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

Abweichungen
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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 gréBtmoglichen Sorgfalt erstellt und gepriift. Trotzdem kdnnen Fehler nicht vollkommen ausgeschlossen werden.
HABEL ubernimmt fur fehlerhafte Angaben und deren Folgen weder eine juristische Verantwortung noch irgendeine Haftung oder Garantie.

HABEL GmbH & Co. KG HABEL GmbH & Co. KG HABEL Dokumentenmanagement GmbH
Niederlassung Leipzig Niederlassung Schweiz

Untere Hauptstral3e 1-5 Messe-Alle 2 Rheinstrasse 36

D-78604 Rietheim-Weilheim D-04356 Leipzig CH-8212 Neuhausen am Rheinfall

Fon: +49(0) 7461/9353-0 Fon: +49 341 678-27322 Fon: +41(0)52/67481-51

Fax: +49 (0) 7461 /9353 — 99 Fax: +49 341 678-28322 Fax: +41(0)52/67481-50

www.habel.de www.habel.de www.habel.ch

Copyright © by HABEL / Stand Release 2016 / Version 1


http://www.habel.de/

Inhalt

POSTKOIDEINTIAG EIZEUGEN ...ttt ettt e et e e e st e e e e aabb e e e e abbeeeeabreeeean 3
I [0 1= o 1= o O PSP PP UUPPPPPP 3
2. Auswahl des Postkorbempféangers in den Erfassungsprogrammen ...........cccceevvvveeeeiieneeennn 3
3. Neuen Postkorbeintrag aus der Recherche heraus erzeugen ..........cccccoviieiiniie e 4
Postkorbeintrage in der RECHEICNE..... ... 5
1. Anzeige von Postkorbeintragen in der Recherche ..o 5
2. Anzeige der Postkorbhistorie in der Recherche .........cccccovvi 5
Mit dem POSTKOID @rb@ITEN .....coo it e e e e e rreee e 6
1. Aufbau der POStKOID-IMESKE ........cooiiiiiiiiiiii et 6
2. MenUzeile iIM POSTKOD ... e 7
3. UDersicht der SYMIOIE.........c.cuiiviuiieiiiieiceiee ettt b e 12
S B (=1 (= 11 L= TP OP PP PPPPPPROPPPPPT 13
5. Auskunfts- und BearbeitungSmaske ... 15
6.  GruppenPOSLKOIDE .......coeveiiiiieieee e 16



Benutzerhandbuch Postkorb Basis
Postkorbeintrag erzeugen

Postkorbeintrag erzeugen

1. Allgemein

Sie haben verschiedene Mdglichkeiten, einem Anwender Vorgange in seinen Postkorb zu stellen:

1) Auswahl des Postkorbempfangers in den Erfassungsprogrammen

2) Neuen Postkorbeintrag aus der Recherche heraus erzeugen

3) Vordefinierter Workflow mit bestimmten Regeln

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

Im Folgenden werden wir auf diese Mdglichkeiten genauer eingehen.

2. Auswahl des Postkorbempféangers in den Erfassungsprogrammen

Innerhalb des Erfassungsprogrammes kdnnen Sie den Postkorbempfanger manuell auswéhlen. Hier-
zu stehen mehrere Datenbankfelder zur Verfiigung:

Pk, Empfanger 1; o
Erledigen bis 1: a

PK. Mitteilung 1: a
PK. EmpFanger 2:

Erledigen bis 2:
PE. Mitkeilung 2:
Abbildung 1: Postkorbempfanger bei Erfassung

(1) PK Empfanger 1 sowie PK Empfanger 2

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

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

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

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



Benutzerhandbuch Postkorb Basis
Postkorbeintrag erzeugen

3. Neuen Postkorbeintrag aus der Recherche heraus erzeugen

Wenn Sie Belege bereits archiviert haben, kénnen Sie diese zur Information oder zur Bearbeitung an
HABEL Anwender weiterleiten. Verwenden Sie hierfur die Postkorbfunktion. Dann werden alle mit

dem Dokument durchgefiihrten Aktionen protokolliert, sodass Sie die Historie im spateren Verlauf sehr
einfach abrufen kénnen.

