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1 Allgemeine Hinwelse

1.1 Wichtig vor dem Start

Bitte beachten Sie unbedingt, bevor Sie die Erfassung beginnen:

Auslieferungs-Passwort &ndern

Zu lhrer eigenen Sicherheit dndern Sie bitte als erstes das fir den
Administrator eingetragene Auslieferungspasswort in der Beraterverwaltung,
legen Sie Ihre Bearbeiter an und passen Sie die Parameter lhren Winschen
an. Mehr dazu lesen Sie unter 10.1. Verwaltung (Bearbeiter / Parameter).

Personalnummer-Systematik festlegen

Legen Sie vor der Datenerfassung eine fir Ihr Haus passende Personal-
nummer-Systematik fest. Mehr dazu lesen Sie unter 2.1.1.2. Stammdaten i
Mitarbeiter T_Besonderheiten.

Stellennummer-Systematik festlegen

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

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

Datenibernahme aus ALF-ORGA Win16

Falls Sie vorher die ALF-ORGA Winl16-Bit-Version eingesetzt haben, sollten
Sie vor der Erfassung die alten Daten ubernehmen. Wie die Daten-
Ubernahme funktioniert, lesen Sie im ndchsten 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 Datenubernahme aus ALF-ORGA 16Bit

Sie setzten bereits die ALF-ORGA Windows 16Bit-Version 4.XX ein? Dann uber-
nehmen Sie die dort erfassten Daten ganz einfach in diese Version. Fiuhren Sie

zunachst in der 16-Bit Version eine [aioes e Ve B 9
Reorgan|sat|0n durCh' Oﬁnen Sle dann in Datei | Bearbeiten Stammdaten Zuordnungen Auswertung

der aktuellen ALF-ORGA-Version den Da- Daten-Import » Von ALF-ORGA Version 4.XX
tenimport AVon -O0RGA Ver si:0on[4dne X X i vonALF-0RGA 326t Version
5 Zuordnungen Andere Formate ...
X
Es wird zunéchst automatisch
Instahationsprad zu Iner AL ORGA Verson 3 35 &n. Eata e Daten nicht nach einer vorhandenen
S e installation ALF-ORGA Version
At s 0 4.XX gesucht.
Datenpfad ALF-ORGA Version 4 XX
C\Alforga.win\Daten\Datenbk =] Falls die automatische Suche
Welche Daten van Version 4.XX méchten Sie importieren? erfOIQIOS war, erfassen Sie in
¥ Alle Daten von ALF-ORGA Versionen 4 XX diesem Dia|09 den Installa-
I elnlizs ol tions- und Datenpfad zu lhrer
e ALF-ORGA  Version  4.XX
Welche neue Inhalte machten Sie impartieren? manuell.
" Stellenbeschreibungstexte Geno-Consult
¥ Funktionen und Compelencies Uber die Buttons E]
o« | [ meewen | || durchsuchen Sie lhre

Verzeichnisse.

Sie bestimmen den Umfang der Datentibernahme. Wéahlen Sie aus:

Daten von ALF-ORGA 4.XX (Stammdaten, Texte, Zuordnungen etc.)
Organigramme von ALF-ORGA 4.XX (nur sinnvoll, wenn auch die Daten-
Ubernahme angewahlt ist oder diese bereits GUbernommen sind)
Stellenbeschreibungstexte einlesen (nur moglich mit Modul T 7 Texte)
Funktionen und Competencies einlesen (nur méglich mit Modul C - F & C)

Nach Bestatigung mit <OK> erfolgt automatisch die Konvertierung Ihrer alten
Winl6-Datenbank. Die alte Datenbank bleibt dabei zusétzlich erhalten.
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1.3 Der ALF-Support

Sie haben Fragen zu den Inhalten oder der Funktionalitit 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 i 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 kdnnen.

15
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1.4 Hard- und Softwarevoraussetzungen

1.4.1 Unterstltzte Betriebssysteme:

Windows Me

Windows 2000

Windows XP

Windows Vista (32 und 64Bit)
Windows 7 (32 und 64Bit)
Windows Server 2003
Windows Server 2008

= =4 =4 -4 -4 -4 -4

1.4.2 Hardware Mindest-Voraussetzungen

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

=A =4 =4

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 enthalt.

Wenn die Einstellungen auf lhrem 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 fuhren 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 filhren Sie durch, wenn Sie eine Netzwerk-
lizenz der Software ALF-ORGA erworben haben. Die Installation in ein Netzwerk-
verzeichnis ist unbedingt der Verteilung auf Einzelarbeitsplatzen vorzuziehen, da
sie eine zentrale Datenpflege ermdglicht.

Wir empfehlen, das Programmverzeichnis und das Datenverzeichnis auf das
Netzlaufwerk zu installieren. So muissen Updates/Upgrades nur einmalig in
dieses Verzeichnis installiert werden. Aul3erdem sind Parametereinstellungen, die
Sie einer Gruppe zuweisen, sofort an allen Client-Arbeitsplatzen gultig.

1.5.4 Netzwerk-Installation im Umfeld der FIDUCIA

Die Software ALF-ORGA besitzt die Freigaben "Sicherheitstechnische Prifung fur
den XP Bankenarbeitsplatz der FIDUCIA IT AG" und "Sicherheitstechnische Pri-
fung fur den Vista Bankenarbeitsplatz der FIDUCIA IT AG". ALF-ORGA darf somit
ohne Einschrankung auf den Arbeitsplatzen installiert werden.

Die Netzwerkversion erfordert eine Installation auf ein Netzlaufwerk. Das Soft-
warepaket wird auf dem Netzlaufwerk nur "abgelegt", aber nicht auf dem Server
ausgefihrt. Das Programm wird ausschlieB3lich auf dem Client-Arbeitsplatz ge-
startet, also lokal ausgefiihrt. 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.

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

Nun koénnen Sie die Verknipfungen fir den Programmstart der Benutzer
einrichten.
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1.6 ALF-ORGA starten

Sie starten ALF-ORGA mit Doppelklick auf
) @ ALF-ORGA 326t - Aufbauorganisation
dieses Icon oder tber den Programmauf- Do

ruf in der Programmgruppe ALF-Software:

Das Startfenster erscheint : :
bei jedem Programmstart: : : ALF-ORGA

Programmwersion: 1.01

Im Feld A Babeiterii  vieh h

. . . Bearbeiter Administrator v f
sie einen der elngetragenen 5 t =
N . assSWworl

Bearbeiter aus der Liste. !

Diese Liste 6ffnen Sie durch
einen KIle auf daS Pfe||_ Startoptionen % Start mit Stammdaten
symbol. Einfaches Durch- " Start mit letzter Aktion

blattern der Eintrdge bei

0K | | Abbrechen | [ info>> |

geschlossener Liste erfolgt [
mit den Pfeiltasten.

Wahlen Sie aus den Startoptionen entweder ASt art mi tfi So GantmitAt e n
letzter AktionA .

Mit Klick auf den Button <OK> 6ffnen Sie ALF-ORGA.

1.6.1 Erststart von ALF-ORGA

Es gibt hier nur den Bearbeiter AAdmi ni strat or fi Auslieferurgs-s e n
passwor t (BifeAdroRliuchstaben eintippen!). Klicken Sie dann auf <OK>,
um die Software zu 6ffnen.

Danach sollten Sie die Einstellungen in der Beraterverwaltung vornehmen, wie
beispielsweise ein neues Passwort eingeben, Bearbeiter anlegen oder Parameter
Ihren Wiinschen gemald &ndern. Einzelheiten dazu finden Sie im MenUpunkt
AOpt i oAVesaitang (Bearbeit er / Par amet er )
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1.7 Was bhietet ALF-ORGA Basis?

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

Das grafisch vielféltig 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 ermdglicht IThnen die Erstellung selbst gestalteter Ausgaben
aus den in ALF-ORGA erfassten Daten. Eine groRe Auswahl wird mitgeliefert
und ist vom Anwender modifizierbar.

AusschlieBlich fur alle Genossenschaftsbanken enthalt ALF-ORGA Basis
zusatzlich einen Textkatalog mit folgenden Textbausteinen:

ca. 50 Stellenbeschreibungstexte

ca. 50 Vollmachten und Kompetenzen

ca. 1.500 Aufgaben

ca. 160 Informationen (nur nutzbar mit Modul | T Infos)

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

1.8 Erganzende ALF-ORGA Module

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

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

Modul C-F&C

Modul F - Anforderungen

Modul G - GVP

Modul | - Infos

Modul L - Ablaufe

Modul T - Texte

Erfassung, Zuordnung und Auswertung von
Arbeitsanweisungen
Textverarbeitungsfenster mit Formatier-
moglichkeit zur komfortablen Erfassung

Bearbeitungstool und Textkatalog der
AFutnikonen wund Compet
desverbands der Deutschen Volks- und
Raiffeisenbanken

Dieses Modul ist nur fir deutsche
Genossenschaftsbanken verfiigbar!

Erfassung, Zuordnung und Auswertung von
Anforderungen an die einzelnen Mitarbeiter
bzw. Stellen inkl. Kontrollmechanismen
durch direkten Vergleich Soll- und Istwerte
Nur fir Genossenschaftsbanken inkl.
220 Textbausteinen!

Erfassung, Zuordnung und Auswertung des
Geschéftsverteilungsplans fur den Vor-
stand, inkl. Vollmachten/Kompetenzen so-
wie den Bereichen Unternehmensfiihrung,
Stabs-/Linienbereich, Warengeschaft

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

Nur fur Genossenschaftsbanken inkl.
160 Textbausteinen!

Erfassung, Zuordnung und Auswertung von
Arbeitsablauftexten

Aktuelle Texte der GenoConsult GmbH fir
Stellenbeschreibungen

Dieses Modul ist nur fir deutsche
Genossenschaftsbanken verfligbar!
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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

SUALF-Orga M=)
M enuzel | e t-Datei Bearbeten Stammdaten Zuordnungen Auswertung Optionen Extras Hife
Aufbau 3
& Stammdaten | Mil er (3¢ Mitarbeter | Stellen | Beschreioung | Voim Aomp. | Autgaben
) 2 Zuordewingen Name . |Vomeme ~
Bereichs- B Auswertung 2"’“”"’L :"rz Neme Ceoula Personsi-Nr i3 loos
[T] Listengenerator | |csoel "
auswa -~ _AChrist Cara Vorname. Bernd Konto-hr 98856437
<% Ogarignn _~_|[pemo oo Anvede Herr Handzeichen ce
Dort Doris
G Aubau Dimmel Markus Ttel Beschaftungsverhaitis  angestelt
Erwin Emd Strate Veilcherweg 6 Anwesenhet 100
2 GW-M Euckner Lena
frei Fritz PLZIOR 70810 | Vorstadt Eintrts-Datum 011015 v
& Ablauf Gans Gustav Teleton-Nr. privat 07320/88234 Austritts-Datum v\
Auswabhl-Liste~ et ]
2 Fac s Anfor Hinpel Heinz Geburtsdatum 17.07.1956 ] Schilisselrager v
Hussel frmgard ;ﬂ\“ (us- Freifeld (Maus-Kiick)
o ™ Ingeborg
©5, nfo s Schiissel Freifeld (Maus-
= Karste Kisus Kick) Eieiich] (doue;i(hok)
N avigations % | |Ketier Siegtried Bemerkungen (&) v]  Letzte Anderung
- Kuchen Helga
fe nster [ Stellen | Miarbeter [=] [Lompe Ludwig
% 10000000 / Vorstand Passiv.. | a [Laudewi Martina _/
% 10000010 / Vorstandssekset | e Hbert
% 10000011/ Seksetan P
+ 10000020/ Innervevision [l n Nora
#-10.00.00.30 / Marketinglexer ! Fo paE Info 2u Personal-Ni, 004; Eine bestehende Zucrdrung
+ 10000031 / Marketin |
+ 10000033/, rkeling parther Paul Stelen Nt Stellen- Bezeichnung Abteiking Bereich
®1 7 Rechnungswesen paut Hemann 10.00.00.20 Innentevision Revision Stab
H tfenster — 010100 / ubse Zsing Rost Richard
auptiensie % 10101010/ Datenerfassung Sorglos Susi
% 10101012/ Datenerfassung B e
# 10102000 / Homebanking8.
@ 11111111 / Testselle Trest The 02
% 20000000 / Vorstand Aktivge.. w| <] >
Buttonleiste £ ] New | & Speichen | X Loschen ~| (2 Suchen | @3 Ersetzen | [T Navi ~

