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Uberblick

Das Benutzerhandbuch richtet sich inhaltlich gezielt an die Anwender, die mit den
Erweiterungspaketen Vertrags- oder Personalmanagement, dem GF Archiv oder dem DOKUeditor
arbeiten. Es geht auf die besonderen Funktionen und Einstellungsmaglichkeiten dieser Pakete ein.

Schreibweisen in diesem Handbuch

Darstellung Bedeutung

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

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

Hintergriinde und Tipps werden mit diesem Symbol gekennzeichnet.

Abweichungen

Die Abbildungen kdnnen im Detail von Ihrem 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, vervielfaltigt 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 groBtmdoglichen 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-VERTRAGSMANAGEMENT

Mit dem HABEL-VERTRAGSMANAGEMENT werden Vertrdge optimal in Bezug auf Félligkeit,
Verlangerung und Kiindigung verwaltet oder auch auf Knopfdruck Ubersichtlich dargestellt. Das
Programm findet seinen Einsatz dort, wo Laufzeiten und Termine von Dokumenten tiberwacht werden
muissen. Damit erreichen Sie, dass keine Kiindigungstermine von Vertragen mehr verpasst werden,
keine Vertrage sich einfach nur automatisch verlangern und Sie Uber auslaufende Vertrage rechtzeitig

informiert werden.

Firma: 01 HABEL GrmbH & Co. KG o
Eelegart 0153 WERKALF
Unterbelegart V303 VERKAUFSYERTRAG
Frojekinummer
Projekthezeichnunig
Werragspatner Numemear 42273
Yerragspartner Narme: SUD-Druck GmbH
Verragspartner PLZ: 79692
Verragspartner Ort Wies
Verragspartner LKZ. (5]
Werragspartner E-hail info@sueddruck.com
Verragsnummer.
Ausfertigungsgrund: OR Qriginal
Wersion: 2
Werragsabschiuss: 28.04.2011 E
Rlicktritt bis: 31.05.2011
Verragsheginn 01.06.2011
Verragsmaodalitgten: 04 hetristeter Vartrag (mitVerlan
Kiindigungs.-AerlangerungsfristiManate). |3
giiltig bis 31052012
rallierende Kiindigungsméglichkeiten
Kiindigungstermine:
Ankiindigungiochen) 2
gekiindigt am:
Criginal bei:
1. Empfanger aus Benutzerstamm, U123 ik Schritt
1. Empfanger iber freie Mailadresse:
2 Empfanger aus Benutzerstamm
2 Empfanger iber freie Mailadresse
Ansprechpartner (extern):
Besondere Yereinbarung:
Betref Flurstiick 23 441 | Geb&ude 2
Info:
[ PKEmpfanger1 8
[ertragspattner M [ vertragspartner Name I
<Keire Daten vorhanden>
4] o

Fur das HABEL-VERTRAGSMANAGEMENT wird eine separate Datenbank mit vordefinierten
Belegarten und Suchkriterien angelegt, die im Vertragswesen typisch sind. Im Rahmen der
Archivierung werden wichtige Vertragsinhalte als Suchkriterien erfasst, die dann die Uberwachungs-
und Erinnerungszeitpunkte steuern. Prifroutinen und —regeln unterstiitzen den Anwender bereits bei
der Erfassung, so dass alle fir den Vertrag und die damit verbundene Verwaltung erforderlichen
Kriterien vollstéandig und korrekt erfasst werden.

Blaue Felder sind wie immer Pflichtfelder, hellgelbe Felder sind Positionsfelder. Im Standard kénnen
mehrere Vertragspartner fur einen Vertrag erfasst werden.

Um nach der Archivierung Auswertungen zu Risiken, Kosten, Ertrage, Zahlungsintervallen etc.
durchfihren zu koénnen, lassen sich Details im Bereich Bewertung des Vertragspartners bis
Zahlungsintervall erganzen. Innerhalb der Recherche kénnen so Ubersichten zu Vertragen je nach
gewtinschten Kriterien erstellt werden.

Unterscheidung ,,befristet” und ,,unbefristet”

Ob ein Vertrag befristet ist oder nicht, entscheidet sich im HABEL-VETRAGSMANAGEMENT nicht
nach dem Wortlaut sondern nach der Laufzeit ohne Willenserklarung. Wenn also ein Vertrag auslauft
ohne dass eine Kiindigung notwendig ist, dann wird dieser Vertrag als befristet angesehen. Wenn ein
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Vertrag einer Kundigung bedarf damit der Vertrag irgendwann beendet wird, dann handelt es sich um
einen unbefristeten Vertrag. Ein Wortlaut wie ,der befristete Vertrag verldngert sich um ... falls er nicht
bis zum ... gekiindigt wird* ist demnach im HABEL-VETRAGSMANAGEMENT kein befristeter sondern
ein unbefristeter Vertrag, da er gekindigt werden muss. Ein befristeter Vertrag hat also eine vorher
definierte Laufzeit. Sie endet immer automatisch zu einem vorab definierten Zeitpunkt. Ein
unbefristeter Vertrag hat eine unbegrenzte Laufzeit. Das Vertragsverhaltnis endet nie, wenn es nicht
aktiv gekundigt wird.

Ausfertigungsgrund

Neben einem Originalvertrag kdnnen im HABEL-VERTRAGSMANAGEMENT auch Entwirfe, Kopien,
Schriftverkehr zu einem Vertrag und natirlich Kiindigungen von Vertrdgen archiviert werden. Aul3er
beim Original werden aber keine Benachrichtigungen verschickt!

Nur beim Ausfertigungsgrund Original erfolgt auch eine Benachrichtigung an den
definierten Empfanger.

Vertragsmodalitaten

Im HABEL-VERTRAGSMANAGEMENT werden Vertrage insbesondere Uber die Vertragsmodalitaten
klassifiziert. Zum Verstandnis der einzelnen Modalitdten kdnnen die folgenden Erklarungen dienen:

Erstens wird unterschieden, ob sich der Vertrag auf ein einmaliges Ereignis bezieht, ob er befristet
oder ob er unbefristet ist.

Zweitens ist zu beantworten, ob eine Erinnerung erfolgen soll. Insbesondere Uber
Kiundigungsmaglichkeiten soll nicht zu jedem langerfristigen Vertrag eine Benachrichtigung erfolgen.
Beispielsweise ist ein Miet- oder Arbeitsvertrag auf Dauer angelegt. Dabei soll im Normalfall gar nicht
darauf hingewiesen werden, dass eine Kundigung mdoglich ware.

Drittens ist bei befristeten Vertragen noch die Frage, ob der Vertrag vorzeitig gekiindigt werden kann
oder ob eine Verlangerungsmdoglichkeit besteht.

Aus diesen Kombinationen ergeben sich die sieben verschiedenen Vertragsmodalitaten im HABEL-
VERTRAGSMANAGEMENT.

Die Auswahl der Vertragsmodalitat hat Auswirkungen auf weitere Erfassungskriterien. Je nachdem
welche Modalitat ausgewahlt wird, werden weitere Kriterien bendtigt oder deaktiviert. Bei einem
befristeten Vertrag muss beispielsweise immer das Datum angegeben werden, wann die Laufzeit des
Vertrags endet, also bis wann der Vertrag glltig ist. Bei einem einmaligen Ereignis sind solche
Termine nicht nétig, da ein solcher Vertrag keine Laufzeit hat.

Nachfolgend werden die einzelnen Vertragsmodalitdten und der Auswirkungen auf weitere Felder
Ubersichtlich dargestellt.

Vertragsmodalitit: befristet, vorzeitig kiindbar
Praxisbeispiel: Darlehensvertrag mit Sondertilgung

Vertrage, deren Verlangerung von vorneherein ausgeschlossen ist, aber vorzeitig gekindigt werden
kdénnen. Rechtzeitig vor dem Kiindigungszeitpunkt erfolgt eine Benachrichtigung.



Beispiel:

Ausfertigungsgrund:

Wersion:

“Werdragsabschluss:

Riicktritt bis:
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Yerdragsheginn:

“Wedragsmodalitaten:

Kindigungs~erlangerungsfristitonate):

gliltig bis:

rollierende Kiindigungsmdglichkeiten:

Kiindigungstermine:

Ankundigungochen):

gekiindigt am:

Orriginal bei:

1. Empfanger aus Benutzerstamm:

1. Empfanger iiber freie Mailadresse:

Vertragsmodalitit: befristet mit Verlingerungsmoglichkeit

Praxisbeispiel: Leasing (KFZ), Pachtvertrag

Befristete Vertrage, die nicht automatisch verlangert werden, aber die Mdglichkeit einer Verlangerung
gegeben ist. Rechtzeitig vor Auslaufen des Vertrages erfolgt die Benachrichtigung zum baldigen
Ende, so dass eine Verlangerung angestrebt werden kénnte. Vorzeitige Kindigungstermine gibt es
hier nicht, so dass diese Felder ausgegraut sind.