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

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

Ed Postkorbeintrag erzeugen n

Abzender:  Schmitt, Mike

Empfanger; ~
Auer, Franz
Barzhal, Sandra
Butzchle, klausz
Dema, Uszer
Diilger, Ozkar
Eizenmann, Helke
FE h

Mitteilung:

Zu eredigen bis: |09.06.2006  » | |11:45:05 :

k. Ahbrechen

Abbildung 2: Postkorbeintrag erzeugen

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

1. Anzeige von Postkorbeintragen in der Recherche

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

16.03.2012 130 Ek Rechnung 73207 Plochingen
04,03.2012 130 EK Rechnung 73207 Plochingen
12.03.2012 130 Bk Rechnung 043 Fulda

17.03.2012 130 EK Rechnung 36043 FuIdE%
20.09.2012 255 Yk Korrespondenz 78604 Rietf S-:hmitt,_r;.*l;k_ép

Abbildung 3: Postkorbeintrag anzeigen

Sie kénnen gezielt nach Postkorbeintragen suchen. Aktivieren Sie hierzu das entsprechende Symbol
in der MenUzeile in der Registerkarte Suche.

2. Anzeige der Postkorbhistorie in der Recherche

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

Es 6ffnet sich das Kontextmeni. Wahlen Sie hier den Menteintrag Postkorbhistorie anzeigen.

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

Ed Postkorb-Historie = IEl

Historie fiir Belegart: 325,
Barcode:

Postkorbhistorie

Von Schmitt, Mike am 20.11.2013 um 16:14 Uhr.
Gesendet an Schmitt, Mike (Frewgabe erforderlich).

Mitteitung: Rechrmung sachlich / rechnerisch priifen

Drucken

Abbildung 4: Postkorbhistorie anzeigen
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Mit dem Postkorb arbeiten

1. Aufbau der Postkorb-Maske

Offnen Sie HABEL Postkorb (iber das folgende Symbol.

3)

Innerhalb des Programms erhalten Sie eine Ubersicht tiber alle Ihnen zugeteilten Nachrichten.

- 1]

s Posteingang - Schmitt, Mike - HABEL Postkorb HBEL -
Start Ansicht o
ol EJ Auskunft « [} NeuerEintrag Al erledigt markieren gy = = Akiiv Notiz Redaktion | I8 @ )
N Drucken [E! Beantworten Als unerledigt markieren T Text = -
Wechseln  Figene | Anderungen  Anzeigen £ Akti . Eintrag ) Sncick Stempel - Edtras  Beenden
Gruppe SRR V EZSenden - [ELWeiterleiten [, Als ungelesen markieren B3 Actianen entfenen = | = PO & Tetmarker & Stempe -
Postkorb Beleg Antworten Worldlow Léschen Anmerkungen [ Alktion
iste: filtern X | | 2usatzinformationen Zu erledigen bis |Skatus |Meu A |Workflowstatus | Geldscht am durch Absender | Absender
Ordner Rechnung priifen & freigeben 04.04.2015 [ 01042015 14:11:41 Schmitt, Mike
Rechnung sac / rechner... 23.11.2013 [2 30.09.2014 12:08:37 Schmitt, Mike MYN
. A Novi
osteingan -
=) e Rechnung priifen & Freigeten we1z2014 (5 [ 03.12.2014 LOo52: Schmitt, Mice
L Postausgang Rechnung priifen & Freigeten wosz0s (D) [ 01.04.2015 141141 Schmitt, Mike g G2 K3 [
e s
Rechnung sachlich [ rechnerisch ... 04.04.2015 @ E‘; 01.04,2015 14:31:09 Schmitt, Mike Unter Hauptstrae 1.5 s e
D iedervariage 78604 e i s
[a=al Rechnung priifen & Freigeben weazzo4 (D) [ 03.12.2014 10:52:20 schmitt, Mike ——
]E Papierkart Rechnung priifen & Freigeten motems (D [3 01.04.2015 141141 Schmitt, Mice Tk 257
Rechnung sachlich [ rechnerisch ... 23.11.2013 () [ 30.09.2014 12:08:37 Schmitt, Mike Rechnung Nr. 85927
Rechnung priifen & Freigeben 04.04,2015 [} [3 01L.04.2015 1411141 Schmitt, Mike 2uProjeld Turm AL Ko. 600200 Dotum: 17.033012
Lauft 2um 29.00.2016 aus, Bis ... 22072015 (1) Habel, Systerbern Pt kel = s Geswniares
Rechnung priifen & Freigeten wotems (D [ 01.04.2015 141141 Schmitt, Mice X . . R
Thre Wertragsunterlagen urbefristat 19.05.2016 10:41 144 Schmitt, Mike W ek, St D,
a2
2 o001 1 [T sssugmem
LT Turn e, auer ver,
okl Schemuben
s 10011 1 20000 £ 2m0 e
Kimaaniage
=
a s 1 007U saoaeum
Tranpont
ermaty
Helfcame TR
19 % stocer maseserum sseaman
Summe e
Tahiing 30 Toge et
Fenurdichs Grilln
NOVADYN Antrebstechnlk GeatH
=7 ordner
GerarLnsner
S1 empfanger Eumgesse  zmpms  smeoom e
0 Postkiirbe
- < > M 4| tvont | p M

