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1 Einfuhrung
1.1 Vorwort

1.2 Uberblick

Das Dokumentenmanagement HABEL ist ein datenbankgestutztes
Verwaltungssystem flr elektronische Dokumente.

Dieses Softwarehandbuch soll Sie bei dem verantwortungsvollen
Arbeiten mit HABEL unterstutzen.

Bei Fragen zu dem System steht lhnen unser Support gerne zur
Verfligung.

Das Benutzerhandbuch richtet sich inhaltlich gezielt an die
Anwender, die mit dem Postkorb arbeiten. Es wird auf die beson-
deren Funktionen und Einstellungsméglichkeiten eingegangen.

1.3 Symbolik in dieser Anleitung

Allgemeine Symbole

Querverweise

Diese Auflistung kennzeichnet die Beschreibungen von
Tatigkeiten, die Sie ausfihren sollen.

B Dieser Punkt kennzeichnet Aufzahlungen.
— Dieser Strich kennzeichnet Auflistungen der zweiten
Ebene.

Querverweise werden folgendermaflen dargestellt: & ,Allgemeine
Symbole* auf Seite 4

1.4 Informationen zu dieser Anleitung

Die Abbildungen kénnen im Detail von lhrem HABEL-Dokumenten-
management abweichen, da Funktionen enthalten sein kénnten,
die fur Ihr System nicht erworben bzw. aktiviert sind. Generell ist es
problemlos mdglich, Ihr System zu erweitern. Sprechen Sie hierzu
bitte Ihren Betreuer an.

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

Anzeigen und Angaben in dieser Anleitung sind beispielhaft und
daher nicht immer 1:1 auf jede Situation Ubertragbar. Betrachten
Sie Ihre Situation daher individuell.
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2 Mit dem Postkorb arbeiten
2.1 Aufbau der Postkorb-Maske
W Offnen Sie ,HABEL Postkorb“ liber das Postkorbsymbol.

= Posteingang - Schmit, Mike - HABEL Postor HopeL - ° EN
Postors o

g = s 7 B8
Wechseln  Eigene Status  Aktion  Dokument t
Gruppe
Postkorb Workflow
B N[5t [Anaah der Trabrzzoa v Sisatinfomatonen (agestele Land |20 ercdioen’bs v
%, Postengang (5) R o, s e Rechnung prufen & freigeben 18.01.2021 a
®G0O 3 Habel, Systemb... Rechnung priffen & freigeben 18.01.2021 P
& GO 1 Habel, Systembe.. Rechung prifen & freigeben 17052018
BO 1 Habel, Systembe... Rechnung prifen & freigeben 17.03.2018
oGO 1 Habel, System... Rechiing prifen 8 frélgeben 1002.2018 E
® 301 Habel, Systemb... Rechnung priifen & freigeben 05.02.2018 =
®R0 2 Habel, Systemb... Rechnung priifen & freigeben 04.02.2018
® 30 s Habel, Systemb... Rechnung priifen & freigeben 29.01.2018
®30 2 Habel, Systemb... Rechnung priifen & freigeben 29.01.2018
e ® 9 Habel, Systemb... Lauft zum 29.01.2016 aus. Bis zum 29.07.2015 beste... 22.07.2015
®30 1 Schmitt, Mike Rechnung sachlich / rechnerisch priifen 04.04.2015
®30 1 Schmitt, Mike: Rechnung sachlich / rechnerisch priifen 23.11.2013
Seite 1
<
.
£} ordner
S, empfanger
a [ tvnz | M
Q. postkorbe L=

9 neve und 111 Uberfalige Entrage. 1von 12 Entragen ausgenahit Notiz schreiben...

Erfassung  +|  Postkorb®|  Recherche

Abb. 1: Postkorb Maskenaufbau

Mendleiste
Ordnerauswahl (Navigationsleiste)

1
2
3 Dokumentenvorschau (kann alternativ auch ausgedockt als eigenes Fenster frei positioniert werden)
4 Trefferliste mit den in diesem Postkorb eingestellten Vorgangen

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

Meniiband anpassen Das Meniiband kann individuell angepasst werden. Sie kdnnen
hier alle Funktionen in dem Meniiband anpassen.
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Zum Anpassen des Menibands gehen Sie wie folgt vor:

Postkorb
B & 7
Wechseln  Eigene  Anderungen Status  Aktion Dokument Weitere
Gruppe erlaubt = = =
Postkorb Workflow Weitpas
S [N..[w.[st.. [Anzahl Seiten | Menuband anpassen...
S — . s

Abb. 2: Mentiband anpassen

1. ) Klicken Sie mit der rechten Maustaste in das Meniband und
offnen Sie das Meni ,Meniiband anpassen®.

& Ribbon Customization o IEd
Choose commands from: Meniband anpassen:
Main Tabs Main Tabs
4 Postkorb 4 /| Postkorb
» Postkorb » Postkorb
» Workflow » Workflow
» Weitere » Weitere

r |
Hinzufiigen ¥

Reset v ’ Abbrechen

Abb. 3: Gruppe hinzufiigen

1 Meniband
2 Hinzufiigen neuen Tab/neue Gruppe

2. , Uber die Schaltflache [Hinzufiigen] kénnen Sie neue Funkti-
onen hinzuflgen.

Neuen Tab hinzu- - Es wird ein neuer Tab hinzugefugt.
figen

Neue Gruppe hin- - Es wird eine neue Gruppe in den
zufiigen aktuellen Tab integriert.

) In diesem Beispiel fiigen wir eine Gruppe

r‘ hinzu.

[ |
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2.2 Menizeile im Postkorb
Mein Postkorb

Mein Postkorb (Mike Schmitt)

& Ribbon Customization o IEd
Choose commands from: Meniband anpassen:
Main Tabs “ain Tabs
4 Postkorb 4 || Postkorb
» Postkorb » Postkorb Y
4 Weitere ) > eitere
4 @ 4 Neue Gruppe
® Info
(& Wiedervorlage einblenden i Hife

Menteinstellungen als Vorlage speichern

Meniieinstellung zuriicksetzen ’

-
Beleganzeige eindocken [ d
r\’;f- Fernwartung starten ke -
9 Info L < J
| Hife
Hinzufiigen ¥ Umbenennen...
Reset v oK Abbrechen

Abb. 4: Hinzuftigen

Zur Verfugung stehende Kommandos
2 Kommandos hinzufigen/entfernen
3 Menuband
3

-_—

Es wurde eine neue Gruppe hinzugeflgt. Sie kénnen nun
aus dem Bereich ,Kommandoauswahl aus:“ die gewilinschte
Funktion in Ihre Gruppe integrieren.

Postkorb
. = | >4 == o\
B B & = = @
Wechseln  Eigene  Anderungen Status Aktion Dokument Weitere Info
Gruppe erlaubt - - <
Postkorb Workflow Weitere Neue Gruppe

Abb. 5: Ergebnis

= Das MenlUband wurde angepasst.

Unterhalb des Befehls ,Mein Postkorb® sind alle Postkdrbe der
weiteren Postkorbanwender sowie auch die Gruppenpostkérbe
aufgefiihrt. Uber die Auswahlliste kdnnen Sie den einzusehenden
Postkorb auswahlen. Hierflir missen Sie Zugriffsrechte auf den
jeweiligen Postkorb der anderen Anwender haben.

Beim Klicken auf das Symbol der Schaltflache wird der eigene
Postkorb getffnet.

HABEL — Dokumentenmanagement | R23 | 5 | de_DE 7
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Eigene Gruppe
[ =1

Eigene
Gruppe

Anderungen erlaubt

Status

= J el

Status Aktion Dokument W

e Als ungelesen markieren

Abb. 6: Status

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

O Es kann nur ein Gruppenpostkorb (iberwacht

j werden.

|

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

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

Bezeichnung Beschreibung

Als ungelesen mar-  Eintrage im Postkorb, die als gelesen mar-

kieren kiert wurden, konnen Uber den Befehl ,Als
ungelesen markieren® entsprechend mar-
kiert werden.

Als erledigt mar- Wurden Eintrage im Postkorb erledigt,

kieren konnen diese Uber den Befehl ,Als erledigt

markieren” entsprechend markiert werden.
Der Eintrag wird nur dann in den Ordner
Papierkorb verschoben (also geldscht),
wenn dies in den Optionen so eingestellt
ist.

Als unerledigt mar-  Wurden Eintrage im Postkorb als erledigt

kieren markiert, kdnnen diese Uber den Befehl
LAIs unerledigt markieren“ entsprechend
markiert werden.
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Aktion

Abb. 7: Aktion

Bezeichnung

Rechnung korrekt

Rechnung nicht korrekt

Beantworten

Weiterleiten

Neuer Eintrag

Die Bezeichnungen ,,Rechnung korrekt® und
i »~Rechnung nicht korrekt*, sowie die Funktionen
. L des Workflows kénnen individuell benannt werden.

Beschreibung

Wenn Sie mit dem Inhalt des Dokuments einverstanden sind (bei-
spielsweise ist die Eingangsrechnung korrekt), wahlen Sie den Befehl
~Rechnung korrekt*.

Wenn Sie die Zahlungsfreigabe verweigern mochten, wahlen Sie den
Befehl ,Rechnung nicht korrekt".