Die Arbeitsoberflache ist aufgeteilt in Menlzeile (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.
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1.9.1.1 MenuUzeile

oo ALF-Orga

¢ Datei Bearbeiten | Stammdaten | Zuordnungen  Auswertung Optionen  Extras  Hife In der Menuzelle Wahlen Sle
(e Y[ | arbsier . die Menupunkte. Befindet sich
2 Stermdsten j::::“”m"““g"D'“”d : ;“'hbg ! rechts ein Pfeil, gibt es weitere
gi::f;“:f:” YT p— Y — Untermenuipunkte. Beispielhaft
[T Listengenerator Infa { schiussel N Aufgaben sehen Sie hier im Bild das
ﬁDrganigramm ”Demo orE I IH Anrede A S t a m mﬁMEtlue n

1.9.1.2 Bereichsauswahl

Die Bereichsauswahl ist in eine obere und eine untere Aus-

'i;fjd“‘njj:; | wahl unterteilt. In der oberen Auswahl sehen Sie die Unter-
B tuswertung punkte, in der unteren Auswahl die Ubergeordneten Bereiche.
[T] Listengeneratar
& Ogarigarm Wahlen Sie bitte immer zuerst in der unteren Auswahl den
2 Autban ubergeordneten Bereich, z. B. BsAddndrha ui.
y—— klicken Sie in der oberen Auswahl auf den gewlnschten
S Unterpunkt, zZ . B. ASt ammdat enn.
m F&C / Anforderung
455 nfo rschiussel Folgende Bereiche und Unterpunkte stehen zur Auswahl:
Unterpunkte A
S
s § o & E
T 2 5 2 S
tle 58 ©f
= B = ) 8
- S S 3 @ >
Bereiche: ] N 4 5 o
Aufbau X X X X X
GVP Vorstand X X X - -
Ablauf X X X X -
F&C / Anforderung X X X X -

Info / Schliissel X X X X -
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Die einzelnen Bereiche und Unterpunkte sind natirlich ebenfalls Uber die
Menlpunkte der Menizeile anwahlbar. Uber jedem Erfassungsfenster wird die
aktuelle Auswahl als Fensterbezeichnung ausgegeben.

§ [ 104101000 Frau Kuchen, Helga unbarer Zahiun

10401010 Frau  Loudewig Martina  Datenerfassung
104101012 Dema, Daris Datenerfassung . . . . .
RO ooxme  mmess  weeness Die Bereichsauswahl st vielféltig
2, info s Sehiiissel 20000000 Herr Keller, Siegrisd Warstand Akdive Var"erbar K"Cken Sle auf den Pfe”
20.10.00.00 Herr Triost, Wiolfgana Kreditgeschétt -
= Baufi-Berater
= S remenr - UNtEr der Auswahl, um mehr oder
Stellen | Mitarbeiter & % Weniger Schalflachen anzeigen Azubi Kredit - . .
® 1000.00.00 / Vorstand Fassi. || schakflachen ein- oder ausblenden | (] Aufbau | Wenlger SChaItﬂaChen anZUZElgen
10N ON10 / Yorstandssskr : . =
510000011 / Sekretinn e — srwsend | ocder einzelne Flachen aus- bzw.
#10.00.00 20/ Innerrevision ot e st Ablauf . . .
#10.00.00.30 / Markfingleiter e IEEE Fe f Anforderung einzublenden (SIEhe Blld)
#-10.00.00.31 / Marketingmitar... (® Stellenbeschreibung |
10,00 (0N 33 / Azubi Marketing O Statusheicht Info | Schiissel
#-10.10.00.00 / Rechnunaswes.. -

Di e Auswahl i st aber auch dugsgﬂml;;tenAZ|ehenﬁ
Ziehen Sie z. B. die untere Kante nach oben, wird die |5 zuodnngen

Auswahl verkleinert. Die Bereiche sind jetzt nur noch in einer (B puwering M
Leiste als kleine Icons dargestellt. Dadurch wird der @D EA% T
Anzeigebereich fir das darunter dargestellte Naviga- Stﬂfﬂﬂﬂﬂh&gag;eﬁe{! - [«

=+ 10.00.00. orstand Paszi. |a

tionsfenster erweitert (Beispiel siehe Bild). S NN/ Verstardsseke

1.9.1.3 Navigationsfenster

Sidton nitcebere A [eoen Im Navigationsfenster werden
# 10000000/ Vrstand Passi. [a] || Beisil, Bt/ 444 ~]| je nach gewahlter Ordnerlasche
=+ 10.00.00. orstandssekr.. + Cebula, Bernd / 004 i
5 10000011 / & ohretin T Christ. Clara / BCC alle vorhandenen Stellen (siehe
#10.00.00.20 / Innenrevision # Demo, Dors / 1234 Bild links) oder alle Mitarbeiter
+-10.00.00.30 ¢ Marketingleitgr +-Dorf, Danis /£ 7777 . . .
% 10.00.00.31 / Marketingmitar.. + Diimmel, Markus / 010 (siehe Bild rechts) angezeigt.
+-10.00.00.33 ¢ dzubi Marketing +/-Enwin, Emil / 888
+ 10.10.00.00 / Rechhungswes... ++ Euckner, Lena / 009
+-10.10.10.00 /4 unbarer Zahlun... +I- Frei, Fritz / 6565 Stellen | Mitarbeiter lE‘
+10.10.10.10 ¢ D atenerfazzung + Gans, Gustay / 43434 -11.11.11.17 / Teststelle A
+-10.10.10.12 / Datenerf assung +- Gieschle, Ulike /013 S 0000000 / Varstand skt
+:10.10.20.00 / Homebarking-.. +- Himpel, Heinz / 3588 “Keller, Siegfried
+-11.11.11.11 / Teststelle +-Huszel, lrmgard / 003 Keine'Beschreibung
+-20.00.00.00 / Yaorstand Akbiv... + |da, Ingebarg / 2578 +- ettt [1]
+-20.10.00.00 ¢ Kreditgeschaft +1-Karate, Klaus / 7E775 = \ird verieten [1]
+- 20.10.02.00 / B aufi-B erater v + Keller, Siegfried / 002 hd Parther. Paul # 10.00
+- |t Uberstellt [7]
It unterstellt [0]
. ) o VKB
KIl'icken Sie auf das Aeifem y 0 r Kedgbjuciigser St el
. . . . . .. . onzhige Kontouberzi...
Mitarbeiter, wird die Verzweigung geotffnet und Sie sehen Fimenkredi - blanke:..
die vorhandenen Zuordnungen (Beispiel siehe Bild e e
rechts) . 5 achaufwandsvallma...
K. onditionen Akbivges..
Prakura / 001
+-Aufgaben (1]
+1 20.10.00.00 / Kreditaeschaft [
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m Mavi Mavi-Explorer ein
avi

Uber den Button , den Sie in der Navi-Explorer grofi
Buttonleiste ganz rechts finden oder Uber

: . . . . Mavi bei jeder Anderung aktualisieren
Extras/Navi-Explorer 6ffnen Sie das Meni im Bild.

[£ suchen | € Ersetzen ”m Mavi v”

Damit steuern Sie diese Funktionen:

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

Navi-Fenster vergroRern bzw. verkleinern: Setzen Sie das Hakchen vor
ANaBExpl orer g r o Cn-Fenster maadh obera ergrdBart (siehe
Bild unten). Dabei wird die Auswahlleiste unsichtbar. Alle Elemente sind
aber weiterhin Uber das Menu anwahlbar. Di e Funkti onal
bzw. iverkl einerni bietet auch der
Navi-Fenster bei jeder Anderung aktualisieren: Ist hier das Hakchen
gesetzt, werden die Eintrage im Navi-Fenster sofort bei jeder Anderung
aktualisiert. Ist das Hakchen nicht gesetzt, erfolgt die Aktualiserung mit
jedem Wechsel des Erfassungsfensters. Bitte beachten Sie, dass die Arbeit
mit ALF-ORGA sich bei gro3en, umfangreichen Datenbanken u. U. sehr
verlangsamt, wenn das Hakchen fir die sofortige Aktualisierung gesetzt ist.

= ALF-Orga M=
i Datei Bearbeiten Stammdaten Zuordnungen Auswertung Optionen Extras Hife

Stellen | Mitarbeiter E Stammdaten Aufbau &
% 10.00.00.00 / Vorstand Passivge.. | | Mitarbefter (35) Mitarbeiter | Stelien | Beschrelbung | volim farmp, | Aufaaken

® 10000010 / Vorstandssekretari. | [are  |yomams e

 10.00.00.11 / Sekretdin

& 10.00.00.20 / Innervevision Beispiel Berta Mame Cebuia Personal-Air 004

- 10.00.00.30  Marketingleiter Cebula Bernd

® 10000031 / Marketingmitarbet. | |Christ Clara Vomanme Bernd Korto-Hr 95656437

% 10.00.00.33 / Azubi Markeling Demo Doris:

Anred He Hare: hi

& 10.10.00.00 / Rechrungswesen | [Dort Doris nrede ert ancizsichen ce

#-1010.10.00 / unbarer Zahhungsv.. | |pummel Markus Tiel Beschaftungsverhéitnis  |angestelt

% 1010.10.10 / Datenerfassung h Emil

® 10.10.10.12 / Datenerfassuna rin il Stralte ‘eichenveg B Anwesenheit 100

% 10.10.20.00 / Homebanking Ber.. | |~1eK1EF Lena ™
5 1111.11.11 7 Testslcle Frei Fritz PLZOM TOS10 | vorstact Eirtritts-Datum

4 20.00.00.00 / Yorstand Aktivges. Gans. Gustar Telefonehlr_privat 07320056234 Aistritts-Daturm |
#-20.10.00.00 / Kreditgeschat Gizschle Ulke

% 20.10.02.00 / BaufiBerater Himpel Heinz Geburtsdatum 17.07.1956 o Schiiisselrager v

#-2010.10.00 / Kredisachbeabel. | |Hussel Imgard Freifeld (Meus-

# 2010.10.01 7 Azubi Kredit e e Klickl EESE (R

lde Ingehorg Freifeld (Maus-

® 20101010/ Kasse arate s R Freitel (Watis-Hick)