2 neve und 13 iberfalige Eintrage.

1 von 13 Eintragen ausgewahit.

Abbildung 5: Postkorb Maskenaufbau

1)
(2)
®3)
(4)

Multifunktionsleiste

Ordnerauswahl

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

Trefferliste mit den in diesem Postkorb eingestellten Vorgangen
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2. Menuzeile im Postkorb

Register Start

In der Registerkarte Start stehen lhnen folgende Funktionen zur Verfiigung:

(1) Gruppe Postkorb

0

Unterhalb des Befehls Wechseln sind alle Postkérbe der weiteren Post-

= korbanwender sowie auch die Gruppenpostkérbe aufgefiihrt. Uber die Aus-
Wechseln wahlliste kénnen Sie den
einzusehenden Postkorb auswéahlen. Hierfir missen Sie Zugriffsrechte auf
den jeweiligen Postkorb der anderen Anwender haben.
Wenn Sie auf den Befehl Eigene Gruppe klicken, wird der Gruppenpostkorb
=] angezeigt, der zur Uberwachung eingestellt wurde.

Eigene Gruppe

Ist im Gruppenpostkorb ein neuer Eintrag erfolgt, sehen Sie zusatzlich ein
Briefsymbol.

Hinweis: Es kann nur ein Gruppenpostkorb tberwacht werden

Anderungen erlaubt

Uber dieses Symbol wird je nach Rechtevergabe zugelassen, ob Sie Ande-
rungen an dem ausgewahlten Postkorb durchfiihren kdnnen bzw. dirfen.
Dies muss ggf. manuell erfolgen.

Ist das Schloss offen, sind Anderur]_gen erlaubt.
Ist das Schloss geschlossen, sind Anderungen untersagt.

(2) Gruppe Beleg

Anzeigen

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

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

Auskunft

Um in die Auskunftsmaske zu gelangen, haben Sie mehrere Méglichkeiten.
Sie kdénnen den Befehl Auskunft, die Funktionstaste F6, die Schaltflache
Auskunft in der FuRRzeile oder das Kontextmeni durch einen Rechtsklick
auf den Eintrag nutzen.

Die Auskunftsmaske wird Ihnen anstatt der Trefferliste angezeigt. Dort k6n-
nen Sie in den Bearbeitungsmodus wechseln, um Feldinhalte zu &ndern
bzw. zu ergdnzen.

=

Senden

satz haben, kdnnen Sie ausgewahlte Vorgange auch per E-Mail versenden
(z. B. an Dritte, die keinen Zugriff auf Ihr Archiv haben).
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Neuer Eintrag

Mdéchten Sie den in lhrem Postkorb befindlichen Eintrag einer anderen Per-
son einstellen und zuséatzlich Informationen mitgeben wie z. B. Riickfragen,
Auftrag zur Weiterbearbeitung etc., wéhlen Sie den Befehl Neuer Eintrag.
Der Eintrag bleibt in Ihrem Postkorb vorhanden, bis Sie diesen entspre-
chend léschen.

