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Hinweis:

Die im Handbuch verwendeten Bezeichnungen und Markennamen der jeweiligen Firmen und Hersteller unterliegen im Allgemeinen dem marken- bzw.
patentrechtlichen Schutz.

Hinweis:

Je nach Konfiguration und Fachbereich kénnen Masken, Begriffe und Buttons in lhrer Bezeichnung und ihrem Aussehen variieren.
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Allgemeine Hinweise zur Handhabung von Tau-Office

Kontextmenu Uber die rechte Maustaste Klient Neu

Uberall im Programm konnen Sie das sog. ,Kontextmend” mit einem Klick auf die rechte Maustaste nutzen. Klient kopieren

. .. . .. . . o . - Klient verbind
Dieses Menu stellt Funktionen zur Verfligung, die in dem jeweiligen Maskenbereich am haufigsten gebraucht werden. VIE:_ ": ml_.en
erpindung losen

Klient loschen

Hinweis: Kurzibersicht

Drucken
Sollten Sie eine Funktion nicht Uber eine konkrete Schaltflache finden, so versuchen Sie es Uber die rechte Maustaste.

Listengenerator

Markierung setzen/aufheben

Sortierung aufsteigend

Sortierung absteigend

Du n kelblau h I nterlegte Bereiche Tatigkeitsnachweis ‘Abrechnung | Adressen zur Person | weitere Merkmale | Einkommen | E\genante\VSe\bstzahlerl
o . . om o
Diese dienen der Suche und Filterung der Daten und nicht der Erfassung. . _
atum von bis | Dauer Tatigkeit Bemerkung Mitarbei...| v | @ | ...
30.08.201> 15:15 16:30 75 Sonstiges Erster Kontakt =
01.09.2015 00:00 00:00 0  Sonstiges Datenerfassung SwW O
I e e e I

Detailinformationen
_.. | Mit dem Drei-Punkte-Feld kommen Sie immer zu einer Detailmaske, in der zusatzliche und individuelle Informationen hinterlegt bzw. eingesehen werden

kénnen.

Suchmasken
ﬂ Mit dem ,,?”-Button kommen Sie in verschiedenen Masken zu einem Suchfenster. Uber diese Schaltflache kdnnen Sie z.B. in der Maske ,Klienten” eine

bestimmte Person suchen und aufrufen.
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Loschen eines Datensatzes

Tatigkeitsnachweis ‘Abrechnung | Adressen zur Person | weitere Merkmale | Einkommen | E\genanteiVSe\bsaah\er‘

o Ale L ] Abmahﬂuﬂg/Hausve m Aktualsieren
D ———————— ————__————————————————— . ———————————
T DT VO T D5 DaueT TATORET BEMTETROTTY T O T

e A o e o =1

01.09.2015 00:00 00:00 0  Sonstiges Datenerfassung
30.08.2015 15:15|16:30 75 Sonstiges Erster Kontakt swW

In allen Masken des Programmes, die eine Listenform besitzen, lassen sich die

Datensatze mit der ,,Entf’-Taste lhrer Tastatur 16schen.

Der Vorgang kann nur dann geléscht werden, wenn er nicht abgeschlossen wird.

Entfernen Sie bei Bedarf das Hakchen in der Spalte V.

Durch einen Klick markieren Sie den Datensatz und driicken anschlieRend die ,Entf”-Taste.

Hinweis:
Das Ldschen eines Datensatzes erfolgt endgultig und unwiderruflich.

Es gibt keinen Papierkorb!

Drucken

Im Mena ,Start” -> ,,Drucken” oder auch im Kontextmen( tiber die rechte Maustaste finden Sie die fest eingestellten Druckberichte. I Start Controlling
Uber den Listengenerator lassen sich individuelle Druckberichte erstellen. Eine ausftihrliche Beschreibung zum Listengenerator finden Sie & prycken

in unseren speziellen Themenhandbichern. 4| Dokumentvorlage

Statistische Auswertungen
Alle eingegebenen Daten sind statistisch auswertbar. Die Auswertungen werden mit dem Listengenerator erstellt.

Auch hierzu finden Sie eine ausfiihrliche Beschreibung in unseren Themenhandbichern.



Tau-Office —Allgemein

Fernwartung

Uber das Menii LJHilfe"” -> ,,Fernwartung aktivieren” wird die Fernwartung mit Start Controlling Optionen Abrechnung Dokumente Links Fenster

dem Programm FastViewer gestartet. Wenn Sie Probleme haben, kdnnen wir uns 9 o @
. . . Hilfe Info Fernwartung mit
schnell mit Hilfe dieses Tools auf Ihren Rechner schalten und das Problem Fastviewer aktivieren

gemeinsam losen.

Um diese Funktion nutzen zu kdnnen, bendtigen Sie eine Internetverbindung auf Ihrem Rechner.
Hinweis:

Fir Probleme mit der Firewall 0.A. wenden Sie sich bitte an Ihre EDV-Abteilung.

Datenschutz / Rechteverwaltung

Das Programm Tau-Office verfugt Gber eine detaillierte Rechteverwaltung. Bei Fragen wenden Sie sich bitte an Ihre EDV-Abteilung.
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Dokumente und Termine - Bedeutung von Farben Tatigkeitsnachweis | Abrechnung | Adressen zur Person | weitere Merkmake | Einkemmen | Eigenantei/Selbstzahler |
. - - incic ]
Zur besseren Orientierung werden Termine von Tau-Office - abhangig Il en e e ] Le
Datum von bis | Dauer Tatigkeit Bemerkung Mitarbei.. v | ) | .-

von ihrem Status - farb"ch gekennzeichnet_ Wurden d|e 05.06.2016 14:00 15:00 60 Wohnungsbegehung Geplant: unangekindigte Wohnungsbegehung SW |
31.01.2016 00:00 00:00 0  Beruf Vorstellungsgesprach bei der Firma Maier - Ergebnis ausstehend sSw |:|

Farbeinstellungen nicht verandert gelten folgende Regeln: T e —— b o e S

g g g g _---—_--
03.12.2015 00:00 00:00 O  Gesundheit Arztiich bescheinigt: Asthma o]
07.09.2015  00:00 00:00 0  wohnungsbegehung Einzug, Hausordnung, Erfassung des Status quo sw
. . 01.09.2015 00:00 00:00 O  Sonstiges Datenerfassung
Gelb hinterlegte Termine: e R

Diese Termine liegen in der Vergangenheit und wurden noch nicht als
beendet erklart. Sie sind daran erkennbar, dass sie noch keinen Haken in der Spalte ,,abgeschlossen” haben.

Diese Aufgabe ist noch offen, aber in der Vergangenheit terminiert.

Hellblau hinterlegte Termine:
Diese Termine sind dem angemeldeten Betreuer von einem Kollegen tbertragen worden.

Sie wurden noch nicht getffnet und angenommen.

Dunkelblau hinterlegte Termine:

Dieser Termin ist gerade markiert.

Rot hinterlegte Termine:
Diese Termine wurden besonders hervorgehoben, um auf einen evtl. wichtigen Inhalt hinzuweisen. Einen Termin hinterlegen Sie rot, indem Sie mit einem

Rechtsklickt auf diesen Termin das Kontextmeni 6ffnen und ,Markierung setzen/aufheben” auswéhlen.
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Einen Klienten neu erfassen

Nach dem Start und der Anmeldung in Tau-Office gelangen Sie zuerst zur ,Startmaske” vame [N RN Acorzexchen I N

. . . i i Name Mustermann Vormame |z Geschlecht | Aktenzeichen s hezobb.123 | Betreuung| chjjssel: 1/12 |
bzw. zur ,,TagesanS|Cht" des Progl‘amms. Auf diese wird JedOCh erst am Ende dieses Adresse und mehr |2-te Adresse | Persiiniche Daten | Kommunikation und mehr | Bewiligungszeitraum |
. . . . . " . " StraBe: EDnn‘weg 12 Geburtsdatum: [07.05.1951 65| Betreuer: La Rocca, Stefanie
Schnelleinstiegs naher eingegangen. Wechseln Sie daher Uber das Menti ,Fenster” -> bzt fgares | foraco — Verwetor: L= Roccs, Seefni
Zusatz: Zuhaus [ aktuell Er5| Itvon-bis:  [01.01.2016- 175
«Klienten” zur Stammdatenmaske. Hier sind samtliche Informationen zu einem Klienten o s 2y e et pate?
. . . i . i . fam\hen;tand ledig El Sta Verbindung Iasen Izl
einsehbar, alle weiteren Bearbeitungsschritte im Zusammenhang mit dieser Person werden Triokachwes R s pee [k [emme et e e s e LT
dort vorgenommen. o Hausbesuch ] uaismran
Datum |von F3 | bis | Dauer Tatigkeit Listengenerator Betrever | | |...
09.04.2016 00:00 - 06:00 | 360 Arzttermin [v] Markierung setzen/aufheben st [v]w O[]
00.04.2016 16:47 - 16:57 | 10  Dokument [ ]attest st [v]O @ [=]
10.04.2016/00:00 |- 12:00 | 720 Dokument [ |Krisen Sortierung aufsteigend st [W]O @ [=]
12.04.2016 00:00 - 00:50 | 50 Akkwitat [v] Sortierung absteigend st [v|& &[]
M s [Clm @A

- - . »112.04 2016 000N 2 NS00 300 AktivitEt
Hinweis:

Sollten Sie das Programm das erste Mal nutzen und es fand keine Datenubernahme statt, ist nur ein Musterklient hinterlegt.

Der obere Bereich der Bildschirmmaske:

Hier werden Ihnen die wichtigsten Daten zum ausgewahlten Klienten angezeigt.

Der untere Bereich der Bildschirmmaske:

In diesem Bereich finden Sie zahlreiche Register (= Reiter), in welchen weitere Detailinformationen zum entsprechenden Klienten hinterlegt sind bzw. erfasst
werden konnen.

