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Uberblick

Postkorb-Zusatz ist als Erganzung zu Postkorb-Basis zu sehen. Sie werden ausfihrlich in die
Benutzung und Handhabung der Oberflachen und des Systems eingewiesen. Ebenso werden zum
besseren Verstandnis notwendige Hintergrundinformationen und Definitionen bereitgestellt. Dartiber
hinaus besteht zur weiteren Unterstlitzung ein breitgefdchertes Angebot an Schulungen im Hause
HABEL oder bei Ihnen vor Ort.

Schreibweisen in diesem Handbuch

Darstellung Bedeutung

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

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

Abweichungen

Die Abbildungen kénnen im Detail von lhrem HABEL® Dokumentenmanagement abweichen, da
Funktionen enthalten sein konnten, die fur lhr System nicht erworben bzw. aktiviert sind. Generell ist
es problemlos mdglich, Ihr System zu erweitern. Sprechen Sie hierzu bitte Ihren 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, vervielfaltigt oder verbreitet
werden. Der Inhalt dieses Handbuchs kann Anderungen unterliegen, ohne dass dadurch eine Mitteilungspflicht seitens von HABEL abgeleitet
werden kann.
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Postkorbeintrag erzeugen

Als Ergédnzung zu den in Postkorb Basis beschriebenen Moglichkeiten kdnnen Sie wie folgt neue
Postkorbeintrage erzeugen:

1) Vordefinierter Workflow mit bestimmten Regeln
2) COLD-Vorgang

1. Vordefinierter Workflow mit bestimmten Regeln

Wurde ein Eintrag tber einen Workflow erstellt, ist das an nachfolgendem Symbol EB erkennbar.

Beispiel eines Workflows in visueller Darstellung:

Datei Bearbeiten Info

Workflows  Workflow Kostenrechnung Allgemein-Hotel -

0 ] Abhangige Warkflows zeigen
Benutzer

Gruppen
Platzhalter

Rechnung an FIBU gebucht

§ST A a8

durch einen Administrator angepasst werden.
Freigabe — Keine Freigabe

Workflows werden kundenspezifisch hinterlegt und sind oft sehr komplex. Einweisung in die bei lhnen
definierten Workflows erhalten Sie von Ihrem HABEL Projektmanager.

Praxisbeispiel anhand der Freigabe von Rechnungen:

Um die Bearbeitung von Dokumenten innerhalb eines Workflows zu beschleunigen, kann das Meni
beispielsweise um die Aktionen Rechnung korrekt bzw. Rechnung nicht korrekt erweitert werden.
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Postkorbeintrag erzeugen

Auskunft -

=, Senden -

[E' Meuer Eintrag
E! Beantworten

[EL Weiterleiten

[ Als ungelesen markieren

g

Wiedervorlage

[=> Aktionen -

—X
Eintrag

st e e

Rechnung korrekt

Beleg Antworten Woorkflow
= Absender Zusatzinformationen Zu Rechnung nicht korrekt '

=Tl 1| | =8 Fechinung sachlich [ rechrerisch prifen  pclBR=ibic
Schmitt, Mi... Rechnung priifen & freigeben 04.04.2015 ICT_-:I .

""" Schmitt, Mike  Rechnung priifen & freigeben 06, 12,2014
Schmitt, Mike Rechnung prifen & freigeben 04.04,2015

""" schmitt, Mike  Rechnung sachlich | rechnerisch prifen  04.04.2015 ICT_-:I
Schmitt, Mike  Rechnung priifen & freigeben 06, 12,2014 I:T_-;l

""" Schmitk, Mike  Rechnung prifen & Freigeben 04.04.2015 (T_-:l
Habel, Swst... Lauft zum 29,01,2016 aus, Bis zum 29.... 22.07.2015 I:T_-:I

""" Schmitt, Mike Rechnung priifen & freigeben 04.04,2015 @
Schmitt, Mike  Ihre Vertragsunterlagen unbefrisket

Abbildung 2: Rechnung freigeben

Wenn Sie mit dem Inhalt des Dokuments einverstanden sind (beispielsweise ist die
Eingangsrechnung korrekt), wahlen Sie den Befehl Rechnung korrekt.

Die nachste Stelle im Workflow (in diesem Fall die Buchhaltung) erhélt einen Eintrag mit der Mitteilung
Rechnung freigegeben.

Wenn Sie die Zahlungsfreigabe verweigern méchten, wéahlen Sie den Befehl Rechnung nicht
korrekt. Dabei kann definiert werden, dass Sie daflr eine Begriindung angeben mussen.

Die nachste Stelle im Workflow erhalt den Eintrag mit der die Sie zuvor als
Ablehnungsgrund eingegeben haben.

Mitteilung,

Ist der Workflow am Ende der Kette angelangt, wird das Handsymbol heller dargestellt. Dies
symbolisiert das Workflowende, es sind keine weiteren Aktionen mehr méglich.

Eine Zahlungsfreigabe bzw. —verweigerung ist dann auch nicht mehr méglich. Der Vorgang kann nur
noch als erledigt gekennzeichnet werden. Info-Eintréage etc., die aus einem Workflow resultieren und
fur die es keine weitere Workflowaktion mehr gibt, werden ebenfalls mit einer hellen Hand
gekennzeichnet.

2. Postkorbeintrag aus COLD-Vorgang

Dokumente, die direkt aus externen Anwendungen wie z. B. ERP-Programmen in HABEL archiviert
werden, kénnen anhand definierter Kriterien (z. B. Belegart) direkt an hinterlegte Postkorbempféanger
geleitet werden.
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Arbeiten mit dem Postkorb

1. Bereich Aktion

Uber den Befehl Extras = Einstellungen kénnen Sie verschiedene Einstellungen vornehmen.
Es o6ffnet sich ein weiteres Mendi.

Einstellungen - Allgemein

@ Einstellungen

- Allgemein

Darstellung
Eintrage bearbeiten
Benachnchtigung
Datenbank,

i Postkorbwechsel

Allgemein

Arwendung

| Multifunkhionzleizte [Ribbon) venwenden, git ab Meustart der Arwend

9 Darstellung

Format der Benutzermamen: | Machname, Yorname W

9 Wiedervorlage

Eintrage in der “Wiedervorlage auzblenden

Die letzten |0

B Abwezenhet

Wertreter: <Miemand:

= | Tage vor Wiedervorlagedaturn einblenden

Abwezend von | .. w| hbiz | . W

B Automatizche Programmspernre

Postkorb nach |0 2| Minuten [naktivitat mit Passwort schitzen

Euterne Belege
kit HABEL Recherche anzeigen

& Mit externem Programm anzeigen

k. Abbrechen

Abbildung 3: Extras - Einstellungen - Allgemein

Anwendung (1)

An dieser Stelle kann definiert werden, ob die Multifunktionsleiste oder die
bisherige Symbolleisten-Ansicht verwendet werden soll.

