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1. Listengenerator

1.1. Anzeigen

Unter Controlling wird ,Listengenerator”, ,Liste
offnen”, ,Liste bearbeiten” und ,Kategorie

bearbeiten” angezeigt.

1.1.1. Liste offnen

Controlling Opti

ﬁ E Liste Gffnen =

@Listen bearbeiten
Listengenerator
- EKatEgorien bearbeiten

Listengenerator

Im unteren Bereich gibt es ,Offnen”, ,Aktualisieren”, ,Drucken” und ,SchlieRen”.

Im Kontextment ,Adresse &ffnen”, ,Gruppiert drucken”, ,Sortieren aufsteigend” und

«Sortieren absteigend”.

&

§

| [Strasse

| L lpz = ]ort | [Telefon ||
[ I | ] I ] I
=] =] =] = =] =] = ||
[ vt T e ) T —y e - ey e
g it R e ) - i © o Tl Pt W
gt atiow Gan e - g So—
I e T . - T iy Tk < Bt
[m 8 5 o AE BN P - gt -aln e
e i R e s ) oty Satin i - thes s 5% ube hes - 5 b
e — T A T g G SR - & PP - e
g P e L= = - - i toamb it e s o gl ik o giaint
[M» g1 e - b W
e i W e o ez Sy Wb W Wl
['-—I-.—o W Ny S F RRE R LR S - e
- g Wi e T e S ey i e pab S5%50 4
o T e S R 1 i 1
T ot WE T e T S T g 5
ot W P— " - —— mLoam L s
R . AT o o it T Gruppiert drucken -l
g R iy W e £s A e
g g el Euniilonen % - i i
- i Sortieren aufsteigend i e i
e . gy = e
i Sortieren absteigend l s 4
P i g e I =Y Tl Twipe 5 oS i . pi e wal
M e i T N Sl T P A )
e g e e -t
e g i 0 Sy T e T ey e e s T
e e g g T i el IR o i R
e e g gy e iy a7
e g N ity -
e g i e iy e e i Ty
Bt o ] oo e
Aot e - - 0e 4 TS g 5wl oy
e e gty vt by -
g B U S S bl o
et T e L R s T b W o - tab gt Wiyl
i - 45 A & s p— P o i+ e ed
Bt Sl i OmdghEd S Tonr s e tamt tid e =
g Ny Tt e e v pamis i e 5 iy v s W
et s i b gy o iy b g S s e
PR — S gy i T - g, A+ 5
R B B Errry e s gy et i oo gh . L
R . T e o T g i tamis i tamis st
Tk S T EEd e i o e &
— 5 C—

ey sz s
Ii Drucken | Schiiefen \l}emmmwaamnnmu




Tau-Office — Listengenerator Rechte

Offnen:

Es gibt die Mdglichkeit gespeicherte Listen zu &ffnen, oder auch zu I6schen. Ebenfalls werden die
ausgewdhlten Felder angezeigt.

Liste &ffnen >

Geburtstagsliste der Betreute Pesonen baw. Fale

Aktualisieren:

Das Formular wird aktualisiert. Dabei werden die Filter bertcksichtigt und der Datenbestand

aktualisiert.

Drucken:

Der Speichername wird als Uberschrift fiir die Druckansicht verwendet. Ebenfalls wird das aktuelle
Datum eingefigt und die Filterung wird oben angezeigt.

Die Druckansicht ist eine Kopie der Listengeneratoransicht.

Geburtstagsliste der Betreute Pesonen bzw. Falle Mittwoch, 3. Januar 2018

Berater/-in = Weil3, Susi

Geburtsdatu Name, Vorname Telefon

Tab
B
e
R
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SchlieRen:
Der Listengenerator wird ohne zu speichern geschlossen. Jedoch beim ndchsten Auffruf kénnen Sie

die letzte Liste noch mal 6ffnen.

Adresse offnen:

Es wird die Adressmaske der markierten Zeile gedffnet.

Adresse X

Telefongesellschaften

[ L

“
m

Ansprechpartner Historie Bemerkung Fremdrechnungen
Anrede Titel Name Vorname Briefanrede Abteiung Durchwahl Telefax E-Mail |Handy = Bernerkung‘
e | e
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Gruppiert drucken:

Beim Gruppierten drucken kann gewahlt werden, wie der Seitenkopf angezeigt wird, oder ob

meherer Eintrége pro Seite angezeigt werden.

