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1  Allgemeine Hinweise 

1.1 Wichtig vor dem Start 

Bitte beachten Sie unbedingt, bevor Sie die Erfassung beginnen: 

 ̧ Auslieferungs-Passwort ändern 
Zu Ihrer eigenen Sicherheit ändern Sie bitte als erstes das für den 
Administrator eingetragene Auslieferungspasswort in der Beraterverwaltung, 
legen Sie Ihre Bearbeiter an und passen Sie die Parameter Ihren Wünschen 
an. Mehr dazu lesen Sie unter  10.1. Verwaltung (Bearbeiter / Parameter). 
 

 ̧ Personalnummer-Systematik festlegen  
Legen Sie vor der Datenerfassung eine für Ihr Haus passende Personal-
nummer-Systematik fest. Mehr dazu lesen Sie unter 2.1.1.2. Stammdaten ï 
Mitarbeiter ï Besonderheiten. 

 
 ̧ Stellennummer-Systematik festlegen  

Legen Sie vor der Datenerfassung eine für Ihr Haus passende Stellen-
nummer-Systematik fest. Mehr dazu lesen Sie unter 2.1.2.1. Stammdaten ï 
Stellen ï Besonderheiten. 
 

Die Erstellung eines automatischen Organigramms bzw. einer automati-
schen Hierarchie setzt eine durchgängige Stellennr.-Systematik voraus. 

 
 ̧ Datenübernahme aus ALF-ORGA Win16  

Falls Sie vorher die ALF-ORGA Win16-Bit-Version eingesetzt haben, sollten 
Sie vor der Erfassung die alten Daten übernehmen. Wie die Daten-
übernahme funktioniert, lesen Sie im nächsten Kapitel. 

  
 ̧ Vor Zuordnung Daten erfassen 

Bitte beachten Sie, dass vor der Zuordnung alle zuzuordnenden Daten 
erfasst wurden. Mehr Infos zur Erfassung finden Sie im Kapitel 2.1 
Stammdaten ff. 
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1.2 Datenübernahme aus ALF-ORGA 16Bit 

 

Sie setzten bereits die ALF-ORGA Windows 16Bit-Version 4.XX ein? Dann über-
nehmen Sie die dort erfassten Daten ganz einfach in diese Version. Führen Sie 
zunächst in der 16-Bit Version eine 
Reorganisation durch. Öffnen Sie dann in 
der aktuellen ALF-ORGA-Version den Da-
tenimport ĂVon ALF-ORGA Version 4.XXñ:  

 

Es wird zunächst automatisch 
nach einer vorhandenen 
Installation ALF-ORGA Version 
4.XX gesucht.  
 
Falls die automatische Suche 
erfolglos war, erfassen Sie in 
diesem Dialog den Installa-
tions- und Datenpfad zu Ihrer 
ALF-ORGA Version 4.XX 
manuell.  
 

Über die Buttons   
durchsuchen Sie Ihre  
Verzeichnisse. 

 
Sie bestimmen den Umfang der Datenübernahme. Wählen Sie aus: 

 ̧ Daten von ALF-ORGA 4.XX (Stammdaten, Texte, Zuordnungen etc.)  
 ̧ Organigramme von ALF-ORGA 4.XX (nur sinnvoll, wenn auch die Daten-

übernahme angewählt ist oder diese bereits übernommen sind)  
 ̧ Stellenbeschreibungstexte einlesen (nur möglich mit Modul T ï Texte) 
 ̧ Funktionen und Competencies einlesen (nur möglich mit Modul C - F & C) 

 
Nach Bestätigung mit <OK> erfolgt automatisch die Konvertierung Ihrer alten 
Win16-Datenbank. Die alte Datenbank bleibt dabei zusätzlich erhalten. 
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1.3 Der ALF-Support 

Sie haben Fragen zu den Inhalten oder der Funktionalität der Software ALF-
ORGA? Wir beantworten sie gern. So erreichen Sie die ALF AG: 

 

Telefon-Hotline:  07131/9065-65 oder -66 

E-Mail Support: support@alfag.de 

Support-Fax: 07131/9065-56 

Postanschrift: Liebigstrasse 23, 74211 Leingarten 

E-Mail Vertrieb: vertrieb@alfag.de 

Internet: http://www.alfag.de 

 

Sie erreichen den ALF-Support bzw. die Hotline zu diesen Zeiten: 

 

Montag ï Freitag:     9.00 Uhr bis 12.00 Uhr  

Montag, Dienstag, Donnerstag   14.00 Uhr bis 16.00 Uhr 

 

In E-Mail und Fax kennzeichnen Sie bitte deutlich den Ansprechpartner und die 
Telefonnummer, damit wir uns schnell mit Ihnen in Verbindung setzen können. 

 

 

http://www.alfag.de/index.php?option=com_frontpage&Itemid=35
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1.4 Hard- und Softwarevoraussetzungen 

1.4.1 Unterstützte Betriebssysteme: 

¶ Windows Me 
¶ Windows 2000 
¶ Windows XP 
¶ Windows Vista (32 und 64Bit) 
¶ Windows 7 (32 und 64Bit) 
¶ Windows Server 2003 
¶ Windows Server 2008 

1.4.2 Hardware Mindest-Voraussetzungen 

¶ CPU mit einer Taktfrequenz von 800 MHz 
¶ Arbeitsspeicher 512 MB 
¶ Bildschirmauflösung von 800x600 Pixel 

1.5 Installation 

ALF-ORGA wird je nach erworbener Lizenz an einem Arbeitsplatz oder im Netz-
werk installiert. 

1.5.1 Grundlegende Vorgehensweise 

Legen Sie die Installations-CD ein, die Ihre Kundennummer enthält.  

 
Wenn die Einstellungen auf Ihrem PC es zulassen, wird das Installationsprogramm 
unter Windows ca. 10 Sekunden nach dem Einlegen der CD automatisch gestartet. 
Ansonsten starten Sie bitte die Datei setupwin.exe. 

Folgen Sie danach bitte den weiteren Anweisungen des Installationsprogramms. 