Darstellung (2)

Hier wird eingestellt, wie die Sortierung / Reihenfolge der Benutzernamen in
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der Postkorbempfangerauswahl erscheinen soll. Diese Sortierung /

Reihenfolge wird auch bei der Auswahl fremder Postkdrbe so verwendet.

Wiedervorlage (3)

Vorgange, die zu einem spateren Zeitpunkt bearbeitet werden sollen, kénnen
auf Wiedervorlage gesetzt werden. Um diese Eintrdge nicht stérend im
Posteingang zu behalten, kdnnen diese fir die Zeit bis zur Wiedervorlage
ausgeblendet werden. Ab welchem Tag vor dem eigentlichen
Wiedervorlagedatum der Eintrag wieder angezeigt wird, ist ebenfalls
einstellbar.

Abwesenheit (4)

Hier wird angezeigt, wer Vertreter fir den Fall der Abwesenheit ist. Ebenso
wird definiert in welchem Zeitraum man abwesend ist. Die Vertretungsregeln
werden Uber ein separates Programm definiert (siehe Abwesenheitsregelung
Punkt 5).

Automatische
Programmsperre

()

Zur Sicherheit lhrer Eintrage im Postkorb kénnen Sie eine automatische
Sperre des Programmes einrichten. Dadurch wird erreicht, dass nach Ablauf
dieser Zeit der Zugang durch Login gesperrt wird.

Achtung: Bitte sprechen Sie vor Einstellung des Passwortschutzes lhren
Administrator an, welches Passwort fir Sie in der Benutzerverwaltung
hinterlegt ist.

Externe Belege (6)

Hier kann ausgewahlt werden, ob Dateien, die im Originalformat (z.B. *.doc,

* pdf) bei Doppelklick auf den Treffer im HABEL-Postkorb im
Originalprogramm (z.B. Word, Adobe Reader) getffnet werden sollen oder ob
die Anzeige als Vorschau in der HABEL Recherche erfolgen soll.

Einstellungen — Allgemein — Postkorbwechsel

@ Einstellungen

4. Allgemein

Drarztellung
Eintrage bearbeiten
Benachrichtigung
Datenbark,

Postkorbwechsel

Postkorbwechsel

Anderungen erlauben

Beiwechzel in einen anderen Paostkarb

Einztellung des letzten Fremdpostkorbs wenwenden

Einztellung des letzten Fremdpostkorbs venwenden
Imrner Anderungen efauben

Immer Anderungen verbieten

Letzte Einstellung pro Postkarb merken

“Yorgabe pro Postkorb zetzen

Abbildung 4: Extras - Einstellungen - Allgemein - Postkorbwechsel

Im Bereich Postkorbwechsel kann ausgewéhlt werden, welche Grundeinstellungen zur Anzeige von
Postkérben angewendet werden sollen.

Die Einstellméoglichkeiten beziehen sich auf die Schaltfliche Anderungen erlauben.
Es kann hier also eingestellt werden, ob fremde Postkérbe mit Anderungsrechten oder nur lesend

geoffnet werden sollen.
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In einem Postkorb kann immer nur eine Person mit Anderungsrechten arbeiten. Alle anderen
Personen kénnen dann nur lesend darauf zugreifen.

Wenn also mit Anderungsrechten ein fremder Postkorb geoffnet wird, dann kann auch der
Postkorbbesitzer selbst diesen nicht mehr mit Anderungsrechten 6ffnen.

Folgende Mdglichkeiten stehen zur Auswahl:

Einstellung des letzten
Fremdpostkorbs
verwenden

Die Einstellung, die im zuletzt verwendeten Fremdpostkorb gesetzt war, soll
auch beim néachsten Fremdpostkorb angewandt werden. Wenn also beim
letzten Postkorb einer fremden Person die Anderungen erlaubt waren, dann
soll beim n&chsten Fremdpostkorb ebenfalls Anderungen erlaubt sein, egal
wessen Postkorb das ist.

Immer Anderungen
erlauben

Egal in welchen Postkorb geschaut wird, es wird immer versucht die
Einstellung Anderungen erlaubt zu setzen.

Immer Anderungen
verbieten

Egal in welchen Postkorb geschaut wird, dieser wird immer ohne die
Einstellung Anderungen erlaubt gedffnet. Es wird also immer nur lesend in
den Fremdpostkorb geschaut.

Letzte Einstellung je
Postkorb merken

Die Einstellung ob Anderungen erlaubt sein sollen, wird je Postkorb
gespeichert. Somit wird ein Postkorb immer mit der zuletzt in diesem
Postkorb verwendeten Einstellung gedffnet.

Vorgabe pro Postkorb
setzen

Fur jeden einzelnen Fremdpostkorb kann eingestellt werden, mit welcher
Anderungserlaubnis der Postkorb gedffnet werden soll. Dazu muss mit der
rechten Maustaste das Anderungen erlauben — Symbol angeklickt werden,
um das Kontextmenl zu 6ffnen. In jedem einzelnen Postkorb kénnen wieder
die vier oben beschriebenen Mdglichkeiten ausgewahlt werden.

Einstellungen — Allgemein — Darstellung

& Einstellungen

- Allgemein

- Postkorbwechzel
D arstellung

Eintrage bearbeiten
Benachrichtigung

Darstellung

Postkorbeintrége

Diringende Eintrége v

[Dringende Eintrage

| Ungesehene Eintrage fett darstellen

Hintergrundfarbe fiir Yaorgange abwechseln

Farbe des Auswahlbalkens: -

Worschal
Micht selektierter Postkorbeintrag
Micht selektierter Postkorbeintrag

el ter orbeinkrag

ok Abbrechen

Datenbank Dringende Eintrige N Durch Freigabeerteiung erhaliene Eintrage
L. Floskeln Schriftart: Groke:  Attribute: Farbe Durch Freigabeverneigerung erhaltens Eintrage
s — Drurch Umileitung erhaltene Eintrage
T Tahoma ~ 8 |2 T I = .l:l Drurch weiterlzitung erhaltene Eintrage

Eintrage auf ‘wWiedervorlage
Eintrage aus anderen Ordnem
Eintrage aus fremden Postkorben

Abbildung 5: Extras - Einstellungen - Darstellung
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Zur besseren Ubersicht konnen Sie Ihre Eintrage in Abhangigkeit des Postkorbeintrages je nach
Dringlichkeit, Bearbeitungsstatus etc. farblich, sowie auch unterschiedlich formatiert, gestalten.