Wenn sie einen neuen Klienten anlegen moéchten, klicken Sie im oberen Bereich der Stammdatenmaske auf die rechte Maustaste. Es 6ffnet sich das
Kontextmeni. Wéhlen Sie ,Klient neu”. Es 6ffnet sich ein Fenster, in dem Sie Name, Vorname und ggf. das Aktenzeichen eingeben.
Es wird geprift, ob der Klient bereits vorhanden ist und gegebenenfalls eine Meldung ausgegeben.

Ansonsten fiillen Sie die Felder im oberen Bereich der Ansicht nacheinander aus.
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Achten Sie bitte besonders auf den ,Betreuungszeitraum” im Register ,Persénliche Daten” auf der rechten Seite. Dieser ist fur die statistischen Auswertungen
und die Filterung sehr wichtig!
Erst wenn das , Beratungsbeginn-Datum” eingetragen wurde, ist der Fall aktiv und steht fiir die statistischen Auswertungen zur Verfiigung!

Das ,Beratungsende-Datum” wird erst dann eingetragen, wenn die Beratung abgeschlossen wurde. Der Fall gilt dann als nicht mehr aktiv bzw. abgeschlossen.

Hinweis:
Wenn nach der Beendigung einer Beratung ein Klient erneut kommt, dann muss dieser als neuer Fall eingegeben werden. Man kann die Beratung auch wieder
aufnehmen, in dem man das Ende-Datum bei dem Beratungszeitraum entfernt.

Auf diese Weise wird bei der Statistik der Fall NICHT als neuer Fall gezahlt!

10
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Register fur weitere Detailinformationen zum Klienten

Die verschiedenen Register — oder auch Reiter genannt - in der unteren Halfte der Stammdatenmaske dienen der Eintragung von weiteren Informationen zu
diesem Klienten, wie z.B. Adressen zur Person, Bezugspersonen, Bildung und Beruf u.v.m. Die Register kdnnen je nach Fachdienst und Konfiguration variieren
bzw. auch gar nicht vorhanden sein.

Anbei eine kurze Erklarung zu den haufigsten Registern

Adressen zur Person

Im RegISter uAd ressen zur Person” haben Sle dle Moghchkelt’ Kontakte ZU Téhglﬂaiisnathwew” Adressen zur Person |I=amilie | Diagnosen Medikation | weitere Merkmale | Krankenkasse | gesetz. Betr. | Einkommen IMemn I»'-\brechnung
hinterlegen, die flr die Arbeit mit dem Klienten von Bedeutung sind. _ _ _ Aldualseren
Mame/Firma Abteilung/Varname Kategorie Telefon Ansprechpartner
Psychiater I I
Hausarzt | Adresse zuordnen I
Facharzt Adresse IGschen
Zum Beispiel: Adressen von Behdrden, Einrichtungen, Vermietern etc. gesetzl Betreuung Zuordnungen anzeigen

weitere 2 Listengenerator

weitere 3

weitere 4 E-Mail schreiben

weitere 5 Dokument erstellen

-u| -\Jl -u‘ ‘\Jl -u| -\Jl -\J‘ - -ul

weitere & Serienbrief erstellen

H. . sortierung aufsteigend
Inweis: Sortierung absteigend

Die folgenden Schritte kdnnen je nach Konfiguration variieren.

Jedoch kénnen Sie IMMER (ber den ,, ?”-Button die Adresse aus dem AdressManager suchen bzw. eine neue Adresse erfassen.

1
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Sie konnen eine Adresse wahlen, indem Sie mit einem Rechtsklick das Adressen Suche | x|
Kontextmenu 6ffnen und , Adresse zuordnen” anklicken. Es 6ffnet sich ein kategorie: | @i o CENE
neues Fenster Name Vorname/Abteilung Kategorie PLZ Ort StraBe
Maier Max Arzt 65874  Heilbrunn Heilweg 1
H A H Schiitz Ursula Arzt 30796  Minchen Belgradstr, 9
Sie kdnnen nun eine vorhandene Adresse aus dem AdressManager e o aLs e e

auswahlen, indem Sie links oben den Namen oder Namensbestandteil
eingeben. Auf der rechten Seite kdnnen Sie zusatzlich nach einer Kategorie
filtern.

Sollte die Adresse noch nicht im Programm erfasst sein, kdnnen Sie sie mit

. . . . d fa bbrech Ub: hi
einem Klick auf ,Neue Adresse erfassen” anlegen. Geben Sie dafr alle gl pencimen

bekannten Informationen ein.

Sie kénnen eine Adresse alternativ auch tber den ,,?"”-Button am Zeilenanfang zuordnen bzw. anlegen.

Uber das Drei-Punkte-Feld rufen Sie Detailinformationen zum Kontakt auf.

Hinweis:

Uber ,Adresse zuordnen” /assen sich Doppeleingaben vermeiden, da man nur Uber die Suche erkennen kann, ob die Adresse schon erfasst wurde.

12
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Bezugspersonen, Familie bzw. Haushaltsmitglieder

Tat\gkﬂtsnachwe\sIBEZUQSpE"SDHEH H\dressen zur Person | Bidung+Beruf | Problemursachen | Beschenigung/Konto |Tat\gkemsberlchtflandesstat\snk wetere < | >

Der nachste Reiter befasst sich mit den Haushaltsmitgliedern oder Bezugspersonen

o A Aktualisieren

deS Kllenten. Name Vorname Bezug Geburtsdatum StraBe Oort Telefon in Anlage 5J
Mu\leﬂ Lara Ehefrau 28.08.1982 34 SeestraBe 1 Miinchen ]
Zunachst befassen wir uns mit dem oberen Bereich dieses Reiters. e il O s B Bk S i -

Mit einem Rechtsklick in diesen Reiter erscheint ein Kontextmenid. Wahlen Sie hier

«Bezugspersonen Schnellerfassung”, um bis zu funf Bezugspersonen zu erfassen.

Unterhaltsverpfichtung far: | 0  Personen Bearbeiten

Zusammenfassung insgesamt: ’T Personen  davon Kinder: ,F

=] Bezugspersonen Schnellerfassung -
Es steht zur Auswahl, ob man den genannten Personen sofort eine Wohnadress Adresse tbernehmen O Adresse nicht thernehmen
zuordnet (voreingestellt ist die Adresse des Klienten) oder ob diese zu einem spateren _ .
PLZ: 80000 Ort: |Munchen
Zeitpunkt Gber den AdressManager erfasst werden soll. StraBe: [Seestrabe HausNr: [t
Im zweiten markierten Bereich wird ein Haken gesetzt, wenn es sich um eine ezl | JEECN
unterhaltspflichtige Person handelt, die in die InsO-Formulare in Anlage 5J In Anlage
Name Vorname Bezug Geburtsdatum 5J
tbernommen werden soll. Muler lLara [Ehefrau V] | 28081982 LI
AnschlieRend Klicken Sie auf ,Ubernehmen”. Mler en jSohn L[| 01092008 SL ]
Miler INiz [Tochter V[ 02.02.2011 28 ]
Maller | | M L]
Hinweis: [Mler | | [+ L]
Bei den Angaben, die im oberen Bereich erscheinen, handelt es sich um reine | Abbrechen | | Ubernehmen

Informationen ohne statistischen Wert.

13
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Die statistisch relevanten Daten werden im unteren Bereich aufgefiihrt.

Klicken Sie auf den Button , Bearbeiten”.

Es 6ffnet sich ein neues Fenster.

Tragen Sie hier die bekannten Informationen ein und klicken Sie anschlieBend auf
#0K".

14
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Weitere Merkmale

Das Register ,Weitere Merkmale” kdnnen Sie selbst gestalten, sofern sie die notigen Zugriffsrechte besitzen.

Gehen Sie dafiir im Menu auf ,,Extras” -> ,Weitere Merkmale definieren”.

Beispiel:

Zum Vergleich wird das Register ,Weitere Merkmale” der Bearbeitungsmaske gegenuber gestellt.

=

weitere Merkmale definieren

weitere Merkmale definieren

Merkmale auswahlen:  [(ERGEIE] 1

Bezeichnung: ‘Krankheilen 1

Standardwert fir Terminerinnerung Sonstiges

[ ] mit Zahlenwert [ mit Zahlwert 5

El vl mit Bemerkung mit Fristdatum [ mit Datum

l Wettere Einstelungen

Enstelungen der Merkmale || Enstelungen des Hilfetextes

6.

—Bitte geben S die Spakenuberschriten emn.

Krankheiten Bemerkung 2 . Fristdatum Kiirzel
tﬂDemenz ‘ l
o T
) ‘Neuruse ‘ | El
L] ‘Psychose ’7

\ |
) ‘Alkoholsucht .
] ‘Dmgensucht 5 ‘ |

(m} ‘Sunst\ge Sucht

1

|

|

|

(] ‘Snnst\ge psychische Storung ‘
|

\

|

] ‘Ko’rperhche Behinderung ‘
|

(] ‘Sonst\ge Behinderung

4_ |‘ Merkmale [6schen

1.1
”l Neue Merkmale anlegen | | 3 .

=
M
Tatigkeitsnachweis |Abrechnung Adressen zur Personl weitere Merkmale ‘Emkommen | E\genantaVSerstzah\er‘

Krankhﬂlten

1.

| Krankheiten

2.

[E Demenz
HOPS
Neurose
Psychose

Sonstige psychische Storung

| |

|

|

u

[ Akoholsucht
[ Drogensucht

L] Sonstige Sucht

[ Kérperliche Behinderung
u

Sonstige Behinderung

[ S I i (i N S 3 NS

15
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1. Kategorie
Geben Sie bei ,Bezeichnung” die Kategorie ein, die spater im Drop-down-Menu ausgewahlt werden muss.

Fur eine spéatere (Nach-)Bearbeitung kann die Kategorie wieder unter ,Merkmale Auswahlen” ganz oben in der Bearbeitungsmaske aufgerufen werden.