1.5.2 Installation auf einem Arbeitsplatz 

Die Installation auf einem Arbeitsplatz führen Sie durch, wenn Sie eine Ein-
platzlizenz der Software ALF-ORGA erworben haben. 
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1.5.3 Installation auf ein Netzlaufwerk 

Die Installation auf eine Netzlaufwerk führen Sie durch, wenn Sie eine Netzwerk-
lizenz der Software ALF-ORGA erworben haben. Die Installation in ein Netzwerk-
verzeichnis ist unbedingt der Verteilung auf Einzelarbeitsplätzen vorzuziehen, da 
sie eine zentrale Datenpflege ermöglicht. 
 
Wir empfehlen, das Programmverzeichnis und das Datenverzeichnis auf das 
Netzlaufwerk zu installieren. So müssen Updates/Upgrades nur einmalig in 
dieses Verzeichnis installiert werden. Außerdem sind Parametereinstellungen, die 
Sie einer Gruppe zuweisen, sofort an allen Client-Arbeitsplätzen gültig. 

1.5.4 Netzwerk-Installation im Umfeld der FIDUCIA  

Die Software ALF-ORGA besitzt die Freigaben "Sicherheitstechnische Prüfung für 
den XP Bankenarbeitsplatz der FIDUCIA IT AG" und "Sicherheitstechnische Prü-
fung für den Vista Bankenarbeitsplatz der FIDUCIA IT AG". ALF-ORGA darf somit 
ohne Einschränkung auf den Arbeitsplätzen installiert werden. 
 
Die Netzwerkversion erfordert eine Installation auf ein Netzlaufwerk. Das Soft-
warepaket wird auf dem Netzlaufwerk nur "abgelegt", aber nicht auf dem Server 
ausgeführt. Das Programm wird ausschließlich auf dem Client-Arbeitsplatz ge-
startet, also lokal ausgeführt. Dies entspricht somit den Installationsvorgaben der 
FIDUCIA IT AG. 
 
Die Installation in ein Netzwerkverzeichnis ist auch im Umfeld der FIDUCIA IT AG 
unbedingt den anderen Installationsarten vorzuziehen. 

1.5.5 Installation unter Citrix oder Terminalserver 

Die Installation der Software unter Citrix ist sehr einfach, es gibt zu beachten: 

 ̧ Installieren Sie unbedingt die Netzwerkversion, nicht die Einzelplatzversion. 
 

 ̧ Führen Sie jetzt einmalig das Clientsetup aus dem Unterverzeichnis 
"clientsetup" des Programmverzeichnisses direkt auf dem Server aus. 

Nun können Sie die Verknüpfungen für den Programmstart der Benutzer 

einrichten. 
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1.6 ALF-ORGA starten 

Sie starten ALF-ORGA mit Doppelklick auf 

dieses Icon  oder über den Programmauf- 

ruf in der Programmgruppe ALF-Software:   

 

Das Startfenster erscheint 
bei jedem Programmstart:  

 

Im Feld ĂBearbeiterñ wªhlen 
sie einen der eingetragenen 
Bearbeiter aus der Liste. 
Diese Liste öffnen Sie durch 
einen Klick auf das Pfeil-
symbol. Einfaches Durch-
blättern der Einträge bei 
geschlossener Liste erfolgt 
mit den Pfeiltasten. 

Wählen Sie aus den Startoptionen entweder ĂStart mit Stammdatenñ oder ĂStart mit 
letzter Aktionñ.  

Mit Klick auf den Button <OK> öffnen Sie ALF-ORGA. 

1.6.1 Erststart von ALF-ORGA 

Es gibt hier nur den Bearbeiter ĂAdministratorñ. Erfassen Sie das Auslieferungs-
passwort ĂALFñ (Bitte Großbuchstaben eintippen!).  Klicken Sie dann auf <OK>, 
um die Software zu öffnen. 

Danach sollten Sie die Einstellungen in der Beraterverwaltung vornehmen, wie 
beispielsweise ein neues Passwort eingeben, Bearbeiter anlegen oder Parameter 
Ihren Wünschen gemäß ändern. Einzelheiten dazu finden Sie im Menüpunkt 
ĂOptionenò - ĂVerwaltung (Bearbeiter / Parameter)ñ.  
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1.7 Was bietet ALF-ORGA Basis? 

Die Basis-Version ALF-ORGA realisiert die komplette Aufbauorganisation mit 
Mitarbeiter- und Stellendaten sowie der Stellenbeschreibung mit Text, 
Stellvertretern, Hierarchie, Vollmachten/Kompetenzen und Aufgaben.  

Das grafisch vielfältig gestaltbare Organigramm wird wahlweise automatisch 
aus der Hierarchie, halbautomatisch, manuell oder per drag & drop erstellt. 
Ebenso einfach erstellen Sie aus dem Organigramm die Hierarchiestruktur.  

Der Listengenerator ermöglicht Ihnen die Erstellung selbst gestalteter Ausgaben 
aus den in ALF-ORGA erfassten Daten. Eine große Auswahl wird  mitgeliefert 
und ist vom Anwender modifizierbar. 

Ausschließlich für alle Genossenschaftsbanken enthält ALF-ORGA Basis 
zusätzlich einen Textkatalog mit folgenden Textbausteinen: 

 ̧ ca. 50 Stellenbeschreibungstexte 
 ̧ ca. 50 Vollmachten und Kompetenzen 
 ̧ ca. 1.500 Aufgaben 
 ̧ ca. 160 Informationen (nur nutzbar mit Modul I ï Infos) 

 ̧ ca. 220 Anforderungen (nur nutzbar mit Modul F ï Anforderungen) 
 

1.8 Ergänzende ALF-ORGA Module  

Wichtige Voraussetzung für den Einsatz eines Ergänzungsmoduls ist eine aktuelle 
Programmversion der ALF-ORGA Basis-Version, wie sie nur mit Abschluss 
einer Wartungsvereinbarung gewährleistet ist.  

