages im Bereich Konfiguration (2) sind die Aktionen mit dem
jeweiligen Status sichtbar Beispielsweise wird erklart, welche Schritte innerhalb des Jobs
durchgefiihrt werden, wie der Status ist, welches Programm / welche Parameter betroffen ist
/sind, sowie die Uhrzeit des Startes / des letzten Laufs, die Dauer und mit welchem Resultat.

(4) Unter laufende Auftrage erfolgt in Form eines Prozessbalkens die Darstellung des
Fortschritts der Bearbeitung der Auftrage.
Im Prozessbalken wird immer der/die aktuell laufende Auftrag/Aktion angezeigt. Per
Doppelklick auf den Balken wird der Auftrag angezeigt.
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Die Mentleiste

Die Mentileiste wird in die Registerkarten Start / Verwaltung unterteilt. Innerhalb der Registerkarten
gibt es verschiedene Bereiche. Diese werden im Folgenden erléutert.

Im Reiter Start stehen folgende Bereiche mit den entsprechenden Funktionen zur Verfligung:

(1) Andern
Anderungen kénnen immer nur von einem Job-Monitor aus durchgefiihrt werden. Allerdings
kdnnen verschiedene Clients gleichzeitig mehrere Job-Monitore nutzen.

(2) Konfiguration
Hier konnen neue Konfigurationen angelegt und bestehende geldscht werden. Uber Protokoll
anzeigen erfolgt die Informationen Uber den korrekten oder auch fehlerhaften Ablauf der
Auftréage innerhalb dieser Konfiguration. Werden mehrere Konfigurationen genutzt, dann muss
im unteren Bereich immer erst die Konfiguration angeklickt werden, zu der das Protokoll
geoffnet werden soll.

(3) Auftrag
Auftrage kénnen neu angelegt, geléscht oder bearbeitet werden. Eine zeitweise Deaktivierung
eines gesamten Auftrags ist ebenfalls mdglich. Der deaktivierte Auftrag wird grau dargestellt.

_____ H HABEL_uertragsmanagement TRV ET T OgSTTTaT TagETTET T W T DT LT, T
|, 4 HABEL-Personaimanagement | HABEL-Personalmanagement... Taglich Inakitiv 06:10
..... 4 % Manuelle COLD-Verarbeitung Manuelle COLD-Verarbertung Manuel Bereit

Uber Start und Stopp werden Auftrage manuell gestartet (ggf. unabhéngig vom hinterlegten
zeitlichen Rhythmus) bzw. unterbrochen. Der Fortschritt der Auftrdge wird im unteren
Bildschirmbereich unter laufende Auftrage dargestellt:

Laufende Auftrége | Server-Protokoll

Konfiguration: 1 > Auftrag "Volltext™ > Aktion 2 von 3 (DB-Update vorbereiten)
| 33 %

(4) Aktionen
Die Bearbeitung von einzelnen Aktionen ist mdglich sobald im Bereich Konfiguration ein
Auftrag markiert wird.
Hier stehen dann fir die einzelnen Aktionen innerhalb eines Auftrages die Mdglichkeiten Neu,
Léschen, Bearbeiten und Deaktivieren zur Verfigung. Hier wird dann nur die einzelne Aktion
innerhalb des Auftrages in grauer Farbe dargestellt.

(5) Reihenfolge
Bei ausgewahltem Auftrag kann innerhalb eines Auftrages die Reihenfolge der einzelnen
Aktionen verandert werden. Nach Durchfilhrung der Anderung mussen diese gespeichert
werden.
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Im Reiter Verwaltung konnen Grundeinstellungen am Job-Server bzw. allgemeine Programm-
Einstellungen vorgenommen werden. Hierfur ist die vorherige Aktivierung des Anderungsmodus
erforderlich. (Siehe auch Kapitel Anderungen durchfiihren)

Bearbeiten

Aktualisieren

Verbinden

Extras >
Einstellungen

Hier kbnnen Sie Einstellungen fur den Zugriff auf den Server vornehmen. Wenn
der HABEL Job-Monitor zum ersten Mal an einem Client gestartet wird, muss
hier ggf. angegeben werden, wo der HABEL Job-Server (also der Dienst der die
Auftrdge ausfihrt) erreichbar ist.

Server Einstellungen X
Aligemein
Host: DE-CLI-49
Port: 8299
Adresse: hittp: //DE-CLI-49:8238/bin
Beschreibung: Server 1
Lokalisation
Sprache -

Werden Uber den HABEL Updateservice neue Versionen fur den HABEL-Job-
Server heruntergeladen, werden diese noch nicht automatisch ausgetauscht.
Uber die Schaltflache Aktualisieren wird der Dienst beendet. Alle notwendigen
Programme und Dateien werden dann ausgetauscht und der Dienst wieder
gestartet.

Uber die Schaltflache Verbinden wird eine eventuell unterbrochene Verbindung
zum Server wieder hergestellt.

Beispielsweise kann so nach dem Ausfiihren der Aktualisierung die Verbindung
wieder hergestellt werden, sobald der Dienst wieder lauft.

Unter Einstellungen kénnen generelle Einstellungen vorgenommen werden
beispielsweise zum Mailversand von Protokollen (siehe Punkt Protokollierung).
Unter Information werden Programminformationen angezeigt.

Einstellungen S
=
Benadwchagung o
7] Penthed per B
Ba Warnugen
Bad Fehlem

E-Mail Server
Heost: [192.058.0.120]  Port: [25]

| @

Empfangs
777 Schmatt mike.schmitmhabel.de

(1) Aktivierung des E-Mail-Versandes von Protokollen. Einstellmdglichkeit, ob
die Benachrichtigung beispielsweise nur fir Warnungen und/oder Fehler
gelten soll.

(2) E-Mail Server Einstellungen.

(3) Auswahl der E-Mail-Empféanger.

3. Anderungen durchfiihren

Beim Start des HABEL Job-Monitors sind Anderungen an der Konfiguration zunachst nicht erlaubt.
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Werden zurzeit von keinem anderen HABEL Job-Monitor aus Anderqngen an der Konfiguration
vorgenommen, dann kann durch Anklicken der Schaltflache Anderungen erlaubt der
Anderungsmodus aktiviert werden.

ra]

w0

Anderungen
erlaubt

Ohne diesen And__erungsmodus kdnnen Sie die Protokolle und Konfigurationen zwar einsehen, die
Schaltflachen fir Anderungen sind jedoch deaktiviert.

4. Protokollierung

Sie sollten den Job-Monitor taglich kontrollieren. Trotz der Hilfen, wie die Benachrichtigung per Mail,
kann nur Uber die tagliche Kontrolle gewahrleistet werden, dass keine Abweichungen oder Stérungen
aufgetreten sind.

Falls es bei einer Aktion zu Fehlern kam, wird dies rot dargestellt und mit dem Wort Fehler als
Ergebnis vermerkt. Im Protokoll werden zusatzliche Hinweise gegeben, was den Fehler verursacht
hat. Fur jede Konfiguration (bei paralleler Bearbeitung von Auftrégen) werden einzelne Protokolle
angelegt.

Die Anzeige der Protokolle erfolgt in der Mendleiste Uber den Punkt Protokoll anzeigen:

£ Protokoll l S | S
Job-Mr Datum/Zeit Status -
Job Nr. 73
73 28.04.2015 12:49 [OK]
72 25.04.2015 12:49 [oK] 28.04.2015 12:49 -> Jobstart Manuelles DATCOLDZTIFF
. 28.04.2015 12:49 -> HPHABS40.EXE  (DATCOLDZTIFF)
71 28.04.2015 12:39 [oK] 28.04.2015 12:49 .. Verarbeitung gestartet...
70 28.04.2015 12:36 [oK] = ||| 28.04.2015 12:49 .. Verarbeite Datenbank: "HDNAV030"
69 27.04.2015 21:00 [Fehler] 28.04.2015 12:49 ., Verarbeite Datenbank: "HDADAO30™
. 28.04.2015 12:50 .. Verarbeite Datenbank: "HDHTLO30™
68 22,04.2015 2100 [ox] 28.04.2015 12:50 .. Verarbeite Datenbank: "HDSPE030"
67 22.04.2015 14:21 [Fehler] 28.04.2015 12:50 ., Verarbeite Datenbank: "HDVTRO30"
[:13 22.04.2015 14:13 [Fehler] 28.04.2015 12:50 .. Verarbeite Datenbank: "HDHRMO30™
: 28.04.2015 12:50 .. Verarbeite Datenbank: "HDCEQD30™
85 22.04.2015 1408 (O] 28.04.2015 12:50 .. Verarbeitung beendet.
&4 30.05.2014 13:03 [oK] 78.04.2015 12:50 <- HPHAB940.EXE (DATCOLDITIFF)
63 30.09.2014 12:38 [OK] 28.04.2015 12:50 -> HPHABO30.EXE /cfg=940 RunMinimized (Daten ibernehmen)
52 30.09.2014 12:36 [oK] 28.04.2015 12:50 ., DB-WriteLog ist nicht aktiv.
. 28.04.2015 12:50 .. Ohne Postkorb,
61 30.09.2014 12:34 [oK] 28.04.2015 12:50 .. Konfiguration (CFG=940) wird verarbeitet.
&0 30.09.2014 12:32 [OK] 28.04.2015 12:50 .. 0 Spools in c:\m2\systeme'\m 2\spools\3404*, tf gefunden.
5g 30.09.2014 10:27 [oK] 28.04.2015 12:50 <- HPHABO30.EXE /cfg=240 -RunMinimized (Daten dbernehmen)
. 30.09.2014 10:25 o] 28.04.2015 12:50 <- Jobende
57 29,09.2014 11:45 [OK]
56 29.09.2014 11:16 [OK]
35 29.09.2014 11:08 [oK]
54 29,09.2014 10:09 [OK]
53 29.09.201409:11 [oK]
52 22.09.2014 1333 [OK]
51 22,09.2014 11:02 [OK]
50 22.09.2014 11:01 [oK]
49 04.08,2014 10:35 [OK]
o 2 LT ER L N IEoklosl al
\