Alternativ kdnnen Postkorbeintrage beantwortet werden, wenn Sie an
den Absender des Postkorbeintrages eine Information leiten méchten.
Wahlen Sie hierfur den Befehl ,Beantworten®. Es 6ffnet sich die Aus-
wahlbox ,Eintrag beantworten*

Eintrage, die mit derselben Mitteilung an weitere Postkorbanwender
weitergeleitet werden sollen, konnen mit dem Befehl , Weiterleiten”
bearbeitet werden. Wurde in den Optionen nicht eingestellt, dass wei-
tergeleitete, beantwortete bzw. neu erstellte Eintrage sofort geléscht
werden, bleibt dieser Vorgang in lhrem Posteingang bestehen.

Méochten Sie den in Ihrem Postkorb befindlichen Eintrag einer anderen
Person einstellen und zusatzlich Informationen mitgeben, wie z. B.
Ruckfragen, Auftrag zur Weiterbearbeitung etc., wahlen Sie den
Befehl ,Neuer Eintrag“. Der Eintrag bleibt in Ihrem Postkorb vor-
handen, bis Sie diesen entsprechend I6schen.

HABEL — Dokumentenmanagement | R23 | 5 | de_DE
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Bezeichnung

Wiedervorlage

Entfernen

Endgiiltig entfernen
Wiederherstellen

Aktualisieren

Beschreibung

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

Sie kdnnen ein konkretes Datum eingeben, wann der Vorgang wieder
eingeblendet werden soll oder mittels Pfeiltasten in Tages-, Wochen-,
Monats- und Jahresschritten das Wiedervorlagedatum einstellen.
Zusatzlich ist es moglich, dass Sie Notizen zu diesem Vorgang hinter-
legen, die lhnen als Gedachtnisstitze flir die Wiedervorlage dienen.

Sie kdnnen jederzeit fur die aktuell auf Wiedervorlage gestellten
Eintrage im Posteingang innerhalb des Registerkarte ,Weitere
=>» Einstellungen = Allgemein“die Wiedervorlage ein- bzw. aus-
blenden.

Uber das Meni, die [Entf]-Taste oder auch das Kontextmenii kénnen
Sie den Eintrag aus lhrem Postkorb entfernen. Die aus dem Post-
eingang entfernten Eintrage werden in den Papierkorb verschoben.
Dort kénnen die Eintrage Uber die Befehle ,Endgdiltig entfernen® end-
gultig geléscht werden. Mdchten Sie den Eintrag wiederherstellen,
konnen Sie das ebenfalls tiber den Befehl ,Wiederherstellen” aus-
I6sen oder den Eintrag per Drag & Drop auf den Ordner Posteingang
verschieben.

Uber das Menii kénnen die Eintrage endgliltig entfernt werden.
Uber das Menii kénnen die Eintrage wiederhergestellt werden.

Um den Postkorb auf neue Eintrage zu prufen, kann die Ansicht aktua-
lisiert werden. Hierzu nutzen Sie die Taste [F5] oder den Befehl [Aktu-
alisieren].

10
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Dokument

Dokument Weitere

B Auskunft F6
B35, Senden

=] Speichern

Info andern

Abb. 8: Dokument

Bezeichnung
Auskunft

Senden
Als Anlage senden

Senden
Als PDF senden

Speichern

Als Anlage speichern

Speichern
Als PDF speichern

Drucken

Info &ndern

Beschreibung

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

Dokument wird als Anlage der Nachricht versendet.

Dokument wird in PDF-Datei konvertiert und versendet.

Dokument wird als Anlage gespeichert.

Dokument wird in PDF-Datei konvertiert und gespeichert.

Uber das Druckersymbol kénnen Sie den aktuell angezeigten Beleg
drucken. Je nach Einstellung werden Sie nach verschiedenen Opti-
onen gefragt.

Uber diese Funktion kann dem Beleg eine interne Information fiir den
nachfolgenden Bearbeiter hinterlegt werden. Diese Info kann dann
Uber das gleichnamige Datenbankfeld in der Trefferliste angezeigt
werden.

HABEL — Dokumentenmanagement | R23 | 5 | de_DE
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Weitere

Weitere

Einstellungen

iHa
i Wiedervorlage einblenden I
Mendeinstellungen als Vorlage speichern

Mendeinstellung zuriicksetzen

(4 5 Fernwartung starten

Info

TRUUCE Y IO

Abb. 9: Postkorb Weitere

LAuswahlliste = Weitere” sEinstellungen“

“

,Wiedervorlage einblenden

~Fernwartung starten”

LInfo*

Hier kdnnen allgemeine Einstel-
lungen zur Darstellung der
Treffer in der Trefferliste, Benach-
richtigungen oder die weiteren
Aktionen von abgeschlossenen
Workflows wie z.B. ,als erledigt
markierte Treffer I6schen” bear-
beitet werden.

Eintrage, die auf Wiedervor-
lage liegen, werden erst zu
bestimmten Zeitpunkten im Post-
korb wieder angezeigt. Um

alle auf Wiedervorlage liegenden
Eintrage anzuzeigen, konnen
Sie den Befehl ,Wiedervorlage
einblenden® nutzen.

Wenn Sie den Befehl
~,Fernwartung starten” ausfiihren,
gelangen Sie automatisch zum
Download und zur Ausfiihrung
des TeamViewer. Uber diesen
kann sich ein HABEL-Mitarbeiter
auf Ihrem Arbeitsplatz hinzu-
schalten und Einrichtungen vor-
nehmen oder Hilfestellungen
geben.

Mithilfe des Befehls ,/nfo“
erhalten Sie wichtige Details zur
Version lhres Systems.

12 HABEL — Dokumentenmanagement | R23 | 5 | de_DE
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2.3 Ordnerauswahl (Navigationsleiste)

[3;/_] Posteingang (5)

E(]—’ Postausgang

w ..,
o~ Wiedervorlage

m Papierkorb

Neuer Ordner

EL Ordner e

/,-I ! Empfanger

Postkorbe o

Abb. 10: Ordnerauswahl (Navigations-

leiste)

Am linken Bildschirmrand stehen in der Navigationsleiste die Funk-
tionen ,Ordner”, ,Empfénger”, ,Postkérbe” und ,Einstellungen®
zur Verfigung. Diese kdnnen fiir die bessere Ubersichtlich-
keit/Strukturierung und den Schnellzugriff im Postkorb verwendet
werden. AuBerdem steht ein Suchfeld zur Verfiigung.

Unter ,Ordner” stehen vier Standardordner (Posteingang, Papier-
korb, Postausgang, Wiedervorlage) zur Verfiigung. Weitere Ordner
kdénnen selbst angelegt werden.

Die Reihenfolge der Ordner kann mittels Drag & Drop verandert
werden. Um neue Ordner anzulegen, nutzen Sie das Kontext-
menu, indem Sie auf die Spalte ,Ordner” rechtsklicken. Neu ange-
legte Ordner kdnnen auch wieder geldscht werden. Benutzen Sie
hierfir den Befehl ,Ordner I6schen”. Einstellungen in den Eigen-
schaften des Ordners kdnnen Sie ebenfalls tGber das Kontextmeni
vornehmen.

HABEL — Dokumentenmanagement | R23 | 5 | de_DE 13
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Ordnereigenschaften n

{ Aligemein |

Bereinigung: [ Papierkorb automatisch bereinigen

Abbrechen

Abb. 11: Papierkorb Eigenschaften

Inhalte (1)

Ordner (2)

Empfanger (3)

Empfingar

Y

L 2 Banzhaf, Sandra
44 Emig, Faula

4 ¢ Frisen, Andreas

4y ¢ Gerth, kort

Abb. 12: Empfénger

Sowohl der ,Papierkorb® als auch der ,Postausgang” kdnnen
automatisch bereinigt werden. Rechtsklicken Sie hierzu auf den
jeweiligen Ordner. Wahlen Sie im Kontextmeni den Befehl
»Eigenschaften” aus.

An dieser Stelle kdnnen Sie ebenso bei jedem Ordner den Ord-
nernamen verandern (1). Alle Eintrage, die durch Loschen vom
Posteingang in den Papierkorb verschoben werden, sind per Defi-
nition automatisch aus dem Ordner bereinigt (Zeit wird von lhnen
definiert). (2)

Empfehlung: Nutzen Sie diese Funktion sowohl fiir den Papierkorb
als auch fur den Postausgang, denn der Postkorb kdnnte sonst
langsam werden.

Je nach Auswahl (Ordner, Empfanger oder Postkorbe) werden von
diesen Menis die Funktionen angezeigt.

Hier stehen vier Standardordner (,,Posteingang®, ,Papierkorb®,
,Postausgang”, ,Wiedervorlage”) zur Verfigung. Weitere Ordner
kdénnen selbst angelegt werden. Eintrage, die in bestimmte Ordner
gehoren, werden mithilfe von Drag & Drop dorthin verschoben.

Die Reihenfolge der Ordner kann mittels Drag & Drop verandert
werden. Um neue Ordner anzulegen, nutzen Sie das Kontext-
menu (Rechtsklick auf die Spalte ,,Ordner”). Neu angelegte Ordner
kénnen auch wieder geléscht werden (Befehl ,,Ordner I6schen®).