Es wird nach der Spalte gruppiert, in der man das Kontextmenu gedffnet hat.

Listengenerator - Adressenliste gruppiert nach Kategorie

Wahlen Sie die gewiinschte Darstellung.

Mittwach, 3. danusr 2018

Abbrechen Bericht erstellen
Name PLZ Ort Strasse Telefon Fax
RGW Rechtsrhein. Gas-und 50823 Kaln Parkgirtel
Wasserversorgung AG
DBV-Winterthur 51067 Koln Colonia-Allee 01803-202160 01803-202156
Versicherung AG
Gantax Immobilienanlagen 18119 Rostock An den Buhnen 0381 0381
GmbH & Co KG
Porta Mabel Freche
RAe Dr. Auer, Witte, Thiel 80335 Miinchen Bayerstr. 27 089/5906830
PostE]
Anzahl: &
Bank/Sparkasse
Name PLZ ort Strasse Telefon Fax
Sparda-Bank Hessen eG 60327 Frankfurt am Main Osloer StraBe
Santander Consumer Bank 41061 Manchengladbach Santander-Platz 0511 0511
AG
Barclaycard Barclays Bank 22761 Hamburg GasstraBe
PLC
Deutsche Bank AG 50587 Kaln Eulenbergstr.
Commerzbank AG 40547 Dusseldorf Fritz-Vormfelde-Str. 0211 0211
Sparkasse Leverkusen 51373 Leverkusen Friedrich-Ebert-Str. 39
Ford Bank, Niederlassung 50933 Kaln Josef-Lammerting-Allee 0221 0221
der FCE Bank plc.
Credit Europe Bank N.V. 60329 Frankfurt am Main Ur
RBS (RD Europe) GmbH 60311 Frankfurt am Main Junghofstr.
Hanseatic Bank GmbH 22177 Hamburg Bramfelder Chaussee 040-646 03-0 040-646 03-297

Sortieren aufsteigend/absteigend:

In der entsprechenden Zeile wird alphabetisch auf-/absteigend sortiert.

Seite 1 von 158
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1.1.2. Listen bearbeiten

. . ==| List ich x
Alle Funktionen auch Léschen. = Listespeichern

Listen bearbeiten

gruppiert nach Kategorie

Betreuer- bzw.

Geburtstagsliste der Betreuer bzw. Berater
= I,
o et Pesann b | Sseenoofarcige:

cht Tati

Liste aller aktuelen Betreute Personen bzw. Fz EllErzlefe Dfo) Saiiae
Liste aller aktuelen Betreute Personen bzw. Fe LMD G RT0 o e 0 =

Liste aller aktuelen Betreute Personen gruppie

S B | Dain e e [
Liste aller Personen, mit der Eigense

/ Adressen zur Person
/ Meine Personen [1
/T i
/ Wiedervorlage Drucken Detai

fur Betreute Person bzw. F

-]

Alle gespeicherten Listen werden mit ihrerer

Kategorie aufgelistet. Hier konnen Sie geloscht und bearbeitet werden. (nicht die Spalten)

1.1.3.Kategorien bearbeiten

Alle Funktionen auch I6schen

Kategerien bearbeiten

Kategorien bearbeiten

Druckberichte
Tatigkeitshericht

Hier konnen die Kategorien geldscht und bearbeitet werden. Ebenfalls eine ExcelVorlge hinzugefigt
werden.
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1.1.4. Listengenerator

Wie bei Liste offnen, jedoch ohne angezeigte Werte.

Listengenerator - Falle [YokweleFale ||

Fall offnen

Gruppiert drucken

Funktionen

Sortieren aufsteigend

Sortieren absteigend

Gffnen Aktualisieren

Drucken SchlieBen

Nur mit dem Recht Anzeigen kann keine Liste erstellt werden. Also ist der Bereich Listengenerator

nicht benutzbar. Nur zum Offnen von gespeicherten Listen.
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1.2. Bearbeiten

Ohne das ,Recht Anzeigen” wird nichts angezeigt.