Sie kdnnen hier die Eintrage formatieren (1)

Schriftart

Schriftgréfe

fett, kursiv, durchgestrichen

Farbe der Schrift selektiert / unselektiert

Sie kdnnen hier die Trefferliste formatieren (2)

e abwechselnde Hintergrundfarbe fur die Vorgange (ja / nein)

e Farbe des Auswahlbalkens
Die Vorschau (3) zeigt die Auswirkung der jeweiligen Formatierung auf die Eintrége an, um diese ggf.
vor Ubernahme der Einstellung zu korrigieren.

Einstellungen — Allgemein — Eintrage bearbeiten

@ Einstellungen IES

4 - Allgemein

. - Postkorbwechsel
Darztellung

| Eintrage bearbeiten | Worhandene Eintrage

Benachrichtigung Erledigte Eintrages sofart [azchen
Datenbark,

Eintrage bearbeiten

| Mach Freigabe Eintrag zafart lazchen
Mach "Meuer Eintrag” alten Eintrag alz erledigt markieren
Mach "Meuer Eintrag" alten Eintrag sofort loschen
Beantworteten Eintrag alz erledigt markieren
Beantworteten Eintrag zofort lozchen
Wieitergeleitete Eintrage alz erledigt markieren

Weitergeleitete Eintrage zofart lazchen

Abbildung 6: Extras - Einstellungen - Eintrage bearbeiten — vorhandene Eintréage

Erledigte Eintrage Wird ein Eintrag als erledigt gekennzeichnet, wird dieser sofort geldscht (in
sofort I6schen den Papierkorb verschoben). Ansonsten bleibt er als erledigt
gekennzeichnet im Posteingang stehen.

Nach Freigabe Ist eine Freigabemdglichkeit eingerichtet, wird nach Ausfuhren der Freigabe
Eintrag als erledigt der Eintrag als erledigt markiert.

markieren

Nach Freigabe Ist eine Freigabemdglichkeit eingerichtet, wird nach Ausfiihren der Freigabe
Eintrag sofort der Eintrag als erledigt markiert und geldscht (in den Papierkorb

I6schen verschoben). Hinweis: Kein Loschen des Dokuments im Archiv.
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Nach ,,Neuer
Eintrag” alten
Eintrag als erledigt
markieren

Ist aus dem Eintrag ein neuer Eintrag erzeugt worden, bleibt dieser im
Posteingang unveréndert stehen. Ist diese Funktion aktiviert, wird der ,alte”
Eintrag als erledigt gekennzeichnet, bleibt aber im Posteingang vorhanden.

Nach ,,Neuer
Eintrag“ alten
Eintrag sofort

Ist aus einem Eintrag ein neuer Eintrag erzeugt worden, bleibt dieser im
Posteingang unverandert stehen. Ist diese Funktion aktiviert, wird der ,alte”
Eintrag als erledigt markiert und sofort geléscht (in den Papierkorb

[6schen. verschoben).

Beantworteten Wurde ein Eintrag beantwortet, bleibt dieser im Posteingang unverandert
Eintrag als erledigt stehen. Ist diese Funktion aktiviert, wird dieser als erledigt markiert, bleibt
markieren jedoch im Posteingang vorhanden.

Beantworteten Wourde ein Eintrag beantwortet, wird dieser als erledigt markiert und sofort
Eintrag sofort geldscht (in den Papierkorb verschoben).

I6schen

Weitergeleitete
Eintrage als erledigt
markieren

Werden Eintrage weitergeleitet, bleiben diese im Posteingang unveréndert
stehen. Ist diese Funktion aktiviert, erfolgt nach der Weiterleitung die
Kennzeichnung des Eintrages als erledigt.

Weitergeleitete
Eintrage sofort
[6schen

Werden Eintrage weitergeleitet, bleiben diese im Posteingang unveréndert
stehen. Ist diese Funktion aktiviert, wird nach der Weiterleitung der Eintrag
geldscht (in den Papierkorb verschoben). Hinweis: Kein Loschen des
Dokuments im Archiv.

Meus Eintrage

Standardirist: |2 =

Letzten Empfanger alz Vorgabe merken
Letzte Mitteilung als Yorgabe merken
Tage
Meu erztelte Freigabe nicht anzeigen

Dharch "Mever Eintrag” erstelte Eintrage nicht anzeigen
MHeu erstelte Anbworten nicht anzeigen

Diarch 'weiterleitung erstelte Eintrage nicht anzeigen

0 = Stunden [0 ==| Minuten

Abbildung 7: Extras - Einstellungen - Eintrage bearbeiten - neue Eintrage

Letzten Empféanger
als Vorgabe merken |
Letzte Mitteilung als
Vorgabe merken

Hier kann eingestellt werden, dass der letzte Empfanger als VVorgabe
gemerkt wird. Das ist z. B. sinnvoll, wenn Sie oft denselben Empféanger fir
Weiterleitungen / neue Eintrage verwenden. Dieselbe Einstellung ist auch
fur die letzte Mitteilung mdéglich. Dartber hinaus wird hier definiert, welche
Standardfrist fur die Weiterleitung und fur neue Eintrdge vorgegeben
werden soll. Diese Frist ist manuell abanderbar bzw. kann geléscht
werden (also unbefristet).

Neu erstellte
Freigabe nicht
anzeigen

Ist eine Freigabemadglichkeit eingerichtet und die Freigabe im eigenen
Postkorb ausgeldst, erhalt man nicht noch einmal den Eintrag eingestellt
(z. B. bei Vorgéangen in Klarung).