Ausferigungsgrund:

Yersion:

“erdragsabschluss:

Fiicktritt bis:

Werdragsbeginn:

Yerdragsmodalitgten:

kiundigungs ~Medangerungsfristihonate):

guiltig bis:

rallierende Kiindigungsmaglichkeiten:

Fundigungstermine:

Anklndigungidiochen):

gekiindigtam:

Original bei:

1. Empfanger aus Benutzerstamm:

1. Empfanger iiber freie Mailadresse:
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Vertragsmodalitit: befristet ohne Verlangerungsmdéglichkeit

Praxisbeispiel: Werkvertrag, Darlehensvertrag, Pachtvertrag (Erbpacht)
Befristete Vertrage, die nicht verlangert werden kdénnen. Es erfolgt eine Benachrichtigung Uber das
Ende des Vertrages. Weitere Felder sind nicht relevant.

Ausfertiqungsgrund:

Yersion:

Wernragsabschluss:
Riicktritt bis:
“erdragsbeginn:

Werdragsmodalitaten:
Fiindigungs~verlangerungsfristitonate): |
guiltig kis:
rallierende Kundigungsmoglichkeiten: |
Kiindigungstermine:
gekiindigt am:
Otiginal bei: |

1. Empfanger aus Benutzerstamm:
1. Empfanger iber freie Mailadresse: | |

Vertragsmodalitit: befristet, vorzeitig kiindbar (ohne Erinnerung)

Praxisbeispiel: Darlehensvertrag mit Sondertilgung
Befristete Vertrage, die zwar nicht verlangert, aber vorzeitig gekindigt werden kdnnen. Es erfolgt eine
Benachrichtigung, dass der Vertrag ausgelaufen ist.

Ausfertigqungsgrund:

“Wersion:

“erragsabschluss:
Fiicktritt bis:
“ertragsheginn:

“erragsmaodalitaten:

Kindigungs -*edangerungsfristitMonate):
giiltig kis:

rallierende Kindigungsmaglichkeiten:
Fiindigungstermine:
Ankundigunglvochen):

gekindigt am:

Criginal bei:

1. Empfanger aus Benutzerstamm:

1. Empfanger Uber freie Mailadresse:
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Vertragsmodalitit: einmaliges Ereignis (ohne Erinnerung)

Praxisbeispiel: Kaufvertrag

Einmalige Vertrage, die weder eine Laufzeit, noch —ende haben und daher auch keine Uberwachung
erforderlich machen. Alle Felder in Bezug auf Kiindigung / Ankindigung / Termine etc. werden daher

ausgegraut.

Ausfertigunogsgrund:

“Wersion:

“erragsabschluss:

Rlicktritt bis:

“erragsheginn:

“erragsmodalitaten:

Findigungs -MedangerungsfristiMonate):

giiltig bis:

rallierende Kindigungsmadglichkeiten:

Fiindigungstermine:

Ankundigung'ochen):

gekindigtam:

Criginal bei:

1. Empfanger aus Benutzerstamm:

123 | Mike Schmitt

1. Empfanger uber freie Mailadresse:

Vertragsmodalitit: unbefristeter Vertrag

Praxisbeispiel: Arbeitsvertrag, Mietvertrag, Pachtvertrag, Mobilfunkvertrag

Unbefristete Vertrage, die regelmaRig oder zu bestimmten Terminen Uberprift werden sollten. Es

erfolgt je nach Auswahl zu bestimmten Terminen oder regelmafig eine Erinnerung.

Ausfertigungsgrund:

Wersion:

“erdragsabschluss:

Filicktritt bis:

Yerdragsbeginn:

“Yerragsmodalitaten:

kilindigungs ~MerlangerungstristiManate):

giiltig his:

rallierende Kundigungsmoglichkeiten:

Kiindigungstermine:

Ankundigunglochen):

gekiindigt am:

Orriginal bei:

1. Empfanger aus Benutzerstamm:

1. Empfanger iiber freie Mailadresse:
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Vertragsmodalitit: unbefristeter Vertrag (ohne Erinnerung)

Praxisbeispiele: Arbeitsvertrag oder Miet- / Pachtvertrag
Vertrage, die nicht tberwacht werden missen und keiner Erinnerung bedurfen.

Ausfertiqungsgrund:

“Yersion:

Yerragsabschluss:

Riicktritt bis:

Werdragsheginn:
“Yertragsmodalitaten:
Fiindigungs.~verlangerungsiristihtaonate):
giltig bis:

rallierende Kindigungsmoglichkeiten:
Kiuindigungstermine:
Anklndigungachen):

gekindigt am:

Original bei:

1. Empfanger aus Benutzerstarmm:

Kiundigungsmaoglichkeiten / -termine

Die rollierenden Kindigungstermine geben an, in welchem Rhythmus gekindigt werden kann,
beispielsweise monatlich, quartalsweise oder jahrlich. Zusatzlich kann ein Kindigungstermin
angegeben werden, zu dem frihestens gekindigt werden kann. Beispielsweise kann ein
Mobilfunkvertrag tUblicherweise jahrlich gekiindigt werden, aber erst wenn die Mindestlaufzeit von zwei
Jahren vorlber ist. Im Vertragsmanagement wird in diesem Fall die rollierende Kiindigungsmaglichkeit
jahrlich eingetragen. Bei Kindigungstermin wird der Termin, zu dem erstmalig gekindigt werden
kann, als Datum ausgeschrieben. Der Ansprechpartner wird in diesem Fall erstmals am 20. August
2011 (vier Wochen vor der Frist von drei Monaten zum 17.12.) und dann jedes Jahr am 20. August
erinnert.

“erragsabschluss:
Riicktritt bis:

Yerdragsheginn:

“Werdragsmodalitaten:
Kiindigungs.-Merlangerungsfristitonate):
guiltig bis:

rallierende Kindigungsmoglichkeiten:
Kundigungstermine:
Ankiindigung/ochen):

Bei der Eingabe von quartalsweiser oder monatlicher Kiindigungsmaglichkeit, sowie fixem Datum als
Kindigungstermin werden bis zum Kuindigungstermin keine Erinnerungen verschickt. Ab diesem
Datum werden monatlich zum 17. (nachfolgendes Beispiel) Benachrichtigungen versendet.

“erragsabschluss

Riicktritt bis

Werragsheginn

“erragsmodalitgten:

Kiindigung s -Merlangerungsfristhdonate):
giiltig bis:

rallierende Kiindigungsmoglichkeiten:

Kiindigungstermine:
Ankindigung¥ochen)
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Bei der Kiundigungsmdglichkeit jederzeit wird am Ende eines Monats eine Benachrichtigung
verschickt. Die Einstellung siehe Kindigungstermine kommt nur dann zum Tragen, wenn der
Rhythmus der Kundigungstermine nicht immer dieselbe Zeitspanne zwischen den
Kindigungsmoglichkeiten aufweist.

Beispiel fur den Rhythmus mit unterschiedlichen Zeitspannen ist die Mdéglichkeit, jedes Jahr zum
30.06. und 30.09. zu kiindigen. In diesen Féllen ist siehe Kiindigungstermine zu wéhlen und im Feld
Kindigungstermine die entsprechende Eingabe durchzufiihren:

tt.mm.yyyy falls ein fixes Datum eingegeben werden soll
tt.mm. falls ein Tag und ein Monat jeden Jahres eingegeben werden soll
tt.mm.;tt.mm.;ttmm.;... falls mehrere Termine in jedem Jahr angegeben werden sollen

Beispiel: erstmaliger Kiindigungstermin oder rollierender Kiindigungstermin ab 15.06.2013
| Kundigungstermine: 15.06.2013 |

Beispiel: Kiindigung jeweils zum 15.01. / 15.05. und 15.07.
| Klndigungstermine: 15.01.:15.05.:15.07. |

Plausibilitatsprifung beim Speichern

Bereits beim Erfassen von Vertragen werden die eingegeben Daten geprift. Falls Werte fehlen oder
eingegebene Werte nicht plausibel sind, wird beim Speichern oder Scannen von Belegen eine
entsprechende Meldung ausgegeben. Wenn inhaltlich alles plausibel ist, dann wir im Hintergrund der
erste Benachrichtigungstermin errechnet und zur Info in einem Fenster eingeblendet.

Kiindigungs. f\la'langa\ngsfmt (Monate):
gliltig bis:
|| rollierende Kindigungsméglichkeiten:
/||| Kundigungstermine:

gekmigtam

|pLz/ Ot
Donaues:

10
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HABEL-PERSONALMANAGEMENT

Das HABEL-PERSONALMANAGEMENT ist in erster Linie entwickelt worden, um sensible
Personaldokumente vor unberechtigten Zugriffen zu schiitzen. Das wird durch eine eigensténdige
Datenbank sichergestellt, die komplett vor Zugriff geschitzt werden bzw. mittels der HABEL-
BENUTZERMANAGER ebenso auf gewisse Rechte beschrankt werden kann (s. Benutzerhandbuch
Administration). Dartber hinaus kann eine entsprechende Verschlisselungssoftware die
Sicherheitsstufe dahingehend erhdéhen, dass z. B. Administratoren Dokumente nicht sehen kdnnen.
Auf die zusatzliche Verschliusselung wird in diesem Abschnitt nicht weiter eingegangen.

Bitte beachten Sie, dass fur die Beschreibung des HABEL-PERSONALMANAGEMENTSs an dieser
Stelle die Standardldsung herangezogen wird. Anpassungen sind kundenindividuell mdglich.
Innerhalb der Standardlésung sind die géangigsten Belegarten und Suchkriterien des Personalwesens
definiert.

