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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. Darliber 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

Hintergriinde und Tipps werden mit diesem Symbol gekennzeichnet.

Abweichungen

Die Abbildungen kdénnen im Detail von lhrem HABEL® Dokumentenmanagement abweichen, da
Funktionen enthalten sein kénnten, die fir lhr System nicht erworben bzw. aktiviert sind. Generell ist
es problemlos mdglich, Ihr System zu erweitern. Sprechen Sie hierzu bitte lhren Betreuer an.

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

Hinweis

Alle Rechte vorbehalten. Kein Teil des Werkes darf in irgendeiner Form (Druck, Fotokopie, Mikrofiim 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 gréf3tmdoglichen Sorgfalt erstellt und gepriift. Trotzdem koénnen Fehler nicht vollkommen ausgeschlossen werden.
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1. 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 kbénnen Sie die HpHab888.exe im 32-BIT Verzeichnis ausfuhren.

Die HABEL Verwaltung prasentiert sich Ihnen in der folgenden Ansicht:

Info  Support

4 % System Modul Beschreibung

4 % Konfiguration . . . L . . . . . .

N X % K.onfiguration Bietet Maglichkeiten die Grundeinstellungen sowie Datenbanken /1M1 in SOL zu bearbeiten.
Basisparameter

Konfiguration bearbeiten % Untermehmen  Anzeige und Konfiguration der unternehmensspezifischen Firmen / Belegarten.
% Unternehmen % Mummerrkreise  Anzeige und Yernwaltung der Benutzer und Scan-Lizenzen sowie die Mummemkreise fiir die intermen D ateizahler.
i Firmen / Filizlen % Fechteverwa...  Funktionen um Berechtigungen tiber HABEL Programme zu verteilen / erstellen.
Benutzer -/ Gruppenverwaltung % Medienverwa...  Anzeige und Yerwaltung zur Auslagerung der Belege auf externe Medien.

Belegarten
Beleggruppen [ Datenbanken
4 % MNummernkreise
P @ Arbeitsplétze / Scanlizenzen
Rechteverwaltung
-y Benutzermanager (Rechte)
Benutzerrechte (Alte Version)
4 Ei'a Medienverwaltung
Eﬂ Basisparameter
| Medienkonfiguration
10y Medienverteilung
Eﬂ Export-+ennzeichnung

+ L35 HABEL-Programme
4 E Workflow

- Workflow (Postkorb)
Workflow Editor

; By Abwesenheitsassistent
4 % Erfassungsprogramme

¢ P scan KOFAX

Scan TWAIN

Snap
Verschlagwortung

- Archivdrucker

4 % Finden & Verwalten

[ E Recherche

4 % Werkzeuge

Fehlerlisten
: Maskeneditor

a % Support
: Teamviewer

Hier kbnnen Sie die folgenden Einstellungen vornehmen:

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

Dariiber 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 konnen Sie dann Einstellungen vornehmen.
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2. Basisparameter

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

Grundsatzlich erfolgen die Einstellungen bzw. Anpassungen der Basisparameter durch

HABEL Mitarbeiter. Ein Administrator hat hier die Mdglichkeit, verschiedene Einstellungen abzurufen.

Info  Support

a % System
r) % Konfiguration
: 13| Konfiguration bearbeiten
a % Unternehmen
H Firmen | Filialen
=} Benutzer -f Gruppenverwaltung
Belegarten
: Beleggruppen / Datenbanken
4 % Nummernkreise
@ Arbeitsplatze [ Scanlizenzen
4 % Rechteverwaltung
i Benutzermanager (Rechte)
Benutzerrechte (Alte Yersion)
4 % Medienverwaltung
Basisparameter
13| Medienkonfiguration
)| Medienverteiung
Export-+ennzeichnung
4 % HABEL-Programme
4 E Workflow
Workflow {(Postkorb)
Workflow Editor
%, Abwesenheitsassistent
4 % Erfassungsp(ogramme
: Scan KOFAX
Scan TWAIN
Snap
Verschlagwortung
Archivdrucker
4 % Finden & Verwalten
H m Recherche
4 % Werkzeuge

Fehlerlisten
-] Maskeneditor
a % Support

Teamviewer

A Anderungen innerhalb des Basisparameters werden nur durch
durchgefuhrt!

Ablagestuktur

Mew: Ablage der Belegdateien im Yerzeichnis

O Belege in Unterverzeichnisstktu

Al Ablage der Belegdaten im Verzeichniz Belege
ohine Unterverzeichnisstktur

Systemparameter
Fimna 2 Zeichen

Filizle Ohne
Belegart 3 Zeichen
Unterbelegart 4 Zeichen
Auto. abmelden nach 1 Mirute
Scan mit Buchungsjahr

HABE L-Autalogin

COLD-Unterstiitzung

Contairer

Zugangskantrolle

Tivoli Storage b anager

Neue Lizenzshlung

Wersion 2 Passwort

Fiollen

Enueiterte Benutzemummern

Soap-Service

Eelegserver Creaktiviert
Wollkest HTTF
Nummenmkreis Standard
Arizahl Monate Bekic 1z

Berutzeranzahl 10

SOL Konfiguration
Servertyp mysgl
Server 127.001
Port pecili]
Datenbank mZ
Benutzer
Passwort
Zeichersatz
Passwort verschlusselt anzeigen
K.omprimieren
MyS0L Postkorb
Kann Server starten

Pratakall

Adresze und Seriennummer
Mame HABEL M2VW1.00

Strasse Untere Hauptstrafe 1-5
Ort 78604 Ristheim-weilheim
Land

Seriennummer 24872 R81-131517
Lizenznummer

Testeystem

Wersiohierung
Basis fiir Arbeitsverzeichnisse

H:AMZWCheckOuty

Spoolverzeichnis
H:4M24Spstemetm2hapoolshcheckint

Speichern Zunicksetzen

HABEL Mitarbeiter
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2.1.Firmen / Filialen

Hier kdnnen Sie weitere Firmen / Filialen anlegen. Ebenfalls haben Sie Mdglichkeit, vorhandene
Firmen / Filialen zu l6schen.

Klicken Sie auf die Schaltflaiche Neue Firma. Geben Sie die Nummer und die Bezeichnung ein und
bestéatigen Sie mit Speichern.

Info  Support
4 L System
4 Lz Konfiguration
4 B Unternehmen o Aufzug HABEL GmbH & Co. KG
I Firmen / Fiilen| 02 HABEL elevator USA 5 A,
=¥ Senutzer -/ Gruppenverwaliung 03 HABEL HU
-y Belegartzn 04 HABEL NL
A seleggruppen / Datenbanken 05 HABEL ES
4 L Nummernkreise 06 HABEL FR
1A Arbeitspltze / Scanlizenzen
4 Ly Rechteverwalung
M Benutzermanager (Rechte)
3] Benutzerrechte (Alte Version)
4 Lz Medienverwaltung
] Basisparameter
Y] Medienkonfiguration
18y Medienverteiling
-y Export+ennzeichnung
4 gy HABEL Programme
4 -[B wiorkfiow
Workflow (Postkorb)
-3y Workfiow Editor
&§ Abwesenheitsassistent
4 Bz Erfassungsprogramme
Scan KOFAX
Scan TWAIN
Snap
verschlagwortung
Archivrucker
4 Lz Finden & Verwalten
-[H Recherche
4 Lz Werkzeuge

-] Fehlerlisten
Maskeneditor
Pl % Support

Teamviewer

Firmen

Nurnmer

Bezeichnung

Speichen Zurlicksetzen

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

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

Allgemein

In der Benutzerverwaltung koénnen Sie die Personen hinterlegen, die mit dem HABEL System
arbeiten. Hier werden aulerdem Ubergreifende Zugriffsrechte der Benutzer fiir Datenbanken etc.
hinterlegt. Wenn Sie an Benutzer Rechte vergeben mdchten, missen Sie den jeweiligen Benutzer
zunéchst 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 angehdéren. Benutzer, die sich in einer Gruppe befinden haben somit auch
dieselben Zugriffsrechte. Optional kénnen 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.

Daruber hinaus erfolgt die Verwaltung der Einstellungen fur 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 konnen Sie auf verschiedene
Funktionen zur Anderung oder Neuanlage von Benutzerdaten zugreifen (3).

S Benutzer | B Gruppen | 52 Belegauppen | [l Dient Instalation
Nummer  Loginname Hame Vomame 5 B Daten | By Gruppen Heu
oot mabele Abele Martin W
002 fauer Auer Franz Usetnummer __|001 el
003 sbanzhaf Banzhat Sandra Usersystemname mabele Passwort
04 Kbutschls Butschs Kloe [V ———— [
o0s doskar Dilger Oskar Machname Abele Speichem
i’ heisenmann Eisermann Heike Wormame Martin
007 pemig Enmig Paula Telefonnummmer Abbiechen
oog hiriedrich Friedich Helmut Fasnummer
003 aftisen Frisen Andreas EMailAdiesse 9
oo agabsl Gabsl Alexander Standort
i kaeith Gisith Kurt Useraktiv
M2 mhause Hause Manfied User Fosthorb ak
03 sherzog Herzog Sylvia Uset Mobile aktis 0
o4 mheinen Heinen Maxi Sprache
ms tkehrsr Kehrsr Renate LogO o
o1g fkoch Kach Jakab L
017 Klangen Langett Kai Gescrlecht _|Ménnich
olg wimartin artin Wemer o
o9 imerk ek lrene
020 amessher Messner Gerhard
021 uschmidt Schmidt Uda
022 estach Stach Erik.
023 iz 11 i
7T mike. schmitt Schmitt Mike DE
7 Grace.Smith Smith Grace EN
779 Clement Mathieu Mathisu Clement FR
900 Nachtioh Nachtjoh HABEL DE
951 userdDd Demo User
952 Server Server Server

Inakfive Benutzer ausblenden Beenden

Copyright © HABEL GmbH & Co. KG 1996-2016 Angemeldeter Benutzer: mike.schmitt
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Menuzeile - Symbole

In der Benutzer-/ Gruppenverwaltung koénnen Sie tUber den Menupunkt Datei auf verschiedene
Funktionen zugreifen, die im Folgenden erlautert werden:

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 kénnen 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. Hierflr kénnen Sie ebenso im rechten Bereich der
Maske die Schaltflache Beenden verwenden oder Uber X das Fenster schliel3en.

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

Neu
Mit diesem Befehl legen Sie neue Benutzer an.

Andern
Mit diesem Befehl andern Sie die Stammdaten des ausgewéhlten Benutzers. Im Andern-Modus
werden weitere Befehle aktiv.

Benutzerverwaltung

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

Q [raten % G[uppen Heu

Il gernumrmer oary Bndern

Ilzerspstemname  permig P t
Basswaort...

EERETT

Passwort
M achname Emig Speichern
Worname Faula
T elefannurmnmer Abbrechen
Famnummer

EMail-ddresse

Standort

|dzeraktiv

Ilzer Postkorb ak

ser Mobile aktiv

Sprache

LogOf 1]
Geschlecht Weiblich

[a] [&] [«]
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Folgende Angaben missen Sie noch erganzen:

Usersystemname
Dieser entspricht dem Loginnamen fiir die Anmeldung der HABEL-Anwendungen. Die Voraussetzung
fir 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 kdnnen Sie
das Passwort eingeben. Im Zuge dessen muissen Sie es durch wiederholte Eingabe verifizieren.

Das Passwort kann durch den Benutzer selbst im Anmeldefenster per Klick auf das Schliisselsymbol
geéndert 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 missen.

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.

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 fir diesen Benutzer keine automatische Abmeldung statt. Eine
Zahl groRer 0 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 kdnnen 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 Betatigen der Schaltflache Speichern automatisch
die Beleggruppenzuordnung.

10
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Bezeichnung

GF

EK.

Wk
Ferzonal
FiBu
Frodultion

Systembetrever

Abbrechen

Sie sollten hier eine oder mehrere Gruppe(n) fur diesen neuen Benutzer auswéahlen. 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 konnen Sie nachtraglich weitere Gruppen (Reiter Gruppen) zuordnen.

€ Daten B2 Gruppen Heu
Mitglied waon: Andern
Mr. Bezeichnung Freein,
003 Wk,
Q05 Frodultion Speichem
Abbrechen
Hinzufiigen Entfernen Speichern
Beenden

Mithilfe der Schaltflache Andern kénnen Sie die Gruppenzugehorigkeit beim ausgewahlten Benutzer
einstellen. Wenn Sie auf die Schaltflache Hinzufiigen klicken, lassen sich dem Benutzer weitere
Gruppen zuweisen. Mit der Schaltflache Entfernen beenden Sie die Gruppenzugehérigkeit des
Benutzers fur eine bestimmte Gruppe.

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

Gruppenverwaltung

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

Q Benutzer QIE Gruppen |52 Beleggruppen L:b Client Installation

Benutzergruppen Benutzer
Zugeordnet Micht zugeordnet

Heu

Nr. Bezeichnung Postkorb

oo GF Ja Nr.  Benutzemame Hr.  Berutzemame Andem

ooz EK Ja 002 fauer 001 mabele
003 WE Ja 00 heisenmann 003 shanzhaf
no4 Personal Ja FE7 mike.zchmitt 004 kbutschle Laschen
005 FiBu Ja 005  doskar
008 Produktion Ja 007 pemig Speichem
933 Systembetreuer Mein 008 hiredrich
009  afrizen Al
[ 010 agabel |
011 kgerth
02 mhause
013 sherzog

014 mheinen
o 015 rkehrer

016 jkoch
017 klangert
< 018 wmartin
019 imerk
> 020  gmessner
021 uzchmidt
022 estach
023 11121
024 123
778 Grace.Smith
779 Clement.Mathieu
900 Machtjob
950 Habel
951 userdng
952 Server

Gruppenbezeichnung:
EK

Alz Postkorbempfanger verfiigbar

Beenden

Copyright © HABEL GmbH & Co. KG 1996-2016 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 Schaltflaiche Andern. Uber die Pfeile (1) weisen Sie der betreffenden
Gruppe Benutzer zu oder entfernen Sie aus dieser.

Neue Gruppen legen Sie Uber die Schaltfliche Neu an. Nach einem Klick darauf leeren sich die
Felder Gruppennummer, Gruppenbezeichnung und Als Postkorbempfanger verfliigbar. Machen
Sie lhre Eingaben und speichern Sie diese.

Ebenso kdnnen Sie hier auch Gruppen andern und I6schen.

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 Ldschen 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
Q Benutzer % Gruppen Epgl Belegaruppen L:b Client Inztallation
Benutzergruppen Fecherche Beleggruppen
Mr. Bezeichnung Mr. Bezeichnung
oo GF
o0z EK.
003 WK,
004 Perzonal
005 FiBu
0os Produktion Speichem
993 Systembetreusr
Hinzufiigen Entfernen
Beenden
Copyright @ HABEL GmbH & Co. KG 1996-2016 Angemeldeter Benutzer: mike.schmitt

Die Verwaltung der Beleggruppen erfolgt innerhalb des Menlpunktes Beleggruppen, der ebenfalls in
der HABEL Verwaltung integriert ist. Details dazu werden spéter 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
G Benutzer | B2 Guppen | B2 Beleagnippen iz Clent Instalztion

Profll PC-Mr.  PC-Mr. fur Archivdrucker  Benutzemame Caornputer  Office Outlook  Rech. Postk... DATC.. Fehler). Heu
26b2d815bda04... HABEL-M2\Mike. S chritt HABEL-.. 1 1 1 0 0 0 Andem
=9edB3152bFc40... HABEL-M2\Grace.Smith HABEL-.. U u u 1 1 0 =
fG561f2c9ddcd 3 HABEL-MZ\Clement Mathieu  HABEL- 1 1 1 1] 0 ]
dB81930bhded. HABEL-DEMONS erver HABEL- 1 1 1 0 0 0
o Lischen
Speichemn
Abbrechen

Vorgabewerte bearbeiten

Benutzer bearbeiten

€

> Beenden

Copyright © HABEL GmbH & Co. KG 1996-2016

Angemeldeter Benutzer: mike.schmitt

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. fur den Archivdruck sowie der Benutzername hinterlegt.
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Zusétzlich enthalt die Ubersicht die Verkniipfungen und Programme, die diesem Benutzer zugeordnet
wurden.

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

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

Datei Bearbeiten Information

S Benutzer | B2 Gruppen | 52 Beleagruppen (@2 Client Instalation

‘ Profil PC-Mr PC-Nr. fur &rchivducker  Benutzemame Computer  Office Outlook  Rech.. Postk.. DATC.. Fehleil | Verkriipfungen Meu
U u | [ ] HABEL-OFFICEINTEGRATION .
[ ] HABEL Dutlook Integration Andem
[] HABEL-RECHERCHE
Ea|HAEEL-POSTRORE
[¥] HABEL-DATCOLD
[] HABEL-FEHLERLISTE Loschen
[ Yemmaliungsprogramme
[¥] Kontestmerii Speichem

Abbrechen

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

Sie konnen benutzeribergreifend Vorgabewerte setzen, um grundsatzliche Einstellung fur neue
Benutzer festzulegen. Klicken Sie auf die Schaltflache Vorgabewerte bearbeiten. Die Auswahlbox
Verknupfungen ist nun aktiv. Treffen Sie hier die entsprechende Auswahl, die als Grundeinstellung
fir zukinftige Benutzer gilt. Ubernehmen Sie die Einstellungen mit der Schaltflache Vorgabewerte
speichern.

Werknupfungen

HABEL-OFFICEIMTEGRATION
HABEL Outlook ntegration
HABEL-RECHERCHE
[ HABEL-POSTEORE
[ HABEL-DATCOLD

| HAEEL-FEHLERLISTE
[ werwaltungsprogramme
K.ontextment

Yorgabewerte bearbeiten

Benutzer bearbeiten

0
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Die PC-Nummer und die PC-Nummer fiir Archivdrucker missen 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 flr
Archivdrucker wird benétigt, sobald zwei HABEL-Erfassungsprogramme gleichzeitig geoffnet werden
missen. Beispielsweise das Scan-Programm und der Archivdrucker.

2.3.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, fir welche Mandanten diese Belegart (unter
Berticksichtigung der jeweiligen Beleggruppe) verwendbar ist.

Mr. Bezeichnung o Beleggruppen:

noo1 ] 1 | GO - Habel DIG Allgemein e - Alle

ggg% xE ?”ﬁ'{e?ﬂt_ G02 - Habel DIG Perzonalmanagement BT
alkulation G03 - Habel DIG Spedition [_Keie |

Qood WK Bestellung
0005 WK Auftragsbestatioung
000E WK Fertigungzauftrag

m

G04 - Habel DIG Yertragsmanagement
GOE - Habel DIG Adats

m

0007 WK Lisferschein GO7-Habel DIG Hotel

0002 WE Spediiionsauftrag | PO - Archivdiucker slloemein

0003 WK Rechnung P02 - Archivdiucker Personalmanagement

oo WE Gutschrift P03 - Archivdiucker Spedition

a1 WK Pflichtenheft P04 - Archivdrucker Vertragsmanagement

Mz EK Anfrage P0G - Archivdiucker Adata

0013 EK Angebot PO7 - Archivdiucker Hotel

Q14 EK Bestelung 7| RO1 - Allgemein

0015 EK Auftragsbestatigung ROZ - Personalmanagement i

Q&  EK Liefermahiung
0017 EK Lieferschein

o . b andanten: -
0018 EK Rucklieferschein 71 M - HABEL GmbH & Co. EG Jr Alle
013 EK Rechnung =
0020 EK Gutschrft 02 - HABEL Dukgmentenmanagement GEmbH E re—
| 03 - HABEL Beteiligungzgezellzchaft mbH \—I

Q026  Produktinformation
027 Doku-Editar 06 - Llngam Walltest
0023 “artungsvertrage SL0F - DinenBEron Kit
0033 VK Komespondenz Unterbeleqarter:

0034 EK Karrespondenz merbeleganen. —
0035  Service-Bericht Neu
0036 Wk Mahnung End

0037 Mahnung Lieferant feEr
0038 Wk Meszelead Entfernen
0033 Vertrage =

0044 Protokalle Lidschen
00e0  wWetthewerbsunterlagen

0051 Presseberichte Voltextbelegart

0053 Zeichnung Murnmer: Bezeichnung:

Q058 WK Besuchsbericht

00R3  EK Preisliste | ooan VK Anfrage

FlEelegalt kopieren e Meu ‘ | Loschen Speichern Zunickzetzen Zurick
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Uber die Schaltflachen Alle / Keine kann eine Schnellauswahl bzw. eine schnelle Deaktivierung der
Beleggruppen- und Mandantenzuordnung erfolgen.

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

und Rechte durchzufiihren. Hierzu ist die Administratorschulung bei HABEL zu

Fur die so angelegten Belegarten sind weitere Einstellungen in Bezug auf die Masken
0 besuchen und/oder der HABEL-MASKENEDITOR einzusetzen.

Wenn Sie eine Belegart auswéahlen und auf die Schaltflache Belegart kopieren klicken, werden die
Eintrdge 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.

0033 WK Komrespondenz i
0034 EF Kaorespondenz Unterbelegarten:
0035 Service-Bencht

0036 WK Mahnung

0037 Mahnung Lieferant

oo3s W Messelead

0039 ‘errage

044 Protokole

0080 ‘wettbewerbsunterlagen

0051 Preszeberichte & Voltexthelegart

0053 Feichhung Murnmer: Bezeichnung:

0086 WK Besuchsbericht
0063 EK Preisliste

Belegart kopieren Meu

Hinweis: Bereits archivierte Dokumente werden nicht nachtraglich 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.
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—== e e

Interbelegarten: i

El'i 21 Tagesabschiub '
M82  Anfrage Zm
183  Angebat f——

Yertrag T

m 5 abinung D ebitor Entfemen
187 TagunoF &B -
maeg  FiB Anfrage - Lozchen

183 F&B Angebot

0190 F4B Bestellung [ Volkentbelegart

M9 F&B Auftragsbestatigung Mummer: Bezeichnung:
0192 F&B Lieferzchein -
0193 F&B Rechrung/Gutschiit 1 0154 gt Verag
Belegart kopieren ] / EL Lozchen Speichern Zunickzetzen
Unterbelegart anlegen/hinzufiigen @

V101 - Gesellsch.Wertrag
W102 - Beteilig. ertrag
Y103 - Geschaftsf.Vertrag
Y104 - Satzungen

W105 - Vallmachten

Y106 - Miet-/Pachtv. Grund
Y107 - Miet-/Pachtv. Immob
Y108 - Consulting Yertrag
W108 - Kaufvertrag KFE

m| »

%110 - Leasingvertrag KFE .
R e s | | P P U R,

Murnirmer: |

Bezeichhung:

l oK ]

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

Uber die Schaltflachen Andern / Entfernen kénnen Sie die Zuordnung zu dieser Belegart &ndern
bzw. entfernen. Mit der Schaltflache Loschen entfernen Sie die Unterbelegart ganzlich 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.