2. Uberschriften

Geben Sie hier eine Benennung flr die Spaltenuberschriften ein, die spater in der Maske angezeigt werden sollen.

3. Merkmale anlegen

Mit dem Button ,Neue Merkmale anlegen” kdnnen Sie eine neue Kategorie erstellen.

4. Merkmale l6schen

Mit dem Button ,Merkmale I6schen” kdnnen Sie eine ganze Kategorie unwiderruflich ldschen.

5. Erstellen von Zeilen
Sie haben pro Kategorie max. 10 Zeilen, die Sie beflillen kénnen. Leere Zeilen werden im Register nicht angezeigt.

Die erste Spalte ist immer automatisch vorhanden. In der Kopfzeile kénnen Sie restlichen Spalten konfigurieren.

.mit Zahlenwert": Im Register kann in diesem Feld nur eine Zahl eingegeben werden.

.mit Zahlwert": Im Register kann in diesem Feld nur eine Zahl eingegeben werden. Diese muss durch die Pfeiltasten justiert werden.

.mit Bemerkung”: Sie erhalten ein Eingabefeld fur individuelle Bemerkungen.

,mit Fristdatum”: Es erscheinen 2 Felder. Im linken kann das Fristdatum gesetzt werden, daneben (iber das Drop-down-Meni das Kirzel des Mitarbeiters,

welcher die Frist gesetzt hat.

,mit Datum”: Es erscheint ein Datumsfeld inkl. Kalenderansicht.

16
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6. Weitere Einstellungen
Uber diesen Button 6ffnet sich ein weiteres Fenster.

Dort kdnnen wietere Einstellungen zu den Spalten vorgenommen werden.

e ek

17
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Weitere Register

Es stehen Ihnen je nach Konfiguration und Fachbereich weitere
Registerkarten, wie z.B. ,Bildung und Beruf”, ,Gldubigerarten”,
.Medikamente” usw. fur die Zusatzinformationen zur

Verfligung. Diese Register stellen sog. Checklisten dar (wie auch das
Register ,weitere Merkmale”) und werden je nach

Bedarf frei geschalten und konfiguriert.

In diesen Checklisten sind nur die zutreffenden Informationen anzuklicken.

Individuell kbnnen noch Bemerkungen dahinter geschrieben werden.

Alle in den Checklisten angekreuzten Daten lassen sich statistisch

auswerten.

Hinweis:

Beachten Sie bitte hierfur die Themenhandbucher zum Listengenerator.

Félle LERY 2 [Mler, Josef [+] aienzeichen | NN [+ ] == |
Name |Miiller Vorname Josef Geschlecht v Aktenzeichen M]2510-p KundenNr ‘

Adresse und mehr |Br\eft~mschr\&‘ Personliche Daten ‘Kummumkatinn und mehr | Werdegang | Easisstat\stwk‘

Swafie: 2 [Seestralle ! Geburtsdatum: | 13.10.1679 [37] Geburtsort: Miinchen

PLZ+Ort: 80000 | Munchen Geburtsname:  Muler Berater/-in: WeiB, Susi

Lusatz: Erster Kontakt: 30.08.2015 Beratungszetraum: |07.09.2015 -

Famiienstand: |verheratet / eingetragene Lel[~] [02.02.2002 Inso erdffnet: [ InsO-Beratung

Lebensform: | Ehe-(Partner)/-in, Lebenspartner/-in und K\ndler Aktueler Status E

I 1
Tatigkeitsnachweis | Bezugspersonen | Adressen zur Personl Bidung+Beruf ‘Prob\emursachen | Bescheinigung/Konto ITatiqketsberichthandesstaUst\K| weiterg © | *

Erwerbsstuatlon E| M Abgeschlossen?
: B

il sebsts andig erwerbstétig
L abhangig erwerbstatig

[] arbeitsjos gemeldet

' anden eitig nicht erwerbstatig

[ arbetslos (nicht gemeldet/aktiv arbeitssuchend)

In den einzelnen Registern kann des Weiteren noch zwischen verschiedenen Kategorien gewechselt werden. Diese gleichen den einzelnen Abteilungen einer

Aktenmappe. Wahlen Sie hierfur die entsprechende Kategorie im Drop-down-Mendi.

Hinweis:

Es lassen sich beliebig viele weitere Kategorien und Register anlegen, Sprechen Sie flr eine Konfiguration mit Ihrem Consultant von der rocom.

Setzen Sie den Haken ,abgeschlossen?” und signalisieren Sie damit: ,Diese Register wurde bearbeitet und alle notwendigen Eintragungen gemacht”.

Sie kénnen Uber das Kontextmenii auch mehrere Kategorien gleichzeitig abschlieRen. Das AbschlieRen von Kategorien dient auch dem Uberblick in der

Baumansicht. Genaueres erfahren Sie im néachsten Kapitel.
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Die Baumansicht

Die Baumansicht auf der rechten Seite der
Stammdatenmaske bietet Ihnen einen

schnellen Uberblick tiber Informationen zum
aufgerufenen Klienten und weitere Themen,

die Sie bei der effektiven Arbeit mit Tau-Office

unterstitzen.

Mit dem E Button kdnnen Sie die

Baumansicht ein- und ausblenden.

Unter der Option , Anzeige” wahlen Sie ein

Thema aus, das Sie angezeigt haben mdchten.

Beispiel.: ,Eigenschaften Klienten”

Name Miller Vorname Josef

Name n Miiler, Josef

Geschlecht Aktenzeichen MJ2519-P

KundenNr

Aktenzeichen _ H E

LurL Sl Figenschaften Falle

Aktualisieren

Adresse und mehr | Briefanschrift

Persdnliche Daten | Kommuniation und mehr | Werdegang | Basisstatistik

Strabe: [ | Seestrabe 1 Geburtsdatum: | 13.10.1979 |37 Geburtsort: Miinchen

PLZ+Ort: 80000 | [Munchen Geburtsname:  [Miler Berater/-in: Weid, Susi [¥]
Zusatz: Erster Kontakt: [30.08.2015 Beratungszeitraum: | 07.09.2015 - l:l
Familienstand: verherratet / eingetragene Lek|z| 02.02.2002 Inso erdffnet: 0 InsO-Beratung

Lebensform:  Ehe-(Partner)/-in, Lebenspartner/-in und Klﬂd/erm Altueller Status E

Tatigkeitsnachweis | Bezugspersonen | Adressen zur Person | Bidung+Beruf | Problemursachen | Bescheinigung/Konto | Tatigkeitsbericht/Landesstatistik | weitere < | *

Ausb\ldung erfolgd

E

in Berufsausbildung/Studium
ohne Ausbidungs- oder (Fach-)Hochschulabschiuss

abgeschlossene Berufsausbidung

Abgeschlossen?

(Fach-)Hochschulabschluss

% Miiller, Josef
= « Bidung+Beruf
-+ Ausbidung erfolgt
-+ abgeschlossene Berufsausbidung
B+ Enwerbssituation
» abhangig erwerbstatig
¥ Problemursachen
-~ ¥ Bescheinigung/Konto
*® Tatigkettsbericht/Landesstatistk
¥ wetere Merkmale

fldressen zur Person

¥ Adressen zur Person
Kein Eintrag vorhanden

Unter ,Eigenschaften Klienten” erhalten Sie Informationen tber samtliche Merkmale zum Klienten, die in den Registern hinterlegt wurden.

Ausgehend vom Namen des Klienten werden alle Merkmale aufgelistet, zu denen Sie bereits Angaben gemacht haben.

Leere Register werden nicht angezeigt.

Mit einem ,blauen Haken” werden die Merkmale gekennzeichnet, deren Register Sie mit ,abgeschlossen” gekennzeichnet haben.

Mit einem ,roten X" werden die Merkmale gekennzeichnet, unter deren Register Sie Angaben gemacht, aber noch nicht als abgeschlossen markiert haben.

So erhalten Sie einen Uberblick, ob Sie alle wichtigen Angaben zum Klienten getétigt haben, oder ob Sie eventuell noch Informationen nachtragen miissen.
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Tatigkeitsnachweis, Dokumentation oder E-Akte

Ein besonderes Register in der Stammdatenmaske ist das Tatigkeits-Register. | rawketsnadies fabrechnung | Adressen zur Person | weiere Merkmale | Enkommen | Egenancei Scbstzahler|

. ey . . . . o Ale . eu ualisieren |
Der Reiter , Tatigkeitsnachweis” dient u.a. der Dokumentation der erbrachten LT
Datum von bis | Dauer Tatigkeit Bemerkung Mitarbei...| v | 0 | ...
Leistungen, dem Hinterlegen von Dokumenten und der Planung von Terminen. IG:’IE_I:I i
B . ) B ) . 27.01.2016  00:00 00:00 0 Beru Vorsteljujngsgesprach Schmidt GmbH - Abgesagt
1. In diesem Feld wird das Datum eingetragen. Ein Doppelklick fugt das _---—_--
03.12.2015 00:00 00:00 0  Gesundheit Arztiich bescheinigt: Asthma [+
aktuelle Datum ein. Mit einem Rechtsklick in das Feld wird lhnen ein cronaote Toos | 00cn | 5 e o DS (e S QU0 x S
. . ) . . 30.08.2015 | 15:15 | 16:30 75 Sonstiges Erster Kontakt sSwW ..
KontextmenU gedffnet, aus dem Sie spezifische Daten, z.B. ,morgen”, ,in 14 y 5 3 4 5 6
Tagen”, wahlen kénnen.

2. Tragen Sie hier den Zeitraum der Tatigkeit ein. Dieser ist z.B. bei
Gespréachsterminen wichtig.

Daneben wird lhnen die Dauer in Minuten automatisch angezeigt.

Hinweis:

Das Datum bzw. die Uhrzeit kann mit der ,+"-Taste bzw. der ,-"-Taste um einen Tag bzw. um 15 Minuten verandert werden.