Zur Archivierung kénnen alle bekannten Erfassungsprogramme genutzt werden:

Archivierung per Scanner
Archivdruck

im Originalformat

per E-Mail Anbindung

Nachfolgende Beschreibungen basieren auf dem Archivdruck (innerhalb der HABEL-OFFICE
Integration). Im linken Bereich sehen Sie die Belegvorschau, rechts steht Ihnen die Erfassungsmaske
zur Verfligung.

™ L e e———]
e g Bewheten

M2 =" R AL

fochiy | Bddegonifung Eds Beenden

Letzter Beleg: 00115043 001

=7

]

Risakostsnabenchnung oo 91.01.2002 (Infanc

= FILO01 | HOSCAOO N 00 lyes [GUEUE 1/ Marued _ TE1265/ 1518 MR | e CALlera bk iyl Loca et habel_TACHITIO1 1 BHF
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Damit eine sinnvolle und korrekte Verwaltung erfolgen kann, sind bei der Archivierung der Dokumente
verschiedene Punkte zu beachten. Auf die Besonderheiten wird nachfolgend einzeln eingegangen.

Die bekannten Kriterien wie Belegart, Projekt-Nr., Betreff etc. sind im oberen und unteren Teil der
Erfassungsmaske einzutragen.

Personaldaten

Personal Mr.:
Perzonal M ame:
Perzonal Yornanne:

Perzonal Strabe:
Perzonal PLE:

Perzonal Qrt:

Perzonal LKZ:
Geburtzdatum:
Eintrittzdatum:
Austrittsdatum:
Abtellungzbezeichnung:
AHY Mummer [CH):

Zu fast jedem Personaldokument sind Personaldaten einzugeben. Idealerweise liegt den
Personaldaten ein Personalstamm zugrunde. Durch Eingabe des Personalnamens werden alle
weiteren Daten automatisch erganzt. Es sollte in den Stammdaten aufgrund der im Standard
inbegriffenen Regeln wie Benachrichtigung bei Jubilden z. B. auch das Ein- und ggf. Austrittsdatum
gepflegt sein. Sofern keine Stammdaten geliefert werden kénnen, kann der HABEL-STAMMDATEN
Editor verwendet werden vgl. HABEL-STAMMDATEN Editor auf Seite 20.

Kontaktdaten

Fortakt Mr.:

Korick: Home 0
Faortakt Vaornarme:

Faorkakt Strabe:

Fortakt PLZ:

Faortakt Qrt:

Faortakt LEZ:

Zu einigen Personaldokumenten gibt es entweder nur einen externen Kontaktpartner oder sie
beziehen sich sowohl auf einen Mitarbeiter also auch auf einen externen Kontaktpartner.
Beispielsweise kann eine generelle Mitteilung von der Krankenkasse archiviert werden, die keinen
Bezug zu einem Mitarbeiter hat. Andernfalls kdnnte sich ein Beleg von der Krankenkasse auch auf
einen speziellen Mitarbeiter beziehen, so dass der Kontakt wie auch der Mitarbeiter gefillt werden
sollte.

Auch hierfir kann ein entsprechender Stamm extern oder Uber den HABEL-STAMMDATEN Editor
genutzt werden.
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Benutzerhandbuch Erweiterungspakete
HABEL-PERSONALMANAGEMENT

Informationsfluss: Empfanger bei Archivierung

1. Emptanaar bei Archivierung Postkarb:

1. Emptanager bei Archivierung E -t ail:

1. Emptanager bei Archivierung ist Worgesetzter:
2. Emptanager bei Archivierung Postkarb:

2. Emptanager bei Archivierung E -t ail:
Mitteilungstext bei Archivierung:

Bereits bei der Archivierung des Personaldokuments kann eingegeben werden, ob dieses an einen
oder zwei Empfanger geleitet werden soll. Beispielsweise kdnnte eine Krankmeldung direkt dem
Abteilungsleiter in den Postkorb eingestellt werden, damit dieser Giber die Ausfallzeiten informiert wird.

via Postkorb Eingabe des Postkorbempféanger-Namens
via E-Mail Eingabe der Empfénger-E-Mail Adresse
an Vorgesetzten Auswahl der Checkbox (Empfangerdaten

werden analog der im Personalstamm
hinterlegten Informationen herangezogen)

Wird eines der Felder ausgeflllt, werden die anderen beiden fir die weitere Eingabe deaktiviert. Die
Definition des zweiten Empfangers erfolgt separat. Zum Standardtext, der mit der Information an den
Empfanger geleitet wird, kann ein weiterer individueller Text im Feld Mitteilungstext bei
Archivierung eingetragen werden.

Informationsfluss: Empfanger bei Wiedervorlage

1. Empfanger bei ‘“Wiedervorlage Postkorb:

1. Empfanger bei “Wiedervorlage E-Mail:

1. Empfanger bei Wiedervorlage izt Yorgesetzter:
2. Empfanger bei “Wiedervorlage Postkorb:

2. Empfanger bei \Wiedervorlage E-Mail;
Mitteilungstext bei Wiedersorlage:
Wiedervorlagedatum:

Bei der Archivierung kann auch ein Wiedervorlagetermin gesetzt werden. Hierzu ist das Feld
Wiedervorlagedatum zu flllen. Zu diesem Datum werden die eingetragenen Empfanger informiert
(Informationsmedium je nach Eintrag). Auch hier wird nur eines der Felder verwendet. Zusétzliche
Mitteilungstexte Uber den definierten Standard hinaus kénnen auch hier individuell eingegeben
werden.

13



Benutzerhandbuch Erweiterungspakete
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Informationsfluss: Empfanger bei Ablauf der Gultigkeit

1. Empfanger zu Ablauf Gliltigkeit Postkaorb:

1. Empfanger zu Ablauf Giiltigkeit E-4ail:

1. Empfanger zu Ablauf Glilligkeit izt Y orgesetzter
2. Empfanger zu Ablauf Glilligkeit Postkorb:

2. Empfanger zu Ablauf Giilbigkeit E-Mail
Mitteilungstest zu Ablauf Glltigkeit:

Guiltig big [Datum):

Manche Dokumente haben eine Gliltigkeit, zu dessen Ablauf eine Benachrichtigung erfolgen sollte
(z. B. Krankmeldung). Das Datum wann die Gultigkeit ablauft, wird im Feld Gultig bis (Datum)
eingegeben.

Dariiber hinaus kdnnen individuelle Texte der Mitteilung zum Giltigkeitsablauf mitgegeben werden.
Uber das Gilltigkeitsdatum wird das Feld Giiltig Ja/Nein gesetzt. Dies ermdglicht, die Suche nach
aktuell gultigen Dokumenten einzuschranken. Beispielsweise konnte nur nach gultigen
Krankmeldungen gesucht werden. Das Setzen des Glltigkeitsfeldes erfolgt auch, wenn Kkein
Empfanger eingetragen ist.

Das Personalmanagement verwaltet dartber hinaus Erinnerungen an Termine / Ereignisse
(z. B. Jubilden). Fur diese Erinnerungen ist es notwendig, dass bestimmte Daten vorhanden sind.
Entweder werden die Daten Uber externe Datenbanken zur Verfligung gestellt oder im
Stammdateneditor erfasst. Die dafur relevanten Daten sind folgende:

Geburtsdatum Anhand dieses Termins wird der Vorgesetzte iber den Geburtstag des
Mitarbeiters informiert.

Eintrittsdatum: Anhand dieses Datums wird der Vorgesetzte Uber die Jubilden des Mitarbeiters
informiert, sofern bei Jubilaum aktiv der Parameter 1 sitzt.

Austrittsdatum: Anhand dieses Datums wird der Parameter bei Jubildum aktiv auf 0 gesetzt und
es werden keine Erinnerungen mehr fir diesen Mitarbeiter versandt.

Jubilaum aktiv Mit diesem Feld kann eingestellt werden, ob fir aktive Mitarbeiter zum Jubildum
Benachrichtigungen verschickt werden sollen.

Postkorbadresse / |An diese Adresse werden die Benachrichtigungen versandt, wenn das Feld

E-Mail Adresse entsprechend angehakt wird.

des Vorgesetzten

Die Prifung auf Jubildaen oder Geburtstag erfolgt taglich durch einen Auftrag im HABEL Job-Server.
Jeweils zwei Wochen vor Erreichen des relevanten Datums wird der entsprechende Vorgesetzte
informiert. Im Standard erfolgt die Benachrichtigung bei Jubilaen alle 10 Jahre, bei Geburtstagen
jahrlich.

Besonderheiten der Belegarten im Standard

Um sicher zu stellen, dass die Regeln greifen kdnnen, sind die Felder im Personalmanagement
entsprechend als Pflichtfelder definiert oder werden deaktiviert, wenn andere Felder geflllt sind, die in
Widerspruch stehen wiirden.

Belegart Regeln

Abmahnung Anhand des Belegdatums wird das Wiedervorlagedatum errechnet
(+ 2 Jahre), damit zu diesem Zeitpunkt die Abmahnung aus dem
Archiv genommen werden kann.
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Arbeitsvertrag
Ausbildungsvertrag

Uber die Benachrichtigung bei der Archivierung konnten z. B. die
Lohnbuchhaltung oder Ausbildungsverantwortliche benachrichtigt
werden.