Derzeit sind die Module zusätzlich zu ALF-ORGA Basis einsetzbar, die in der 
folgenden Tabelle aufgeführt sind: 
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Modul A - Anweisungen 

 ̧ Erfassung, Zuordnung und Auswertung von 
Arbeitsanweisungen 

 ̧ Textverarbeitungsfenster mit Formatier-
möglichkeit zur komfortablen Erfassung      

Modul C - F & C  

 ̧ Bearbeitungstool und Textkatalog der 
ĂFunktionen und Competenciesñ des Bun-
desverbands der Deutschen Volks- und 
Raiffeisenbanken 

 ̧ Dieses Modul ist nur für deutsche 
Genossenschaftsbanken verfügbar! 

Modul F - Anforderungen 

 ̧ Erfassung, Zuordnung und Auswertung von 
Anforderungen an die einzelnen Mitarbeiter 
bzw. Stellen inkl. Kontrollmechanismen 
durch direkten Vergleich Soll- und Istwerte  

 ̧ Nur für Genossenschaftsbanken inkl. 
220 Textbausteinen! 

Modul G - GVP 

 ̧ Erfassung, Zuordnung und Auswertung des 
Geschäftsverteilungsplans für den Vor-
stand, inkl. Vollmachten/Kompetenzen so-
wie den Bereichen Unternehmensführung, 
Stabs-/Linienbereich, Warengeschäft 

Modul I - Infos  

 ̧ Erfassung, Zuordnung und Auswertung von 
Informationsmaterial (z. B. Zeitungen und 
Zeitschriften) und der an den Mitarbeiter 
bzw. die Stelle vergebenen Schlüssel  

 ̧ Nur für Genossenschaftsbanken inkl. 
160 Textbausteinen!  

Modul L - Abläufe  
 ̧ Erfassung, Zuordnung und Auswertung von 

Arbeitsablauftexten 

Modul T - Texte 

 ̧ Aktuelle Texte der GenoConsult GmbH für 
Stellenbeschreibungen 

 ̧ Dieses Modul ist nur für deutsche 
Genossenschaftsbanken verfügbar! 
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Ihre Fragen zu den  ALF-ORGA Modulen beantwortet der ALF-Vertrieb unter: 

Telefon-Vertrieb  07131/9065-35 

E-Mail Vertrieb vertrieb@alfag.de 

Postanschrift Liebigstrasse 23, 74211 Leingarten 

Umfangreiche Infos zu ALF-ORGA Win32 finden Sie auf der ALF-Homepage: 

Internet-Homepage http://www.alfag.de/orga 

1.9 Grundlagen zu ALF-ORGA 

1.9.1 Aufbau der Software 

 

 

Die Arbeitsoberfläche ist aufgeteilt in Menüzeile (Datei, Bearbeiten, Stammdaten, 
Zuordnungen, Auswertung, Optionen, Extras, Hilfe), Bereichsauswahl (Aufbau, 
GVP-Vorstand,  Ablauf etc. sowie Unterbereiche Stammdaten, Zuordnungen etc.),  
Navigationsfenster, Auswahl-Liste, Hauptfenster und Buttonleiste. 

http://www.alfag.de/index.php?option=com_content&task=view&id=121&Itemid=317
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1.9.1.1 Menüzeile 

In der Menüzeile wählen Sie 
die Menüpunkte. Befindet sich 
rechts ein Pfeil, gibt es weitere 
Untermenüpunkte. Beispielhaft 
sehen Sie hier im Bild das 
ĂStammdatenñ-Menü. 

1.9.1.2 Bereichsauswahl 

Die Bereichsauswahl ist in eine obere und eine untere Aus-
wahl unterteilt. In der oberen Auswahl sehen Sie die  Unter-
punkte, in der unteren Auswahl die übergeordneten Bereiche. 

Wählen Sie bitte immer zuerst in der unteren Auswahl den 
übergeordneten Bereich, z. B. ĂAufbauñ. Erst danach 
klicken Sie in der oberen Auswahl auf den gewünschten 
Unterpunkt, z. B. ĂStammdatenñ.  

 

Folgende Bereiche und Unterpunkte stehen zur Auswahl: 

                                             Unterpunkte Ą 

 

 

 

Bereiche: 
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Aufbau x x x x x 

GVP Vorstand x x x - - 

Ablauf x x x x - 

F&C / Anforderung x x x x - 

Info / Schlüssel x x x x - 
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Die einzelnen Bereiche und Unterpunkte sind natürlich ebenfalls über die 
Menüpunkte der Menüzeile anwählbar. Über jedem Erfassungsfenster wird die 
aktuelle Auswahl als Fensterbezeichnung ausgegeben. 

 

Die Bereichsauswahl ist vielfältig 
variierbar. Klicken Sie auf den Pfeil 
unter der Auswahl, um mehr oder 
weniger Schaltflächen anzuzeigen 
oder einzelne Flächen aus- bzw. 
einzublenden (siehe Bild). 

 

Die Auswahl ist aber auch durch ĂZiehenñ beliebig variierbar. 
Ziehen Sie z. B. die untere Kante nach oben, wird die 
Auswahl verkleinert. Die Bereiche sind jetzt nur noch in einer 
Leiste als kleine Icons dargestellt. Dadurch wird der 
Anzeigebereich für das darunter dargestellte Naviga-
tionsfenster erweitert (Beispiel siehe Bild). 

1.9.1.3 Navigationsfenster 

Im Navigationsfenster werden 
je nach gewählter Ordnerlasche 
alle vorhandenen Stellen (siehe 
Bild links) oder alle Mitarbeiter 
(siehe Bild rechts) angezeigt. 

 

 

 

 

 

Klicken Sie auf das Ă+ñ vor einer Stelle bzw. einem 
Mitarbeiter, wird die Verzweigung geöffnet und Sie sehen 
die vorhandenen Zuordnungen (Beispiel siehe Bild 
rechts). 
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Über den Button , den Sie in der 
Buttonleiste ganz rechts finden oder über 
Extras/Navi-Explorer öffnen Sie das Menü im Bild. 

Damit steuern Sie diese Funktionen: 

 ̧ Navi-Fenster ein bzw. ausschalten: Standardmäßig ist das Häkchen vor 
dieser Funktion gesetzt und das Fenster damit sichtbar. Entfernen Sie das 
Häkchen, wird das Navi-Fenster nicht mehr angezeigt. 