= Alternativ kdnnen Postkorbeintrage beantwortet werden, wenn Sie an den
= Absender des Postkorbeintrages eine Information leiten méchten. Wahlen
Beantworten Sie hierflr den Befehl Beantworten. Es 6ffnet sich die Auswahlbox Eintrag
beantworten.
= Eintrage, die mit derselben Mitteilung an weitere Postkorbanwender weiter-
= geleitet werden sollen, konnen mit dem Befehl Weiterleiten bearbeitet wer-
Weiterleiten den. Wurde in den Optionen nicht eingestellt, dass weitergeleitete, beant-

wortete bzw. neu erstellte Eintrage sofort geléscht werden, bleibt dieser
Vorgang in Ihrem Posteingang bestehen.

(4) Gruppe Workflow

M

Wurden Eintrage im Postkorb erledigt, kdnnen diese Uber den Befehl Als
erledigt markieren entsprechend markiert werden. Der Eintrag wird nur

Als erledigt A 4 " -
markiereng dann in den Ordner Papierkorb verschoben (also geldscht), wenn dies in
den Optionen so eingestellt ist.
ATy Eintrage, die zu einem spéateren Zeitpunkt bearbeitet und bis zu diesem

Wiedervorlage

Datum im Posteingang ausgeblendet werden sollen, kdnnen mit einem
Wiedervorlagedatum versehen werden. Das Wiedervorlagedatum ist mit
dem Postkorb (und nicht mit dem Dokument) verknipft und wird nur durch
den Postkorbinhaber oder die Anwender, die auf diesen Postkorb zugreifen
gesehen.

Sie kénnen ein konkretes Datum eingeben, wann der Vorgang wieder ein-
geblendet werden soll oder mittels Pfeiltasten in Tages-, Wochen-, Monats-
und Jahresschritten das Wiedervorlagedatum einstellen. Zusatzlich ist es
maoglich, dass Sie Notizen zu diesem Vorgang hinterlegen, die lhnen als
Gedéchtnisstitze fur die Wiedervorlage dienen.

Sie konnen jederzeit fir die aktuell auf Wiedervorlage gestellten Eintrage im
Posteingang innerhalb des Registerkarte Ansicht - Bereich Eintréage die
Wiedervorlage ein- bzw. ausblenden.

Aktionen

Eintrage, die in Verbindung mit einem Workflow im Postkorb erscheinen,
sind entsprechend mit einer Hand gekennzeichnet. Daflr steht innerhalb
der Registerkarte Workflow der Befehl Aktionen zur Verfiigung. Hier kann
entsprechend ausgewdahlt werden, wie dieser Eintrag bewertet wird. Je
nach durchgefuihrter Aktion wird der Eintrag weitergeleitet. Die Aktionen, die
hier hinterlegt sind, werden kundenindividuell definiert. Die Aktionen errei-
chen Sie zusatzlich Uber das Kontextmenl (Rechtsklick auf den Eintrag).
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=
Eintrag
entfernen

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

Die aus dem Posteingang entfernten Eintrdge werden in den Papierkorb
verschoben. Dort kénnen die Eintrdge uber die Befehle Eintrag endgultig
entfernen endgultig geldscht werden. Mdchten Sie den Eintrag wiederher-
stellen, kénnen Sie das ebenfalls Uber den Befehl Eintrag wiederherstellen
auslésen oder den Eintrag per Drag&Drop auf den Ordner Posteingang ver-

schieben.

(6) Gruppe Anmerkungen

Auch im Postkorb haben Sie die Mdglichkeit, Anmerkungen an

~~ E T‘ ;'\\’

— .

f den Dokumenten anzubringen.
= Hierzu stehen verschiedene Bearbeitungssymbole zur Verfligung,

die nur aktiv sind, wenn Sie das Recht auf Anderungen im Post-

Funktionen kénnen Sie Kurzanleitung Il. Recherche entnehmen.

(7) Gruppe Aktion

[
e L

Uber den Befehl Extras = Einstellungen kénnen verschiedene Einstellungen
soa| (1 durchgefiihrt werden. Nach Klick auf den Befehl Einstellungen 6ffnet sich ein
weiteres Menl.