# 20101011 / Kasse ; =

%-20.10.10.20 / Folgebearbeitng Heler Stegfried Bemerkungen v|  Letzte Anderung

# 201011.00 / Kredisachbearbeit,, | (Hushen Helga

® 20.20.00.00 / Arlsgeberstung/Di.. | |Lampe Ludwiy

® 2020.01.00 / Abteiungsleiter Ku. | |Laudewig Merting

 20.20.02.00 / Anlageberater Mistral Hubert

# 20200201 / Azubi Anlageberat. | |yster [

- 20.20.03.00 / Arlageberater Nerv Mora

% 20.20.10.00 / Kundenservice | et o Info zu Persanathi. 004 Eine bestehende Zuordnung

® 202010.01 / Azubi Kundenservi enthel 3 -

% 20.2017.00 7 Kundenservica | Panther Pl Stellerehlr Steller-Bezeichnung Ableilung Bersich

.20 20 20,00 / Kundenservios Il Faul Hermann 10.0000.20 Innenrevision Revision Stab

20202001 / Azubi Kundenserl. | [Rost Richard

#-20.20.21.00 / Kundenservice Il Sorglos Susi

% 20.20.30.00  Kundenservice Il Test Thes

20203001 / Azubi Kundensorvi. | (e iy Tre

+ 20.20.31.00 / Kundenservice Il rost r—

ouel Vera 1]
i [ Meu | o speichern | % Loschen -| [Z Suchen | @) Erseten | [T] Navi +

k|

t 2t
ei
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1.9.1.4 Auswahlliste & Hauptfenster

Stammdaten Aufbau d
Mitarbeiter (35) Mitarbeiter | Stellen | Beschreibung | Vollm.Momp. | Sufgaken

Mame Warname ~

Eelspicl Berta Name Cebula Persanakhr. o4

Cehula Bernd

Christ Clara Wornams Bernd Horta-Mr. 95856437

pema Deris Anrede Herr Handzsichen e

Dorf Daris

Diimmel Markus Titel Beschaftungsverhattnis | angestelt

Erwin Emil Straie Veichenweg B Anwesenheit 100

Euckner Lena

Frei Fritz PLZOr 7010 | |Vorstact Eirtritts-Datum 01.10.1986 bl
Gans Gustey Telefon-hir_privet | 07320/86234 Austritts-Datum v
Gieschle Ulrike:

Himpel Heinz Geburtsciatum 17.07.1956 hd Schliissetrager v

g

Iz Ingebor:

orate Klgaus ? Freie (Maus- Freifeld thaus-Klick)

Keller Siegfried Bemerkungen = ! Letrte Andsrung

Kuchen Helga

Lamie Luchwvig

Lauceswic Martins

Mistral Hubert

Muster i

Mery Nora -

R— Oda Info zu Personal-r. 004: Eine bestehende Zuordrung

Parther Paul Stellen-Nr. Stellen-Bezeichnung Abteilung Bereich

Paul Hermann 10.00.00.20 Innenrevision FRevision Stab

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 lhrer Auswahl werden die Daten in der Auswahlliste gefillt. Die
Auswahlliste zeigt die bereits vorhandenen Daten des gewahlten Bereichs. Ein
Klick auf einen Datensatz zeigt die Daten dieses Datensatzes im Hauptfenster an,

um diese zu bearbeiten.

Auswertung Aufbau

Stellen | Stellvertretung | Hierarchie | wollm omp. | Auigaben

Stelle Anrede | Stellen-Inhaber Stellen-Bez Abteilung Bereich ~

10.00.00.00 Panther, Paul “orstand Passivgeschaft “orstand “orstand Passivgeschaft

10.00.0010 Frau Husssl, Irmgard “orstandssekretariat “orstandssekretariat Stab

10.00.00.11 Ida, Ingeborg Sekretérin “orstandssekretariat Stab

10.00.00.20 Hetr Cehula, Berng Innenrevision Rewvision Stab

10.00.00.30 Frau Euckrer, Lena Marketingleter Marketing Stab

10.00.00.31 Odenthal, Cola Marketingmitarbeiter Marketing Stab

10.00.0033 wogel, Yers Azubi Marketing Marketing Stab

10.10.00.00 Herr Mistral, Hubert Rechnungswesen Rechnungswesen Betriebsbereich

10101000 Frau Kuchen, Helga unbarer Zahlungsverkehr Rechnungswesen Betrishsbersich

10101010 Frau Laudewwiy, Marting Datenerfassung Rechnungswesen Betrichshereich

10104012 Dema, Doris Datenerfassung Rechnungswesen Betrichshereich

10.102000 Beizpiel, Berta Homebanking-Ber ater Rechnungswesen Betrishshereich

AARARE RN Frau Test, Thea Teststelle Testabteilung Testbersich

20.00.00.00 Herr Heller, Siegfried Worstand Aktivgeschaft “orstand “orstand Aktivgeschaft

20400000  Herr Trost, Walfgang Kreditgeschaft Krecit Kreditgeschatt

20.10.02.00 Frei, Fritz Bawufi-Berater Kredit Kreditgeschétt

20101000 Herr Wimmer, Alois Kreditzachbearbetung Kredtsachbearbeitung Kredityeschétt

20104001 Darf, Doris Azubi Kredit Kredtsachbearbeitung Kreditueschaft o
< >
Eingrenzung | Druckparameter

At der Auswerbung Unnfang [ Zuordnungen anzeigen

(®) Stellenbeschreibung
O Statusbericht

StellvertretungsHierarchis

Eeschreibung

Arbeitsanweisungen

unktionen & Comp.

O Stellsrplan Yolmachten/K ompeterizen eI

Dinuckful Aufgaben nformationen
Seitenzahler |1 Lfd. Nr. |1 [] Aubeitsablaut Schliszel

Giigab (29062009  [w Emplangsbesttigung Beschreibung m. Rahmen

“Yorhandene Zuordnungen

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

Auswabhlliste
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 &ndert sich je nach dem Bereich, in dem Sie sich befinden.

Nahere Erlauterungen finden Sie im jeweiligen Abschnitt des Handbuchs. Hier
sehen Sie ein paar Beispiele fur Buttonleisten in ALF-ORGA Win32:

Buttonleiste Stammdaten:

: [ Meu | " sSpeichern | Tl Kopieren | P Lischen v| E) Suchen | M Ersetzen | [T] Mavi ~
Buttonleiste Zuordnung:

! o Zuordnen | h{: Bearbeiten | ____I hofatriz: v| j Kopieren | m Rlawi -

Buttonleiste Auswertung:

i Druckvorschau | POF-Archiv | 7] Matrix-Datei | [T] Mavi -

1.9.2 Grol3e der Fensterbereiche andern

Sie andern die GroRRe der Fenster-

Stammdaten Aufbau

bereiche, indem Sie die Maus an | Mitambekeras Mierbeter | St | Bescrretbuny | ol fomp. | Auias
. g . . Name Yorname -~
eine Fenstergrenze positionieren, bis e
Cehuls Bernid

o * Christ Clara Wormame Bernd
das AS-Bymbol t'e refscheint |7 P -
(Beispiel im Bild: Splitter-Symbol o otie -

Strake Veilchenwey &

steht zwischen den Bereichen). o e Fzon (10010 [vorsteat
Mit gedrickter rechter Maustaste [, e (EECTR R 7200234
- . . Himpsl Heinz Geburtselatum TOTANEE [
vergrol3ern oder verkleinern Sie den [i™ o e
. . . Klicky
Bereich (z. B. lassen sich so die | ooy Fro i (-
Breite oder die HOohe eines Bereichs | et b

Kuzhen Helga

im Fenster verandern).

1.9.3 Im Erfassungsfenster bewegen

In einem Erfassungsfenster bewegen Sie sich mit Hilfe der Taste <TAB>
(Tabulatortaste) vorwérts durch die Erfassungsfelder und mit der Tastenkombi-
nation <TAB> + <SHIFT> (Umschalttaste) rickwéarts 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 Datensatze wahlen Sie im Datei-Menl den Menupunkt
ASt ammdat eni/ AAuf bauhf oder w2 hl en Sie d
Bereichsauswahl (siehe Auswahl im Bild).

5 ALF-Orga 32 Bit - Version 1.02
Datei Bearbeiten Stammdaten Zuordnungen Auswertung Listen Optionen Extras Hilfe
Stammdaten Aufbau 4
4 Stammdaten Mitarbeiter (35) Mitarbeiter | stellen | Beschreibung | volm./komp. [ Aufgaben|
53 Zuordnungen Name Vorname -
123 Auswertung Apfel Adelheid Name Muster Personal-Nr. 69
[T Listengenerator | Beispiel Berta Vorname Vax Konto-Nr- 123456780
ﬁ Aufbau Cebula Bernd Anrede Herr Handzeichen MM
I Christ Clara § N _—
& GVP Vorstand Demo Doris Titel Dr. Beschaftungsverhaltnis  angestelit
| Dorf Doris Strafte Musterweg 6 Anwesenheit 40 Stunde
I| & Ablauf Dbummel Markus PLZ/OM 1234 Musterstadt Eintritts-Datum 10101889 f
Erwin Emil
= ||| Tetefon-nr. privat Austritts-Datum O
3 Fac/ Anforderung Euckner Lena E p 0123456 7890 LT
PN r——— Frei Fritz SHL IR 02041964 [ Schiusseltrager 3
“i Info [ Schlussel Gans Gustav Freifeld 1 Freifeld 3 Die Bezeichnungen
= | |Gieschle Ulrike Freifeld 2 Freifeld 3 wahlen Sie selbst!
Himpel Heinz -
Bemerkungen Letzte Anderun:
m_— Hussel Irmgard g 0 2 230520
00, A Marstand Passi
0.00.10.00/ Vorstandssekret da Ingeborg Basshiklixlen
= 10.00.10.10/ Sekretarin Karate Kaus L Passbild I3schen >
Ida. Inaebora Keller Siegfried " =
Vorstandssekretariat
Vertrtt (0) Kuchen Helga &"
Wird vertreten (0) Lampe Ludwig .
Ist tberstellt (0) Laudewig Martina
o uerstalt {0) Mistral Hubert
A’ufuaben (5) Muster Max Info zu Personal-Nr. 69: Eine bestehende Zuordnung
0.00.20.00/ Innenrevision Nerv Nora z :
0.10.00.00/ Rechnunaswese | ngentnal oda Stellen-Nr. Stellen-Bezeichnung Abteilung Bereich
0.10.10.00 { unbarer Zahlun - 20.20.20.00 Kund ice I Kund ice | Beratung/Dienstleistu...
10.10.10.10/ D: q Panther Paul
< 1 »
< [ 3
[7] Neu | o Speichem Kopieren | { Léschen - 2 Suchen | €9 Ersetzen | [T] Navi -
= =

I m Ber ei cvh ASt ammd a n Sie Uvarudeb@rdneFrlascben rdjei c he
Bereiche AMi tarbeiteri, AStell eni, ABescl

|I‘-.-1'rtarbe'rter Stellen | Beschreibung || Vallm Momp. | Sufgsben

AAuf ga
Diese sind in den folgenden Kapiteln naher beschrieben.
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2.1.1 Mitarbeiter