Im linken Bereich wird die Historie aller Protokolle dargestellt. Bei Auswahl eines Protokolls werden
die Details im rechten Fensterabschnitt angezeigt.

Im Protokoll werden folgende Kurzzeichen verwendet:

->  Beginn einer Aktion .l Fehlerin dieser Aktion
Zwischenprotokollierung .? Warnung in dieser Aktion
<- Ende einer Aktion
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Fehler werden zusétzlich in roter Farbe und fett, Warnungen in fett hervorgehoben:

27.04.2015 21:04 <- HPHABG63.EXE (Postkorb DE abgleichen)

27.04.2015 21:04 -> HCSQLSIC.BAT  (Sicherung Datenbank)

27.04.2015 21:04 .1 HCSQLSIC.BAT Das System kann die angegebene Datei nicht finden 2
27.04.2015 21:04 <- HCSQLSIC.BAT (Sicherung Datenbank)

27.04.2015 21:04 -> HPHABS08.EXE (Erstellen Container)

27.04,2015 21:04 ., Dateien aus Belegeverzeichnis ermitteln

27.04.2015 21:04 .. Worms : Alle

27.04.2015 21:04 ., Rechner: Alle

27.04.2015 21:04 ?? Dateiname V0000001 \BEL0O00\Thumbs.db ist nicht im 8.3-Format!

2704 90952404 0 Dictaion nefedan

Bei Benachrichtigung per E-Mail erfolgt keine optische Hervorhebung fir Fehler bzw. Warnungen.
Die Behebung der Fehler erfolgt durch den Administrator. Falls im Job-Monitor Fehlermeldungen oder

Warnungen stehen, die unklar sind oder nicht selbst behoben werden kdnnen, sollte der HABEL
Support (support@habel.de) kontaktiert werden.

5. Anlegen eines neuen Auftrages

(1) Ist eine neue Konfiguration erforderlich?

Vor der Anlage eines neuen Auftrages ist zu entscheiden, ob auch eine neue Konfiguration
erforderlich ist. Durch eine neue Konfiguration besteht die Mdglichkeit, verschiedene Auftrage
parallel laufen zu lassen und auch eine separate Protokollierung zu erstellen. Die Anlage einer
neuen Konfiguration erfolgt entweder im Kontextmenl mit der Funktion Konfiguration
anlegen oder in der Menuleiste im Bereich Konfiguration - Neu.

Nun kann ein neuer Auftrag und die zugehdérigen Aktionen angelegt werden:
(2) Auftrag anlegen

Im Kontextment mit der Funktion Auftrag anlegen oder in der Menliileiste im Bereich Auftrag
- Neu wird der Dialog zur Anlage eines neuen Auftrages gestartet.

Auftrag anlegen @
Allgemein~ Aufiragsdaten | Benachrichtigung ] Q
Allgemein
Bezeichnung: o Status:
rag & Drop] Bereit M

Benachrichtigung aktiv?

[ Einmal ausfithren?

Trigger
Start-Art:  Abruf - o

—
-
|

Abrufdatei:

Intervall Optionen

(1) Wechsel innerhalb der Reiter. Beim Offnen des Fensters wird immer der Reiter
Auftragsdaten angezeigt.

(2) REITER AUFTRAGSDATEN
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Bezeichnung
Name des Auftrages

Status
Legt fest, ob der Auftrag ausgefihrt wird
(bereit) oder nicht (inaktiv).

Benachrichtigung aktiv
Fur diesen Auftrag ist die Benachrich-
tigung aktiviert

Einmal ausfuhren
Legt fest, ob der Auftrag nur einmalig
ausgefuhrt werden soll.

Start-Art
Auswahl des Rhythmus

Minuten ausgefuhrt

Start-Art Bedeutung einzustellende Option

Taglich Auftrag wird taglich ausgefihrt Startzeit

Wadchentlich Auftrag wird wochentlich ausgefihrt Starttag und Startzeit

Monatlich Auftrag wird monatlich ausgefuhrt

Abruft Auftrag startet wenn die Triggerdatei | Welche Datei wird wo
gefunden wurde als Trigger erwartet

Manuell Auftrag startet nicht automatisch

Werktéaglich Auftrag wird werktaglich ausgefuhrt Startzeit

Intervall* Auftrag wird in einem Zeitraum alle X | Startzeit, Endzeit und

Intervall in Minuten

*Werden Aufgaben auf Abruf definiert, startet dieser meist, wenn eine bestimmte Datei sich in einem
definierten Verzeichnis befindet. Einsatzbeispiel: Spoolverarbeitung, bei der zu unregelméRigen Zeiten
neue Daten kommen, die sofort Ubernommen werden missen. Kommen Daten, erkennt der Job-Monitor
anhand bestimmter Dateien, dass der Auftrag gestartet werden muss.

**Bei Intervall-Auftragen gibt es mehrere Startzeiten am Tag.

Start-Tag/ Start-Zeit

Angabe des Tages bzw. Zeitpunkt, zu dem der Auftrag starten soll

End-Zeit / Minuten

In Verbindung mit der Start-Art Intervall ist es méglich die Endzeit bzw. die Dauer des Intervalls
in Minuten anzugeben

Abrufdatei
Sobald die hier aufgefiihrte Datei bei eingestellter Start-Art Abruf im HABEL-Verzeichnis
vorhanden ist, wird dieser Auftrag gestartet.

Intervall Optionen

Es wird definiert, ob der Auftrag bei gewahlter Start-Art Intervall tglich oder werktaglich
stattfindet.
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REITER BENACHRICHTIGUNG
Hier sind Einstellungen fir die Benachrichtigung bei aktivierter Protokollierung méglich.

Empfanger
Aus der Liste kdnnen als Empfanger aktivierte HABEL-User ausgewahlt werden.

Zusatzliche Empfanger

Hier kann eine zusétzliche externe E-Mail Adresse, fir die kein HABEL-Benutzer angelegt ist
eingetragen. Die Benachrichtigung erfolgt dann zuséatzlich auch an diese Adresse.

REITER/TAB ALLGEMEIN
Dieser dient der Dokumentation. Hier kann der Auftrag néher beschrieben werden:

83



Aktion anlegen

Per Rechtsklick im Bereich Aktionen und Auswahl der Funktion Aktion Anlegen oder Uber die
Mentileiste Aktionen = Neu kdnnen nun die einzelnen Aktionen fir einen Auftrag angelegt werden:
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Programm: HPHABO30.EXE

Parameter:  /cfg=940 -RunMinimized

Akticn o
Allgemein
Bezeichnung: | SETIN s
Status: Alktiv

Die Bezeichnung der Aktion wird im Protokoll wiedergegeben. Daher sollte hier eine aussagekraftige

Bezeichnung gewahlt werden.

Der Programmname muss immer vollstandig ausgeschrieben werden. Das Programm muss im
.\GEDOSOD\32-bit-Verzeichnis liegen, damit es ausgefuhrt werden kann.

Zusétzlich kdnnen die Programme mit Parameter aufgerufen werden.