Register Ansicht

In der Registerkarte Ansicht stehen Ihnen folgende Funktionen zur Verfligung:

(1) Gruppe Eintrage

e — " : . -
ri_ Um den Postkorb auf neue Eintréage zu prifen, kann die Ansicht aktualisiert
Aktualisieren werden. Hierzu nutzen Sie die Taste F5 oder den Befehl Aktualisieren.
ET_\, Eintréage, die auf Wiedervorlage liegen, werden erst zu bestimmten Zeitpunk-
- ten im Postkorb wieder angezeigt. Um alle auf Wiedervorlage liegende Ein-
Wiedervorlage trage anzuzeigen, kénnen Sie den Befehl Wiedervorlage einblenden nut-
einblenden zen.

(2) Gruppe Zoom

Q00

a0

Wird eine Belegvorschau angezeigt, kann der Beleg entsprechend in der
Breite / in der H6he eingepasst werden.

I>|§|<I /';l':' )—,

Der Beleg kann auch in Originalgrof3e angezeigt werden. Daruber hinaus
kann er in der Vorschauanzeige vergréert oder verkleinert werden. Diese
Funktionen verhalten sich analog zu den Funktionen in der Recherche.

(3) Gruppe Belegvorschau
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|__|\ Hier kann definiert werden, ob tUberhaupt eine Belegvorschau gewiinscht ist
und an welcher Stelle diese angezeigt werden soll (oben/unten/links/rechts).

Belegvorschau

(4) Gruppe Aktion

f'l"\.

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

Kontextmenu

Mit einem Rechtsklick auf den Beleg 6ffnet sich das Kontextmeni. Hierliber sind weitere Einstellun-
gen im Zusammenhang mit der Belegvorschau erreichbar:

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

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

Dunkler den.

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

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

Nutzung der Navigationsleiste

Liste Filtarn o ®

Ordner

) _
=~ Posteingang (21
£ Postausgang

L .
I‘“E‘l WWiederyvarlage

m Papierkorb

EL Ordner 9
i Empfinger 9
i - postkirbe e

2 neue und 13 dberfallige Einkrage,
Abbildung 6: Navigationsleiste

10
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Am linken Bildschirmrand stehen in der Navigationsleiste die Funktionen Ordner, Empfanger, Post-
koérbe und Einstellungen zur Verfiigung. Diese kénnen fir eine bessere Ubersicht / Strukturierung und
den Schnellzugriff im Postkorb verwendet werden. Auf3erdem steht ein Suchfeld (1) zur Verfligung.

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

(2) Ordner

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

Die Reihenfolge der Ordner kann mittels Drag & Drop verandert werden. Um neue Ordner anzulegen,
nutzen Sie das Kontextmenl (Rechtsklick auf die Spalte Ordner). Selbst angelegte Ordner kénnen
wieder geloscht werden (Befehl Ordner I6schen).

(3) Empfanger

In der Spalte Ordner kdnnen Sie sich eine Empfangerliste fir Postkorbnutzer hinterlegen, an die Sie
haufig Eintrage weiterleiten. Um einen Empfanger anzulegen, klicken Sie mit der rechten Maustaste
auf den freien Bereich unterhalb des Eintrages Empfanger und wahlen den Befehl Hinzufligen.

Es erscheint die Empfangerauswahlbox, aus der Sie auch mehrere gleichzeitig auswéahlen kénnen
(Klick mit gedriickter STRG-Taste).

Empfinger

L2 Banzhaf, Sandra
L4 Ermig, Paula
4 ¢ Frisen, Andreas

5 l ierth, Kurk

Abbildung 7: Empfénger

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

Um eine Nachricht an einen Empfanger aus der Liste zu senden, kdnnen Sie den gewlnschten Ein-
trag per Drag & Drop auf den Empfénger ziehen. Dieser erhalt den Eintrag als Weiterleitung zuge-
stellt. M6chten Sie dagegen einen neuen Eintrag an den Empféanger aus der Liste erstellen, ziehen
Sie die Nachricht aus Ihrem Posteingang mit gedriickter rechter Maustaste auf den Empféanger. Sie
erhalten dann ein anderes Kontextmend, Uber das Sie neue Eintrage erstellen kénnen (Vorteil neuer
Eintrag: Sie kdnnen weitere Empfanger auswahlen und auch Mitteilungen, sowie Notizen eintragen).

