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Um in Tau-Office eine Schlusselverwaltung fur die Unterkdnfte darzustellen wurde das Register

LSchlissel” entwickelt.

In diesem Handbuch werden lhnen die Einsatzmaglichkeiten der Schlisselverwaltung erklart.

Fur Fragen stehen wir Ihnen gerne telefonisch unter +49 8036 67482-82 oder per E-Mail an

helpdesk(@rocom.de zur Verfligung.

Der Vorteil der Schlisserverwaltung:

Bisher mussten Sie neben dem Unterkunftsmanagement eine extra Liste fihren mit einer Auflistung
aller Schlussel.

Mit der SchlUsselverwaltung sparen Sie sich diese Arbeit. Mit nur einem Klick konnen Sie einen
SchlUssel ausgeben, zuricknehmen, oder einen Verlust des Schlussels dokumentieren. Im gleichen

Zug haben Sie die Maglichkeit eine Quittung auszuhandigen.

Bitte beachten Sie, dass die Bezeichnungen abweichen kdnnen.


mailto:helpdesk@rocom.de
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1. SchlUsselverwaltung

Die Maske ,Schlissel” konnen Sie Gber ,Fenster” aufrufen.

Datei Start Controlling Optionen Extras Buchhaltung Bescheide Fenster Hilfe My Tau-Office Q Was machten Sie tun?

G EE BE BE B B adft]ée iz

b
Tagesansicht Félle Berater/- AdressManager Zentralmodul Offene Gruppenkalender Listengenerator PostBox Unterkiinffe Schiissel Wohnkomplexe Themeniibersi

(F4) (F3)  innen Posten (F6) (F7

1.1. Einstellungen
Um die SchlUsselverwaltung nutzen zu kdnnen bendtigen Sie das Recht ,Schlissel”.
Die Auswahlboxen: ,Status”, ,Art Schlissel”, ,Vorgang” (rechts) und ,Schlisseltyp” konnen Sie

unter ,Optionen” -> ,Listen bearbeiten” einstellen.

Datei Start Contralling Extras Buchhaltung Bescheide Fenster Hilfe My Tau-Office @ Was

P B & B R v B E E

Listen Textbausteine Allgemeine Optionen Access-  Feiertag/Ferien Autokorrektur  Lizenzverwaltung  Modul — Zugriffsrechte

bearbeiten~  bearbeiten Einstellungen Mitarbeiterbezogen Einstellungen  bearbeiten  Einstellungen freischalten  definieren

Religion

Staatsangeh. BTl ¢ [Zentralschiussel

Familenstand

Sprachkenntnis Nr: 01-001 Status:

Bezirk

Team : 50,00 € Zuordnung

Adresskategorie eltyp: - Wohnkomplex: 2

Funktion L kunft ? | Tragluthalle - Sektion A

Bezug sfeld: Zimmer:

Status Integrationskurs

Gruppenkategorie Anderungen am Bestand:
Gruppename

PP L | Pfand | Gehiihr | Vorgang | Datum |Anzah|| Vorgang
Themendbersicht [ 0,00 € Ausgabe 01.01.2019 20 02 Zugang MNev

Wohnkomplex - Kategorie
Wohnkomplex - Zusatz
Unterkunft - Kategorie
Unterkunft - Grund

Status

Titel

Status

Fremdrechnungen b Anzahl ges.: | 20|

Ubersicht Einzeltatigkeiten Abschluss Status
Auswahlbox

Individuelles Thema - Kategorie
Klientenkreis

Zielvereinbarung - Beteilligte Regeldienste

Unterkunft - Status
Schlissel - Status
Schliissel - Art Schlissel

Schliissel - Schlisseltyp

Schlissel - Vorgang

Die Felder kédnnen alle umbenannt werden. Wobei die Punkte unter ,Zuordnung” sich an den

eingestellten Prompts der Masken orientiert.
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1.2. Schlussel suchen

Im dunkelbau hiterlegtem Bereich haben Sie die Maglichkeit zwischen den Schlisseln zu wechseln.

Uber das ,?” kdnnen Sie die Schlissel suchen.

Schliissel Schitisse [El|7entralschlissel

a /'ohnungsschiissel
Zentralschlissel
Name: Zentralschliissel Nr: 01-0{ Zimmerschlissel Status:

Es handelt sich um eine Volltextsuche nach ,Name”. Das heiRt sie kdnnen auch nach einem Teil des
Namens suchen. Beispiel: Sie geben ,Schlissel” ein und die Suche findet auch den Namen

JZentralschlussel”.

==] suche nach... .