\
E} S; l:gi;zbsch\uﬂ W102 - Beteilig Vertrag

0183 Angshot Andem
0184 Vertrag

0185 Mahnung Debior Eriamen
0I5 TagungF &8 -
D188 FiB Anfrans Cisohen
0133 F4 Angebot

0150 FiB Bestellung [T Volkextbelegart

0191 Fi8 Aufragsbestitigung Nurmer Bezsichnung:

0132 FiB Lieferschein o184
0193 F4B Rechnung/Gutschiift -

Belegar kopisren ] [ Heu “ Luschen!g[ Speichem ] [ Zuriickselzen H Zuriick
L

Yertrag
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A Das Ldschen der Belegart fuihrt nicht zum Loschen der Eintrage. Diese bleiben nach wie
vor in der Datenbank vorhanden.

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

2.4.Benutzermanager (Rechte)

Siehe ausfuhrliche Informationen im Kapitel Benutzermanager
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3. Client Installation

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

HABEL

Profilaltualisierung

Archivdruckertreiber Installieren

Cutlookschnittstelle Installieren

E=s 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.
z.B. \\habel-server\habel\gedosod\32-bit\hphab859.exe.

0 Falls fur den Zugriff auf HABEL ein Laufwerksbuchstabe eingerichtet wurde, sollten Sie

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

Profilaktualisierung
- Archivdruckertreiber
- Outlookschnittstelle

3.1.Installation Profilaktualisierung

Bei der Installation der Profilaktualisierung wird das Programm HABEL-Profile Setup
(HpHab854.exe) in das systemweite Autostartmeni des Arbeitsplatzes hinzugefugt.
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| Die Verkndpfung zur Profilaktualisierung wurde
erfolgreich ins systermweite Autostartrmend eingetragen.

Das HABEL-Profile Setup Uberpruft, welche HABEL-Programmverknupfungen fur den angemeldeten
Benutzer zur Verfiigung stehen sollen.

Die Verwaltung hierfur erfolgt tber die Benutzer-/Gruppenverwaltung.

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

Nachdem der Benutzer Uber die Benutzer-/Gruppenverwaltung angelegt wurde, wird in der
Registerkarte Client Installation automatisch ein neuer Eintrag fur diesen Benutzer hinterlegt. Der
Benutzername setzt sich aus dem Domé&nen- 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 fur den entsprechenden Benutzer. Das
Programm finden Sie im lokalen Autostartmentdi.

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

Beim Start des HABEL-Profile Setup wird Uberpriift, 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.

ProflDr PC-Mr.  PC-Mr. fir &r...  Benutzemame Computer  Dffice Outlook  Rech.. Postk.. DATC.. Fehlerd..
26b2d315bd804 330227 adaB2b 3161 eBb HABEL-M2\Mike. Schmitt HABEL-.. U U il | | |
e9ed83152bfc40d7baa3499d7 a5bb 338 HABEL-M2\Grace. Smith HABEL-.. U u il | | a
fBaE1 20944385922 23810206711 HABEL-M2AClement.Mathisu HABEL-.. 1 1 1 a a a
d381990bbdc042839724240d550ck 7 a HABEL-DEMONServer HABEL-.. 1 1 1 i i i

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 Verknipfungen wie z.B. die Recherche, Postkorb
etc. werden automatisch auf dem Desktop und im Startmeni flr den angemeldeten Benutzer
eingerichtet oder falls erforderlich auch entfernt.

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 Verfugung gestellt.

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

Die Installation des Archivdruckertreibers fligt den lokalen Drucker HABEL-ARCHIVDRUCK auf dem
Arbeitsplatz hinzu. Dieser Drucker bietet die Mdglichkeit, aus unterschiedlichsten Anwendungen
Dokumente in HABEL zu archivieren.

@ Der Archivdruckertreiber wurde erfolgreich eingerichtet,

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

= =)
(| Layout Papier/Qualitat Layout | Papier/Qualitat
Ausrichtung: Farbe

Hochformat v [

]
(®) Schwarzweil
Beidseitiger Druck: =

||3 Kein v|

3.4.Installation Outlookschnittstelle

Die Installationsroutine fligt das Add-In in Microsoft Outlook hinzu.
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4.  Blu-Ray-Medien einrichten
Umgang mit Blu-ray Medien

Die Blu-ray Medien besitzen eine spezielle, widerstandsfahige Schutzschicht. Durch das BD
Defect Management des PoINT Jukebox Managers werden Schreibstdrungen abgefangen.
Die Anzahl der korrigierbaren Schreibstérungen ist jedoch begrenzt. Deshalb sollten diese
durch den sorgsamen Umgang mit den Blu-ray Medien verhindert werden. Insbesondere
sind Fingerabdriicke und Kratzer auf den Blu-ray Medien zu vermeiden.

Medienverteilung — Sammel- und Einzelmedien

Die Blu-ray Medien werden in HABEL als s.g. Sammelmedien bezeichnet. Auf einem Blu-ray
Medium werden in der Regel s.g. Einzelmedien erstellt. Es handelt sich hierbei um
Verzeichnisse auf dem Blu-ray Medium.

Jedes Blu-ray Medium erhélt eine eigene Medienbezeichnung:
« DISKVO001 = Original 001
o DISKSO001 = Duplikat 001
etc.

Die Verteilung der virtuellen Einzelmedien ist in der HABEL-Verwaltung im Bereich
Medienverwaltung unter Medienverteilung ersichtlich.
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Beschriftung der Blu-ray Medien
Beschriften Sie das Blu-ray Medium mit einem geeigneten CD/DVD-Marker.

Das Blu-ray Medium sollte mit der Medienbezeichnung, den enthaltenen virtuellen
Einzelmedien und dem Typ (Original oder Duplikat) beschriftet werden.

Beispiel:

DISKV001
Worm 001-010
Original

4.1.Blu-ray Medien formatieren

Nach dem Einlegen einer leeren BD-R in das Laufwerk kénnen Sie diese im Administration
Tools des PoINT Jukebox Managers Uber das Rechtsklickmeni formatieren:

Server Slot Recording Install Statistics View Help
W) \\BDXLNAS Location Name Type Quality Status Media Pool
=@ Devices @ BD-R  BDR-209M (NHDLO21046WL) - 001 BD-R 100GB (blank)
i -&&) BD-RW BDR-209M (NHDL021046WL) Activate Crl+A
: -8 Off-line Export Disc Del
Bl File System Rescan
) & Volume Sets Media Quality and Recovery >
@ Job List
Set Slot Contents...
Set Media Pool...
Write Image File...
Create Copy of this Disc...
Print Label...
Add to Volume Set...
I Format Medium... I
More »
Show Centainer Ctrl+S
Find... F3
Export List of Files...
Properties
J|Format the selected medium. Running él
Hinweis:

Bitte beachten Sie, dass fur die revisionssichere Archivierung nur s.g. BD-R Medien
verwendet werden dirfen. Der Medientype ist in der Spalte , Type*“ ersichtlich.
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Media Side
I Farmat A-Side

—Wolume Label

IDISKVDm

Iuse zpecified label

— File Spstem

IIDF 1.50 Sequential

Fecording Method

Incremental B

DOptions... |

[T Enable Data Pratection so that media
cannot be read on other syztems.

— Media Options
¥ Ouick Format [T Erase Medium

Certification
INn certification LI

(1] I Cancel |

Formatierungsdialog ,,Format Medium*
Das Volume Label entspricht dem Namen des Sammelmediums. z.B. DISKV001

Ausschlaggebend zur Identifikation des Mediums fiir die Ubertragung auf Blu-ray sind die auf
dem Medium vorhandenen virtuellen Einzelmedien. Details siehe im ndchsten Abschnitt.
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4.2.Verzeichnisstruktur anlegen

Damit bei der Ubertragung auf Blu-ray die virtuellen Einzelmedien identifiziert werden
kénnen, muss eine Verzeichnisstruktur auf dem Blu-ray Medium vorhanden sein.

Uber die HABEL-Verwaltung im Bereich Medienverwaltung unter Basisparameter kann
die Verzeichnisstruktur auf den Blu-ray Medien angelegt werden.

Der Dialog ,WORM-Kennung schreiben® bezieht sich auf das anzulegende virtuelle
Einzelmedium. ORI steht dabei fur Original und DUP fir Duplikat.

] HABEL Support - Basisparameter = =
Info  Support
4 B system
4 G Konfiguration Konfigurationstyp hedium Nummer Global
Basisparameter Einzelmedien v . L
Konfiguration bearbeiten Typ WORM/Bluray Lauf v | Prafix flir Original w0000
4 Bg untemehmen Laufwerksbuchstabe | Ul v | Prafis fir Duplikat 50000
UNC-Prad z

Belegarten

Beleggruppen / Datenbanken UNC-Pfad fiir Duplikat | WUKEBOX

Firmen / Fililen
~1=F Benutzer -/ Gruppenverwaltung
S Nummernkreise

: Medium Zugriff iber | UINC-Plad v | Anzahl der Einzellaufwerke | 1 v
i -Jfl] Arbeitsplatze / Scanlizenzen

4+ B Rechteverwalung BelagDivisor 100
#H Benutzermanager (Rechte) ) ) - )
% Benutzerrechte (Alte Version) Medium Eezeichnung zusitalich als Verzeichnisname | Nein v

4 2-2; Medienverwaltung Neu

1Y) Basisparameter 9P @
| Medienkonfiguration Lbschen E
% Medienvertellung
Y] Export-Kennzeichnung
4 g HABEL-Programme Worm-Kennung schreiben - &
-1 workflow
Workflow (Postkorb)
Workflow Editar
By Abwesenheitsassistent

4 Ligy Erfassungsprogramme worm-Nurnmer: l:l

Scan KOFAX
- Sean TWAIN Worm-Kennung: aRl v

Snap
Verschlagwortung
: Archivdrucker
4 ;';a Finden & Verwalten
3 Recherche Anlegen Beenden
4 B ierkzeuge
Fehlerlisten
Maskeneditor
4 g support
o Teamviewer

Speichem Zuriicksetzen Zurlick

Sollen beispielsweise auf DISKV001 die Einzelmedien von V0000001 bis V0000010 anlegt
werden, so mussen Sie explizit zehn virtuelle Einzelmedien anlegen.

Inhalt des Blu-ray Mediums sieht anschlie3end wie folgt aus:

== PoIMT JBM (Z1)
[ DIskv001

----- [ woooooo1
----- | wooooooz
----- | woooooo3
----- [ woooooo4
----- {3 woooooos
-3 0000006
-3 w0ooooo7?
----- [ woooooos
----- I woooooos
----- {3 wooooo1o

Das Blu-ray Medium ist somit fiir die Ubertragung auf Blu-ray vorbereitet.
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4.3.Blu-ray Medien finalisieren

Blu-ray Medien, fur die keine weiteren Daten mehr erzeugt werden, kénnen lber ein s.g.
,Finalize“-Vorgang abgeschlossen werden. Dadurch wird das UDF-Dateisystem auf dem
Medium abgeschlossen und es kdnnen keine Daten mehr auf das Medium geschrieben
werden. Ein finalisiertes Medium kann anschliel3end in jedem handelsiblichem Blu-ray
Laufwerk mit passender Medientechnologie (BD, BD-DL, BD-XL, etc.) gelesen werden.

Hinweis:
Fuhren Sie diesen Vorgang nur dann durch, wenn das Blu-ray Medium nicht mehr weiter
beschrieben werden soll.

Server Slot Recording Install Statistics View Help
| \\BDXLNAS i Type Quality Status | Media Pool
£ @8 Devices - BD-R (data / UDF1505eq)  FE Not checked
&3 BD-R  BDR-209M (NHDLOZ1046WL) v Active Crl+A
& Off-line Export Disc Del
B File System Recn
@ Volume Sets Media Quality and Recovery »
@ Job List
Set Slot Contents...
Set Media Pool.
Write Image File...
Create Copy of this Disc...
Print Label...
Add to Volume Set...
Format Medium...
More » Add to Volume Set..
L] s Add to Virtual Jukebox...
Find.. =] Format Medium..
Export List of Files... Convert to UDF...
Fropcte Finalize UDF Disc... |
Erase Medium..
Service Mode A-Side
Service Mode B-Side
Close and finalize this disc. Running_Z|f

Nach dem Finalisieren wird das Blu-ray Medium mit dem Typ ,BD-ROM* angezeigt.

Lacation Mame Type Quality Status Media Pool
+/ BD-MLT 5W-5563 at scsizS5: L., DISKYO01 BO-R.OM (data | UDFseq) Mat: checked

s
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5. Daten auf Blu-ray Laufwerk sichern

Dieser Leitfaden soll einen Uberblick tiber die Ablaufe bei der Ubertragung auf ein Blu-ray

Einzellaufwerk geben. Abhangig von der Umgebung in Threm System kénnen die
beschriebenen Schritte abweichen.

5.1. Automatische Ubertragung auf Originalmedium im HABEL Job-Monitor

Im Normalbetrieb sollte das aktuelle Original Medium im Blu-ray Laufwerk eingelegt sein.

Dieses wird z.B. im Auftrag ,Nachtjob“ beschrieben. Die Ubertragung der Daten erfolgt
durch das Programm HABEL-Transfer (HPHAB806.exe).

I\ HABEL Job-Monitar N [=1F9|
Start Verwaltung
0 Neu Neu 1% Deaktivieren Neu
:ﬂ + + + @ Mach Oben
s == | dschen == | Gschen © Start == | tschen ) Deaktivieren
Anderungen : " Speicherr
erlaubt 2 Protokoll anzeigen | [/ Bearbeiten @ Stopp /[ Bearbeiten Oniach unten
&ndern Konfiguration Auftrag Aktionen Reihenfolge
Bezeichnung |Status vaogramm lPavameter |Au5ﬁ'.‘|hrung Start |Letzter Lauf |Dauer lErgebnis ]Al
. - =
i Machtjob

Ubertragung auf Blu-ray ORI~ Akkiv ~ HPHABS06.EXE [nodup /digtimeout=30000 03.09.2015 05:42:35 03.09.2015 05:44:45 00:02:10 OK

Der Parameter /nodup bewirkt, dass nur das Original Medium beschrieben wird

Der Parameter /digtimeout=30000 bewirkt, dass evitl. auftretende Dialoge automatisch
nach 30 Sekunden geschlossen werden.

Beispielsweise wenn das bendtigte Medium nicht eingelegt sein sollte.

Sollten Fehler auftreten, wird der Auftrag entsprechend als fehlerhaft markiert:
Ubertragung auf Blu-ray ORI &kkv  hphab806.exe  fnodup Mdighimecut=30000  04,09,.2015 09:46:22  00:00:21 Fehler

Sofern eingerichtet, erhalten Sie ein Fehlerprotokoll des Job-Monitors per E-Mail.
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5.2.Manuelle Ubertragung auf Original und Duplikat

Zusatzlich zur automatischen Ubertragung gibt es einen weiteren Auftrag innerhalb des
HABEL Job-Monitor, der manuell gestartet werden muss. Dieser dient zur Ubertragung
auf das Original- und Duplikat Medium.

Fuhren Sie die Ubertragung moglichst regelmaRig durch, um im Falle von Medienfehlern,
Medienverlust, etc. einen aktuelles Duplikat Medium zu haben.

Il HABEL Job-Monitor _ Ol x|
Start Yerwaltung
o Neu Neu Deaktivieren Nex )
-g &3 Nach Oben
Laschnen Loscnen Start Loschen Deaktivieren

Anderungen ; Nach unten Speicherr
erlaubt {21 Praotokoll anzeigen Bearbeiten Stopp Bearbeiten 2

Andern Konfiguration Auftrag Aktionen Reihenfolge

Bezeichnung |Status IProgramm |Parameter |Let2ter Lauf IDauer |Ergebnis |

Ubertragung auf ORI + DUP Akkiv - HPHABS06.EXE 28.08.201508:31:46 00:14:24 OK

3%

11383

Iu Ubertragung Blu-ray ORI+DUP|

-

Das Ubertragungsprogramm wird ohne Parameter gestartet. Somit wird auf Original- und
Duplikat Medium Ubertragen. Die Dialoge fur die Medienwechsel wird nicht automatisch
geschlossen.

29



Benutzerhandbuch Administration
Client Installation

Durchfiithrung der manuellen Ubertragung

Wahlen Sie den Auftrag fir die Ubertragung in der Ansicht aus und klicken Sie dann auf
Start.

il HABEL Job-Monitar

Start Verwaltung

n i ey R Neu 1% Deaktivieren
D
i | ==Loschen =ldschen | @ Start
erlaubt i Protokoll anzeigen | [/ Bearbeiter® @ Stopp
A&ndern Konfiguration uftrag

Bezeichnung / Status
- Ubertragurfg auf ORI+ DUP  Akkiv

Der Fortschritt der Ubertragung auf das Speichermedium wird im unteren Bereich des
HABEL JOB-Monitors unter ,Laufende Auftradge* angezeigt.

Laufende Auftrage | Server-Protokoll

Konfiguration: 4 = Auftrag "Ubertragung Blu-ray ORI+DUP" = Akkion 2 von 2 (Ubertragung auf ORI + DUP)

N

Im Verlauf der Ubertragung werden Sie zum Wechseln der Medien aufgefordert. Nach
Aufforderung muss das entsprechende Blu-ray Medium eingelegt werden, welches die
angegebene WORM-Nummer enthalt.

Dabei steht ,ORI* fur das Original Medium und ,DUP* fir das Duplikat Medium.

Informationen -

'0 Legen Sie bitte WORM DUP-001 ein.

| oK || Abbrechen |

Die Schublade des Laufwerks wird Giber den PoINT Jukebox Manager kontrolliert.
Um einen Medienwechsel durchzuflhren, 6ffnen Sie das Programm ,Administration Tool".

Adrinistration Tool
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In der Oberflache des PoINT Jukebox Managers wird auf der linken Seite das
angeschlossene Blu-ray Laufwerk angezeigt. Sobald Sie dieses markieren, ist auf der
rechten Seite das aktuell eingelegte Medium ersichtlich:

¥ PoINT Jukebox Manager @ s

Server Siot Recording Install Statistics View Help
Setjlven ks % e
L7

Location
&3 Devices

BD-RW BDR-209M (NCDLO0S...
=3 BD-RW BDR-20
Off-line

B File System
# Volume Sets
=@ Job List

=
]

[ Quality Status_| Media Pool [
Not checked |

| Type
8D-R (data / UDF1505eq)

[ Name
DISKVOOT

< u >

For Help, press F1

Das Untermenii des Mediums kénnen Sie per Rechtsklick anzeigen. Uber den Punkt ,Export
Disc* kann das aktuelle Medium ausgeworfen werden. Die Schublade des Laufwerks 6ffnet
sich daraufhin.

Location

| Name

|

Activate

Ctrl+A

[Export Disc

Del |

Rescan

Media Quality and Recovery »

Set Slot Contents...
Set Media Pool...

Write Image File...

Create Copy of this Disc...

Add to Volume Set...
Format Medium...
More

Show Container
Find...

>

Ctrl+S
F3

Export List of Files...

Properties

Nachdem das gewlnschte Medium eingelegt ist, kann die Schublade am Laufwerk st oder
Uber das Rechtsklickmenl geschlossen werden.

Der Importvorgang wird im PoINT Jukebox Manager angezeigt.

- Import ¢ expart disc
4 BD-MLT Siw/-55834S 0t 1

Nach dem erfolgreichen Import wird das neue Medium mit einem griinen Hakchen im PoINT
Jukebox Manager angezeigt. Der Name des eingelegten Mediums ist ebenfalls ersichtlich.

3 PoINT Jukebox Manager @+

Server Device Recording Install  Statistics View Help
Al L X(2)
L] Location

2G4 Devices J BD-RYW BDR-209M - 001
PSS oo
5 off-line

B8 File System
& Volume Sets
@@ Job List

B¢ @ B3

[ Quality Status | Medis Pool

_ Not checked

[ Name

[m5ea]

Type
BD-R (data / UDF1505eq)

For Help, press F1 Running /.
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AnschlieBend muss der Dialog im HABEL Job-Monitor mit ,OK* bestatigt werden.

Informationen

“0] Legen Sie bitte WORM DUP-001 ein.

[ ok | [Abbrechen |

Im Verlauf der Ubertragung miissen das Original- und Duplikat Medium entsprechend der
Dialogmeldungen gewechselt werden.

Der Ablauf des Vorgangs ist wie folgt:
e Schreiben auf Original Medium, mit anschlieRendem Datenvergleich

e Schreiben auf Duplikat Medium, mit anschlieRendem Datenvergleich

Nur wenn das Schreiben und Vergleichen dem Original- und Duplikat Medium in einem
Durchlauf erfolgreich war, gelten die Daten als erfolgreich tUbertragen.

Der Verlauf der Ubertragung ist in dem HABEL Job-Monitor ersichtlich.
Das vollstandige Protokoll kann tGber den MenuUpunkt ,Protokoll anzeigen® eingesehen
werden. Hierbei muss darauf geachtet werden, dass vorher der Auftrag markiert wurde.

Nach der erfolgreichen manuellen Ubertragu__ng sollte das Originalmedium wieder eingelegt
werden, damit dieses Uber die automatische Ubertragung wieder beschrieben werden kann.
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6. Fehlerlisten

6.1. Allgemein

Mit Einfuhrung 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 Verfigung.

Liste fehlende Hostdaten
In der Liste fehlende Hostdaten sind die Vorgange aufgefiihrt, fir 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 dafir
zur Verfligung steht.