- ALF-Orga M [=] %]
i Datel Bearbeiten Stammdaten Zuordnungen Auswertung Optionen Extras Hilfe
Stammdaten Aufbau 4
| & Stammdaten Mitarbeiter (35) Mitarbeiter | Steflen | Beschreibung | olm.Momp. | Aufgaken
11 Zuordnungen Mame “orname -~
Beizpisl Berta
Auswertung Matne: Cebula Personal-h 1 004
E . 9 Cebula Bernd
Orgarigrarnm Christ Clara ‘orname Bernd Konto-hr 93356437
emo Dork Anrece Herr Handzeichen ce
Dorf Doris
""""" Diimmel Markus Titel Beschaftungsverhalinis | angestelt
[=) N _
@ Autbau Ervin Emil Stralte Veilchenweg 6 Anwesenheit 100
Euckner Lena
@ GUP Vorstand Frei Fritz PLICrt TOB10 | |Worstack Eintritts-Datum 01101986 [v
Gans Gustay Telefon-Mr. privat | 07320/88234 Austritts-Datum !
§ Ablauf Gieschle Ulrike -
Himpe Heinz Geburtsdatum 17.07.1956 i Schilizseltrager v
ik Fecanforder... |[Hussel Irmgard m‘g"* (Maus- Freifeld (Maus-Klick)
lda Ingebory Freifeld (Maus-
| Freifeld (Maus-Klick)
J,.b Info / Schliissel Harate Klaus HKlicky
Keller Siegfried Bemerkungen v|  Letzte Anderung
2 | |Kuchen Helga
Lampe Luchvwig Passhild laden
Stellen | Mitarbeit
ltaroeiter E‘ Laudeswig Marting
+-1000.00.00 AV A || Mistral Hubert
B 10.00.00.20 /In. || yuster Max
o o/ |0
B
 10.10.00.00 /R Ocerthal Oda <] E
10101000 / u.. Panther Paul
10101010 /D Faul Hermann Info 2u Personal-r. 004: Eine bestehende Zuardnung
410101012 4 D.. Rost Richard
H-1010.20,00 7 H., Sorglos Susi Steller-Mr. Stelen-Bezeichnung Abteilung Bereich
5 10.2000.00 /M rect Thea o1 10z Innenevision Revision Stab
£-10.20.20,00 4 M.. < Y
10202020 ¢ A, %)
i [7] Meu | # Speichern | Kopieren | 3¢ Lischen - | [2 Suchen | @3 Erseteen | [T] Navi -

Auswahl, werden die dazugehorigen Daten rechts im Erfassungsfenster angezeigt.

Stammdaten Aufbau
Mitarbeiter (35)

Mame “orname
Beispiel Betta
Cebula Bernd
Christ Clara
Demao Doris
Dort Doris
Dommel Markus
Erwwin Emil
Euckner Lena

Frei Fritz
Gans Gustay
Gieschle Ulrike
Hitngel Heinz
Hussel Irmgard
Ida Ingehorg
Harate Hlaus
Weller Siegiried

2.1.1.1 Datensatz auswahlen

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

Ein Klick auf ein Uberschriftenfeld sortiert die Liste nach diesem
Feld in die eine Richtung, ein weiterer Klick in die

Gegenrichtung.

au
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Ein Klick in ein Listenfeld 6ffnet den gewahlten Datensatz. Sie sehen den Inhalt des
Datensatzes rechts im Erfassungsfenster.

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

Info zu Personal-Mr. 004: Eine bestehende Zuordnung

Stellen-Mr. Stellen-Bezeichhung Abteilung Bereich
10.00.00.20 Innerrevision R evision Stab
2.1.1.2 Besonderheiten
Freifeld dndern I m Fenster AMitarbei

Freifelder zur Verfligung.

Bitte geben den neuen Text ein
Klicken Sie auf die Bezeichnung
mech || AE e foelHdl i ¢ WM en
Fenster zur Erfassung einer belie-
Freifeld (Maus-Klick] bigen Feldbezeichnung gedffnet.

Bitte beachten Sie: Die gewahlte Feldbezeichnung gilt fiir alle Datensatze.

Hier erfazzen Sie belishige Klicken Sie auf den Pfeil rechts im Feld
Bemerkungen... Memerkungenfi , wird dieses Erf
gedffnet. Hier erfassen Sie beliebige Textdaten.

Speichern Sie mit <OK>, andert sich die Dar-
stellung des Feldes in ein

| Ok | | Abbrechen | Zum Vergleich sehen Sie unten zwei Dar-
stellungen. Das linke Feld enthalt keine Daten.
Die rechte Darstellung erfolgt bei erfasstem Text:

Bemerkungen w|  Bemetkungen hdl
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& XXX
© XXX
© XXXEX

O ZX¥ENy

¥ Kein Spstem

Personalnummer-Systematik

¢ X.%.X
© E.E.E.E

¢ E.EEEE

¢ E.EEEEE

* ¥X.XL. XX

¢ EX.EELEEOHE
" EX.EE.EE HEVEE

(" EX.EE.EEEELEX.EX

[ Abbrechen ] [

| m FRersdnalANr.Ai gi bt
Icon zur Auswahl der Personal-
nummern-Systematik.

Klicken Sie auf dieses Icon lj
wird das Fenster gedffnet, in dem
Sie die Systematik fur lhre
Personalnummern wahlen.

Folgende Systematiken stehen fir die Erfassung lhrer Personalnummern zur Wahl:

Bezeichnung

XXX

XXX

XX XX XX
XXXX

X XXX

XX XX XX XX
XXXXX

XXXXX

XX XX XX XX XX

XXXXXX

XX XXX X

XXXXXXXX XK XX

kein System

Stu
-fen

frei

Anzahl
/Stufe*

10

10

100

10

10

100

10

10

100

10

10

100

frei

Tren-
nung

ohne

mit Punkt

mit Punkt

ohne

mit Punkt

mit Punkt

ohne

mit Punkt

mit Punkt

ohne

mit Punkt

mit Punkt

frei

Beispielzuordnung

Vorstand: 10.00.00
Abteilungsleiter:  10.10.00
Sachbearbeiter: 10.10.10
Vorstand: 10.00.00.00
Bereichsleiter: 10.10.00.00
Abteilungsleiter:  10.10.10.00
Sachbearbeiter: 10.10.10.10
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
Vorstand: 10.00.00.00.00.00
Bereichsleiter: 10.10.00.00.00.00

Hauptabt.leiter:
Abteilungsleiter:
Teamleiter:
Sachbearbeiter:

Freie Nummern:

10.10.10.00.00.00
10.10.10.10.00.00
10.10.10.10.10.00
10.10.10.10.10.10

111.1234.101010

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

Fur jeden Mitarbeiter ordnen Sie wenn
gewinscht ein Passbild zu.

Dieses Passbild kann dann i ebenfalls
wahlweise I im Organigrammkastchen mit
ausgegeben werden.

| Passhild lader |

| Passhid lischen |

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

Wird dieses Verhaltnis nicht eingehalten, werden die Bilder nicht geschnitten,
sondern (je nach Bildverhaltnis):

| Passhid laden |

| Passhild léschen |

entweder

gestreckt < Original
| Passhild laden |
| Passhild léschen |

oder

gestaucht = Original

Wichtig: Diese Bildformate erkennt ALF-ORGA fir die Passbildfunktion: JPG,
BMP, GIF, TIFF und PNG.
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Pazshild laden
Pazshild 16schen

Format
9:7

In einem neu angelegten Datensatz sieht die
Passbildfunktion zunachst so aus.

Pazzhild laden
Pazzhild IGzchen

'ALF-Orga X

\__‘.y Passhild Itschen?

= ]

Auswahl der Passbilder 253 Ein Klick auf den Button
Suchen in: i‘\_) Bi.IdDaleien E] 0 A (E5he <PaSSbI|d Iaden> Offnet
: .| das Fenster zur Auswahl
{ ;¢> ‘ des Passbildes. Wahlen
ZuI;tzl S | e US]LI (Eh e I’A
vomendeieD-fl | M o | Kkorrekte Verzeichnis. Zur
SN | Ansicht der Bilder wahlen
et Faulikg Fraul4.Jpg Sie die Miniaturansicht:
- - Bx
= . oo om |
TR =Y A 7- ® Miniaturansicht |
! W= - [v] Kacheln
g\g Dateiname: ‘ Frau15.jpg l] [ Offnen ] . ‘ S‘,’ mbole
Arbeitsplatz - : 3 : P 7 Liste
Dateityp: ‘BIH-D&[EIBH (*ipg. “.bmp, ".gif, “tiff, “.png) v| [ Abbrechen ] Details
e——r—

Ein Klick auf <Offnen> fiigt das Bild in lhren
Mitarbeiterdatensatz ein.

Klicken Sie auf den Button <Passbild I6schen>,
sehen Sie zunéchst diese Sicherheitsabfrage. Ein
Klick auf <Ja> l6scht das Bild aus der Zuordnung
zum Datensatz. Ein physische Léschung erfolgt
hier nicht.

n
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So erfassen Sie einen neuen Datensatz:

1. Klicken Sie in der Buttonleiste auf diesen Button:

2. Der Erfassungsmodus wird aktiviert:

2.1.1.3

E Meu

Neu erfassen

5% ALF-Orga 32 Bit - Version 1.02 = ==l X
Datei Bearbeiten Stammdaten Zuordnungen Auswertung Listen Optionen Extras Hilfe
Aufbau Stammdaten Aufbau 4

& Stammdaten Mitarbeiter (35) Mitarbeiter | Stellen | Beschreibung | Vollm /Komp. | Aufgaben
5 Zuordnungen Name Vername -
|2 Auswertung Himpe! Heinz Name Personal-Nr.
[T] Listengenerator i Hussel irmgard Vorname Konto-Nr.
ida ingeborg
Anrede Handzeichen
j| &% Aufbau Karate Kiaus ) N .
& e — Keller Siegfried Titel Beschaftungsverhaltnis
Kuchen Helga Strake Anwesenheit
§ Ablaut Lampe Luduwig PLZ/OM Eintritts-Datum :E
Laudewig Martina .
Telefon-Nr. privat Austritts-Datum I:E
{4 Fec/ Anforderung Mirstral Hubert 2
3 Muster Max Geburtsdatum I:H Schilsseltrager r
o p
% Info / Schiussel erv Nora Freifeld 1 Freifeld 3
| |Qdenthal Oda Freifeld 2 Freifeld 3
Panther Paul ;
Bemerkungen | @ [ |LetzteAnderun
Stellen Paul Hermann i 0 H
10.00.00.00  Vorstand Passiv
10.00.10 00 / Vorstandssekrets | <05 Riehard Passbid laden
1-10.00.10.10 ] Sekretarin Sorglos Sust Passbild Ioschen | | Format
Ida. Ingeborg Test Thea 9:7
Vorstandssekretariat " -
Vertitt (0) Traurig Tina
Wird vertreten (0) Trost Woirgang
Ist liberstellt (0} Vogel Vera
Ist unterstellt (0}
VIK (1) Wimmer Aims.
Aufaaben (5) Winter Rudi Info zu Personal-Nr. : Keine Zuordnung
! —
} ?338 33}gsfgﬁvnlu5$;‘eser Zeislg Zora Stellen-Nr.~ Stellen-Bezeichnung Abteilung Bereich
10.10.00  unbarer Zshlunc =
10.10.10/ Datenerfassung
—_——————— »
4 1l 3
[=' Erfassung beenden | @ Speichemn Kopieren Loschen - Suchen Ersetzen [T' Navi -

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 méglich ist. Erfassen Sie den neuen Datensatz.

3. Speichern Sie die erfassten Daten mit diesem Button:

@ Speichern

4. Sie befinden sich immer noch im Erfassungsmodus und konnten jetzt den
nachsten Datensatz erfassen. Mdchten Sie den Erfassungsmodus beenden,

klicken Sie auf;

| Erfassung beenden
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2.1.1.4 Bearbeiten

Um die Daten eines vorhandenen Datensatzes zu andern, wahlen Sie den Daten-
satz in der Auswahl, nehmen rechts in den Erfassungsfeldern die gewtinschten

Anderungen vor und klicken auf & Speichern
21.1.5 Kopieren

Es ist mdglich die Daten und Zuordnungen eines Datensatzes auf einen
anderen Datensatz zu lbertragen.