Aufenthalts-/
Arbeitserlaubnis

Wird das Gilltig bis Datum allein genutzt, wird bei Ablauf der
Gliltigkeit das Feld Gltig J/N auf Nein gesetzt. Wird zusétzlich noch
eine Benachrichtigung in Verbindung mit dem Guiltig bis Datum
definiert, erfolgt die entsprechende Mitteilung.

Attest

Fur die Information an Vorgesetzte konnte an dieser Stelle die
Benachrichtigung bei der Archivierung genutzt werden. Zusatzlich
kann Uber das Gliltig bis Datum entsprechend auf die Gliltigkeit des
Attests reagiert werden (Wird das Glltig bis Datum allein genutzt,
wird bei Ablauf der Gultigkeit das Feld Gultig J/N auf Nein gesetzt.
Wird zusatzlich noch eine Benachrichtigung in Verbindung mit dem
Gultig bis Datum definiert, erfolgt die entsprechende Mitteilung).

Betriebsunfalle /
Unfallanzeigen

Information an den Sicherheitsbeauftragten Gber die Mitteilung bei
der Archivierung.

Beurteilungen

Wiedervorlage Datum nutzen fir Folgegesprache bzw. regelméaRige
Beurteilungstermine.

Geschéaftswagen

Wiedervorlage Datum nutzen z. B. fir Erinnerung an Auslaufen der
Leasingvertrage (zwecks Neuvereinbarung).

Krankmeldung

Gultig bis Datum und Benachrichtigung in diesem Zusammenhang
nutzen, um die Ruckkehr des Mitarbeiters zu prufen oder ggf. eine
Verlangerung einzufordern.

Mutterschutz / Elternzeit

Wiedervorlage Datum nutzen, um notwendige Abstimmungen fir
die Ruckkehr des Mitarbeiters zu treffen.

Urlaubsschein

Gliltig bis Datum und Benachrichtigung in diesem Zusammenhang
nutzen z. B. fur die Regelung der Vertretung.

Pfandungen

Wiedervorlage Datum nutzen, um evtl. Termine zu Gberwachen.

Schwerbehindertenausweis

Wiedervorlage Datum nutzen, sofern es zeitliche Beschréankungen
gibt.

Stellenbeschreibung

Gliltig bis Datum und Benachrichtigung in diesem Zusammenhang
nutzen bei zeitlich beschrankten Stellenausschreibungen.

Schulungen / Seminare

Wiedervorlage Datum nutzen fur Schulungen, die nach bestimmter
Zeit wiederholt werden missen (z. B. Erste-Hilfe-Kurs).

Tarifvertrag Gliltig bis Datum und Benachrichtigung in diesem Zusammenhang
nutzen fur den Ablauf von Tarifvertragen.
Vollmachten Glltig bis Datum nutzen und Benachrichtigung in diesem Zusammenhang,

um bei zeitlich beschrénkten Vollmachten rechtzeitig reagieren zu kdnnen.

Zeugnisse / Zertifikate

Wiedervorlage Datum nutzen, sofern es zeitliche Beschrankungen oder die
Notwendigkeit von Erneuerungen gibt.
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HABEL GF Archiv

In der Geschéftsflihrung eines jeden Unternehmens fallen Dokumente an, die vor einem Zugriff durch
die Belegschaft geschitzt werden muissen. Mit dem GF Archiv von HABEL kénnen nur ausgewahlte
Personen auf die sensiblen Daten zugreifen. Zusatzlich ist es mdglich, die Dokumente bei der
Archivierung zu verschlisseln, so dass auch ein unbefugter Zugriff durch den Administrator
ausgeschlossen werden kann.

Archivierung

Zur Archivierung kénnen alle bekannten Erfassungsprogramme verwendet werden: Archivierung per
Scanner, Archivdruck, im Originalformat oder per E-Mail Anbindung. Nachfolgende Beschreibungen
basieren auf dem Archivdruck (innerhalb der HABEL-OFFICE Integration).

Da es sich bei dem GF Archiv um eine eigenstédndige Datenbank handelt, ist es in allen
Erfassungsprogrammen erforderlich, das entsprechende Archiv auszuwahlen:

% & @

|"Archiv| EBelegprufung Extras  Beenden

0. Allgemein 1)
L Vertragsmanagement (02)
2. Personalmanagement (03)
3, Spedition (04)
4. Hotel (05)
5. Adata (06)
V| 6 Geschaftsithrung @0) }

Im linken Bereich (1) sehen Sie die Belegvorschau, rechts (2) steht lhnen die Erfassungsmaske zur
Verfligung:

1
1 Aufzug HABEL GmbH & Co. KG. Kantakt U2:
Kontakt € Mak:
=) Betreuer:

Protokoll

Pos. Speichem e lo3chen

Spechem | Loschen

Beenden

Damit eine sinnvolle und korrekte Verwaltung lhrer Dokumente erfolgen kann, sind bei der
Archivierung der Dokumente verschiedene Punkte zu beachten. Auf die Besonderheiten wird
nachfolgend eingegangen.
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M andant:
Belegart:

Belegdaturm:

Kontakt Mummer:
Kontakt Mame:
Kontakt PLZ:
Kontakt Ort:
Kontakt LEZ:
Fontakt E-Mail:
Betreuer:

2]

Frojektnumrmer:
Frojektbezeichnung:

Betrag Metto:
Betrag Brutto:

Personalnummer:
Personalnanme:

Hank:

‘wiedervorlagedatum:

E-Mail fiir Wiedervorlage

Betreff:
Infofeld
MSGID
D ateiname:

(1) Im oberen und unteren Teil der Erfassungsmaske sind die bekannten Kriterien wie Belegart,
Belegdatum, Betreff und Infofeld einzutragen.

(2 Hier sind idealerweise Stammdaten aus einer Datenbank eines Warenwirtschaftssystems
oder einer anderen Stammdatenbank hinterlegt. Bei den Informationen kann es sich neben
Kunden- und Lieferantkontaktdaten auch um weitere typische Kontakte der
Geschaftsfuhrung handeln. Durch Eingabe des Kontaktnamens werden alle weiteren Daten
automatisch erganzt.

3 Der selbstlernende Projektstamm flr Projektnummern und —nhamen ist eine komfortable
Lésung. Schon einmal verwendete Projektnamen und -nummern werden selbststandig
gespeichert und konnen mithilfe des mitgelieferten HABEL-STAMMDATEN Editors
angepasst werden. 2 vgl. HABEL-STAMMDATEN Editor, S. 20

4) Uber die Betragsfelder ist es mdoglich in der Recherche fur Auswertungszwecke
automatisierte Berechnungen anzustellen (vgl. Handbuch Recherche Zusatz, Kapitel
.1 refferliste — Verwenden von Datenbankinhalten®)

(5) Hier kdnnen die Personaldaten einer Personaldatenbank zugrunde liegen.

(6) Bei Dokumenten die einen Bezug zu einer Bank haben, kann hier der Name der Bank
eingetragen werden.

@) Um eine automatische Wiedervorlage fir ein Dokument zu aktivieren, missen beide Felder
mit Informationen befiillt werden. Die Wiedervorlage erfolgt zum Wiedervorlagetermin als
Benachrichtigung an die eingetragene E-Mailadresse.

17




Benutzerhandbuch Erweiterungspakete
HABEL GF Archiv

Belegarten im Geschaftsfuhrer Archiv

Lohn / Gehalt Hier kdnnen neben Lohn- und Gehaltsabrechnungen auch weitere
entgeltrelevante Dokumente, wie Lohnjournale, Beitragsnachweise
od. Zielvereinbarungen etc., abgelegt werden.

Finanzen / Controlling Archivierung von Bankunterlagen und Dokumenten aus dem
Controlling.
Projekte Ablage der Unterlagen verschiedener Projekte. Uber den

Projektstamm ist eine direkte Zuordnung zu Projekten moglich.

Recht Kann als allgemeine Wissensdatenbank zur Recherche von
Gesetzestexten und Rechtssprechungen, aber auch fir die
Verwaltung von Rechtsféllen genutzt werden.

Gremium / Protokoll Verwaltung von Besprechungsprotokollen und Dokumenten,
verschiedener Gremien, in denen die Geschéftsfuhrer Mitglied sind.

Statistik / Auswertung Zur Archivierung verschiedener Kalkulationen und
Planungsgrundlagen.

Korrespondenz GL Zur Ablage jeglicher interner und/oder externer Korrespondenz.

Vertrag Verwaltung aller Vertrage, wie Arbeits-, Miet- und Kaufvertrage etc.

Bilanz / Jahresabschluss | Strukturierte Archivierung und Aufruf von Geschéftsberichten usw.

Versicherung Dokumentation von Schadensféllen

Verschlisselung

Die Integration einer Verschlusselungssoftware kann die Sicherheitsstufe dahingehend erhéhen, dass
z. B. Administratoren Dokumente nicht sehen koénnen. Die mit HABEL-VERSCHLUSSELUNG
archivierten Dateien kénnen nur mit entsprechender Verschlisselungssoftware angezeigt werden.

Um ein Dokument verschliisselt zu archivieren, wird Uber eine Auswahlbox in der Registerkarte
Erfassung - Archiv = Archiv die Beleggruppe ausgewahlt, die fir die Verschlisselung hinterlegt
wurde. Das Dokument ist in dem Moment verschlisselt, in dem es archiviert wurde.