Mame Status Pfand Unterkunft 'v'u'ohnkomplex .ﬁ.kb.lell

zentaschisel (01001 T o€ ReerhosSon | @

Abbrechen Ubernehmen
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1.3. SchluUssel erstellen/loschen

Uber das Kontextmenii im dunkelblauen Bereich kénnen Sie einen neuen Schliissel anlegen. Oder

diesen léschen, wenn der Schlissel noch nie ausgegeben wurde.

Meu
Laschen 1
Mame: Zen
Sertierung aufsteigend
Sortierung absteigend
pfapd: T __ . -
Schliissel SRl 0 [zentralschiiissel
Name: Zentralschliissel Nr: 01-001 Status: | Aktuell: []
Pfand: 500,00 € | Gebihr: 50,00 € Zuordnung
Art Schiiissel: Haus . Schliisseltyp: . Wohnkomplex: ? |Reihenhaus Sonnenstrafie w
Unterkunft: 7 o
Textfeld: Datumsfeld: Zimmer: ~
Bemerkung:
Ausgaben Riidegaben von Schiiissel: Anderungen am Bestand:
Datum Anzahl Fall ...| Pfand Gebiihr | Vorgang Datum Anzahl Vorgang Bemerkung
DECETINE T T | T
Anzahl akt.: 13 Anzahl ges.: 20

Unter ,Zuordnung” kénnen Sie entweder einen Wohnkomplex wahlen (alle zu diesem
Wohnkomplex zugeordneten Unterkinfte konnen diesen Schlissel ausgeben) oder eine Unterkunft

(nur diese Unterkunft kann ausgeben) mit oder ohne Zimmer (nur diese Zimmer kann ausgeben).

Zuordnung

Traglufhalle - Sektion A

Dabei konnen Wohnkomplexe und Unterkinfte /Zimmer nicht gleichzeitig gewahlt werden.
Wahlt man eine Unterkunft aus, so wird die Auswahlbox ,Zimmer” mit den Zimmern der

ausgewahlten Unterkunft gefdllt.
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Die Liste fur ,Vorgang” (links) ist fest und kann nicht bearbeitet werden.

Jedoch konnen Sie Gber ,,...." den Bewohner anrufen.

? |Zentralschliissel “

Name: Zentralschliissel Nr: 01-001 Status: | Aktuell: ‘

Pfand: 500,00 € | Gebihr: 50,00 € Zuordnung

Art Schitissel: Haus . Schiisseltyp: “ Wohnkomplex: ? |Reihenhaus Sonnenstrafie “
Unterkunft: 7 »

Textfeld: Datumsfeld: Zimmer: w

Bemerkung:

Ausgaben/Riidigaben von Schlissel: Anderungen am Bestand:

Datum Anzahl Fall ...| Pfand Gebiihr | Vorgang Datum Anzahl Vorgang Bemerkung
> mosmie | iloodron W omel  lhesake | > 01012088 [ 0[027gng [Neue Schiessaniage
Anzahl akt.: 19 Anzahl ges.: 20
Kann nicht bearbeitet werden Kann bearbeitet werden

Uber den Haken ,Aktuell” rechts oben kdnnen Sie sehen, ob der Schlissel noch
verwendet oder ausgegeben wird. (siehe Bild oben)

Die Felder Anzahl ges. und Anzahl akt. Im unteren Bereich werden wie folgt berechnet:

- Anzahl ges. = Summe der Spalte ,Anzahl (rechts)” = gesamter Bestand an Schlisseln,

auch die die der Asylbewerber hat.

- Anzahl akt. = Anzahl ges. minus Summe der Spalte ,Anzahl (links)” = Ausgabe + Riickgabe

(Verlust wird nicht mitgerechnet) = Schlissel, die noch ausgegeben werden kdnnen.
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Die rechte Liste kdnnen Sie bearbeiten. Mit einem Klick auf ,Neu” im Kontextmeni bekommt man
eine neue Zeile. Hier kdnnen Sie dann die Anzahl der Exemplare des Schlussels vermerken. Es wird

auch automatisch eingetragen, wenn ein Schlissel verloren geht.

Anderungen am Bestand:
Datum Anzahl Vorgang Bemerkung
» | 01.01.2019 : Meue Schliessanlage
Meu
Laschen

Sortierung aufsteigend

Sortierung absteigend

Anzahl ges.: | 21:I|
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1.4. Schlussel verwalten

Die Schlusselvergabe kann Uber den Einzugs- bzw. Umzugs- / Auszugsassistenten
erfolgen, oder auch Uber Schlissel Ausgabe/Rickgabe/Verlust.