3. Hier kénnen Sie eine vorgegebene Tatigkeit aus dem Drop-down-MenG wahlen, z.B. ,Aktivitat” oder ,Dokument”.

4. Dieser Bereich dient individuellen Bemerkungen. In der Detailmaske kdnnen diese ausfuhrlicher bearbeitet werden.

5. Das Kurzel des Beraters, der diesen Vorgang bearbeitet (hat), wird hier angezeigt.

6. Die erste Spalte mit dem Hauptsymbol ,,v“ zeigt, ob ein Vorgang abgeschlossen oder noch offen ist. Daneben befindet sich eine Spalte mit einer
Buroklammer als Hauptsymbol. Die Buroklammer wird hier automatisch gesetzt, wenn die Tatigkeit ein Dokument bzw. eine Datei als Anhang besitzt.
Der Tatigkeitsnachweis dient einem rein informativen, dokumentarischen Zweck und ist nicht fur die Statistik relevant.

Uber das Drei-Punkte-Feld am Ende der Zeile erreichen Sie die Detailmaske.

Im néchsten Kapitel erfahren Sie, wie Sie eine Tatigkeit bzw. einen Vorgang dokumentieren.
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Eine durchgefiihrte Leistung dokumentieren bzw. eine Tatigkeit erfassen

Bei einem neuen Vorgang handelt es sich um eine zu erfassende Tatigkeit, die Dokumentation einer Leistung oder eines Termins.
Mit einem Mausklick auf ,Neu” im Register , Tatigkeitsnachweis” springt Ihr Cursor in eine neue, leere Eingabezeile. Das aktuelle Tagesdatum wird automatisch

gesetzt und kann anschlieBend bei Bedarf verandert werden.

Tatigkeitsnachweis |Abrechnung | Adressen zur Person | weitere Merkmale | Enkommen | Eigenantei/Selbstzahler

o I T 1T

Datum von bis | Dauer Tatigkeit Bemerkung 1
05.06.2016 14:00 15:00 60 Wohnungsbegehung Geplant: unangekiindigte Wohnungsbegehung
nnmn ’
27.01.2016  00:00 00:00 Beruf Vorsteljujngsgesprach Schmidt GmbH - Abgesagt
== N e
03.12.2015 ﬁﬁ- Gesundheit Arztlich bescheinigt: Asthma --
07.09.2015 | 00:00 00:00 0 Wohnungsbegehung Einzug, Hausordnung, Erfassung des Status quo sW
01.09.2015  00:00 00:00 0  Sonstiges Datenerfassung SW O W
— 30.08.2010 12:10 16:30 75 Sonsfiges Erster Kontakt W T
% 24:00 00:00 Auszug SW n
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Im Beispiel wird ein Vorgang fur einen weiteren Termin eingetragen. Fillen Sie dazu die Spalte fur Datum und Uhrzeit aus und wéhlen eine ,Tatigkeit” Uber das

Drop-down-Menii aus. Am Ende der Zeile rufen Sie Uber das Drei-Punkte-Feld die Detailmaske zum Vorgang auf.

Tatigkeitsnachweis ‘Abrechnung | Adressen zur Person | weitere Merkmale | Einkommen EigenanteiUSerstzahIer|

L AbmahnungiHausve Neu

Datum von bis | Dauer Tatigkeit Bemerkung Mitarbei.... v | [
05.06.2016 14:00 15:00 60 Wohnungsbegehung Geplant: unangekiindigte Wohnungsbegehung SW ]
31.01.2016 00:00 00:00 0  Beruf Vorstelungsgesprach bei der Firma Maier - Ergebnis ausstehend SW |:| ]
27.01.2016 00:00 00:00 Beruf Vorsteljujngsgesprach Schmidt GmbH - Abgesagt

=R e
03.12.2015 ﬁﬁ- Gesundheit Arztlich bescheinigt: Asthma --
07.09.2015 00:00 00:00 0 Wohnungsbegehung Einzug, Hausordnung, Erfassung des Status quo SW
01.09.2015 00:00 00:00 0  Sonstiges Datenerfassung SW O 0
2008 2010 1530 E.nnl:i'lnm: Erster Knntakt CYAS fel
A R v

Hinweis:
Bendtigen Sie eine statistische Auswertung Uber die Dauer der Beratungen, dann ist die Uhrzeit unbedingt einzutragen. Die Dauer wird dann automatisch vom

Programm berechnet.

Die Detailansicht bietet die Mdglichkeit, einen Vorgang mit individuellen Informationen zu hinterlegen. Abhéngig von der gewahlten Tatigkeit stehen Ihnen in der

Detailansicht unterschiedliche Dokumentationsmoglichkeiten zur Verfiigung.
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= Vorgangsdaten =

Wecker: _um-

Die Informationen, die Sie unter Bemerkung in die erste Zeile eingeben,

erscheinen auch im Register , Tatigkeitsnachweis” unter ,Bemerkung”. Es

fiir: Milller, Josef Termin: Mi | 01.02.2017 | um: [ 10:00 - [ 11:00
wird daher geraten, eine Art ,Uberschrift” oder ,Zusammenfassung” bzw. TRk [Temn

Y Adressat: | Te‘em":‘ an: | Mitarbettende enladen
,,BetI'Eff EIﬂZUQEben Aktueler Mitarbeitende: \Weil, Susi
Bemerkung | Dokumente

Telefontermin geplant

Hinweis:
Setzen Sie das Hakchen bei ,abgeschlossen”, wenn die Leistung erbracht
wurde. Liegt der Termin erst in der Zukunft und/oder ist noch nicht

beendet, dann setzen Sie das Hakchen noch nicht. Solange die Leistung :

nicht abgeschlossen ist, erscheint diese in lhrer Wiedervorlage

 oescissn

in der Startmaske lhrer Tau-Office-Anwendung.
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Ein Dokument erstellen bzw. einstellen

Im unteren Bereich der Detailmaske finden Sie den Button ,,Dokument einfiigen”.

Mit einem Klick auf diesen Button 6ffnet sich ein neues Fenster.
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1. Dokumentenvorlage

Der erste Bereich ist eine Dokumentenvorlage. Hier konnen Sie aus voreingestellten Dokumenten wahlen.

Mit einem Doppelklick ¢ffnet sich das Dokument.

Sofern Sie die Stammdatenmaske ausreichend gepflegt haben, werden in diesen Vorlagen die Platzhalter

automatisch gefullt und erleichtern den Arbeitsprozess.

Hinweis:

Sie mussen sich nicht darum kiimmern, wo das Dokument
gespeichert wird.

Das Programm legt es in einem vordefinierten Verzeichnis ab.
Speichern Sie die Anderungen, die Sie im Dokument
vorgenommen haben, und schlief3en Sie das Dokument tber das

X" rechts oben.
Hinweis:

In unserem Themenhandbuch wird der Bereich

.~Dokumentvorlagen” noch einmal ausfihrlicher erértert.

2. Datei einfligen

<
<PA_Adresse_Strasse> <78 Hausnumommers - <74_Adresss_Plz

=74 Eimaldereins - <74 Sdresse Strazser <78 = =P
=7

o
<R ame=, <R Momames
<7P_Adresse. Strassez< 7P Adesse. Hausnummer:

<7aDR. Adresse PLE> <7

Musterversin Rosenheim - Eiche nstr:

Musterverein Rosenheim
Eichenstrasse 8a - 53022 Rosenheim

Telefon: +49 03031 - 5454

Telefax: +49 08031 - 5455
wuww, mustarverain de

Sa - 53022 Rosenhaim

Martin Alles
Hauptstr, 3
83022 Rosenheim

Termnbestatigung

<8 Adresse. Ok, den 09.09.2010

Rosenheim, den 09.09.2010

Hier 6ffnet sich der Windows-Explorer und Sie kénnen eine in Ihrem System gespeicherte Datei einfligen. Diese wird durch das Einfligen automatisch kopiert.
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3. Dokument einscannen

Im dritten Bereich kdnnen Sie Uber lhren installierten Scanner eine Datei einfligen. Wichtig ist hierbei, dass der Scanner tber eine TWAIN-Schnittstelle verfiigt

und direkt an Ihren Rechner angeschlossen ist. Andernfalls funktioniert diese Option nicht.

Im unteren Bereich befindet sich die Auswahl ,,Dokument 6ffnen”.
Wenn Sie den voreingestellten Haken beibehalten, 6ffnet sich nach einem Klick

auf ,Weiter” das Dokument.

Sollten Sie sich entschliel3en, kein Dokument zu hinterlegen, klicken Sie auf (] Standard
[2] aktenvermerk Motiz

.Kein Dokument hinterlegen” anstatt auf ,Weiter”.
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AnschlieBend landen Sie in der Detailmaske im Reiter ,Dokumente”.
Sie finden alle Dokumente, die Sie im Vorgang hinterlegt haben, in diesem Reiter. Neben dem Originalnamen kdnnen Sie eine individuelle Bemerkung

Vorgangsdaten

hinzufiigen.

=]
Vorgangsdaten
fiir: |Miiller, Josef
T atigkeit: Termin

Termin: Mi 01.02.2017 un:| 10:00 -  11:00

Termin verschieben

Vorgang Ubertragen

]

Adressat: |M[]IIer, Josef

E| Telefon: | an: | EI

Mitarbettende einladen

Aktueller Mitarbeitende: |Weifi, Susi

per E-Mail versenden

Bemerkung]r Dokumente
Unignainame vorage/ Datename Eigene Bemerkung Tvp
P |briefkopf2016.docx | docx | 5
[| Abgeschlossen Dokument einfugen Dokument Offnen SchiieBen
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Weitere Funktionen in der Detailmaske

Tau-Office bietet Ihnen ein teamorientiertes Arbeiten. Sie konnen fir lhre
Kollegen Termine bzw. Aufgaben erfassen und diese per E-Mail verschicken.
Die Funktionen ,Termin verschieben”, ,Vorgang Ubertragen”, ,Betreuer/-in

einladen” und ,,per E-Mail versenden” finden Sie in der Detailmaske zum
Vorgang.