Ein vollstandig angelegter Auftrag in einer neuen Konfiguration mit verschiedenen Aktionen kdnnte

dann, wie im folgenden Beispiel, dargestellt werden:

[ g DE-CLI-49 (Version 1.0.40)

‘i Manuelles DATCOLDZTIFF
i Manuelles Abmischen

s INDEX-Verarbeitung

iy Manuelle Versionierung
i Explorer Import

ik Postiorb-Jobs

i Belegleser

3 COLD Verarbeitung
4 1¢7) Konfiguration 2
-+ Drag &Drop

Bezeichnung Status  Programm Parameter Ausfiihrung Start Letzter Lauf Dauer Ergebnis
4 [§) Konfiguration 1
. lLead Dateien filtern Aktiv DRAGDROP.BAT 22.04.2015 14:30:45  22.04.2015 14:30:48  00:00:03 OK.

i Autojob Prasentationssystem . s

o Voltext DragiDrop Lead/POEjext e, Akv . HPHABOIOENE. . Jeiq=80iB i, s |22:0% 3045 14:30:51. . 32,04,2015 14:31: 16, . 0000523 o4

ih HABEL Vertragsmanagement DD Nav Ak HPHABOIDEXE  [cfg=S09L;92... |22.0420151431:22 22.04.201514:30140  00:00:18 oK

aa HABEL Personalmanagement [DATCOLDZTIFF Konvertierung Aktiv HPHABS40.EXE 22.04.2015 14:31:43  22.04.2015 14:31:56  00:00:13 OK

=y Manuelle COLD-Verarbeitung Daten ibernehmen Aktiv HPHABO30.EXE fcfg=940 Run... [22.04.2015 14:31:58  22.04.2015 14:32:08  00:00:09 OK

ey Manuelle Stamm-Verarbeitung Versionierung Aktiv HPHAB853.EXE 22.04.2015 14:32:10  22.04.2015 14:32:15  00:00:05 OK

6. Auftrage / Aktionen bearbeiten

Bei Ausflihrung der Funktionen Auftrage bearbeiten / Aktionen bearbeiten im Kontextmeni bzw. in
der Menduleiste stehen die gleichen Funktionen zur Verfligung, wie in den Masken bei Auftrag

anlegen / Aktion anlegen.
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Auswertungsprogramme

1. Allgemein

In der Recherche besteht die Méglichkeit, Auswertungen zum jeweiligen Dokument zu erstellen:
Sie kénnen damit Fragen klaren wie,

e Was wurde mit dem Beleg gemacht?

Beispielsweise gedruckt, angezeigt oder per Mail versandt.
e Von wem wurde etwas mit dem Beleg gemacht?
e Wann wurde etwas mit dem Beleg gemacht?

|, Protokall

Ziehen Sie eine Spalte hiether, um nach dieser Spalte zu gruppieren.

Dateiri | Datum Zeit Aktion Eenutzer
bd 240000411312, 2006 il
2400004 13122006 09:58:42 Expart
2400004 03.03.2007 09:45:48 Anzeigen
2400004 03.03.2007 09:46:45  &nzeigen
2400004 03.03.2007 09:55:43 Anzeigen

Fur umfangreiche Auswertungen steht ein weiteres Programm zur Verfligung, die
HABEL:-STATISTIK.

Zum einen konnen Aktivitaten im Dokumentenmanagementsystem ausgewertet werden: Welcher
Anwender nutzt welche Funktionen wie z. B. Anzeigen, Andern, per Mail versenden etc. bzw. welches
Dokument wurde in eine Aktivitat involviert.

Zum anderen werden Auswertungen fir die die archivierten Dokumente in Bezug auf die
Datenbankfelder selbst durchgefuhrt: Welche Belegarten wurden am haufigsten archiviert, welche
Belegarten wurden nie archiviert, fir welchen Kunden haben wir am meisten Dokumente archiviert?
etc..

Das Modul soll beispielsweise dabei helfen, Fehlerverhalten in der Archivierung zu erkennen,
Uberfliissige Belegarten zu deaktivieren, aber auch Auswertungen zu Kunden aufzustellen.

Es besteht die Mdglichkeit mehrere, wiederkehrende Abfrageschemen zu definieren und
abzuspeichern, sowie auch Sortier-/Gruppierfunktionen und Export in MS Excel zu nutzen.

Sie starten das Auswertungsprogramm Uber HpHabstk bzw. das Icon

H

Statistik
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2. Programmaufbau

Wenn Sie das Programm gestartet haben, 6ffnet sich eine Maske, Uber die Ihnen die Auswertungen
zur Verfligung gestellt werden.

Datei  Extras

Gefundene Yorgange: 41 Gefundene Seiten mind.: 41 Datensatze gesamt: 3252

™ Nach Anzahl sorieren

Belegart Anwender Arbeitsplate gsnummer (intert
Allgemei 0 ] B
HOHELO30 Allgemei| 2600024 225615
HDHBLO30 Allgemei| 2600023 226615
HOHELO30 Allgemei| 2600022 225615
HDHBLO30 Allgemei| 2600015 226615
HOHBLO30 Allgemei| 2600014 225615
HDHBLO30 Allgemei| 2600013 225615
HOHBLO30 Allgemei| 2600012 225615
HOHELD30 Allgemei| 2600010 225615
HOHBLO30 Allgemei| 2600009 225615
HOHELO30 Allgemei| 2600006 225615
HDHBLO30 Allgemei| 2600005 226615
HOHBLO30 Allgemei| 2600004 225615
HDHBLO30 Allgemei| 2500025 225615
HOHBLO30 Allgemei| 2500024 225615

HDHBLO30 Allgemei| 2500023 225615 o

Becherche Suche | Historie Suche | Beenden

In unserem Fall stehen bereits Daten zu Auswertung zur Verfligung.

3. Auswertungen

Uber Meniizugriff stehen Ihnen die gleichen Befehle zur Verfiigung wie als Schaltflache in der
FuRzeile:

Recherche Suche = Statistik
Historie Suche = Historie

Wenn Sie auf die Schaltflache Recherche Suche (oder Menuzugriff Datei - Recherche Suchen)
klicken, erhalten Sie eine weitere Eingabemaske fir die Auswertungskriterien. Nach Eingabe der
Kriterien, starten Sie die Auswertung mit der Schaltflache Suche starten.
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Haken Sie hier die Kriterien an, die lhnen spater angezeigt werden sollen. Wenn die Felder mit
bestimmten Begriffen fir die Auswertung gefillt sein sollen, wéhlen Sie diese entsprechend tber die
zugehorige Auswahlbox Suchbegriff aus.

Suchschema

’—L| Schema laden | Schemaspeichem| Schema lozchen |

Datumssuche: D atumnsfeld:

Datenbankfeld: Suchbeqgriff:
|Auftragsnummer [intej |22581 5 j

Datenbankfeld: Suchbegriff: pelnibingEtcaicdey
" Oder

:‘ + Und

Datenbankfeld: Suchbeqgriff:

| J | J Mehr Datenbankfelder >

Zu durchsuchende D atenbank. Verfiigbare D atenbank

HOHELO30 Allgemein HOHELO31 Perzsonalmanagement
PR HDHELO32 5 pedition
Hinzufiigen |0 im1 033 Tribiquity
HO'HELO34 Vertragsmanagement
Entfemen | HDHBLO35 Adata Lohn/Personal
~——|HDHELO36 Hotel

[~ Mullposten anzeigen

Suchschema

Nach Eingabe der Auswertungskriterien kdnnen Sie diese in einem Schema hinterlegen. So kénnen
Sie es bei haufig wiederkehrenden Abfragen schnell aufrufen. Sie Speichern es, indem Sie auf die
Schaltflache Schema speichern klicken. Geben Sie fir das Schema einen Namen ein.

Uber die Auswahlbox Suchschema konnen Sie auf die gespeicherten Abfrageschemen zugreifen und
diese mit dem Schaltflache Schema laden starten. Wenn Sie bestimmte Schemata nicht mehr
bendtigen, I16schen Sie diese mit der Schaltflache Schema I6schen.

Auswertungskriterien bestimmen

Haken Sie die Felder an, die Sie fir die Auswertung heranziehen méchten. Sie kénnen tber
Auswahlboxen auf die jeweiligen Felder zugreifen.

Mit der Schaltflache Mehr Datenbankfelder stehen Ihnen weitere Felder zur Verfigung. Sie kénnen
aufRerdem uber die Verknipfung Oder / Und entscheiden, ob die Felder fir die Auswertung verknipft
oder nicht verknipft berlicksichtigt werden sollen.

Datumzsuche: Datumsfeld:
WV [77.77.2015 I™ bis -
Datenbankfeld: Suchbeqriff:
v ‘Aultlagsnummel [|nteﬂ |225515 j
Datenbankfeld: Suchbeqriff: \:frzn:pfung Szl
er
T P = 738492 - & Und
Datenbankfeld: Suchbeqriff:
M |Kostenstelle | 115000 = Mehr Datenbankfelder »>
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Datenbanken definieren

Zuletzt wahlen Sie die fur die Auswertung relevanten Datenbanken aus (mit Hinzufiigen / Entfernen).