Diese sind im Register ,Unterkunft” des Bewohners zu finden.

elekt, Akte  Unterkunft  Familienmitglieder  Abrechnung+Bescheide  Adressen zur Person  Bildung/ Beruf  weitere Merkmale = Erfassung vor Ort  Memo

00.09.2019 o X E
Einzugsassistent
Umzugs-/Auszugsassistent
Unterkunft: E Tragluthalle - Sekiion J J e
Schlssel Ausgabe
Zeitraum: 06.03,201% -
Schlissel Rickgabe
Wohnflache (m2): 350 i
Schlissel Verlust
Miete:
Unterkunft neu
Schliisselnummer:

Unterkunft |Gschen

Freie Pltze suchen

Vorgang einflgen

1.4.1. Einzugsassistent

Nach dem Einzug wird die Schlissel Ausgabe aufgerufen.

1.4.2.Umzugs-/Auszugsassistent
Nach dem Umzug oder Auszug wird erst die Schlissel Rickgabe und dann die Schlissel Ausgabe

aufgerufen.
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1.4.3.SchlUssel Ausgabe

Schlissel Ausgabe

Daturn: 06.09,2019

. 2 Pfand pro
Anzahl Schiissel Mr Schliissel

e T T N T

Pfand: 500,00 €

Cuittung Abbrechen Weiter

Es werden die Schlussel des ausgewahlten Wohnkomplexes und der Unterkunft/Zimmer
angezeigt, welche sich noch im Bestand befinden.

Vor den Schlisseln gibt es ein Zahlenfeld ,Anzahl”, in dem man eingibt, wie viele Schlissel
ausgegeben werden.

Der Pfand wird berechnet aus der Anzahl der Schlussel und dem hinterlegten Pfand.

Uber den Button »Quittung” kann eine Quittung (PDF) aufgerufen werden.

Wen man dann auf ,Weiter” klickt, werden die eingegebenen Daten in die Maske Schlissel

Ubertragen.
Hinweis:
Falls man mehr Schlissel ausgeben mdchte als vorhanden sind, kommt eine Meldung mit der

maximalen auszugebenden Anzahl.

Auswirkungen auf das Fenster ,Schliissel”:

AusgabenfRiidigaben von Schiiissel:

Ratum | Anzahl| Eall L Pfand | Gebohr | Vorgang
20.08.2019 -1 Hood, Robin ...  0,00€ ‘Ausgabe
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1.4.4.SchlUssel Ruckgabe:

Schldssel Rickgabe
Datum: 06.09,2019
. Pfand pro
Anzahl Schliissel Mr Schliissel
2 Zentralschlissel 01-001 500,00 €
| | Pfand: 1.000,00 €
Quittung Abbrechen Weiter

T T T I LY T POt 1r

Hier werden nur Schlissel angezeigt, die an den Klienten rausgegeben wurden und noch nicht

verloren gegangen sind. Die Anzahl wird vorgefulIt.

Auswirkungen auf das Fenster ,Schliissel”:

AusgabenfRiidgaben von Schiiissel:
Datum |.ﬁ.nzah|| Fall || Pfand | Gebdhr | Vorgang |
0&.09,2019 -1 Miiller, Josef ... &O00Q,00€ Ausgabe
06,09 2019 -1 |Miille -

06.09,2019 2 |Miiller, Josef -1.000,... Riickgabe
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1.4.5.Schldssel Verlust

Schlissel Verlust

Datum: 06.09.2019

Gebiihr pro I

. Anzahl Schiliissel Mr Schliissel

; entralschiiissel

| | Gebiihr: 50,00 €

Quittung Abbrechen Weiter

Hier werden die Schlissel, wie bei der Rickgabe angezeigt, jedoch mit Anzahl O vorgefulit.

Anschlieend kann man die Anzahl eintippen, die man an Schlissel verloren hat.

Die Gebuhr fur den Verlust der Schldssel wird aus der Anzahl und der GebUhr fir den Verlust

berechnet.

Auswirkungen auf das Fenster ,Schlissel”:

AusgabenRicdkgaben von Schilissel:

Datum |Anzah|| Fall || Ffand | Gebihr | Vorgang |
06.09,2019 -1 Milller, Josef ... Go0,00€ Ausgabe
06.09.2019 -1 Miiller, Josef ... 500,00€ Ausgabe
06,09, 2019 -1 Miiller, Josef 500,00 € Aﬂa_be
06.09.2019 -1 Milller, Josef o | 50,00 € Verlust
20.08.2019 -1'Hood, Robin = 0,00 € lAusgabe |

In der rechten Tabelle der Schlisselverwaltung entsteht ein Eintrag ,Verlust” die Bemerkung wird
vorab gefillt mit dem Namen und Vornamen.
Anderungen am Bestand:

Datum | Anzahl | Vorgang Bemerkung
(17 19 2119

Diese Bemerkung kénnen Sie verandern, wenn Sie in die Maske Schlissel wechseln.
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2. Quittung

Der Button ,Quittung” bei der Schlusselvergabe/-rickgabe/-verlust I6st einen Quittungsdruck aus.

