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Uberblick

Postkorb-Basis weist Sie in die grundsatzliche Benutzung und Handhabung der Oberflachen und des
Systems ein. Daruber hinaus stehen lhnen weitere Informationen in Postkorb-Zusatz zur Verfligung
oder es kann ein breitgefachertes Angebot an Schulungen in Anspruch genommen werden.

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.

Abweichungen

Die Abbildungen kénnen im Detail von Ihrem HABEL® Dokumentenmanagement abweichen, da Funk-
tionen enthalten sein kdnnten, die fur Ihr System nicht erworben bzw. aktiviert sind. Generell ist es
problemlos maglich, Ihr 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 schrift-
liche 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 gréf3tmoglichen Sorgfalt erstellt und gepriift. Trotzdem kénnen Fehler nicht vollkommen ausgeschlossen werden.
HABEL ubernimmt fir fehlerhafte Angaben und deren Folgen weder eine juristische Verantwortung noch irgendeine Haftung oder Garantie.
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Postkorbeintrag erzeugen

1. Allgemein

Sie haben verschiedene Mdoglichkeiten, einem Anwender Vorgénge in seinen Postkorb zu stellen:

1) Auswahl des Postkorbempfangers in den Erfassungsprogrammen

2) Neuen Postkorbeintrag aus der Recherche heraus erzeugen

3) Vordefinierter Workflow mit bestimmten Regeln

4) Eine Vielzahl an Sondervarianten wie z. B. der Start eines Workflows, wenn sich Datenbankfeld-
inhalte &ndern. Sprechen Sie hierzu Ihren Betreuer an.

Im Folgenden werden wir auf diese Mdglichkeiten genauer eingehen.

2. Auswahl des Postkorbempfangers in den Erfassungsprogrammen

Innerhalb des Erfassungsprogrammes kénnen Sie den Postkorbempfanger manuell auswahlen. Hier-
zu stehen mehrere Datenbankfelder zur Verfigung:

PE. Empfanger 1:

PK Frist 1: o e

PK Mitteilung 1: Q
PE. Empfanger 2:

P Frist 2:

PE. Mitteilung 2:

(1) PK Empfanger 1 sowie PK Empfanger 2

Indem Sie hier einen Namen bzw. Teile eines Namens eingeben, wird direkt auf den Empféanger
zugegriffen. Sollte es mehrere Treffer dazu geben, werden diese zur Ubernahme in einer Auswahlbox
angeboten. Sie kénnen auch Gruppen als Empfanger eintragen.

(2) PK Frist 1 sowie PK Frist 2
Hier kbnnen Sie dem Empfanger eine Bearbeitungsfrist vorgeben. Wenn Sie nichts eintragen, gilt der
Vorgang als unbefristet.

(3) PK Mitteilung 1 sowie PK Mitteilung 2
Uber diese Felder kénnen Sie dem Empfanger Kurzinformationen mitgeben. Meist steht Ihnen auch
hier eine Auswahlbox mit haufig verwendeten Informationen zur Verfiigung.

Nachdem der Erfassungsvorgang beendet wurde und die Ubertragung ins Archiv stattgefunden hat,
erscheint der Eintrag im Postkorb des ausgewahlten Empfangers oder der Gruppe.
Der Vorgang selbst ist zu diesem Zeitpunkt bereits archiviert.
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3. Neuen Postkorbeintrag aus der Recherche heraus erzeugen

Wenn Sie Belege bereits archiviert haben, kénnen Sie diese zur Information oder zur Bearbeitung an
HABEL Anwender weiterleiten. Verwenden Sie hierfir die Postkorbfunktion. Dann werden alle mit
dem Dokument durchgefiihrten Aktionen protokolliert, sodass Sie die Historie im spateren Verlauf sehr
einfach abrufen kénnen.

Recherchieren Sie den Vorgang auf bekanntem Wege in der Recherche. Rechtsklicken Sie auf den
Treffer. Wahlen Sie im Kontextmen( den Befehl Postkorbeintrag erzeugen.

Drucken
Anzeigen
Auskunft
Liischen
Einstelung

Protokallzintr&ge anzeigen
Postkorbhistorie anzeigen
Postkorbeintrag erzeugen

&ls Mail versenden

Es erscheint ein Dialogfenster. Wahlen Sie hier den Empfanger aus. Sie kénnen auch eine
Mitteilung und Frist festlegen. Bestatigen Sie mit OK.