Beqrifflichkeiten:

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 Zusammenfiihren der Indexdaten mit dem zugehérigen Beleg. Hierfir wird
ein eindeutiges Kriterium vergeben, das sowohl in den Indexdaten enthalten ist, sowie auch beim
Beleg. Beispielsweise ein Barcode.

33



Benutzerhandbuch Administration
Fehlerlisten

6.2. Programmaufbau

Fir die Bearbeitung der Fehlerlisten steht ein Programm zur Verfligung, das beide Listen enthélt. Sie
kénnen 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 Extras  Anzeige Info

~ & & + X

Beleg grofer anzeigen Beleg ducken Fehlerizte drucken Analyze Satz lozchen

Gruppieren hier her ziehen. Listenart auswdhlen:

|| bereits abgemischte Hostdaten zeigen

Suchen
Anderung speichem

Aktualizieren

Belegvarschau Beenden

Bereit:

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

Listenart auswahler:

| Liste fehlende Hostdaten v

Mandant m Aufzug HABEL Gmbl -
Belegart 82h Werkauf ~
Scandatum | 21.06.2016 E11.D?.2D1B

|| bereits abgemischte Hostdaten zeigen

Suchen
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Uberblick: Schaltflachen und deren zugehdérige Meniiauswahl

Datei Bearbeiten Extras Anzeige Info

A9 J60 <O

Beleg grofer anzeigen Beleg diucken Fehlerliste drucken

-I-G‘ X0

Analyse Satz lazchen

Menuauswahl /
Funktionstaste
Anzeige — Beleg groRRer

Bedeutung Erklarung

Der Beleg wird im Vollbildmodus angezeigt.

@ | Beleg groRer anzeigen | Um diese Vorschau zu schlieRen, klicken anzeigen
Sie X. F11
Datei — Drucken — Beleg
Der Beleg wird ausgedruckt. drucken

@ | Beleg drucken STRG 4 D

Datei — Drucken —
Fehlerliste drucken
STRG + L

Die Liste (nicht die dazugehdrigen Belege)
9 Fehlerliste drucken wird ausgedruckt.

Starten der Analyse (auf diesen Punkt wird

O | Analyse nachfolgend vertieft eingegangen) Bearbeiten — Analyse

STRG +W

Ldscht den markierten Satz aus der

Fehlerliste (Beleg bleibt im Archiv weiterhin Bearbeiten — Satz l6schen

© | satzl6schen vorhanden).* Hinweis: Die Trefferliste wird STRG + R
nach Beenden des Ldschvorgangs
aktualisiert.
Hinweis:

Beleg grol3er anzeigen und Beleg drucken entféllt bei der Liste nicht gescannter Belege, da dort kein
Beleg vorhanden ist.

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

a—

Eintrag nur als abgemischt markieren?
Klicken Sie "Ja" wenn der Eintrag nur als abgemischt markiert werden soll und "Mein" um ihn kemplett zu l6schen (Hinweis: Folgt ein entsprechender
Barcode-Beleg wird dieser nicht verknipft, bis neue Daten bereitstehen)

k. * 4

[ sa || Mein || abbrechen
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Zusatzliche Befehle, die Giber die Menlauswahl erreichbar sind:

Datei = Neue Instanz

Mit diesem Befehl kénnen Sie das Programm nochmals 6ffnen, um
beispielsweise weitere Fehlerlisten parallel aufzurufen

Extras = Exportieren nach HTML

Mit diesem Befehl konnen Sie die angezeigte Tabelle in der Fehlerliste
nach HTML exportieren

Anzeige -> Spalten

Mit diesem Befehl konnen Sie weitere Spalten in die Trefferliste
Ubernehmen

Anzeige - Optimal Spaltenbreite

Mit diesem Befehl konnen 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 moglich ist.

6.3.Liste fehlende Hostdaten

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

Datei Bearbeiten

&

Beleg grober anzeigen

Extras Anzeige Info

&

Beleg drucken

&

Fehleiliste drucken

+

Analyse

X

S atz [dschen

Listenart auswahlen:
| Liste fehlende Hostdaten

£ Fehler

Benutzernarne Archivierungsdaturm
18.11.2013
18.11.2013

40a

tand: Belege: Barcade
lor |05 [28m154

rik.e.schrmitt

Mandant ull
105
283154

Aufzug HABEL Gmbt -
EK &ngebat N

mik.e. schmitt

mike. sch e Belegart

e Alles markieren
ik, scl Barcode

kg sc

Meuen Hostdatensatz anlegen
mike. scl

Haostdatensatz kopieren

Beleg in Recherche anzeigen o

Spalten

mike.scl

ik, scl

mik.e. sl

Strg+F3
Strg+M

281156
285154
288154
288155
282154
233154
293155
272154
272155
282154
2582154

mike. scl bereitz abgemizchte Hostdaten zeigen

Abmischen

mike. s

18.11.2012 Meue Suche
09.04.2014
03122014
0312.2014
0312.2014
18.11.2013
18.11.2013
1811.2013
18.11.2013
1811.2013
18.11.2013

k.. schmitt

mik.e.schrmitt

mik e schrmitt Anderung speichern

rik.e.schrmitt

mik.e. schmitt Aktualisieren

(s

rik.e.schrmith

ik schmitt

k.. schmitt

mik.e.schrmitt

ik schmitt

ik, schrmitt

Beenden

Belegvorschau o E‘

70 Satze 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.
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Wenn Sie Anderungen durchgefiihrt haben, steht Ihnen die Schaltflache Aktualisieren (5) zur
Verfiigung. Dadurch wird die Liste neu aufgebaut.

Uber die Schaltflache Beenden (6) konnen Sie das Programm beenden. Alternativ kénnen Sie dies
auch uber Datei - Beenden oder das X-Symbol erreichen.

Fehlerliste 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
kénnen z. B. auch Vorgange, die aus mehreren Seiten bestehen, Ubersichtlich zusammengefasst
werden.

Eelegart [F
£ Fehler Belegart ¥/ Benutzemame
105 rike. schrmitt
105 rik.e. zchrmitt
105 ke, schirmitt
105 mik.e. zchritt
105 rike. schrmitt

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

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

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

Bearbeiten  Extras Info

» | 2 Q+ >

Beleq grafier anzeigen Beleg drucken Fehlerliste drucken Analyze Satz o

Datei

Anzeige

Spalte zum Gruppigren hier her ziehen,

E Fehler D ateinurnmer WORE Benut Erfazs Firma Beleqg. Beleanumner
2400027 1| mike.s| 28.04(02 0001
2400028 1| mike.:| 28.04 {01 0oos
2400013 1| rrike.:| 28.04 [ 01 oms
T I
2400029 1 ik Fehlerursachen:
400030 1 ik -Wargang wurde bereits abaermischt.

Losungsvarzchlag:
- Fehlerlizteneintrag loschen.
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Im Standard sind folgende Fehlercodes eingestellt. Die farbliche Markierung kdénnen Sie uber das
Menu Extras - Farbe anpassen oder die Tastenkombination STRG + Q individuell anpassen.

Farbe Fehlercode Kurzbeschreibung

[ R

Beleqart exiztiert nicht

| E3EN
I 4095

2048
I 1024
B -
[

128
B
m
B
-
¢

F.eine Mischbelegart

Luzatzliches Mischield falzch
Yargang unvallztandig

Mizchdaten gefunden

Barcode falzch auzgenchiet

Barcode fehilt

Firma und Belegart falzch

Falzzhe Belegart

Falzche Firma

B arcode wurde in Recherche komigiert
Firma wurde in Recherche karrigiert
Beleqart wurde in Recherche karmigiert

OK | | Abbrechen

Prufen Sie die Fehler und deren Lésungsvorschldge. 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

Fehlercode: B4 b

Fehlenusachen:

- Es existieren moglicherweise die richtigen Mischdaten unter einer anderen Balegart. (1 9.
w

Losungsvorschlag:

- Belegart auf 19" andem.

Belegart Bioods [Begdatun [Ku/litir [Name_]

| 9590 |oso72006  |70527  |DIGIT

[ Satz ubemehmen ][ Schieen J
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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 moglich.

Datei Bearbeiten Extras Anzeige Info

i & & + X

Beleg groler anzeigen Beleg drucken Fehlerlizte drucken Analyze Satz lgzchen

| T Belegatt & “ | Listenart auswahler:

Lizste fehlende Hostdaten

£ Fehler Benutzerame  Archivierungsdatum Mand. Barcode
= Belegart : 105 [Anzahl 001E)

mikeschmitt [12.11.2013 01 |289154 Mandant Aufzug HABEL Gmbt
mike. schmitt 18.11.2013 01 288155 Belegart EF. Auftiagebestat gun,
mike. schmitt 1811.2013 m 288154 Barcode

ik, schrmitt 18.11.2013 271154

mike. schmitt 18.11.2013 271158
mnike. zchrmitt 18.11.2013 281154
mike. schmitt 18.11.2013 281154
ke schmitt 1811.20M3 281155 bereits abgemizchte Hostdaten zeigen
ik, schrmitt 18.11.2013 281155
mike. schmitt 18.11.2013 251156 Neue Suche
mike. zchmitt 18.11.2013 281156
mik.e. zchmitt 09.04.2014 288154 Anderung speichem
mike. schmitt 03.12.2014 288154
ik, schrmitt 03122014 288155 Aktualisieren
mike. schmitt 03.12.2014 288154

Eelegart : 115 [Anzahl 0010)
Belegvorschau Beenden

70 Satze gefunden

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

Firrna o HABEL GrmbH & Co. K.«
Belegart 05 |EK &uftragsbestatigury
Barcode 97EEl

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

Markieren Sie alle zusammengehoérenden Zeilen, indem Sie auf diese mit gedrickter STRG —Taste
klicken.

| Listenart auswahlen;
Lizte fehlende Hoztdaten W

£ Fehler Belegart  Benutzemame Archivierungsdat. Manc Barcode
L]
b b4 andant m Aufzug HABEL Gmbt -

105 mike. zchmitt | 18.11.2013 m 271155 Belegart 105 EFK. Angebot hd

105 mike zchmitt  |18.11.20013 m 281154

105 mike. zchmitt | 18.11.2013 m 281154

Ubernehmen Sie die Anderungen, indem Sie auf die Schaltflache Anderung speichern klicken.
Alternativ steht Ihnen das MeniU unter Bearbeiten =2 Anderungen speichern zur Verfugung. Oder
Sie verwenden die Tastenkombination STRG + E.
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Manuell abmischen

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

Waéhlen Sie hierzu in der Mendleiste den Eintrag Extras - Abmischen. Alternativ steht Ihnen die
Tastenkombination STRG + M oder das Kontextmeni 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 Vorgangen, fir die keine Hostdaten bereitgestellt werden, gibt es die Mdglichkeit, einen n(> Yn
Hostdatensatz anzulegen.

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

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

|:|1 fufzug HABEL GmbH & Co

Belegart 105 EF. Angebot o
Barcode 271154

=

Belegdatum
kunden-/Liefe...
Kunden-/Lisfe...
PLZ

Ort

LkZ

E-Hail

Einkauker / Ve,
Kontakt Mr.

[ | [ | [ | O | O | OO | O | O | O |

Fontakt Manme

B elegrurnnner

Fremdbelegru...
EK. Anfrage Mr.

Artikelnurnmmer

Akl rlhezrhrsi

Satz anlegen Abbrechen
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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 Schlissel fur die Mischdatenbank dar und sollten gefillt
werden.

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

Aktualisieren Sie nach dem Abmischen die Liste mithilfe der Schaltflache Aktualisieren.

6.4.Liste nicht gescannte Belege

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

Datei Bearbeiten Extras  Anzeige Info

P'@‘-I-‘X Q

Beleqg grofer anzeigen Beleqg drucken Fehlerlizte ducken Analpze Satz logchen Stopp
Listenart auswahlen:
- ; ; | Liste nicht gescannte Eelege [HOHABDTO) W |
£ Fehh Mz Belegart Barcode Kunden-/Lieferanten Mr.  Kunden-/Lieferanten Mame
B
01210 1937 17663 Hachhaus GrmbH Belegatt  [210  {VK Bestelung -
tdandant 0 Aufzug HABEL Gmbt -
Barcode 1693
L atum 23.09.2mM2
bereits abgemizchte Hostdaten zeigen
‘ MNeue Suche |
Andenung speichem
| Aktualisieren ‘
| Beenden ‘
2 Sitze gefunden

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

Hostdatenséatze Kopieren

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

Dies erfolgt Uber das Menu Bearbeiten -> Hostdatensatz kopieren. Alternativ mit der
Tastenkombination STRG + C oder Uber das Kontextmeni mit einem Rechtsklick auf den
betreffenden Eintrag.
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Es erscheint die nachfolgende Erfassungsmaske. Diese ist bereits mit den Daten gefillt ist, die dem
ausgewahlten Datensatz entsprechen.

|:|1 Aufzug HABEL GmbH & Co

Belegart 210 W, Bestellung
Barcode 16493

Belegdatum 2309202
Furnden-/Liefe... | 14963

Funden-/Liefe...  |Kreditbank Minchen AG
FLZ 20337

Ort Miinchen

LEZ CE

E-bd il

Eink.aufer / Ve, ..
Fontakk Mr. ET000173

[0 | 0 | O | O | O | O | O | o | o |

F.ontakt Mamne
Belegnummer 290041
Fremdbeleanu... 42798

W Angebot Mr. 130041

W, Auftrag Mr. 290041
II"I'K- nFll"'ll'ﬁFil"'l.:lll

Satz anlegen || Ahbbrechen

Wenn Sie die Daten nicht vollstandig (bernehmen wollen, miissen Sie Anderungen in der
Erfassungsmaske Hostdaten anlegen durchfihren.

Nachdem Sie den Datensatz angelegt haben, kénnen Sie ihn in der Liste nicht gescannte Belege
finden.

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 Schaltflache Analyse klicken, werden fir die markierten Zeilen Losungsvorschlage
angezeigt. In Abhéangigkeit des Fehlers sind diese farblich markiert und per Hinweisfenster naher
beschrieben. Hier gibt es die aus der Liste fehlende Hostdaten bekannten Fehlercodes (mit
Ausnahme der Codes, die auf Anderungen in der Recherche zuriickzufiihren sind). Zusétzlich 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

7.1.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 konnen Sie Rechte flr 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.

&

Eenukzermanager

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

Generell gilt:

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 auRer 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 auf3er Kraft
gesetzt.

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

Beispiel 1

2

Benutzer
ebene

Keine definierten Rechte

Ergebnis

VOLLRECHT

Beispiel 2

L AN

N —
/
A

Benutzer
ebene

&

Gruppe
Systembetreuer

Keine definierten Rechte

Keine definierten Rechte

Ergebnis

VOLLRECHT

2
/

Beispiel 3

¥\

A

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

- Programm Ausfihren - Programm Ausfiihren (liber Benutzer)
9 .. " - Programm Ausfiihren (iber Gruppe Vertrieb)
- Suchen "D [s] " -
~ Anzeigen - Suchen "Datenbank Allgemein
Programm Ausfilhren Keine definierten Rechte Exi or? Ergebnis - Anzeigen
P - Export
- Auskunft
- Drucken - Auskunft
\ - Drucken /
/ Beispiel 5 \
Benutzer Gruppe Gruppe Vertrieb
ebene Systembetreuer
Keine definierten Rechte - Programm Ausfiihren Keine definierten Rechte Ergebnis - Programm AusfUhren

- Suchen ,Datenbank Allgemein*

- Suchen "Datenbank Allgemein”

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

.

ausfiihren“ und ,Suchen ,Datenbank Allgemein
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7.2.Programmaufbau

Datei Bearbeiten Zugriff Info

SEXEHRXE - @
Benutzer |Gruppen| ﬁ
pogunm oo .| @)

U= LoginN.ame|N.ame
Bezeichnung Erlaubt  G.. G..I... 3 mabele  Abele,Martin

mabele 002

fauer Auer,Franz

003 sbanzhaf  Banzhaf,Sandra
004 kbutschle Butschle Klaus
005 doskar Dilger, Oskar

006 heisenmanr Eisenmann,Heike

007 pemig Emig,Paula

DNG | bfrindeich | Eviadeich Lol

Rechte auf Benutzer kopieren... Rechte auf Gruppe kopieren...

|| Unterbelegart | DB-Felder | Edit-Felder | Links
: Rechte | Beleggrp é Firma | Belegart

i3
- Alle Andern
“Alle nicht indexierten Felder dndern
- Andern
“Anmerkung
“Anzeigen
“Auskunft

“Beleg zum Vorgang hinzufiigen

-~ Drucken

<= Kopieren (F9)

Copyright © 1996-2016 by HABEL GmbH & Co. KG, 78604 Rietheim-Weilheim | | | 1107.2016 15:31

1 Auswahl des Programmes, fiir 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 fir jedes Programm (Recherche, Erfassung, Postkorb)
separate Rechte vergeben mussen.
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7.3.Menuzeile — Symbole

Funktionen innerhalb des Meniipunkts Datei:

Drucken (Symbolleiste “=)
Ubersicht iiber die Rechte des ausgewéhlten Benutzers wird ausgedruckt

Druckvorschau
Vorschau des Druckes

Beenden (Symbolleiste [Il )
Beendet das Programm

Funktionen innerhalb des Menuipunkts Bearbeiten:

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

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

Funktionen innerhalb des Mentpunkts Zugriff:

Die Befehle Léschen, Erlauben / Verbieten, Im Datumsbereich / au3erhalb des Datumsbereich
sowie Datumsbereich bearbeiten stehen zur Verfiigung, 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 fir einen Benutzer / eine Gruppe léschen mdéchten, wahlen Sie im
linken Bereich das Recht aus und I6schen dieses Uber Menuzugriff oder die Entf-Taste.

Erlauben/Verbieten (F6) (Symbolleiste ¥ 3‘)

Wird ein Recht zugeordnet und als verboten gekennzeichnet (Symbolx ), 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 gefillt ist, wird dieses Recht verboten.

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

Speichern (STRG+S) (Symbolleiste = )
Speichern Sie durchgefiihrte Anderungen
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Komplette Anzeige (Symbolleiste I%)

Mit diesem Meniipunkt erhalten Sie eine komplette Ubersicht zum ausgewéhlten Benutzer und seine
zugewiesenen Rechte (aus Benutzerzuordnung aber auch aus Gruppenzuordnung). Unter der Spalte
Bezeichnung sehen Sie jeweils die Herkunft des Rechts.

%  Bezeichnung Wert  Erlaubt Gulti.. Guli... ImD__.
sbanzhaf

Fecht [Eenutzer 003]

’@ Eingabemaszke Mazkenfelder hinzufugensentfernen  Recht [Benutzer 003]

é Beleg zum Yorgang hinzufiigen Recht [Eenutzer 003]
’é Alle Endem Recht [Benutzer 003)

é Alle nicht indexierten Felder andern Recht [Eenutzer 003)

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

Ubrigens:
Mit der *-Taste kdnnen Sie alle Rechte auf einmal aufklappen.

Rechte prifen (STRG+R) (Symbol )

Sie kénnen anhand der Rechte feststellen, ob der jeweilige Benutzer (1) diese auch zugewiesen
bekommen hat. Entweder wéhlen Sie einzelne Rechte aus und prifen, ob der Benutzer Zugriff (2) auf
diese Funktion hat, in dem Sie die Schaltflache Priufen betatigen (3). Alternativ kdnnen 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. einschrénkbar.
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o Anmerkung Berutzer: | 003 [B] sbanzhaf Banzhaf o
Anzeigen
- Buskunft
- Beleqg zum Wargang hinzufligen
- Diucken

Belegaruppe: | 01 Allgemein

Firma: | 01 Aufzug HABEL GrbH & Co. KG

~Eingabemaske alz Default speichem
- Eingabemaske anpassen Filiale:

Eingabemaske Benutzer wechzeln {| Belegart | 100 EK Anfrage
~ Eingabemaske M azkenfelder hinzufligen/entfernen ] e
i Einztellungen fuir Anmerkungen i UBelegart: |

~ ERR-Eintrage erzeugen
~Export

H' Externe Programme ausfiibren
~Lozchen

- bail

- Mail al: PDF

 Poszition bearbeiten

 Pogition entfernen BelDat

D ateitdr
SeiteMr
Wharmhr
Sclokz
FormMr
Barcods

- Postkorbeintrag erzeugen FuLitr
** Postkarbhiztorie anzeigen FouLit arn

Recht Zugriff
- &l Bndemn

Alle nicht indexierten Felder andern

- &pndemn

~ tnmerkungM arker/Bndem

- Anmerkung/M arker/Anlegen

- Anmerkungd arkerfbnzeigen

- AnmgerkungMarker/Lgzchen

OO0 0«EE

W

Friifen ‘ |.-’-'l.lle Fechte prifen

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

Hier definieren Sie, in welchem Datumsbereich das Recht fir einen Mitarbeiter gelten soll (z. B. nur an
einem bestimmten Tag darf er die Funktion nutzen (im Datumsbereich) oder ggf. auch umgekehrt:
nicht nutzen (auf3erhalb Datumsbereich)).

Datumsbereich bearbeiten (Symbolleiste 22 )
Uber diesen Menlpunkt ist es maoglich, ein Glltigkeitszeitraum fir das zugewiesene Recht
einzugeben (zum Beispiel Tatigkeiten Giber einen gewissen Zeitraum hinweg).
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7.4.Rechteverwaltung

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

1) Offnen Sie die Programmliste iiber die Schaltflache Liste

Programim: |HPHABE'DEI |Liste...||

Es offnet sich die Programmliste.