 ̧ Navi-Fenster vergrößern bzw. verkleinern: Setzen Sie das Häkchen vor 
ĂNavi-Explorer groÇñ, wird das Navi-Fenster nach oben vergrößert (siehe 
Bild unten). Dabei wird die Auswahlleiste unsichtbar. Alle Elemente sind 
aber weiterhin über das Menü anwählbar. Die Funktionalitªt ĂvergrºÇernñ 
bzw.ñverkleinernñ bietet auch der kleine blaue Pfeil ¿ber dem Navifenster. 

 ̧ Navi-Fenster bei jeder Änderung aktualisieren: Ist hier das Häkchen 
gesetzt, werden die Einträge im Navi-Fenster sofort bei jeder Änderung 
aktualisiert. Ist das Häkchen nicht gesetzt, erfolgt die Aktualiserung mit 
jedem Wechsel des Erfassungsfensters. Bitte beachten Sie, dass die Arbeit 
mit ALF-ORGA sich bei großen, umfangreichen Datenbanken u. U. sehr 
verlangsamt, wenn das Häkchen für die sofortige Aktualisierung gesetzt ist. 
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1.9.1.4 Auswahlliste & Hauptfenster  

Ganz rechts 
sehen Sie das 

Hauptfenster, 
in der Erfas-
sung (siehe 
Bild) links da-
von die Aus-
wahlliste. Mit 
den Ordner-
laschen des 
Hauptfensters 

wechseln Sie  
die Erfas-
sungsbereiche 
(Mitarbeiter..).  

Entsprechend Ihrer Auswahl werden die Daten in der Auswahlliste gefüllt. Die 
Auswahlliste zeigt die bereits vorhandenen Daten des gewählten Bereichs. Ein 
Klick auf einen Datensatz zeigt die Daten dieses Datensatzes im Hauptfenster an, 
um diese zu bearbeiten.  

 

In der Auswer-
tung (Bild 
rechts) befin-
det sich die 

Auswahlliste 
im oberen Be-
reich des Fen-
sters.  

 

Mehr dazu le-
sen Sie in den 
einzelnen Ab-
schnitten des 
Handbuchs.  
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1.9.1.5 Buttonleiste 

Auch die Buttonleiste ändert sich je nach dem Bereich, in dem Sie sich befinden.  

Nähere Erläuterungen finden Sie im jeweiligen Abschnitt des Handbuchs. Hier 
sehen Sie ein paar Beispiele für Buttonleisten in ALF-ORGA Win32: 

Buttonleiste Stammdaten: 

 

Buttonleiste Zuordnung: 

 

Buttonleiste Auswertung: 

 

1.9.2 Größe der Fensterbereiche ändern 

Sie ändern die Größe der Fenster-
bereiche, indem Sie die Maus an 
eine Fenstergrenze positionieren, bis 

das ĂSplitterñ-Symbol  erscheint 
(Beispiel im Bild: Splitter-Symbol 
steht zwischen den Bereichen).  
Mit gedrückter rechter Maustaste 
vergrößern oder verkleinern Sie den 
Bereich (z. B. lassen sich so die 
Breite oder die Höhe eines Bereichs 
im Fenster verändern).  

1.9.3 Im Erfassungsfenster bewegen 

In einem Erfassungsfenster bewegen Sie sich mit Hilfe der Taste <TAB> 
(Tabulatortaste) vorwärts durch die Erfassungsfelder und mit der Tastenkombi-
nation <TAB> + <SHIFT> (Umschalttaste) rückwärts durch die Erfassungsfelder. 
Alternativ funktioniert auch ein Mausklick in das entsprechende Feld.  
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2  Basis: Aufbau-Orga 

2.1 Stammdaten 

Zur Erfassung neuer Datensätze wählen Sie im Datei-Menü den Menüpunkt 
ĂStammdatenñ/ĂAufbauñ oder wªhlen Sie den entsprechenden Bereich in der 
Bereichsauswahl (siehe Auswahl im Bild). 

 

 

Im Bereich ĂStammdaten Aufbauñ erreichen Sie über die Ordnerlaschen die 
Bereiche ĂMitarbeiterñ, ĂStellenñ, ĂBeschreibungñ, ĂVollmachten/Kompetenzenñ und 

ĂAufgabenñ.  

Diese sind in den folgenden Kapiteln näher beschrieben. 
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2.1.1 Mitarbeiter 

 

Klicken Sie im Bereich ĂMitarbeiterñ auf einen der Datensätze in der mittleren 
Auswahl, werden die dazugehörigen Daten rechts im Erfassungsfenster angezeigt.  

2.1.1.1  Datensatz auswählen 

In der Mitte des Fensters sehen Sie die Liste aller in diesem 
Bereich bereits erfassten Datensätze. In diesem Fenster werden 
in der Liste die Namen und Vornamen der bereits erfassten 
Mitarbeiter dargestellt.  

 

Ein Klick auf ein Überschriftenfeld sortiert die Liste nach diesem 
Feld in die eine Richtung, ein weiterer Klick in die 
Gegenrichtung. 
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Ein Klick in ein Listenfeld öffnet den gewählten Datensatz. Sie sehen den Inhalt des 
Datensatzes rechts im Erfassungsfenster. 

Wird der Datensatz rechts angezeigt, sehen Sie darunter die für diesen Datensatz 
bereits bestehenden Zuordnungen:  

 

 

 

2.1.1.2  Besonderheiten 

Im Fenster ĂMitarbeiterñ stehen vier 
Freifelder zur Verfügung.  

Klicken Sie auf die Bezeichnung 
ĂFreifeld (Maus-Klick)ñ, wird ein 
Fenster zur Erfassung einer belie-
bigen Feldbezeichnung geöffnet.  

 

Bitte beachten Sie: Die gewählte Feldbezeichnung gilt für alle Datensätze. 

 

Klicken Sie auf den Pfeil rechts im Feld 
ĂBemerkungenñ, wird dieses Erfassungsfenster 
geöffnet. Hier erfassen Sie beliebige Textdaten. 