(4) Postkdrbe

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

Geben Sie in das Suchfeld einen Namen oder Account ein. Die zur Auswahl stehenden Postkorbe

werden dann gefiltert. Nur die persénlichen und Gruppenpostkdrbe werden angezeigt, in deren Na-
men der eingegebene Text vorkommt. Uber die Verwendung der Pfeiltasten kann der gewiinschte
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Eintrag angesprungen und mit der Enter-Taste ausgewahlt werden. Alternativ kann der Eintrag auch
mit der Maus angeklickt werden.

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

3. Ubersicht der Symbole

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

Der Eintrag ist neu.

0
o

Der Eintrag ist dringend

Der Eintrag ist uberfallig. Eine Frist ist abgelaufen.

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

@ 2D

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

—

Eintrag hat das Ende des Workflow erreicht (kundenspezifisches Symbol)

—EI Der Eintrag befindet sich am Ende eines Workflows bzw. Freigabekette. An dieser Stelle sind
keine weiteren Workflow-Aktionen mehr moglich. Dazu zahlen aber auch Info-Eintrage etc.
:grsn Workflow heraus.

— Der Eintrag wurde vom Empfénger weitergeleitet.

[+ Der Eintrag wurde erledigt.
Workflow positiv fortgefiihrt / Zahlungsfreigabe erteilt

i Die Abwesenheitsregeln konnten nicht angewandt werden, weil eine Endlosschleife entstand.

s Die Freigabe wurde verweigert / Workflow wurde negativ fortgeftihrt.

[

Zeitkritische (Uberfallig und/oder dringend) Eintrage vorhanden.

Neue & zeitkritische (lUberféllig und/oder dringend) Eintrage vorhanden.

Neue Eintrage vorhanden.

(mjlmyce:

Keine besonderen Eintrage vorhanden.
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4. Trefferliste

= Absender Zusatzinformationen Zu erledigen bis | Skatus | Meu Warkflowstatus |Erledigh am |Motizen wiedervarlage

----- Schmitt, Mi... Rechnung sachlich / rechner.. 23.11.2013 (5 s Wichtig
Schmitt, Mi... Rechnung priifen & freigeben 04.04.2015 '::L:' EE

""" Schmitk, Mike  Rechnung priifen & freigeben 06.12.2014 — 10.06,2016 07:00:00
Schmitk, Mike  Rechnung prifen & freigeben 04.04,2015 EE 10.06.2016 07:00:00

----- Schmitk, Mike  Rechnung sachlich [ rechnerisch ... 04.04,2015 [:L:. EE
Schmitt, Mike  Rechnung prifen & Freigeben 06,12.2014 '::'-:' —

""" Schmitk, Mike  Rechnung priifen & Freigeben 04.04.2015 '::'-:' EE

Abbildung 8: Trefferliste

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

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

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

Sind Eintrdge mit Wiedervorlagedatum und Notizen eingeblendet, werden die Felder Notizen und
Wiedervorlagedatum in der Trefferliste angezeigt. Unter Notizen sehen Sie die Informationen, die Sie
beim Setzen des Wiedervorlagedatums eingetragen haben. Alternativ ist es mdéglich durch Klick in
dieses Feld direkt in der Trefferliste eine Notiz einzugeben. Dieses Notizfeld wird au3erdem in der
Auskunftsmaske angezeigt, sofern dies aktiviert ist.

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

Ubrigens:

Sie kdnnen mehrere Postkorbeintrage auswahlen, indem Sie mit gedruckter Strg-Taste einzelne Ein-
trage anklicken. Oder Sie wahlen einen Bereich aus, indem Sie zuerst einen Eintrag auswahlen und in
Abhangigkeit zu diesem den Bereich mit gedriickter Umschalt-Taste markieren.
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Kontextmeni in der Trefferliste (Rechtsklick auf Eintrage)
Das Kontextmenu enthélt die bekannten Funktionen

Auskunft (F6)