Programm < |Beschreibung

HIHaber Drokumenten-y ersioniering
hphab200 Recherche

hphabB03 Yenwaltung Benutzer
hphabBh5 Postkorb

hphab 755 Fehlerlisten

hphabS05 Autojob

hphab8a1 Berutzemechte-tanager
hphab333 Yenwaltung

OK | | Abbrechen

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

3) Wabhlen Sie den Benutzer oder die Gruppe aus

i Benutzer | Gruppen
U & |LuginName Marne
001 mabele

002 fauer Auer,Franz

003 shanzhaf  Banzhaf Sandra
004 kbutschle Butschle Klaus
005 doskar Dilger, Oskar

006 heisenmanr Eisenmann,Heike

L

|

007 pemig Ernig,Paula

Rechte auf Benutzer kopieren.., Rechte auf Gruppe kopieren..,

Nachdem Sie den Benutzer ausgewahlt haben, stellen Sie sicher, dass im linken
Ubersichtsfenster dieser als ausgewahlt markiert ist.
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M ame 4 |Bezeichnung  |'wert | Erlaubt Giilig wor | Giiltig biz | Im Datumsber...
(S, F 3B enutzer fauer
) lle Andem Recht

2 Anmerkung/Marker/tnlegen Recht
i A dnmerkung/Markerfbnzeigen Recht

e
41

4) Weisen Sie die Rechte zu.
Sie koénnen 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
immer das hierarchisch unmittelbar héher stehende Recht markiert sein muss, um die néchste
Stufe darunter auch zuordnen zu kdnnen.

Hinweis: Das Recht Suchen bendtigt der Benutzer, um Uberhaupt Suchen zu kénnen und
weitere Rechte wie z.B. Notiz anbringen, drucken etc. erhalten zu kdnnen. 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.

IHechte| Beleaarp | Firma | Beleqart | [Interbelegart | DB-Felde 4 [

-

Bezeichnung #
- ille Endern

- flle nicht indexierten Felder andern

- dnderm

= Anmerkung

-- Mark.er

=8 Nu:utiz

m

[+ Redak.tion

[ Stempel

[ Temt

- ANZEigen

- A Lzkunft

- Beleq zum “organg hinzufiigen

- Ducken

- Eingabemazke alz Default speichermn -

<< Kopieren [F3]

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

zugewiesen.

M ame /| Bezeichn... | wert | Eraubt Giiltig von | Giilig biz | Im Dt

& 8 Benutzer fauer 002
% | Anmerkung/Matiz/Anlegen Fecht o
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Beleggruppe zuordnen

Falls erforderlich kénnen Sie in der zweiten Lasche zugewiesene Rechte auf Beleggruppen
einschranken.

Auch hier gilt:
Wurde keine Auswahl getroffen, hat der Benutzer das Recht fiir alle hier aufgefiihrten Beleggruppen.

Datei Bearbeiten Zugriff Info

eXHhxEHE- @
Benutz:

User + |LoginName Name
Name Bezeichnung Erlaubt 01 Abele Martin

:‘ £ Benutzer _mabele 002 fauer Auer,Franz

L b é Sudnay  Gedi 003 shanzhaf Banzhaf,Sandra
004 kbutschle Butschle Klaus
005 doskar Dilger, Oskar
008 heisenmann Eisenmann,Heike

007 pemig Emig,Paula

nne ik Eiodich Lloloadt

Rechte auf Benutzer kopieren... ” Rechte auf Gruppe kopieren...

e
Rechte | Beleggrp | Firma | Belegart | Unterbelegart | DB-Felder | Edit-Felder | Links |
u

Vertragsmanagement
Personalmanagement
Spedition

Hotel

Adata

<< Kopieren (F9)

Copyright © 1936-2016 by HABEL GmbH & Co. KG, 78604 Rietheim-Weilheim | ‘ 11.07.2016 16:31

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
unserem Fall fir den Benutzer mabele.

Mame Bezeichnung Wert Erlaubt Gul... Gul_. Im __.
Ei--ﬁ Benutzer makele 001
b = 2 Suchen Recht o Ik
-4 BelGrp Allgemein 01

Dieser Benutzer muss Ubrigens auch innerhalb der Beleggruppenverwaltung der betreffenden
Beleggruppe zugeordnet sein. Andernfalls wéare eine Rechtezuordnung nicht mdglich.
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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.

Datei Bearbeiten Zugriff Info

X HXE =¥
Benutz

User + |LoginName Name
Mame Bezeichnung Erlaubt 001 Abele,Martin

jD g Benutzer mabele 002 fauer Auer,Franz
» -

= é Suchen  Recht : 003 shanzhaf Banzhaf Sandra
-3 BelGrp Allgemein 004  kbutschle Butschle, Klaus
005 doskar Dilger, Oskar

006 heisenmann Eisenmann, Heike

o
v

007 pemig Emig,Paula

nno. hfsindrich Erindrich ol

Rechte auf Benutzer kopieren...

achtel Belaggrp‘ Firma | Belegart | Unterga\ag

4 Firma (1) - [Text
=) BelGrp: 01
B o
02 HABEL elevator USA 5.A,
03 HABEL HU
04 HABEL NL
05 HABEL ES

<< Kopieren (F9)

Copyright @ 1996-2016 by HABEL GmbH & Co. KG, 78604 Rieteim | | 11.07.2015 16:37

1) Wabhlen 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 stérker
eingeschrankt.

Mame Bezeichnung Wwert Erlaubt Gul... Gul_. Im ._.
E}--g Benutzer mabele 001
Elé Suchen  Recht vy

3 E}Eﬁ BelGrp Allgemein 01 ; '
|48 Firr Aufzug HABEL Gmbt 01
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Belegart zuordnen

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

Datei Bearbeiten Zugriff Info

axHAX B § |

[[Benutzer | Gruppen |

Programm: | HPHAB200 Liste...
[~
. St o T e e Usel ~ |LoginName Name IE
ame ezeichnung e rlaul il Gilt_. Im . 2o R ERa
= € Benutzer mabele o0 =
; 002 fauer Auer,Franz
£ &) Suchen  Recht £ H
? 003 sbanzhaf Banzhat,Sandra
[ BelGrp  Allgemein a1l o £ H
004 kbutschle Butschle Klaus
3 - 48 Firm Aufzug HABEL GmbH 01 =5 H
005  doskar Dilger, Oskar
006 heisenmann Eisenmann,Heike
007 pemig Ernig,Paula
H -

Rechte auf Benutzer kopieren... Rechte auf Gruppe kopieren...

\
21 Belart (1) ~ i~ [Tet [~]
1= BelGrp 01

(=) Firma: 01

EK Rahmenbestellung
EK Lieferanmahnung o
EK Lieferschein 0 -

I 2 N |

<< Kopieren (F9)

Copyright © 1996-2016 by HABEL GmbH & Co. KG, 78504 Rietheim-Weiheim | [ Lormieizs /)

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

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

Mame Bezeichnung wert Erlaubt Gul... Gult._. Im _..
E}--ﬁ Benutzer mabele 001
B Elé Suchen Recht w Ik
P = {3 BelGrp  Allgemein 01 v I

> Bel EK Anfrage

100 v +*
C 3 Bel EK Angebot 105 % +
- 3 Bel EK Bestellung 110 o +
- |TE‘] Bel EK Auftragsbestatigur 115 4 T

Unterbelegart zuordnen
In der Registerkarte Unterbelegart koénnen 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 kénnen Sie auch Rechte auf einzelne Datenbankfelder zuweisen.
Einstellungen hierzu kdnnen Sie in der Registerkarte DB-Felder vornehmen.

Datei Bearbeiten Zugriff Info

axdRxE B @ |

Benutzer | Gruppen
Programm: | HPHAB200 I ‘ ‘
[~
= = = Usel = |LoginName Name Hg
Mame Bezeichnung Wert Erlaubt Gill.. Giilt_. Im oo T
ele, Martin
= g Benutzer mabele oo 7002 fauer Auer,Franz
=8 Such Recht H :
%éc;;; AT = i j; 003 sbanzhaf Banzhaf, Sandra
elGr emein H
e -p g 4 004 kbutschle Butschle Klaus
=) 48% Firma Aufzug HABEL Gmbt 01 4% R Dilgen sar
» [BIE] Bel EK Anfrage H .
2 B 2z 006 heisenmann Eisenmann,Heike
~[3) Bel EK Angebot 105 o2 4% H -
N 007 pemig Emig,Paula
| [ Bel EK Bestellung 110 o % H A
[ Bel EK Auftragsbestatigur 115 o % [ Rechte auf Benutzer kopieren... I Rechte auf Gruppe kopieren... |
Rechte | Beleggrp | Firma | Belegart | Unterbelegart | [DB-Felder | Edit-Feider | Links |
B
[ FreiesFeld (1)~ | = [Tedt |
Barcode 02 Barcode B
BelArt 02 BelArt
BelDat 02 Belegdatum
BesVerb 02 Besondere Vereinb.
Content 02 Volltext
Email 02 Mailadresse
ErfDat 02 Archivierungsdatum
ErinnDat 02 Erinnerungsdatum -
<< Kopieren (F9)
Copyright © 19952016 by HABEL GmbH & Co. KG, 78604 Rietheim-Weihem | [ EITETFERCY |

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

Legen Sie die Werte fir das Recht fest. Operatoren werden in eckigen Klammern angezeigt. A
Beizpiele werden in geschweilten Klammem angezeigh. Sie kidnnen mehrere Werte getrennt
durch ein Semikolon [;] festlegen. Folgende Operatoren stehen zur Yerfligung:

[..]- Gibt einen Bereich an. Z.B.; "1000.. 2000, Bereiche konnen nur fur Zahlerwerte genutzt
werden. Zun Beizpiel:

{1000..2000:2500..3000:}
[11- Verbietet ginen wert. Dieser Operatar muss pro wWert gesetzt werden. Zum Beispiel:
{1000..2000;2500.. 300012001 .. 2499;}

[~1- Grof-Aleingchreibung wird nicht berlicksichtigh Dieser Operator muss proWert gesetzt
werden, Zum Beizpiel:

{~HABEL} wiirde Treffer wie "Habel", "habel", "HABEL" oder "haBel" glilig werten.
[?] - Flatzhalter fur gt Zeichen durch ein beliebiges Zeichen an der Position. Zurm Beispiel:

{MBEL} kann "GABEL" ader "HABEL" ergeben.

[*] - Erzetzt eine beliebige Anzahl von Zeichen an der Pozition. Wird der Operator vor einen

‘wierte] fur Betreff:
|!geheim,”j

0K | Abbrechen
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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
gefillt ist.

Mit welchen Zeichen Werte ausgegrenzt oder Vorgaben eingegeben werden koénnen, 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 konnen die Anderungsrechte auch fur bestimmte Felder / Werte erlaubt werden.

Links

Sollen Rechte miteinander verknipft 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.

Datei Bearbeiten Zugriff Info

exHRXE & @ |

[[Benutzer | Gruppen |

Programm:  HPHAB200 Liste..
[~
= — = — T User = [LoginName |Name ||§‘
t t t...
ame czeichnung e rlau l... Giilt... Im B SRR il
=63 Benutzer mabele 001 H
= 002 fauer Auer Franz
£ & Suchen  Recht o & H
: 003 sbanzhaf Banzhaf,Sandra
. E-[3 BelGrp Allgemein 01 ol e H
= : 004 kbutschle Butschle Klaus
48 Firr Aufzug HABEL GmbH 01 o & H
» Exort Recht > y I _005 doskar Dilger, Oskar
[ & Bpo 006  heisenmann  Eisenmann,Heike
007 pemig Emig,Paula L
Rechte auf Benutzer kopieren... Rechte auf Gruppe kopieren...
| e |
Rechte ‘ Beleggrp | Firma ‘ Belegart ‘ Unterbelegart | DB-Felder | Edit-Felder ||Lmk; |
Bezeichnung A A
Postkorbhisteric anzeigen
Programm ausfahren
Protokell anzeigen
Schriften und Farben andem
Scitenlayout
Speichem
Trefferliste drucken
Trefferliste Druckverschau
“Ubersicht v
<< Kopieren (F9)
Copyright © 1996-2016 by HABEL GmbH & Co. KG, 78604 Rietneim-Weiheim | | | 0715138 |

1) Waéhlen Sie links das Recht (hier: Export) aus und in der Registerkarte Links das zu
verkniipfende Recht (hier: Suchen).

2) Ubernehmen Sie die Verkniipfung durch die Schaltflache Kopieren oder F9. Der Benutzer
darf nun identisch exportieren wie auch suchen. Werden Anderungen innerhalb des Rechts
Suchen durchgefiihrt, 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 Einschrankungen im Recht Suchen, dass der User nicht mehr
Rechte im Export hat.
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Hame Bezeichnung Wert Erlaubt Gul... Gult._. Im ...
E}--ﬁ Benutzer mabele 001
3 b Recht

r%;- Suchen Verknipfung e i

7.5.Rechte kopieren

Vorhandene Rechte kénnen Sie auf Benutzer oder Gruppen ubertragen.

Wabhlen Sie einen Benutzer aus und betatigen Sie die Schaltflache Rechte auf Benutzer kopieren.
Sie erhalten danach eine Auswahl der Benutzer, auf die die Rechte des gewdhlten Benutzers
Ubertragen werden kénnen.

I Rechte auf Benutzer kopieren... I Rechte auf Gruppe kopieren...

dze = |Logintame
[0z Auer,Franz

zhanzhaf Banzhal,5 andra

kbutzchle Butzchle Flaus

dogkar Diilger,Ogk.ar

heizenmant Eizenmann,Heike

pEMmig Ernig.Paula

hfriedrich Friedrich Helmut

alrizen FrizenAndreas

agabel [3abel Alexander

kgerth Gerth, Kt =

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

I Rechte auf Gruppe kopieren... I

002 Ek

003 WE

004 Personal
005 FiBu

006 Produktion

933 Systembetreuer

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

o Rechte wirklich kopieren?

| | Abbrechen

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

o Fiar Benutzer (Banzhaf,%andra) existieren schon Rechte.

Sollen sie Gberschrieben werden?

|| Mein || 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 Ubertragen.

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

kopieren und anschlieRend 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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7.6.Ubersicht der Rechte innerhalb der Recherche

Alle Andern
Das Recht ,Alle Agdern“ ist gekoppelt mit dem Recht ,Auskunft‘. Hiermit wird der Zugriff auf die
Schaltflache ,Alle Andern” in der Recherche-Auskunft gesteuert, die Ihnen ermdglicht, 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 ,,/—:\_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 Uiber 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 kbénnen
hier benutzerspezifisch verwaltet werden. Die Rechtevergabe fir das jeweilige Werkzeug ist jedoch
nur auf der untersten Ebene moglich (Andern, Anlegen, Anzeigen, Léschen).

Hier gelten zwei Sonderregeln:

e 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 I6schen, auch wenn
ihm das Recht ,Ldschen® 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 durfen 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 durfen. Entsprechend erfolgt auch hier die Aktivierung der Schaltflache
LJAuskunft” in der Trefferlistenansicht.

Beleg zum Vorgang hinzufiigen

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

Drucken
Gefundene Belege kdnnen mit der Schaltflache ,Drucken® oder Uber die Menuzeile 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
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Das Recht "Eingabemaske anpassen" steuert, ob der Benutzer die Anordnung der Felder in der
Recherche-/Auskunftsmaske &ndern darf 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 hinzufiigen/entfernen

Datenbankfelder kdnnen 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 durfen, kdnnte es die Funktionsfahigkeit des gesamten Systems
beeinflussen. Daher sollte dieses Recht nur an wenige Anwender vergeben werden.

Einstellungen fir Anmerkungen

Far Anmerkungen und Werkzeuge kénnen verschiedene Grundeinstellungen vorgenommen werden.
Die Vergabe des Rechtes ,Einstellungen fir Anmerkungen® erteilt oder entzieht Ihnen die
Berechtigung, entsprechende Anderungen an diesen Einstellungen vorzunehmen und diese dann zu
speichern.

Dialog ausfuhren
,Dialog ausfihren® steuert den Zugriff auf den Menieintrag "Anmerkung".

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

Externe Programme ausfuhren
Sind in lhrem System Scripte hinterlegt, die auf externe Programme zugreifen, vergeben Sie hiermit
das Recht fur 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 (hinzufigen, 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.
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Postkorbhistorie anzeigen
Die gleichnamige Auswahl ist wéhrend der Beleganzeige z. B. im Menu Datei verfigbar. Steuern Sie
Uber dieses Recht, ob der Benutzer Zugriff auf diese Auswahl haben darf, sofern der

Programm ausfihren

Wurde fiir 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 andern
Mit diesem Recht kann der Benutzer in der Recherche Schriften- und Farbeinstellungen durchfiihren.

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

Speichern

Durch diese Rechtevergabe wird gesteuert, ob ein angezeigter Beleg mittels der Mentoption ,Datei —
Speichern unter” als Datei (*.tif) in einem beliebigen Verzeichnis oder aber auch Anlagen gespeichert
werden durfen. Die Menuoption ,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 Mentoption ,Trefferliste drucken —
Druckvorschau“ aktiviert wird oder nicht.

Ubersicht
Uber 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 kdnnen.

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

7.7.Ubersicht der Rechte innerhalb der Erfassungsprogramme

Anmerkung
Auch innerhalb der Erfassungsprogramme kdnnen Anmerkungen genutzt werden. Die Werkzeuge
Marker, Notiz, Redaktion, Stempel und Text kdnnen hier benutzerspezifisch verwaltet werden. Die
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Rechtevergabe fur das jeweilige Werkzeug ist jedoch nur auf der untersten Ebene maoglich (Andern,
Anlegen, Anzeigen, Loschen).

Hier gelten zwei Sonderregeln:

e Fir 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 Menlzeile 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 kdnnen 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“ ermdglicht das Nutzen verschiedener Einstellmdglichkeiten in
den Erfassungsprogrammen. Z. B. kann bei Rechtevergabe ,Leere Seiten 16schen” der Anwender
Einstellungen im Erfassungsprogramm vornehmen, ab welcher DateigrofRe leere Seiten geldscht
werden. Mit dem Recht ,Vorschaueinstellungen® kann der Anwender individuell einstellen, wie die
Belegvorschau erfolgen soll. In der Liste fur die Erfassung per Scan sind weitere Rechte fur das
Einstellen der Barcodeerkennung, Scanner- und Verzeichniseinstellungen, sowie Grafikfilter
vorhanden, die den Benutzern zugewiesen werden konnen. Ebenso kdnnen Rechte fir das
Speichern der Einstellungen / Speichern der Einstellungen Standard vergeben werden.

Programm ausfuhren

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 &ndern
Mit diesem Recht kann der Benutzer Schriften- und Farbeinstellungen durchfiihren.

Speichern

Durch diese Rechtevergabe wird gesteuert, ob ein Beleg mittels der Menuoption ,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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7.8.Ubersicht der Rechte innerhalb des Postkorbs

Auf Zahlungsfreigabe reagieren

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

Automatisches Aufraumen einstellen
Wourde dieses Recht zugewiesen, so haben Sie die Mdglichkeit, sowohl Ihren Papierkorb als auch
lhren 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 lhrer 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

Wurde dieses Recht zugewiesen, so haben Sie die Mdglichkeit, sich tiber die Menlioption 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 belegartenabhéngig
speichern darf.

Floskeln andern

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

Geschutzte Eintrage l6schen

Geschitzte Postkorb-Eintrdge sind Eintrdge, 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 Eintrdge dieser Art nach Erteilung der Berechtigung geléscht werden. Dieses Recht
sollte allerdings nur dem Administrator und Mitarbeitern in entsprechender Funktion Ubertragen
werden.
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Position andern — Position entfernen — Position hinzufligen
Mit diesem Recht kénnen per Positionserfassung gefillte Feldinhalte entweder geandert, geldscht
oder hinzugefuigt 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.

e In der Rechtevergabe fur den Postkorb gibt es die zuséatzliche Lasche Benutzer-ID, um den
Zugriff auf fremde Postkdrbe zu steuern.

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

Postkorbeintrage endgultig entfernen
Hier wird die Berechtigung verwaltet, Eintrage aus dem Papierkorb endguiltig entfernen zu durfen.

Postkorbeintrage neu verteilen

Ermoglicht 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 ausfuhren

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 durchfiihren.

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 fiir 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 einzufugen.

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

= Benutzerrechte-Manager [Recherche] = B
Datei Bearbeiten Zugriff Info
EXHRXE &6 |
Programm: | HPHAB200 Liste...
Legen Sis, die werte il das Richt Fsst. Operatorsn werdsr in sckigen Klammetn angsasigt A E
! o Bispile werdlen in geschieilten Klammem angezeint. Sie kdnnen mehrere Werts getrennt [
Hame Bezsichnung  Wert Erlaubt Gii. Gii... Im__. | | durch ein Semikolon [] festiegen. Folgende Operatoren stehen zur Verfigung:
= g oo farsy e [..]- Gibt einen Bereich an. £.B.: "1000..2000", Bereiche kinnen nur fur Zahlenwerte genutzt _
B Eingabemaske Maskenfelder hir Recht o B wierder Zum Beispisk
NSl Recht 4 + {1000 2000;2500. 30003
2 Alle Andern Recht o B v
(&) Alle nicht indexierten Felder dnc Recht g 4 Wert(e] fir Ksthr
Dy Schriften und Farben andemn  Recht & & 1234 |
r» & Suchen Recht o &% -
K Abbrechen n
>
| Rechte | Beleggp | Fima | Belegart | Unterbelegart | [DB-Felder | Edit-Felder | Links |
F ‘A
[ FreiesFeld (1)~ | = [Text |
HLVMNGD 01 Managed B
HLVOUTD D1 Version Outdsted
Info 01 Info
KonMNam D1 Kontskt Name
Kenhr 01 Kentakt hr.
Konvkz D1 Konvertierungskennzeichen
|| kstBer 01_Kostenstelle Bezeichnung
B D1 Kostenstelle
KtoBez 01 Kente Bezsichnung |
<< Kopieren (F9)
Copyright @ 1995-2016 by HABEL GmbH & Co. KG, 78604 Rietheim-Weilheim [B20000z.ACs | 12072016 13:52 2
o
b ==y Suchen Recht fa #
O |Ed KstMr Kostenstelle 1234 e 4 |
- —
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8. HABEL-MASKENEDITOR

8.1.Allgemein

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

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

durchfiihren.

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 Plausibilitatspriifungen, ob die durchgefiihrten Anderungen weitere
Anpassungen mit sich ziehen. Daher kénnen Anderungen, die nicht vollstandig/korrekt und mit
Beriicksichtigung 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 herbeifihren, kann das Programm als bequemes Werkzeug eingesetzt werden.

Programm HpHab882.

Sie kénnen den Maskeneditor auch mit folgendem Symbol starten.