 

Speichern Sie mit <OK>, ändert sich die Dar-
stellung des Feldes in ein fett gedrucktes ĂAñ. 

Zum Vergleich sehen Sie unten zwei Dar-
stellungen. Das linke Feld enthält keine Daten. 

Die rechte Darstellung erfolgt bei erfasstem Text: 
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Im Feld ĂPersonal-Nr.ñ gibt es ein 
Icon zur Auswahl der Personal-
nummern-Systematik.  

Klicken Sie auf dieses Icon  
wird das Fenster geöffnet, in dem 
Sie die Systematik für Ihre 
Personalnummern wählen. 

Folgende Systematiken stehen für die Erfassung Ihrer Personalnummern zur Wahl: 

Bezeichnung  
Stu
-fen 

Anzahl
/Stufe* 

Tren-
nung 

Beispielzuordnung 

XXX 

3 

10 ohne 

Vorstand:  10.00.00 
Abteilungsleiter:  10.10.00 
Sachbearbeiter: 10.10.10 

X.X.X 10 mit Punkt 

XX.XX.XX 100 mit Punkt 

XXXX 

4 

10 ohne 
Vorstand:  10.00.00.00 
Bereichsleiter:  10.10.00.00 
Abteilungsleiter:  10.10.10.00 
Sachbearbeiter:  10.10.10.10 

X.X.X.X 10 mit Punkt 

XX.XX.XX.XX 100 mit Punkt 

XXXXX 

5 

10 ohne Vorstand:  10.00.00.00.00 
Bereichsleiter:  10.10.00.00.00 
Abteilungsleiter:  10.10.10.00.00 
Teamleiter:  10.10.10.10.00 
Sachbearbeiter:  10.10.10.10.10 

X.X.X.X.X 10 mit Punkt 

XX.XX.XX.XX.XX 100 mit Punkt 

XXXXXX 

6 

10 ohne 
Vorstand:  10.00.00.00.00.00 
Bereichsleiter:  10.10.00.00.00.00 
Hauptabt.leiter:  10.10.10.00.00.00 
Abteilungsleiter:  10.10.10.10.00.00 
Teamleiter:  10.10.10.10.10.00 
Sachbearbeiter:  10.10.10.10.10.10 

X.X.X.X.X.X 10 mit Punkt 

XX.XX.XX.XX.XX.XX 100 mit Punkt 

kein System frei frei frei Freie Nummern:  111.1234.101010 

* Bei 1-stelliger Systematik sind pro Stufe 10 Personen (Ziffern 0 bis 9), bei 2-
stelliger Systematik 100 Personen (Ziffern 0 bis 99) darstellbar.  
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Bitte beachten Sie: Wurde eine Nummern-Systematik gewählt, muss die 
Erfassung in dieser Systematik erfolgen. Abweichungen sind nicht möglich. 

 
Für jeden Mitarbeiter ordnen Sie wenn 
gewünscht ein Passbild zu.  
Dieses Passbild kann dann ï ebenfalls 
wahlweise ï im Organigrammkästchen mit 
ausgegeben werden. 
 
 

Wichtig: Bitte beachten Sie, dass die zugeordneten Bilder im Formatverhält-
nis 9 : 7 vorliegen. Das entspricht dem Passbild-Format mit 45 x 35 mm. 

 
Wird dieses Verhältnis nicht eingehalten, werden die Bilder nicht geschnitten, 
sondern (je nach Bildverhältnis): 
 
 
 
 
 
 
entweder 
gestreckt                                                                                                     Original 
 
 
 
 
 
 
 
oder 
gestaucht                                                                                                   Original 
 
 

Wichtig: Diese Bildformate erkennt ALF-ORGA für die Passbildfunktion: JPG, 
BMP, GIF, TIFF und PNG. 
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In einem neu angelegten Datensatz sieht die 
Passbildfunktion zunächst so aus.  
 
 
 
 

 
Ein Klick auf den Button 
<Passbild laden> öffnet 
das Fenster zur Auswahl 
des Passbildes. Wählen 
Sie unter ĂSuchen inñ das 
korrekte Verzeichnis. Zur 
Ansicht der Bilder wählen 
Sie die Miniaturansicht: 

 
 
Ein Klick auf <Öffnen> fügt das Bild in Ihren 
Mitarbeiterdatensatz ein. 
 
 
 
 

 
 Klicken Sie auf den Button <Passbild löschen>, 
sehen Sie zunächst diese Sicherheitsabfrage. Ein 
Klick auf <Ja> löscht das Bild aus der Zuordnung 
zum Datensatz. Ein physische Löschung erfolgt 
hier nicht. 
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2.1.1.3  Neu erfassen 

So erfassen Sie einen neuen Datensatz: 

1. Klicken Sie in der Buttonleiste auf diesen Button:  

2. Der Erfassungsmodus wird aktiviert: 

 

Der Erfassungsbereich auf der rechten Seite wird geleert und steht zur Daten-
erfassung bereit. Die Auswahl in der Mitte wird kursiv dargestellt, da hier im 
Erfassungsmodus keine Auswahl möglich ist. Erfassen Sie den neuen Datensatz. 

3. Speichern Sie die erfassten Daten mit diesem Button:  

 

4. Sie befinden sich immer noch im Erfassungsmodus und könnten jetzt den 
nächsten Datensatz erfassen. Möchten Sie den Erfassungsmodus beenden, 

klicken Sie auf:   
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2.1.1.4  Bearbeiten  

Um die Daten eines vorhandenen Datensatzes zu ändern, wählen Sie den Daten-
satz in der Auswahl, nehmen rechts in den Erfassungsfeldern die gewünschten 

Änderungen vor und klicken auf    

2.1.1.5  Kopieren  

Es ist möglich die Daten und Zuordnungen eines Datensatzes auf einen 
anderen Datensatz zu übertragen.  

Zuerst öffnen Sie mit einem Klick auf den Button    das 
Kopierfenster. 