Zu durchsuchende D atenbank Werfiigbare D atenbank

HDHELO30 Allgemein HOHELO31 Personalmanagement -~
G HOHEBLO32 Speditian
HOHELO33 Tribiauity
HOHELO34 Vertragsmanagement
Entfernen | HDHELO3S Adata Lohn/Personal
——|HDHBLO3E Hotel -

m,

Historie Suche

Um festzustellen, welche Benutzer welche Funktionen nutzen und was mit welchem Dokument
geschah, steht hinter der Schaltflache Historie Suche die gleiche Maske zur Verfigung. Die
Datenbankfelder, die zur Auswahl bereit stehen differieren, weil hier beispielsweise nach Benutzern
gesucht wird.

In allen Masken kénnen auch die Nullposten angezeigt werden. Das bedeutet, es kdnnen auch Werte
angezeigt werden, deren Ergebnis Null ware (sprich das Datenbankfeld bzw. die Belegart ,leer).

4. Anwendungsbeispiele

Mogliche Auswertungen sind beispielsweise:

o Wie viele Dokumente wurde von welcher Belegart in einem bestimmten Zeitraum archiviert oder
aber nicht (,Nullposten®)?

¢ Wie viele Dokumente wurden an einem bestimmten Datum archiviert?

o Wie viele Dokumente wurden an einem bestimmten Arbeitsplatz archiviert?
¢ Wie viele Dokumente wurden durch einen bestimmten Anwender archiviert?
e Welche Artikel wurden am meisten verkauft?

e Welcher Kunde hat den gréf3ten Archivanteil?

e Welche Dateiformate wurden am meisten archiviert?
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Ergebnisauswertung

Sie erhalten eine Ubersicht der Vorgange, Seitenanzahl (mind.), sowie ggf. Datensatze
(enthalten z. B. auch die Positionen). In der Ubersicht werden die Datenbankfelder je nach
Spaltenauswahl angezeigt, auf die die eingegebenen Auswahlkriterien zutreffen.

] Hase sttt el ]
Datei  Extras
Gefundene Yorgange: 52 Gefundene Seiten mind.: 52 Datensatze gesamt: 3262
[~ Nach Anzahl sortieren
it column
Belegart Anwender Arbeitsplatz Ku/Li-Nr

HDHEBLD30 Allgemein | 89700071 0 |06 oooz 897 70527
HDHBLD30 Allgemein 83700070 0 |06 ooo2 837 70527
HDHBLO30 Allgemein | 69700064 0 |06 nooz 887 70627
HDHBLO30 Allgermein 83700068 0 06 oooz 897 70827
HDHBLO30 Allgemein | 89700067 0 0B nooz 897 70827
HDHBLO30 Allgemein | 69700066 0 |06 nooz 887 70627
HDHBLO30 Allgermein 83700065 0 06 oooz 897 70827
HDHBLO30 Allgemein | 89700064 0 0B nooz 887 70827
HDHEBLD30 Allgemein 89700063 0 |06 oooz 897 70527
HDHBLD30 Allgemein | 83700062 0 |06 oooz 837 70827
HDHBLO30 Allgemein | 89700067 0 |06 nooz 887 70627
HDHEBLO30 Allgermein 83700060 0 06 oooz 897 70827
HDHBLO30 Allgemein | 89700059 0 0B nooz 897 70827
HDHBLO30 Allgemein | 89700068 0 |06 nooz 887 70627
HDHBLD30 Allgemein 83700057 0 |06 ooo2 837 70527 .

Becherche Suche Historie Suche Beenden

Durch Ziehen der Spalten in das Gruppierfeld ist eine Ubersichtliche Darstellung des Ergebnisses
mdoglich. Durch Klick auf die jeweilige Spalte erfolgt die Sortierung (auf-/absteigend) nach diesem
Kriterium.

2] HaeeL st

Datei  Extras

Gefundene Vorgange: 52 Gefundene Seiten mind.: 52 Datensatze gesamt: 3262

™ Mach Anzahl sortieren

o Belegart: 0
Belegart: 0012 (Anzahl = 3)
¥ Belegart: 0013 (Anzahl = 3)
Belegart: 0014 (Anzahl = 3)
)
)

Datei-, Seite-, Wt Firrna Anwender Arheitsplatz Ku Li-Nr

3

Belegart: 0015 (Anzahl = 3
£l Belegart 0017 (Anzahl = &

HOHEBLD30 Allgemein 2600016 01 0& 026 70627
HOHELO30 Allgemein 2600014 01 08 026 70527
HODHELD30 Allgemein 2500015 01 07 025 70827
HOHELD30 Allgemein 2500014 01 07 0zs 70527
HDHBLD30 Allgermein 2400015 01 |0 024 70827
HOHELD30 Allgemein 2400014 01 M 024 70827

Belegart: 0019 (Anzahl = 1

Biecherche Suche Histarie Suche Beenden
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Befehl Extras = Optionen
Hier kdnnen Sie zwischen der schnelleren Suchmethode Uber ein einziges Feld oder der langsameren

Suchmethode Uber mehrere Felder umschalten.

Befehl Extras = Spalten

Um Spalten in der Anzeige hinzuzuzufiigen oder zu entfernen wird der Befehl Spalten verwendet.
Durch einfaches Ziehen der Spalten aus der Box heraus bzw. in die Box hinein werden die Spalten
ein- bzw. ausgeblendet. Es stehen immer nur die Spalten zur Verfiigung, die im Rahmen der
Auswertung auch als Datenbankfelder definiert wurden.

Befehl Extras - Exportieren / Export

Aktuelle Ansicht exportieren
Nach Auswahl des Kommandos werden Sie aufgefordert einen Speicherort, sowie den Dateinamen zu
vergeben. Der Export erfolgt in eine Excel-Tabelle, die Thnen auch sofort angezeigt wird.

Hinweis: Es wird die aktuelle Ansicht exportiert, sodass Sie bei gruppierten Anzeigen auch nur die
gruppierte Darstellung in Excel erhalten. Sinnvoller ist es daher, eine ungruppierte bzw. zumindest
geoffnete Tabelle zu exportieren.

Wd®- o= testads [Kompatibitatsmodus] - Microsoft Excel EAmE
A - g nenizyo Anscnt Aggng
& Arial 10 Standard
-
y FAU- @- w
K33 % G
A ] c D E F G H J K LE
1|08 Belegart |Dater- Seite- Wormhr  Firme. Arwender  Arbaitsplate  Ku/LiHir
2 HOHBLO30 Aligemein 0002 83700072 01 3 foa7 g2t
3 HOHBLO30 Aligermein 0002 89700071 01 3 foa7
4 |HOHBLO30 Aigemein 0002 59700070 01 6 Thaz
5 |HOHBLO30 Aigemein 0002 59700089 01 6 Thaz
6 |HOHBLO30 Aigemein 0002 59700066 01 6 Tha7
7 HOHBLOI0 Aigemein |0 7y
& HOHBLD30 Allgemain
9 |HOHBLD30 Allgemain
10 |HOHBLD30 Allgemain
11 |HOHBLA30 Aligemein Taal Gefundene Vorgange: 52 Gefundene Seiten mind - 52 Datensatze gesamt: 31262
12 |HOHBLO30 Aligemein ‘008 | = Mach Anzahl somieren
13 HOHBLO30 Aligemein 001
14 HOHBLO30 Aligemein 001
15 |HOHBLO30 Algemein 00
16  HOHBLA30 Allgemein Taal DB Belegart Dater, Seite-,* Firma Anwender Arbeitsplatz KufLi-Nr
17 |HOHBLO30 Algemein TBaff | | HOHBLO30 Algemair 0002 89700072 0|05 897 70527
18 |HOHBLO30 Algemein "B | | HOHBLO30 Algemair 0002 89700071 005 697 70527
10 |HOHBLO30 Allgemein 00 HOHBLO3D Allgemeit 0002 B9700070 0 05 [ 0527
20 HOHBLOI0 Algemein  '0ff | | HOHELO30 Algemein 0002 3700069 D06 897 70527
21 HOHBLD30 Aligemein Thal HOHBLO30 Allgemeir 0002 89700066 0 06 897 70627
22 HDHBLI30 Aligemein Toal HOHBLO30 Allgemeir 0002 89700067 0 08 897 70527
23 |HOHBLAI0 Algemein 90§ | [HOHBLO30 Allgemein D002 89700066 D |06 897 70527
24 HDHBLD30 Aligemein Thaf HOHBLOI0 Aligemeir 0002 89700065 0 06 897 70627
25 HOHBLDI0 Aligemein 0] HOHBLO30 Allge meir 1002 BI700064 D05 897 70527
26 |HDHBLO30 Allgemein i HDHBLO30 Allgemeii 0002 B9700063 006 897 70527
27 HOHBLDI0 Aligemein 0] e P — e ——— nacas

28 HODHBLD30 Aligemein Thaf
20 HOHBLDI0 Aligemein D) Becherche Suche ‘ Historie Suche | Beenden
30 HOHBLI30 Allgemein "ol
31 HOHBLD30 Allgemein "ol L
W et Bl 3 e ————

Berent @O 2% = o

Belegartenbezogene Mengenstatistik
Mit dieser Funktion wird die absolute Menge ausgegeben, die pro Belegart gefunden wurde.