Absender: | Schmitt, Mike

Empféanger: | Abele, Martin -
Auer Franz
Banzhaf, Sandra — I
Butschle, Klaus

Dilger, Oskar I
Eisenmann, Heike

Emig, Paula

EMTWICKLUNG i

Mitteilung: | zur Infol E

[|Zu erledigen bis:  26.05.2011  + 13:48:28 =

Der Vorgang steht unmittelbar danach im Postkorb des ausgewahlten Empfangers bzw. der Gruppe
zur Verfigung. Wenn Sie bei der Auswahl des Empfangers die STRG-Taste gedrlckt halten, kdnnen
Sie auch mehrere Empfanger gleichzeitig auswahlen.
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Postkorbeintrage in der Recherche

1. Anzeige von Postkorbeintragen in der Recherche

Alle Vorgénge, die auch als Postkorbeintrége vorhanden sind, werden in der Recherche farblich mar-
kiert. Wenn Sie mit dem Mauszeiger Uber den Eintrag fahren, erscheint ein Hinweis darauf, in wel-
chem Postkorb der Eintrag unerledigt ist.

| | 0005 VK Auftragsbestatigung 27.05.2009

| |0005 VK Auftragsbestatigung 27.05.

| [oo0s VK Auftragsbestatigung Schmitt, e i
0005 VK Auftragsbe:

Sie kdnnen gezielt nach Postkorbeintragen suchen. Aktivieren Sie hierzu das entsprechende Symbol
in der Menlzeile.

-6
h Suche Trefferliste Anzeige Auskunft
@ ([ Exportieren | € i [}, Ubergreifende Suche
¢ Leeren @ Rickwirts T
Finden = v [All i
T Weitere.., - 2 Verlauf leergn l"/“lf*e TR gememn
Suchen | Archiv
Firma | Mur Postkorbeintrige anzeigen
Eglepart —————

2. Anzeige der Postkorbhistorie in der Recherche

In der Recherche kdnnen Sie sich mithilfe der Postkorbhistorie anzeigen lassen, welchen Bearbei-
tungsweg das Dokument genommen hat. Rechtsklicken Sie hierzu auf den Trefferlisteneintrag. Es
offnet sich das Kontextmenu. Wéhlen Sie hier den Menieintrag Postkorbhistorie anzeigen.

Drucken
Anzeigen
Auskunft
Lischen
Einstellung

¢

Protokolleintrége anzeigen

3
Postkorbhistorie anzeigen f
s

Postkorbeintrag erzeugen

Als Mail vagsenden
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Sie erhalten eine Ubersicht von allen Weiterleitungen, neuen Eintragen, Beantwortungen, Zahlungs-
freigaben und Erledigungsvermerken.

M, Postkorb-Historie

Historie fiir Belegart: 0066, Barcode:
0000009539

Postkorbhistorie

Von Schmitt, Mike am 12.07.2003 um 10:30 Uhr.

Gesendet an Abele, Martin. Erledigt am 13 07 2003 um 10-36 Ubr.
Mitteiting Eingangsrechimng prifen.

« Neuer Eintrag von Abele, Martin an Emig, Paula am 12.07.2003 um 1032 Uhr.
Mitteitung: Hallo Paula. Hast Du das UDO-Laufwerk so bestellt?
Erledigt am 13.07.2003 um 10:34 Uhr.
o Neuer Eintrag von Emig, Paula an Hause, Manfred am 13.07.2003 um 10:34 Uhr.
Mitteilung: Hallo Manfed. Hast Du das UDO-Laufwerk so bestelli?
Erledigt am 13.07.2003 um 10:35 Uhr.
= Neuer Eintrag von Hause. Manfred an Abele. Martin am 13.07.2003 um 10:35 Uhr.

Mitteilung: Ja, habe das bestellt. Rechnung ist i 0.
Erledigt am 13.07.2003 um 10:36 Uhr
» Neuer Eintrag von Hause, Manfred an Emig, Paula am 13.07.2003 um 10-35 Uhr.

Mitteilung: Ja, habe das bestellt. Rechnung ist i 0.
Erledigt am 23.07.2003 um 10:39 Uhr

Von Habel, Systembenutzer am 21.02.2011 um 09:31 Uhr.

Gesendet an Schmitt, Mike (Freigabe erforderlich). Erledigt am 02.07 2014 um 13:23 Ubr

Mittcilung: Rechnung sachlich/rechnerisch prifen

o Verweigerung von Schumitt, Mike an Aver, Franz am 02.07.2014 um 13:23 Uhr durch Habel,

Systembenutzer.
Mitteifung: Rechmng mit Lieferant kliren

Eintrge, bei denen dic Freigabe verweigert wurde

Drucken || Schlieben

Mit dem Postkorb arbeiten

1. Aufbau der Postkorb-Maske

Offnen Sie HABEL Postkorb (iber das folgende Symbol.

HABEL Postkorb

Innerhalb des Programms erhalten Sie eine Ubersicht (iber alle Ihnen zugeteilten Nachrichten.
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75 [DAuskunft - @ NeuerEintrag [T Als erledigt markieren — 2 Notiz &2l 4
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Q¥Beantworten | 7, Als unerledigt markieren Tet

Wechseln  Eigene | Anderungen |  Anzeigen Pt Eintra Speichern % - | Btes | Beenden
e ey ST @sunden ~ | V@ Weitriiten | I Alsungelesen markieran B AKEOnER eottomes - || b SPEREM | g 7 marker (BR Stempel :
Postkorb Beleg Antworten Workflow Loschen Anmerkungen o Aldion
iste fitern 571 | = § [absencer Emofanger 2usatznformatio. . |2u erledgenbs  [Status. Betreff Belegdatum
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- Schmitt, Mike  Schmitt, Mike  Rechnung prif... 22.03.2014 @ » @ » zuProjekt 600... 17.06.2012
N Schmitt, Mike  Schmitt, Mike  Rechnung sachl... 23.11.2013 @ » @ > EDVZubehor  13.03.2012
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4 neve und 5 awerfalige Eintrage. | 1von 5 Entragen ausgewahit.