[

[Maskeneditor
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8.2. Programmaufbau

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

Datei Extras Einstellungen Info

Aktive Felder: Feldeigenschaften Programmmaske:
v Auswahlboxen zeigen j
[~ Feldpositionen anzeigen

Belegarten:

Verfliigbare Felder:

[~ Anderung detaillert anzeigen

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

Programmmaske:
| v

Erfassung [Archivdrudker § Scan Kofax /Habel DIG [ ScanSnap [ Scan Twain f Client Index] »
Erfassung Positionsbox [Scan Kofax [ Archivdrucker f Habel DIG J ScanSnap [ Scan Twain]
Maobile Auskunft Desktop [Allgemein]

Mobile Auskunft Smartphone [Allgemein]

Mabile Auskunft Tablet [Allgemein]

Mobile Positionsbox Desktop [Allgemein]

Mobile Positionsbox Smartphone [Allgemein]

Mabile Positionsbox Tablet [.ﬁ.llgemem]

Mabile Suchmaske Desktop

Mobile Suchmaske Tablet [.b.llgemem]

Mobile Trefferliste Desktop [Allgemein]

Maobile Trefferliste Smartphone [Allgemein]

Mobile Trefferliste Tablet [Allgemein]

Postkorb Auskunft

Postkorb Positionsbox

Recherche Auskunft [Adata]

Recherche Auskunft [Allgemein]

Recherche Auskunft [Geschaftsfiihrung]

Recherche Auskunft [Hotel] v

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 durchfilhren und diese auch anderen Masken zuordnen mdchten, missen Sie die
Anderungen entsprechend tbernehmen.

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

Aktive Felder: Feldeigenschaften Prograr k
¥ Auswahlboxen zeigen |Erfassung [Archivdrucker [ Scan Kofa w
[~ Feldpositionen anzeigen Belegarten:
. 100 - EE Anfrage ~
Laufende Mummer: I 105 - EK Angebos
Feldname: l— 110 - EK Bestellung
115 - EE Ruftragsbestitig
Anzeigelinge {in Pixel): I— 120 - EZE Rahmenbestellung
- . 122 - EE Lieferanmshnung
Suchrichtung: I 'l 125 - EF Lieferschein
Pfiichtfeld: Iﬁ 127 - EE Rfkla:.natinn
128 - EE Ricklieferung
Feldart: I ,I 130 — EE Rechnung
140 EE Gutschrift
Feld ausfillen mit: I 145 - EK Eorrespondenz
- . 170 - Reservierung
Ausrichtung: I jv 171 - Reservierungsbestit:
Schreibgeschiitzt: lﬁ 172 - Dienstleistungsbele:
173 - Ecostenilbernahme
Mit Firma lesen: lﬁ 174 - Stornierung
175 - Meldescheine
ComboEox ohne Eingabe: I 'l 176 — Restaurant & Bar Be!
Felder lgschen: lﬁ 177 - Rusgangsrechnung
178 - Voucher eigen
Schreibweise: I ,l 179 - Voucher fremd
180 - Eorresponden=z
Stammfeld priifen: | vl 181 - Tageszbschlufl
= S 182 - REnfrage
Verfiighare Felder: Lange prifen: I jv 183 - Angebot
Leeren wenn Barcode gefiillt: I ,l 184 - Vertrag
185 - Mahnung Debitor
Zugriffsart bei Stammzugriff: lﬁ 186 — Tagungsraum (Miete)
Feld aus Stamm dbernehmen: I i:; _ ;:g“;gf:a;:
Stammdatenbank: I— 183 - F&B Rngebot
130 - F&B Bestellung
Mit Feld in Stamm suchen: I 131 - F&B Ruftragsbestitis
132 F&B Lieferschein
Vorgabewert: | 133 - F&B Rechnung/Gutsch:
. 134 - Non Food Anfrage
B ases I 195 — Non Food Angebot
Sortieren | [ Nicht verwendete Felder anzeigen Feldbezeichnung: I— 136 — Non Food Bestellung
137 - Non Food Ruftragsbe: w

[~ Systemfelder anzeigen

[~ Anderung detailliert anzeigen Speichern | Beenden |

v

Nachdem Sie eine Belegart ausgewahlt haben, werden die fur diese Belegart aktiven und verfiigbaren
Felder im linken Bereich des HABEL-MASKENEDITORS angezeigt.
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Datei Extras Einstellungen Info

Aktive Felder:

Mandant: Firma

Belegart: Belart

Feldeigenschaften

¥ Auswahlboxen zeigen
I~ Feldpositionen anzeigen

Progr

|Erfassung [Archivdrucker f Scan Kofa w
Belegarten:

Belegdatum: BelDat 4
=ity 2 Laufende Mummer:
Kunden-jLieferanten Nr. : KuLiNr EE

2 . - Feldname: EE Bestellung
Kunden-jLieferanten Name: KuLiNam EK Ruftragsbessisig
PLZ: KULIPLZ Anzeigelange (in Pixel): EE Rzhmenbestellung

— EE Lieferanmshnung
Ort: KuLiOrt chrichtna
Suchrichtung: EE Lieferschein

LKZ: KuLLKZ

Pflichtfeld: 127 EE Reklamstion
E-Mail: eMail 128 - EE Riicklieferung
Einkéufer / Verkiufer: Betreuer Feldart: 130 - EE Rechnung

140 EE Gutachrift
Feld ausfiillen mit: 145 - EE

Kontakt Nr.: KonMNr
Kontakt Name: KonhNam
Belegnummer: BelNr

Forrespondenz
. 170 Reservierung
Ausrichtung:
na 171 Reservierungsbestit:

Schreibgeschiitzt: 172 Dienstleistungsbele:
Fremdbelegnummer: FBellr 173 - Eostenilbernahme

EK Anfrage Nr.: EKAnfNr Mit Firma lesen: 174 Stornie .
; 175 Meldescheine

Artikelnummer: Arthir 178 Restaurant & Bar Be!

Artikelbeschreibung: ArtBez Felderloschen 177 - RZusgangsrechnung

Fremdartikel Mr.: FArthr R 178 - Voucher eigen
Schreibweise; 173 - Voucher fremd
Sachkonto Nr.: SKNR

. 180 Eorrespondenz
Sachkontobezeichnuna: SKEEZ Stammfeld priifen: 181 - Tageszbschlud

Lange priifen: 18z Anfrage
Verfligbare Felder: 183 - Zngebot
Leeren wenn Barcode gefiillt: 184 - Vertrag
1. Empfénger aus Benutzerstamm: AnspAP 185 Mzhnung Debitor

Ansprechpartner (extern): AnspreEX Zugriffsart bei Stammzugriff: 186 - Tagungsraum (Miete)
187 - Taqung F & B
Anreise Datum FAnreise

188 FzB Anfrage
Ankiindigung{Wochen): Ankuend Stammdatenbank: 185 - FsB Angebot
Abteilungsbezeichnung: AbteilBz

130 FzB Bestellung
Mit Feld in Stamm suchen: 151 - FsB Ruftragsbestiti
Absender Strafie: ABStr
Absender StraBe: ABStr Vorgabewert: 153

132 Lieferschein
Rechnung/Gutsch:
3 . 134 Food Rnfrage
Absender PLZ: ABPLZ Eingabemaske: las Faod Angebos
Sortieren | [~ Nicht verwendete Felder anzeigen Feldbezeichnuna: 13% Food Bestellung
I~ Svstemfelder anzeigen 137

Food RZuftragsbe: w
[~ Anderung detailliert anzeigen Speichern Beenden

ComboBox ohne Eingabe:

Feld aus Stamm Gbernehmen:

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 gefiillt.
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Datei Extras Einstellungen Info

Aktive Felder:

Feldeigenschaften Progr

¥ Auswahlboxen zeigen Erfassung [Archivdrucker / Scan Kofa w
Belegart: BelArt [~ Feldpositionen anzeigen Belegarten:
Belegdatum: beDat

elegdatum: BelDa Laufende Nummer: 100 - EE Enfrage ~
Kunden-jLieferanten Nr. : KuliNre 105 Angebot

- e Feldname: 110 - Bestellung

Kunden-jLieferanten Name: KuLiNam 115 Auftragsbestitigr
PLZ: KuLiPLZ Anzeigelédnge (in Pixel): 120 Rahmenbestellung
ort: KuLiort T 122 Lieferanmshnung
- B 125 Lieferschein
Leatle Pfichteld: 127 Reklamation
E-Mail: eMail 1z Riicklieferung

Einkaufer [ Verkiufer: Betreuer Feldart: IComboBox vl 130 Rechnung
140 Gutschrift
Kontakt Mr.: KonNr Feld ausfiillen mit: I 145 Korrespondenz

Kontakt Name: KonMam - . —— 170 - Reservierung
(TEERTIEE I|Ir‘|k5bur‘|d|g jv 171 Reservierungsbestit:
Belegnummer: BelNr

Schreibgeschiitzt: I . l 172 Dienstleistungsbeles
Fremdbelegnummer: FBelMr b Nein ~ 173 Eosteniibernahme

EK Anfrage Nr.: EKAnfir Mit Firma lesen: INein ﬁ' 174 Stornierung

175 Meldescheine

Artikelnummer: Arthir TR R I INEiﬂ ‘l 178 Bestaurant & Bar Be!
Artikelbeschreibung: ArtBez Felder léschen: Feld rie laachen - 177 husgangsrgr_-hnung
Fremdartikel Mr.: FArthr o 178 - Voucher eigen
Sachkonto Nr.: SKNR SdEshsse: Inormale Schreibweis vl 1;3 Voucher fremd

Eorrespondenz

Sachkontobezeichnuna: SKEEZ Stammfeld priifen: IWert muss gefunder vl 181 - TagesabschluB
Lange priifen: Nein - 18z Anfrage
Verfigbare Felder: I j 183 Angebot
. Leeren wenn Barcode gefiillt: INein ,l 184 - Vertrag
1. Empféanger aus Benutzerstamm: AnspAP 185 Mazhnung Debitor

Ansprechpartner (extern): AnspreEx Zugriffsart bei Stammzugriff: Ilirlksb[ilrldig ,l 186 - Tagungsraum (Miete)
187 Tagung F & B

Anreise Datum FAnreise Feld aus Stamm Ubernehmen: I 188 FEB Anfrage

Ankiindigung(Wochen): Ankuend Stammdatenbank: l— 189 FiB Angebot
Abteilungsbezeichnung: AbteilBz 130 - F&B Bestellung

Mit Feld in Stamm suchen: I 191 FsB RAuftragsbestitis
Absender Strale: ABStr 182 - FsB Lieferschein
Absender Strafie: ABStr Vorgabewert: I 133 - FiB Rechnung/Gutsch:
3 . 134 Hon Food Rnfrage
Absender PLZ: ABPLZ Eingabemaske: | 195 - Non Food Angebot

Sortieren | I Nicht verwendete Felder anzeigen Feldbezeichnung: Belegart: 13§ - Non Food Bestellung
157 Non Food Zuftragsbe: w

I~ Svstemfelder anzeigen

Mandant: Firma

[~ Anderung detailliert anzeigen Speichern Beenden

8.3.Menlizeile

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

Datei > Beenden

Mit diesem Befehl wird der HABEL-MASKENEDITOR beendet. Haben Sie die durchgefiihrten
Anderungen nicht gespeichert, werden diese auch nicht ibernommen. Sie kénnen das Programm
auch Uber die Schaltflache Beenden in der FuRRzeile oder Uber das X am rechten oberen Maskenrand
schliel3en.

Extras > Belegartenverwaltung

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

Extras - Beleggruppenibersicht

Ubersicht dariiber, 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
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hervor (z. B. Recherche Personal Korrektur). Auch erreichbar Uiber das Kontextmeni in der Auswabhl
der Programmaske

Belegart auswahlen: In Beleggruppen vorhanden:

100 — EE Anfrage A~ |01 Habel DIG RZllgemein

EE AEngebot EOL Archivdrucker Allgemein
EE Bestellung BO1 2llgemein

EE buftragsbestitigung B51 Eorrektur 2llgemein

EE BRahmenbestellung 501 Scan EKFE/THHN,/CLI Zllgemein
EE Lieferanmahnung Z01 ScanSnap Allgemein

EE Lieferschein
EFE Beklamation
EE Ricklieferung
EE Bechnung

EE Gutschriftc

EE Forrespondenz
Beservierung

ka3

LI T T I I
o

Beservierungsbest&tigung
Dienstleistungskelege
Eostenilbernahme
Stornierung

Meldescheine

Bestaurant & Bar Belege
Busgangsrechnung
Voucher eigen

Voucher fremd

Frrraornnmdans

Extras - Neue Programmmaske aus Erfassungsmaske erzeugen

Mit diesem Befehl kénnen neue Masken aus vorhandenen Erfassungsmasken erzeugt werden.
Wichtig: Uber das Meni Einstellungen — Vorgabewerte fiir 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 kénnen beliebige Masken auf andere Masken kopiert werden (z. B. nach Anderung
der Recherchemasken koénnen diese auch auf die Erfassungsmasken oder Postkorbmasken
Ubernommen werden).

Extras - Wiederherstellen

Wiederherstellen kénnen die Anderungen entsprechend zuriickgesetzt werden. Sie erhalten eine
Abfrage, welcher der Backups Sie fur die Wiederherstellung verwenden mdéchten.
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Start Freigeben Ansicht

; - & Verschieben nach /% Loschen - l_ E' " j( 4 E Hlles auswanlen
s Sl S i Michts auswihlen

[T
Kopieren Einflgen __ opiere c 1 enenne Meuer Eigenschaften .
3 Kopieren nach =0 Umbenennen e : @ nuAuswahI umkehren

Zwischenablage Organisieren Meu Offnen Auswihlen

@) - 1 .+ DieserPC » HABEL (H:) » gedosod » backup » 20160707 v & 20160707" dur...

-

8 Videos ) Mame Anderungsdatum Typ GraBe
% System-reserviert (C:)
—a HABEL (H:)

, gedosod

|% HDHABCFG.TXT.201607071056140000000...  07.07.2016 10:56 TXT-Datei 1.526 KB

% HDHABCFG.TXT.201607071059360000000...  07.07. : TKT-Datei 1.526 KB

) backup
J 20150902
, 20160109
, 20160302
) 20160405
J 20160502
) 20160603
J 20160707

2 Elemente

Extras > Neue Datenbankfelder anlegen

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

Einstellungen = Nach tibergreifenden Anderungen jedes Mal fragen

Unter (ibergreifenden Anderungen werden die Anderungen verstanden, die evtl. auch in andere
Masken oder Belegarten ibernommen werden konnten. Wird ,Nach Ubergreifenden Anderungen
jedes Mal fragen” aktiviert (erkennbar am Haken vor dem Menulpunkt) werden die weiteren Befehle
.immer fir 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, kénnen die folgenden drei Kommandos
genutzt werden:

Einstellungen > Immer fir alle Belegarten

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

Einstellungen - Immer fir andere Masken

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

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

Einstellungen > Vorgabewerte fur neue Felder

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

Maskenart: |Erfassungsmaske

Feldeigenschaften 1
I~ Feldpositionen anze@en
Anzeigelange (in Pixel): 150
Suchrichtung: kein E ditieren -
Pflichtfeld: Mein v
Feldart: Standard -
Feld ausfiilen mit:
Ausrichtung: linksbiindig -
Schreibgeschiitzt: Mein -
Mit Firma leser: Mein -
ComboBox ohne Eingabe: Mein -
Felder laschen: K.apffeld | |
Schreibweise: nomale Schreibweis +
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8.4.Verwalten von Suchkriterien (Datenbankfeldern)

Um innerhalb der Belegarten vorhandene Felder zu aktivieren, Anderungen in Bezug auf Pflicht-
/Kannfeld etc. durchzufuhren 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 verfugbaren Felder im linken Bereich des Programmes angezeigt.

Datei Extras Einstellungen Info

Aktive Felder:

Feldeigenschaften

Mandant: Firma

Belegart: Belart o
Belegdatum: BelDat

Kunden-jLieferanten Nr. : KuLiMr

¥ Auswahlboxen zeigen
[~ Feldpositionen anzeigen

Laufende Nummer:

Feldname:

Program
Erfassung [Archivdrucker / Scan Kofa w
Belegarten:

105 - EE Angebot
110 - EE Bestellung
115 - EE Ruftragsbestitiq

Kunden-jLieferanten Name: KuLiMam
Anzeigeldnge (in Pixel): I 1z0 EE Razhmenbestellung

PLZ: KuLiPLZ
122 EE Lieferanmahnung

Ort: KuLiOrt euchriching-
e I 'I 125 EE Lieferschein

LKZ: KuLiLKZ EE Reklamation

Pfiichtfeld: I - I 127
E-Mail: eMail 128 - EK Ricklieferung
Einkaufer [ Verkaufer: Betreuer Feldart: Iﬁ 130 — EE Re chnum;
140 - EE Gutschrift

Kontakt Nr.: KonMNr
Kontakt Name: KonMNam

Feld ausfiillen mit: EK Horrespondenz

Beservierung

I 145

. 170

Redibc I jv 171 Reservierungsbestit:
Belegnummer: BelNr - . .

Schreibgeschiitzt: Iﬁ 172 Dienstleistungsbele:
Fremdbelegnummer: FEelMr 173 Eostenilbernahme
EK Anfrage Nr.: EKARfNr Mit Firma lesen: I 'I 174 Stornie .

. 175 Meldescheine

Artikelnummer: Arthr ComboBox ohne Eingabe: I = I 176 - Destaurant & Bar Be
Artikelbeschreibung: ArtBez Felder I5schen: Rusgangsrechnung

I
- -
Fremdartikel Mr.: FArtir 178 Voucher eigen

Schreibweise: I ,l 179 - Voucher fremd

Sachkonto Nr.: SKNR . 180 Forrespondenz

Sachkontobezeichnung: SKBEZ Stammfeld priifen: I - I 181 Tageszbschluf
Projektnummer: Projr hd 5 (ifen: I I 182 - Anfrage
] ]l Lange priifen: - 18% — Angebat
Vertrag

Leeren wenn Barcode gefiillt: I—;I 184
185

Zugriffsart bei Stammzugriff: I - I 188
187

I 128
183

I 130
I— 191
13z

Verfugbare Felder:

1. Empfénger aus Benutzerstamm: AnspAP e ~
1. Empfénger aus Benutzerstamm: AnspAP
1. Empfénger bei Archivierung E-Mail: InfoAE

1. Empfénger bei Archivierung Postkorb: InfoAP
1. Empfanger bei Archivierung ist Vorgesetzter: InfoAv

Mahnung Debitor
Tagungsraum (Miete)
Tagung F & B

F&B Anfrage

F:B Rngebot

F&B Bestellung

F&B Ruftragsbesti&tis
FiB Lieferschein

Feld aus Stamm Gbernehmen:

Stammdatenbank:

Mit Feld in Stamm suchen:

1. Empfénger bei Wiedervorlage E-Mail: WivoAE Vorgabewert: I 153 - F&B Rechnung/Gutsch:
- . e . 154 Non Food Anfrage
1. Empfénger bei Wiedervorlage Postkorb: WivoaP Eingabemaske: I 195 — Non Food Angebat
1. Empfénaer bei Wiedervorlage ist Vorgesetzter: WivoAW & Feldbezeichnuna: I— 136 — Non Food Bestellung
" . 137 Non Food Ruftragsbe:
) | Nicht verwendete Felder anzeigen
Sortieren r ) 9 138 Non Food Liefersche:
[~ Systemfelder anzeigen 188 - WMem Teed Pimeeme .
[~ Anderung detailliert anzeigen Speichern | Beenden |
y

Die aktiven Felder (1) zeigen alle Datenbankfelder an, die fur 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 verflgbaren Feldern (2) sind alle Datenbankfelder eingeordnet, die fur diese Belegart bisher
nicht herangezogen wurden, aber in der Datenbank zur Verwendung bereit stehen.
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Verflighare Felder:

. Empfanger zu Ablauf Gliltigkeit Postkorb: GuelAP L
. Empfanger zu Ablauf Gliltigkeit E-Mail: GuelAE

. Empfanger bei Wiedervorlage ist Vorgesetzter: Wivoay
. Empfanger bei Wiedervorlage Postkorb: WiVoAP

. Empféanger bei Wiedervorlage E-Mail: WivoAE

. Empfénger bei Archivierung ist Vorgesetzter: InfoAW

. Empfanger bei Archivierung Postkorb: InfoAP

. Empfanger bei Archivierung E-Mail: InfoAE N

Sarticren [+ Micht verwendete Felder anzeigen:
[ Systemfelder anzeigen

1.
1.
1.
1
1.
1.
L
1

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.

Zusatzlich wird der Befehl Systemfelder anzeigen aktiv. Mit dem Begriff Systemfelder werden die
Felder bezeichnet, die nicht fur die eigentliche Suche gedacht sind, sondern vielmehr fir interne
Zwecke bedeutend sind.

Diese Felder werden mit hellgrauer Schrift in der Rubrik Verfiigbare Felder angezeigt.

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

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

Nachdem die Anderung gespeichert wurde, kénnen Sie auch die Reihenfolge der Felder verandern.

Bestétigen Sie hierzu die Schaltflache Sortieren. Stellen Sie nun die Reihenfolge in der Auswahlbox
ein.
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LKZ: KuLiLkZ

E-tail: et ail

Einkaufer / Werkaufer: Betreuer
Fontakt Mr.: Konfr

F.ontakt Mame: KonMam

Fontakt Mr.: KanMr

F.ontakt Mame: FonMam

Belegnummer: BelHr

Beleanurrer: BelMr
Fremdbelegnurmmer: FBelMr
Fremdbelegrummer: FEelMr

EE Anfrage Mr: EKARNT

EE Anfrage Mr: ERARfNT

EE. Bestell Mr.: EFBestNr

EF. Bestell Mr.: EKBestMr

EF. B ahmenbestellung Mr.: EERBesMr
EE. Rabmenbestelung Wr.: EERBesMr
Reklamationsnummer, [EF. & WE]: ek
Reklamationsnummer. [EF &YE]: RekM
EF. Ligferschein Mr.: EFELisfMr

EF. Ligferschein Hr.: EELieftr

EF¥. Rechnung/Gutschift Mr.: EKRechk
Ek. Rechnung/Gutzchrift Mr.: EFRechh
W, Angebot Mr.: YEAngMr

W Angebat Mr.: YEAng

W Auftrag M. WE
W Auftrag M. YEAUMT

Y. R abmenauftrag Mr.: WER aufr
Y. R abmenauftrag MHr.: WER auftr
WE. Lieferschein Mr.: WELigfNr

Speichemn | Abbrechen

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

Um Felder fir 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 anschlieBend mit den Pfeilen
auf/ab (1).