Erweitert
In der Ausgabe wird nach diesem Feld gruppiert.

Befehl Extras = Beleg anzeigen
Durch diesen Befehl erscheint der ausgewahlte Eintrag als Beleganzeige in der Recherche.
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HABEL-SUCHEN und ERSETZEN

1. Allgemein

In manchen Féllen ist es notwendig, dass eine Vielzahl an Datenbankfeldern im Stapel geé&ndert
werden mussen.

Beispiele:

o Aufgrund Umfirmierung hat sich der eingegebene Kundennamen geandert

e Begrifflichkeiten, die im Hausgebrauch bisher in verschiedenen Versionen vorlagen, werden nun
vereinheitlicht

e Fur einen Lieferanten wurden versehentlich mehrere Lieferantennummern bei der Archivierung
verwendet

Um nicht jeden Eintrag einzeln in der Korrektur-Beleggruppe andern zu missen, gibt es die
Mdglichkeit die aus MS Office bekannte Funktion Suchen und Ersetzen zu nutzen. HABEL stellt hierzu

bzw. das Zugriffsrecht dafir nur wenigen Mitarbeitern zur Verfigung steht. Somit wird dazu
beigetragen, dass die Archivierung gewissenhaft erfolgt, da nicht fir alle Mitarbeiter nachtragliche
Anderungsmadglichkeiten gegeben sind.

Sie 6ffnen das Programm tber HpHab834 oder Icon

N

Suchen und Ersetzen
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2. Programmaufbau

& b @

Andern  Leschen

DateilNr SeiteNr | Worm... | Firma Filiale B

a

Anzeigen

Datenbank

)

Export

Filter

HDHBLO30 (Allgemein) - SQL

KstNr
KuenTerm
KuLiNam
KuLiNr
Ladeland
Ladename
LadeNr
LadeOrt
LadePLZ
LfsDa

1 f=hlr

Im oberen Bereich stehen verschiedene Befehle iber Symbole zur Verfiigung.

&

Anzeigen

8

Export

4

Andern

b 4

Laschen

Anzeige der Datensatze, die anhand des eingegebenen Suchbegriffes gefunden
werden (keine Beleganzeige).

Export der Datensatze in eine txt-Datei (fixe Feld-/Satzlange), die anhand des
eingegebenen Suchbegriffes gefunden werden.

Anderung durchfiihren — es erfolgt die Abfrage, welches Feld wie geandert werden soll.

Loschen der Datensatze, auf die dieser Filter zutrift — es erfolgt eine
Sicherheitsabfrage, ob wirklich geléscht werden soll.

Sie haben auferdem eine Auswahlbox, um zu definieren, in welcher Datenbank Sie suchen und
ersetzen mochten.

Um an die gewinschten Treffer zu gelangen, die geandert werden muissen, nutzen Sie die
Datenbankfelder zur Eingabe der Suchbegriffe im Bereich Filter. Das Ergebnis wird Ihnen im rechten
Bereich angezeigt.
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3. Suchen und Ersetzen

Der erste Schritt ist die Eingabe des Suchbegriffes im Filter, um das Ergebnis zu erhalten, das
geandert werden muss. Der Filter ist Uber das Kontextment alphabetisch sortierbar.

Fur die Eingabe kénnen alle bekannten Mdglichkeiten, die auch in der Recherche genutzt werden,
eingesetzt werden.

Beispiel:

- Wortfragmente in der SQL-Datenbank werden Uber den Platzhalter * gesucht
- ? in Datumsfelder bedeutet, dass hier jeder beliebige Wert drin stehen kann
- ? in anderen Eingabefeldern bedeutet, dass dieses Feld leer sein muss etc.

Mit dem Symbol Anzeigen erhalten Sie im rechten Feld alle Datensatze angezeigt, die zu diesem
Suchbegriff passen. Vergewissern Sie sich, dass es sich um die richtigen Satze handelt (Gegenprobe:
Starten Sie dieselbe Suche in der Recherche und prifen die Anzahl der Treffer).

Den eingegebenen Wert kénnen Sie auch wieder fir eine Neueingabe Uber das Kontextmenti leeren.

Die Anzahl der Treffer wird in der Statusleiste angezeigt, hier: 129 Datensatze.

Angen E;ourt ﬂﬁm Lﬁgen @ 1
Datenbank DateiNr SeiteNr | Worm... | Firma | Filiasle | BelArt | UBelart
HDHBLO30 (Allgemein) - SQL v 89500210 0 1 02 0026 -
Filter 89500363 0 102 0026 £
KostStNr - 89500566 0 1 02 0026

KstBez 89500592 0 102 0026

KstMr 89500792 0 102 0026

KuenTerm 89500960 0 102 0026

KuliNam  Feinmechanik Maller 89501094 0 10 0026

KuLiNr 33333 89501306 0 1 02 0026

Ladeland 89501427 0 10 0026

Ladename 89501461 0 1 02 0026

LadeNr 20501477 0 102 0026

LadeOrt 89501531 i 102 0026

LadePLZ 89501593 0 1 02 0026 i
LfsDa - '
129 Datensitze geladen

Wenn Sie auf die Datenbankfelder doppelklicken, werden diese als weiterer Filter mit in die Suche
einbezogen. In diesem Fall wird wie folgt gefiltert:

KuLiNam Feinmechanik Miiller
BelDt 04.09.2003
7 ,

8 a <

Anzsigen Epot  Andem  Loschen i}

Datenbank D,
HDHBLO30 (Allgemein) - SQL -

Filter 89

®

Ausfert

AustrDat
AZahlst
Barcode 840406
BelArt

s
&
i
BiDt |\ 04092003 }j
)

BelegNI g egdatum
BestDa

BestNr
B s, s N e

Die fur die Suche gefilterten Datenbankfelder sind gelb hinterlegt. Wird erneut auf das Icon Anzeigen
geklickt, wird das Ergebnis auf diese Felder eingegrenzt (das Ergebnis beinhaltet dann alle Treffer, bei
denen der Name auf Feinmechanik Miller und das Belegdatum der 04.09.2003 ist).
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So kdnnen beliebige Filter hinzugefiigt werden. Durch erneuten Doppelklick auf das Datenbankfeld,
wird dieses aus dem Filter genommen.

Als Néachstes fiihren Sie die Anderung tiber das Symbol Andern durch. Léschen kénnen Sie tiber das
Symbol Loschen. Wenn Sie etwas dndern, wahlen Sie in der ndchsten Eingabemaske aus, welches
Feld Sie mit welchem neuen Wert belegen méchten. Unter der Lasche Kennzeichen kénnen Sie
Kennzeichen fir Export/nachtragliches Abmischen und Scan/COLD neu setzen.

Felder | Kennzeichen |

Feld &ndern

Feld: KuLiMam (Mame) =

Meuer Wert:  |Feinmechanik Maller GmbH|

Text. 30 Bytes/Code-Units

Thre Auswahl wird far alle Datensatze, auf die der momentan
gewahlte Filter zutrifft, Gbernommen.

Werte dndemn Abbrechen

Achtung: Mit Werte andern wird der neue Wert fir alle aktuell zum Filter passenden Datenséatze
Ubernommen!

Wenn Sie bei neuer Wert keinen Eintrag durchfiihren, wir das Feld geleert.

Haben Sie das Symbol Léschen ausgewahlt, erfolgt eine Sicherheitsabfrage, ob wirklich geléscht
werden will.

Bestatigen [ = |

_".‘ Alle Datensatze, auf die der festgelegte Filter zutrifft,

aus der Datenbank entfernen?
Abbrechen |

Losche Alle

Wenn ja, werden die gefilterten Datenséatze komplett aus der Datenbank entfernt.

Achtung: Es wird nicht nur das Feld ,geldscht” (geleert).
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HABEL-WORKFLOW Designer

1. Allgemein

Der HABEL-WORKFLOW Designer ist eine grafische Oberflache zur Erstellung, Verwaltung und
Ansicht von automatischen Workflows. Workflows kénnen per Drag & Drop konfiguriert und veréndert
werden.