Vorgang Ubertragen

= Vorgangsdaten

Vorgangsdaten

fiir: [Miiller, Josef Termin: Mi  01.02.2017 um:| 10:00 - | 11:00

Tatigkett: Termin E

Wecker: _um-

Vorgang bertragen

Adressat: |Mu\ler, Josef El Telefon: ‘ an: ‘ E
Aktueller Mitarbeitende: |WeiB, Susi

Bemerkung | Dokumente

Mitarbeitende enladen
per E-Mail versenden

Telefontermin geplant]

[] Abgeschlessen Dokument einfugen ‘ ‘ Dokument Offnen ‘ ‘

SchlieBen

Uber den Button ,Vorgang bertragen” kénnen Sie den Vorgang (z.B. zur Urlaubsvertretung) an einen Kollegen weitergeben. Nach einem Klick auf den Button

erscheint folgende neue Maske:
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1. In der Auswahlliste ,Neuer Betreuer/-in” werden alle Mitarbeiter aufgelistet, die in Tau- = Yoroang dbervagen =
Aktueler Vorgang:  [Maler, Josef
Office als Anwender angemeldet sind. Wahlen Sie den gewtinschten Berater aus der Liste aus. e Tekfonternn gepinc
. . . . . . Neuer Mmarbemende;ﬂ‘ imin, rocom| | j [] per E-Mai benachrichtigen [ ] Bestatigung per E-Mal,
2. Tragen Sie fiir den neuen Termin das Datum und die Uhrzeit ein. Tatoket e o 3 e
Neuer Termin:|  01.02.2017  Zetraum:| 10:00 - 11:00. . eI T
2.
Weder:[|  um [
Kalender von: Admin, rocom - In ROT ist bereits der neue Termin eingetragen!
o . : . . , . 2 [ soo0 SN ]
3. Weiterhin kdnnen Sie noch weitere Optionen einstellen, wie z.B. ,per Email
benachrichtigen”.
AnschlieBend klicken Sie auf ,Vorgang tbertragen”.
In der Detailmaske sehen Sie nun in der Zeile ,Aktueller Berater/in” den Namen des Vertreters e T ‘
Abbrechen Vorgang Ubertragen
anstelle Ihres eigenen eingetragen. Zugleich wird der Vorgang in lhrer Startmaske aus der
. . . . . Vorgangsdaten =1
Tagesansicht und aus der Wiedervorlage entfernt — er erscheint nun automatisch in der ” = =
'organgsdaten
des nun verantwortlichen Mitarbeiters. fir: Miiller, Josef| Termin: Mi | 01.02.2017 | um: | 10:00 - | 11:00
. ) ) Tatigkeit: Termin E
Dieser wird durch Tau-Office von der Anderung benachrichtigt. e B T Tl ] ]| [ maarvesende eriacen
| Aktueler Miarbetende: [Admn, rocom i
Bemerkung | Dokumente
Ungelesen Ubertragen von: \We\B, Susi am:| 01.02.2017 13:45:03
H | nwei S: Telefontermin geplant
Falls bei dem Vorgang, den Sie Ubertragen haben, auch ein bzw. mehrere Dokumente
angefligt wurden, so werden diese automatisch mit dem Vorgang zusammen an den bzw.
die Mitarbeiter Gbertragen.
] Abgeschlossen Dokument einfiigen H Dokument Offnen ‘ ‘ SchiieBen
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Berater/Betreuer einladen
Mit Hilfe des Buttons ,,Betreuer einladen” in der Detailmaske haben Sie
innerhalb des Programms die Mdglichkeit mehrere Personen bzw. Betreuer zu

einem Vorgang hinzuzuziehen.

Nach dem Klick auf die Schaltflache ,Berater einladen” erscheint ein neues

Fenster mit einer Auswabhlliste aller aktuellen, in Tau-Office gespeicherten

Mitarbeiter, die Sie nun mit einem Klick markieren und somit einladen kdnnen.

Hinweis:

Ist fiir den Mitarbeiter bzw. Berater eine E-Mail-Adresse hinterlegt worden,

kdnnen Sie ihn zusatzlich per E-Mail benachrichtigen, indem Sie einen Haken bei ,per Email benachrichtigen” setzen.

Vorgangsdaten

Vorgangsdaten

Wecker: _ um -

fiir: Milller, Josef Termin: Mi | 01.02.2017 | um: | 10:00 - | 11:00
Tatigkeit: Termin Voergang (bertragen
Adressat: Muler, Josef i Mitarbeitende einladen
per E-Mail versenden
Mitarbeitende: |
Bemerkun
o oo .
Ungelesen Baumgartner, Rudolf [] per E-Mail benachrichtigen 5105 5017 13:45:03
Beuster, Erwin
Telefontermin geplant Bichler, Frank
Dahler, Ginter
Daidi, Gerhard
Diermann, Irene o
Abbrechen ‘ ‘ OK
[] Abgeschlossen Dokument einfigen | | Dokument Offnen ‘ | Schiliefen

Eine Meldung des Programms bestétigt die erfolgreiche Ubermittlung Ihrer ,Einladung”. Uber ,0K” gelangen Sie wieder zuriick zur Detailmaske.

Mit der Einladung wird fur den Mitarbeiter automatisch ein eigener, zu diesem Zeitpunkt identischer Vorgang im Tatigkeitsnachweis angelegt und erscheint

somit auch in seiner Wiedervorlage.

Hinweis:

Falls zu dem Vorgang, zu dem Sie den bzw. die Kollegen eingeladen haben, auch ein bzw. mehrere Dokumente angefligt wurden, so werden diese automatisch

ebenfalls an den bzw. die Kollegen zusammen mit dem Vorgang tbertragen.
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Termin verschieben

Uber den Button , Termin verschieben” kann ein
Vorgang verschoben werden. Uber die
Auswabhlfelder kdnnen Sie den Termin schnell um
vordefinierte Zeitraume verschieben oder Sie
geben im unteren Bereich der Maske ein neues

Datum und ggf. eine Uhrzeit an.

Mit einem Klick auf ,Termin andern” wird die

Anderung tibernommen.

Vorgangsdaten
fiir: |Miiller, Josef
Tatigkeit: Termin

i A1EN
Termin verschieben

Adressat: ‘Muller, Josef

Bemerkung ‘Dokumente |

Ungelesen

Telefontermin geplant

[1 Abgeschlossen

Aktueller Termin: 01.02.2017 10:00 - 11:00

Datum andern auf:
© Keine Anderung
O +1Tag
0 + 2 Tage
O + 1 Woche
' + 1 Monat

O + 1 Jahr

Grund des Verschiebens:

Zeit andern auf:

® Keine Anderung
' + 30 Minuten
O + 1 Stunden
'+ 2 Stunden
) + 4 Stunden

) + 8 Stunden

[] Nicht erreicht [ Nicht erreicht [ NMicht erreicht

Termin verschieben

Mitarbeitende einladen

| |
‘ Vorgang Ubertragen |
| |
| |

per E-Mail versenden

am:| 01.02.2017 13:45:03

‘NeuerTermin: Mi 01.02.2017 | 10:00 - 11:00

‘ Abbrechen ‘ ‘ Termin andern ‘

] Dokument Offnen || SchilieBen
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. . Stat  Controling  Optionen Extras  Abrechnung Lmk Hilfe
Die Tagesansicht bzw. Startmaske von Tau-  [C= &1 = & AE @ E B O=R O

lienten Mitarbeitende Adresshanager Zentralmodul Offene Desktop far
Posten alle Mitarbeiter

Ofﬂce agesa | 01.00.2015 | n d e Neu Aktuaisieren | =8 Wewr&,susw

(< |

Bemerkung

1 September 2015 W[V ][00 [ bs | paver| 2 Kient Tatigkeit
0

Anzeigeart: [
Mo Di Mi Do Fr Sa &

v D
Die ,Tagesansicht” bzw. ,Startmaske” von Tau-Office ist die ~ [s] BNz s+ 5 ¢ |50 5% ° rmess o mwhe o s R

377 8 9 10 11 12 13

] [l

ermine von: Wei, Susi
38|14 15 16 17 18 19 20 - i, 01.00.2015

erste Ansicht, die Sie nach dem Starten und der Anmeldung im ||| 2 2 2 » == > iy 00 Ve, Josef
Do, 03.09.2015

Programm angezeigt bekommen. S 0500 201

Sa, 05.09.2015

So, 06.09.2015

Ao
i 00:00-00:00 Maller, Josef
Mene Kienten | Kostensatzberechnungen | Wiedervorlage Di, 08.09.2015

Mi, 09.09.2015

. . . . . tuelle e ® Al Kienten newrar Do, 10.09.2015
Hier sehen Sie alle Aufgaben, Leistungen und Termine, die an i i Pt s

Name GeschaftsNr. Telefon PLZ ort Strafie Adress-Zusatz Status Sa, 12.09.2015
[Qaani Andreas 123456 (026 56) 3 51 81547 |Elend Lindenstr. 5a Deutsche/D|... So, 13.09.2015
H H : : Mller Josef M3-2515-P 80000 |Munchen SeestraBe 1 Mo, 14.09.2015
einem Tag zu erledigen sind bzw. die erbracht wurden. B, 1500 3015
Mi, 16.09.2015
Do, 17.09.2015
Fr, 18.09.2015
Sa, 19.09.2015
So, 20.09.2015

Um die Startmaske zu einem spéteren Zeitpunkt wieder zu I | Bre

Mi, 23.09.2015
Do, 24.09.2015
offnen, klicken Sie auf ,Fenster”-> ,Startmaske”. o a8 05
e, 26,05 2015
Dj, 29.09.2015
Mi, 30.09.2015

Hinweis:

Zu Beginn der Nutzung von Tau-Office ist diese Maske noch leer. Durch die Anlage von Klienten und Terminen fullt sich Ihre Startmaske.