In der Spalte ,Ordner” kbnnen Sie sich eine Empfangerliste fur
Postkorbnutzer hinterlegen, an die Sie haufig Eintrage weiterleiten.
Um einen Empfanger anzulegen, klicken Sie mit der rechten Maus-
taste auf den freien Bereich unterhalb des Eintrages ,,Empfédnger*
und wahlen den Befehl ,Hinzufiigen®. Es erscheint die Empfan-
gerauswahlbox, aus der Sie auch mehrere Empfanger gleichzeitig
auswahlen konnen (Klick mit gedrickter [STRGJ-Taste).

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf einen Empfanger,
werden alle Eintrage im Kontextmenu aktiv. Sie konnen mit diesen
Befehlen den Empfanger aus der Liste wieder entfernen oder
dessen unerledigte Eintrage aufrufen. Um eine Nachricht an einen
Empfanger aus der Liste zu senden, kdnnen Sie den gewilnschten
Eintrag per Drag & Drop auf den Empfénger ziehen. Dieser erhalt
den Eintrag als Weiterleitung zugestellt. Méchten Sie dagegen
einen neuen Eintrag an den Empféanger aus der Liste erstellen,
ziehen Sie die Nachricht aus lhrem Posteingang mit gedriickter
rechter Maustaste auf den Empfanger. Sie erhalten dann ein
anderes Kontextmenu, Uber das Sie neue Eintrage erstellen
kdénnen (Vorteil neuer Eintrag: Sie kdnnen weitere Empfanger aus-
wahlen und auch Mitteilungen sowie Notizen eintragen).

14
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Postkorbe (4)

2.4 Ubersicht der Symbole

Status |Neu | Abwesend | Workflowstatus

7

Im Bereich ,Postkdrbe” kdnnen Sie auf die Postkorbe der ent-
sprechenden Benutzer zugreifen. Es werden nur die Postkérbe
angezeigt, fir die Anzeigeberechtigungen eingerichtet wurden. Die
Bearbeitung von Postkorbeintragen anderer Benutzer ist nur mog-
lich, wenn die Rechte entsprechend vergeben wurden.

Geben Sie in das Suchfeld einen Namen oder Account ein. Die
zur Auswahl stehenden Postkoérbe werden dann gefiltert. Nur die
personlichen und Gruppenpostkorbe werden angezeigt, in deren
Namen der eingegebene Text vorkommt. Uber die Verwendung
der Pfeiltasten kann der gewlinschte Eintrag angesprungen und
mit der [Enter]-Taste ausgewahlt werden. Alternativ kann der Ein-
trag auch mit der Maus angeklickt werden. Im unten stehenden
Beispiel werden alle Postkorbe angezeigt, in deren Namen der
eingegebene Texte vorkommt. Alle anderen Eintrage werden aus-
geblendet. Durch einmaliges Dricken der [Pfeil]-Taste nach unten,
wird der zweite Eintrag Friedrich, Helmut hervorgehoben. Mit der
[Enter]-Taste wird nun der Postkorb von Helmut Friedrich gedffnet.

Durch Weiterleitungen, Freigaben, Workflows etc. werden inner-
halb der Postkorbeintrage verschiedene Symbole angezeigt. Nach-
folgend erhalten Sie eine Ubersicht dariiber, welche Symbole vor-

O "4 handen sind, bzw. welche Bedeutung diese haben.
® (3
O @ 3
® ® Qo
® @ 3
® ® Qo
O e I
(:L) [E
® (3
(:L)
Abb. 13: Beispiele Symbole
,-, Der Eintrag ist neu.
7] Der Eintrag ist dringend.
(=]
@ Der Eintrag ist Giberfallig. Eine Frist ist abgelaufen.
f& Der Eintrag befindet sich im Workflow und sollte vom Empfanger bearbeitet werden.
El Der Eintrag befindet sich im Workflow, ist aber aus irgendeinem Grund gesperrt.
%EI'I Eintrag hat das Ende des Workflow erreicht (kundenspezifisches Symbol).

HABEL — Dokumentenmanagement | R23 | 5 | de_DE 15
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[<]

E

_—

8
Ls
&

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

Der Eintrag wurde vom Empfanger weitergeleitet.
Der Eintrag wurde erledigt.
Workflow positiv fortgefuhrt/Zahlungsfreigabe erteilt.

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

Die Freigabe wurde verweigert/Workflow wurde negativ fortgefiihrt.

Zeitkritische (Uberfallig und/oder dringend) Eintrage vorhanden.

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

Neue Eintrage vorhanden.

Keine besonderen Eintrage vorhanden.

2.5 Postkorbeintrag erzeugen
2.5.1 Vordefinierter Workflow mit bestimmten Regeln

Wurde ein Eintrag Uber einen Workflow erstellt, ist das an nachfol-
gendem Symbol erkennbar.

Beispiel eines Workflows in visueller Darstellung:

Wiorkfiows  Workfiw Kostenrechnung Algemen-Hotel

) Abhingge Viorkfons zeigen
ssssss

XD (4 &2

Abb. 14: Beispiel Workflow

Workflows werden individuell erstellt und kdnnen mit dem Modul
SHABEL-WORKFLOW Designer” durch einen Administrator ange-
passt werden.

16
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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:

Wenn Sie mit dem Inhalt des Dokuments einverstanden sind (bei-
spielsweise ist die Eingangsrechnung korrekt), wahlen Sie den
Befehl ,Rechnung korrekt“. Die nachste Stelle im Workflow (in
diesem Fall die Buchhaltung) erhalt einen Eintrag mit der Mitteilung
»~Rechnung freigegeben”.

Aktion Dokument Weitere

Wenn Sie die Zahlungsfreigabe verweigern moéchten, wahlen Sie
Rechnung nicht korrekt den Befehl ,Rechnung nicht korrekt”. Dabei kann definiert werden,
dass Sie dafir eine Begrindung angeben mussen.

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

Ist der Workflow am Ende der Kette angelangt, wird das Hand-
vorlage trg+W symbol heller dargestellt. Dies symbolisiert das Workflow-Ende,
es sind keine weiteren Aktionen mehr maoglich. Eine Zahlungsfrei-
gabe bzw. —verweigerung ist dann auch nicht mehr méglich. Der
Vorgang kann nur noch als erledigt gekennzeichnet werden. Info-
Eintrage etc., die aus einem Workflow resultieren und fur die es
Wiederherstellen keine weitere Workflow-Aktion mehr gibt, werden ebenfalls mit
einer hellen Hand gekennzeichnet.

Abb. 15: Rechnung freigeben

2.5.2 Postkorbeintrag aus COLD-Vorgang

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

2.6 Einstellungen am Postkorb

Uber den Befehl , Weitere = Einstellungen®kdnnen Sie verschie-
dene Einstellungen vornehmen. Es 6ffnet sich ein weiteres Mend.
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Einstellungen — Allgemein @ Einstellungen [ x|
4 Allgemein All in
Postkor
Darstellung
Eintrage bearbeiten Darstellung
Benachrichtigung Format der Benutzernamen: | Nachname, Vorname v

Datenbank
Floskeln

Wiedervorlage
Eintrage in der Wiedervorlage ausblenden

Die letzten |0 < Tage vor Wiedervorlagedatum einblenden

Abwesenheit

Vertreter. <Niemand>

Abwesend von v | b

Automatische Programmsperre

Postkorb nach |0 <-| Minuten Inaktivitat mit Passwort schitzen

Externe Belege

Mit HABEL Recherche anzeigen

o Mit externem Programm anzeigen

Abbrechen

Abb. 16: ,Einstellungen = Allgemein*

LDarstellung* Auswahl ,Format der
Benutzernamen*
Wiedervorlage = Checkbox ,Eintrdge in der

Wiedervorlage ausblenden*

Abwesenheit Eingabe ,Vertreter”

Abwesend von ... bis ...

Hier wird eingestellt, wie die Sortierung/Reihenfolge
der Benutzernamen in der Postkorbempfangeraus-
wahl erscheinen soll. Diese Sortierung/Reihenfolge
wird auch bei der Auswahl fremder Postkdrbe so
verwendet.

Vorgange, die zu einem spateren Zeitpunkt bear-
beitet werden sollen, kénnen auf Wiedervorlage
gesetzt werden. Um diese Eintrage nicht stérend

im Posteingang zu behalten, kénnen diese fur die
Zeit bis zur Wiedervorlage ausgeblendet werden. Ab
welchem Tag vor dem eigentlichen Wiedervorlage-
datum der Eintrag wieder angezeigt wird, ist eben-
falls einstellbar.

Hier wird angezeigt, wer Vertreter fur den Fall

der Abwesenheit ist. Ebenso wird definiert, in wel-
chem Zeitraum man abwesend ist. Die Vertretungs-
regeln werden Uber ein separates Programm defi-
niert (sieche Abwesenheitsregelung Punkt 5).

18
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Automatische Eingabe ,Postkorb nach ... Zur Sicherheit lhrer Eintrage im Postkorb kdnnen
Programm- Minuten Inaktivitat mit Passwort Sie eine automatische Sperre des Programmes ein-
sperre schlitzen* richten. Dadurch wird erreicht, dass nach Ablauf

dieser Zeit der Zugang durch Login gesperrt wird.