 

Wählen Sie in 
der Liste den 
Mitarbeiter, 
dessen Daten 
Sie kopieren 
möchten. 

Ist das Häk-
chen ĂZuord-
nungen mitko-
pierenñ gesetzt, 
werden auch 
die auf den 
links gewählten 
Datensatz  er-
stellten Zuord-
nungen kopiert. 

Erfassen Sie in ĂSpeichern auf Nr.ñ die Personalnummer, auf die gespeichert wer-
den soll. 

Besteht die Nummer noch nicht, wird ein neuer Datensatz mit der gewünschten 
Nummer angelegt. 
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Besteht die Nummer bereits, legen Sie im 
folgenden Fenster die weitere Vorgehens-
weise fest. Wahlweise werden die bereits 
vorhandenen Stammdaten überschrieben 
und/oder die Zuordnungen kopiert.  

 

Für die Zuordnungen wählen Sie: 

 ̧ nur neue Zuordnungen hinzufügen 
 ̧ vorhandene ersetzen, neue hinzufügen 
 ̧ alle vorhandenen Zuordnungen lö-

schen, dann neue hinzufügen 

 

2.1.1.6  Löschen  

Um einen vorhandenen Datensatz zu löschen, wählen Sie den Datensatz in der 

Auswahl und klicken auf     

 

Möchten Sie mehrere Datensätze gleich-
zeitig löschen, öffnen Sie das Auswahl-
fenster mit einem Klick auf den Pfeil neben 
dem Löschen-Button und darunter auf 

 

Hier wählen Sie die zu löschenden Da-
tensätze (mehrere mit gedrückter <Strg>-
Taste). Klicken Sie dann auf den Button 
<Löschen>. 

Vor der endgültigen Löschung werden Sie in 
einer Sicherheitsabfrage aufgefordert, die 
Löschung zu bestätigen.  
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2.1.1.7  Suchen  

Möchten Sie einen Datensatz suchen, klicken Sie auf     

 
Im Suchfenster wªhlen Sie unter ĂSuche 
in Feldñ zuerst das Feld aus, in dem 
gesucht werden soll. Es stehen alle Felder 
des Erfassungsfensters zur Auswahl.  
Darunter erfassen Sie den Suchbegriff wie 
z. B. einen Teil des gesuchten Namens. 
Wahlen Sie Teilwort- oder exakte Suche.  
 

Für eine Teilwortsuche muss kein * erfasst werden, eine Suche mit * ist aber 
möglich. Ein Klick auf den Button <Suchen> startet die Suche. 
 

Das Suchergebnis wird in der 
mittleren Auswahl angezeigt.  
 
Sie öffnen einen der gefundenen 
Datensätze, in dem Sie diesen in 
der Auswahl anklicken.  
 
Schließen Sie das Suchfenster, 
werden wieder alle Datensätze 
angezeigt. 

2.1.1.8  Ersetzen  

Wählen Sie zuerst das Feld, in dem 
gesucht werden soll. Im mittleren Feld 
erfassen Sie den Suchbegriff, darunter 
den neuen Begriff, mit dem der Such-
begriff ersetzt werden soll. 
 

Zusätzlich wählen Sie Teilwort- oder exakte Suche. <Ersetzen> ersetzt den 
aktuell gefundenen Begriff, <Alle ersetzen> ersetzt alle gefundenen Begriffe. 
<Weitersuchen> springt auf den nächsten gefundenen Begriff. 
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2.1.2 Stellen 

 
 
Klicken Sie im Bereich ĂStellenñ auf einen der Datensªtze in der mittleren Aus-
wahl, werden die dazugehörigen Daten rechts im Erfassungsfenster angezeigt. 
Die folgenden Funktionen wurden in 2.1.1. Mitarbeiter schon ausführlich erläu-
tert: Auswahl Datensatz, Neu erfassen, Bearbeiten, Löschen, Suchen, Ersetzen. 

2.1.2.1 Besonderheiten  

Im Fenster ĂStellenñ stehen sechs 
Freifelder zur Verfügung.  

Klicken Sie auf die Bezeichnung 
ĂFreifeld (Maus-Klick)ñ, wird ein 
Fenster zur Erfassung einer belie-
bigen Feldbezeichnung geöffnet.  

 

Bitte beachten Sie: Die gewählte Feldbezeichnung gilt für alle Datensätze. 
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Im Feld ĂStellen-Nr.ñ gibt es ein 
Icon zur Auswahl der Stellennum-
mern-Systematik.  

Klicken Sie auf dieses Icon  
wird das Fenster geöffnet, in dem 
Sie die Systematik für Ihre Stellen-
nummern wählen. 

Bitte beachten Sie: Wurde eine Nummern-Systematik gewählt, muss die 
Erfassung in dieser Systematik erfolgen. Abweichungen sind nicht möglich. 

Folgende Systematiken stehen für die Erfassung Ihrer Stellennummern zur Wahl: 

Bezeichnung  
Stu
-fen 

Stellen
/Stufe* 

Tren-
nung 

Beispielzuordnung 

XXX 

3 

10 ohne 

Vorstand:  10.00.00 
Abteilungsleiter:  10.10.00 
Sachbearbeiter: 10.10.10 

X.X.X 10 mit Punkt 

XX.XX.XX 100 mit Punkt 

XXXX 

4 

10 ohne 
Vorstand:  10.00.00.00 
Bereichsleiter:  10.10.00.00 
Abteilungsleiter:  10.10.10.00 
Sachbearbeiter:  10.10.10.10 

X.X.X.X 10 mit Punkt 

XX.XX.XX.XX 100 mit Punkt 

XXXXX 

5 

10 ohne Vorstand:  10.00.00.00.00 
Bereichsleiter:  10.10.00.00.00 
Abteilungsleiter:  10.10.10.00.00 
Teamleiter:  10.10.10.10.00 
Sachbearbeiter:  10.10.10.10.10 

X.X.X.X.X 10 mit Punkt 

XX.XX.XX.XX.XX 100 mit Punkt 

XXXXXX 

6 

10 ohne 
Vorstand:  10.00.00.00.00.00 
Bereichsleiter:  10.10.00.00.00.00 
Hauptabt.leiter:  10.10.10.00.00.00 
Abteilungsleiter:  10.10.10.10.00.00 
Teamleiter:  10.10.10.10.10.00 
Sachbearbeiter:  10.10.10.10.10.10 

X.X.X.X.X.X 10 mit Punkt 

XX.XX.XX.XX.XX.XX 100 mit Punkt 

kein System frei frei frei Freie Nummern:  111.1234.101010 
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* Bei 1-stelliger Systematik sind pro Hierarchieebene 10 Stellen (Ziffern 0 bis 9), bei 
2-stelliger Systematik 100 Stellen (Ziffern 0 bis 99) darstellbar.  