Tageskalender

Der Tageskalender befindet sich links in der oberen Halfte der Maske. Per Mausklick konnen Sie im Kalender ein gewiinschtes Tagesdatum auswahlen. In der
Folge sehen Sie im oberen Bereich die Leistungen, die flr diesen Tag und fir den angemeldeten Berater im Tatigkeitsnachweis dokumentiert wurden.

StandardmagRig ist hier das aktuelle Tagesdatum voreingestellt.

Register ,Meine Klienten”

In diesem Register sehen Sie alle Klienten, die Sie betreuen. Im dunkelblau hinterlegten Bereich kénnen Sie nach aktiven oder allen Klienten filtern.
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Register ,Wiedervorlage”

Im Register ,Wiedervorlage” werden lhnen alle offenen Leistungen angezeigt, die in der Dokumentation nicht mit einem ,abgeschlossen”-Hakchen markiert
wurden.

Sobald die Tatigkeiten bzw. Vorgange abgeschlossen wurden, erscheinen sie nicht mehr in der Wiedervorlage.

Die Eintrage konnen in der dunkelblau hinterlegten Kopfleiste beliebig gefiltert und sortiert werden.

Hinweis:

Je nach Fachbereich und Konfiguration kann die Startmaske weitere Reiter besitzen.

Kalendertbersicht

Auf der rechten Seite befindet sich eine Kalenderiibersicht. Im oberen Teil kénnen Sie nach verschiedenen Kriterien filtern: dem Betreuer, der Anzeigeart und der
Tatigkeit.

Hinweis:

Im oberen Bereich der Maske kénnen Sie in der leeren Zeile direkt neue Termine und Leistungen eintragen.

Im unteren Bereich kdnnen Sie unmittelbar tber das KontextmenU der rechten Maustaste den dort markierten Klienten aufrufen.
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Bildschirm sperren

Im Mena ,Start” finden Sie die Option ,,Bildschirm sperren”.
Sobald Sie auf diesen Button geklickt haben, wird das Programm
Tau-Office ausgegraut und ein Login-Fenster erscheint. Es ist kein

Arbeiten in Tau-Office moglich.

Hinweis:

g

Controlling

—
| start
Dokumehtvorlage

Optionen

Extras

Abrechnung

Fenster

Hilfe

Die Daten der aktuellen Maske sind immer noch deutlich erkennbar, es wird keine Unkenntlichkeit vorgenommen!
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L 2| [Py SR Startmaske <Wohnungslosenhilfe> - Tau-Office

Start Controlling Optionen Extras Abrechnung Fenster Hilfe

2] Dokumentvorlage - 107
2 =X[

Benutzer Bildschirm
wechseln sperren

Bildschirm gesperrt

Tau-Office 2016

Benutzername: rocom

Passwort: |

Beenden | | Benutzerwechsel | | oK

Durch Eingabe Ihrer Login Daten kdnnen Sie das Programm wieder entsperren.

Alternativ kénnen Sie das Programm mit einem Klick auf ,,Beenden” schlieRen oder den Benutzer wechseln.

Hinweis:

Durch ,Bildschirm sperren” wird nur das Programm Tau-Office gesperrt, keine anderen Funktionen lhres Computers.
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Einen neuen Mitarbeiter anlegen

Gehen Sie, um einen neuen Berater anzulegen, auf das Menu ,,Fenster” -> ,Berater/-
innen”.

Hier kénnen Sie — sofern Sie die ndtigen Zugriffsrechte besitzen — einen neuen
Mitarbeiter anlegen.

Offnen Sie mit einem Rechtsklick das Kontextmenii und wéhlen Sie die Option ,Neu”.

Es offnet sich ein neues Fenster. Geben Sie dort den Vor- und Nachnamen des Mitarbeiters

ein und klicken Sie auf ,Speichern und Ubernehmen”.

Sie gelangen anschliel3end in die Beratermaske des neu angelegten Mitarbeiters.

In diesem Register ,Personliche Daten” kdnnen Sie die personlichen Angaben zum Berater

erfassen.

Sortierung absteigend

Personliche L eee

Kommunikation - PR]

Start Optionen Extras Links Hilfe
QE L 3
Startmaske Faille dressManager Glaublgerverwal o Haushaltsplan
- Neu
=] Neu
Name: My Listengenerator Vorname: Feter P |
Persérliche Date Sortierung aufsteigend Narn jMcer
Vorname: [Manfred]

d
Name: | Beispielfrauf Vomame:  aria Geschiecht - Kirzek Persanalir Aidued [+
Personiche Daten | Zugrffsschutz | Kalender | Vertragsdaten

Perstniche Angaben Kommunikation - PRIVAT Bid Bemerkung - Notiz

Pz - Ot Tekfon: Bid: %

Strafle: Telefax:

Beztk Handy:

geboren am: n E-Mak:

Famienstand | Geburtstagsste aktiv?

Uneerschife:

zugeardnete Fale Letzte Veranderung

[ Mame Vorname Atenzechen Geburtsdatum Beratungszetraum Erster Kontakt  Abgeschiossen
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Im Register ,Zugriffsschutz” geht es um die Nutzung von Tau-Office.

Name: |Mustermann Vormame: | pater Geschlecht | Kirzel: P PersonalMr: Akt ‘
Persanliche Daten | Zugriffsschutz | yertragsdaten
Sie befinden sich im Fachdienst:  Schuldnerberatung Fachbereich:  Schuldnerberatung
Benutzername Fasswort Giltigbis ~ Aktiv Benutzergruppe zugeordneter Lizenzstring
rocomnsh Andern 05.04.2063 Administrator \ - W
b Andern ] W "
Terminkalender Wartung Zeitkonten altom, Fachbergichs- | Mehr-Augen- Anmeldung erlauben fiir: RFID Nummer
freigeben  editierbar ausfiihrbar editieren E-Mail Versand auswahl Adrnin Tau-Office ]
] ] ] ] ] ] O] TauTime [
Weitere Zugange:

Beim Anlegen des neuen Mitarbeiters wird automatisch ein Benutzername vergeben. Diesen kdnnen Sie jedoch &ndern.

Mit einem Klick auf ,Andern” kénnen Sie ein neues Passwort vergeben.

Hinweis:

Beim Anlegen des Beraters legt das Programm automatisch den Benutzernamen und das Passwort fest. Es ist immer der Nachname des neuen Betreuers und

sollte geandert werden.

.GUltig bis” bezieht sich auf die eingegebenen Daten. D.h. wenn das Datum verstrichen ist, muss der Benutzer ein neues Passwort wéahlen.
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Der Haken bei , Aktiv" muss gesetzt sein, damit es sich um einen aktiven Zugang handelt und der Mitarbeiter diesen nutzen kann.
Teilen Sie den Mitarbeiter anschlieBend eine Benutzergruppe zu. Je nachdem, wie deren Rechte vergeben sind, kann das Programm genutzt werden.

AnschlieBend missen Sie einen freien Lizenzstring an den Mitarbeiter aus dem Drop-down-Menu vergeben.

Hinweis:
Ein neuer Benutzer kann nur mit einem freien Lizenzstring arbeiten. Sollten Sie eine neue Lizenz bendtigen, wenden Sie sich bitte fiir ein Angebot an die rocom.

Ein bereits erworbener Lizenzstring kann nicht auf andere Fachbereiche Ubertragen werden!

Je nach Einrichtung mussen Sie anschlief3end ggf. noch einen Fachdienst und einen Fachbereich wéhlen.

Wichtig ist, dass im unteren Bereich der Maske ein Hakchen bei ,Tau-OFffice” gesetzt ist.

Daneben konnen Sie zuséatzliche Rechte, die nicht unter Zugriffsrechte definiert sind, individuell fir einen Benutzer freigeben.

Hinweis:

Bei einem Mitarbeiterwechsel darf der alte Betreuer NICHT Uberschrieben werden, sonst werden alle Klienten, alle Tatigkeiten usw. dem neuen Berater
automatisch zugeordnet! Sie kdnnen nie mehr nachvollziehen, welche Tétigkeiten von dem urspriinglichen Berater erfasst wurden! In Falle einer Prifung wird es

nicht moglich sein dem Prifer diese Daten bereitzustellen!

Aus diesem Grund legen Sie bitte immer einen Mitarbeiter neu an.

Den vorhergehenden Berater kdnnen Sie auf ,,inaktiv” setzen, indem Sie das

[ © [ecspefiou, Mara |
Hakchen im Feld bei ,Aktuell” und , Aktiv” wegnehmen e s Ve v ondic [ ek P = |

Persénliche Daten | Zugriffsschutz | Kalender | Vertragsdaten

Nur so kdnnen Sie spater nachvollziehen bzw. belegen, welchem Berater persoride Angben Komenrioton - PRIVAT Bemerkng -

PLZ - Ot | Telefon: Bid:  x1
welche Tatigkeiten zugeordnet waren. - o ‘ ‘
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Im Register ,Vertragsdaten” werden interne Informationen zur Anstellung und zur Arbeit hinterlegt.