Bitte sprechen Sie vor Einstellung des Passwort-
schutzes |hren Administrator an, welches Passwort
fur Sie in der Benutzerverwaltung hinterlegt ist.

Externe Belege Auswahl ,Mit HABEL-Recherche Hier kann ausgewahlt werden, ob Dateien, die im
anzeigen® oder ,Mit externem Originalformat (z. B. *.doc, *.pdf) bei Doppelklick

Programm anzeigen*

Einstellungen — Allgemein — Post-
korbwechsel

auf den Treffer im ,HABEL-Postkorb” im Original-
programm (z. B. Word, Adobe Reader) geoffnet
werden sollen oder ob die Anzeige als Vorschau in
der HABEL-Recherche erfolgen soll.

@ Einstellungen n
4 Al i
) aEmen Postkorbwechsel
i - Postkorbwechsel
i Dargtellung B
Eintrage bearbeiten Anderungen erlauben
Benachrichtigung Bei'wzchselin einen andersn Postkorb
- Datenbiank Einstellung des letzten Fremdpostkorbs venwendan e

i Foskeln

Einstellung des letzten Fremdpostkorbs verwendzn \b

Immer &ndenngen erlaube
Imrne Anderungen verbisten
Letzte Einztellung pro Postkorb merken
Worgzbe pro Postkorb setzen

Abb. 17: ,Einstellungen = Allgemein = Postkorbwechsel”

Im Bereich ,Postkorbwechsel“ kann ausgewahlt werden, welche
Grundeinstellungen zur Anzeige von Postkorben angewendet
werden sollen.

Die Einstellméglichkeiten beziehen sich auf die Schaltflache [Ande-
rungen erlauben]. Es kann hier also eingestellt werden, ob fremde
Postkdrbe mit Anderungsrechten oder nur lesend gedffnet werden
sollen.

In einem Postkorb kann immer nur eine Person mit Anderungs-
rechten arbeiten. Alle anderen Personen kénnen dann nur lesend
darauf zugreifen. Wenn also mit Anderungsrechten ein fremder
Postkorb gedffnet wird, dann kann auch der Postkorbbesitzer
selbst diesen nicht mehr mit Anderungsrechten 6ffnen.

Anderungen ,Einstellung des letzten Die Einstellung, die im zuletzt verwendeten Fremd-
erlauben Fremdpostkorbs verwenden* postkorb gesetzt war, soll auch beim nachsten

Fremdpostkorb angewandt werden. Wenn also
beim letzten Postkorb einer fremden Person die
LAnderungen erlaubt* waren, dann soll beim
néachsten Fremdpostkorb ebenfalls ,Anderungen
erlaubt” sein, egal wessen Postkorb das ist.

LImmer Anderungen erlauben* Egal, in welchen Postkorb geschaut wird, es

wird immer versucht, die Einstellung ,Anderungen
erlaubt” zu setzen.
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LImmer Anderungen verbieten*®

,Letzte Einstellung je Postkorb
merken*

»,Vorgabe pro Postkorb setzen*

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.

Die Einstellung, ob Anderungen erlaubt sein sollen,
wird je Postkorb gespeichert. Somit wird ein Post-
korb immer mit der zuletzt in diesem Postkorb ver-
wendeten Einstellung gedffnet.

Fur jeden einzelnen Fremdpostkorb kann eingestellt
werden, mit welcher Anderungserlaubnis der Post-
korb gedffnet werden soll. Dazu muss mit der
rechten Maustaste das ,Anderungen erlauben“—
Symbol angeklickt werden, um das Kontextmenl zu
offnen. In jedem einzelnen Postkorb kdnnen wieder
die vier oben beschriebenen Mdglichkeiten ausge-
wahlt werden.

Einstellungen — Allgemein — Dar- —— [
stellung e
Abb. 18: ,Einstellungen =» Darstellung“
Zur besseren Ubersicht kénnen 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)
B Schriftart
B SchriftgrofRe
B Fett, kursiv, durchgestrichen
B Farbe der Schrift selektiert/unselektiert
Sie kdnnen hier die Trefferliste formatieren (2)
B Abwechselnde Hintergrundfarbe fur die Vorgange (ja/nein)
B  Farbe des Auswahlbalkens
Die Vorschau (3) zeigt die Auswirkung der jeweiligen Formatierung
auf die Eintrage an, um diese ggf. vor Ubernahme der Einstellung
zu korrigieren.
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Einstellungen — Eintrage bear- [ @ Einstellungen

Eintrage bearbeiten

lorhandene Eintrage

Erledigte Eintrage sofort 16schen

| Nach Ereigabe Eintrag sofort Idschen
Nach "Neuer Eintrag™ alten Eintrag als erledigt markieren
Nach "Neuer Eintrag” alten Eintrag sofort 16schen
Beantworteten Eintrag als erledigt markieren
Beantworteten Eintrag sofort loschen
Weitergeleitete Eintrage als erledigt markieren

Weitergeleitete Eintrage sofort 16schen

Neue Eintrage
Letzten Empfanger als Vorgabe merken
Letzte Mitteilung als Vorgabe merken

< Stunden |0 =

Standardfrist 2 5 Tage 0 2 <-| Minuten
Neu erstellte Freigabe nicht anzeigen

Durch "Neuer Eintrag™ erstellte Eintrage nicht anzeigen
Neu erstellte Antworten nicht anzeigen

Durch Weiterleitung erstellte Eintrage nicht anzeigen

OK Abbrechen

Abb. 19: Einstellungen - Eintrdge bearbeiten

beiten -
4-Aligemein
Postkorbwechsel
Darstellung
|Eintrage bearbeiten |
Benachrichtigung
Datenbank
Floskeln
Vorhandene Checkbox ,Erledigte Eintrdge
Eintrage sofort I6schen*

Checkbox ,Nach Freigabe Eintrag
als erledigt markieren

Checkbox ,Nach Freigabe Eintrag
sofort I6schen*

Checkbox ,Nach ,Neuer Eintrag*
alten Eintrag als erledigt
markieren*

Checkbox ,Nach ,Neuer Eintrag*
alten Eintrag sofort I6schen.*

Checkbox ,Beantworteten Eintrag
als erledigt markieren

Wird ein Eintrag als erledigt gekennzeichnet, wird
dieser sofort geldscht (in den Papierkorb ver-
schoben). Ansonsten bleibt er als erledigt gekenn-
zeichnet im Posteingang stehen.

Ist eine Freigabemdglichkeit eingerichtet, wird nach
Ausfluhren der Freigabe der Eintrag als erledigt mar-
kiert.

Ist eine Freigabemdglichkeit eingerichtet, wird nach
Ausfiihren der Freigabe der Eintrag als erledigt mar-
kiert und geloscht (in den Papierkorb verschoben).
Hinweis: Kein Léschen des Dokuments im Archiv.

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

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 geldscht (in
den Papierkorb verschoben).

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

sofort I6schen* digt markiert und sofort geléscht (in den Papierkorb
verschoben).

Checkbox , Weitergeleitete Werden Eintrage weitergeleitet, bleiben diese im

Eintréage als erledigt markieren® Posteingang unverandert stehen. Ist diese Funktion

aktiviert, erfolgt nach der Weiterleitung die Kenn-
zeichnung des Eintrages als erledigt.

Checkbox ,Weitergeleitete Werden Eintrage weitergeleitet, bleiben diese im

Eintrage sofort I6schen* Posteingang unverandert stehen. Ist diese Funktion
aktiviert, wird nach der Weiterleitung der Eintrag
geldscht (in den Papierkorb verschoben). Hinweis:
Kein Léschen des Dokuments im Archiv.

Neue Eintrdge = Checkbox ,Letzten Empfénger als Hier kann eingestellt werden, dass der letzte Emp-

Vorgabe merken/Letzte Mitteilung fénger als Vorgabe gemerkt wird. Das ist z. B.

als Vorgabe merken “ sinnvoll, wenn Sie oft denselben Empfanger fiir
Weiterleitungen/neue Eintrage verwenden. Dieselbe
Einstellung ist auch fiir die letzte Mitteilung moglich.
Daruber hinaus wird hier definiert, welche Standard-
frist fir die Weiterleitung und fir neue Eintrége vor-
gegeben werden soll. Diese Frist ist manuell aban-
derbar bzw. kann geléscht werden (also unbefristet).

Checkbox ,Neu erstellte Freigabe st eine Freigabemaoglichkeit eingerichtet und die

nicht anzeigen* Freigabe im eigenen Postkorb ausgelost, erhalt man
nicht noch einmal den Eintrag eingestellt (z. B. bei
Vorgangen in Klarung).

Checkbox ,Durch ,Neuer Eintrag“ st diese Funktion aktiviert, werden Eintrage, die

erstellte Eintrdge nicht anzeigen“  durch ,Neuer Eintrag” erstellt wurden, in den
Papierkorb verschoben. Ansonsten landet der Ein-
trag im eigenen Postkorb im Ordner Postausgang
und musste ggf. von dort geléscht (also in den
Papierkorb verschoben) werden.