Durch eine Filterfunktion erhalten Sie eine bessere Ubersicht. Mithilfe von Suchen und Ersetzen
kdnnen Gruppen oder Benutzer in den bestehenden Workflows schnell ausgetauscht werden.
Bestehende Workflows kénnen importiert und bearbeitet werden. Der HABEL-WORKFLOW Designer
ist nur in Verbindung mit dem HABEL-POSTKORSB einsetzbar.

2. Programmstart

Bei Start des Programms HABEL-WORKFLOW Designer (HpHab670) wird automatisch die Standard-
Datei fur Workflows (HpTdl15x.ini) gedffnet. Abweichende Dateien kénnen Uber Datei - Offnen
gedffnet bzw. Uber Datei > Speichern unter gespeichert werden.

3. Programmaufbau

HABEL - Workflow Editor [<\m1\5y5csme\m2\.nmpmuiﬁ-' - [E=nE
Datei Bearbeiten Info
Workfows  Alle -
O] || Abhangige Workflows zeigen e
pentzer @ |

Gruppen

Platzhalter
-
— = 3 T peagiaategy
- ) s EETS
s Office Ltmyaton (DLeS2TH1) =t 5 o
o

f

(1) Auswahlbereich fir Workflowkomponenten

(2) Auswahl bestehender Workflows

(3) Arbeitsbereich - Workflows andern, angelegen und léschen

(4) Zoom - Anzeige des Arbeitsbereiches (3) vergrdoRern bzw. verkleinern

Auswahlbereich fir Workflowkomponenten
Hier befinden sich auswéahlbare Komponenten, wie

e Benutzer
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e Gruppen
e Platzhalter
e Verbindungen

Diese kénnen per Drag & Drop in den Arbeitsbereich ibernommen werden.

Auswahl von Benutzern
Hier stehen alle HABEL-Benutzer zur Verfiigung, die in der Benutzerverwaltung als User Postkorb
aktiv gekennzeichnet sind.

Auswahl von Benutzergruppen

Hier stehen alle Benutzergruppen zur Auswahl, welche in der Gruppenverwaltung als
Postkorbempfénger verfligbar gemacht wurden. Es sind also die Gruppen, die einen eigenen
Gruppenpostkorb haben.

Auswahl Platzhalter
Auswahl verschiedener Workflowkomponenten und -aktionen

Bei der Auswahl Feld kann ein Feld aus der Datenbank, das mit Benutzernamen
beflllt ist, hinterlegt werden. Der Feldinhalt muss glltige Benutzernamen
enthalten, damit der Empfanger korrekt ermittelt werden kann.

Bei Auswahl von Erstentscheider wird der Beleg im Laufe des Workflows erneut
an den urspringlichen ersten Entscheider gesendet, ohne dass hier der
Benutzer/die Gruppe manuell ausgewahlt werden muss.

Bei Auswahl von Erstempfanger wird der Beleg im Laufe des Workflows erneut
an den urspringlichen ersten Empfanger gesendet, ohne dass hier der
Benutzer/die Gruppe manuell ausgewahlt werden muss.

Bei Auswahl von Erfasser wird der Beleg im Laufe des Workflows erneut an den
urspringlichen Erfasser des Dokumentes gesendet, ohne dass hier der
Benutzer/die Gruppe manuell ausgewahlt werden muss.

Durch Auswahl des Abschlusspunktes X muss ein Workflow immer
abgeschlossen werden. Alle Positionen des Workflows mussen hier enden. Zur
besseren Ubersicht kbnnen mehrere Abschlusspunkte verwendet werden.

Bei der Auswahl Empfanger erhalt der momentan angemeldete Benutzer

selbst einen neuen Eintrag, wenn er eigene Eintrdge bearbeitet. Bei Eintragen
anderer Benutzer oder Gruppen wird ein neuer Eintrag fir den urspringlichen
Empfanger erstellt.

s e s

— Mittels individuellem Script kénnen Empfanger z.B. durch eine Auswahlliste
= selektiert werden. (Bei Scripten handelt es sich um kundenindividuelle
Programmierungen).

Durch Verwendung der Komponente Auswahl erhélt der Benutzer im Postkorb

nach Ausfiihrung einer Aktion eine Auswabhlliste mit allen Benutzern/Gruppen

zur Weitergabe des Beleges. Frist und weitere Informationen kénnen auch hier
Ubergeben werden.

Q& Bei Auswahl von Absender wird der Beleg an den letzten Absender
(Benutzer/Gruppe), vor der aktuellen Position, gesendet.

? Ein Workflow beginnt immer mit der Komponente Start. In den Eigenschaften
koénnen die Startbedingungen (Belegarten, Mandanten, Felder etc.) definiert und
Name und Bezeichnungen fur Workflows bearbeitet werden.
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Bei Auswahl der Komponente Benutzer werden Eintrdge an den momentan
angemeldeten HABEL-Benutzer gesendet.

Auswahl Verbindungen
Mit dem Element Gerade Linie werden einzelne Workflowkomponenten miteinander verbunden.

Auswahl bestehender Workflows
Hier kann der gewiinschte Workflow ausgewahlt werden. Dieser wird im Arbeitsbereich angezeigt. Alle
anderen Workflows werden ausgeblendet.

Bestehen Abhangigkeiten zwischen verschiedenen Workflows, konnen alle zugehdrigen
Komponenten aus anderen Workflows mit eingeblendet werden, indem das Kontrollfeld bei
Abhéangige Workflows zeigen aktiviert wird.

Workflows  Workflow EK Rechnung -

[ /| Abhangige Workflows zeigen]

4. Anlegen eines neuen Workflows

Zur Veranschaulichung der Funktionen wird im folgenden Beispiel dargestellt, wie ein einfacher
Workflow von Beginn bis Ende erstellt wird.

1. Leeren Arbeitsbereich verwenden
Um eine optimale Darstellung zu erreichen sollte per Scroll-Funktion zu einem leeren
Arbeitsbereich gescrollt werden.

2. Start eines Workflows

Jeder Workflow beginnt mit einer Komponente. Mittels Drag & Drop wird diese in den
Arbeitsbereich gezogen. Automatisch 6ffnet sich das Meni zur Eingabe weiterer Einstellungen.

A4
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Die ersten Einstellungen sind im Bereich Grundeinstellungen vorzunehmen:

& =)

- [Grundeinstell ;
j [Grninsielupoe ] Grundeinstellungen

Startbedingungen
Mame und Beschreibung

- Enweiterte Einstellungen
- Startpositionen

.. Pralokolisrung Konfiguiationsname:  Wwiorkflow EK Gutschrift

Kurzbeschreibung:  EK Gutschrift

Programme

Programme: -
HPTOL15x [Ubertragung in die D atenbank]

HPTDL150

HPTDL151

HPTDL152

HPTDL153

HPTDL154

HPTDL155

HPTDLERR

[] HPHABD20 [COLD-Yerarbeitung]
[T LELLA D00 (D ek L

—Fglanart [Standaldverha\len 'l

m

Der Konfigurationsname muss immer mit dem Wort Workflow beginnen und sollte dann
einen sprechenden Namen enthalten. Der Name erscheint auch im Auswahlmenl der
Workflowauswahl.

Unter Kurzbeschreibung kann der Workflow naher beschrieben werden. Die Beschreibung
erscheint im Arbeitsbereich als Beschriftung der Start-Komponente.

Unter Programme werden die Programme ausgewahlt, aus denen heraus ein Beleg im
Archivierungsvorgang in den Workflow iibergeben werden soll. Das Programm Ubertragung
in die Datenbank ist bereits voreingestellt. Weitere Programme kdnnen manuell ausgewahlt
werden.

Achtung!
Teilweise missen fur den Start aus anderen Programmen auch an der Konfiguration dieser
Programme Anderungen vorgenommen werden.