Fur die Verschlisselung wird eine Fremdsoftware eingesetzt. Externe Lizenzen sind im Paket GF

Archiv nicht enthalten. Bei Einsatz der Verschlisselung erhalten Sie eine individuelle Einweisung in
Funktion und Handhabung.
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GF Archiv in der HABEL-RECHERCHE

Der Aufruf des GF Archiv erfolgt in der HABEL-RECHERCHE durch Auswahl des Archives
Geschéftsfihrung:

n— —
Suche Trefferliste Anzeige Auskunft Ansicht
‘g ( Expartieren J Jeras Ubergreifende Suche Q a& e @ m
¢ Leeren & Riickwirts o # Bearbeiten
Finden @Ar(hw Geschaftsfiuhrung «|| Suchfavoriten Extras Beenden
T Weitere... ~ | (@ Verlauf leeren anzeigen ~ Neu -
Suchen Vgrgt:a';;:anagamant i Suchfavoriten Aktion
Bz Persqna\management = - Betrag Netto
Spedition 4
Belegart i Hotel = ~: Betrag Brutto
Belegdatum Adata Personalnummer
— Geschaftsfahrung —
Erfassungsdatum Korrektur Geschaftsfohrung - = Personalname
Kontakt Nummer s Bank
Kontakt Name Wisdervorlagedatym

Die Datenbank Geschaftsfiuhrung lasst sich nur durch Anwender 6ffnen, denen in der
Rechteverwaltung die entsprechenden Zugriffsrechte zugewiesen wurden.

In der HABEL-RECHERCHE stehen dann alle hinterlegten Suchkriterien / Felder fur das GF Archiv
zum Finden von Dokumenten zur Verfiigung:

W T GeschaTteTahrung (SucheT T — E=HioE_x_J
Suche | Trefferliste  Anzeige  Auskunft  Ansicht
o 2y Exportieren | () Vorarts Ubergreifende Suche Q s e @ m
CJ Leeren QRuckwarts | 4 Bearbeiten
Finden (2 Archiv. Geschaftsfihrung -/ | Suchfavoriten Edtras | Beenden
@ Weitere... - | (3 Verlauf leeren s Neu =
Suchen Archiv Suchfavoriten Aktion
Firma W - .- ug HABEL GmbH & Co. KG] ~| Betrag Netto
Belegart ~ | Betrag Brutto
Belegdatum Personalnummer
Erfassungsdatum Personalname
Kontakt Nummer /| Bank
Kontakt Name /| Wiedervorlagedatum
Kontakt PLZ 7| mfo
Kontakt Ort 77| Betreff
Kontakt LKZ /% E-Mail Ansprechpartner (exte...
Kontakt E-Mail /| Dateinummer
Betreuer
Projektnummer
Projektbezeichnung

weitere individuelle Belegarten / Felder

Weitere Uber die Standarddefinition hinausgehende Belegarten oder Suchkriterien sind
selbstverstandlich moglich. Diese erarbeiten wir gerne gemeinsam in einem Pflichtenheftgesprach und
setzten Sie individuell fur Ihr GF Archiv um.
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HABEL-STAMMDATEN Editor

Innerhalb des HABEL-STAMMDATEN Editors kdnnen mehrere Stdmme verwaltet werden. Durch die
Auswabhlleiste kann der entsprechende Stamm ausgewahlt werden.

L = i

~ Moo |
e 0O |3 X B O

B @

Neue Hinzufigen Speichern  Loschen  Aktualisieren  Abbrechen Optimale | Info
Suche Spaltenbreite
Allgemein Ansicht Info

I Drag a column header here to group by that column

Personal |

(Kundeniliieferanten

E Personal Personal N; Personal Vorr Personal Strafie:  Personal Personal Ort: P

1 Test

011 |keler  |Hans schilerstraie 13 |79585 | Abersh ofl| Pr

012 Bauer Jirgen Untere Gasse 36 |73695  |Obersdorf DI

013 Albrecht  |Ute Lupfenstraie 62 (721156 |Bad Kehringen D! Personal StraBe

Wird der gewlinschte Stamm ausgewahlt, konnen alle bisherigen Eintrage Uber die Suchfunktion
aufgerufen werden. Alternativ wird durch Klick auf die Schaltflache Hinzufligen die Erfassungsmaske
aktiviert.

Allgemein |

L0 WX B

Drag a column header here to group by that column

£ Personal Personal i Personal Vorr Personal Strafie:

Q

Personal Personal Ort:

P

LR @

Meue Hinzufiigen Speichern  Léschen  Aktualisieren  Abbrechen Optimale Info
Suche Spaltenbreite
Allgemein Ansicht Info

ersonal

Austrittst

AHV Nr. ( Postkor

d

des Voi Jubilsum aktiv

1 Test 24,01.1980 U123 1
011 Keller Hans Schilerstrafe 13 |79685 | Abersheim D 18.03.1968 01021935 U123 1
012 Bauer Jirgen Untere Gasse 36 73695 |Obersdorf D 02.06.1971 |15.08.2002 Versand U123 1
013 Albrecht  |Ute L 62 |72116 |Bad Kehringen |D 08.1965 | 20,02.199: Buchhaltung U123 1
014 Kainzmeier |Stefanie Saarstrabe 39 78556 |Diringen D 03.0L.1975 |01.01.2008 Produktion U123 1
015 Berger  |Frank 108 (77683 |Eigeltingen D 01.12.1950 |13.05.1992 U123 1
016 Lang Julia Martnstrafle 48 | 78924 |[Ettingen D 18.11.1978 |01.01.2005 Produktion U123 1
017 i Seitinger Strafie 20 | 78692 |Seitingen D 03.07.1980 | 10.03.2006 Vertrieb U123 1
018 Kdingler  |Ralf g 10 | 78964 D 30.06.1972 |12.06.2007 |31.08.20 Vertrieh U123 1

g Katharina  Altbacher Weg 32 73886 Degesheim D 3 1
0110 |Kurzmann |Stefan Bismarckstraie 19 (73695 | Obersdorf D 07.09.1987 |15.07.2004 Vertrieb U123 1

Bei Anzeige der Auswahl verandert sich die Suchfunktion und ermdglicht eine neue Suche.
Wenn Sie auf die Schaltflache Hinzufligen klicken, wird diese Schaltflache inaktiv.

Es ist nun mdglich, die Daten zu speichern. Geben Sie alle Daten in der Erfassungsmaske ein (blaue
Felder sind Pflichtfelder) und speichern diese oder brechen den Vorgang ab. Die Hinzufligen Funktion
kann auch genutzt werden, wenn alle Eintrage zunachst gesucht und angezeigt werden.

Um Eintrdge zu bearbeiten ist dieser lediglich auszuwahlen und kann in der Erfassungsmaske
geandert werden.

[Persanal -
AHV Ir, ( Personal Personal Ort:  Abteiungsbe|
Personal Nr. 5
E 79635 | Abersheim Geschaftslei Personal Name
ls 73635 | Obersdorf Versand Personal Vormname
2 72116 |Bad Kehringen |Buchhaltung | ||~ oo oo i e Hauptstrasse 24
78555 |Diringen Froduktion
78923
108 77683 Geschifislei Bersondl L7
78924 |Ettingen Produktion Personal Ort Wilhausen
E 20 78692 |Seitingen Vertrieb Personal LKZ D
32 73385 | Degesheim Einkauf Erormibi 21.05.1971 =
19 73635 _|Obersdorf Vertrieh T CafEE =
s 78923 Wilhausen |Vertrieb i -
ji] 75954 Nevhausen  Verbid T
Abteilungsbezeichnung

Vertrieb

| AV Nummer (cH) |

Nicht bendtigte Eintrage kénnen aus der Datenbank geldscht werden.
Mit dem Befehl Aktualisieren kénnen z. B. wahrend des Hinzufligens neuer Daten alle aktuellen
geladen werden.
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HABEL-DOKUeditor

Allgemein

Der HABEL-DOKUeditor wird eingesetzt, um automatisiert Dokumentationen, Anleitungen oder
Handbuicher aus archivierten Dokumenten zu erstellen. Voraussetzung dafur ist, dass alle Teile in
HABEL archiviert wurden, die in dem zu erstellenden Dokument verwendet werden sollen. Jeder
einzelne Teil kann jeweils aktualisiert werden. Bei der Erstellung des gesamten Dokuments kann so
auf den jeweils aktuellen Teil zugegriffen werden. Die Zusammenstellung der erforderlichen Teile kann
Uber Indexkriterien automatisch und sicher Ubereinstimmend erfolgen. Beispielsweise kann zu jedem
einzelnen Artikel eine Dokumentation erstellt, gepflegt und aktualisiert werden. Uber die im Auftrag
aufgelisteten Artikelnummern kann eine Gesamtdokumentation aus allen Teilen erzeugt werden, ohne
dass Teile vergessen werden kénnen oder veraltete Beschreibungen verwendet werden.

Zusétzlich lassen sich eine fortlaufende Nummerierung und ein Inhaltverzeichnis erstellen. Die
Ausgabe erfolgt im PDF-Format.