Checkbox ,Neu erstellte Ist diese Funktion aktiviert, werden Eintrage, die

Antworten nicht anzeigen* beantwortet werden, in den Papierkorb verschoben.
Ansonsten landet der Eintrag im eigenen Post-
korb im Ordner Postausgang und musste ggf. von
dort geléscht (also in den Papierkorb verschoben)
werden.

Checkbox ,,Durch Weiterleitung Ist diese Funktion aktiviert, werden Eintrage, die

erstellte Eintrdge nicht anzeigen® an andere weitergeleitet werden, in den Papier-
korb verschoben. Ansonsten landet der Eintrag
im eigenen Postkorb im Ordner Postausgang und
musste ggf. von dort geléscht (also in den Papier-
korb verschoben) werden.
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Einstellungen — Benachrichtigung

@ Einstellungen n

4-Aligemein
Postkorbwechsel
Darstellung
Eintrage bearbeiten
[Benachrichtigung|
Datenbank

Benachrichtigung

< Minuten auf neue Eintrage prifen o

Floskeln
Neue Eintrage nach |0 < Sekunden als gelesen markieren

Haufigkeit

Ampel

| Ampel immer anzeigen

NurAmpel anzeigen, wenn minimiert o

OK Abbrechen

Abb. 20: Einstellungen — Benachrichtigung

In der Rubrik ,Hé&ufigkeit wird eingestellt, wie oft der Postkorb
auf neue Eintrage gepruft und aktualisiert werden soll. (1) Ach-
tung: Wird der Wert zu gering eingestellt, kann dies zu einer
wesentlich hdheren Netzauslastung und damit unter Umstanden
zu Beeintrachtigungen anderer Anwendungen oder Arbeitsplatze
fuhren. Eine manuelle Aktualisierung kann jederzeit mit der Funk-
tionstaste F5 erfolgen. Fir neue Postkorbeintrage kann ein sepa-
rates Fenster im Vordergrund eingeblendet werden, um Uber 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 lber neue Eintrdge anzeigen ein-
geschaltet werden.

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

Das Symbol des Postkorbs ist die Ampel. Diese kann immer im
Infobereich der Taskleiste lhres Bildschirmes angezeigt werden
oder alternativ nur, wenn der Postkorb minimiert ist. (4).

Leuchtet die Ampel rot, sind im Postkorb Uberfallige Eintrage vor-
handen, neue Eintrage werden mit grin gekennzeichnet.
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Einstellungen — Datenbank & Einstellungen EN

a A_Ilgemein

i i Postkorbwechsel
- Darstellung

- Eintrége bearbeiten Bearbeitungsmaske

-~ Benachrichligung Bei Doppelklick auf Postkorbeintrag offnen

- Flaskeln

Datenbank

| Auzkunftzmodus Uberzpringen

| Mitteilung und Motizfeld anzeigen

1] Abbrechen

Abb. 21: ,Einstellungen =» Datenbank”

Bearbeitungs- Checkbox ,,Bei Doppelklick auf Méchten Sie sich den Vorgang zur Bearbeitung

maske Postkorbeintrag éffnen” aufrufen, gelangen Sie durch Doppelklick auf den
Eintrag in die Auskunftsmaske. Ist diese Funktion
nicht aktiviert, erreichen Sie durch Doppelklick auf
den Eintrag die Beleganzeige (abhangig vom Datei-
format, in der Regel jedoch die Recherche).

Checkbox ,Auskunftsmodus Méochten Sie ohne zunachst in den Auskunftsmodus
liberspringen® zu gelangen sofort die Bearbeitungsmaske aufrufen,
aktivieren Sie hier das Feld ,Auskunftsmodus Uber-
springen®. Wenn Sie die Funktion ,Doppelklick
auf Posteintrag 6ffnen” nutzen oder bei Auswahl
der Schaltflache [Auskunft] direkt im Bearbeitungs-

modus.
Checkbox ,Mitteilung und Sie kdnnen sich im Bearbeitungsmodus die Mittei-
Notizfeld anzeigen* lung, die diesem Vorgang bei der Erfassung als

Postkorbeintrag mitgegeben wurde, sowie auch ein
Notizfeld fiir eigene Notizen zu diesem Vorgang
(wird nicht auf dem Dokument angebracht) anzeigen
lassen. Hierzu aktivieren Sie diese Funktion.

Die hier eingegebenen Informationen werden nur
dem aktuellen Postkorb-Benutzer angezeigt. Fur
andere Anwender und Workflow-Teilnehmer sind
diese nicht sichtbar. Sollen Informationen ange-
geben werden, die fir alle Benutzer sichtbar sind,
kann auf dem Beleg eine Anmerkung in Form eines
Notizzettels angebracht werden.
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Einstellungen — Floskeln

@ Fintrag beantworten

Schmitt, Mike

Mitteilung: ihnfragen
Al BastPTIIen
Erledigen
im Auge behalken
Preis klaren

S P sy o

Abb. 24: Auswahl der Mitteilung

Mitkeilung: Rechnung priffen & freigeben Motizen: | Wichtig!

Zu erledigen bis:  04.04,2015, 00,00
Mandant 01 Aufzug HABEL GmbH & Co, KiS e A
Belegart 130 EK Rechnung Y
Barcode
Belegdatum 09.03.2012
kunden-iLisferanten Nr, 15553 B
Kunden-/Lieferanten Name Edel GmbH B

Abb. 22: ,Auskunft = Mitteilung und Notizfeld“

Beispiel eines Vorganges im Auskunftsmodus mit angezeigter Mit-
teilung und Notizfeld.

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

B Einstellungen E3
4 - Allgemein
L Postkomwechsel Floskeln
- Darstellung
- Eintrage bearbeiten Yardefinierte Mitteilungsteste
- Benachrichtigung Arfagen
& Datenbank Bestellen
- Floskeln Erledigen
im Auge behalten
Prais klsren
schlechter Zahler
Zur Infa

Zun Weiterbearbeitung

oK Abbrechen

Abb. 23: ,Einstellungen = Floskeln*

Die hinzugefiigte Floskel erscheint bei neuen Eintragen in der Aus-
wahlbox.

™

) Alle hinterlegten Floskeln sind fiir alle Anwender
j einheitlich.

(i |

HABEL — Dokumentenmanagement | R23 | 5 | de_DE

25



Mit dem Postkorb arbeiten

HABEL

Dokumentenmanagement

2.7 Trefferliste

Spaltenname: FreaTexd

Uberscwift: | Zusatzinformationen

K Abbrechen

Spaltzneigenschaften [ x|

Abb. 25: Spalteneigenschaften

k2
skzinformationen

Zusatzinformapgrien
¥ Rechnung prufen & freigeben

! Schmitt, Mike Rechnung prifen & freigeben
- Schmitt, Mike

Abb. 26: Spaltenreihenfolge dndern

Kontextmenti in der Trefferliste fiir die Spalten (Rechtsklick auf die
Spaltenlberschrift)

Mit Rechtsklick auf eine Spaltentiberschrift erhalten Sie ein wei-
teres Kontextmend, um Einstellungen in Bezug auf die Ansicht der
Spalten durchzuflhren.

Das Kontextmeni enthalt unter anderem die folgenden Menu-
punkte:

Linksblndig

Zentriert

Rechtsbiindig
Spalteneigenschaften
Spaltenbreite optimieren

Alle Spaltenbreiten optimieren
Sortierung auftheben

Ausblenden

Spalten auswahlen
Spalteneinstellungen kopieren von

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

Unter dem MenUpunkt ,Spalteneigenschaften” ist die Spaltenbe-
zeichnung anderbar. Die interne Bezeichnung wird sich nicht
andern, ebenso bleibt die Bezeichnung in der Recherche
bestehen.

Uber den Meniipunkt ,Spaltenbreite optimieren® wird die Spalte,
Uber die das Kontextmenu aufgerufen wurde, auf die optimale
Breite des langsten Eintrages ausgerichtet. Mochten Sie ,alle
Spaltenbreiten optimieren”, steht dieser Befehl gesondert zur
Verfligung. Spalten kénnen mit dem Menupunkt ,,Ausblenden”
auch ausgeblendet und Uber ,Spalten auswéhlen“ wieder eingebl-
endet werden. Ebenso stehen unter ,Spalten auswéhlen” weitere
Spalten zur Verfigung, die aktuell noch nicht angezeigt werden.

Mochten Sie die Spalteneinstellungen von einem Ordner

zum anderen kopieren, nutzen Sie den Menipunkt
~Spalteneinstellungen kopieren“ und wahlen den entsprechenden
Ordner aus.