Als erledigt markieren
Datenbankfenster
Extern Anzeigen
Beantworten

Neuer Eintrag
Weiterleiten
Wiedervorlage
Eintrag entfernen

Vollstandiger Vorgang bedeutet, dass in einer Baumansicht alle zu diesem Eintrag gehdrenden Be-
wegungen des Dokumentes angezeigt werden. Das sind zum Beispiel Weiterleitungen, neue Eintrage,
Ruckfragen, Freigaben etc., die im Zusammenhang mit diesem Beleg (Uber verschiedene Postkorbe)
durchgefiihrt wurden.

i Schmitt, Mike  Rechnung prifen & Freigeben 06, 12,2016 'i'-:'

-

e Schmitt, Mike Rechnung prifen & freigeben  09.06.2016 14:07:19 (L)
Abbildung 9: Vollstandiger Vorgang

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

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

Sie gelangen in die Auskunftsmaske uber den Befehl Auskunft in der Registerkarte Start > Beleg
- Auskunft sowie Uber die Funktionstaste F6.

g - Haper - - IEE
Start Ansicht
L—:‘\ Auskunft - = = = . |:|:|
Anderungen Anzeigen - Extras Beenden
= - EZ, Senden - & “
Postkorb Beleg Antworten Workflow Loschen Anmerkungen [ Aktion
Liste Fitern % Mittelung: Rechnung sachlich / rechnerisch pr| Hotizen: | wichti )
musHPUB
Ordner Zuerledigen bis:  23.11.2013, 00:00 o Venngs 8 21
74532 Tuingen
- Tol. oraguEsEn
[ Posteingang (1) Mandant o1 Aufzug HABEL GmbH & Co. KG (A
~ Belegart 325 |FiBu Buchungsheleg
o] Postausgang
© Barcode IRISH PUE e 5821 0532 Tt
fa=a] Wiedervorlage Beleadatum 23.02.2012 Cﬂ‘ I:ESEQLP bH & Ca. KG
Unlere Heuptairaie 1-5
]E Papierkorb Kunden-{Lisferanten Mr, 18239 =] TBE04 Rietheim Wielheim
Kunden-iLieferanten Marne Irish Pub o =] -
FLZ FEE3Z =] Bechnmg Ne 1100513
ort Tuttlingen B
LKz El
E-Mail info@tuttlinger-irish-pub, de =]
Metto Preis 56,13 Fltrmg e Komk 693 756 35, B2 695 752 71 bk der Tuilinger
Einzel Netto Preis
Kesteratelle B N
Kastenstele Bezeichnung B [
Konto B
Konto Bezeichrung Blv
""" U
Einzel Preis Konko M. Korto Bezeich.,. |Kostenstelen M, |Kostenstellen ... |arti.. |artkelb...
[ ordner
). Empfanger
Rest: 56,13,
A w
:A Postkirbe Ubernehimen Speichern Abbruch 1von 2 » M
1 nzuer und 9 Oberfallige Eintrage. 0 von 12 Eintrégen ausgewshit,

Abbildung 10: Auskunfts- und Bearbeitungsmaske

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

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

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

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

Kostenstelle 7800
Kostenstells Bezeichnung Einkauf national
konto 30000

Konto Bezsichnung Bilroeinrichtung

Artikel r, 12234

00 OB |00 0800 08

furtikel Bezeichnung
Freigabe?
Freigabe User 1

[ m

Freigabe Datum 1
Freigabe 27 [a]
Freigabs User 2

M m

Freigabe Datum 2

Einzel Preis Korto Hr. konka Bezeichnung kostenstellen Hr. kostenstellen Bezeichnung Artikel M, Artikelbeschreibung ~
30000 Edroeinrichtung 7500 Einkauf national 12234 n
30000 Elroeinrichtung 7500 Einkauf national 12313

Rest: 56,13

Ubernehmen | | Hinzufigen Entfernen 9 9 Speichern abbruch

Abbildung 11: Eintrag bearbeiten

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

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

6. Gruppenpostkoérbe

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

Um einen Gruppenpostkorb zu 6ffnen, wéhlen Sie in der Auswahlbox Benutzer die Gruppe aus (z. B.
Entwicklung) und sehen den Inhalt des Gruppenpostkorbes. Sie kdnnen auch Uber das betreffende
Symbol in den Gruppenpostkorb wechseln.

| =" |

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

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

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