In der kleinsten Systematik XXX erstellen Sie z. B. höchstens 10 Vorstände, 
darunter je 10 Abteilungsleiter und darunter jeweils 10 Sachbearbeiter. Das sind 
insgesamt höchstens 1.000 Stellen (000 bis 999). 

Bitte beachten Sie: Die Erstellung eines automatischen Organigramms oder 
einer automatischen Hierarchie setzt eine durchgängige Stellennummern-
Systematik voraus. Bitte legen Sie diese vor der Datenerfassung fest. 

 

Ist das Häkchen im Feld  gesetzt, wird diese Stelle in den 
Geschäftsverteilungsplan für den Vorstand (GVP) übernommen.  

Die Erstellung und Pflege eines Geschäftsverteilungsplans für den Vorstand 
ist nur mit Modul G ï GVP möglich. Mehr Infos zum Modul finden Sie im 
entsprechenden Kapitel dieses Handbuchs und unter www.alfag.de/orga.  

 

2.1.2.2 Kopieren  

Im Kopierfenster 
sind hier die Zu-
ordnungsbereiche 
einzeln an- bzw. 
abwählbar. Ist das 
Häkchen gesetzt, 
wird der Bereich 
mit kopiert. 
 
Mehr Infos zum 
Kopieren finden 
Sie unter 2.1.1.5. 
Kopieren. 
 
 
 

http://www.alfag.de/index.php?option=com_content&task=view&id=121&Itemid=317
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2.1.3 Beschreibung  

 
 
Klicken Sie im Bereich ĂBeschreibungñ auf einen der Datensªtze in der mittleren 
Auswahl, werden die dazugehörigen Daten rechts im Erfassungsfenster ange-
zeigt. Die folgenden Funktionen wurden in 2.1.1. Mitarbeiter schon ausführlich 
erläutert: Auswahl Datensatz, Neu erfassen, Bearbeiten, Kopieren, Löschen, 
Suchen, Ersetzen. 
 
Alle Genossenschaftsbanken erhalten mit der Basis-Version ALF-ORGA ca. 
50 Stellenbeschreibungs-Textbausteine. 
 

  

Die zusätzlichen Stellenbeschreibungstexte der GenoConsult GmbH erhalten 
Genossenschaftsbanken mit dem Modul T - Texte. Mehr Infos zum Modul 
finden Sie im entsprechenden Kapitel und unter www.alfag.de/orga.  

 

 

http://www.alfag.de/index.php?option=com_content&task=view&id=121&Itemid=317
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2.1.3.1 Besonderheiten  

Den Stellenbeschreibungstext erfassen und bearbeiten Sie in einem speziellen 
Textfeld.  
 

Klicken Sie auf das Icon im 
Feld Text, wird das Textfeld 
geöffnet: 

 

 
 
Hier stehen einfache Formatierungen zur Verfügung: fett, kursiv, unterstrichen, 
linksbündig, zentriert, rechtsbündig, Aufzählung, Schriftgröße, Schriftart und 
Schriftfarbe.  
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2.1.4 Vollmachten/Kompetenzen  

 
 
Klicken Sie im Bereich ĂVollm./Komp.ñ auf einen der Datensªtze in der Auswahl, 
werden die dazugehörigen Daten im Erfassungsfenster angezeigt. Die folgen-
den Funktionen wurden in 2.1.1. Mitarbeiter schon ausführlich erläutert: Aus-
wahl, Neu erfassen, Bearbeiten, Kopieren, Löschen, Suchen, Ersetzen. 
 
Alle Genossenschaftsbanken erhalten mit der Basis-Version ALF-ORGA 
Win32 ca. 50 Textbausteine zu den Vollmachten und Kompetenzen. 

2.1.4.1 Besonderheiten  

Im Bereich Vollmachten und Kompetenzen ist es möglich Platzhalter zu 
erfassen. In den Erfassungsfeldern Titel oder Text erfassen Sie dafür zwei 
Fragezeichen ?? direkt hintereinander. Diese werden in der Zuordnung jeweils 
durch einen stellen- bzw. mitarbeiterspezifischen Wert ersetzt. Deshalb ist es 
sinnvoll, nach den Fragezeichen die Einheit anzugeben, z. B. Ă?? EURñ. 
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2.1.5 Aufgaben  

 
 
Klicken Sie im Bereich ĂAufgabenñ auf einen der Datensªtze in der Auswahl, 
werden die dazugehörigen Daten im Erfassungsfenster angezeigt. Die folgen-
den Funktionen wurden in in 2.1.1. Mitarbeiter schon ausführlich erläutert: Aus-
wahl, Neu erfassen, Bearbeiten, Kopieren, Löschen, Suchen, Ersetzen. 
 
Alle Genossenschaftsbanken erhalten mit der Basis-Version ALF-ORGA ca. 
1.500 Textbausteine zu den Aufgaben. 

  

Die zusätzlichen Aufgaben aus den Funktionen & Competencies des BVR 
erhalten Genossenschaftsbanken mit dem Modul C ï F&C. Mehr Infos zum 
Modul finden Sie im entsprechenden Kapitel und unter www.alfag.de/orga.  

 

 
 
 

http://www.alfag.de/index.php?option=com_content&task=view&id=121&Itemid=317
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2.2 Zuordnungen  

Zur Zuordnung der erfassten Datensätze zueinander wählen Sie im Datei-Menü 
den Menüpunkt ĂZuordnungenñ/ĂAufbauñ oder wªhlen Sie den entsprechenden 
Bereich in der Bereichsauswahl (siehe Auswahl im Bild). 