Q) Menuzeile

(2 Ordnerauswahl

3) Belegvorschau (kann alternativ auch unterhalb, oberhalb oder rechts neben der Trefferliste
platziert werden)

4) Trefferliste mit den in diesem Postkorb eingestellten Vorgangen

2. Menizeile im Postkorb

Register Start

Posteingang - Schmitt, Mike - HABEL Postkorb

Start

— ipY B Neuer Eintrag = ~} Als unerledigt markieren &= @
A% | L = | I
:ﬁ @ @ g = @¢ Beantworten @ Wiedervorlage =

Wechseln Eigene  Anderungen | Anzeigen Auskunft Drucken Senden Als erledigt Eintrag Aktiv Speichern Za Stempel ~ Extras | Beenden

d Gruppe  erlaubt Weiterleiten ieren B Aktionen ~ ntfernen © & Tedtmarker ] Ubersi 4
n Postkorb Q Beleg tworten Workflow Qés(hen Q Anmerkungen Q Aktion

Ansicht

e | & @

ersionen anzeigen

g Notiz g Redaktion
Text

(1) Gruppe Postkorb

- Unterhalb des Befehls Wechseln sind alle Postkdrbe der weiteren Postkorbanwender
nd sowie auch die Gruppenpostkérbe aufgefiihrt. Uber die Auswahlliste kénnen Sie den
Wechseln| | einzusehenden Postkorb auswéahlen. Hierfiir miissen Sie Zugriffsrechte auf den jeweili-

gen Postkorb der anderen Anwender haben.
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R

Wenn Sie auf den Befehl Eigene Gruppe klicken, wird der Gruppenpostkorb angezeigt,
der zur Uberwachung eingestellt wurde.
Ist im Gruppenpostkorb ein neuer Eintrag erfolgt, sehen Sie zusétzlich ein Briefsymbol.

Anderungen
erlaubt

Eigene
Gruppe . . . B
Hinweis: Es kann nur ein Gruppenpostkorb tGiberwacht werden
Uber dieses Symbol wird je nach Rechtevergabe zugelassen, ob Sie Anderungen an
{}J dem ausgewahlten Postkorb durchfiihren kénnen bzw. dirfen. Dies muss ggf. manuell

erfolgen.

Ist das Schloss offen, sind Anderur_l_gen erlaubt.
Ist das Schloss geschlossen, sind Anderungen untersagt.

(2) Gruppe Beleg

€\
Anzeigen

-

Um sich den Vorgang anzeigen zu lassen, nutzen Sie den Befehl Anzeigen bzw. die
Funktionstaste F11. Alternativ klicken Sie auf das Symbol. Indem Sie erneut auf das
Symbol klicken, gelangen Sie wieder in die Ausgangsansicht zuriick.

Mit dem Befehl Extern anzeigen oder indem Sie auf den Trefferlisteneintrag
doppelklicken wird der Beleg je nach Dateiformat entweder in der Recherche oder der
zum Dateiformat gehérenden Anwendung angezeigt.

B

Auskunft

-

Um in die Auskunftsmaske zu gelangen, haben Sie mehrere Mdglichkeiten. Sie kdnnen
den Befehl Auskunft, die Funktionstaste F6, die Schaltflache Auskunft in der Ful3zeile
oder das Kontextment durch einen Rechtsklick auf den Eintrag nutzen.

Die Auskunftsmaske wird Ihnen anstatt der Trefferliste angezeigt. Dort kénnen Sie in den
Bearbeitungsmodus wechseln, um Feldinhalte zu &ndern bzw. zu erganzen.

Senden

-

koénnen Sie ausgewahlte Vorgange auch per E-Mail versenden (z. B. an Dritte, die kei-
nen Zugriff auf Ihr Archiv haben).

(3) Gruppe Antworten

Moéchten Sie den in lhrem Postkorb befindlichen Eintrag einer anderen Person ein-

stellen und zusatzlich Informationen mitgeben wie z. B. Rickfragen, Auftrag zur

| & Neuer Eintrag | Weiterbearbeitung etc., wahlen Sie den Befehl Neuer Eintrag. Der Eintrag bleibt in

Ihrem Postkorb vorhanden, bis Sie diesen entsprechend lI6schen.

Alternativ kbénnen Postkorbeintrage beantwortet werden, wenn Sie an den Absen-

| £ Beantworten

der des Postkorbeintrages eine Information leiten mochten. Wahlen Sie hierflr den

Befehl Beantworten. Es 6ffnet sich die Auswahlbox Eintrag beantworten.