1.2.7. Liste offnen
Zusatzlich im Kontextmend ,,nach ,..." filtern” und im unteren Bereich ,Neu”, ,Speichern”, ,Texte

einstellen”, ,Filter I6schen” und ,Filter ausblenden”.
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|I I |; Speichern II | Adudliseren | | Texteenstelen || Fikter sschen | Filter ausblenden | Duden || Schiefien || Letzte Anderung von: Weib am: 27.11.2017

.nach,..." filtern”:
Es wird nach dem Wert in der ausgewahlten Zeile und Spalte gefiltert. Dadurch werden nur noch

Datensatze angezeigt, die den gefilterten Wert enthalten.

Neu:
Es werden die ganzen Spalten des Listengenerators geleert und sie kdnnen neu konfiguriert

werden.

o
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Speichern:
Sie kdnnen die Liste abspeichern. Entweder nur fur sich, oder auch fir andere Mitarbeiter. Ebenfalls
konnen Sie die Druckansicht einstellen. Diese gespeicherten Listen kénnen Sie unter ,Liste 6ffnen”

im Ment ,Controlling” finden, aber auch Gber den ,Offnen”-Button.

Liste speichern x

Name |
vzeu grugoiscen e G

]

Druckberichte v ...

Listengenerator

Texte einstellen:
Uber ,Texte einstellen” kénnen Sie einen Listenkopf bzw. Anlagetext einstellen. Diese kénnen Sie

auch mit Platzhaltern befillen lassen.

Texte einstellen

<?FIRST( date())?>
Geburtstagsliste der Betreute Personen

Filter I6schen:

Es werden alle eingestellten Filterungen geldscht.
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Filter ausblenden:

In der Druckansicht werden die Spalten, die eine Filterung enthalten nicht angezeigt. Jedoch wird im

Kopf des Druckberichts die Filterung angegeben.

1.2.2.Listen bearbeiten
Bleibt gleich.

1.2.3.Kategorien bearbeiten

Bleibt gleich.

1.2.4.Listengenerator

Wie beij Liste offnen.

10
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1.3. Loschen

Ohne zusatzliche Funktion.

1.4. AnfUgen

Ohne zusatzliche Funktion.

2. Checkliste Ubergreifend

Wird nicht mehr verwendet. Wird noch entfernt.

3. Listengenerator Excelvorlage

Es wird beim Export nach Excel nach einer

Formatvorlage gefragt.

Listengenerator - Adressenliste gruppiert nach Kategorie

Méchten Sie die Datenfelder einer vorhandene Vorlage fiillen?

Andernfalls kénnen Sie eine einfache Tabelle der Ergebnisse
auflisten.

Abbrechen Auflisten ‘ " Vorlage wahlen

1
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4. Listengenerator Expertenmodus

Davon ist abhangig ob die Kontextmenueintrage ,Monatsstatistik”, "Verlaufstatistik", “"Vorgang
einfigen" und ,Liste in Baumansicht hinzufiigen” angezeigt werden.
Aufierdem hangt von dem Recht auch die Filtermaske ab. D.h. ohne Recht kommt beim Doppelklick

auf die Filter-Felder keine Auswahlmaske.

Listengenerator - Fille

[ M| - ~ ) ~ 9

(#®) einfache Filterung

() <leer>

(O Platzhalter

@) v

2 I

Fall offnen

Monatsstatistik
Verlaufsstatistik

nach "<leer="filtern

Gruppiert drucken

Vorgang einfdgen

Liste in Baumansicht hinzufdgen

Funktionen g

Sortieren aufsteigend

Sortieren absteigend

MNeu Offnen Speichern Aktualisieren Texte einstellen Filter l6schen Filter ausblenden Drucken SchlieBen

12
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Monatsstatistik:

Die Monatsstatistik kann nur in einem Datumsfeld aufgerufen werden.

Nach diesem Feld wird monatlich sortiert. So kann man zum Beispiel herausfinden, wie viele
Aufwendungen mit einer bestimmten Tatigkeit in einem Monat angefallen sind. Diese werden in

einem Balkendiagramm dargestellt.