 

 

Im Bereich ĂStammdaten Zuordnungenñ sehen Sie links alle erfassten Stellen. 
Diesen Stellen ordnen Sie die Daten zu, die im rechten Bereich dargestellt werden. 
Über die Ordnerlaschen erreichen Sie rechts die Bereiche ĂMitarbeiterñ, ĂStellvertre-
tungñ, ĂHierarchieñ, ĂBeschreibungñ, ĂVollmachten/Kompetenzenñ und ĂAufgabenñ:  

 

 

Diese sind in den folgenden Kapiteln näher beschrieben. 

Wählen Sie links oder rechts einen beliebigen Datensatz an, sehen Sie im unteren 
Bereich des Fensters die für diesen Datensatz bereits vorhandenen Zuordnungen. 
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2.2.1 Mitarbeiter  

Hier ordnen Sie den einzelnen Stellen die jeweiligen Mitarbeiter zu. Ist das Häk-
chen vor ĂStellen ohne Zuordnungñ gesetzt werden nur die Stellen angezeigt, 
die keine Zuordnung haben. 

2.2.1.1 Neu zuordnen  

 
 
Wählen Sie links die Stelle und rechts den Mitarbeiter, den Sie zuordnen möch-

ten. Klicken Sie dann auf den Button  
 
Das Zuordnungsfens-
ter wird geöffnet. Be-
stätigen Sie die Zu-
ordnung mit <Spei-
chern> und <Schlie-
ßen>. 
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Als Zuordnungskürzel wird in der Zuordnung der Mitarbeiter auf die Stellen im-
mer automatisch das X gesetzt. Dies ist in diesem Bereich nicht änderbar. 
 

 
 
Wählen Sie die zugeordnete Stelle und / oder den zugeordneten Mitarbeiter an, 
wird die neue Zuordnung jetzt im unteren Teil des Fensters angezeigt. 

2.2.1.2 Mehrere Zuordnungen gleichzeitig erstellen 

In der Zuordnung der Mitarbeiter ist es möglich, einem Mitarbeiter mehrere 
Stellen zuzuordnen. Diese Zuordnung kann für jede Stelle einzeln oder ge-
meinsam erfolgen. Um mehrere Stellen zu markieren, verwenden Sie bitte die 
<Strg>-Taste. Halten Sie diese Taste gedrückt und markieren Sie die ge-

wünschten Stellen. Klicken Sie dann den Button  
 

Wichtig: In der Zuordnung der Mitarbeiter ist nur möglich, einem Mitarbeiter 
mehrere Stellen zuzuordnen. 
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2.2.1.3 Zuordnung löschen  

Um eine bestehende Zuordnung zu löschen, wählen Sie die zugeordnete Stelle 
und / oder den zugeordneten Mitarbeiter an, damit die Zuordnung im unteren 
Teil des Fensters angezeigt wird. Werden mehrere bestehende Zuordnungen 

angezeigt, wählen Sie die gewünschte aus. Klicken Sie dann auf  
 

 
 

Die zu löschende 
Zuordnung wird hier  
angezeigt. Klicken 
Sie auf <Löschen>, 
wird die angezeigte 
Zuordnung ge-
löscht. Die Daten 
selbst bleiben aber 
bestehen. 
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2.2.2 Stellvertretung 

 
 
Hier ordnen Sie die Stellvertretungen zu. Im linken Fenster wählen Sie die 
Stelle, die vertritt. Rechts wählen Sie die Stelle, die vertreten wird. 

2.2.2.1 Zuordnungskürzel 

In jeder Zuordnung erstellen Sie die Zuordnung mit Hilfe eines Kürzels. Das 
Kürzel ist ein einstelliges Zeichen, das die Zuordnung definiert. In den meisten 
Zuordnungsbereichen sind beliebige Kürzel definierbar.  
 

Ein Klick im Zuordnungs-
fenster auf die Auswahl 
ĂK¿rzelñ ºffnet eine Liste 
mit vorhandenen Kürzeln.  
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Möchten Sie ein neues Kürzel erfassen, tragen Sie dieses Kürzel in das Feld 
ein und betätigen Sie die Return-Taste.  
 

Sie werden jetzt aufgefordert, die 
Textbeschreibung zu dem neu 
eingegebenen Kürzel zu erfassen. 
 
Bitte beachten Sie die Groß- und 
Kleinschreibung: ĂAñ und Ăañ werden 
als zwei separate Kürzel verwaltet. 
 
 

 
Möchten Sie Kürzel aus der Auswahl löschen, entfernen Sie dieses unter 
ĂOptionenñ ï ĂVerwaltung (Berater / Parameter) éñ ï ĂK¿rzelverwaltungñ. Mehr 
Infos dazu finden Sie im entsprechenden Kapitel des Handbuchs. 
 

Wurden mehrere Da-
tensätze ausgewählt, 
wird im Zuordnungs-
fenster eine Kombina-
tion aller Datensätze 
angezeigt. 
 
 
 
 
 

 
Setzen Sie ganz oben das Häkchen vor 
ĂK¿rzel f¿r alle Zeilen verwendenñ, wird 
das Kürzel, das Sie hier auswählen für 
alle im Fenster angezeigten Zuord-
nungen gesetzt.  

 
Bitte bestätigen Sie diese Auswahl mit einem Klick auf den Button <Anwenden> 
und speichern Sie die Zuordnungen. 
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2.2.2.2 Neu zuordnen  

 
 
Wählen Sie links die Stelle, die vertritt und rechts die Stelle, die vertreten wird. 

Klicken Sie dann auf den Button  
 

Das Zuordnungs-
fenster wird geöff-
net. Das Kürzel 
definiert die Art der 
Zuordnung. Mehr 
Infos zum Kürzel 
finden Sie unter 
2.2.2.1. Zuord-
nungskürzel. Spei-
chern Sie die Zu-
ordnung, wird diese  
unten angezeigt. 

 
 


















































































































































































































































































































































































































































































































