Durch ,,Neuer

Ist diese Funktion aktiviert, werden Eintrage, die durch ,Neuer Eintrag”

10
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Eintrag” erstellte
Eintrage nicht
anzeigen.

erstellt wurden, in den Papierkorb verschoben. Ansonsten landet der
Eintrag im eigenen Postkorb im Ordner Postausgang und musste ggf. von
dort gel6scht (also in den Papierkorb verschoben) werden.

Neu erstellte
Antworten nicht
anzeigen.

Ist diese Funktion aktiviert, werden Eintrage, die beantwortet werden in
den Papierkorb verschoben. Ansonsten landet der Eintrag im eigenen
Postkorb im Ordner Postausgang und miisste ggf. von dort geldscht (also
in den Papierkorb verschoben) werden.

Durch Weiterleitung
erstellte Eintrage
nicht anzeigen

Ist diese Funktion aktiviert, werden Eintrage, die an andere weitergeleitet
werden in den Papierkorb verschoben. Ansonsten landet der Eintrag im
eigenen Postkorb im Ordner Postausgang und musste ggf. von dort
geldscht (also in den Papierkorb verschoben) werden.

11
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Einstellungen — Allgemein — Benachrichtigung

@ Einstellungen “

4 - Allgemein

e Postkorbwechsel
- Darstellung

- Eintrige bearbeiten Haufigheit

| Benachrichtigung 2 Minuten auf neus Eintrage prifen o

.. Datenbank

- Floskeln e

Meue Eintrage nach |0 = Sekunden alz gelesen markieren e

Benachrichtigung

Ampel
| Ampel immer anzeigen

Hur Ampel anzeigen, wenn minimiert e

k. Abbrechen

Abbildung 8: Extras - Einstellungen - Benachrichtigung

In der Rubrik Haufigkeit wird eingestellt, wie oft der Postkorb auf neue Eintrage geprift und
aktualisiert werden soll. (1) Achtung: Wird der Wert zu gering eingestellt, kann dies zu einer
wesentlich héheren Netzauslastung und damit unter Umstdnden zu Beeintrdchtigungen anderer
Anwendungen oder Arbeitsplatze fihren. Eine manuelle Aktualisierung kann jederzeit mit der
Funktionstaste F5 erfolgen.

Fur neue Postkorbeintrage kann ein separates Fenster im Vordergrund eingeblendet werden, um tber
diese neuen Eintrage zu informieren. Auch wenn in diesem Moment in einer anderen Anwendung
gearbeitet wird, macht dieses Fenster auf neue Eintrage aufmerksam. (2) Diese Funktion kann tber
den Menupunkt Benachrichtigung Uber neue Eintrage anzeigen eingeschaltet werden.

12
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Ebenso ist in diesem Menu einstellbar, nach wie vielen Sekunden der neue Eintrag als gesehen
markiert werden soll (3). Es sind Werte zwischen 0 und 10 Sekunden mdoglich. Dabei zahlen die
Sekunden ab Anzeige des Eintrages.

Das Symbol des Postkorbs ist die Ampel.

Diese kann immer im Infobereich der Taskleiste Ihres Bildschirmes angezeigt werden oder alternativ
nur, wenn der Postkorb minimiert ist. (4).

Es

Leuchtet die Ampel rot, sind im Postkorb Uberféllige Eintrage vorhanden, neue Eintrége werden mit
grun gekennzeichnet. Siehe hierfur auch das Handbuch Postkorb Basis.

13
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Einstellungen — Allgemein — Datenbank

@ Einstellungen

4 - Allgemein

Darstellung

. Floskeln

L Postkorbwechsel

Eintrage bearbeiten
i Benachrichtigung

Datenbank

Bearbeitungzmaszke
Bei Doppelklick auf Postkorbeintrag offren
| Auzkunftamoduz Lberzpringen

| Mitteilung und Motizfeld anzeigen

k. Ahbbrechen

Abbildung 9: Extras - Einstellungen - Datenbank

Uberspringen

Bei Mdochten Sie sich den Vorgang zur Bearbeitung aufrufen, gelangen Sie durch
Doppelklick Doppelklick auf den Eintrag in die Auskunftsmaske. Ist diese Funktion nicht
auf aktiviert, erreichen Sie durch Doppelklick auf den Eintrag die Beleganzeige
Postkorbeintra | (abhéngig vom Dateiformat, in der Regel jedoch die Recherche).

g offnen

Auskunftsmod | Méchten Sie ohne zunéchst in den Auskunftsmodus zu gelangen sofort die
us Bearbeitungsmaske aufrufen, aktivieren Sie hier das Feld ,Auskunftsmodus

Uberspringen®. Wenn Sie die Funktion ,Doppelklick auf Posteintrag 6ffnen® nutzen
oder bei Auswahl der Schaltflache ,Auskunft® direkt im Bearbeitungsmodus®.

Mitteilung und
Notizfeld
anzeigen

Sie kdnnen sich im Bearbeitungsmodus die Mitteilung, die diesem Vorgang bei
der Erfassung als Postkorbeintrag mitgegeben wurde, sowie auch ein Notizfeld fur
eigene Notizen zu diesem Vorgang (wird nicht auf dem Dokument angebracht)
anzeigen lassen. Hierzu aktivieren Sie diese Funktion.

Hinweis: Die hier eingegebenen Informationen werden nur dem aktuellen
Postkorb-Benutzer angezeigt. Fur andere Anwender und Workflowteilnehmer sind
diese nicht sichtbar. Sollen Informationen angegeben werden, die fiir alle
Benutzer sichtbar sind, kann auf dem Beleg eine Anmerkung in Form eines
Notizzettels angebracht werden. (vgl. Handbuch Postkorb — Basis)

Beispiel eines Vorganges im Auskunftsmodus mit angezeigter Mitteilung und
Notizfeld.
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Mitkeilung: Rechnung priifen & freigeben Motizen: | Wichtig!

Zu etledigen bis:  04.04.2015, 00:00
Mandank a1 |Auf2ug HABEL GmbH & Co. KG N
Belegart 130 |EK Rechnung o
Barcode
Eelegdatum 09.03.2012
Kunden-/Lieferanten k. 15553 =]
Kunden-{Lieferanten Mame Edel GmbH =]

Abbildung 10: Auskunft - Mitteilung und Notizfeld

Einstellungen — Allgemein — Floskeln

Wenn Sie neue Eintrage erstellen, kénnen Sie als Information Texte, sogenannte Floskeln, mitgeben.
Die Erganzung weiterer Floskeln erfolgt in den Einstellungen und kann durch den Administrator
durchgefiihrt werden.