Durch Klick auf die Spaltentberschrift kdnnen Sie die Eintrage
basierend auf diesem Kriterium auf- und absteigend sortieren. Sie
erkennen die Richtung der Sortierung am Pfeil in der Spalteniiber-
schrift. Wenn Sie auf die Spalte klicken und die [SHIFT]-Taste
(GroRR-/Umschalttaste) gedriickt halten, kdnnen Sie auch nach wei-
teren Kriterien untergeordnet sortieren. Die Einstellungen bleiben
bei Programmende gespeichert. Die Spalten selbst kdnnen an eine
beliebige Stelle per Drag & Drop (mit gedrickter Maustaste auf die
Spalte und verschieben) verschoben werden.
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Kontextmenii in der Trefferliste

= Absender Zusatzinfarmationen 2Zu erledigen bis | Status  [Meu wWerkflowstatus |Erledigt am | MNotizen izdervarlage

Schmitt, Mi... Rechnung sachlich / rechner... 23.11.2013  ([©) B Wichtig

Schmitt, Mi... Rechnung priifen & freigeben 04.04.2015 [E—] f"g

Schmitt, Wike  Rechnung prifen & Freigeben 06.12,2014 — 10,06.2016 07:00:00
Schmitt, Mke  Rechnung prifen & freigeben 04.04.2015 C'n 10,06,2016 07;00:00
schmitt, ke Rechnung sachlich f rechnerisch ... pa.0a.zms  (5) 3

Schmitt, IMke  Rechrung prifen & freigeben 06.12,2014 ‘::L} —

Schmitt, IMike  Rechrung prifen & freigeben 04.04.2015 ‘:L] G

Abb. 27: Trefferliste

Im Postkorb gibt es im Vergleich zur Recherche eine Reihe wei-
terer Datenbankfelder, die in Bezug auf die Fristen, Nachvollzieh-
barkeit und zur Strukturierung eingesetzt werden.

LZusatzinformationen” beinhalten die Mitteilungen, die beim
Erzeugen des Postkorbeintrages mitgegeben wurden und stellen
die ,Aufgabe” fir den Postkorbempfanger dar. Der ,Status” zeigt
mit farblichen Markierungen an, inwiefern die mitgegebene Frist
eingehalten wird:

Vorgange, die mit , Wiedervorlagedatum* versehen wurden,
werden im Posteingang ausgeblendet und erscheinen wieder,
wenn der Wiedervorlagezeitpunkt erreicht ist. Sind Eintrage mit
Wiedervorlagedatum und Notizen eingeblendet, werden die Felder
»,Notizen® und ,Wiedervorlagedatum® in der Trefferliste angezeigt.
Unter Notizen sehen Sie die Informationen, die Sie beim Setzen
des Wiedervorlagedatums eingetragen haben. Alternativ ist es
moglich, durch Klick in dieses Feld direkt in der Trefferliste eine
Notiz einzugeben. Dieses Notizfeld wird aulRerdem in der Aus-
kunftsmaske angezeigt, sofern dies aktiviert ist. Weitere zusatz-
liche Datenbankfelder, die es in der Recherche bzw. dem Erfas-
sungsprogramm nicht gibt, sind ,Absender” und ,Empfénger*.
Sie beschreiben die Person, die den Eintrag fiir diesen Postkorb
erzeugt hat, bzw. die den Eintrag erhalten hat.

Sie kbnnen mehrere Postkorbeintrdge auswéhlen,
i indem Sie mit gedriickter [Strg]-Taste einzelne Ein-

trdge anklicken. Oder Sie wéhlen einen Bereich
aus, indem Sie zuerst einen Eintrag auswéhlen
und in Abhéngigkeit zu diesem den Bereich mit
gedriickter [Umschalt]-Taste markieren.

[l |

Die Bezeichnungen und die dahinterliegenden
i Aktionen sind je nach Firma/Belegart unterschied-
lich.
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Vollstandiger Vorgang

Suche iiber ...

B Aktion
— Rechnung korrekt ( & ,Aktion“ auf Seite 9)
— Rechnung nicht korrekt ( & ,Aktion“ auf Seite 9)
— Beantworten ( & ,Aktion“ auf Seite 9)
—  Weiterleiten ( & ,Aktion“ auf Seite 9)
— Neuer Eintrag ( ¢ ,Aktion“ auf Seite 9)
— Wiedervorlage ( & ,Aktion” auf Seite 9)
— Entfernen ( & ,Aktion“ auf Seite 9)
— Endgiiltig entfernen ( & ,Aktion” auf Seite 9)
— Wiederherstellen ( & ,Aktion“ auf Seite 9)
— Aktualisieren ( & ,Aktion” auf Seite 9)
B Status
— Als ungelesen markieren ( & ,Status” auf Seite 8)
— Als erledigt markieren ( & ,Status“ auf Seite 8)
— Als unerledigt markieren ( & ,Status” auf Seite 8)
B \Vollstandiger Vorgang
B Zellenwert in Zwischenspeicher kopieren
B Suche Uber ...

sowie zusatzlich die Funktion ,Scripte”, sofern ,HABEL-SCRIPT
flir Postkorb” im Einsatz ist .

»Vollstdndiger Vorgang“ bedeutet, dass in einer Baumansicht alle
zu diesem Eintrag gehdrenden Bewegungen des Dokumentes
angezeigt werden. Das sind zum Beispiel Weiterleitungen, neue
Eintrdge, Ruckfragen, Freigaben etc., die im Zusammenhang mit
diesem Beleg (liber verschiedene Postkoérbe) durchgefiihrt wurden.

it schmitt, Mike  Rechnung prifen & freigeben 06,12.2016 'i'_-:'

-

- Schmitk, Mike Rechnung prifen & freigeben 09.06.2016 14:07:19 "_B'

Abb. 28: ,Vollsténdiger Vorgang*

Mit Klick auf [+]/[-] kann entsprechend der Baum ein- oder ausgebl-
endet werden. Neue Eintrége sind auf derselben Stufe zu finden,
Weiterleitungen sind als eingeriickt zu erkennen.

Der Befehl ,Suche dber ...“ ist nur bei den Feldern aktiv, fir die
eine Anbindung an externe Programme vorhanden ist (hier: Beleg-
nummer). Wenn Sie den Befehl ,Suche liber Belegnummer® aus-
wahlen, wird die Belegnummer des markierten Eintrages in die
Recherche zur Suche Uber diese Belegnummer Gbergeben (Feld
Belegnummer wird in der Recherchemaske mit dem Wert gefilllt
und die Suche gestartet).

2.8 Auskunfts- und Bearbeitungsmaske
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2.9 Beleganzeige

Dokument

Handelsrechnung Nr. TX-471102 vom 30.10.2019

Seite 1

Iii

ol | [

°

Meage

« 4[ tvon2 >
*** |Notiz schreiben... a

Abb. 29: Beleganzeige

1 Vorschaufenster
2 Beleganzeige
3 Notizfeld

Die Belegvorschau wird bei Auswahl eines Belegs automatisch
aktualisiert.

Uber das Notizfeld in der Belegvorschau kénnen Sie dem aktuellen
Beleg Notizen hinzuftgen.

) Das urspriingliche Dokument wird nicht verandert,

i sondern bleibt im Ursprungszustand im Archiv (nur

. L einmal). Die angebrachten Notizen etc. werden
separat in der Datenbank in Verbindung zum
Dokument hinterlegt.
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Zoom innerhalb der Beleganzeige

Aufzug HABEL GmbH & Co. KG

Abb. 30: Beleganzeige Bereich

( JORNSC) [j ) )

Abb. 31: Zoom innerhalb der Belegan-

Ziehen Sie hierfur mit gedrlckter linker Maustaste einen Rahmen
um den Bereich, den Sie vergréRert betrachten méchten.

Dieser Bereich wird auf das komplette Vorschaufenster vergroRert.

Durch Doppelklick in die Beleganzeige passt sich der Beleg wieder
auf NormalgréfRe an.

Mit der Zoomfunktion kdnnen Sie sich Bereiche des Beleges detail-
lierter anzeigen lassen.

zeige
JoRye] VergroBern/verkleinern
Beleg wird in der Beleganzeige vergrofRert bzw. verkleinert.
3 Drehen
Beleg wird gedreht.
30
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In Breite einpassen
In Hohe einpassen
In Seite einpassen
OriginalgroBe

" Verschieben

. i Markieren
VergroBern

Weitere

Abb. 32: Weitere

In Breite einpassen

In H6he einpassen

In Seite einpassen

OriginalgrofRe

Verschieben

Markieren

Vergrofiern

,Weitere = Heller”

,Weitere
=>» Dunkler*

,Weitere = Invers
darstellen”

~Weitere
= Kopieren*

Dokument wird auf die maximale Breite
der Beleganzeige eingepasst.

Dokument wird auf die maximale Héhe der
Dokumentvorschau eingepasst.

Die Anzeige des Dokuments wird auf die
ganze Seite der Vorschau gedehnt.

Darstellung innerhalb der Vorschau in Ori-
ginalgrofe.

Sie konnen mit dieser Funktion das Doku-
ment in der Anzeige von oben nach unten
und von unten nach oben verschieben,
wenn das Dokument Uber die Bildschirm-
gréRRe hinausreicht. Hierzu klicken Sie in
das Dokument und bewegen den Cursor
bei gedruckter Maustaste nach oben bzw.
nach unten.

Hier gibt es 2 unterschiedliche Funktionen:

m  Mit Klick auf ,Markieren“ kann ein
Rahmen um einen Text gezogen
werden. Sobald die linke Maustaste
losgelassen wird, wird der Textinhalt
bereits in die Zwischenablage kopiert!