Uber die Schaltfliche Speichern werden die Anderungen ubernommen. Mit der Schaltflache
Abbrechen konnen Sie die Box ohne Anderungen verlassen (2).
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Um fir ein Datenbankfeld selbst Anderungen durchzufilhren, stehen unter dem Bereich
Feldeigenschaften verschiedene Méglichkeiten zur Verfiigung.

Feldeigenschaften
[v Auswahlboxen zeigen
[~ Feldpositionen anzeigen

Laufende Mummer: 'IZI 13
Feldname: |'.5||_|-|'-|:|-Nr
Anzeigeldnge (in Pixel): |15|:|
|kein Editieren J
Pflichtfeld: | Ia ﬂ

Feldart: e |5tamm mit Aimdex ﬂ

Feld ausfiillen mit: |

Ausrichtung: lirksbiindig |
Schreibgeschiitzt: |NEin ﬂ
Mit Firma lesen: |NEin ﬂ
ComboBox ohne Eingabe: |NEin ﬂ
Felder laschen: |K,;.p1=fe|.j - |
Schreibweise: ]nnrmale Sdﬁreil:uweisﬂ
Stammfeld priifen: | bei Nichtfinden ertér |
Lénge priifen: |NEin ﬂ
Zugriffsart bei Stammzugrift: |ﬂ,:|at[:ﬁ-ei:| ﬂ
Feld aus Stamm iibernehmen: |'.5||_|f-t|-|'~,|r
Stammdatenbank: HDHBL925

Mit Feld in Stamm suchen: quiNam

Vorgabewert: |

Eingabemaske: |

Feldbezeichnung: |,|5,|_|ﬁ:rag5 Mr

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

Sie kdnnen 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
Zahlenkurzeln und Parametern.
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Feldeigenschaften
[ 2
v F ;
18-20 013
21-28 Auftriir

2931 150

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.

Anzeigelange

Angabe der Anzeigeldnge 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 Gbereinstimmen (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 auslést.

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 moglich, jedoch keine Speicherung
ohne Eingabe in das Feld.

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

Feldart Definition der Feldart

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

ComboBox
Definition als Auswahlbox mit vordefinierten Begriffen.

Infofeld
nicht mehr aktiv

Editfeld
nicht mehr aktiv

Datumsfeld

Innerhalb dieses Feldes kdnnen 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
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Datum ohne Maske
Unformatiertes Feld mit der Eingabemadglichkeit 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 Schlissel (Beispiel:
Fur 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

Einstellungsmadglichkeit, ob es sich um ein Z&hlerfeld handelt. Innerhalb eines
Zahlerfeldes wird Uber Funktionstaste oder Menlzugriff eine fortlaufende
Nummer vergeben, die beispielsweise zum Abmischen von Hostdaten
verwendet werden kann (siehe I. 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 tibernehmen 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 fir ein Suchergebnis die GroR3-/Kleinschreibung
beachtet werden, sowie auch der Begriff so eingegeben werden, dass er
beginnend von links mit dem Treffer Gbereinstimmt.

Feld ausfullen
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.

Schreibgeschiutzt | Definition (Ja/Nein), ob die Feldinhalte schreibgeschiitzt sind, so dass

diese nicht vom Anwender gefiillt werden kénnen.
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Mit Firma lesen

Fur Felder mit Stammzugriff oder Combobox kann definiert werden, dass
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 |16schen

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

nur nach ,Position speichern” I6schen
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 grol® 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
unabhéngig von der tatsachlichen Schreibweise bei der Eingabe.

Stammfeld
prafen

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 prufen

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

Zugriffsart  bei
Stammzugriff

Definition, wie die Art der Suche im Stamm erfolgen soll (links-
/rechtsbindig 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 dbernommen 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.

80




Benutzerhandbuch Administration
HABEL-MASKENEDITOR

Stammdatenbank | Definition des Dateinamens der Stammdatei-/datenbank bei Stammzugriff.

Mit Feld im Definition, in welchem Feld in der Stammdatenbank mit dem eingegebenen
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 gefillt 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 dartiber, wie sich die Anderung in der HDHABCFG auswirken wurde.

Hier haben Sie die Mdglichkeit, die Anderungen nochmals zu prifen.

Status IN:r: I DB I.hkt.iun I Zustand I Satz
hd... UPDATE before 00100100000000100176Bellt 150010¢
after 001001000000001001768EBellt 150010
todo 1 hd... UPDATE before 00100100000000100175Barl 1500004

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

Nach erfolgreicher Speicherung erhalten Sie eine entsprechende Bestéatigung.

Anderungen, die Sie an den Feldeigenschaften durchfiihren, kénnen automatisch auch fiir andere
Belegarten und Masken Gbernommen werden.

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

2% Anderung am Feld "Belegnummer: Barl" fir alle Belegarten, die dieses Feld verwenden, vornehmen?

- -4

la | MNein Abbrechen |
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Wenn es mehrere Programmmasken gibt, erscheint diese Meldung.

@ Anderung am Feld "Belegnummer: Barcode” auch in anderen Programmmasken dbernehrmen?

la | ! Abbrechen |

Sie kdnnen dann hier die jeweilige Maske auswahlen.

[ ] Auskunft Personalmanagernent
[] Auzkunft 5 pedition

[] Avazkuntt Tribiquity

[] Auskunft Yertragsmanagernent
[ ] Auskunft Adata Lohn/Perzonal
[ Auskunft Hatel

Ahbbrechen |

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 aufwéandiger.

8.5.Neue Datenbankfelder anlegen

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

Es offnet sich das folgende Fenster, in dem Sie zuerst die Datenbank auswéahlen missen, fir die das
Datenbankfeld angelegt wird.
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Datei

Dratenbank I

hidniaw 300 [HDMAY300)
hdnaw310 [HDMAYS10)
hidnaw320 [HDMAYS20)
hdnaw321 [HDMAYS2T)
hdnaw325 [HDMAYS2E)
hidnaw330 [HOMAYS30)
hdscnzgl [hdzcnzic, hdprisic, hdsnpsic, hdslgsic, hdocrsic)

MHeues Feld anlegen Meu angelegte Felder per Drag & Drop verschieben

Speichern Beenden

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 moéchten. Werden Datenbankfelder fur die COLD Archivierung und das Abmischen
angelegt, sollte mit der HDHABO70 begonnen werden.

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

Datenbankfelder anlegen = B
Datel
Datenbiank | hdnav030 HONAVO3D [Allgemein]) ~|
Mame | Beschreibung | Typ | Lange | Index... | ~
Dateir D ateinurnrner Zahl g True
SeiteMr Seitennummer Zahl ] True
“formhr “wormnummer Zahl 3 True
SclCokz Scan/Cold Alpha 1 True
FarmMr True
Firma True
Filiale True
Beldrt True
UBeltrt Feldname True
Barcode Beszchriftung True
BelD at True
KuLitr Feldtyp True
FuLiMam Feldls True
KuLiPLZ e Tie
Eu::!EI?Z Schliisselield Pue
uLi e
Email Bool Wert [ﬂusﬁn;Undefiniert]:lﬂ_lrl_ Tiue
Betreuer True
KanMr True
KanMam Anlegen | Beenden | True
Bl True
remndbelegrummer flpha True
EK &nfrage Mr. Alpha 15 True
EFK. Bestell Mr. Alpha 15 True
EK. Fahmenbestellung ... Alpha 20 True
Reklamationsnummer. Alpha 35 True w
Meues Feld arlegen I Meu angelegte Felder per Drag & Drop verschisben
Eereit Speichern | Eeenden |
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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.

Feldname ISprache_

B eschriftung ISprache

Feldiyp flpha
Feldlange Zahl

Schiuzzelfeld Dratim

Leit
B ool WwWert [fuztn;l Ez::ulean

Anlegen Beenden

Um das Feld in den Aimdex oder Index aufzunehmen, muss es als Schliisselfeld definiert werden.
Erst dann ist Giberhaupt eine Recherche nach diesem Feld mdglich.

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

@ Soll das Feld auch in allen *SIC Tabellen angelegt werden?

Mein |

Dadurch wird erfragt, ob das neue Feld auch in allen temporaren 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.
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Datei

Datenbank. I hdhaw030 [HDMNAYO3E0 [(Algemein])

M ame | Beschreibung | Twp | Lange | [ndesx... |-*~

DESend D aturn letzter Yerzand D atum a True
DEUSend Ilzer der zuletzt verzan...  Alpha a0 True
DEStatus Statusfeld Alpha 25 True
DESURL IRBL unter daz Handbw...  Alpha 2RA True
DECHr Sortierung Fapitel! bz, Alpha 5 True
DEDSwMr Datei-/ Seite-/ Wormnu..,  Alpha 40 True
DEFieldz Alternativen zu Dater-/ ... Alpha 285 True
DECMame Mame des Kapitel! Abs...  Alpha ) True
DEPage Seitenangabe wan- biz Alpha a0 True
DEDBMame Datenbankname auz d...  Alpha 17 True
DEFlags Optianen pra Posgition Alpha 20 True
FSOpt Optionen fur FindSenior  Alpha 1 True
languane language Alpha 20 True
Sprache Sprache Alpha 20 Falze

Meues Feld anlegen Meu angelegte Felder per Drag & Drop verschisben

Bereit Speichern Beenden

Um das neue Feld den Belegarten zuordnen zu konnen, wechseln Sie zurtck in die
Programmmaske. Aktivieren Sie unterhalb Verfigbare Felder das Kontrollfeld nicht verwendete
Felder anzeigen. Das neue Feld wird nun bei den verfiigbaren 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.

8.6.Positionsboxen verwalten

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

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

Mandant: Firma
Belegart: Belart

<“
\

%

\
1
i
I

I

I

/
!
/
/
/4

W Auswahlboxen zeigen
[~ Feldpositionen anzeigen

Laufende Nurnmer:
Feldname:
Anzeigelange (in Pixel):
Suchrichtung:
Pfiichtfeld:

Feldart:

Feld ausfiillen mit:
Ausrichtung:
Schreibgeschiitzt:

Mit Firma lesen:
ComboBox ohne Eingabe:
Felder laschen:
Schreibweise:
Stammfeld priifen:
Lange priifen:

Verfugbare Felder: ’

Leeren wenn Barcode gefiillt:

Kontakt Strafie: KontStr

Kontakt Vorname:KontVNam

Konto Bezeich : KtoBez

I] Konto: Ktonir |

Kostenstelle Bezeichnung: KstBez

Kostenstelle Nr.: KostSthr

Kostenstelle: Ksthr

Kostenstellenbezeichnuna: KostStBz

¥ HNicht verwendete Felder anzeigen
y felder anzeigen

Sortieren

Zugriffsart bei Stammzugriff:
Feld aus Stamm Obernehmen:
Stammdatenbantk:

Mit Feld in Stamm suchen:
Vorgabewert:

Eingabemaske:

Feldbezeichnung:

Progr

|Posﬁ<crb Auskunft

Belegarten:

125
127
1z8
130
140
145
170
171
172
173
174
175
178
177
178
173
180
181
18z
183
184
185
h¥-13
187
188
183
130
131
1352
133
1354
135
136
137
138
1353
200
205
Z10
Z215
220

LTS

mm
e 2
I —

EE Lieferschein

EE Reklamation

EE Ricklieferung

EE Rechnung

EE Gutschrift

EE Forrespondenz

Reservierung

Beservierungsbestit:

Dienstleistungsbele:

Eosteniibernahme

Stornierung

Meldescheine

Restaurant & Bar Be.

RAusgangsrechnung

Voucher eigen

Voucher fremd

Forrespondenz

Tagesabschlub

Enfrage

Angebot

Vertrag

Mzhnung Debitor

Tagungsraum (Miete)

Tagung F & B

FiB Anfrage

F&B ARngebot
Bestellung
Buftragsbestitis
Lieferschein
Rechnung/Gutsch:
Food AEnfrage
Food AZngebot
Food Bestellung
Food Ruftragsbe:
Food Liefersche:
Food Bechnung/&
AEnfrage
Zngebot
Bestellung
Ruftragsbestitig
Rahmensuftrag

Timfmrmahain

W

[~ Anderung detailliert anzeigen

Speichern | Beenden |

Um weitere Felder hinzuzufigen, werden diese aus der Box Verfugbare Felder in die Box Aktive

Felder verschoben.
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8.7.Verwalten von Belegarten

Um neue Belegarten anzulegen, wahlen Sie tiber Menuzugriff Extras - Belegartenverwaltung den
Belegarteneditor aus. Hier haben Sie die folgenden Méglichkeiten:

100 - EE Enfrage » Beleggruppen:
105 EE Angebot Unkekannt Belegleser
110a EE Bestellung Habel DIG Rllgemein

115 EK Ruftragsbestatigung B0z Hzbel DIE Vertragsmanagement
1z0 EE Rahmenbestellung G Habel DIC Personalmanagement

lzz EE Lieferanmshnung G Habel DIG Spedition

125 EE Lieferschein Hzbel DIE Hotel

127 EE Reklamation Hzbel DIE Rdatsz

128 EE Riacklieferung 7 Habel DIG

130 EE Eechnung

140 EE Gutachrift

145 EE Forrespondenz

170 Deservierung Bufzug HARBEL GombH & Co. EE

171 Beservierungskestitigung z HAEEL elevator TSR 5.2 e
172 Dienstleistungsbelege HRSEL B
173 Kostenilbernahme

174 Stornierung

175 Meldescheine

178 Bestaurant & Bar Belege Unterbelzgarten:

177 Zusgangsrechnung . oo
178 Voucher eigen Hmzumgen
175 - Voucher fremd o Andetn
180 Forrespondenz

181 - Tagesabschlud Laschen
182 Anfrage

183 - Zngebot I~ “oltextbelegart

154 Vertrag

185 Mahnung Debkitor
186 Tagungsraum (Miete) hd J J

HABEL NL
HABEL ES

rATmET  Tm

Bezeichnung: Mummer:

Belegart kopisren | [™ Anderung detailiert anzeigen Speichern | Ligschen | Beenden |

Auswahl der Belegart (1)
Im linken Bereich kdnnen Sie die zu bearbeitende Belegart auswéhlen. Oder Sie verwenden sie als
Grundlage fur 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
kénnen 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 geldscht (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, miissen Sie zunachst
die neue Belegart speichern. AnschlieRend wéahlen 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 bestéatigt haben, erscheint die betreffende
Unterbelegart in der Ubersicht.

0011 - VK Pflichtenheft
0012 - EK Anfrage

0013 - EE Angebot

0014 - EK Bestellung

0015 - EK Buftragsbestitigung
0016 - EK Liefermshnung

0017 - EK Lieferschein

0018 - EK Riicklieferschein
001% - EK Rechnung

0020 - EK Gutschrift

0027 - Doku-Editor

0029 - Wartungsvertrige

0033 - VK Eorrespondenz

0034 - EK Korrespondenz

T T SO g irasieg T =02 - Hebel DIC Vertrecsmanac .
000§ - VE Fertigungsauftrag [ Goé - Habel DIG A Unterbelegart N =
0007 - VK Lieferschein [ 207 - Habel DIC B = 1y

0008 - VK Speditionssufsrag W po1 - archivdrucH| [71p1 - Geselilsch Vertzag "
0002 - VK Rechnung [~ poz - Archivdruel| |oyg: _ Beteilig.-Vercrag

0010 - VE Cutschrift L - E|

tdandanten;

¥ 01 - HABEL GrbE &
¥ 0z - HABEL Doku

V103 - Geschiftsf.-Vertrag
V104 - Satzungen

V105 - Vollmachten

V106 - Miet-/Pachtv.Grund

¥ 03 - HABZL Beteil
¥ 0& - Ungazn Volld

V¥ 07 - DocuGroup Ef
[ O

Unterbelegarten
POl - Datenblatt

V107 - Miet-/Pachtwv.Immob
V108 - Consulting Vertrag
V109 - Ksufvertrag KFZ

V110 - Leasingvertrag KFZ

111 o Aehmenerarsean

Hurnrner F02 Hinzi

Bezeichnung: [lnterme Irfof A
Li

‘ oK |

0035 - Service-Bericht I~ Woltextbelzgart
0036 - VK Mshnung
gzeighnung .., L=
e I = e

Fur die endgultige 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 mochte.

100 - EE Enfrage »  Beleagruppen:

105
110
115
1z0
122
125
127
1zg
130
140
145
170
171
172
173
174
175
176
177
178
175
180
181
182
183
184
185
hR-1-3

- EE
- EK
EK
EE
EE
EEK
EE
EE
EE
EE
EE

Angebot
Bestellung
Auftragskestitigung
Rzhmenbestellung
Lieferanmahnung
Lieferschein
Beklamation
Ricklieferung
Rechnung
Gutachrifc
Forrespondenz

Beservierung
Reservierungskestitigung
Dienstleistungsbelege
Eosteniibernahme
Stornierung
Meldescheine

Bestaurant & Bar Belege
Rusgangsrechnung
Voucher eigen

Voucher fremd
Eorrespondenz
Tagesebkachlul

Infrage

Angebot

Vertrag
Mahnung Debitor
Tagungsraum (Miete)

Beleqgart kopieren | r

I-Btll — Unkekannt Belegleser

¥ c01 - Hzbel DIG RAllgemein

I-GCIZ — Hzbel DIE Vertragsmanagement
GCI-E' — Habel DIE Perscnalmanagement
I-thﬂl - Habkel DIE Spedition

[~ 205 - Hsbel DIE Hotel

[~ 208 - Habel DI Zdata

I_G'?CI - Hzbel DIE Geschi&ftsfihrung
3 s : oo :

b andanten:

¥ 01 - Aufzug HAREL CmbH & Co. EG
¥ 0z - HRBEL elevestor USR 5.A.

Pl oz - HRREL HO

¥ 04 - HABEL WL

¥ 05 - HABEL ES

L - TATET  Tn

Unterbelegarten:

Hinzufligen |
Endern |
Lizchen |

v “oltextbelegart e
Bezeichnung; Hurnmer;
v |EK nfrage @ |100 o'

&nderung detailiert anzeigen Meu | Speichern | LSl | Bemden

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

Bezeichnung (6)

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

Nummer (7)

Hier kénnen Sie den Belegartenschlissel (ist ebenfalls ein Recherchefeld in Verbindung mit der
Belegart) eingeben (nur fir Neuanlage mdoglich).

Belegart kopieren

Wenn Sie die Schaltflache Belegart kopieren betéatigen, 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 eingefiigt.

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 durchgefuhrt werden.
Mit Funktionstasten iibernehmen Sie die Anderungen oder machen diese riickgéangig.

Status | Nr | DB |Akticn | Zustand | Satz
todo L1} hd... TUPDATE before 00100100000000100176Bel1lt 1500104
after 00100100000000100176Bellt 1500104
todo 1 hd... TUPBDATE before 00100100000000100175Barl 1500000‘
Neu

Mit der Schaltflache Neu leeren sich alle angehakten Felder fur die Beleggruppen- und
Mandantenzuordnung sowie auch fur Volltext, Bezeichnung, Nummer und Unterbelegart. Sie kénnen
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.

Ldschen

Bendtigen Sie Belegarten nicht mehr, kénnen Sie diese Uber die Schaltfliche 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 SchlieRen der Belegartenverwaltung klicken Sie auf die Schaltflache Beenden.
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8.8.Erstellen bzw. Kopieren von Masken

Unter dem Menupunkt Extras = Neue Programmmaske aus Erfassungsmaske erzeugen kénnen
Sie Masken neu erstellen. Sie kdnnen 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 fiir ein weiteres Programm
liefern soll (Ziel — Auswahl aus bereits angelegten Datenbanken). Egal, welche Programmmaske im
rechten Bereich ausgewahlt wurde, es werden als Quelle nur die Masken angezeigt, die kopiert
werden kénnen.

[uelle:

2

Archivdrucker

Scan Kofas [PosBox) _ .
Archivdrucker [(PosB o) tanzeigen  Speichern | Beenden |
Habel DIG
ScanSnap_ v

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

An dieser Stelle haben Sie die Mdglichkeit, die Anderung riickgangig zu machen (F6) oder nach
Prufung zu Ubernehmen (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 Kontextmeni wber
Rechtsklick im rechten Bereich der Programmaskenauswabhl. Sie erhalten ein Auswabhlfenster, in dem
Sie die Quellmaske und die Zielmaske auswahlen.

tazke der Belegart. ..
IEIEIEE - Praduktinfarmatian ﬂ

kopieren nach Belegart...

oK | gbhrechen|

Die Einstellungen, die fiir die Quellbelegart (hier Belegart 26) gemacht wurden, werden nach erfolgter
Speicherung fur die Zielbelegart (hier Belegart 44) iibernommen. Anderungen die an einer der beiden
Masken nachtréglich durchgefuhrt 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:

90



Benutzerhandbuch Administration
HABEL-MASKENEDITOR

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 kénnen.
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9. Vollstandigkeitskontrolle

9.1.Allgemein

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

vollstéandig sind.

Starten Sie das Programm HpHab310 tber das folgende Icon.

o

i
=

konkrolle

9.2.Programmaufbau

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

Datei  Info

Datenbank:  |Allgemein

Firma: | [01]Aufzug HABEL GmbH & Co. KG
Filiale;  <Leer:
Belegart: | [100) EK. Anfrage

Unterbelegart: | (805a) Geselschaftsvertrag

Zeitraurn: | BelDat b

Belegkreis: | DateiMr W

Schiritt: |1 5:

Zuzammenfassen?

Enmeitert > Beenden

Im unteren Bereich geben Sie ein, ob Sie (ber einen bestimmten Zeitraum (Auswahl aller
Datumsfelder madglich) oder Uber einen bestimmten Belegkreis (Auswahl definierter Felder, die
Nummern als Wert enthalten kédnnen maoglich) prifen mdchten. Im Feld Maske kénnen Sie noch
Bedingungen hinterlegen, die fir diesen Belegkreis eingehalten werden (z. B. nur 6-stellig Ziffern etc.)
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Uber das Auswahlfeld Schritt definieren Sie, in welchen Abstanden von einer Nummer zur nachsten
gesucht werden soll (1=jede Zahl, 2= jeder zweite Zahl usw.).