@ Einstellungen

4 - Allgemein

j ‘.. Posthorbwechsel Floskeln

D arstellung

-Eintidge bearbeiten Wordefinierte Mitteilungsteste

Benachrichtigung Arfragen

- Dratenbank, Bestelen

‘... Flozkeln Erledigen
im Auge behalken
Preiz klaren
schlechter Zahler
2ur Info
Zur wWeiterbearbeitung

ok,

Abbrechen

Abbildung 11: Extras - Einstellungen - Floskeln

Die hinzugefiigte Floskel erscheint bei neuen Eintragen in der Auswahlbox.
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@ Eintrag beantwortan [ ]

Schmitk, Mike

Mikkeilung: iAnfragen P A

Zu erlec

Bestellen
Erledigen

im Auge behalten
Preis klaren

P N P SN N Y P —

Abbildung 12: Auswahl der Mitteilung

Hinweis:
Alle hinterlegten Floskeln sind fir alle Anwender einheitlich.

Fernwartung

Werden Sie von einem HABEL Mitarbeiter gebeten, die Fernwartung zu starten, damit dieser im
Supportfall sich auf lhrem PC einwahlen kann, nutzen Sie den Befehl Extras = Fernwartung
starten.

Sollten Sie Informationen zur Version bendétigen, finden Sie diese mithilfe des Befehls Extras = Info.

Programm beenden

Um den gesamten Postkorb zu schlieBen, wahlen Sie den Befehl Beenden. Alternativ klicken Sie auf
X am oberen, rechten Bildschirmrand.

2. Nutzung der Navigationsleiste

Am linken Bildschirmrand stehen in der Navigationsleiste die Funktionen Ordner, Empfanger,
Postkérbe und Einstellungen zur Verfiigung. Diese koénnen fur die bessere Ubersichtlichkeit /
Strukturierung und den Schnellzugriff im Postkorb verwendet werden. AuBerdem steht ein Suchfeld
zur Verfugung.
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Liste Filkern 4

Ordner

3 _
e Posteingang
£ Postausgang

L ’
I“E‘I WWiedervarlage

m Papierkarb

E’ Ordner

,-'f- Empfanger

”r_'{. Postkirbe

@ tberfalige Eintrage.
Abbildung 13: Navigationsleiste

Unter Ordner stehen vier Standardordner (Posteingang, Papierkorb, Postausgang, Wiedervorlage)
zur Verfigung. Weitere Ordner kbnnen selbst angelegt werden.

Die Reihenfolge der Ordner kann mittels Drag & Drop verandert werden. Um neue Ordner anzulegen,
nutzen Sie das Kontextmen, indem Sie auf die Spalte Ordner rechtsklicken. Selbst angelegte Ordner
kdonnen wieder geldscht werden. Benutzen Sie hierfiir den Befehl Ordner |I6schen.

Einstellungen in den Eigenschaften des Ordners kdnnen Sie ebenfalls Uber das Kontextmenu
vornehmen.

Sowohl der Papierkorb als auch der Postausgang kodnnen automatisch bereinigt werden.
Rechtsklicken Sie hierzu auf den jeweiligen Ordner. Wéahlen Sie im Kontextmenl den Befehl
Eigenschaften aus.

17



Benutzerhandbuch Postkorb Zusatz
Arbeiten mit dem Postkorb

Ordnereigenschaften “

Bereinigung: || Papierkarb automatisch bereinigen

(o] 4 abbrechen

Abbildung 14: Papierkorb Eigenschaften
An dieser Stelle kdnnen Sie ebenso bei jedem Ordner den Ordnernamen veréndern (1).

Alle Eintrage, die durch Léschen vom Posteingang in den Papierkorb verschoben werden, sind per
Definition automatisch aus dem Ordner bereinigt (Zeit wird von lhnen definiert). (2)

Empfehlung: Nutzen Sie diese Funktion sowohl fir den Papierkorb als auch fir den Postausgang,
denn auf Dauer gesehen, kénnte der Postkorb sonst langsam werden.

Hinweis: Die weiteren Funktionen Empfénger, Postkdrbe und Einstellungen sowie die Suchfunktion in
der Navigationsleiste werden im Handbuch Postkorb — Basis erlautert.

3. Trefferliste

Kontextmenu in der Trefferliste fur die Spalten (Rechtsklick auf die Spaltentberschrift)

Mit Rechtsklick auf eine Spaltentiberschrift erhalten Sie ein weiteres Kontextmend, um Einstellungen
in Bezug auf die Ansicht der Spalten durchzufihren.

Das Kontextmeni enthélt unter anderem die folgenden Menipunkte:

(1) Zentriert

(2) Spalteneigenschaften...

(3) Spaltenbreite optimieren

(4) Ausblenden

(5) Spalten auswahlen...

(6) Spalteneinstellungen kopieren von

So kénnen Sie die Werte der Eintrage in den Spalten links- oder rechtsbiindig, sowie zentriert
ausrichten (1).

Unter dem Menlpunkt Spalteneigenschaften ist die Spaltenbezeichnung &nderbar (2). Die interne
Bezeichnung wird sich nicht &ndern, ebenso bleibt die Bezeichnung in der Recherche bestehen.

18



Benutzerhandbuch Postkorb Zusatz
Arbeiten mit dem Postkorb

Spalteneigenschaften n

Spaltenname: FreeText|

Uberschrift: | Zusatzinformationen

K abbrechen

Abbildung 15: Spalteneigenschaften

Uber den Meniipunkt Spaltenbreite optimieren (3) wird die Spalte, liber die das Kontextmenii
aufgerufen wurde, auf die optimale Breite des langsten Eintrages ausgerichtet. Méchten Sie alle
Spaltenbreiten optimieren, steht dieser Befehl gesondert zur Verfligung.

Spalten kénnen mit dem Menlpunkt Ausblenden auch ausgeblendet (4) und lber Spalten
auswahlen (5) wieder eingeblendet werden. Ebenso stehen unter Spalten auswahlen weitere
Spalten zur Verfligung, die aktuell noch nicht angezeigt werden.

Anpassen E3

Absender E-Mail G
Absender Land

Absender Mame

Absender MNr.