Es ist wichtig, diese auszufillen, da sie flr die Platzhalter bend6tigt werden.

swahl: Mustermann, Peter M

Mame: Mustermann Vorname: Peter Geschlecht 1 |E| Kiirzel: WP PersonalMr: Aktuell ‘

Persanliche Daten | Zugriffsschutz | Vertragsdaten

Daten zur Anstellung Datem zur Abrechnung Bemerkung - Motiz
Beginn der Anstellung: | Ende der Anstellung: Aktuele Lohnsteuerklasse:  Klasse I
Engestellt als: Berater Kostenstellennurmmer 1200
Buchhaltung:
Bezahlung erfolgt nach Tarif:
12 typ: Stundensatz bei externer 0.00€
Bozialversicherungsnummer : Verrechnung (WERKTAGS): '
Puszatzliche Angaben
Erlernter Beruf:
Fusatzqualifikation:
Daten zur Arbeit:
Team: |E| Zimmer Mr:
E-Mail: mustermann@musterverein, de
Tel/Durchwahl: 03036/3420 Bankverbindung
Bank:
IBAN:
BIC:
Hinweis:

Je nachdem, wie Ihre Platzhalter konfiguriert werden, missen Sie z.B. bei , Tel./Durchwahl” die volle Nummer bzw. die Nummern der Durchwahl angeben.
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Das Menu ,Extras”

In der OberSten MenUIeiSte bEfindEt SiCh daS Menu ,,Extras”. mstad‘ Controlling Optionen [ Extras ! brechnung Links Fenster Hilfe
In diesem Meni kénnen Sie u. A. die Tatigkeiten der Stammdatenmaske = =

== ==
definieren, Merkmale definieren, in der Schuldnerberatung den Tatigkeiten weitere Merkmale

definieren definieren

Haushaltsplan definieren usw. Definitionen
Hinweis:
Wenn Sie eine bestehende Konfiguration tberschreiben, tberschreiben Sie diese auch an allen bisher genutzten Stellen!
Auch zusatzlich freigeschaltete Module wie z.B. das Loschmodul finden Sie hier.
Hinweis: mstad Caontrolling Optionen Extras Links Fenster Hilfe

In den Screenshots finden Sie zwei Beispiele, was im Menii unter Extras E= % gl%
(=[] 2
vorhanden sein kann. Dies variiert je nach Konfiguration, freigeschalteten Haushaltsplan = Lésch-  Lésch-
definieren assistent Obersicht

Modulen und Fachbereich. Definitionen Laschmadul
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Das Menu ,Optionen”

Je nachdem, welche Zugriffsrechte Sie haben, gibt es verschiedene Untermenis im Hauptment ,Optionen”.

Start Controlling I Cptionen I Extras Links Fenster Hilfe

—a)

] = S 33 J | T i —

—= =/ [ “f.?;_J; . m=zaiy _ =

L /4 r ol =40 | | E2220) & o v

Listen Textbausteine Allgemeine  Anzeige Access- Feiertag/Ferien | Lizenzverwaltung  Modul  Zugriffsrechte
bearbeiten = bearbeiten Einstellungen bearbeiten Einstellungen bearbeiten freischalten definieren

Listen bearbeiten

Mit dieser Option kénnen Sie den Drop-down-Mentis von Tau-Office weitere Merkmale mstm Controlling | Optionen | Extras  Links  Fenster  Hilfe

hinzuftigen = =5 R o D 3
. = = 8 [ ] R - =7
E 2 R = e 8
Listen Textbausteine Allgemeine Anzeige Access- Feiertag/Ferien | Lizenzvervy
bearbeiten = L bearbeiten Einstellungen bearbeiten Einstellungen  bearbeiten
Beispiel: Familienstand Aktueller Status
Lebensform F 016 aktueller Berater /-n:

Waéhlen Sie den Status ,Familienstand” aus.
Familienstand

= Familienstand =]

Es 6ffnet sich anschlieRend ein neues Fenster. Mationalitat
- . Liste bearbeiten: Familienstand
Sie kénnen nun die vorhandenen Merkmale bearbeiten, [6schen oder neue hinzufiigen. Glaublgertyp
Bezirk = [ T | stotsth schivessel | statist_schhessel2

Jgeschieden / eingetr. Lebenspart. Aufgehoben
|edig
lichteheiiche Lebensgemenschaft

Gehen Sie dabei wie bei einem Vorgang vor.

|verheiratet / eingetr. Lebenspart. fgetrenntlebend

Y P T

Klicken Sie abschliefSend auf ,Speichern”, um die Konfigurationen zu ibernehmen.

|verheiratet / eingetragene Lebenspartnerschaft

[verwitwet f eingetr, Lebenspart, Verstorben

AL

Mit , Abrechen” werden Ihre Anderungen verworfen.
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Textbausteine bearbeiten

Sie haben in Tau-Office die Moglichkeit, sogenannte Textbausteine zu verwenden. Diese sind

besonders hilfreich, um immer wiederkehrende Passagen oder Texte nicht einzeln tippen zu miissen.

Vergeben Sie einen Textbaustein, figen Sie diesen ein und drlcken Sie ,Enter”. Der Textbaustein
verschwindet und stattdessen wird der vordefinierte Text hinterlegt.
Klicken Sie als erstes auf ,Neu”, um einen neuen Textbaustein zu erstellen.

Wahlen Sie als nachstes ein Kirzel aus.

Hinweis:
Um zu vermeiden, dass Textbausteine in normalen Texten aktiviert werden, ist es hilfreich, sie mit

Sonderzeichen zu versehen, z. B. #anr fur Anrede, $best fur Terminbestatigung usw.

Geben Sie nun rechts daneben den Text ein, der anstelle des Textbausteins erscheinen soll.

Klicken Sie auf ,SchlieRen”. Die Anderungen werden damit dbernommen.

Beispiel:

Wahlen Sie das Kirzel ,#anr” fir die allgemeine Anrede ,Sehr geehrte Damen und Herren,”.

|

Abkiirzung
#anr
=Adr
#Ansp

Ix
inso

recht, Betr.

Textbausteine

Text

Sehr geehrte Damen und Herren,
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Allgemeine Einstellungen

Je nachdem, was fir einen Fachbereich und welche Module sie besitzen,
kdnnen die Register in den Allgemeinen Einstellungen variieren. Aus
diesem Grund folgt nun nur eine Auflistung der wichtigsten
Eigenschaften. Fir Detailinformationen nutzen Sie bitte die

entsprechenden Themenhandbuicher.

Die Maske besteht aus mehreren Registern. Sie kdnnen Uber die Pfeile

an der rechten Seite scrollen.

Allgemein
In Register , Allgemein” kénnen Sie u.A. folgende Einstellungen
vornehmen:

o Nummernvergabe unerledigter Termine

e Hinweismeldungen

e Sucheinstellungen

e Modus einstellen (automatisches Einstellen der Aktenzeichen)

Vorgange

| |

Optionen einstellen -

Allgemeine Einstellungen

Allgemein | Vorgange | Eigene Adresse | Abrechnung | Abrechnungsarten | Drucken | Automatische Zetermittlung | Kalender | A <

dlTUEs.

PO e s e T e T

Namen der aktuelen Daten: Wohnungslosenhife]

Nummernvergabe - Offene unerledigte Termine

Automatische Nummermvergabe in Listen aktiv

Unerledigte offene Termine andersfarbig darstelen

Ungelesene Mitteiungen

Hinweismeldung bei neuen Mitteiungen anzeigen

Einstelungen fur Suchen

Suche mit * aktivieren

Standardtatigket fur private Tatigkeiten

Tatigkeit:
Sonstiges

Fiterung Stammdaten

Anzahl der Tage ohne Kontakte 60

‘ | Modus einstelen

Einstelungen fir den Versand von E-Mails
Standard-Emailprogramm

Standardwert fir die Fristsetzung bei weitere Merkmal
Tatigkeit:

Sonstiges |E|

SchlieBen

In diesem Register kdnnen Sie Details der Vorgange, welche Sie in der Stammdatenmaske erstellen, festlegen. Darunter fallen z.B. wie Dokumente angehangt

werden, um welchen Zeitraum die +/- Taste verlangert bzw. reduziert, was die Standard-tatigkeit beim Erstellen eines neues Vorgangs ist usw.
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Eigene Adresse
Tragen Sie hier die Adresse und die Kontaktdaten lhrer Einrichtung ein.

Oben rechts kdnnen Sie Zusatzfelder, die ebenfalls als Platzhalter vertreten sind, fur weitere Informationen (z.B. Absenderadresse fur das Adressfeld) nutzen.

Drucken

Stellen Sie hier die Druckinformationen und Druckberichte ein.

Adressen
Dieses Register dient den zusatzlichen Einstellungen von Adressen.

Sie kénnen hier beispielsweise auch die Familienmitglieder/Bezugspersonen aus dem AdressManager ausblenden.

Funktionstasten
An dieser Stelle kdnnen Sie sogenannte AutoKeys, Funktionstasten oder HotKeys festlegen.
Funktionstasten
Sie kénnen mit den ,F-Tasten” oben auf der Tastatur (z.B: F5) einen Schnellzugriff zu Taste 2 6Fmendes Fenster
verschiedenen Masken erhalten. lF“ v Falle [v]
. . . »
Die Tastenbelegung der Tasten F1-F2 ist jedoch fix. Fa L] L]
F1: Aufruf des Handbuchs Eé
F2: Sobald Sie sich in einem Feld befinden und ,Shift"+“F2"” dricken, sehen Sie eine E;
Detailansicht des Feldinhalts. E?D
F11
F12
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Anzeige bearbeiten

Sie kdnnen in diesem Menti das Layout (visuelle Einstellungen) von Tau-Office verdndern.
Auf der linken Seite kdnnen Sie die Auflésung (GréRe) des Programms lhrer Bildschirmauflésung anpassen.

Rechts danebenkdnnen Sie ein voreingestelltes Design und die Farben wahlen.

Access-Einstellungen

Es 6ffnet sich ein Fenster, in dem Sie das Cursorverhalten bei Eintritt in ein Feld wahlen konnen.

Hinweis:
Das Recht auf die Access-Einstellungen ist mit dem Recht auf die Allgemeinen Optionen verknUpft.

Wenn Sie dieses freigeschalten haben, sehen Sie auch automatisch die Access-Einstellungen.

Anzeige N

Wahlen Sie bitte den Bereich fur die Farbeinstelung aus:

Hintergrundfarbel ]

5 Farbtest =3

inder Startmaske
Unterformulare

in Falle®

in ‘Berater fHnnen

..M AbfrageManager

im Haushaltsplan

Boum in der Falleverwaltung

Bid anzeigen
g
Baum unterteilen

Access-Einstellungen

Access-Einstellungen

Cursorverhalten bei Eintritt in Feld

() Ganzes Feld markieren

() Zum Anfang des Feldes gehen

() Fum Ende des Feldes gehen
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Feiertag/Ferien bearbeiten

Wahlen Sie zuerst das Jahr, fur das Sie den Feiertag eintragen mochten.