. . . . . 7l Kopieren
Zuerst oOffnen Sie mit einem Klick auf den Button i = das
Kopierfenster.
Wahlen Sie in | =reperenvn ok
del’ L|Ste den Name Vamame Persanal-Nr. | Kopiz vor Nr
. . Beizpiel Berta 444 .

Mltarbelter, E;E;lla EE:: ggé Speichemn auf Mr. "y 123
dessen Date n gg:\”m gg;:z ;3?; Zuordnungen mitkopieren v
Sie  kopieren B i o
maochten. e P -

Gans Gu_stav 43434
|st d as H ak- ﬁ:;ﬂle H!'Ei g:;gs

- Husszel lrmgard ooz

chen AZu gt d e e
nungen mitko- Kact e o7

uchen elga
pier enfi ge szt , i i
werden  auch o e 2
die auf den Dot - an
links gewdhlten e e b

orglos [
Datensatz  er- Lhse T Patsss
stellten Zuprd- T woligang e v [k ] [ seeeen |
nungen kopiert. 4
Erfassen Sieauh N®adPiadinmerraufdie gespeichert wer-

den soll.

Besteht die Nummer noch nicht, wird ein neuer Datensatz mit der gewinschten

Nummer angelegt.
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Datensatz vorhanden
D atergatz N 10000010 ist zchon vorhanden,
“Wie wollen Sie vorgehen?
v Stammdaten Liberschreiben
¥ Kopie mit Zuordnungen
Warhandene Zuardnungen
& Mur neue Zuordnungen hinzufligen
" Zuordriungen ersetzen und hinzufligen
" Albe Zuordnungen [Gechen, dann hinzufligen

Besteht die Nummer bereits, legen Sie im
folgenden Fenster die weitere Vorgehens-
weise fest. Wahlweise werden die bereits
vorhandenen Stammdaten Uberschrieben
und/oder die Zuordnungen kopiert.

Fur die Zuordnungen wahlen Sie:

nur neue Zuordnungen hinzufligen
vorhandene ersetzen, neue hinzufiigen
alle vorhandenen Zuordnungen [6-
schen, dann neue hinzufiigen

5

2.1.1.6 Loschen

Um einen vorhandenen Datensatz zu loschen, wéhlen Sie den Datensatz in der

. Léschen -
Auswahl! und klicken auf %
Datensidtze lischen % - . o .
SIE X Mochten Sie mehrere Datensatze gleich-
— prm— P[] zeitig l6schen, 6ffnen Sie das Auswahl-
Esipel et ggj fenster mit einem Klick auf den Pfeil neben
Chit Clars %8 dem Ldschen-Button und darunter auf
emo Dor!s 1234 -
Balr':mel Edoarrlljus 51?;? X LI:ISEI'IEFI T| @ E
Enwin E rail 888
—— s o fus Liste wahlen
Gans Gustay 43434
Gieschle Ulrike 013 . . . . .
Hiimpel Heinz ] Hier wahlen Sie die zu léschenden Da-
Hussel Irngard 003 .. . .
s igeoag 218 tensatze (mehrere mit gedriickter <Strg>-
arate aus . .
Kelle Siegied 02 Taste). Klicken Sie dann auf den Button
Kuchen Helga oo? .
Lampe Lud?«llg 7834 <LOSChen>
Laudewig M artina aos
ot e = Vor der endgiiltigen Léschung werden Sie in
Daeriha 0o %% einer Sicherheitsabfrage aufgefordert, die
Panther Paul 8300 . eyt
Pau Hermann m2 Loéschung zu bestatigen.
Rost Richard 8432
Snrrlns Simsi ARTTT |
>.
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2.1.1.7 Suchen

Mdochten Sie einen Datensatz suchen, klicken Sie auf E) TN

I m Suchfenster w2hl
Suche in Feld Name v i n Fel dn zuer st da
nach B La gesucht werden soll. Es stehen alle Felder
des Erfassungsfensters zur Auswahl.
© Teilwortsuche Darunter erfassen Sie den Suchbegriff wie
O Exakte Suche z. B. einen Teil des gesuchten Namens.

Wahlen Sie Teilwort- oder exakte Suche.

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

Stammdaten Aufbau - Teilwortsuche nach ‘La’in ‘Name" ergab 3 Treffer.

Mitarbeiter (35)

Miterbeiter | Stellen | Beschreibung | wolim Momp. | Autgaben

Das Suchergebnis wird in der
mittleren Auswahl angezeigt.

Mame W orname
Cehula Bernd Mame Cebula Per
Lampe: Luclwig . . .
Laudowig  Werinn R B ¥ Sie offnen einen der gefundenen
o ~ Datensétze, in dem Sie diesen in
Strafe “ellchermwver & An der AUSWB.hI ankIICken.
Ol . 70810 |Vorstadt Eirr
Suche nFeld [* Ao :““ T 2: SchlieBen Sie das Suchfenster,
”"‘TT“"” h * = F .. werden wieder alle Datensatze
(@ Teiwortsuche -uE en = = angeze|gt
(O Exakte Suche , - =
2.1.1.8 Ersetzen
Wahlen Sie zuerst das Feld, in dem
suwheinfad  [Amesehet M gesucht werden soll. Im mittleren Feld
nach Begilf — [Valeet erfassen Sie den Suchbegriff, darunter
Eietzenduch |00 den neuen Begriff, mit dem der Such-
©Telwonsuche O Exakts Suche begriff ersetzt werden soll.

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

e ALF-Orga =[]
: Datel Bestbeten Stammdsten Zuordnungen Auswertung Optionen Extras Hife
Stammdaten Aufbau 4
ik Stammdaten | Stellen (36) Mitarbeiter | Stellen | Beschreibung | Vol aomp. | Aufgaben
243, Zuordrungen Stellen-fr. Stellenbezeichnun |||
2] Auswertung 10.00.00.00 Vorstand Stellen-hr. 10.00.00.00 Freiteld (Maus-Klick)
10.00.00.10 Vorstandssekretar
[T Listengenerator 10.00.0011 Sekretérin Stellenbezeichnung  Vaorstand Passivgeschaft Freifeld (Maus-Klick)
Orgari i
&k Drgarigramme 10.00.00.20 Innenrevision Stellng Vorstand Freiteld (Waus-Klick)
""""" 10.00.00.30 Marketinoleter
S umau 10000031 Marketingmitarhet Abtsilung vorstand Freifeld (Maus-Kiick)
10.00.00.33 Azubi Marketing Bersich vorstand Fassivgeschit Freitel] ciaus-Hlick)
@ GVP Vorstand 10.10.00.00 Rechnungswesen
01040 00 unbarer Zahiungs vorstand (GVP) [V Freifeld (Maus-Kiick)
§ Ablauf 10.10.1010 Datenerfassung Telefon-hr. intern 20 Letzte Anderung
10.1040.12 Datenerfassung
3 Fac s anforderung 10.10.20.00 Homebanking-Ber
11111111 Teststelle
L, ot rseniussel 20.00.00.00 Vorstand Aktivges
20.10.00.00 Hreditgeschaft
» ||20.10.02.00 Baufi-Berater
20.1010.00 Kreditsachbearhei
Stellen | Mitarbeiter [=] [z0101001 Azubi Kredit
+-10.00.00.00 ¢/ Vorstand Passiv.. |a | 20101040 Hasse
% 10000010 / Yorstandssekret 20101041 \asss
G+ 10.00.00.11 / Sekretaiin 20.10.10.20 Folgebearbeiung
#+10.00.00.20 ¢ Innenrevision 20.10.11.00 Kreditsachbearbei
#-10.00.00.30 / Marketingleiter : Info 2u Stellen-Nr. 10.00.00.00; Eine bestehende Zuardnung
5 10.00.00.31 J Marketingritarb 20.20.00.00 AnlageberatungD
-10.00.00.33 / Azubi Marketing 20.20.01.00 Abtsiungsleiter K PersanatMr Stellen-nhaber wfohnort
% 10.10.00.00 / Rechnungswesen 20.20.02.00 Arlageberster - 8300 Panther, Paul Pauldort
#-10.10.10.00 # unbarer Zahlung 20.20.02.01 Azubi Anlageberat
#10.10.10.10 / D atenerfassung 20.20.03.00 Anlageberster
o ]‘g 18 ;g ;s ’:‘Djte”agasi”“ga 20.20,10.00 Kundenservice |
* omebanking: 20.2010.01 Azubi Kundensery
B-11111111 / Teststelle : < 5
® 20,00.00.00 / Vorstand Aktivge, [ | |2%-2011.00 Hundenssrvice | [y
] heu | @ speichern | (5] Kopieren | 3 Loschen - | |2 Suchen | @3 Ersetzen | [T] Navi ~

Klicken Sie im Bereich AStellenfi auf ei
wahl, werden die dazugehérigen Daten rechts im Erfassungsfenster angezeigt.
Die folgenden Funktionen wurden in 2.1.1. Mitarbeiter schon ausfihrlich erlau-
tert: Auswahl Datensatz, Neu erfassen, Bearbeiten, Léschen, Suchen, Ersetzen.

2.1.2.1 Besonderheiten

ImFenster AStellenh
Freifelder zur Verfligung.

Freifeld dndern

Bitte geben den neuen Text ein

Klicken Sie auf die Bezeichnung
ech || AFEr e feld | ¢ MpES  wi
Fenster zur Erfassung einer belie-

Freifeld (M aus-Klick bigen Feldbezeichnung geoffnet.

Bitte beachten Sie: Die gewahlte Feldbezeichnung gilt fir alle Datensatze.
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Stellennummer-Systematik L I m F Stblkén—NAﬁ g | b t
e e ~ . TE.XX Icon zur Auswahl der Stellennum-
Cowwwy ~ E.EL.E.X " ¥H.EL.EL. KX mem_SyStematlk'

- CX.%.%.%. ¢ ¥E.TL.TE.XL. . . . =

. AHRER i i i i i i . X X X Z X ., | Kiicken Sie auf dieses Icon .

REEEER D SR A wird das Fenster geoffnet, in dem

[ Kein Spstem [ Abbrechen ] [ Ok ] S|e d|e SyStema'[Ik fur Ihl’e Ste”en'
nummern wahlen.

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

Folgende Systematiken stehen fir die Erfassung lhrer Stellennummern zur Wahl:

Bezeichnung st sstiEllen - i Beispielzuordnung
-fen /Stufe* nung
XXX 10 ohne
Vorstand: 10.00.00
XXX 3 10 mit Punkt  Abteilungsleiter: 10.10.00
Sachbearbeiter: 10.10.10
XX XX XX 100 mit Punkt
KHRXX 10 el Vorstand: 10.00.00.00
. Bereichsleiter: 10.10.00.00
XKXX 4 - IS Abteilungsleiter:  10.10.10.00
XXX XXX 100 mit Punkt Sachbearbeiter: 10.10.10.10
XXXXX 10 ohne Vorstand: 10.00.00.00.00
Bereichsleiter: 10.10.00.00.00
XXX XX 5 10 mit Punkt  Abteilungsleiter: 10.10.10.00.00
Teamleiter: 10.10.10.10.00
XXXX XX XX XX 100 mit Punkt  Sachbearbeiter: 10.10.10.10.10
Vorstand: 10.00.00.00.00.00
KRXHXX 2 Sl Bereichsleiter:  10.10.00.00.00.00
: Hauptabt.leiter:  10.10.10.00.00.00
XXXXKX S 1° MItPUNKt  \teilungsleiter:  10.10.10.10.00.00
. Teamleiter: 10.10.10.10.10.00
RRIGIOLIRITIK 100 mitPunkt o nphearbeiter:  10.10.10.10.10.10
kein System frei  frei frei Freie Nummern: 111.1234.101010
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* Bei 1-stelliger Systematik sind pro Hierarchieebene 10 Stellen (Ziffern O bis 9), bei
2-stelliger Systematik 100 Stellen (Ziffern 0 bis 99) darstellbar.