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

9.3.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.

=
Datei

Datum: 07.09.2011 - 11:11:59 Benutzer: mike.schmitt % 1.01.05.001&
Selektion: Firma :{01) HRBEL GmbH & Co. HG
Belegart : {0005) VK huftragsbestidtigung

Schricc
Zeitraum e s - e . (BelDt)
Belegkreis 228150 - 228200 (huftrlNr)

Fehler: 228150 Bis: 228153 Enzahl:
Fehler: 228184 Bis: 228200 Enzahl:

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
zurilick in das Auswahlprogramm fur den nachsten Prifungslauf.
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Ubrigens: Die eingegebenen Werte in den Auswabhlfeldern bleiben erhalten, so dass man beim
nachsten Aufruf erkennen kann, bis zu welcher Nummer bzw. welchem Zeitraum zuletzt gesucht
wurde.

9.4.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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10. HABEL Jobh-Server / Job-Monitor

10.1. Allgemein

Der HABEL Job-Server ist zustandig fir die zeitgesteuerte oder Uber Trigger angestof3ene,
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 téglich kontrolliert werden muss, da
in diesem Protokoll Fehler bei der Verarbeitung aufgefuhrt 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 tberwacht 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 flhrt keine Auftrédge aus, sondern stellt lediglich
die Aktivitaten und die Konfigurationen des Job-Servers dar.

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

£h

Job-Moniter
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Programmaufbau

HABEL Job-Monitor

Start

-

Verwaltung

lJi-Neu

== | dschen

Anderungen

erlaubt
Andern

L], Protokoll anzeigen

Konfiguration

4| | HABEL-M2 Version{15.0.5)
4 Q] Konfiguration 1

&

bl Autojob Prisentationssystem

~pg Drag & Drop

—pag Volltext

- pg HABEL-Vertragsmanagement
e HABEL-Personalmanagement
i Manuelle COLD-Verarbeitung
ih Manuelle Stamm-Verarbeitung

o Ik Neu

3 Deaktivieren

@ start

|A Bearbeiten @ Stopp
Auftrag

== | dschen

Bezeichnung
Zielverzeichnis bereinigen
Import-Ordner aufbereiten
Dateien importieren
Datcold26f

Konv. Dateien importieren
Versionierung

l%-Neu

== | dschen

|# Bearbeiten

Aktionen

Programm

HCDEL862.BAT
HPHAEB62.EXE
HPHAEBD30.EXE
HPHAES40.EXE
HPHAE0D30.EXE
HPHABS53.EXE

@ Nach Oben
G) Deaktivieren

i §

eNach unten Speichern

Parameter

JCFG=8620;86...

fefg=940

Ausfiihrung Start

Letzter Lauf

14.04.2014 11:54:19
14.04.2014 11:5%:23
14.04.2014 11:54:42

14.04.2014 11:55:24

Ergebnis

~pg DATCOLDZTIFF
g Manuelles Abmischen
gy COLD-Verarbeitung
~pg INDEX-Verarbeitung
g Manuelle Versionierung
g Postkorb-Jobs
112 Bobre Inprt

1 Belegleser

i Trigger NAV D&D
g Manuelle SQL-Sicherung
4 3| Konfiguration 2

i--p 5 CheckInCheckOut

<

Laufende Auftrége I/Server-PrntoknJI

Copyright © by HABEL GmbH & Co. KG |513h.|s: Synchron ‘13‘07.2016 08:51:18

(1) In der Menuleiste 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 mochten, muss dieser
grundséatzlich 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 Abhéangigkeit 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, Ausflihrung Start, Letzter Lauf,
Dauer). Bei Auswahl eines Auftrages im Bereich Konfiguration (2) sind die Aktionen mit dem
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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 Auftrédge 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.

Die Mentlleiste

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

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
konnen verschiedene Clients gleichzeitig mehrere Job-Monitore nutzen.

(2) Konfiguration
Hier kénnen neue Konfigurationen angelegt und bestehende geléscht 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
gedffnet werden soll.

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

_____ — AABEL Verkagsmanagement T T T O e IO TN T T T TN oo oo
.. - HABEL-Personalmanagement HABEL Personalmanagement... Taglich Inaktiv 0&:10
..... o % Manuelle COLD-Verarbeitung | Manuelle COLD-Verarbeitung Manuell 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 Auftrdge | Server-Protokoll

Konfiguration: 1 = Auftrag "Velltext™ > 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 Méglichkeiten 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
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Aktionen verandert werden. Nach Durchfilhrung der Anderung missen diese gespeichert

werden.

Im Reiter Verwaltung koénnen Grundeinstellungen am Job-Server bzw. allgemeine Programm-
Einstellungen vorgenommen werden. Hierflr ist die vorherige Aktivierung des Anderungsmodus
erforderlich. (Siehe auch Kapitel Anderungen durchfiihren)

Bearbeiten

Aktualisieren

Verbinden

Extras 2>
Einstellungen

Hier kénnen Sie Einstellungen fir 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
Auftréage ausfuhrt) erreichbar ist.

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 konnen generelle Einstellungen vorgenommen werden

beispielsweise zum Mailversand von Protokollen (siehe Punkt Protokollierung).
Unter Information werden Programminformationen angezeigt.
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(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-Empfanger.

10.3. Anderungen durchfiihren

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

&

Anderungen
erlaubt

Ohne diesen Anderungsmodus koénnen Sie die Protokolle und Konfigurationen zwar einsehen, die
Schaltflachen fiir Anderungen sind jedoch deaktiviert.

10.4. Protokollierung

Sie sollten den Job-Monitor téglich kontrollieren. Trotz der Hilfen, wie die Benachrichtigung per Mail,
kann nur Uber die tagliche Kontrolle gewéhrleistet 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 Auftrdgen) werden einzelne Protokolle
angelegt.
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Die Anzeige der Protokolle erfolgt in der Menuleiste Giber den Punkt Protokoll anzeigen:

Datum/Zeit Status

07.07.2016 16:07 [OK]
07.07.2016 16:07 [oK] 07,07,2016 16:07 -> Jobstart Manuelle Stamm-Verarbeitung
04.07.2016 10:39 [OK] 07.07.2016 16:07 -> HPHABS00.EXE (Stammdaten verarbeiten)

e ) 07.07.2016 16:07 .. Verarbeite Stamm Kunden-Lieferanten1'01_Customer.csv' ...
04.07.2016 10:02 [OK] 07.07.2016 16:07 .. Stamm Kunden-/Lieferanten 1 '01_Customer.csv' nicht gefunden.
01.07.2015 09:55 [oK] 07.07.2016 16:07 .. Verarbeite Stamm Kunden-/Lieferanten2 '01_Vendor.csv' ...
30.06.2016 15:4% [OK] 07.07.2016 16:07 .. Stamm Kunden-/Lieferanten2 '01_Vendor.csv' nicht gefunden.

e ' 07.07.2016 16:07 .. Verarbeite Stamm Artikel '01_Ttem.csv' ...

13.06.2016 21:00 [oK] 07.07.2016 16:08 .. Stamm Artkel '01_Ttem.csv' nicht gefunden,

10.06.2016 11:41 [0K] 07.07,2016 16:08 <-HPHAB900.EXE (Stammdaten verarbeiten)

10.06.2016 11:40 [0K] 07.07.2016 16:08 <- Jobende

10.06,2015 11:39 [OK]
10.06.2016 11:38 [oK]
10.06.2015 11:36 [OK]
10.06.2016 11:36 [oK]
10.06.2016 11:29 [OK]
09,06,2016 15:54 [OK]
08.06.2016 21:00 [Warnung]
03.06,2016 07:44 [OK]
07.08.2016 15:11 [oK]
07.06,20156 15:10 [OK]
02.08.2016 16:53 [oK]
02.06,2015 15:45 [OK]
02.08.2016 16:40 [oK]
02.06.2015 156:32 [OK]
02,08,2018 15:30 [OK]
23.05.2016 21:00 [Warnung]

13 NC W18 NOAS [ra"al

JobNr, 142

| Drucken || Weitere |

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 ' Fehler in dieser Aktion
Zwischenprotokollierung .7 Warnung in dieser Aktion
<- Ende einer Aktion

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 ! 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 -> HPHABSDS.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 7?7 i 1\BELOOO\TH bs.db ist nicht im 8.3-Format!

27 04 045 34.04 0 Disbeion nefmden

Bei Benachrichtigung per E-Mail erfolgt keine optische Hervorhebung fur 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 kénnen, sollte der HABEL
Support (support@habel.de) kontaktiert werden.

10.5. Anlegen eines neuen Auftrages
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(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 Meniileiste im Bereich Konfiguration - Neu.

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

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

Allgemein e
Bezeichnung: Status:

|Drag & Drop | |Bereit

Benachrichtigung aktiv?

[T Einmal ausfithren?

Trigger

Start-Art: |AbruF W | e

Abrufdatei: |

Intervall Optionen

®) Taglich Werktaglich

Ok, | ‘ Abbrechen

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

(2) REITER AUFTRAGSDATEN

Bezeichnung
Name des Auftrages

Status
Legt fest, ob der Auftrag ausgefiihrt wird
(bereit) oder nicht (inaktiv).
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Benachrichtigung aktiv
Fur diesen Auftrag ist die Benachrich-
tigung aktiviert

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

3) Start-Art
Auswahl des Rhythmus
Start-Art Bedeutung einzustellende Option
Taglich Auftrag wird taglich ausgefihrt Startzeit
Wadchentlich Auftrag wird wdchentlich ausgefiihrt Starttag und Startzeit
Monatlich Auftrag wird monatlich ausgefuhrt
Abruf* Auftrag startet wenn die Triggerdatei = Welche Datei wird wo
gefunden wurde als Trigger erwartet
Manuell Auftrag startet nicht automatisch
Werktaglich Auftrag wird werktaglich ausgefuhrt Startzeit
Intervall* Auftrag wird in einem Zeitraum alle X | Startzeit, Endzeit und

Minuten ausgefuhrt 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 unregelmafligen 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-Auftrdgen 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 aufgeflhrte 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 taglich oder werktéglich
stattfindet.

REITER BENACHRICHTIGUNG
Hier sind Einstellungen fir die Benachrichtigung bei aktivierter Protokollierung maglich.

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

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

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

Aktion anlegen

Per Rechtsklick im Bereich Aktionen und Auswahl der Funktion Aktion Anlegen oder lber die
Mentuleiste Aktionen = Neu kénnen nun die einzelnen Aktionen fiir einen Auftrag angelegt werden:

Allgemein
Bezeichnung: |Dater1 (ibernehmen

Status: |.|5.kﬁ1.r

Typ: |Programm

Altion
Programm: |HPHAanu.ExE

Parameter; |,|’ch=94U RunMinimized

Die Bezeichnung der Aktion wird im Protokoll wiedergegeben. Daher sollte hier eine aussagekréftige
Bezeichnung gewahlt werden.

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

Zusatzlich kénnen 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:

4 [ gl DE-CLI-48 (Version 1,0,40)

Bezeichnung Status  Programm Parameter Ausfiihrung Start Letzter Lauf Dauer Ergebnis
2 konfiguration 1

g] . g . . I.ead Dateien ﬁhem Aktiv DRAGDROP.BAT 22,04,2015 14:30:45  22.04.2015 14:30:48  00:00:03 OK

] Autojob Présentationssystem
g Volltext EhrEQ&DroE Lead/PDF fext dbern, Aktiv HPHABO30,EXE /cfg=80;81;:82,,.  122.04,2015 14:30:51  22.04,2015 14:31:16  00:00:25 oK
-y HABEL -Vertragsmanagement D80 Nav Akh:v HPHABO30.EXE Jcfg=90;91;92... [22.04.2015 1%:31:22  22.04.2015 143140 00:00:18 OK
i HABEL Personalmanagement DATCOLDZTIFF Konvertierung Akt HPHABS4D.EXE 22.04.2015 14:31:43  22.04.2015 14:31:56  00:00:13 oK
i Manuelle COLD-Verarbeitung Daten dbernehmen Aktiv - HPHABO30.EXE Jcfg=940 Run... [22.04.2015 14:31:58  22.04.2015 14:32:08  00:00:09 [s]4
=] Manuelle Stamm-Verarbeitung Versionierung Altiv HPHABS53.EXE 22.04.2015 14:32:10  22.04.2015 14:32:15  00:00:05 [o]4

i Manuelles DATCOLDZTIFF
gy Manuelles Abmischen
-y INDEX-Verarbeitung
g Manuelle Versionierung
-y Explorer Import
-~y Postkorb-Jobs
~pg Belegleser
.. - itung
a Konfiguration 2

* i Drag &Drop

10.6. Auftrage / Aktionen bearbeiten

103



Benutzerhandbuch Administration
HABEL Job-Monitor

Bei Ausfiihrung der Funktionen Auftrage bearbeiten / Aktionen bearbeiten im Kontextmen( bzw. in
der Menduleiste stehen die gleichen Funktionen zur Verfigung, wie in den Masken bei Auftrag
anlegen / Aktion anlegen.
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11. Auswertungsprogramme

11.1. Allgemein

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

e Was wurde mit dem Beleg gemacht?

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

@, Protokall

Dateinr | Datum Zeit ktion Benutzer
bd 240000411312, 2006
2400004 13122006 09 Export
2400004 09.03 2007  09:45:48  Aneeigen
2400004 09.03.2007 034645 Anzeigen
2400004 09,03 2007 035543 Anzeigen

Far umfangreiche Auswertungen steht ein weiteres Programm zur Verfugung, 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 fur die die archivierten Dokumente in Bezug auf die
Datenbankfelder selbst durchgefiihrt: 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 Moglichkeit mehrere, wiederkehrende Abfrageschemen zu definieren und
abzuspeichern, sowie auch Sortier-/Gruppierfunktionen und Export in MS Excel zu nutzen.

Sie starten das Auswertungsprogramm iber HpHabstk bzw. das Icon

H

Statistik
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11.2. Programmaufbau

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

Datei  Extras

Gefundene Yorgange: 523 Gefundene Seiten mind_: 1003 Datensatze gesamt: 607

[~ Mach Anzahl zortieren

Dirag a column header here o group by that column

Datei-. Seite-, Wormbr Firma Belegart Arbeitzplatz A Arwwender
HONAYD30 Allgemein | 10 a0
HOMAYO30 Allgemein 101248 1| 140 oo
HOMAYO30 Allgemein 101247 1| 140 oo
HOMAWO30 Allgemein 101245 1| 140 oo
HOMAWO30 Allgemein 101244 1| 140 oo
HOMAWO30 Allgemein 100959 02 235 oo
HOMAWO30 Allgemein 100958 02 235 oo
HOMAWO30 Allgemein 100957 02 235 oo
HOMAWO30 Allgemein 100956 0z 235 oo
HOMAYO30 Allgemein 100955 0z 235 oo
HOMAWO30 Allgemein 100954 02 230 oo
HOMAWO30 Allgemein 100953 02 215 oo
HOMAWO30 Allgemein 100952 02 205 oo
HOMAWO30 Allgemein 100951 01 255 oo
HOMAWO30 Allgemein 100950 02 200 oo

Recherche Suche Hiztorie Suche Scanhistone Suche Posztkarb Suche Beenden

In unserem Fall stehen bereits Daten zu Auswertung zur Verfiigung.

11.3. Auswertungen

Uber Menuzugriff stehen lhnen die gleichen Befehle zur Verfugung wie als Schaltflaiche in der
FuBzeile:

Recherche Suche = Statistik
Historie Suche = Historie
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Wenn Sie auf die Schaltfliche Recherche Suche (oder Menuzugriff Datei - Recherche Suchen)
klicken, erhalten Sie eine weitere Eingabemaske fiir die Auswertungskriterien. Nach Eingabe der
Kriterien, starten Sie die Auswertung mit der Schaltflache Suche starten.

Haken Sie hier die Kriterien an, die lhnen spéter angezeigt werden sollen. Wenn die Felder mit
bestimmten Begriffen fir die Auswertung geflillt sein sollen, wahlen Sie diese entsprechend tber die
zugehorige Auswahlbox Suchbegriff aus.

Suchzchema:

LI Schema laden Schema speichernl Schema lozchen |

D atumszsuche: D aturnsfeld:

al m— | =]

D atenbankfeld: Suchbegnff:

A = =

D atenbankfeld: Suchbedriff: G N S
= " Oder

I ;I I ;I * Und

D atenbankfeld: Suchbedriff:
r I LI I ;I Mehr Datenbankfelder >

Zu durchzuchende D atenbark Yerfugbare D atenbank

HOMAWD30 Allgermnein HOWTRO30 Yertragzmanagement
" HOHRMO30 Perzonalmanagement
Hinzufigen | nsPENan Spediion
HOHTLO30 Hatel
Entfernen  |HDADADID Adata
———|HDCEOOD30 Geschaftzfuhrung

[T Mullposten anzeigen . Suche starten

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 fur 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, 16schen Sie diese mit der Schaltflache Schema I6schen.

Auswertungskriterien bestimmen
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Haken Sie die Felder an, die Sie fur die Auswertung heranziehen méchten. Sie kdnnen uber
Auswahlboxen auf die jeweiligen Felder zugreifen.

Mit der Schaltflache Mehr Datenbankfelder stehen Ihnen weitere Felder zur Verfiigung. Sie kénnen
aullerdem uber die Verknupfung Oder / Und entscheiden, ob die Felder fir die Auswertung verknupft
oder nicht verknipft beriicksichtigt werden sollen.

D atumssuche: D atumsfeld
b 22922015 [~ bis —_I'
Datenbankfeld: Suchbegiff:
¥ |Auflragsnummer [inteﬂ |225815 ﬂ
Datenbankfed Suchbegiff; \:f"‘u"::f“"g Suchfeldar:
¥ [win ] 738492 9 | & w
Datenbankfeld: Suchbegiff:

¥ |Kostensta\|e ﬂ |115DD|1 ﬂ Mehr Datenbankfeldsr »»

Datenbanken definieren

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

Zu durchzuchende Datenbank Werfiigbare Datenbank

HDHEBLO30 Allgemein HOHELO3T Personalmanagement "

HDHELO32 S pedition

HODHELO33 Tribiguity

HOHELO34 Yertragsmanagement
Entfernen  |HDHELO35 Adata Lohn/Persaonal

——|HDHBLO3E Hotsl -

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 Verfugung. 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 kénnen auch Werte
angezeigt werden, deren Ergebnis Null ware (sprich das Datenbankfeld bzw. die Belegart ,leer®).

11.4. Anwendungsbeispiele

Mogliche Auswertungen sind beispielsweise:

e 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?

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

e Welcher Kunde hat den gré3ten Archivanteil?
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e Welche Dateiformate wurden am meisten archiviert?
Ergebnisauswertung
Sie erhalten eine Ubersicht der Vorgiange, Seitenanzahl (mind.), sowie ggf. Datensétze

(enthalten z. B. auch die Positionen). In der Ubersicht werden die Datenbankfelder je nach
Spaltenauswahl angezeigt, auf die die eingegebenen Auswabhlkriterien zutreffen.