Welche Teile in dieser Dokumentation verwendet werden sollen, wird in der Regel in einer Indexdatei
aus dem ERP-System an HABEL Ubergeben. Das Inhaltsverzeichnis bzw. der Aufbau der
Dokumentation wird in HABEL verwaltet. Hierfir werden der Dokumentation neben den Ublichen
Kopfdaten wie Datum, Kundenummer, Kundenname oder Betreff Positionsdaten mitgegeben, die als
Verweise auf andere, bereits in HABEL archivierte Dokumente dienen.

Die Indexdatei wird Uber die Standardschnittstelle in HABEL Ubernommen und kann dann im
DOKUeditor verwendet werden.

Programmstart

Die Verwaltungsoberflache des DOKUeditors wird aus der Trefferliste heraus gestartet. Dazu muss
die vom ERP-System Ubergebene Indexdatei recherchiert werden. Auf Basis dieser Indexdatei (wird in
der Recherche als Dokument im Originalformat angezeigt) kann der DOKUeditor per Rechtsklick in
der Trefferliste (1) gestartet werden.

Im Kontextment wird dieser unter dem Punkt Externes Programm ausfiihren (2) HABEL-
DOKUeditor starten (3) angeboten:

o027
0027

Protokolleintrige anzeigen

09.05.201

0027 Postkarbeintrag erzeugen

Felder dndern 3

Workflow starten

([ | AlsMailversenden E
Vorgangsketten Mail als PDF versenden
| Externes Pragramm cusfuhren (@) * | ERP ausfahren n
Gruppen 1D Vorgang als Link versenden 3 ER sfiihren

Spalte summieren...

=1

Durchschnitt bilden Meue Suche in HABEL auslgsen
Spalten Strg+F3 Suchen und Ersetzen ausfihren  Umsch+5trg+5
Export fir ERP-System Entwicklungsauftrag erstellen  Umsche+Strg+6
HABEL-DOKUEditor starten

n © |

HABEL CRM starten

Speichern unter Belegart
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Programmaske und Funktionsleisten

HABEL - DOKUeditor ElE =]

K
Start | Seitenlayout  Ansicht

3 O % o

laden unter...
Dokument

9 P2 e B8 K

Emeut Speichern | Erzcugen Speichem Fideren Sicherheit | EMal FIP | Hinzufigen Entfemen

Nach  Mach Extras Beenden

hinten  vorne -
& Gliederung Aktion

=

Fixieren

Deckblatt

Angebot 107744
Angebot 107251
Angebot 107886 —
Softwarenartungsvertrag
Hardnarevoraussetzungen
Honorarver zeichnis

0 Belegnummer: e &
- Bel (] 0027
HABEL s
L] Belegdatum: 09052015
— _

= Belegnummer:
HABEL Bestelung varhanden?: H
wna Bestell Nr:
Besondere Vereinb.:
Betreff: DOKUeditor Vorlage
Betreuer:
EBordero Nummer:
A 1. Kapitel Gesamt Netto:
Inhalt Volltext:
URL unter das Handbuch herunter geladen: 11192, 168.58. 1 Handbuchdownioadifa
Doc Rotation:
Dossier Nummer :
Eintrittsdatum:
Eintrittsdatum:
Email:
— Empfénger Land

. Empfénger Name
Empfanger Nr.
ivenz P B Empfanger Ort i

| Nummer | Titel

e Datei/Seite/W|Seiten Suchkriterien Datenbank DB [ 0
itel:

@z Decibiatt

©2  Angshot 107744 3400008/0/1 Allgemein - hdhblf| Seiten:  Gewiinschte Seiten aufzahlen, z.B. 1,3,5,7-11
©3  Angebot 107744 3400003/0/1 Algemein - hahoif| L Algemen R
B4  Angebot 107291 3400009/0/1 Allgemein = hdhbl
@5 Angebot 107291 3400002/0/1 Allgemein - hdhbl|| Suchkriterien:
B6  Angsbot 107886 3400010/0/1 Allgemein = hdhbl
»/@7  Angebot 107886 3400004/0/1 Allgemein - hdhbl
B8  Softwarewartungsvertrag 3400012/0/1 Allgemein = hdhbl
B9  Hardwarevoraussetzungen 3400007/0/1 Allgemein = hdhbl
B 10 Herdwarevorsussetaungen 390001I0/1 Algemein = bt
© 11 Honorarverzeichnis 3400006/0/1 Allgemein = hdhbl
12 Honorarverzeichnis 3400001/0/1 Allgemein = hdhbl|

Angebot 107886
BelArt=0017, Frofir=900221  Algemein = hahb) o

Hinzufiigen || Entfernen

L EE—

In der Funktionsleiste (1) oben stehen verschiedene Bearbeitungsfunktionen zur Verfiigung, auf
diese wird im Folgenden naher eingegangen.

(2) Inhalt

wird aus den Positionen der Indexdatei automatisch zusammengestellt und
anhand der Definition beschrieben

(3) Abschnitte

Darstellungsbereich der einzelnen Bestandteile der Dokumentation, hier
kénnen Erganzungen gemacht werden und Dokumente hinzugefiigt oder
geléscht werden.

(4) Original

Vorschau des derzeit unter (2) ausgewahlten Beleges

(5) PDF

Vollstéandige Vorschau der gesamten Dokumentation im PDF-Format

(6) Kopffelder

Ansicht der zum Dokument zugehorigen Archivierungskriterien. Hier wird
auch festgelegt, ob ein digitales Inhaltsverzeichnis und die
Seitennummerierung mit ausgegeben werden soll

(7) Positionsfelder

Ansicht der Archivierungskriterien auf Positionsebene. Festlegung der in der
Dokumentation angezeigten Seiten der einzelnen Belege moglich
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Funktionsleiste - Registerkarte Start

Erneut laden

Speichern

Erzeugen

Speichern unter ...

Fixieren
Sicherheit
E-Mail

FTP
Hinzufligen
Entfernen

Fixieren

Nach hinten & Nach

vorne

Extras

Beenden

Start — Einstellungen

Ladt die Angaben zur Dokumentationszusammenstellung erneut aus der
Datenbank. Alle vorgenommenen Anderungen gehen verloren.

Speichert die vorgenommenen Anderungen in der Datenbank.

Erzeugt die Dokumentation intern. Es erfolgt noch kein Speichern im
Dateisystem

Erzeugt die Dokumentation und ermdglicht die Speicherung an einem frei
wahlbaren Ort.

Ubernimmt alle Dokumente dauerhaft.

Eingabe von Passwortern und Dokumentbeschrankungen.

Derzeit ohne Funktion

Erzeugt das Dokument und veréffentlicht es auf einem FTP-Server.
Figt der Zusammenstellung einen Abschnitt hinzu

Entfernt einen ausgewahlten Abschnitt aus der Zusammenstellung.

Ubernimmt die ausgewahlten Dokumente dauerhaft in den aktuellen
Abschnitt.

Verschiebt den aktuellen Abschnitt bzw. das ausgewahlte Teildokument
nach hinten bzw. nach vorne.

Ermdglicht Anderungen der Grundeinstellungen bzw. Informationen iber die
Anwendungen.

Beendet das Programm

Die Einstellungen kdnnen Uber die Schaltflache Extras - Einstellungen getffnet werden.

Neben der Allgemeinen Einstellung der Maf3einheit kann hier die angegeben werden, wo auf dem
Dokument die Seitenzahlen angebracht werden sollen. Die Bemal3ung kann sowohl von rechts als
auch von links bzw. von oben oder von unten gemessen eingestellt werden. Der zu verwendende Text
wird im oberen Bereich Seitenzahl angegeben. Neben den beiden Variablen %page% (aktuelle Seite)
und %totalpages% (Gesamtzahl der Seiten) kann ein beliebiger Text angegeben werden.

Wenn die Einstellungen geandert werden, muss das Dokument erneut erzeugt werden (vgl. Abschnitt
Erzeugen der Dokumentation) um diese gednderten Einstellungen auf dem Gesamtdokument zu

sehen.
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£ Einstellungen x

- Allgemein
£ Dokument

“| Seitennummerienung ‘ ‘

Format:  Seite %page™ von Xtotalpages™

Abstand 3000m =

won B links ) rechts

Abstand: 100em -

won o oben ~ unken

OK | | Abbrechen

Funktionsleiste — Registerkarte Seitenlayout
Die Funktionen unter der Registerkarte Seitenlayout sind dieselben wir im Fenster Einstellungen.

Funktionsleiste — Registerkarte Ansicht

Eine Seite Die Anzeige der PDF-Vorschau wird auf das Format einer Seite
angepasst.

In Breite anpassen Die Anzeige der PDF-Vorschau wird in die Breite angepasst.

In Hohe anpassen Die Anzeige der PDF-Vorschau wird in die Hohe angepasst.

Verkleinern Die Anzeige der PDF-Vorschau wird verkleinert.

VergroRRern Die Anzeige der PDF-Vorschau wird verkleinert.

Fenster Verzchiedene Programmfenster kdnnen aktiviert bzw. deaktiviert
werden.

In der Anwendung ist es moglich, das gemaR Indexdaten zu erstellende Dokument um weitere Belege
zu erganzen oder Inhalte zu I6schen. Die Untergliederung der Dokumentation kann in einzelne Kapitel
erfolgen. Die Bezeichnung der einzelnen Kapitel wird innerhalb der Verwaltungsoberflache
eingegeben, sowie die Reihenfolge durch den Anwender definiert und gespeichert. Diese Daten
kénnen flr eine spatere Reproduktion erneut herangezogen werden.