B Wird anschlieffend mit [Strg] + [C]
kopiert, wird ein Bildausschnitt vom
Markierten Bereich in die Zwischenab-
lage kopiert.

Sie kdnnen mit dem Cursor in der
Dokumentenanzeige Bereiche vergroRern.
Ziehen Sie dazu mit gedriickter Maus-
taste einen Rahmen um den zu vergro-
Rernden Bereich. Wenn Sie die Maustaste
loslassen, wird dieser Bereich vergrofert
angezeigt.

Bei Dokumenten, fir die ein Formular hin-
terlegt ist, kann dieses zur Anzeige heller
eingestellt werden.

Bei Dokumenten, fiir die ein Formular hin-
terlegt ist, kann dieses zur Anzeige dunkler
eingestellt werden.

Schwarze und wei’e Dokumentenanteile
werden invertiert dargestellt.

.Kopieren“ von Textpassagen fiir die Ver-
wendung in anderen Anwendungen. Es
kénnen Grafikelemente und auch Texte
markiert und mittels [STRG] + [C] in die
Zwischenablage kopiert werden. (Nur bei
Dokumenten, die mit HABEL-VOLLTEXT
ausgelesen wurden.)
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2.9.1 Befehlsleiste — Dokumentenvorschau

Ausdocken

Uber die Schaltflache [Ausdocken] kénnen Sie die Dokumenten-
vorschau und Beleganzeige aus dem Fenster I6sen und in ein
eigenes Fenster verschieben.

Abb. 33: Ausdocken

Eigenes Fenster

- Uber die Schaltflache [Eigenes Fenster] wird die Beleganzeige als
@ eigenes Fenster aus der Anzeige herausgelost.

Abb. 34: Eigenes Fenster

Anmerkung

LSAnmerkung

= Aus-/Eindocken*

LSAnmerkung

= Eigenes Fenster*

~Anmerkung
=> Aktiv*

LAnmerkung
= Speichern®

Abb. 35: Anmerkungen

Man kann die Beleganzeige von der Tref-
ferliste trennen, um diese beispielsweise
auf einem anderen Monitor zu legen. Mit
einem Klick auf , Eindocken* wird die
letzte Position der ausgedockten Anzeige
gespeichert, so dass diese beim erneutem
Ausdocken korrekt platziert wird.

Man kann die reine Anzeige des Belegs in
einem separaten Fenster anzeigen lassen
um beispielsweise diesen mit einem
anderen Beleg zu vergleichen, welchen
man im Anschluss in der Trefferliste aus-
wahlt. Man kann beliebig viele Belege in
eigenen Fenstern 6ffnen.

Um Anmerkungen auf dem Dokument

zu andern, muss zuerst der Bearbeitungs-
modus durch Klick auf das Symbol gest-
artet werden (Aktiv). Das Dokument erhalt
dann einen roten Rahmen. Der Aktiv-
modus kann auch durch ,Rechtsklick

= Bearbeiten” auf das Dokument ange-
steuert werden. Sie kbnnen nun Anmer-
kungen andern, sofern Sie die entsprech-
enden Rechte besitzen.

Beim Deaktivieren werden Sie gefragt, ob
Sie die durchgefiihrten Anderungen spei-
chern méchten.

Alle Anmerkungen, die auf dem Doku-
ment angebracht werden, missen gespei-
chert werden. Erfolgt das Speichern nicht,
erscheint eine Sicherheitsabfrage.
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~Anmerkung
=> Notiz“

~Anmerkung
=> Text”

YAnmerkung
= Textmarker”

L~Anmerkung
= Stempel”

~Anmerkung
= Redaktion*

~Anmerkung
=>» Ausblenden”

YAnmerkung
=> Versionen
anzeigen®

~Anmerkung
= Weitere = Neu
laden”

Nach einem Klick auf das Symbol kénnen
Sie Notizzettel anbringen. Hierzu ziehen
Sie auf dem Dokument einen Rahmen
mit gedruckter Maustaste. Der Notizzettel
ist bereits mit Inrem Namen und dem
Erfassungsdatum vorbelegt und bereit zur
Erfassung der Informationen.

Mdchten Sie nur Textpassagen auf dem
Dokument anbringen, kénnen Sie mittels
dieser Funktion freien Text erstellen.

Um auf dem Dokument beliebige
Passagen zu markieren, ziehen Sie
mit gedruckter Maustaste tUber die
gewlnschten Stellen einen Rahmen.

StandardmaRig ist die Farbe Gelb fir die
Markierungen eingestellt, was jedoch indi-
viduell Uber das Kontextmenu geandert
werden kann.

Kontextmenii Markierung: Vordergrund-
farbe verandert die Schriftfarbe, Hinter-
grundfarbe verandert die Fullfarbe.

Mit diesem Symbol kénnen Sie Stempel
anbringen. Welche Stempel hinterlegt sind,
wird vorab definiert. Die einzelnen Stempel
sind Uber das Meni erreichbar. Um den
Stempel anzubringen, wahlen Sie den
gewunschten aus und ziehen ihn mit
gedrickter Maustaste auf dem Dokument
in die richtige Position und Grofe.

Um bestimmte Bereiche abzudecken,
nutzen Sie die Redaktionsfunktion tiber
dieses Symbol. Dazu ziehen Sie mit
gedruckter Maustaste einen Rahmen tber
den Bereich, den Sie abdecken mdochten.
Die Farbe ist frei einstellbar.

Sie kdnnen alle am Dokument angeb-
rachten Anmerkungen wie Notizzettel,
Markierungen und Stempel im gesamten
ausblenden.

Zeigt die Versionen der Anmerkungen.

Mit dem Befehl ,Neu laden® wird die letzte
Anmerkung, die angebracht und geldscht
wurde, nochmals hergestellt (sofern zwi-
schenzeitlich nicht gespeichert wurde).
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Notiz

Abb. 36: Notiz

Weitere

Vorgang gedreht speichern
Einpassen speichern...

Tiff-Info

Seiteneinstellung

Ubersicht

Abb. 37: Belegauskunft Weitere

LAnmerkung
=> Weitere
=>» Seitenein-
stellung*”

L<Anmerkung
> Weitere
= Ubersicht”

Hier kdnnen Sie Einstellungen zu den
Seiten vornehmen.

Der Befehl ,Versionen anzeigen” ist nur
aktiv, wenn auf dem Dokument Anmer-
kungen mit verschiedenen Versionen vor-
handen sind. Klicken Sie auf die jeweilige
Versionsinfo. Die Anmerkung wird lhnen
auf dem Dokument dann so angezeigt, wie
sie zu dem betreffenden Zeitpunkt ange-
bracht war.

Uber die Schaltflache [Notiz] wird die Registerkarte
LAnmerkungen*® ein- bzw. ausgeblendet.

In der Registerkarte ,Anmerkungen®“ werden alle Notizen, die dem
Dokument beigefiigt wurden, angezeigt.

,Weitere = Info
andern*

,Weitere = Anlagen
speichemn...“

,Weitere = Vorgang
gedreht speichern®

»Weitere
=> Einpassen
speichemn...”

SWeitere = Zum
néchsten Treffer”

SWeitere = Zum
vorherigen Treffer”

Weitere = Tiff-Info“

,Weitere = Cold-
Info“

,Weitere = Neu
laden”

Die Inhalte der Spalte ,/nfo“ aus der Tref-
ferliste kdnnen hier geandert werden.

Die Anlagen werden gespeichert.

Gedrehte Vorgange kénnen in dieser Stel-
lung gespeichert werden.

Anderungen in den Einpassungen kénnen
gespeichert werden. Méglich ware auch
eine belegartenabhangige Speicherung.
Hierzu erfolgt nach der Speicherung fol-
gende Abfrage: Uber die Schaltflache
[Léschen] kann diese Einstellung zurtick-
gesetzt werden.

Der nachste Treffer wird angezeigt.
Der vorherige Treffer wird angezeigt.

Offnet die Informationen zur Tiff-Datei
& | Tiff-Info und Cold-Info“ auf Seite 35.

Offnet die Informationen zu den Text-
dateien © ,Tiff-Info und Cold-Info*
auf Seite 35.

Aktualisiert die Anzeige und die Treffer-
liste.

34
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Tiff-Info und Cold-Info

Informationen

'Y oateidatum - 20.06.2
Aktuelle Seite = 1 von 1
Dateiformat = Raw FAX, mit CCITT Gruppe 4 Kamprimierung (29)
Breite = 1654 Pixel
Hohe = 2339 Pixel
Farbtiefe = 1 Bit
Groe im Arbei
Dateigrofe = 1
Horizontale Au 0
Vertikale Auflasung = 200 dpi

eicher = 486312 Bytes
3 Bytes

Lok

OB C\Users\MIKE~1.5CH\AppDatatLocal Temp\habel 1\ HABELCON\001001 50,001
6.2016

Abb. 38: Tiff-Info

~Weitere
= Seiteneinstellung

Wenn in den globalen Einstellungen hin-
terlegt ist, dass Anmerkungen "IMMER"
aufgedruckt werden sollen, kann hier tem-
porar eine oder mehrere Anmerkungen fur
die nachste Druckaktion an-/abgeschaltet
werden.