Absender Ort

Absender PLZ

Absender Strafe

Abteilungsbezeichnung

Abwesend

AHY Muramer [Schweiz)
0 arhang

Annokationhr

Anzahl Seiten

Abbildung 16: Verfiigbare Spalten

Moéchten Sie die Spalteneinstellungen von einem Ordner zum anderen kopieren, nutzen Sie den
Menipunkt Spalteneinstellungen kopieren von (6) und wahlen den entsprechenden Ordner aus.
Sortieren / Reihenfolge andern

Durch Klick auf die Spalteniberschrift konnen Sie die Eintrdge basierend auf diesem Kriterium auf-
und absteigend sortieren. Sie erkennen die Sortier-Richtung am Pfeil in der Spalteniiberschrift. Wenn
Sie auf die Spalte klicken und die SHIFT-Taste (Grol3-/Umschalttaste) gedriickt halten, kénnen Sie
auch nach weiteren Kriterien untergeordnet sortieren. Die Einstellungen bleiben bei Programmende
gespeichert.

Die Spalten selbst kénnen an eine beliebige Stelle per Drag & Drop (gedriickter Maustaste auf die
Spalte und verschieben) verschoben werden.
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3
—— it f = atzinformationen
Zusatzinformakignien
¥ Rechnung prifen & freigeben
! Schmitt, Mike  Rechnung prifen & freigeben
e Schmitt, Mike

Abbildung 17: Spaltenreihenfolge &ndern

4. Auskunfts- und Bearbeitungsmaske

Layout-Anpassungen in der Auskunfts- / Bearbeitungsmaske

Indem Sie in die Auskunfts- oder Bearbeitungsmaske rechtsklicken, erreichen Sie ein zusatzliches
Kontextmend.

Wahlen Sie den Befehl Layout der Eingabemaske anpassen. Es o6ffnet sich eine Box mit den
Registerkarten Zeilen und Kategorie.

Anpassen E3

...................

H eihené k.ateqonen

Betreff 2
Barcode

Beleq Mr.

Beleg Mr.

Fremdbeleq fr.

Fremdbeleg Mr.

Kunden-|Lieferanten M.

Kunden-jLieferanten Mame W

Abbildung 18: Layout der Eingabemaske anpassen
Die Registerkarte Zeilen kann daflr genutzt werden, dass Zeilen aus der Maske ausgeblendet

werden, da diese beispielsweise nicht interessant fir den Anwender sind. Hierzu ziehen Sie die Zeile
mit gedrickter Maustaste in die Box. Die ausgeblendete Zeile wird dort sichtbar.
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Mandant 01 Aufzug b~ -

Belegart 325 FiBu Buct n
Barcode ' Reiben | Kategarien

Belegdatum 23.02.2012 Betraff ~
kunden-fLieferanten M, 18239 Barcode

Kunden-/Lieferanten Mame Irish Pub Beleg Mr.

PLZ 7532 Beleg Mr.

ort Tuttingen Einzel NetEu:u F‘rE;is .

LKZ ” Fremdbele%

E-Mail Y onstulrrgErEin OO Cie erarier T

Metto Preis 56,13 H Kunden-/Lieferanten Marme W
Einzel Metto Preis

Abbildung 19: Eintrag anpassen

Um die Zeile wieder in die Maske aufzunehmen, ziehen Sie diese wieder in die Maske. Sie kdénnen
Zeilen auch verschachtelt zu anderen Zeilen definieren und Kategorien.

Beispiel
Hier wird die Zeile Fremdbelegnummer aus der Box zurtick in die Maske gezogen.
Beleqdatum 23.02.201 Anoassen n
| Kunden-/Lieferanten Mr, 13239
Kunden-/Lieferanten Mame Irish Pub Rehen | Kategorien
Beleg Nré Fremdrelzq r. Frermdbeleg Mr,
FLZ —_ 78532 Einzel Metta Preis
Ok n Tuttlingen Betreff
LEZ Barcode
E-Mail info@tutt| ||__Eetea Mr.
Kunden-jLief Fen Mr,
Netto Preis 56,13 el e (e et
Kunden-/Lieferanten Mame
kostenstells
Kunden-jLieferanten Mame W
Kostenstelle Bezeichnung

Abbildung 20: Eintrag hinzuftigen

Entscheidend fur die Stelle, wo das Feld platziert wird, sind die Balken (1) in Kombination zum
ausgewabhlten Zielfeld (2).

Lésen Sie die Maustaste an dieser Stelle, wird die Fremdbelegnummer gruppiert und zu der
Rechnung Nr. hinzugefligt. Die Gruppierung kdnnen Sie nutzen, wenn Sie beispielsweise Zeilen
zusammengefasst darstellen méchten.

—Beleq Mr.
Fremdbeleq M.

PLZ
Abbildung 21: Felder gruppieren
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Mochten Sie das Feld auf derselben Stufe wie die Rechnungsnummer platzieren, ziehen Sie die
einzublendende Zeile so lange nach rechts bis die beiden Balken Ubereinanderstehen und ein Pfeil
erscheint. Losen Sie dann die Maustaste, wird die Zeile auf derselben Stufe eingeflgt.

=|Beleg Mr.
Fremdbet%g M
pL==
Abbildung 22: Feld auf gleicher Ebene anordnen

Hinweis: Die Zeile wird Uber dem ausgewahlten Zielfeld eingefligt.
Sie kbnnen aul3erdem Kategorien anlegen, um die Bearbeitung fur sich zu strukturieren. Bestimmte

Feldgruppen sind evtl. fir Sie nicht interessant, da Sie diese fiir die Bearbeitung nicht bendtigen.
Diese konnen in einer Kategorie zusammengefasst werden.
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Wechseln Sie in der Anpassen-Box auf die Registerkarte Kategorie und legen Sie Uber die
Schaltflache Neu Kategorien an. Diese sind in der Box sichtbar und kénnen in die Erfassungsmaske
verschoben werden.

Meue Kategorie [ o] (x|
Kategorie:| |Kopfdater| | Figihen | Kategoren
Kopfdaten
Abbrechen
Meu.. Lizcher

Abbildung 23: Kategorien anlegen

Bitte beachten Sie auch hier beim Ziehen der Kategorien in die Maske:
Balken versetzt zueinander — Gruppierung
Balken Ubereinander + Pfeil — selbe Stufe

Ziehen Sie nun die Zeilen gruppiert zur Kategorie, die Sie zusammenfassen mdchten.

Speichern Sie Ihre Maskeneinstellungen.
Hierzu haben Sie zwei Mdglichkeiten: als Standard oder mit Belegart.