Klicken Sie dann unten auf ,Importieren” und wéhlen Sie das entsprechende Bundesland aus.

Hinweis:

Sie kdnnen auch manuell Veranderungen nach dem Import vornehmen.

Die Feiertage werden automatisch fiir Sie importiert.

Um einen neuen Feiertag anzulegen, klicken Sie auf den Button ,,Neuen Feiertag”.

Lizenzverwaltung

Sie erhalten hier eine Ubersicht tber Ihre erworbenen und eingespielten Lizenzstrings.
Sobald Sie einen neuen Lizenzschlissel erwerben, klicken Sie auf ,,Neuen Lizenzstring eingeben”. Geben
Sie anschliel3end den 12-stelligen Code inkl. der Bindestriche ein. Der Code ist anschlief3end in lhrem

System und kann einem Mitarbeiter zugeordnet werden.

ZE'

Verwaltung der Feiertage/Ferien

Feiertage/Ferien fiir Nordrhein-Westfalen

Jzhr: 2015

| von ||— ” bis ” Bezeichnung Feiertag/Ferien " Freiin Tagen |Fe|ermg " Ferien |
01.01.2018] 1] 01.01.2016Neujahr 1 v (v []
25.03.2016/- Karfreitag 1 v| ¥ ]
26.03.2016 - 2. Weihnachtstag 1 w v ]
28.03.2016 - Ostermontag 1 W v [
01.05.2015 - Maifeiertag 1 w| ]
05.05.2016/ - Christi Himmelfahrt 1 wv| v L]
16.05.2016 - Ffingstmontag 1 w [w] [ ]
25,05.2016) - Fronleichnam 1 w| ]
03.10.2016 - Tag der Deutschen Einheit 1 w| v L]
01.11.2016] - Allerheiligen 1 v| ¥ ]
25.12.2016 - 1. Weihnachtstag 1 W ] ]
* - vl L L]
Importieren ‘ |Neuen Feiertag | | SchlieBen
=2} Lizenzverwaltung =1
Lizenzstring fur Fachbereich fur Untermandant gultig bis
L Verschiedene Fachdienste PraScha unbegrenzt
Schuldnerberatung kein unbegrenzt
- Schuldnerberatung kein unbegrenzt
Schuldnerberatung kein unbegrenzt
C Schuldnerberatung kein unbegrenzt
Verschiedene Fachdienste ALB unbegrenzt
Verschiedene Fachdienste ALB unbegrenzt
Verschiedene Fachdienste kein unbegrenzt
L L Verschiedene Fachdienste SEKIS unbegrenzt
Schuldnerberatung kein unbegrenzt
Verschiedene Fachdienste kein unbegrenzt
1
| E Neuen Lizenzstring eingeben ‘ I Lizenzstrings importieren ‘ ‘ Schliefien
X
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Zugriffsrechte definieren

Hinweis:

Sie kdnnen die Zugriffsrechte nur aufrufen und verteilen, wenn Sie selbst dafiir die nétigen Rechte besitzen. Andernfalls wenden Sie sich bitte an lhren

Administrator.

Auf der linken Seite (,,Gruppe”) befinden sich die verschiedenen Benutzergruppen des

Programms. Jedes Recht muss separat fir jede Benutzergruppe eingestellt werden.

In der Mitte (,,Aktion”) finden Sie die verschiedenen Programmfunktionen Ihres Tau-Office.

Es wird zwischen Aktionen und Rechte zum Anzeigen unterschieden.

Rechts (,Zugriffsrechte”) konnen Sie die jeweils passende Option ankreuzen. Die oberen
Aktionen werden unterschieden in ,Anzeigen”, ,Bearbeiten”, ,Ldschen” und ,Anfligen” bei
den unteren Aktionen handelt es sich lediglich um Programmfunktionen, die nur

LAngezeigt” werden kénnen.

Zugriffsrechte

Bereich:

Gruppe

Aktion

Administratoren
Sachbearbeiter
Schulbegleiter

Dokumenten-Upload

EBIS Statistik

Listengenerator

Menii Abrechnung

Meni Betreuer

Menii Fenster [ Adressverwaltung
Menii Fenster [ Mitarbeiter

Menii Fenster / Projektverwaltung
Register Fristenverwaltung
Ressourcenplan

Schwarzes Brett

Cch Bratt Eachharcichiih SEST

Zugriffsrechte

Rechte zum Anzeigen

Abrechnung SPFH

AFO-Export

DATEV Export

Dokument einscannen

Kalender

Listengenerator Expertenmodus
Listengenerator Statistiken

Meine Klienten

Meni Controlling

Meni Datei [ Dokumentvorlagen einstellen

Menii Datei / Drucken

Rmmis Chml m,

[] Anzeigen
[]Bearbeiten

[]Léschen

[] Anfiigen

["] Anzeigen

Rechte kopieren

| | Gruppen bearbeiten | | Drucken
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ster Hilfe

Der AdressManager m Start Controlling Optionen Extras Abrechnung Links

‘ 88 A :
Sie erreichen den AdressManager tber das Menu ,Fenster” -> - @J = :I__—_]

iske Klienten Mitarbeiter/innefp AdressManager @ffene Gruppenkalender An-/Abwesenheiten

~AdressManager”. ' osten

Im AdressManager befinden sich alle Adressen, die Sie jemals
in Tau-Office eingetragen haben, z.B. bei Bezugspersonen,

bei Amtern usw. Sie kénnen hier auch Adressen einpflegen,

die spater bei einem Klienten abgerufen und hinterlegt werden

Name/Firma Kategorie StraBe Hausnummer | PLZ ort Aktuel | Loschen | ... |
. BA Lichtenberg Kostentrager 10360 Berin ) O
kOﬂ nen. BA Mitte: Kostentrager 13341 Berin O 0
BA Pankow Kostentrager Postfach 730113 13062 Berin (m (]
BA Chariottenburg / Wimersdorf Kostentrager 10707 Berin O O
BA Steglitz / Zehlendorf Kostentrager Postfach 14160 Berlin ) O
BA Treptow / Kopenick Kostentrager 12414  Berin 0 0
H i nwe i s: BA Frizdrichshain / Kreuzberg Kostentrager 10965 Berin ] O
BA Reinickendorf Kostentrager Eichborndamm 215 - 239 13437 Berin (m (]
) ) BA Spandau Kostentrager Galenstr. 14 13597 Berin O (]
Nicht-Aktuelle Adressen werden grau hinterlegt. BAMarzzn/ Helrsdort Kostentriger  Resaer St o 12627 Berkn o o
BA Tempelhof / Schoneberg Bezirksamt ‘WolframstraBe 89-92 12105 Berlin ) O
BA Neukoln Kostentrager 12040 Berin ) O
IC Reinickendorf Kostentrager 13472 Berin ) O
IC Friedrichshain / Kreuzberg Kostentrager 10958 Berin (m (]
IC Pankow Kostentrager 10407 Berin O O
1C Steglitz / Zehlendorf Kostentrager 12167 Berlin ) O
1C Tempehof / Schoneberg Kostentrager 12105 Berin 0 0
JC Spandau Kostentrager 13511 Berin ) O
IC Treptow / Kopenick Kostentrager 12487 Berin (m (]
1C Charlottenburg / Wimersdorf Kostentrager Gosler Ufer 37 10589 Berin O O
IC Mitte Kostentrager 10086 Berlin | m}
1C Lichtenberg Kostentrager 10356 Berlin ) O
JC Marzahn [ Hellersdorf Kostentrager 12681 Berin ) O
IC Neukdlin Kostentrager 12039 Berin ) D
LAGESO Berin, I A 6000 Kostentrager 10639 Berin m] "
I—E_EE_-II
11. 1SS Schule Maichower Weg 13053 Berlin
7.15S, Oberschule Schule Ringstr. 103-106 12105 Berin D
8. ISS Wihelm - Teske - OS Schule ‘Otzenstr. 16/17 12159 Berin O
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Eine neue Adresse erfassen, bearbeiten oder l6schen

Um eine neue Adresse zu erfassen, rufen Sie zunachst das

o v Kostoger

Kontextmeni Uber die rechte Maustaste auf.

Wahlen Sie hier ,,Adresse neu”. BA Mexe
|
13341 Berlin

Es 6ffnet sich ein neues Fenster.

BA Mitte
Hinweis: 13341 Berin

Je nach Konfiguration kdnnen die Felder anders betitelt sein,

mehr oder weniger Register freigeschalten werden usw.

Wahlen Sie die entsprechende Kategorie und fiillen Sie — soweit

bekannt — alle Daten aus.

Hinweis:

Die Kategorie ,Bezugspersonen” kann Uber die allgemeinen Einstellungen in der Anzeige des AdressManagers ausgeblendel werden.

Uber ,Adresse 6ffnen” konnen Sie jederzeit Erganzungen und Anderungen vornehmen.

Mit ,,Adresse I6schen” konnen Sie eine Adresse I6schen.
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Hinweis:
Es gibt keinen Papierkorb. Die Adresse wird unwiderruflich geloscht. Beachten Sie, dass eine Loschung nur moglich ist, wenn keine Zuordnung zu einem Klienten

besteht.

Im unteren Bereich der Detailmaske befinden sich verschiedene Register. Es kdnnen auch Dokumente zu einer Adresse hinterlegt werden.

Des Weiteren kénnen auch ein oder mehrere Ansprechpartner bei einer Adresse hinterlegt werden.

Adressen suchen

In der Kopfzeile des AdressManagers befindet sich eine Filterung.

Uber ,Suche” konnen Sie nach Namen oder Namensbestandteilen suchen. Daneben kénnen Sie die Ubersicht des AdressManagers nach Kategorien filtern.
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