Weitere

i Wenn Anmerkungen wie Texte oder
= Ubersicht*

Notizen hinterlegt sind, kann man sich
hier alle Anmerkungen in einer Tabelle
anzeigen lassen.

,Weitere Wenn mehrere Anmerkungen nachei-
= Versionen nander auf einen Beleg aufgebracht
anzeigen® wurden, kann Uber diese Aktion jede

Version des Dokumentes mit der ein-
zelnen Anmerkung angezeigt werden. Dies
ist eine Art Versionshistorie der Anmer-
kungen.

Beispiel (anhand Tiff-Info):

2.9.2 Markieren und Kopieren von Beleginhalten

ARON Einrichtung Gmb = Am Rheinkai 8.- 73207 Plochingen

Aufzug HABEL GmbH & Co. KG

Herm Mike Schmitt
Untere HauptstraRe 1-5
78604 Rietheim-Weilheim

M8l Unbenannt - Editor

Datei Bearbeiten Format Ansicht 7

Aufzug HABEL GmbH & Co. KG Herrn Mike Schmitt Untere HauptstraR

Rechnung Nr. 58241
zu Projekt Turm AG No. 600200
" zu Lieferschein Nr. 47131

Abb. 39: Beleginhalte kopieren

Bei Belegen, die tiber ,HABEL-VOLLTEXT" ausgelesen wurden,
besteht die Méglichkeit, Text vom Beleg herauszukopieren. Dazu
muss das ,Markieren-Werkzeug“ in der Multifunktionsleiste ange-

klickt werden.

Analog zur Zoom-Funktion kann auf dem Beleg ein Rahmen aufge-
zogen werden. Stellen Sie sicher, dass sich der zu kopierende Text
innerhalb des Rahmens befindet.
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210 Gruppenpostkorbe

—
Tall
£/

Wenn man den markierten Bereich mit [Kopieren] oder [STRG] +
[C] kopiert, erhalt man den Bereich als Bild in der Zwischenablage.
Dieses Bild kann dann in eine beliebige andere Anwendung einge-
fugt werden. Beispielsweise in eine E-Mail oder in ein ERP- oder
FIBU-System. Diese Funktion ist sowohl in der Beleganzeige als
auch in der Trefferliste verfligbar, wenn die Belegvorschau aktiviert
ist.

Verwendet wird ein Gruppenpostkorb oft bei Teams, die aus dem
Gruppenpostkorb die jeweiligen Vorgange zur Bearbeitung zuge-
teilt bekommen oder selbst abholen. Um eine Nachricht bzw.
einen Eintrag in einen Gruppenpostkorb zu leiten, wird bei der
sErfassung” der gewlinschte Gruppenpostkorb ausgewahlt. Um
einen Gruppenpostkorb zu 6ffnen, wahlen Sie in der Auswahlbox
~Benutzer® die Gruppe aus (z. B. Entwicklung) und sehen den
Inhalt des Gruppenpostkorbes. Sie kdnnen auch Uber das betref-
fende Symbol in den Gruppenpostkorb wechseln.

Im Ordner ,Mitglieder” wird dargestellt, wer Mitglied dieser Gruppe
ist. Sie konnen auch Zugriff auf Gruppenpostkorbe haben, wenn
Sie nicht Mitglied sind. Sollen Sie jedoch Eintrage aus Gruppen-
postkdérben erhalten, in denen Sie nicht Mitglied sind, kann dies nur
durch Menu ,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
Empfangerpostkorb zur Verfligung. Sie kénnen Uber die Baum-
struktur nachvollziehen, wo der urspriingliche Eintrag im Gruppen-
postkorb seinen Anfang genommen hat.
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Postkorbeintrag erzeugen

3  Postkorbeintrag erzeugen

3.1 Aligemein

Sie haben verschiedene Moglichkeiten, einem Anwender
,Vorgdnge“ in seinen Postkorb zu stellen:

B Auswahl des Postkorbempfangers in den Erfassungspro-
grammen.

B Neuen Postkorbeintrag aus der Recherche heraus erzeugen.
B Vordefinierter Workflow mit bestimmten Regeln.

B Eine Vielzahl an Sondervarianten, wie z. B. der Start eines
Workflows, wenn sich Datenbankfeldinhalte andern. Sprechen
Sie hierzu lhren Betreuer an.

Im Folgenden werden wir auf diese Moglichkeiten genauer ein-
gehen.

3.2 Auswahl des Postkorbempfangers in den Erfassungsprogrammen

PK Empfanger 1: o
Erledigen bis 1: 9
PK Mitteiung 1: (3]

PK Empfanger 2:
Erledigen bis 2:
PK Mitteiung 2:

Abb. 40: Postkorbempfanger bei
Erfassung

Innerhalb des Erfassungsprogrammes kdnnen Sie den Postkorb-
empfanger manuell auswahlen. Hierzu stehen mehrere Daten-
bankfelder zur Verfligung:

1 PK Empfanger 1 sowie PK Empfanger 2
2 PK-Frist 1 sowie PK-Frist 2
3 PK Mitteilung 1 sowie PK Mitteilung 2

Bezeichnung Beschreibung

PK Empfanger 1 Indem Sie hier einen Namen bzw. Teile
sowie eines Namens eingeben, wird direkt auf
PK Empfanger 2 den Empfanger zugegriffen. Sollte es meh-

rere Treffer dazu geben, werden diese

zur Ubernahme in einer Auswahlbox ange-
boten. Sie kdnnen auch Gruppen als Emp-
fanger eintragen.

PK-Frist 1 Hier kdnnen Sie dem Empfanger eine

sowie Bearbeitungsfrist vorgeben. Wenn Sie

PK-Frist 2 nichts eintragen, gilt der Vorgang als unbe-
fristet.

PK Mitteilung 1 Uber diese Felder kénnen Sie dem Emp-

sowie fanger Kurzinformationen mitgeben. Meist

PK Mitteilung 2 steht Ihnen auch hier eine Auswahlbox mit
haufig verwendeten Informationen zur Ver-
figung.

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

Absender.  Schmilt, bike

Empfanger.

Auer, Franz
Banzhaf, Sandra
Butschle, Klaus
Deema, User
Dilger, Oskar
Eisenmann, Heike

FK ¥

Mitteilung:

Zuerledigen bis: 09.06.2016 | 11:45:05

0K Abbrechen

[ Postkorbeintrag erzeugen “

Abb. 41: Postkorbeintrag erzeugen

Wenn Sie Belege bereits archiviert haben, konnen Sie diese

zur Information oder zur Bearbeitung an HABEL-Anwender weiter-
leiten. Verwenden Sie hierfur die Postkorbfunktion. Dann werden
alle mit dem Dokument durchgefiihrten Aktionen protokolliert,
sodass Sie die Historie im spateren Verlauf sehr einfach abrufen
koénnen.

Recherchieren Sie den Vorgang auf bekanntem Wege in der
Recherche. Rechtsklicken Sie auf den Treffer. Wahlen Sie im Kon-
textmenu den Befehl ,Postkorbeintrag erzeugen®.

Es erscheint ein Dialogfenster. Wahlen Sie hier den ,Empfénger*”
aus. Sie kénnen auch eine ,Mitteilung” und ,Frist” festlegen.
Bestatigen Sie mit [OK].

Der Vorgang steht unmittelbar danach im Postkorb des ausge-
wahlten Empfangers bzw. der Gruppe zur Verfugung. Wenn Sie bei
der Auswahl des Empfangers die [STRGJ-Taste gedrickt halten,
kdnnen Sie auch mehrere Empfanger gleichzeitig auswahlen.

3.4 Postkorbeintrage in der Recherche

3.4.1 Anzeige von Postkorbeintragen in der Recherche

EK Rechnung Plochingen
EK Rechnung
EK Ng

EK Rechnung

Plochingen
Fulda

Fuldg
Rietf!

VK Korrespondenz Schmltt-h;hk-e {n

Abb. 42: Postkorbeintrédge in der
Recherche

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

Sie kdnnen gezielt nach Postkorbeintragen suchen. Aktivieren
Sie hierzu das entsprechende Symbol in der Menuzeile in der
~Suche”.

3.4.2 Anzeige der Postkorbhistorie in der Recherche

In der Recherche kénnen Sie sich mithilfe der ,Postkorbhistorie”
anzeigen lassen, welchen Bearbeitungsweg das Dokument
genommen hat.

1. » Rechtsklicken Sie hierzu auf den Trefferlisteneintrag.

= Es o6ffnet sich das Kontextmen.
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Dokumentenmanagement

Postkorbeintrag erzeugen

B Postkarb-Histarie

Barcode:

Postkorbhistorie

Gesendet an Schmitt. Mike (Freigabe erforderlich).

Mitteihing: Rechnung sachlich / rechnerisch priifen

Historie fiir Belegart: 325,

Von Schmitt, Mike am 20.11.2013 um 16:14 Uhr.

Drucken

{"Schiiefen

Abb. 43: Postkorbhistorie anzeigen

Wahlen Sie hier den Menieintrag ,Postkorbhistorie
anzeigen®.

= Sie erhalten eine Ubersicht von allen Weiterleitungen,
neuen Eintragen, Beantwortungen, Zahlungsfreigaben
und Erledigungsvermerken.
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