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

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

Ist das Hakchen im Feld Yerstand(GVF) ¥ gecetzt wird diese Stelle in den

Geschéftsverteilungsplan fur den Vorstand (GVP) tbernommen.

Die Erstellung und Pflege eines Geschaftsverteilungsplans fir den Vorstand
ist nur mit Modul G i GVP mdglich. Mehr Infos zum Modul finden Sie im
entsprechenden Kapitel dieses Handbuchs und unter www.alfag.de/orga.

2.1.2.2 Kopieren

5 Kopieren von Stellen (=] Im Kopierfenster
Stellen-Nr. Stellenbezeichnung. Stellung ~ F.apie won Mr. Slnd h Ier d Ie . Zu
10.00.00.00 Vorstand Passivgeschalt Yorstand : s
10.00.00.10 Vorstandssekretariat Gruppenleiterin SRR £ OrdnunngereIChe
10000011 Sekretdrin Sekretdrin i
}g gg gg gg L;‘”Ek”'?‘”s‘in{' I[;’menrav‘is?r Zuordnungan mitkapieren [ €inze I n an- bZW'

arketingleiter ruppeneiter =
10.00.00.31 Marketingmitarbeiter Mitarbeiter Urnfang abW&h I bar . ISt d as
10.00.00.33 Azubi Marketing Azubi H .. k h t t
10.10.00.00 Rechrungswesen Bereichsleiter W Istiiberstellt mitkopieren n Z
10.10.10.00 unbarer Zshlungsverkehr Sachbearbeiterin % —_— a C e gese '
10101010 Datenerfassung Diatenerfasserin v st unterstellt mitkopieren 1 1
10101012 Diatenerfassung Datenerfazserin [V ettt mitkopisren erd der BereICh
10.10.20.00 Homebarking-Berater Berater H k H
11111111 Teststelle Test W wid vertreten mitkopieren m It Oplert.
20.00.00.00 Vorstand Akbivgeschaft Warstand ¥ Stellanbeschieibung mitkopisrsn
2010.00.00 Kreditgeschaft Bersichsleiter B
20.10.02.00 Baufi-Berater Berater ¥ Vollm, /K.omp. mitkopieren M h I f
20.10.10.00 Kreditsachbearbeitung Kreditsachbearbeiter L
20101001 Azubi Kredit Aaubi ' Aufgaben mitkopieren enr Intos zum
201010.10 Kasse Kassierer ¥ Ablauf mitkopisren H H
201010.01 Kasse Kassierer . ) o Kopleren flnden
20.10.10.20 Folgebearbeitung Kundenberaterin W Asbeitsanweisung mitkopieren .
20.10.11.00 Kreditsachbearbeitung Kreditsachbearbeiter [V Arfardeningen mitkopieren S | e u nte r 2 . 1 . l . 5 .
20.20.00.00 AnlageberatungDierstl...  Bersichsleiterin . -
20.20.01.00 Abteilungsleiter Kundens...  Abteilungsleiter W F und C mitkapizren KO Q | e re n
20.20.02.00 Anlageberater Berater ¥ Information mitkapicren -
20.20.02.01 Azubi Anlageberater Azubi P
20.20.03.00 Anlageberater Berater W Schiussel mitkopieren
20.20.10.00 Kundenzervice | Gruppenleiter
20.2010.01 Azubi Kundenservice | Azubi Kundenberaterin
20.2011.00 Kundenservice | Kundenberaterin -
20.20.20.00 Kundenservice |l Gruppenleiter v 0K ] [ Schlieften ]

1B
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2.1.3 Beschreibung

aw ALF-Orga =]

i Datel Bearbsitsn Stammdaten Zuordnungen Auswertung Optiomen Extras Hife

Stammdaten Aufbau 4
ik Stammdaten [ ety Mitarbstter | Stellen | Beschrelbung | volim Komp. | Aufgaben
_a Zurdnungen Baustein- Titel
) Auswetung Geno_0.07]  Compliance-Beauftragter Baustein . Geno_0.07
o L . Geno_0.08  Geldwéschebeauftragter
stengensraor Geno_0.09  Sicherhetsheauftragter Titel Compliance-Beauttragter
ah Dnganigramm Geno_0.10  Datenschutzbeauttracter Test Ziele .
5 = Geno_1.02 Hundenbetreuer & Kunden
@@ Aufbau 2:30;35.11; IA’E:ISW: <tendssehretarial Die Stelle werfolgt das Ziel, samtliche Yerstdile gegen
-1 uster vorstandsaskretars insiderrechtiiche Bestimmungen gemal Werpapiethandelsgesetz
& GVP Vorstand STB_3.STH  Muster Organisation (VpHIS) zu verhindem
STEL4.STE  Muster Persoralverwattung
§ Ablauf STB_SSTE  Muster EDV Dabei ist insbesondere die Einhaltung aller freiwilligen, gesetzlich oder
STBA_1.5TB Vorstandssekretariat aufsichtsrechtlich vorgeschriebenen vertrauensbildenden Manahmen
4k Fac s anforderung STEN_6.5TB  Innenrevision sicherzustellen, um so eine hihere Transparenz und Kontrollierbarkeit
STB1_7.STH  WerbungMarketing zu emreichen und Insiderhandel zu verhindem.
QV Info i Schiissel STE2_1.5TB  Leftung Kreditgeschitt
STB2_4.5TB  Leiter Marktfolashereich Aktivaes: [
® ||sTB2_5.5TB  Kreditsachbearbetung Letzte Anderuny

STE3_1.5TB  Leiter Passivhereich und Kundenv

Stellen | Mitarbeiter |Z| STH3 4.5TH  Kundenbedienung

+-10.00.00.00 / Vorstand Passiv. | A || |STE3_5.5TB  Hasse

% 10000010 / Worstandssskrst STRA_B STB  Hundenberatung

G+ 10.00.00.11 / Sekretaiin STB4_1.5TB  Leftung Betrishshersich (incl. Cant

®10.00.00.20/ Innenreision STBS_1.5TB  Geschéftsstellenbetreuuny

#-70.00.00.30 / Marketinglziter = Info 2u Baustein-Ni. Geno_0.07; Keine Zuordnung
5 10.00.00.31 J Marketingritarb STBE_1.5T8  LetungWarengeschéft

+-10.00.00.33 / Azubi Marketing STBE_2.5TA  Warensachbearbsitung Stellen-Nr. Stellen-nhaber Stellen-Bezeichrung Abteiung
- 10.10.00.00 / Rechnungswesen

#-10.10.10.00 ¢ unbarer Zahlung.

#10.10.10.10 / D atenerfassung

#-10.10.10.12 / D atenerfassung

10.10.20.00 / Homebanking-8

B-11111111 / Teststelle

# 20.00.00.00 / Varstand Aktivge.. [w || ] bl

] heu | @ speichern | (5] Kopieren | 3 Loschen - | |2 Suchen | @3 Ersetzen | [T] Navi ~

Klicken Sie im Bereich ABeschreibungh
Auswahl, werden die dazugehorigen Daten rechts im Erfassungsfenster ange-
zeigt. Die folgenden Funktionen wurden in 2.1.1. Mitarbeiter schon ausfihrlich
erlautert: Auswahl Datensatz, Neu erfassen, Bearbeiten, Kopieren, Ldschen,
Suchen, Ersetzen.

Alle Genossenschaftsbanken erhalten mit der Basis-Version ALF-ORGA ca.
50 Stellenbeschreibungs-Textbausteine.

Die zusatzlichen 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.

a u


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

ALF AG, Leingarten, Handbuch ALF-ORGA Basis-Version & Module

2.1.3.1 Besonderheiten

Den Stellenbeschreibungstext erfassen und bearbeiten Sie in einem speziellen
Textfeld.

Text Ziele Klicken Sie auf das Icon im
Feld Text, wird das Textfeld
Die Stelle verolgt das Ziel, samtliche Verstile  gedffnet:

55 Stellenbeschreibung g@
(Blz v|[E]==:=]10 7 A 4 -

Ziele

Die Stelle verfolgt das Ziel, sdmtliche Verstdlle gegen insiderrechtliche Bestimmungen gemai
Wernpapierhandelsgesetz (WpHG) zu verhindern.

Dabei ist insbesondere die Einhaltung aller freiwilligen, gesetzlich oder aufsichtsrechtlich vargeschriebenen

vertrauenshildenden Malinahmen sicherzustellen, um so eine hihere Transparenz und Kantraollierbarkeit zu
erreichen und Insiderhandel zu werhindern.

Stellenspezifische Flhrungsaufgaben (strategische Komponente)

Mit der Stelle sind keine besonderen Fihrungsaufgaben verbunden.

Hauptaufgaben {(operative Komponente)

Transaktionskontrolle

Fihrt laufende Kantrallen bzgl. der Mitarbeitergeschafte durch und genehmigt Mitarbeitergeschafte
(Einzelgeschafte, Konten, Vollmachten).

Kontrolliert sdmtliche Handelstatigkeiten.

Darf keine Tatigkeiten im YWertpapierhandel oder in der Anlageberatung wahmehmen, die (ber reine
Kontrolltatigkeiten hinausgehen.

Durchsetzuna des Verbots des Insiderhandels

| Abbiechen ] | 0K ]

Hier stehen einfache Formatierungen zur Verfugung: fett, kursiv, unterstrichen,
linksbiindig, zentriert, rechtsbiindig, Aufz&hlung, SchriftgréRe, Schriftart und
Schriftfarbe.
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2.1.4 Vollmachten/Kompetenzen

aw ALF-Orga =]

i Datel Bearbsitsn Stammdaten Zuordnungen Auswertung Optiomen Extras Hife

Stammdaten Aufbau 4
4 Stammdaten [ el G Mtarbeiter | Stellen | Beschreloung | Volim.bMomp. | Aufgaben
23, Zuordrungen YT 1G]
2) Auswertung 001 Prokura VRN 7
002 Handlungsvwollimacht
[T Listengenerator 0z Grundbuchvolimacht Titel Konditionen Aktivgeschift 77 %-Punkte
rgsri
b Orgsriramm 008 “olmact fir Banke Text Berechtigung, vom Etfektivzinssatz im Aktivgeschatt bis maximal u dem o.g. Wert
""""" 007 Depotvallmactt abzuvveichen. Die Yollmacht ist streng restriktiv und nur in begrindeten
_‘:'_ T 0o Quittungsvalimacht Ausnahmefallen anzuwenden.
L Konditionen
& GVP Vorstand 020 Sachaufwandsvolima
030 Disposttionskrecte:
§ Ablauf 041 Firmenkredt-Hortak Fm—
042 Firmenkrecit - blanko
4k Fac i Anforderung D50 Sonstige Kontolkerz Letzte Anderung
051 Hredituberschreitung
&L, nfosenlussel 12;12 ;:iss‘p':; z‘; .
® ||333 Test 77 %
444 Beispiel 77 %
Stellen | bitsrbeiter [2] |esa Testvolmacht 77 EU
#-10.00.00.00 / Vorstand Passiv.. |
#10.00.0010 / Worstandssekist
#-10.00.00.11 / Sekretarin
#70.00.00.20 ¢ Innenrevision
#-70.00.00.30 / Marketinglziter Info 2u/K-N 017 5 bestehende Zuordnungen
#10.00.00.31 / Marketingmitarh
- 10.00.00.33 / Azubi Marketing Stellen-Nr. Slellen—lnhab.el StellerBez. ) Kiirzel Platzhalter
- 10.10.00.00 / Rechnungswesen 20.00.00.00 Keller, Siegfried Worstand Aklivge... K 1.0
10101000 ¢ unharer Zahlung 20100000 Trost, Wollgang  Kreditgeschift % 050
10101010 / D atenerfassung 20,10.02.00 Frel, Fiitz BaufiBerater % 050
+-10.10.1012 / D stererfassung 20.20.11.00 Kundenservice | x 10
£10.10.2000 / Homebanking 200202000 Muster, Max Kundenservice Il X 10
#-11.11.11.17 4 Teststalle
# 20.00.00.00 ¢ ‘orstand Aktivge. |+ |