Bei Ausgabe oder Ruckgabe:
LAnzahl der Schlissel x Schlissel (Pfand)”

Quittung

Gesamtbetrag EUR

Beleg:
500,00
Gesamtbetrag EUR in Worten
- Cent wie
flnfhundert oben
Fall Miiller, Josef
fiir 1x Schliissell (Pfand)
Aussteffer FOCOM, FOCOM
ot Musterstadt Datum 06.09.2019
Buchungsvermerke Stempel/Unterschrift des Empfangers
Bei Verlust:
JAnzahl der Schlissel x Schlissel (Gebiihr)
Quittung
Gesamtbetrag EUR
Beleg:
50,00
Gesamtbetrag EUR in Worten
= B Cent wie
funfzig ohen

Fall Miiller, Josef

fiir 1x Schliissel](Gebiihr)

Ausstefler FOCOM, rOCOM

ot Musterstadt Datwm  (06.09.2019

Buchungsvermerke Stempel/Unterschrift des Empfangers

12
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3. Zuordnungen zu den Wohnungen

Bei den Unterkinften gibt es, das Register ,Schlissel”. Alle Felder sind zur Bearbeitung gesperrt,

da es nur zur Anzeige dient.

Hinweis:

Die Schlussel kénnen Uber die Schlisselverwaltung der Unterkunft zugeordnet werden.

Mame: |Traglufhalle - Sektion A Kurzform: S aktion A Kategorie: ~ |

Adresse Dokumente  Grundriss  Wohnungsmerkmale Sonstiges  Ansprechpartner  Wohnugsmerkmale Global

Wohnkomplex: 2 |Traglufthalle o Mietdaten Zeitrdume  Zimmer

PLZ - Ort: 33083 Miinchen & Aktuele

Strafie: Am Englischen Garten 1 Mame Mr Zuordnung
Zusatz: Zentralschiiissel 01-001 Traglufhalle - Sektion A
Stodkwerk: Erdgeschoss v

Behindertengerecht:

Angezeigt werden hier drei Arten von Schlsseln:
- Schlussel zum Wohnkomplex
- Schlussel zur Wohnung

- Schldssel zum Zimmer

Es kann nach allen und aktuellen Schltsseln gefiltert werden.

13
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4. Der Listengenerator

Fur die SchlUsselverwaltung gibt es zwei Arten von Listengenerator:

- Schlussel Vorgang

- SchlUssel

Aufrufen kann man den Listengenerator Gber den Mentpunkt ,Controlling” -> ,Listengenerator”

-> ,Weitere”.

Q Was

Start Extras Bescheide Fenster Hilfe

Datei MyTau-Office

Contralling
r L - Liste 6ffnen ~

| LN ;ﬂ Listen bearbeiten
istengenerator
- ;ﬂ Kategarien bearbeiten

Optionen Buchhaltung

Falle tor
AdressManager
(Offene Posten “hliissel Nr: 01-001 Status: W Akiuel:[] ‘
Unterkinfte
"~ B .
Checklisten Flle 4 50,00 € Zuordnung
Art Schlisssel: Haus Checklisten Unterkiinfte - Wohnkomplex: 7 -
Checklisten Vorgange Unterkunft ? | Traglufhalle - Sektion A )
Textfeld: Checklisten Wehnkomplex Zimmer: -
Bemerkung: Abrechnung ven Leistungen
Ausgaben/Riickgaben voi Adressen zur Person Anderungen am Bestand:
Datum Anzi AdresshManager - Ansprechpartner Vargang Datum Anzahl Vorgang Bemerkung
06.09.2019 Buchungskente (Saldo) ausgabe 06.09.2019
050015 Buchungshonto susgsbe I U [
> | 06.09.2019 | | o 01.01.2019 20 02 Zugang Neue Schliessanlage
Familienmitglieder
06.09,201% fusgabe
06.09.2019 Individuelles Thema - Kategorie Verlust
20.08.2019 Kerndatensatz - Unterkunftsmanagement ~ usgabe
Kerndatensatz
Metzwerkarbeit
Rechnungen
Anzahl akt. : E B Anzahl ges.: 19
Schlissel Vorgang

Der Schlissel Vorgang zeigt an, welche Personen zu welchem Stichtag welchen Schlissel hatten.

Schlissel

Unterkunft

Schlissel zeigt an, wie viele Schlissel noch vorhanden sind bzw. ausgegeben wurden.
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