Eintrage, die mit derselben Mitteilung an weitere Postkorbanwender weitergeleitet

| W Weiterleiten |

werden sollen, kdnnen mit dem Befehl Weiterleiten bearbeitet werden. Wurde in
den Optionen nicht eingestellt, dass weitergeleitete, beantwortete bzw. neu erstellte

Eintrage sofort geldscht werden, bleibt dieser Vorgang in lhrem Posteingang beste-
hen.
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(4) Gruppe Workflow

;la

Als erledigt
markieren

Wurden Eintrage im Postkorb erledigt, kdnnen diese Uber den Befehl Als erledigt
markieren entsprechend markiert werden. Der Eintrag wird nur dann in den Ord-
ner Papierkorb verschoben (also geldscht), wenn dies in den Optionen so einge-
stellt ist.

-F_ Wiedervorlage

Eintrage, die zu einem spateren Zeitpunkt bearbeitet und bis zu diesem Datum im
Posteingang ausgeblendet werden sollen, kénnen mit einem Wiedervorlagedatum
versehen werden. Das Wiedervorlagedatum ist mit dem Postkorb (und nicht mit
dem Dokument) verknlpft und wird nur durch den Postkorbinhaber oder die An-
wender, die auf diesen Postkorb zugreifen gesehen.

Sie kénnen ein konkretes Datum eingeben, wann der Vorgang wieder eingeblendet
werden soll oder mittels Pfeiltasten in Tages-, Wochen-, Monats- und Jahresschrit-
ten das Wiedervorlagedatum einstellen. Zusétzlich ist es mdglich, dass Sie Notizen
zu diesem Vorgang hinterlegen, die Ihnen als Gedachtnisstitze fur die Wiedervor-

lage dienen.

Sie kénnen jederzeit fir die aktuell auf Wiedervorlage gestellten Eintréage im Post-
eingang innerhalb des Registerkarte Ansicht - Bereich Eintrage die Wiedervor-
lage ein- bzw. ausblenden.

l.' Aktionen -

Eintrage, die in Verbindung mit einem Workflow im Postkorb erscheinen, sind ent-
sprechend mit einer Hand gekennzeichnet. Dafir steht innerhalb der Registerkarte
Workflow der Befehl Aktionen zur Verfligung. Hier kann entsprechend ausgewahlt
werden, wie dieser Eintrag bewertet wird. Je nach durchgefihrter Aktion wird der
Eintrag weitergeleitet. Die Aktionen, die hier hinterlegt sind, werden kundenindivi-
duell definiert. Die Aktionen erreichen Sie zusétzlich Giber das Kontextmeni
(Rechtsklick auf den Eintrag).

(5) Gruppe Léschen

(]
]

Eintrag
entfernen ~

Uber das Meni, die Entf-Taste oder auch Kontextmeni kénnen Sie den Eintrag
aus Ilhrem Postkorb entfernen.

Die aus dem Posteingang entfernten Eintrage werden in den Papierkorb verscho-
ben. Dort kdnnen die Eintrage Uber die Befehle Eintrag endgliltig entfernen end-
glltig geléscht werden. Méchten Sie den Eintrag wiederherstellen, konnen Sie das
ebenfalls tber den Befehl Eintrag wiederherstellen auslésen oder den Eintrag
per Drag&Drop auf den Ordner Posteingang verschieben.

(6) Gruppe Anmerkungen

Alctiv
Eitotiz g petaktion
T Text
ity ETEEE

Auch im Postkorb haben Sie die Mdglichkeit, Anmerkungen an den Dokumenten
anzubringen.

Hierzu stehen verschiedene Bearbeitungssymbole zur Verfligung, die nur aktiv
sind, wenn Sie das Recht auf Anderungen im Postkorb haben bzw. dies auch

tionen zu diesen Funktionen kdnnen Sie Kurzanleitung Il. Recherche entnehmen.
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5@

Extras

Beenden

Uber den Befehl Extras - Einstellungen kénnen verschiedene Einstellungen
durchgefihrt werden. Nach Klick auf den Befehl Einstellungen 6ffnet sich ein
weiteres Mend.

Register Ansicht

Start

-,
2

Aktualisiers

Ansicht

@

Wiedervorlage
einblenden

en

Eintrige

£ )

In Hohe 3 i
einpassen | &~ Verkleinern

In Breite

I7) OriginalgroBe ¥
& @

/¥ VergroBern
Belegvorschau || Extras

Beenden
passen
Zoom

(1) Gruppe Eintrage

2|

Aktualisieren

Um den Postkorb auf neue Eintrage zu prifen, kann die Ansicht aktualisiert
werden. Hierzu nutzen Sie die Taste F5 oder den Befehl Aktualisieren.