Speichern Sie als Standard, wird die Einstellung als Standard bei lhnen hinterlegt, sodass alle
Dokumente nach dieser Struktur aufgebaut werden, sofern die jeweiligen Felder vorhanden sind.
Speichern Sie mit Belegart, so wird nur fir diese Belegart diese Einstellung tUbernommen und
dargestellt.
Sollten Sie die Anderungen nicht speichern, erhalten Sie eine entsprechende Meldung bei Beenden
der Maske.

Bestitigen -

Sie haben Anderungen am Layout der Auskunftsmaske vorgenomrmen.
Wallen Sie diese Anderungen speichern?

Mein Abbrechen

Abbildung 24: Anderungen Speichern

Es kann konfiguriert werden, dass es noch weitere Seiten in der Auskunfts- und Bearbeitungsmaske
gibt. Hier werden zum Beispiel die Felder zugeordnet, die nur fir bestimmte Abteilungen wie zum
Beispiel die Finanzbuchhaltung interessant sind. Durch spezielle Rechtevergabe kdnnen dabei die
weiteren Seiten fir den Zugriff ausgeblendet werden.

23



Benutzerhandbuch Postkorb Zusatz
Arbeiten mit dem Postkorb

5. Abwesenheitsregelung

Sind Personen abwesend (aufgrund von Urlaub oder Krankheit), kann eine Abwesenheitsregel
hinterlegt werden, sodass Eintrage entsprechend an den Vertreter weitergeleitet werden und nicht
unbearbeitet bis zur Rickkehr im Postkorb liegen bleiben. Die Abwesenheitsregel wird nicht im
Postkorb hinterlegt, sondern Uber ein separates Programm, dem Abwesenheitsassistenten. Dieser
kann z. B. auch in die HABEL Verwaltung integriert werden.

Wenn Sie das Programm uber einen Doppelklick auf das Programm-Symbol oder tber die HABEL -
Verwaltung geodffnet haben, erreichen Sie eine Ubersicht der Postkorbuser, fir die
Abwesenheitsregeln hinterlegt sind und fir die Sie weitere Regeln hinterlegen kénnen.

Arwender V... Abwesendvon  Abwesend biz Anwender. Schmitt, Mike

| Schmitt, Mike Wertreter:
Habel, Spstembenutzer

Abwesend von;

Abwesend bis:

Lazchen Hinzufiigen Ubermehmen

Beenden

Abbildung 25: Abwesenheitsassistent

Links sehen Sie Anwender und Vertreter, die bereits angelegt sind. Wenn keine Abwesenheitstermine
eingetragen wurden, sind die Abwesenheitsregeln nicht aktiv. Durch Auswahl der Anwender auf der
linken Seite werden rechts die Felder gefillt und stehen zur Ergédnzung (z. B. der Abwesenheitszeit)
zur Verfugung.

Mit L6schen kénnen Sie vorhandene Regeln léschen. Mit Ubernehmen geanderte Regeln aktivieren.
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Arwender Wertreter Abwesend von  Abweger| Shwender. Butschie, Klaus

Schmitt, Mike Wertreter: aser, Franz
Habel, Spstembenutzer

Butschle, Klaus e, Franz 13,06 2016 24 0 2c| Abwesend o 13.06.2018
Abwezend biz: | 24.06. 2016

Lazchen Hinzufligen Ubemehmen

Beenden

Abbildung 26: Abwesenheitsassistent

Méchten Sie neue Regeln mit bisher noch nicht vorhandenen Anwendern und Vertreter hinterlegen,
wahlen Sie auf der rechten Seite einen neuen Anwender aus. Der Befehl Hinzufligen wird aktiv und
bewirkt, dass nach Eingabe der gewiinschten Daten (Anwender, Vertreter, Abwesenheitszeit) diese
Ubernommen werden.

Nachrichten, die nun an Klaus Butschle geleitet werden, gehen im Zeitraum vom... automatisch an
Franz Auer weiter.

Im Postkorb von Klaus Butschle erfolgt kein Eintrag, im Postkorb von Franz Auer erscheint der Eintrag
mit Angabe des urspringlichen Absenders und dem Hinweis:

Weiterleitung wegen Abwesenheit. Er bearbeitet den Vorgang wie die anderen eigenen Vorgange
auch.

= Il anhang | Zusatzinformationen Zu etledigen bis |Maokizen [Skatus |Meu |Abwesend w | Workflowskatus
- Wichtig unbefristet i
e Rechnung mit Lieferant klaren 23,11.2013 (T_-:I B}l

Alﬁbildung 27: Weiterleitung wegen Abwesenheit

Werden mehrere Abwesenheitsregeln angelegt und sind auch Vertreter abwesend, wird der Eintrag so
lange weitergereicht, bis er zu einem Postkorbanwender kommt, der anwesend ist. Sollte eine
Abwesenheitskette erstellt worden sein, sodass keiner der Vertreter anwesend ist, erhalten Sie bereits
beim Weiterleiten eine Information, dass die Zuordnung aufgrund einer Endlosschleife nicht erfolgen
kann.

Der gewahlte Empfanger ist zur Zeit abwesend. Das Programm konnte keinen geeigneten
y  Ersatzempfénger finden, da alle vorgegebenen Stelvertreter ebenfalks abwesend sind bz,
§  der neve Eintrag sofort an Sie zuriickgeschickt wiirde

Bitte wihlen Sie ginen neuen Empféinger oder brechen Sie das Versenden des Eintrags ab.

Empfanger Vertreter Abwesend von  Abwesend bis

Alexander Gabel Klaus Butschle 22.06.2011 01.07.2011
Klaus Butschle  Franz Auer  22.06.2011  01.07.2011

5| (e

Sie kdnnen dann einen neuen Empfanger auswahlen. Wahlen Sie die Schaltflache Abbrechen und
entscheiden Sie sich fir einen anderen Sachbearbeiter. Alternativ brechen Sie die Weiterleitung ab.