Statistische Auswertungvon ... |

Datum: November 2017 Anzahl Prozent

Anzahl

= Anzah

°
in
7

Verlaufsstatistik:
Die Verlaufsstatistik zeigt, wie viele beispielsweise Tatigkeiten es im aktuellen Jahr und im vorjahr
gab. Das verhaltnis wird mit einer Linie dargestellt. So sieht man auf einem Blick, ob sich die Rate

gesteigert oder verringert hat.

[55] Verlaufsstatistik — [m] ®

[Filterfelder hierher ziehen |

B Summe iiber Tatigkeit

Tatigkeit =
-

eratungsveriaut
& Dokument

¥ Einzelposition
—— EMail

o Fax

Hausbasuch

0 Informa
—4— Kurzberatung
—— Persénl. Kontakt

2017 2018
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Vorgang einfigen:

Es wird bei jedem Fall ein Vorgang angelegt, der im Listengenerator angezeigt wird. So kdnnen Sie
auch Serienbriefe an bestimmte Personen schicken, die Sie vorher gefiltert haben.

Z§| Vergang einfdgen

X

Vorgang einfiigen

zu welchem Termin: 04.01.2018 08:53|- 08:53
Leistung: Information iber Ablauf ~
Tatigkeit: Dokument i
Berater/f-in: WeiB, Susi ~
Dokument: |c:Kusers\dietz‘\desktop\fall.docx

Vorlagenkategori keine

Vorgang erledigt: [
Bemerkung:

Vorgang anlegen Vorgang anlegen und weiter Abbrechen

Serienbrief erstellen

E-Mal senden

Liste in Baumansicht

hinzufigen:

Die von lhnen eingestellte Liste
konnen Sie auch in der
Baumansicht speichern. Diese wird
dann bei den Fallen angezeigt. Die
Liste besteht hier nur aus den

Namen der Betreuten Personen.

Listengenerator

LS Hl T Stigkeitsnachweis v

Liéschen Aktualisieren

B8 Tatigkeitsnachweis
& Kientenunabhangig
& Mustermann, Max
& Schmidt, Maria

Unter welcher Bezeichnung mdchten Sie die Liste im Baum

speichern?
Bezeichnung: Tatigkeitsnachweis
Mitarbeiter: WeiB, Susi

Abbrechen Speichern

14
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5. Listengenerator Listen

Zeigt die gespeicherten Listen im Lesemodus an auch ohne das Recht Listengenerator.

fiea! EgXaies f'}':‘.} XS “Z’.U XS f’jiu LG e B I’IEU S PeEs I“J':U

|AdressKategorie [ [Wame  [Jmz  [Lfot [ fstrasse [ frelefon [ [rax

migilj“f |

e 3

o2
&=
-
=
[ﬁ
e
=

!
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6. Listengenerator Statistiken

Es kommen im Kontextmeni zusatzlich ,Statistik”, ,Statistik mit FeldCaption1 (Zahl)”,

~Statistik mit FeldCaption2 (Zahl)", ,Statistik nach Stufen”, ,nach Excel exportieren” und

»nach Word exportieren” dazu.
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Statistik:

Es wird eine einfache Statistik Uber das Feld aufgerufen, ausdem man das Kontextment aufgerufen
hat.

Anzahl
12
10
8
6
I3
= Anzahl
2
o
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&
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Statistik mit Dauer:

Bei der Statistik mit Dauer wird zum Beispiel die Dauer einer Tatigkeit ausgewertet.

Dauer
70
Diagrammbereich
60
50
40
30
20
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0
b & B g & & & o O & & &
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J{@ o&e & ‘Jg @S @\@ & é‘@ ‘g}u < ((@% & o & /\éx‘-“
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o & ¢ F B
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&

W Dauer

Statistik mit Feldcaption1/2:

Die Benennung ist je nach Listengenerator anders.

Bei dem Listengenerator ,Tatigkeitsnachweis” bekommt man zum Beispiel eine Statistik nach dem

Statistikschlissel oder der Teilnehmeranzahl.

Nach Exel/Word exportieren:

Durch diese Funktion kann der Inhalt des Listengenerators 1:1 nach Word oder Excel exportiert

werden.
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