Unter Startart besteht die Auswahl zwischen verschiedenen Verhalten bei Beginn des
Workflows

o Standardverhalten — Der ausgewahlte Vorgang wird fiir den Workflow verwendet.

o Kopie des urspringlichen Beleges versenden — Es wird eine Kopie des Vorganges
erstellt und fur diese der Workflow gestartet.

o Kopie einer Vorlage versenden — Wenn fir Vorgange Vorlagen/Templates vorhanden
sind, wird fur die Vorlage mit den Indexdaten des urspriinglichen Vorganges ein neuer
Vorgang erstellt und der Workflow startet fir diesen.

o Urspriinglichen Beleg versenden. Entspricht dem Standardverhalten. Der
ausgewahlte Vorgang wird verschickt. Mit den Optionen alte Workflows abgebrochen,
alte Workflows abgeschlossen und keine alten Workflows wird verhindert, dass
Vorgange ein zweites Mal in einen Workflow eingestellt werden.
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Im nachsten Schritt miissen die Startbedingungen fir den Workflow definiert werden:

2 P

Startbedingungen

Firma und Belegart

- Grundeinstellungen
Cednger ]

- Erweiterte Einstellungen
- Startpositionen

Protokaliisnng Firmnen: ul -
Belegarten: 140 -
Datenfelder
@ Alle Bedingungen miissen erflilt sein () Mindestens eine Bedingung muss erfiill sein
Feld ‘Bedmgung |\nha|t Mumerisch |
MetBet jisl qridfer als oder gﬂmﬂﬂﬂ v | =

Die mit [4=a) markierten Bedingunagen ighorieren
Unterschiede in der Grafl- und Kleinschreibung.

o Bedeutung der Bedingungen
MNur wenn der Netto-Betrag hiher alz 10000 £ ist, muss eine Freigabe durch die Abteilung Einkauf -«
erfolgen.

Hier kann eine Einschréankung auf Firmen / Mandantenebene erfolgen

Als Mindestkriterium ist die Einschrankung anhand einer Belegart vorzunehmen. Bei fehlender
Belegart kann die Erstellung der Start-Komponente nicht vorgenommen werden und es erscheint
eine Fehlermeldung.

Falls der Workflow fur alle Belegarten gelten soll, muss dies explizit eingestellt werden.

Durch Eingabe von Bedingungen auf Ebene der Datenfelder, werden Belege nur in den Workflow
eingestellt bzw. an eine/n bestimmte/n Benutzer / Gruppe weitergeleitet, wenn die Kriterien erflillt
sind.

Im Bereich Bedeutung der Bedingungen besteht die Mdglichkeit die unter (3) definierten
Bedingungen zu beschreiben. Dies ist sinnvoll, da Benutzer im Postkorb diese Beschreibung als
Rickmeldung eingeblendet bekommen, wenn eine Aktion ausgefihrt werden soll, die von den
Bedingungen verhindert wird.
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Erweiterte Einstellungen:

Grundeinstel . :
nnceTaie unaen Erweiterte Einstellungen
Startbedingungen
Erweiterte
Startpositionan
Protoklienung OndlomStartwiorklion
Orstatworkiow
OréfterStertWorkflon
Voigabs ] m
Kommentar
Hier beginnt der Workflor| 0
Abiechen

(1) Festlegung an welcher Stelle des Workflows Scriptaktionen beginnen sollen. (Bei Scripten handelt

es sich um kundenindividuelle Programmierungen)
(2) Ein Workflow kann als Vorgabe definiert werden. Dieser wird verwendet, wenn keiner der anderen

genutzt werden kann, weil beispielsweise die Bedingungen nicht zutreffen.
(3) Die hier eingegebene Information wird als Hint angezeigt, wenn der Mauszeiger im Arbeitsbereich
auf dem Start-Feld ruht:

.
[ beginnt s workston.|
EK Gutschrift
Startposition
E I3 -
ooy
| Staitpostionsn Startposionen I
Fioickobermg
WP 201504151 4065483

Unter Startposition (1) wird dokumentiert, welche Schritte an der aktuellen Workflowposition (hier:

Start), ausgefuhrt werden.
Diese Eintrdge werden automatisch gefillt, wenn die weiteren Positionen im Workflow konfiguriert

wurden.
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Protokollierung

®3)

Grundeinstellngen .
- Starthedingungen Protokollierung
Enweiter Einstellungen 1 T
Startpositionen
[ Protokolierung [t [
= [ESES
) Protokolidatei
Datsiname: =
® Schablone.
() Schablone aus Datei =
D) Kodierung -
Abbrecher

(1) Beim Start eines Workflows und beim Ausfuhren einer Workflow-Aktion kdnnen
Datenbankfelder Uber die Protokollierungsfunktion mit Werten gefillt werden. Neue
Feldinhalte werden entweder mit fixem Text oder Uber Textschablonen generiert. Bei
Schablonen werden nicht nur einfache Texte in Felder geschrieben, sondern beispielsweise
Teilinhalte eines anderen Feldes kopiert oder Zeitstempel generiert.

(2) Alternativ oder zusatzlich kann eine Protokolldatei geschrieben werden.

(3) Der Dateiname ist ebenfalls eine Textschablone, die nach ihrem Ausfillen den Namen einer
Datei enthélt, die mit Informationen geschrieben wird. Der Inhalt dieser Datei kann entweder
Uber die in der Schablone angegebene Textschablone oder den Inhalt der in Schablone aus
Datei hinterlegten Datei festgelegt werden.

(4) Hier wird der verwendete Zeichensatz festgelegt. Erlaubte Werte fir diese Option sind
Default bzw. Ansi, OEM, ASCII, UTF7, UTF8, UTF16 bzw. UTF16LE, UTF16BE und CP###,
wobei ### flr die Nummer einer Windows-Codepage steht.

Festlegung eines ersten Empfangers
Per Drag & Drop wird nun aus dem Auswahlbereich auf der linken Bildschirmseite ein Benutzer
oder eine Gruppe in den Arbeitsbereich ubertragen. Nach der Ubertragung wird das
Einstellungsmenl automatisch geoffnet.

Hinweis: Es kdnnen auch mehrere Empfanger gleichzeitig im ersten Schritt als Empféanger

ausgewahlt werden. Diese sind einzeln in den Arbeitsbereich zu lbertragen und jeweils mit der
Startposition zu verbinden.
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Grundeinstellungen
s »
& [
G ] Grundeinstellungen
Bedingungen 9
" Einstellungen
i Erweiterte Einstellungsn
L. Aktionen n Empfanger. FiBu -
Mitteilung: Gutschrift priifen -
[ 2
plus 3% Tagle) 02 Stundeln] 02 Minutejn)
plus 0= Arbeitstagle]
3 Rr—
plus 0= Tagls) 02 Stundeln] 02 Minuteln)
plus 0= Arbeitstagle]
Abbrechen
L

(1) Unter Empfanger ist der bei Drag&Drop ausgewahlte Empféanger eingetragen. Dieser kdnnte
hier manuell noch geandert werden.
Unter Mitteilung wird der Mitteilungstext eingetragen, mit dem der Empfanger Uber seine
Aufgabe im Zusammenhang mit dem Dokument an dieser Stelle informiert wird.

(2) Unter Frist kann die Bearbeitungsfrist fir den Bearbeiter festgelegt werden.

(3) Unter Wiedervorlage kann direkt ein Wiedervorlagetermin mit dem Dokument an den
Bearbeiter Ubergeben werden. Der Beleg wird erst an dem hier eingestellten Termin im
Postkorb des Empfangers zur Bearbeitung erscheinen.

Bedingungen
Wie bereits bei der Startposition des Workflows kénnen auch hier Bedingungen (1) und Beschrei-

bungen davon (2) definiert werden, unter denen das Dokument in den Postkorb eines Empfangers
eingestellt wird.

r‘% 3 b
- Grundeiretellungen f
| Sangungen Bedingungen
i Einstelungen
. Enweiterte Einstellungen Datenfelder
L. Aktionen n @) lle Bedingungen miissen eriillt sein () Mindestens eine Bedinguna muss erfillt sein
Feld |Bedmgung |Inha\t |Numensch |

PLZ ist grafer als oder gleich | 00000 =
FLZ _|ist Kleiner als oder gleich =

Die mit (4=a) markierten Bedingungen ignorieren
Unterschiede in der Grol- und Kleinschreibung,

Bedeutung der Bedingungen

? Bearbeiter ist nur flir PLZ-Bereich 10000 - 49999 zustandig -
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Einstellungen

& L=]
Srundemsle”ungan Einstellungen
- Bedingungen
i Einstellungen
o Erweiterts Einstellingen
£ aktionen [] Kein Mentipunkt Weiterlsitung
[7] Benachichtigung per E-Mail
[ Kopie 2ur Info
[7] Kein Meniipunkt Never Eintrag
7] Kein Meniipunkt Beantwarten

Durch Aktivierung der einzelnen Funktionen kann auf verschiedene Art Einfluss auf die
Weiterbearbeitungsmadglichkeiten Einfluss genommen werden:

Kein MenlUpunkt der Benutzer kann das Dokument nicht weiterleiten. In

Weiterleitung diesem Fall sollte eine entsprechende Workflow-Aktion zur
Verfligung stehen.