Die Ausgabe der Dokumentation erfolgt im PDF-Format. Basis fir die automatisierte Erzeugung

kénnen nur Dokumente sein, die in einem in HABEL direkt anzeigbaren Dateiformat wie TIFF, PDF,
JPG, COLD, etc. archiviert sind.
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Hinzufligen von Belegen bzw. von einzelnen Seiten

Das Hinzufiigen von Seiten ist nur erforderlich, wenn weitere Dokumente erganzt werden sollen, die
nicht aus der vorgelagerten Anwendung Ubergeben wurden. Mdglicherweise sollen noch
abschlieRende Hinweise oder ein Deckblatt manuell erganzt werden. Das zu erganzende Dokument
muss in HABEL archiviert sein. Weiterhin miissen lhnen die Suchkriterien bekannt sein, damit Sie das

Dokument in HABEL recherchieren kénnen, welches Sie hinzufligen mdchten.

Um der Dokumentation einen Beleg manuell hinzuzufugen, gehen Sie bitte wie folgt vor. Im Beispiel

maochten wir unserer Dokumentation ein Deckblatt hinzufiigen.

1.

2.

3.

4,

Im Bereich Abschnitte sind im ersten Schritt alle Belege aus der Indexdatei aufgelistet.
Klicken Sie die Zeile an, vor der (oder hinter der) das neue Dokument hinzugefligt werden

soll. Die ausgewdhlte Zeile wird blau hervorgehoben.

#|Mummer | Titel DateifSeite/Worm |Seiten |Suchkriterien Datenbank |DB-Mame |DB-Alias
QBT oo ooosior | B cccn B hioss o

@ 2 Angebot 107744 FH00008/0/1 Aligemein =  hdhblo30 hdhbiozo
@3 Angebot 107744 FH00038/1 Algemein = hdhbloF0 hdhbioso
@ 4 Angehot 107291 FH00009/4/1 Algemein = hdhbloFo hdhhioso

LS AOSBOLGOTII A TGO e s san ae GO AR IO

Wahlen Sie oben in der Funktionsleiste (Registerkarte Start) den Befehl Hinzufligen.

=

Hinzufiigen

Im Fenster Abschnitte wird vom vorher markierten Eintrag eine Kopie erstellt.

% |Nummer  |Titel Datei/Seite/Worm | Seiten | Suchkriterien Datenbank |DB-Name |DB-Alias
@1 Anschreiben 3400005/0/1 Allgemein = hdhblo30 hdhblo3o
2 3400005/0/1
%4 Angebot 107744 FH00084/7 Algemein = hdhbid 30 hdhbid 30
5 4 Angebot 107744 3400003/0/1 Aligemein =  hdhblo30 hahbio3o
V=1

B L e L E PN P Y g

Klicken Sie mit der linke Maustasten in das Feld Titel und andern Sie diesen in lhren

gewtlnschten Text ab.

4 |Mummer | Titel Datei/Seite/MWorm | Seiten | Suchkriterien Datenbank |DBE-Mame |DB-Alias

1 = P Waoo00s/0/s || |Algemein &l nchbio3o [chbioso
@2 Anschreiben 3400005/0/1 Allgemein ~ hdhbld30 hdhbla3o
(=4 Angebot 107744 FH00008/0/1 Algemein ~  hadhbio30 hahbioz0
@ 4 Angebot 107744 3000031 Allgemein ~  hdhbioso hd‘:ﬁ-"ﬂj’ﬂ

i, spemsgnosimsns@aodh o ol g @, pe et B8 e et decannn g bttt .

Zur Auswahl des zu erganzenden Dokumentes aus der Datenbank miissen im Fenster
Abschnitte die entsprechenden Suchkriterien (hier: Datei/Seite/Worm) entfernt werden. Der
Eintrag wird dann in rot hervorgehoben, weil unter den Suchkriterien kein Beleg gefunden

werden kann.
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#|MNummer  |Titel DateifSeite/\Worm |Seiten | Suchkriterien Datenbank DB-Mame DE-Alias
> FU R
@2 Anschreiben 3400005/0/1 Allgemein * hdhblo30 hdhblo30
® 7 Angebot 107744 FH00008,/0,1 Algemein = hdhbi030 Adhbioz0
@ 4 Angebot 107744 FH00058,1 Allgemein ~  hdbi030 hdhbinso

Lot st dee Rl JOTIG . et ABHIOOOGRLT b B W a0 o Aoy, 3 GG prtbIOE

Um nun das gewiinschte Dokument zu erganzen, missen die passenden Suchkriterien im
Fenster Positionsfelder hinzugefugt werden. Mit Klick auf die Schaltflache Hinzufiigen (1)
offnet sich ein separates Fenster (vgl. Punkt 7 ff. unten), in dem ein Datenbankfeld
ausgewahlt und ein Suchkriterium eingegeben werden kann. Falls ein falsches Kriterium
eingegeben wurde, kann dies tGber Entfernen (2) geléscht werden. Die bereits eingegebenen
Kriterien werden im Bereich Suchkriterien (3) aufgelistet.

Positionsfelder =
Titel: Deckblatt
Seiten: Gewiinschte Seiten aufzéhlen, z.B. 1,3,5,7-11

Datenbank:  Allgemein T
Suchkriterien:

o I Hinzufiigen |II Entfernen a Suchen |

Beim Anklicken der Schaltflache Hinzufligen (wie unter Punkt 6 beschrieben) 6ffnet sich das
folgende Fenster:

Suchkriterium hinzufiigen X

Feld: -
Wert:

| Abbrechen |

In dem Auswahlmeni (1) im Bereich Feld kann nun der gewlinschte Feldname ausgewahlt
werden, in dem die Suche nach dem Beleg erfolgen soll.

Suchkriterium hinzufigen x

Feld:

Dateilr
Wert: seitenr
‘WormMr
S5cCokz
FormMr
Firma
Filiale
BelArt
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9. Nach Eingabe eines Suchkriteriums im Bereich Wert (1) wird die Suche im Archiv beim Klick
auf OK (2) gestartet:

Suchkriterium hinzufdgen x
Feld: ProjMr -
[ sz Q)

6 ok | | Abbrechen |

10. Es empfiehlt sich das Suchergebnis Gber Eingabe mehrerer Suchkriterien so weit wie moglich
einzuschranken um nicht zu viele Dokumente zur Auswahl zu bekommen. Dazu ist es
erforderlich die Schritte 7 bis 9 ggf. mehrfach zu wiederholen.

Festlegung der zu verwendenden Belege

Unabhangig davon ob ein Beleg manuell hinzugefiigt wurde oder ob die Auswahl der zu
verwendenden Belege in der urspringlichen Indexdatei vorgegeben wurde, kann es vorkommen, dass
die Suche im Archiv Uber diese Kriterien nicht nur auf einen sondern auf mehrere Belege zutrifft und
somit die Auswahl nicht eindeutig ist.

1. Wenn Uber die vorhandenen Suchkriterien mehrere mégliche Dokumente in Frage kommen,
erfolgt eine Hervorhebung dieser Zeile in Gelb im Bereich Abschnitte. Die eingegebenen
oder in der Indexdatei enthaltenen Suchkriterien werden in der Spalte Suchkriterien

dargestellt.
# |Mummer  Titel Datei/Seite/Worm | Seiten | Suchkriterien Datenbank |DB-Mame |DB-Alias
»E -
@2 Anschreiben 3400005/0/1 Allgemein ~ hdhbl030 hdhblo30
@3 Angebot 107744 3400008/5/1 Allgemein ~  hdhbioz0 Fahbioo
® 4 Angebot 107744 3400003/0/1 Allgemein ~ hdhblo30 hdhblo3o
LE St ookt N0 fa a.'\\_(_\.fwﬂaw‘ et T b M kbt Allaomin, . BPERHIQEO Sdbdanan)

2. Um das gewilnschte Dokument nun manuell auszuwahlen, ist es erforderlich vor der
entsprechenden Zeile per Auswahl des +-Zeichens den Vorgang vollstandig aufzuklappen. Im
sich nun offnenden Bereich werden alle Belege aufgelistet, auf die die eingegebenen
Suchkriterien zutreffen. Je Beleg wird eine Zeile eingeblendet. Eine Vorschau des einzelnen
Belegs erfolgt im Fenster Original (vgl. Punkt 3). Die Auswahl des Beleges erfolgt mit Setzen
des Hakens Verwenden?. Bei dem oder den Belegen, die in das zu erstellende
Gesamtdokument eingefligt werden sollen, muss dieser Haken gesetzt werden. Bei allen
anderen muss der Haken entfernt werden.