@

Wiedervorlage
einblenden

Eintrage, die auf Wiedervorlage liegen, werden erst zu bestimmten Zeitpunk-
ten im Postkorb wieder angezeigt. Um alle auf Wiedervorlage liegende Ein-
trdge anzuzeigen, kdnnen Sie den Befehl Wiedervorlage einblenden nut-
zen.

(2) Gruppe Zoom

In Breite In Hahe
cinpassen  einpassen

Wird eine Belegvorschau angezeigt, kann der Beleg entsprechend in der
Breite / in der Hohe eingepasst werden.

D Originalgrae

0"@"' VergraBern

0‘@" Verkleinern

Der Beleg kann auch in OriginalgréRe angezeigt werden. Dartiber hinaus
kann er in der Vorschauanzeige vergréRert oder verkleinert werden. Diese
Funktionen verhalten sich analog zu den Funktionen in der Recherche.

(3) Gruppe Belegvorschau

Belegvorschau

Hier kann definiert werden, ob tGberhaupt eine Belegvorschau gewiinscht ist
und an welcher Stelle diese angezeigt werden soll (oben/unten/links/rechts).

(4) Gruppe Aktion

& @

Extras

Beenden

Hier sind dieselben Funktionen zu finden, die bereits innerhalb des Registers
Start > Registerkarte Aktion beschrieben wurden.

10
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Kontextment

Mit einem Rechtsklick auf den Beleg 6ffnet sich das Kontextmenu. Hiertiber sind weitere Einstellungen
im Zusammenhang mit der Belegvorschau erreichbar:

Drehen Wurde der Beleg falsch herum archiviert, wird er mit STRG + R bzw. diesem
Befehl gedreht.

Heller Der Beleg kann heller (STRG + H) oder dunkler (STRG + D) dargestellt wer-

Dunkler den.

Invers darstellen | Der Beleg kann invers dargestellt werden (STRG + |) (schwarze Bereiche wer-
den weil3 und weil3e Bereiche werden schwarz dargestellt)

Mit Graustufen- Einstellung, ob die Belegvorschau mit oder ohne Graustufenskalierung erfolgen
skalierung soll. Der Unterschied ob mit oder ohne Graustufenskalierung wird auf der fol-
genden Seite visuell dargestellt.

Nutzung der Navigationsleiste

Liste filtern ‘k

Ordner

|\"§ Posteingang
Ad Fapierkorb
k‘ﬁ Postausgang

¥ ,;‘ Wiedervorlage

L":_‘_\l Ordner e
g Empfanger e
% Postkérbe o

L\-v-l'. Einstellungen e

Am linken Bildschirmrand stehen in der Navigationsleiste die Funktionen Ordner, Empfanger, Post-
kérbe und Einstellungen zur Verfligung. Diese kénnen flir eine bessere Ubersicht / Strukturierung und
den Schnellzugriff im Postkorb verwendet werden. Aul3erdem steht ein Suchfeld (1) zur Verfigung.

(1) Suchfeld
Bei Eingabe von Werten in das Suchfeld wird die Anzeige innerhalb der einzelnen Funktionen auf die
eingegeben Begriffe eingegrenzt.

(2) Ordner

Hier stehen vier Standardordner (Posteingang, Papierkorb, Postausgang, Wiedervorlage) zur Verfi-
gung. Weitere Ordner kdnnen selbst angelegt werden. Eintrage, die in bestimmte Ordner gehdren,
werden mithilfe von Drag & Drop dorthin verschoben.

Die Reihenfolge der Ordner kann mittels Drag & Drop verandert werden. Um neue Ordner anzulegen,
nutzen Sie das Kontextmenil (Rechtsklick auf die Spalte Ordner). Selbst angelegte Ordner kdnnen
wieder geldscht werden (Befehl Ordner l6schen).

(3) Empfanger

In der Spalte Ordner kdnnen Sie sich eine Empfangerliste fir Postkorbnutzer hinterlegen, an die Sie
haufig Eintrage weiterleiten. Um einen Empfanger anzulegen, klicken Sie mit der rechten Maustaste
auf den freien Bereich unterhalb des Eintrages Empfanger und wahlen den Befehl Hinzufligen.
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Es erscheint die Empfangerauswahlbox, aus der Sie auch mehrere gleichzeitig auswahlen kdnnen
(Klick mit gedriickter STRG-Taste).

Empfanger

g Abele, Martin
g Butschle, Klaus
g Dilger, Oskar
8 Emig, Paula

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf einen Empfanger, werden alle Eintrage im Kontextmend
aktiv. Sie konnen mit diesen Befehlen den Empfanger aus der Liste wieder entfernen oder dessen
unerledigte Eintrage aufrufen.

Um eine Nachricht an einen Empfénger aus der Liste zu senden, kdnnen Sie den gewinschten Ein-
trag per Drag & Drop auf den Empfanger ziehen. Dieser erhalt den Eintrag als Weiterleitung zuge-
stellt. Mochten Sie dagegen einen neuen Eintrag an den Empfanger aus der Liste erstellen, ziehen
Sie die Nachricht aus Ihrem Posteingang mit gedrickter rechter Maustaste auf den Empfanger. Sie
erhalten dann ein anderes Kontextmend, Uber das Sie neue Eintrage erstellen kénnen (Vorteil neuer
Eintrag: Sie kdnnen weitere Empféanger auswahlen und auch Mitteilungen, sowie Notizen eintragen).