6. HABEL-SCRIPT fur POSTKORB

Innerhalb des Postkorbes kénnen Datenbankfelder in Abhangigkeit zueinander definiert werden

25



Benutzerhandbuch Postkorb Zusatz
Arbeiten mit dem Postkorb

Beispiel:
Wird im Datenbankfeld Vertragsmodalitaten (1) ein anderer Wert eingegeben, wird das Feld
Kindigungs-/Verlangerungsfrist (2) zum Pflichtfeld:

Vertragsmodalitaten: einmaliges Ereignis {ohne Erinnerung) bl I
Kindigungs. - Yerlangerungsfrist (Monate):
qiilkig bis:

rollierende Kindigungsmiglichkeiten:

\
Kiindigungsterming: \
\
\

ankindiqunawochen):
Erinnerungsdatum:
gekindigt am: AN

Yertragsmodalitéten:
Kindigungs. -} Werlangerungsfrist (Monate); r
qltig bis:

rollierende Kindigungsmaglichkeiten:
Kindigungstermine:
ankindiqunawochen):

brag (mit Yerlangerungsmaglichkeit)

Abbildung 28: Datenbankfelder in Abh&ngigkeit zueinander

Des Weiteren kdnnen Priifregeln hinterlegt werden, die nach Verlassen des Feldes den Feldinhalt auf
Plausibilitat prifen. AuRerdem ist der Aufruf externer Anwendungen mit Ubergabe von Parametern
maoglich. Hierfiir werden fir die entsprechenden Felder Scripte hinterlegt. Die Erstellung der Scripte
erfolgt individuell nach gemeinsamer Definition.

Hinweis: Damit ein Aufruf in einer externen Anwendung erfolgen kann, muss dort eine entsprechende

Kommunikationsschnittstelle eingerichtet werden. Hierzu sprechen Sie bitte mit dem entsprechenden
Softwarehersteller.
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Besonderheiten

Im Rahmen der Postkorb-/Workflowkonfiguration kdnnen Funktionen eingerichtet werden, die
kundenspezifisch Einfluss nehmen. Eine Beschreibung kann auf Wunsch im Rahmen des Projekts als
Systemdokumentation erstellt werden.

Nachfolgend wird eine kleine allgemeine Auswahl an zuséatzlichen Funktionen kurz beschrieben.

1. Kontierung im Postkorb

Der Postkorb kann im Rahmen der Eingangsrechnungsprifung auch zur Kontierung eingesetzt
werden. Der zustandige Sachbearbeiter erfasst tiber Positionserfassung (1) direkt im Postkorb die
zugehorigen Konten und Kostenstellen (Stammzugriff bei Vorhandensein von Konten- und
Kostenstellenstamm ist moglich). Die jeweilige Position kénnen Sie mit der Schaltflache Ubernehmen
speichern. Erst nach kompletter Eingabe aller Daten und Positionen wird die Kontierung mit der
Schaltflache Speichern abgeschlossen.

Mitteilung: Rechnung sachlich § rechnerisch priifen Motizen:

Zu erledigen bis:  04,04,2015, 00:00
Bieleadatumm 17.10.2013 2
Kunden-fLisferanten kr. 18475 B
Kunder-fLieferanten Mame PC & mare Inh. Patrick Weiss B
PLZ 76532 B
Otk Tuttingen B
LkZ B
E-Mail info@pcmoretut, de B
MNetko Preis 3000,00
Einzel Metto Preis
Kostenstelle 7800 B
Kostenstelle Bezeichnung Einkauf national B
Konta 30000 B
Konko Bezeichnung Biroeinrichtung B
artikel Nr., 10882 B
Artikel Bezeichnung B
Freigabe?
Freigabe User 1 B
Freigabe Datum 1
Freigabe 27 [m]
Freigabe User 2 B
Freigabe Datum 2

Einzel Preis konto M. Konko Bezeichnung Kostenstellen . Kostenstellen Bezeichnung | Arkikel Mr. | Artikelbeschre... | &

30000 Birosinrichtung Faon Einkauf natianal 10882

Rest: 3.000,00, .

Ubernehmen Entfernen Speichern Abbruch

Abbildung 29: Kontierung
Haben Sie Splitbuchungen durchzufiihren, d. h. Sie teilen den Rechnungsbetrag auf mehrere Konten

Ihnen den jeweils noch zu verteilenden Betrag nach jeder Position errechnet und anzeigt.

27



Benutzerhandbuch Postkorb Zusatz
Besonderheiten

Die durchgefiihrte Kontierung wird in der Regel mit einer Zahlungsfreigabe abgeschlossen. Durch
einen angeschlossenen Workflow wird das Dokument an die nachste Stelle geleitet, die dieses pruft.
Abschlieend koénnte z. B. von der letzten Instanz die Ubergabe der Daten an das FiBu-System
erfolgen.

2. HABEL-SCRIPT fur Postkorb

Es gibt in der Archivierung, in der Recherche und auch im Postkorb die Mdglichkeit Scripte zu
hinterlegen. Diese Scripte lésen unter Berlicksichtigung definierter Kriterien Aktionen / Reaktionen
aus.

Beispiele:

e dynamische Anderung von Feldeigenschaften (Bsp. Felder werden in Abhangigkeit von anderen
zu Pflichtfeldern oder umgekehrt)

e Prufen von Feldinhalten und evtl. daran gekoppelt eine Aktion ausfilhren (Bsp. eingegebene
Zeichenlange passt nicht mit Vorgaben tberein oder entspricht nicht einem gultigen Format z. B.
Betrag)

Sprechen Sie |hren Administrator an, ob und in welchem Zusammenhang Scripte hinterlegt sind und
wie Sie diese nutzen kénnen.

3. HABEL-POSTKORB NACHRICHT

Um automatisch Uber Postkorbeintrage per E-Mail benachrichtigt zu werden, benétigen Sie das Modul
'I'S'é'ﬁ'l]'t'z'é'rvawgliﬁﬁé'Hiﬁféfl'éé'fé'ﬁ"I'E"-'l\/laiI—Adresse. Dabei ist es nicht relevant, aus welcher Quelle der
Postkorbeintrag stammt und um welche Belegart es sich handelt. Als Anwender missen Sie keine
Einstellungen durchfihren. Die Benachrichtigung erfolgt als Information: Sie haben neue
Postkorbeintrage.

4. HABEL-WORKFLOW Designer

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.

Eine Filterfunktion sorgt fiir eine bessere Ubersicht und Suchen und Ersetzen dafiir, dass Gruppen
oder Benutzer in den bestehenden Workflows schneller ausgetauscht werden kénnen. Bestehende
Workflows kdnnen importiert werden. Weitere Informationen zur Bedienung finden Sie im Handbuch
Administration.
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