|Nummer |Titel Datei/Seite/Worm Seiten Suchiriterien Datenbank | DB-Name | DB-Alias
o Date Angebot Nr KufLi+r  |Name Postleitzahl |Ort LKz
M 2400014 1 3348761589 225615 70527 DIGIT 70607 Stuttgart
W 2400015 1 3346761589 225615 70527 DIGIIT 70607 Stuttgart
@ 2500014 1 3348761589 225615 70527 DigHIT 9400 Sopron
W 2500015 1 3348761589 225615 70527 Digi-TT 9400 Sopron
i W 2500019 1 70528 Bergmann Software Ring Varpalota
& 2s000m 1 70528 Bergmann Software Ring Vérpalota
@ 2600014 1 3348761589 225615 70527 Dig-TT 7206 MK Winterswik
& 2600015 1 3348761589 225615 70527 Digi-TT 7A6MK  Winterswijk
M 2600019 1 70528 Bergmann Software Ring 78090R  Viissingen
> ¥ 2e00020 1 70528 Bergmann Software Ring 78090R  Viissingen
@2 Anschreiben 3400005/0/1 Algemein ~ hdhbl030 hdhbio30
3 Angebot 107744 3900008/0/1 Abgemein ~  AdbIO30 hahbI030
@4 Angebot 107744 3400003/0/1 Algemein ~ hdhbio3o hdhblosa
i 0l LGB M AU SH S o " o A e 4 b GRG0 s A

3. Das unter Punkt 0 angeklickte Dokument wird als Vorschau im Fenster Original angezeigt:
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Origina ="

Autrig HABEL GmbH & Co. KG

Exklusives Angebot fiir die TURM AG

m

it never Autzug - madem. schnel, sichert

1won 1

4. Aus einem Beleg kénnen auch einzelne oder mehrere Seite verwendet werden. Dazu kann
entweder im Fenster Positionsfelder oder im Fenster Abschnitte im Eingabebereich Seiten die
zu verwendenden Seiten angegeben werden.

# |Mummer  |Titel DateifSeite/Worm |Seiten | Suchkriterien \Datenbank |DB-Name Tt Hardwarevoraussetzungen

® 1 Deckhiatt BelArt=0017, A v Adhbiozo

@2 Angebot 107744 3400008/0/1 Allgemein = hdhblo30 || Seiten: 1-5

@3 Angebot 107744 3400003/0/1 Allgemein = hdhbl030

Datenbank:  Allgemein M

=4 Angebot 107291 3400009/0/1 Allgemein = hdhblo30

@5 Angebot 107291 3400002/0/1 Allgemein ~ hdhbln3o || Suchkriterien:

@6 Angebot 107886 3400010/0/1 Allgemein = hdhblo30

@7 Angebot 107886 3400004/0/1 Allgemein = hdhblo30

@8 Softwarewartungsvertrag  3400012/0f1 Allgemein ~  hdhbld30

(R:] Hardwarevoraussetzungen 3400007/0/1 Allgemein = hdhbl030
B} 0 lrardarevorausseczungen | 3:000110/1__ |15 lgemen Il -dnbiozo|

@ 11 Honorarverzeichnis 3400006/0/1 Allgemein ~  hdhbld30

@12 Honorarverzeichnis 340000101 Allgemein = hdhbl030

|ﬂinzuf\'.|gen H Entfernen |

K i Y -

Hier kdnnen einzelne Seite aufgezahlt werden (z.B.: 1,3,7 fUr die erste, flinfte und siebte
Seite), Bereich angegeben werden (z.B.: 7-11) und die Kombination aus beidem verwendet
werden. Das Trennzeichen ist ein Komma.

Fixieren

Fixieren eines einzelnen Beleges

Damit die Auswahl eines einzelnen Beleges bei einem spateren Offnen der Dokumentation im
DOKUeditor nicht noch einmal neu vorgenommen werden muss, kann diese Auswabhl fixiert werden.
Dazu muss oben in der Funktionsleiste in der Registerkarte Start im Bereich Gliederung die
Schaltflache Fixieren angeklickt werden.

Fixieren bedeutet, dass die ausgewahlten Belege nicht mehr Gber die Suchkriterien sondern tber ihre
eindeutige ID (Datei/Seite/Worm) herangezogen werden. Uber die Suchkriterien kann es immer
vorkommen dass die Belege nicht eindeutig sind. Mit der Funktion Fixieren werden diese Kriterien
ersetzt und der ausgewdhlte Beleg ist immer eindeutig. Die Zeile wird im Bereich Abschnitte dann
nicht mehr gelb oder rot sondern blau dargestellt.
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# Mummer | Titel Datei/Seite/Morm | Seiten | Suchkriterien Datenbank | DB-Mame DB-Alias
¥E 1 Deckblatt 2600020/0/1 BelArt=0017, Projir=200221  Allgemein +~ hdhbld30 hdhbld30
H2 Anschreiben 3400005/0,1 Allgemein * hdhbld30 hdhbld30
@3 Angebot 107744 FHO0008/5/1 Allgemein ~  hdbbio30 bdhbioso
=4 Angebot 107744 3400003/0/1 Allgemein * hdhblo30 hdhblo30

FH000%R,

@5 Argchol ;g:jfg;{_i .

o

lgemei = bdhbif30 hahbigs
s ey YORTED gD DO

Das Fixieren macht immer dann Sinn, wenn sich die Belege, die zur Erstellung des Gesamtdokuments
verwendet werden sollen, nicht haufig andern. Beispielsweise kénnten die AGBs auf diesem Weg
erganzt werden, ohne dass jedes Mal eine erneute Auswahl erfolgen muss. Falls sich die AGBs
einmal andern, dann musste das Feld Datei/Seite/Worm wieder manuell geleert werden und eine
neue Suche Uber die Kriterien erfolgen.

Fur einen Beleg, der zur Erstellung des Gesamtdokuments haufig geandert wird, sollte keine Fixierung
erfolgen. In diesem Fall misste jedes Mal geprift werden, welcher der archivierten Belege nun der
korrekte ist. Beispielsweise kdnnte fur ein Suchkriterium das Feld aktuell J/N verwendet werden, weil
sichergestellt werden muss, dass immer der aktuelle Beleg verwendet wird. In diesem Fall wirde eine
Fixierung bedeuten, dass immer derselbe Beleg anstelle des aktuellen Beleges verwendet wird. Ohne
Fixierung wirde jedes Mal eine neue Suche mit dem Kennzeichen aktuell = J erfolgen und immer den
aktuellen Beleg zuriickliefern.

Fixieren aller Belege im Gesamtdokument

Das fur einen einzelnen Beleg beschriebene Fixieren kann alternativ auch fir alle ausgewahlten
Dokumente erfolgen. Das bedeutet, dass jeder einzelne Beleg Uber die eindeutige interne ID
(Datei/Seite/Worm) herangezogen wird und bei keinem Beleg kinftig die Suchkriterien mehr genutzt
werden. Dies wird Uber die Schaltflache Fixieren in der Registerkarte Start im Bereich Dokument
erreicht.

Belege innerhalb des Gesamtdokuments verschieben

Ein Beleg kann innerhalb des Gesamtdokuments durch Auswahl der Funktionen nach hinten / nach
vorne in der Funktionsleiste Start an die gewtinschte Position verschoben werden.

& 8

Mach  Mach
hinten  wvorne
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Speichern

Ursprung zur Erzeugung der Gesamtdokumentation war eine Indexdatei. Durch manuelle Anderungen
wie Hinzufiigen von Seiten, Auswahl der zu verwendenden Belege oder Anderung der Reihenfolge
werden die Indexdaten dieser urspriinglichen Indexdatei verandert und ergénzt. Diese Anderungen
kénnen abschlieBend wieder ins Archiv zurlickgespeichert werden. Das bedeutet dass die
urspriinglichen Indexdaten im Archiv veradndert werden. So bleiben die manuellen Anderungen
erhalten und kdnnen zu einem spéteren Zeitpunkt erneut verwendet werden.

Das Speichern bedeutet also nicht, dass das Gesamtdokument als PDF-Datei gespeichert wird,
sondern dass die Indexdaten zur Erstellung des Gesamtdokuments gespeichert werden.

Start Seitenlayout Ansicht

T 75 X A ~ B

3 By% & 0 2 U@
Erneut  Speichern eugen Speichern Fixieren Sicherheit | E-Mall  FTP
laden

unter...
Dokument i}

Erzeugen der Dokumentation

Um die vollstindige Dokumentation mit gednderten Einstellungen zu erstellen, muss einmalig durch
Auswahl der Funktion Erzeugen eine vollstandige Dokumentation erstellt werden. Die Vorschau
erfolgt im Fenster PDF.

Nun kann ein PDF-Dokument erstellt werden, dass abgespeichert oder versendet werden kann.

Inhaltsverzeichnis und Seitennummerierung

Fir die Gesamtdokumentation kann automatisch ein Inhaltsverzeichnis und eine fortlaufende Num-
merierung Uber alle Einzelbelege hinweg erzeugt werden. Dies kann im Fenster Kopffelder eingestellt
werden.

Kopffelde =

1. Empfanger Postkorb: -
1. Empfanager ist Vorgesetzter:

Wiedervorlagedatum:

Mitteilungstext:

Datum der Word-Konvertierung:

Wordkonvertierung J/M:

Word gedruckt J/M:

Zahlungsart:

Zahlungsbedingungsschliissel:

Zahlungsrhythmus:

Ausgabedatei HABEL DMS Angebot
Inhaltsverzeichnis? ] E
Seitennummerierung? i -

Das Inhaltsverzeichnis wird aus den Titeln der Abschnitte zusammengestellt. Gleichnamige aufein-
anderfolgende Titel werden zusammengefasst. Diese werden im Fenster Inhalt zusammengefasst
dargestellt.
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Dokumentensicherheit
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