(4) Postkdrbe

Im Bereich Postkdrbe kénnen Sie auf die Postkérbe der entsprechenden Benutzer zugreifen. Es wer-
den nur die Postkdrbe angezeigt, fur die Anzeige-Berechtigungen eingerichtet wurden. Die Bearbei-
tung von Postkorbeintragen anderer Benutzer ist nur moglich, wenn die Rechte entsprechend verge-
ben wurden.

Geben Sie in das Suchfeld einen Namen oder Account ein. Die zur Auswahl stehenden Postkorbe
werden dann gefiltert. Nur die personlichen und Gruppenpostkérbe werden angezeigt, in deren Na-
men der eingegebene Text vorkommt. Uber die Verwendung der Pfeiltasten kann der gewiinschte
Eintrag angesprungen und mit der Enter-Taste ausgewahlt werden. Alternativ kann der Eintrag auch
mit der Maus angeklickt werden.

Im unten stehenden Beispiel werden alle Postkdrbe angezeigt, in deren Namen der eingegebene Text
he vorkommt. Alle anderen Eintrdge werden ausgeblendet. Durch einmaliges driicken der Pfeil-Taste
nach unten wird der zweite Eintrag Friedrich, Helmut hervorgehoben. Mit der Enter-Taste wird nun
der Postkorb von Helmut Friedrich gedffnet.

T
gy
- Start | Ansicht ’
ey n

a - d

Wechseln  Eigene | Anderungen
Gruppe | eraubt |
Postkorb i
—
o
Postkérbe -
Ld
1) sermann, Heke b
9 ’
Friedrich, Helmut J
Helnen, Maxi i

8 :
E Herzog, Syivia ’

(5) Einstellungen

Unter Einstellungen kann die Darstellungsart der Ordnerleiste zwischen Outlook-Stil und Explorer-
Stil gewechselt werden.
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Liste filtern A

¥ ordner |~ Ordner
"6: Posteingang (2) '\‘6 Posteingang (2)
— —
‘d Papierkorb _d Papierkorb
@ Postausgang @ Postausgang

i E—
(¥4 Wiedervorlage (%2 Wiedervorlage

g Empfinger # L'.-\-\l S
Q Empfanger
@ Postkirbe %

% Postkirbe
g Abele, Martin 1 .
3 Einstellungen
a . . el

Explorer-Stil Outlook-Stil

3. Ubersicht der Symbole

Durch Weiterleitungen, Freigaben, Workflows etc. werden innerhalb den Postkorbeintrage verschie-
dene Symbole angezeigt. Nachfolgend erhalten Sie eine Ubersicht dariiber, welche Symbole vorhan-
den sind bzw. welche Bedeutung diese haben.

,ﬁ Der Eintrag befindet sich im Workflow und sollte vom Empfénger bearbeitet werden.

‘{E. Der Eintrag befindet sich im Workflow, ist aber aus irgendeinem Grund gesperrt.

(Dieses Symbol gehort nicht zum Standard. Es kennzeichnet alle Eintrage, die aufgrund der
vorgesehenen Bearbeitungsreihenfolge noch nicht bearbeitet werden durfen)

Der Eintrag befindet sich am Ende eines Workflows bzw. Freigabekette. An dieser Stelle sind
keine weiteren Workflow-Aktionen mehr méglich. Dazu zahlen aber auch Info-Eintrage etc. aus
dem Workflow heraus.

Der Eintrag wurde im Workflow bearbeitet / Die Freigabe wurde erteilt.

Die Freigabe wurde verweigert.

FOA

Der Eintrag wurde vom Empféanger weitergeleitet.
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4. Trefferliste

= | Absender: I]Zusaizinf'ormaﬁonen: Zu erledigen bis: Status: Erledigt am: Motizen: |Wiedervorlagedatum: HA |Belegr
- Banzhaf, Sandra Wertrigbliche Bewertung TE0E2011 185027 dpp » » 001
i Habel, Systembenutzer | Wertriebliche Bewertung 04.05.2011 bob o f1E0E2011 14:33:04 001

Habel, Systembenutzer *Eintrag durch HABEL Autclob erzeugt® | unbefristet R X 17.06. 2006 070000 005 22561
i Habel, Systembenutzer Am 18.3. hat Hang Keller [1968] Geburt...| unbefristet N Unbedingt 270
A 15.8.201 2 feiert Jurgen Bauer 10+4.. | unbefristet P 253

Rechhung sachlich/rechnerizch priifen | unbefristet [ 066 00000

Im Postkorb gibt es im Vergleich zur Recherche eine Reihe weiterer Datenbankfelder, die in Bezug
auf die Fristen, Nachvollziehbarkeit und zur Strukturierung eingesetzt werden.