Benachrichtigung per E- es erfolgt eine Benachrichtigung an den Benutzer per E-Mail

Mail

Kopie zur Info der Benutzer erhalt nur eine Kopie zur Information

Kein MenlUpunkt Neuer der Benutzer kann fir das Dokument keinen neuen Eintrag

Eintrag erstellen

Kein MeniUpunkt der Benutzer kann dem Absender auf diesem Weg keine

Beantworten Antwort senden. In diesem Fall sollte eine geeignete
Workflowaktion bereitgestellt werden.

Erweiterte Einstellungen

B ==

Grundeinstel . X
;- Annaeinats Mngen Erweiterte Einstellungen
- Bedingungen

instellungen
- Ewweitette Einstelungen

- klionen OndllowEnterPosition o

OnEnterPosition

Ondllowl eavePosition

OnLeaveFosiion

Kommentar

e

(1) Festlegung an welcher Stelle des Workflows Script-Aktionen beginnen sollen. (Bei Scripten
handelt es sich um kundenindividuelle Programmierungen)

(2) Die hier eingegebene Information wird als Hint angezeigt, wenn der Mauszeiger im
Arbeitsbereich auf dem Feld Empfanger ruht:
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K
|
Dies st der erste Empfanger im Workflow.

[25] FiBu

Aktionen
a ===
'
Mame Option
Gutschrift in Ordrung positive &ktion / sbbruch
Gutschrift fehlethaft negative Aktion ¢ Abbruch

In dem Menupunkt Aktionen besteht die Mdglichkeit, die Reihenfolge der im Workflow an der
nachsten Position moglichen Aktionen zu veréndern (siehe Punkt 4). Die Anzeige an dieser
Stelle wird automatisch gefllt.

(3) Aktionen hinzufligen
Aktionen steuern den weiteren Ablauf des Vorganges im Workflow. Fir einen Vorgang kénnen
mehrere Aktionen hinterlegt werden. Je nach gewahiter Aktion kann ein abweichender
weiterer Ablauf definiert werden.

Mittels Rechtsklick auf die Workflowposition / Empfanger und Auswahl der Funktion Neue
Aktion wird der Dialog zur Definition der Aktion geoffnet.

Hier sind folgende Einstellungen méglich:
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s .
Menieintrag bearbeiten &J
[Men'u'text: Gutzchrift in Ordnung o

Optionen
[T] Trennlinie

[ negative Reaktion

[7] einfache Weiterleitung

[ &bbruch in Dialogen beendst &ktion p

Abbrechen

i

Eingabe des gewinschten Textes. Dieser Text wird als Workflowaktion angezeigt.

Bei mehreren Aktionen kann zur besseren Ubersichtlichkeit eine Trennlinie hinzugefiigt
werden. Dazu wird eine Dummy-Aktion mithilfe dieser Option erzeugt.

Hier wird eingestellt, ob es sich um eine positive, negative oder eine einfache Weiterleitung
handelt. Eine entsprechende Dokumentation erfolgt in der Postkorb-Historie.

Eine der drei Moglichkeiten muss zwingend verwendet werden.

Folgt dieser Aktion ein Dialogfenster, kann mit Setzen der Option die Fortsetzung des
kompletten Workflows mithilfe des Dialogfensters abgebrochen werden.

Erklarung:
Ein Dialogfenster ist ein zusatzliches Fenster, welches sich 6ffnet, um beispielsweise einen

Empfanger auszuwéahlen oder einen Text einzugeben.

Zustandige Persan auswihlen L=

Alexander Gabel
Fr. uer

Abtrechen

Dieses Dialogfenster enthalt die Schaltflache Abbrechen. Wenn Sie auf diese Schaltflache
klicken, wird die Workflowaktion abgebrochen. Wird parallel eine zweite Aktion ausgefihrt die
keinen Dialog hat, dann wird auch diese Aktion nicht ausgefiihrt. Dieses Verhalten wird in der
Regel erwartet: Wenn ein Benutzer in einem Dialog auf Abbrechen klickt, dann ist die
Erwartungshaltung meist, dass alle Aktionen abgebrochen werden. Dies ist das
Standardverhalten. Wenn eine neue Aktion angelegt wird, dann wird beim Speichern
automatisch der Haken bei Abbruch in Dialogen beendet Aktion gesetzt.

Falls dieses Verhalten nicht gewtnscht ist, dann muss nach dem Speichern der (automatisch
hinzugefligte) Haken wieder entfernt werden. Dadurch werden die anderen Aktionen, die
mdoglicherweise im Hintergrund ohne Dialog ausgefiihrt werden, trotzdem fortgefiihrt. Dies
obwohl im Dialogfenster auf Abbrechen geklickt wurde. In diesem Fall wird also nur der
spezielle Teil der Workflowaktion abgebrochen, zu der das Dialogfenster eingeblendet wurde.
Die anderen Workflowaktionen werden trotzdem ausgefiihrt.

Praxisbeispiel:

Eingangsrechnungen werden zum einen immer an die Buchhaltung zur Verbuchung geschickt und
zum anderen in den meisten Fallen dem jeweiligen Sachbearbeiter zur Info. Die Buchhaltung ist
fest konfiguriert, die Workflowaktion kann ohne Dialogfenster ausgefihrt werden.
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Der Sachbearbeiter muss immer manuell aus einer Liste ausgewahlt werden. Falls niemand Uber
diese Rechnung informiert werden soll, muss aber dennoch die Buchhaltung den Beleg zur
Verbuchung erhalten.

Somit soll das Abbrechen des Dialogs fir den Sachbearbeiter eben nicht dazu fuhren, dass keine
Aktion ausgefiihrt wird. Nur die Information, also dieser spezielle Teil der Workflowaktion, soll
abgebrochen werden. Dann muss der Haken hier nachtraglich entfernt werden. Andernfalls wirde
auch die Buchhaltung den Beleg nicht erhalten, wenn bei der Auswahl des Sachbearbeiters auf
Abbrechen geklickt wird.

Wenn der nachste Workflowempfénger Uber ein Script ermittelt wird, dann wird in
den allermeisten Fallen die Konfiguration so vorgenommen, dass der Haken hier

A zwingend entfernt werden muss! Falls eine Workflowaktion nicht ausgefuihrt werden
kann, deren Empfénger per Script ermittelt wird, dann wurde vermutlich dieser
Haken nicht wieder entfernt.

(4) weitere Positionen
Je nach gewahlter Aktion kénnen nun die entsprechenden nachsten Workflowpositionen /
Empfanger und Aktionen gemafR Schritt 3 und 4 hinzugefugt werden. Bei diesen kdnnen
dann verschiedene Mitteilungen Ubergeben werden. So wird der Empfénger Uber seine
Aufgabe hinsichtlich des Vorgangs informiert. Es sind verschiedene weitere Positionen und
Verzweigungen maglich.

(5) Verbinden von Positionen
Jede Aktion muss immer mit einer Workflowposition / einem Empfanger durch eine
Verbindungslinie 2 verbunden sein. Die Verbindungslinie lasst sich entweder per
Drag & Drop aus dem Bereich Verbindungen hertberziehen oder sie wird automatisch an die
neue Aktion angeheftet, wenn mit der rechten Maustaste aus das kleine Quadrat neben der
Aktion geklickt wird, an die die Verbindungslinie angeheftet werden muss.

Zahlungsfreigabe
Keine Zahlungsfreigabe &
Riickfrage beim Erksufer G

[ [ {1
(2] <sclection> \y

Die Verbindungslinie hat zwei verschiedenfarbige Punkte am Anfang und am Ende. Der
Anfangspunkt ist blau markiert und muss immer an einer Workflowaktion oder dem
Workflowstartpunkt angeheftet werden. Der blaue Punkt ist der Endpunkt der Verbindungslinie
und muss an einem Empféanger, einem Platzhalter oder am Workflowende angeheftet werden.
Welches Quadrat an dem Platzhalter oder Empfanger verwendet wird, ist egal. Die
verschiedenen Punkte dienen lediglich der besseren Ubersichtlichkeit.
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Ende eines Workflows
Ein Workflow muss immer mit der Position <null> abgeschlossen werden.

= =

=
[0] <null>

Speichern und Kontrolle

Uber Datei - Speichern werden die Anderungen gespeichert. Vor der Speicherung des
Workflows erfolgt eine Uberpriifung, ob alle Verbindungen korrekt hergestellt wurden und ob
alle erforderlichen Positionen (Start, Ende etc,) in den Workflow aufgenommen wurden.

Bei fehlenden Informationen wird eine Hinweismeldung ausgegeben.
Der Workflow wird nicht (nach technischen Kriterien) fehlerhaft abgespeichert.

Ein typischer Workflow kdnnte folgendermafen aufgebaut sein:

Gutschrift trotzdem buchen

Gutschrift wird neu erstelt
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