] heu | @ speichern | (5] Kopieren | 3 Loschen - | |2 Suchen | @3 Ersetzen | [T] Navi ~

Klicken Sie im Bereich AVol |l m. / Ko mahl
werden die dazugehdrigen Daten im Erfassungsfenster angezeigt. Die folgen-
den Funktionen wurden in 2.1.1. Mitarbeiter schon ausfiihrlich erlautert: Aus-
wahl, Neu erfassen, Bearbeiten, Kopieren, Loschen, 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 moglich Platzhalter zu
erfassen. In den Erfassungsfeldern Titel oder Text erfassen Sie daflr zwei
Fragezeichen ?? direkt hintereinander. Diese werden in der Zuordnung jeweils
durch einen stellen- bzw. mitarbeiterspezifischen Wert ersetzt. Deshalb ist es
sinnvol I, nach den Fragezei ctPERRdAIL e

f

Ei

au
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2.15

Aufgaben

an ALF-Orga

B0[=15%

i Datei Bearbeiten Stammdaten

Zuordnungen  Auswertung Optiomen  Extras Hife

i Stammdaten

2 Zuardnungen
B Auswertung
[T] Listengensratar
& Dngarigrammm

=
ag Autbau

& GVP Vorstand

§ Ablauf

4k Fac s anforderung

Al
£ Info Sehlissel

Stellen | Mitarbsiter

10.00.00.00 ¢ Vorstand Passiv.
10.00.00.10 / Yarstandssekret
10.00.0011 / Sekretarin
70.00.00.20 ¢ Innenrevision
10.00.00.30 / Marketingleiter
10.00.00.31 / Marketingmitarh
10.00.00.32 / Azubi Marketing
10.10.00.00 / Rechnungswesen
10.10.10.00 ¢ unbarer Zahlung
10.10.10.10 / D atenerfassung
1010.1012 / D atenerfassung
10.10.20.00 / Homehanking-B
11111111 / Teststelle
20.00.00.00 ¢ Yorstand Aktivge.

o e e s e e

Stammdaten Aufbau

Aufgaben (290)

Aufoaben-hr. Titel  Text -~
0103 FUHRUNG, EN
0104 PLANUNG, OR
0105 INFORMATICN
0106 MITARBEIT IN

02 COMTROLL
0z2m ALLGEMEINE C
0202 STRATEGISCH
0203 OPERATIVES C
0207 Kredit im qualifiziertsn
020702 Wiorbereftung Ku
02070202 - Kundertermin
02070204 - Bestehendes K
02070206 - Anfordern von
020704 Durchiihiung kK
02070402 - Hundengespra
02070404 - Betrichshesicht
020708 Analyse der wirt
02070802 - Durehfihrung o
02070804 - Bilanzbeurteily
02070606 - Beurteilung der
02070608 - Erstellung Kred
020708 Kreditartrag erst
02070802 - Erstellung Kred
02070804 - Kalkulation der
020710 Ausfilhrung der
02071002 - Inbet Kreditart
02071004 - Pritfung und B
02071006 - Erstellung der
02071008 - Erstellung Kred
02071010 - Genshmigung ! [y

Mitarbeiter | Stellen | Bsschraibung | Valm domp. | Aufsben
Autyaben-hr. 0207
Titel Kreditgewahrung und Bearbeitungskontralle
Text im gualifizierten Kr &t (Firmen- und Pri einschl.
Uiber zishungsgenehmigung)
Letzte Anderung
Info 2u dufgaben-Nr. 0207: 13 bestehende Zuordnungen
Stellen-Nr. StellerrInhaber StellenBez Klirzel fa
20.00.00.00 Keller, Siegfried Worstand Aktivgeschaft i
20.10.10.00 wimmer, Alois Kreditsachbearbeitung ®
201010.01 Do, Doris Azubi Kredit i
20.1010.20 Gigschle, Ulike Falgebearbeitung ®
2010.11.00 Lampe, Ludwig Kreditsachbearbeitung X
20.20.00.00 MNerv, Mora Anlageberatung/Dienstl.. %
20.20.02.00 Zeisig, Zora Anlageberater X ha

] heu | @ speichern | (5] Kopieren | 3 Loschen - | |2 Suchen | @3 Ersetzen | [T] Navi ~

KI i

cken

Si e i

m Ber ei

ch

werden die dazugehdrigen Daten im Erfassungsfenster angezeigt. Die folgen-
den Funktionen wurden in in 2.1.1. Mitarbeiter schon ausfiihrlich erlautert: Aus-
wahl, Neu erfassen, Bearbeiten, Kopieren, Léschen, Suchen, Ersetzen.

Alle Genossenschaftsbanken erhalten mit der Basis-Version ALF-ORGA ca.
1.500 Textbausteine zu den Aufgaben.

Die zuséatzlichen Aufgaben aus den Funktionen & Competencies des BVR

erhalten Genossenschaftsbanken mit dem Modul C 7

F&C. Mehr Infos zum

Modul finden Sie im entsprechenden Kapitel und unter www.alfag.de/orga.

A A u fzgyia thee AuBwahh u f
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2.2 Zuordnungen

Zur Zuordnung der erfassten Datensatze zueinander wahlen Sie im Datei-Menu
den Menldpunkt AZuordnungenfiA/ AAuf baufi oder w?a hl
Bereich in der Bereichsauswahl (siehe Auswahl im Bild).

i ALF-Orga =]
: Datel Bearbeiten Stammdaten Zuordnungen Auswertung Optionen Extras Hife
Zuordnungen Aufbau -k
B Stanmdaten Stellen (38) ¢ Miterbetier (35) | Stelivertretung | Hierarchie | Beschreiung | velm.tomp. | al <>
_J4 Zuerdnungen | Stellen-hr Stellen ohne Zuordnung [ ||| Name Mitarbeiter ohne Zuordrung [
H Auswertung Stellen-Nr. Stellen-Bezeichnung Stelung i Name PersonalNr. Wohnort £
[T] Listengenerator 10.00.00.00 WVorstand Passivgeschalt Worstand Beispiel, Berta 444 Breispielort
. 10.00.00.10 Vorstandssekretariat Gruppenleiterin Cebula, Bernd 004 Vorstadt
% Orgarigrarm 10.00.00.11 Sekietéiin Sekretain Chiist, Clara EE6 Clarastach
""""" 10.00.00.20 Inrenrevision Innenrevisor Dema, Doris 1234
=2 Autha 10000030 Marketinglsiter Gruppenleiter Do, Doris 7777 Dl
10.00.00.31 Marketingmitarbeiter Mitarbeiter Diimmel, Markus oo WVorstadt
10.00.00.33 Azubi Marketing Azubi Enwin, Emil 888 Estadt
@ SUbgvorstand 10.10.00.00 Rechnungswesen Bereichsleiter Euckner, Lena fuic] Testen
10.010.00 unbarer Zahlungsverketr Sachbearbaiterin Frei, Fritz B365 Freidort
§ Ablauf 10101010 Datenerfassung Datenerasserin Gans, Gustay 43434 Ganz nah
mnan1nz Datenerfagsung Datenertasserin Gieschle, Ulike mz2 Testen
10.10.20.00 Hamebanking-Berater Berater Hirapel, Heinz fejsie] Hastadt
O pac thnfarderung 111111 Teststelle Test Hussel, Imgard [UiE] Testen
20.00.00.00 Vorstand Aktivgeschaft Warstand Ida, Ingeborg 2578 Irgendwo
2, Info /Schiiissel 20.10.00.00 Kreditgeschait Bereichsleiter Karate. Klaus 76775 Klausdort
20100200 Baufi-Berater Berater Keller, Siegfried ooz Testen
» || 20101000 Kreditsachbearbeitung Kreditsachbearbeiter Kuchen, Helga o7 WVorstadt
= 20001001 Azubi Kredit Azubi Lampe, Ludwig 7834 Lustigort
20101010 Kasse Kassierar Laudewig, Martina Juli:] Testen
Stell e
elen |ilatbeiey [ Do v Kassierer || Histial Hubert 014 Testen v
5 10000000 / Vorstand Pasaiv., | [ 7= S : 51 | == = : N
#10.00.0010 / Worstandssekret...
: 18 gggg;n :,‘ Is;l::::s;m Heine Auswahl getrafien Warhandene Zuardnungen anzeigen V]
+-10.00.00.30 / M arketingleiter
#10.00.00.31 / Marketingmitarh
#1-10.00.00.33 / Azubi Marketing
#10.10.00.00 / Rechnungswesan
#-10.10.10.00 ¢ unbarer Zahlung.
#10.10.10.10 / D atenerfazsung
#-10.10.10.12 / Datenerfassung
#10.10.20,00 / Homebanking-B
11111117 / Teststelle
#- 20.00.00.00 / Vorstand Aklivge. |»
il | [T] mavi ~

I m Bereich AStammdat en Hksoallederfassteg Stallén. s e h e
Diesen Stellen ordnen Sie die Daten zu, die im rechten Bereich dargestellt werden.

Uber die Ordnerlaschen erreichen Sierechtsdi e Ber ei che Awdire- ar be
tungfi, AHierarchiefi, ABestenhesfibundiAAAVQg!

Diese sind in den folgenden Kapiteln néher beschrieben.

Wabhlen Sie links oder rechts einen beliebigen Datensatz an, sehen Sie im unteren
Bereich des Fensters die fur diesen Datensatz bereits vorhandenen Zuordnungen.

1
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2.2.1 Mitarbeiter
Hier ordnen Sie den einzelnen Stellen die jeweiligen Mitarbeiter zu. Ist das Hak-
chen vor AStellen ohne Zuordnungfi geset
die keine Zuordnung haben.