Zusatzinformationen beinhalten die Mitteilungen, die beim Erzeugen des Postkorbeintrages mitge-
geben wurden und stellen die Aufgabe fir den Postkorbempfanger dar. Der Status zeigt mit farbli-
chen Markierungen an, inwiefern die mitgegebene Frist eingehalten wird:

Griuner Status neu

Gelber Status fallig

Roter Status Falligkeit Uberschritten
Abgehakter Status als erledigt markierter Vorgang

Vorgéange, die mit Wiedervorlagedatum versehen wurden, werden im Posteingang ausgeblendet und
erscheinen wieder, wenn der Wiedervorlagezeitpunkt erreicht ist.

Sind Eintrage mit Wiedervorlagedatum und Notizen eingeblendet, werden die Felder Notizen und
Wiedervorlagedatum in der Trefferliste angezeigt. Unter Notizen sehen Sie die Informationen, die Sie
beim Setzen des Wiedervorlagedatums eingetragen haben. Alternativ ist es méglich durch Klick in
dieses Feld direkt in der Trefferliste eine Notiz einzugeben. Dieses Notizfeld wird auerdem in der
Auskunftsmaske angezeigt, sofern dies aktiviert ist.

Weitere zusatzliche Datenbankfelder, die es in der Recherche bzw. dem Erfassungsprogramm nicht
gibt, sind Absender und Empfanger. Sie beschreiben die Person, die den Eintrag fir diesen Postkorb
erzeugt hat, bzw. die den Eintrag erhalten hat.

Kontextmendu in der Trefferliste (Rechtsklick auf Eintrage)
Das Kontextmeni enthalt die bekannten Funktionen

Auskunft (F6)

Als erledigt markieren
Datenbankfenster
Extern Anzeigen
Beantworten

Neuer Eintrag
Weiterleiten
Wiedervorlage
Eintrag entfernen

Vollstandiger Vorgang bedeutet, dass in einer Baumansicht alle zu diesem Eintrag gehdrenden Be-
wegungen des Dokumentes angezeigt werden. Das sind zum Beispiel Weiterleitungen, neue Eintrage,
Ruckfragen, Freigaben etc. die im Zusammenhang mit diesem Beleg (Uber verschiedene Postkodrbe)
durchgefihrt wurden.
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=N _Hechnung zachlic... unbefriztet o sl vy
E--Bitte 2. Freigabe... unbefristet o ol o ]

B8 Fi=chnung in... unbefristet

Mit Klick auf Plus / Minus kann entsprechend der Baum ein- oder ausgeblendet werden. Neue Ein-
trage sind auf derselben Stufe zu finden, Weiterleitungen sind als eingeriickt zu erkennen.

Der Befehl Suche Uber ist nur bei den Feldern aktiv, fir die eine Anbindung an externe Programme
vorhanden ist (hier: Belegnummer). Wenn Sie den Befehl Suche tGber Belegnummer auswéhlen,
wird die Belegnummer des markierten Eintrages in die Recherche zur Suche Uber diese Belegnum-
mer Ubergeben (Feld Belegnummer wird in der Recherchemaske mit dem Wert gefillt und die Suche
gestartet).

5. Auskunfts- und Bearbeitungsmaske

Sie gelangen in die Auskunftsmaske Uber den Befehl Auskunft im Register Start > Registerkarte
Beleg sowie Uber die Funktionstaste F6.

Ordner - Mittekng: Rechnung sachlichirechnerisch | Notzens.
Zserledgenbis: nbefrstet

4 Firma >
«jﬁ %

elegnummer 3
3 . legdaturr ]
@ o Bestell Nr.
v Framdoelegnummer 6653259853

Projekinummer 900221

HABEL D g
Lieferschein Nr

KufLi-Nr 70528
Name BERGMANN SOFTWARE RING

PLZ 78056
ort Villingen-Schwenningen
LKz o

Kostenstelle

Kostenstelle Bez

Konto

Konto Bez

Akelnummer 10082
Attkelbezeichnung VAN InveStor

Erasbres | ostens.. Kostartele Sez orto koo Bz

o ‘ > searbeiten | zuick |

1 drngender ud 1 therfsge Entrag 1 von 8 Entrgen susgevishit

In der Erfassungsmaske werden die zum Vorgang gehdrenden Datenbankfelder (1) (auch Felder, die
durch Positionserfassung (2) mehrfach belegt wurden) und - sofern aktiviert - die Belegvorschau (3),
sowie Mitteilung / Notizen (4) angezeigt.

Eine Mitteilung ist die Information, die beim Erstellen des Eintrages und bei Weiterleitungen mitgege-
ben wird. Notizen sind eigene Informationen, die man dem Eintrag im Postkorb zufligt, um beispiels-
weise Bearbeitungshinweise fir sich selbst zu hinterlegen.

Notizen, Markierungen etc. kénnen in diesem Status Uber die Registerkarte Start — Bereich Anmer-
kungen am Dokument (direkt tiber die Belegvorschau) angebracht werden.