Datei  Extras

Gefundene Yorgange: 523 Gefundene Seiten mind.: 1003 Datensatze gesamt: 607
[~ MNach &nzahl sortieren

Drag a column header here o group by that colurn

Dater, Seite-, wWormMr Belegart Arbeitzplatz A wender
HOMAVOI0 Allgemein | 10 001
HOHAYDZ0 Allgermein 101248 m 140 om
HOMNAWDZ0 Allgermein 101247 m 140 om
HOMNAYDZ0 Allgemmein 101245 m 140 om
HDMNAYDZ0 Allgemmein 101244 m 140 om
HOMAYD30 Allgemmein 100953 0z 235 om
HOMAYD30 Allgemein 100958 0z 235 om
HOMAYDZ30 Allgemmein 100957 nz 235 om
HOHAYDZ0 Allgermein 100956 nz 235 om
HOMNAWDZ0 Allgermein 100955 nz 235 om
HOMAWDA0 Allgemmein 100954 0z 230 om
HDMNAYDZ0 Allgemmein 100953 nz 215 om
HOMAYDZ0 Allgemmein 100952 nz 205 om
HOMAYD30 Allgemein 100951 m il om
HOMAYDZ30 Allgemmein 100950 nz 200 om

e e e }
RO R R

oo o o oo o o o O
a2l al a2 -

Recherche Suche Hiztorie Suche Scanhistone Suche | Postkorb Suche Beenden

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

Gefundene Yorgange: 523

[~ MNach &nzahl sortieren

Belegart A&

100 [Anzahl = 8]

Gefundene Seiten mind.: 1003

Dratei-, Seite-, wWormMr

Datensatze gesamt: 607

Arbeitsplatz A Arwwender

HOMAYD30 Allgernein

100932 01

oo

HOMAYD30 Allgermein

100333 01

oo

HOMAY030 Allgemein

83025025 01

830

HDMANVD30 Allgermnein

89025024 01

830

HOMAWD30 Allgermein

83025023 01

830

HOMAWD30 Allgermein

89025022 01

830

HOMAYWD30 Allgermein

8500013 01

850

HOMAWD30 Allgermein

85000130 01

850

Belegart :

105 [&nzahl = 1E]

Belegart :

110 [Anzahl = 5]

Beleqgart :

115 [Anzahl = 12]

Belegart :

125 [Anzahl = 14]

Belegart :

127 [Anzahl = 1]

Belegart :

130 [Anzahl = 20

Recherche Suche Hiztorie Suche Scanhistone Suche Postkorb Suche Beenden

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 Verfugung, 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 Ihnen 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
geodffnete Tabelle zu exportieren.
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= :
START EINFUGEN SEITENLAYOUT FORMELM DATEN UBERPRUFEN AMNSICHT Anmelden
Y - i . -
™ % PP TSr— _ PN FZ Bedingte Farmatierung Em Einfigen > }%Y H Einchecken
B - [Z7 Als Tabelle formatieren = 5 Lschen - - 1 Auschecken
Einfigen E K U~ - . A - e Sortieren und Suchen und
- = [Frellenformatvorlagen = & Format~ @ = " Fiven- Auswahlen- O Archivieren
Zwischenablage & Schriftart m Ausrichtung [F] Zahl ) Formatvorlagen Zellen Bearbeiten HABEL [ -~
a1 - Je || oe v
A B C E F G H I J K L [«]
L [oB [Dater, Seite, Warmhs [Fima Arbeitsplatz Arwender | m
2 | - |Belegart : 100 [&nzahl = 8] 1
3 | |HDMAVO30 Allgemein 100938 01 " HABEL Statistik -0
4 HOMNAYD3D Allgemein 10093 01 D et
5 | [HDNAVO3D Allgemein B3025025 0 1 s B
] HDHAVD30 Allgemein 83025024 01 Gefund: 523 Gefundene Seiten mind.: 1003 Datensatze gesamt: 607
7 HDMAVO30 Allgemein a902e023 01
a HOMAYD3D Allgemein @I025022 01 ™ MNach Anzahl sortieren
g HDHAVO30 Allgemein 83000131 o1 o
10 HDMAVO30 Allgemein s000z 01 Belegart &
11 |+ |Belegart : 105 [Anzahl = 16) = = =
12 |+ Belagart - 110 (Anzahi = & DE Datei-. Seite-, wormMr Firma Arbeitsplatz A Arwender
13 |+ |Belegart - 115 [Anzahl = 12) =) Belegart : 100 [Anzahl = &)
14 |+ |Bielegart : 125 [Anzahi = 14] HOMAYI0 Allgemein 009 01 0z o
15 |+ |Belegart : 127 [Anzahl = 1) HDMAYD30 Allgermein 100938 01 nz 001
16 | + | Belegart : 130 [anzahl = 20) HDMAWO30 Allgemein 83025025 01 o1 830
17 | + |Belegart : 140 [Anzahl = 5] HDMAY30 Allgemein BI025024 01 it &30
18 |+ ga:aga’: : ;33 linza::: i] HDNAYTE0 Algemein BAENZ3 01 m N
;3 : B;:g:t-zus {Ax:m: d HDNEVD30 Allgemein 89025022 01 0 830
21 |+|Belegan 210 [Bnzahi = 2] HDMAWO30 Allgemein 230001 o1 o a0
22 |+ [Belagan 215 Bnzahi = 5] HDMAMDZ0 Allgemein 89000130 01 [ g0
23 |+ |Belegart : 230 [&nzahl = 3] Belegart : 105 [Anzahl = 16)
24 |+ |Belegart : 235 [Anzahl = 12) Belegart : 110 [Anzahl = 8]
25 |+ |Belegart : 255 [Anzahl = 13) Belegart : 115 [Anzahl = 12)
25 |+ |Belegart - 325 Aneahl = 5] Belegart: 125 [Anzahl = 14)
Ak ge:ega': : :gg {im::: 173 Belegart: 127 [Anzahl = 1)
22 elegart inzahl = -
e e Belegart - 130 [Anzah = 20) v
30+ Belegart : 415 [Anzahl = 3] [
31 |+ |Belegart : 420 [Anzahl = 38) ‘ Becherche Suche | Histarie Suche | Scanhistorie Suche | Postkarb Suche | Beenden |
32 | + | Belegar : 425 [Anzahl = 120)
33+ Belegart : 430 [Anzahl = 48] -
= o r
® kil ]
i m

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 ausgewéhlte Eintrag als Beleganzeige in der Recherche.
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12. HABEL-SUCHEN und ERSETZEN

12.1. Allgemein

In manchen Féallen ist es notwendig, dass eine Vielzahl an Datenbankfeldern im Stapel geandert
werden mussen.

Beispiele:

e Aufgrund Umfirmierung hat sich der eingegebene Kundennamen geéandert

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

e Fir 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 daflr nur wenigen Mitarbeitern zur Verfigung steht. Somit wird dazu
beigetragen, dass die Archivierung gewissenhaft erfolgt, da nicht fur alle Mitarbeiter nachtragliche
Anderungsmoglichkeiten gegeben sind.

Sie offnen das Programm Uber HpHab834 oder Icon

[

Suchen und Ersetzen
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12.2. Programmaufbau

a 7

Anzeigen Export Andermn Laschen Stop

Datenbank DateiNr|  SeiteNr | Worm... | Firma | Filiale | BelArt | UBelArt |
Filter

Dateilr

SeiteMr

WormNr

ScCokz

FormMr

Firma
Filiale
BelArt
UBelArt
Barcode
BelDat
KuLiMr
KuLiMam
KuLiPLZ
KuliOrt

Im oberen Bereich stehen verschiedene Befehle tiber Symbole zur Verfugung.

a Anzeige der Datenséatze, die anhand des eingegebenen Suchbegriffes gefunden
- werden (keine Beleganzeige).
Anzeigen

a Export der Datensatze in eine txt-Datei (fixe Feld-/Satzlange), die anhand des

eingegebenen Suchbegriffes gefunden werden.

Export

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

x Loéschen der Datensatze, auf die dieser Filter zutrift — es erfolgt eine

Sicherheitsabfrage, ob wirklich geléscht werden soll.

Laschen

Sie haben aufRRerdem eine Auswahlbox, um zu definieren, in welcher Datenbank Sie suchen und
ersetzen moéchten.

Um an die gewilnschten Treffer zu gelangen, die geandert werden mussen, nutzen Sie die
Datenbankfelder zur Eingabe der Suchbegriffe im Bereich Filter. Das Ergebnis wird lhnen im rechten
Bereich angezeigt.
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12.3. 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 Gber das Kontextmeni alphabetisch sortierbar.

Fur die Eingabe kdnnen 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 Sétze handelt (Gegenprobe:
Starten Sie dieselbe Suche in der Recherche und prufen die Anzahl der Treffer).

Den eingegebenen Wert kbnnen Sie auch wieder fiir eine Neueingabe Uber das Kontextmenu leeren.

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

) a 7 ¥

Anzeigen Export Andern Laschen Stop

Datenbank DateiNr | SeiteNr | Worm... | Firma | Filiale | Belart | UBelArt |
HDHELO30 (Allgerein) - SQL 89500210 0 02 0026
Filter 809500368 02 0026
KostStNr 89500566 02 0026
KstBez 89500592 02 0026
KstNr 89500792 02 0026
KuenTerm 89500960 02 0026
KuLiNam Feinmechanik Maller 89501094 02 0026
KuLiNr 33333 89501306 02 0026
Ladeland 80501427 02 0026
Ladename 89501461 02 0026
LadeNr 80501477 02 0026
LadeOrt 89501531 02 0026
LadePLZ 89501593 02 0026
LfsDa - | I D

129 Datensitze geladen

A - - - - - -]
e e e = T T e T = = S S

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 Muller
BelDt 04.09.2003
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Angen E:;paort ﬂﬁm Lﬁge
Datenbank

HDHBLO30 (Allgemein) - SQL ~
Filter 8
Ausfert 1
AustrDat

AZahlSt (3
Barcode 840406

Beldrt 0026

BelDt [:} 04.09.2003
BelegNr

BestDa

BestMNr

Die fir 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).

So kénnen beliebige Filter hinzugefiigt werden. Durch erneuten Doppelklick auf das Datenbankfeld,
wird dieses aus dem Filter genommen.

Als Nachstes fiihren Sie die Anderung tiber das Symbol Andern durch. Léschen kénnen Sie (iber das
Symbol Léschen. Wenn Sie etwas andern, wéhlen Sie in der néchsten Eingabemaske aus, welches

Feld Sie mit welchem neuen Wert belegen mdchten. Unter der Lasche Kennzeichen kénnen Sie
Kennzeichen fur Export/nachtragliches Abmischen und Scan/COLD neu setzen.

Felder | Kennzeichen |

Feld dndern

Feld: II{uLiNr (Kunden-/Lieferanten Nj

Meuer Wert: IMGIIer GmbH
Text, 15 Bytes/Code-Units

Ihre Auswahl wird fidr alle Datensdtze, auf die der momentan
gewdhlte Filter zutrifft, Gbernommen.

Werte dndern Abbrechen

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

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

Haben Sie das Symbol Léschen ausgewahlt, erfolgt eine Sicherheitsabfrage, ob wirklich geldscht
werden will.
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aus der Datenbank entfernen?

@ Alle Datensdtze, auf die der festgelegte Filter zutrifft,

Lasche Alle Abbrechen

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

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

13.1. Allgemein

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

Durch eine Filterfunktion erhalten Sie eine bessere Ubersicht. Mithilfe von Suchen und Ersetzen
kénnen 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-POSTKORB einsetzbar.

13.2. Programmstart

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

13.3. Programmaufbau

Datei Bearbeiten Info

Empfénger Verbindungen
[x] || workiows [workfiow Bestellung e v

Benutzer [] Abhangige Workfiows zeigen

Gruppen

Platzhalter A

Aufirag erfasst @
viorkfiow VK Bestelung
(W {}
[2101] Vi i,
[21011] <Auswahl>
=
[0] <Ende>

= v

(1) Auswahlbereich fur Workflowkomponenten

(2) Auswahl bestehender Workflows

(3) Arbeitsbereich - Workflows &ndern, angelegen und I6schen

(4) Zoom - Anzeige des Arbeitsbereiches (3) vergrof3ern bzw. verkleinern
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Auswabhlbereich fur Workflowkomponenten

Hier befinden sich auswéahlbare Komponenten, wie

Benutzer
Gruppen
Platzhalter

Verbindungen

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

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

Auswahl von Benutzergruppen

Hier stehen alle Benutzergruppen zur Auswahl, welche in der Gruppenverwaltung als
Postkorbempfanger verfigbar 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
befullt ist, hinterlegt werden. Der Feldinhalt muss giltige Benutzernamen
enthalten, damit der Empfénger 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
ursprunglichen 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 missen hier enden. Zur
besseren Ubersicht konnen mehrere Abschlusspunkte verwendet werden.

B e s =

Bei der Auswahl Empfénger erhalt der momentan angemeldete Benutzer

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

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

Durch Verwendung der Komponente Auswahl erhélt der Benutzer im Postkorb
nach Ausfuhrung einer Aktion eine Auswabhlliste mit allen Benutzern/Gruppen
zur Weitergabe des Beleges. Frist und weitere Informationen kénnen auch hier
Ubergeben werden.

Bei Auswahl von Absender wird der Beleg an den letzten Absender
(Benutzer/Gruppe), vor der aktuellen Position, gesendet.
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? Ein Workflow beginnt immer mit der Komponente Start. In den Eigenschaften
konnen die Startbedingungen (Belegarten, Mandanten, Felder etc.) definiert und
Name und Bezeichnungen fur Workflows bearbeitet werden.

Q 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 Abhéangigkeiten 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]

13.4. 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 Menl zur Eingabe weiterer Einstellungen.

¥
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Die ersten Einstellungen sind im Bereich Grundeinstellungen vorzunehmen:

T Grundeinstel ;
amnceinstelingen Grundeinstellungen
- Startbedingungen

- Erweiterte Einstellungen
Startpositionen
i Protokallizrning

Mame und Eeschreibung

Kanfigurationsnamme: |Wnrkf|ow Bestellung

Kurzbeschreibung: |W0rkflaw W Bestellung

Frogramme

Programme:
HPTDL15 [Ubertragung in die Datenbank]
~[¥IHFTDL150
¥ HPTDL151
HRTOL152
M HPTDL153
HPTDL154
[ HPTDL155
“[#] HPTDLERF
[ THPHABD30 [COLDYerarbeitung]
[ THPHAB 200 [Recherche)]
[ THPHARIZE [Vertragsvenwaltung)
["JHPHABO?S (D atenbankupdate |

Standardwerhalten

1)

)
®3)

(4)

OK | | Abbrechen |

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

Unter Kurzbeschreibung kann der Workflow ndher 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 mussen 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 ausgewéhlte Vorgang wird fir den Workflow verwendet.
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o Kopie des urspriinglichen Beleges versenden — Es wird eine Kopie des Vorganges
erstellt und fur diese der Workflow gestartet.

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

Im néchsten Schritt miissen die Startbedingungen fir den Workflow definiert werden:

_ G’””E”Sme"”ge” Startbedingungen

Enweiterte Einztellungen
Startpositionen
‘- Pratakolliening

Firrma und Beleqart

Firmnen: #

Belegarten: |2‘| 0

Datenfelder
(®) &lle Bedingungen miissen erfill sein () Mindestens eine Bedingung muss erfullt sein

Feld Bedingung Inkalt Murmerizch

[v] v O [

Die mit [&4=a] markierten Eedingunaen ignorieren
Unterzchiede in der GroB- und Kleinzchreibung,

edeutung der Bedingunagen

OK | | Abbrechen

Hier kann eine Einschrénkung 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 fir 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 erfullt
sind.
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Im Bereich Bedeutung der Bedingungen besteht die Mdoglichkeit die unter (3) definierten
Bedingungen zu beschreiben. Dies ist sinnvoll, da Benutzer im Postkorb diese Beschreibung als
Ruckmeldung eingeblendet bekommen, wenn eine Aktion ausgefiihrt werden soll, die von den
Bedingungen verhindert wird.

Erweiterte Einstellungen:

Grundeinstellungen
i Starthedingungen

|| E nweiterte Einstellungen ||

- Startpositionen
i Protokolisnng

2]

Erweiterte Einstellungen

OndllowStartworkow |

OnStartworkflow |

OrdfterS tartawork flow |

Yorgabe 1

K.ommentar

OK | | Abbrechen |

Festlegung an welcher Stelle des Workflows Scriptaktionen beginnen sollen. (Bei Scripten handelt
es sich um kundenindividuelle Programmierungen)

Ein Workflow kann als Vorgabe definiert werden. Dieser wird verwendet, wenn keiner der anderen
genutzt werden kann, weil beispielsweise die Bedingungen nicht zutreffen.

Die hier eingegebene Information wird als Hint angezeigt, wenn der Mauszeiger im Arbeitsbereich

auf dem Start-Feld ruht:

K
e

e

EK Gutschrift

.
Hier beginnt der Workflow. |

Startposition
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- Grundeinztellungen e
Startbedingungen STEII"I'pOSITIOan
Erweiterte Einstellungen

rpodinie Startpositionen
i Pratakalignng WP-BST-1.0

OK | | Abbrechen |

Unter Startposition wird dokumentiert, welche Schritte an der aktuellen Workflowposition (hier:
Start), ausgefuihrt werden.

Diese Eintrage werden automatisch gefillt, wenn die weiteren Positionen im Workflow konfiguriert
wurden.
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Protokollierung

- Grundeinstellungen .
Startbedingungen Proto kolllerung

i Ernweiterte Einstellungen

é...-StartpnsitiDnen Protokal | C5V-Expor | Expat
i Protokallizring
D atenbankfelder

Feld Inkalt

[v]

Frotokolldate:

Dateiname: I

®) Schablone I

(O Schablore aus Datei I

o Kodierung: W |

OK | | Abbrechen |

(1) Beim Start eines Workflows und beim Ausfilhren einer Workflow-Aktion kdnnen
Datenbankfelder Uber die Protokollierungsfunktion mit Werten gefullt 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 zusétzlich kann eine Protokolldatei geschrieben werden.

(3) Der Dateiname ist ebenfalls eine Textschablone, die nach ihrem Ausfillen den Namen einer
Datei enthdlt, 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#i#,
wobei ### fir die Nummer einer Windows-Codepage steht.

(3) 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
Einstellungsmeni automatisch geoffnet.
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Hinweis: Es konnen auch mehrere Empfanger gleichzeitig im ersten Schritt als Empfanger
ausgewdhlt werden. Diese sind einzeln in den Arbeitsbereich zu Ubertragen und jeweils mit der
Startposition zu verbinden.

Grundeinstellungen

| Grundeirstel :
R ngen Grundeinstellungen
- Bedingungen

Einstellungen
Erweiterte Einztellungen
- fiktionen Empfanger: |\-"K

Mitteilung: |Beste|lung bitke priifen

e FErizt: | Hewute ] |

pluz | 3%| Tagle) | D%| Stunde(n] Minute[n]
pluz Arbeitstag(e]

e Wiedervorlage: |Keine V|
pluz D% Tagle] D% Stunde(n) Minute(n]

pluz Arbeitstage]

oK | | Abbrechen

(1) Unter Empfanger ist der bei Drag&Drop ausgewéahlte Empfanger eingetragen. Dieser kdnnte
hier manuell noch geandert werden.
Unter Mitteilung wird der Mitteilungstext eingetragen, mit dem der Empféanger tber seine
Aufgabe im Zusammenhang mit dem Dokument an dieser Stelle informiert wird.

(2) Unter Frist kann die Bearbeitungsfrist fiir 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 kdnnen auch hier Bedingungen (1) und Beschrei-

bungen davon (2) definiert werden, unter denen das Dokument in den Postkorb eines Empfangers
eingestellt wird.
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Grundeinztellungen -
Bedingungen

instellungen

mweiterte Einstellungen D atenfelder
klionen (®) Alle Bedingungen miissen erfiillt ssin () Mindestens eine Bedingung muss erfiil sein
Feld Bedingung Inhalt Mumerizch
PLZ ist rifher als oder gleich 00000 =

Diie mit [A=a) markierten Bedingungen ignorieren
Unterschiede in der GroB- und Kleinschreibung.

e Bedeutung der Bedingungen

0K | | Abbrechen

Einstellungen

Grundeinztellungen -
Bedingungen Einstellungen

Einztellungen
Enmeiterte Einztellunaen

[ Eein Meniipunkt Weiterlsitung
[ Kopie zur Info

[] Kein Meniipunkt Meuer Eintrag
[ ] Kein Meniipunkt Beantworten

[ | Filterskiipte einbinden |:|

OK | Abbrechen |

Durch Aktivierung der einzelnen Funktionen kann auf verschiedene Art Einfluss auf die
Weiterbearbeitungsmdglichkeiten 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 Menlpunkt Neuer der Benutzer kann fir das Dokument keinen neuen Eintrag
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Eintrag erstellen

Kein MenlUpunkt der Benutzer kann dem Absender auf diesem Weg keine

Beantworten Antwort senden. In diesem Fall sollte eine geeignete
Workflowaktion bereitgestellt werden.

Erweiterte Einstellungen

 Girundeinstel : ;
[ pnnceinstEiungEn Erweiterte Einstellungen
- Bedingungen

- Eingtellungen

| Enweiterte Einstellungen 0

Aktionen

OnéllowE nterPosition |

OnEnterPosition |

OndllowleavePosition |

OnlLeavePosition |

Kommentar

[ ok || Abbrechen

(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:

K
i ln.as ist der erste Empfanger im Workflow. |

[25] FiBu
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Aktionen

¢ Grundeinzstellungen .
Bedingungen Aktionen

i Einstellungen

Erweiterte Einstellungen IZ‘ E'

M ame Option

Bestelung gepriift pogitive Aktion £ Sbbruch

OK | | Abbrechen

In dem Menupunkt Aktionen besteht die Mdglichkeit, die Reihenfolge der im Workflow an der
nachsten Position moglichen Aktionen zu verandern (siehe Punkt 4). Die Anzeige an dieser
Stelle wird automatisch gefiillt.

(3) Aktionen hinzufiigen
Aktionen steuern den weiteren Ablauf des Vorganges im Workflow. Fir einen Vorgang kénnen
mehrere Aktionen hinterlegt werden. Je nach gewahlter 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 gedffnet.

Hier sind folgende Einstellungen mdglich:

Meniitest: Heuer M eniigintrag

O ptionen

[ Trennlinie

[] positive Reaktion

[ ] negative Fieaktion e

[ ] ginfache Weiterlsitung

[ ] Abbruch in Dislogen beendet Aktion e

o [
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(1) Eingabe des gewiinschten Textes. Dieser Text wird als Workflowaktion angezeigt.

(2) Bei mehreren Aktionen kann zur besseren Ubersichtlichkeit eine Trennlinie hinzugefiigt
werden. Dazu wird eine Dummy-Aktion mithilfe dieser Option erzeugt.

(3) 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.

(4) 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.

Dieses Dialogfenster enthalt die Schaltflache Abbrechen. Wenn Sie auf diese Schaltflache
klicken, wird die Workflowaktion abgebrochen. Wird parallel eine zweite Aktion ausgefluhrt 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 gewiinscht ist, dann muss nach dem Speichern der (automatisch
hinzugefugte) Haken wieder entfernt werden. Dadurch werden die anderen Aktionen, die
moglicherweise 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 ausgefuhrt.

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 ausgefiihrt werden.

Der Sachbearbeiter muss immer manuell aus einer Liste ausgewdahlt werden. Falls niemand tber
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 ausgefuhrt 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 Workflowempfanger 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 ausgefiihrt werden
kann, deren Empféanger per Script ermittelt wird, dann wurde vermutlich dieser
Haken nicht wieder entfernt.

(4) weitere Positionen
Je nach gewdéhlter Aktion kénnen nun die entsprechenden nachsten Workflowpositionen /
Empféanger und Aktionen gemafR Schritt 3 und 4 hinzugefiigt werden. Bei diesen kdnnen
dann verschiedene Mitteilungen Ubergeben werden. So wird der Empfanger tber seine
Aufgabe hinsichtlich des Vorgangs informiert. Es sind verschiedene weitere Positionen und
Verzweigungen moglich.
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(5) Verbinden von Positionen

Jede Aktion muss immer mit einer Workflowposition / einem Empfénger durch eine
Verbindungslinie @2 verbunden sein. Die Verbindungslinie lasst sich entweder per
Drag & Drop aus dem Bereich Verbindungen heriiberziehen 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 Q
Keine Zahiungsfreigabe &
Eu Riickfrage beim Enkaufer &

[
[2] <selection>

Rechtsklick

m; n
[2] <selection>

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.

(6) Ende eines Workflows

Ein Workflow muss immer mit der Position <null> abgeschlossen werden.

= =

5
o] <nuil>

(7) 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 (hach technischen Kriterien) fehlerhaft abgespeichert.

Ein typischer Workflow kdnnte folgendermalRen aufgebaut sein:

Gutschrift trotzdem buchen
Guschrift wird neu erstell

EK Gurschrift
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