Um auch Datenbankfeldinhalte zu @&ndern, miussen Sie in den Bearbeitungsmodus wechseln.
Wenn Sie nicht direkt in der Bearbeitungsmaske angekommen sind, erreichen Sie diese Uber die
Schaltflache Bearbeiten in der Auskunftsmaske. Mit der Schaltflache Zurlick gelangen Sie in die
Trefferliste.
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Welche Felder Kann-, Pflicht- und Positionsfelder sind, wurde bei der Systemerstellung konfiguriert.
Um Anderungen durchzufiihren, klicken Sie direkt in das zu andernde Feld und uberschreiben den
Inhalt. Sollen Positionen geandert oder geldscht werden, klicken Sie bitte in die Positionstabelle (1).
Der Eintrag wird markiert. Der Inhalt der markierten Position wird in der Maske angezeigt, wo Sie die
Anderungen durchfiihren kénnen.

Mitteilung: Rechnung sachiich frechnerisch prirfen Notizen:
Zu erledigen bis:  unbefristet

Belegdatum 11.07.2008 -

Bestell Mr BO0205

Fremdbelegnummer BEB3269859

Projektummer anoz21

Projekthezeichnung HABEL Dokumentenmanagement

Lieferschein Nr

Fuechnung Nr

HugLi-Mr 70628

Mame BERGMANN SOFTWARE RING

Ehdail

PLZ 78056

Ot Villingen-Schwenningen

LKZ (8]

Kostenstzlle 7800

Kostenstelle Bez Einkauf national

Kanta 30000

Konto Bez Biiroeinrichiung

Artikelnummer 10862

Arikelbezeichnung WlN-1 Imve Stor

Einzelpreis

Gesamt Bt ' 4561,27

Mehrwertsteuer 19%

Gesamt-Netto 3833.00

Seriennummer

Betreff

Info

MSGID
Einzelpreis I [ Bez. Konto |Konto Bez. [~

[ﬂ Einkauf national 30000 pumemmmmng o_ 1
8000 Finanzbuchhaltung 30000 Broeinrichtung & =

Rest: 3.833,00, ‘ <
I Ubernehmen | | Hinzufigen | | Entfemen Q 3

(2) Mit Ubernehmen werden die Anderungen in die Positionstabelle iibernommen. Wenn Sie dieselbe
Position nochmals einfligen mdchten, wahlen Sie diese aus und kopieren sie, indem Sie auf Hinzufu-
gen klicken. Sie kénnen trotzdem noch Anderungen in den Feldern durchfiihren. SchlieRen Sie diesen
Vorgang mit der Schaltflache Ubernehmen ab. Méchten Sind Positionen I6schen, markieren Sie sie
und klicken auf die Schaltflache Entfernen.

(3) Wenn alle Anderungen erfolgt sind, speichern Sie diese mit der Schaltflache Speichern. Sollen die
Anderungen nicht ibernommen werden, verwenden Sie die Schaltflache Abbruch.

6. Gruppenpostkdrbe

Verwendet wird ein Gruppenpostkorb oft bei Teams, die aus dem Gruppenpostkorb die jeweiligen
Vorgange zur Bearbeitung zugeteilt bekommen oder selbst abholen. Um eine Nachricht bzw. einen
Eintrag in einem Gruppenpostkorb zu leiten, wird bei der Erfassung der gewtinschte Gruppenpost-
korb ausgewabhit.

Um einen Gruppenpostkorb zu 6ffnen, wahlen Sie in der Auswahlbox Benutzer die Gruppe aus (z. B.

Entwicklung) und sehen den Inhalt des Gruppenpostkorbes. Sie kénnen auch iber das Symbol (1) in
den Gruppenpostkorb wechseln.
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Start Ansicht

Wechseln | Eigene | Anderungen
= Gruppe erlaubt
Postkorb

Im Ordner Mitglieder wird dargestellt, wer Mitglied dieser Gruppe ist. Sie kdnnen auch Zugriff auf
Gruppenpostkdrbe haben, wenn Sie nicht Mitglied sind.

L’-‘_‘l Ordner

% Mitglieder

g Empfinger

L‘-v-:; Einstellungen

Sollen Sie jedoch Eintrage aus Gruppenpostkorbe erhalten, in denen Sie nicht Mitglied sind, kann dies
nur durch Menl Weiterleiten / Neuer Eintrag erfolgen.

Ansonsten kénnen die Eintrage, die im Gruppenpostkorb vorhanden sind, bequem per Drag & Drop
auf die Mitglieder verschoben werden. Dieses Verschieben kommt einer Weiterleitung gleich. Der
Eintrag verschwindet im Gruppenpostkorb und steht zur Bearbeitung im Empféngerpostkorb zur Ver-
figung. Sie kénnen Uber die Baumstruktur nachvollziehen, wo der urspriingliche Eintrag im Gruppen-
postkorb seinen Anfang genommen hat.
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