2.2.1.1 Neu zuordnen

i ALF-Orga M=%
i Datei Bearbeiten Stammdaten Zuordnungen Auswertung Cptionen Extras Hife
Zuordnungen Aufbau =k
1 Stammdaten Stellen (36) Stellveriretung | Hierarchie | Beschreibung | Vollm iomp. | Aufgaben £]r
], Zuardnungen | Stellen-Hr Stellen ohne Zuordnung [ ||| Name Mitarbeiter ohe Zuordnung [
B Auswertung Stellen-Nr. Stellen-Bezsichnung Stellung i Narme Personalhr. Wohnort £
[T] Listengenerator 10.00.00.00 WVorstand Passivgeschalt Warstand Eeller, Sieafried o2 Testen
. 10.00.00.10 WVorstandssekretariat Grupperleiterin Kuchen, Helga o7 WVorstadt
& Orgarigramm 10.0000.11 Sekrstaiin Sekretaiin Lampe, Ludwig 7894 Lustigort
""""" 10.00.00.20 Innenrevision Inneruevisor Laudewig, Martina ooe Testen
_D_ Aufbau 10.00.00.30 Marketingleiter Grupperziter Mistral, Hubert o014 Testen
10.00.00.31 Marketingmitarbeiter Mitarbeiter Huster, Max B3 Musterstadt
@ 10.00.00.33 Azubi Marketing Azubi MNerv, Mora E755 Nemvenhausen
CUbgvorstand 10100000 Rischrurgsmesen Bersichaleiter Dderthal, Oda 2678 Dberstadt
10.10.10.00 unbarer Zahlungsverkehr Sachbearbeiterin Panther, Paul 8300 Pauldorf
§ Ablauf 10101010 Datensrfassung Datenerassarin Paul, Hermann 012 Vieleitsthausen
10101012 Datenerfassung Datenerfasserin Ruost, Richard 2432 Rostig
10.10.20.00 Homebanking-Berater Berater Sorglos, Susi 3777 Sorgentrei
3 Facianforderung 111111 Teststelle Test Test, Thea 123 Teststadt
20.00.00.00 Yorstand Aktivgeschaft Worstand Traurig. Tina 234455 Tranerreich
& nfo i schlissel 20100000 Kreditgeschift Bersichleiter Trost, Walgara ilic] Musterhausen
2070.02.00 Baufi-Berater Berater WVogel, Vera 4672 Vielweiterhausen
» || 20101000 Kreditsachbearbeitung Kreditsachbearbeiter “wimmer, Alois 006 Testen
T 201010.m Azubi Kredit Azubi Winter, Rudi 015 Leingarten
20101010 Kasse Kassierer Zeizig, Zora 333 Zstadt
Stells 9.
clen |Mitabaloy [&] Bt ree Kassieter || Zimmerer, Doris o Testen v
#-10.00.00.00 / Vorstand Passiv.. | & P — = 5 < S
# 10.00.00.10 / Worstandssekret
: 18 gg gg ;10 ; Is;l;'::s;mn Mitarbeiter Parther, Paul: keine Zuordnung auf Stellen Vorhandene Zuordnungen anzeigen[7]
#-10.00.00.30 / Marketinglsitsr Stellen-hr Dame Stellen-Bezsichnung Fersonal-Nr
#-10.00.00.31 / Marketingmitarh
#-10.00.00.33 / Azubi Marketing
#10.10.00.00 / Rechhungswesen
#-10.10.10.00 ¢ unbarer Zahlung.
#10.10.10.10/ Datenerfassung
#-10.10.10.12 / Datenerfassung
#10.10.20.00 / Homebanking-B
111111171 / Teststelle < ~
# 20.00.00.00 ¢ ‘orstand Aktivge. |+ |
i o Zuordnen Bearbeten | | Metric - Fopieren | [T] mavi ~

Wahlen Sie links die Stelle und rechts den Mitarbeiter, den Sie zuordnen moch-
ten. Klicken Sie dann auf den Button . & Zuardnen

1L Neue Zuordnung erstellen {Stellen auf Mitarbeiter) g@-‘ Das ZuordnungSfenS'

SE-Nr. stellenbezeichnung Kiirzel | Pers.-Nr. Name, Yorname tel’ WII’d geOffnet Be'
»/10.00.00.00  Worstand Passivgeschaft &900 Panther, Paul stétigen Sie die Zu-
ordnung mit <Spei-
chern> und <Schlie-
Speichem und schiisben | | Speichem | [ Zelenttemen | [ schieren | | [3€N>.
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Als Zuordnungskirzel wird in der Zuordnung der Mitarbeiter auf die Stellen im-
mer automatisch das X gesetzt. Dies ist in diesem Bereich nicht anderbar.

e ALF-Orga =]
i Datel Bearbeten Stammdaten Zuordrungen  Auswertung Optioren  Extras Hife
Zuordnungen Aufbau =k
& Stammdaten Stellen (35) Stellvertretung | Hierarchie | Beschreioung | Volm.Komp. | Aufgaben <] »
), Zuordrungen | Stellen-hr Stellen ohne Zuordnung [ ] || | Mame Mitarbeiter ohne Zuordnung [
B Auswertung Stellen-Nr. Stellen-Bezsichnung Stellung ~ Marme Personal-hr. “Wohnort -
m Listengenerator 10.00.00.00 Vorstand Passivgeschaft Worstand Keller, Siegfried ooz Testen
. 10.00.00.10 WVorstandssekretariat Grupperleiterin Kuchen, Helga o7 WVorstadt
i Drgerigramm 10.00.00.11 Sekretarin Sekretarin Lampe, Ludwig 7834 Lustigort
""""" 10.00.00.20 Innenrevision Inneruevisor Laudewig, Martina Juli:] Testen
o Aumbau 10.00.00.30 Marketingleiter Gruppenleiter Mistral, Hubert 074 Testen
10.00.00.31 Marketingritarbeiter Mitarbeiter Muster, Max B3 Musterstadt
& 10.00.00.33 Azubi Marketing Azubi Nerv, Nora E75G Nervenhausen
GVP Vorstand 10.10.00.00 Rechnungswesan Bersichslsiter Odenthal, Oda 2678 Oberstadt
1010.10.00 unbarer Zahlungsverkehr Sachbearbeiterin Panther, Paul 8500 Pauldorf
§ Ablauf 101010.10 Datenerfassung Datenertasserin Paul, Hermann oz Viehweiterhausen
1n1niniz Datenerfassung Datenerfasserin Rost, Richard 8432 Rostig
10.10.20.00 Homebanking Berater Berater Sorglos, Susi T Sorgentrei
4k Fac s anforderung 11111111 Teststells Test Test, Thea 123 Teststat
20.00,00.00 WVorstand Aktivgeschaft Worstand Traurg, Tina 234455 Trdnenreich
&%, Info Senlissel 20.10.00.00 Kreditgeschaft Bereichslsiter Trost, Wolfgang [ Musterhausen
20,10.02.00 Baufi-Berater Berater WVogel, Vera 4672 Vielweiterhausen
» 20.10.10.00 Kreditzachbearbeitung Kreditsachbearbeiter “wimmer, Alois o0s Testen
T 2010.10.m Azubi Kredit Azubi “Winter, Rudi 015 Leingarten
20001010 Kasse Kassierer Zeigig, Zora 332 Zstadt
Stell
slon | Mitatbeler ] St o Kassierst )| Zimmerer, Doris 011 Testen v
#-10.00.00.00 / Vorstand Passiv. | F3 = - - > < >
#-10.00.0010 / Yorstandssekist
: j\B BB BE ;EI :: F;'::::;mn Mitarbeiter Panther, Paul sine Zuordnung auf Stellen Vorhandens Zuordnungen anzsigen 7]
#-10.00.00.30 ) Marketingleiter Stellen-hir Mame Stellen-Bezeichnung Personal-Nr.
= 10.00.00.31 7 Marketingmiarb 10.00.00.00 Parther, Paul ‘orstand Passivgeschatt ga00
-10.00.00.32 / Azubi Marketing
- 10.10.00.00 / Rechnungswesen
#-10.10.10.00 ¢ unbarer Zahlung.
#10.10.10.10 / D atenerfassung
#-10.10.10.12 / D atenerfassung
# 10102000 / Homebanking-8
F 11111117 4 Teststelle = =
#-20.00.00.00 ¢ Yorstand Aklivge. |»
i of Zuordnen | ¢ Bearbeiten | | | [T] havi =

Wabhlen 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 moglich, einem Mitarbeiter mehrere
Stellen zuzuordnen. Diese Zuordnung kann fir jede Stelle einzeln oder ge-
meinsam erfolgen. Um mehrere Stellen zu markieren, verwenden Sie bitte die
<Strg>-Taste. Halten Sie diese Taste gedriickt und markieren Sie die ge-

wiinschten Stellen. Klicken Sie dann den Button % Zuardnen

Wichtig: In der Zuordnung der Mitarbeiter ist nur maglich, einem Mitarbeiter
mehrere Stellen zuzuordnen.
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2.2.1.3 Zuordnung l6schen

Um eine bestehende Zuordnung zu léschen, wahlen 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, wahlen Sie die gewiinschte aus. Klicken Sie dann auf (/ Bearbeten

o= ALF-Orga =JoEd
i Datei Bearbeiten Stammdaten Zuordnungen  Auswertung Optiomen Extras Hife
Zuordnungen Aufbau &
a Stammdaten Stellen (36) Stellvertretung | Hierarchie | Beschreibung | Vollm.Komp. | Aufgaben Sl
2}, Zuordrungen | Stellen-hr Stellen ohne Zuordnung [ ] || | Name Mitarbeiter ohne Zuordnung [
B Auswertung Stellen-Nr. Stellen-Bezeichhung Stedllung i Mame Personal-r. ‘wohnort £
m Listengenerator 10.00.00.00 Vorstand Passivgeschaft Worstand Keller, Siegfried ooz Testen
10.00.00.10 WVorstandssekretariat Grupperlsiterin Kuchen, Helga o7 WVorstadt
ok Orgerigrarm 10.00.00.11 Sekielain Sekretarin Lampe. Ludwig 7694 Lustigort
""""" 10.00.00.20 Innenrevision Inneruevisor Laudewig, Martina Juli:] Testen
&2 Aufhau 10.00.00.30 Marketingleiter Grupperleiter Mistial, Hubert 014 Testen
10.00.00.31 Manrketingritarbeiter Mitarbeiter Muster, Max B3 Musterstadt
& 10.00.00.33 Azubi Marketing Azubi Nerv, Nora E755 Nervenhausen
GVP Vorstand 10.10.00.00 Rechnungswesen Bereichsleiter Odenthal, 0da 2678 Dberstadt
1010.10.00 unbarer Zahlungsverkehr Sachbearbeiterin Panther, Paul 8300 Pauldorf
§ Ablauf 1010,10.10 Datenerfassung Datenerasserin Paul, Hermann 0z Viehweiterhausen
10101012 Datererfassung Datenerfasserin Rst, Richard 0432 Riostig
10.10.20.00 Homebanking Berater Berater Sorglos, Susi T Sorgentrei
ik rac s anforderung 11111111 Teststelle Test Test, Thea 123 Teststadt
- 20.00,00.00 Worstand Aktivgeschaft Worstand Traurg, Tina 234455 Trdnenreich
. Info i Schliissel 20.70.00.00 Kreditgeschaft Bereichsleiter Trost, Welfgang 005 Musterhausen
2010.02.00 Baufi-Berater Berater Vogel, Vera 4678 Vielweiterhausen
» 20.10.10.00 Freditzachbearbeitung Kreditsachbearbeiter “wimmer, Alois o0 Testen
T 201010.m Azubi Kredit Azubi “Wintes, Pudi 015 Leingarten
201010.10 Kasse Kassierer Zeisig, Zora ek Zstadt L
Stelen | iatbele lz‘ 20101011 Kasse Kassierer || Zmmerer, Doris o Testen v
#-10.00.00.00 / Vorstand Passiv. | 3 = - - 3 P >
# 10.00.00.10 / Worstandssekist.. [ | = - - -
#-10.00.00.17 # Sekretarin p A
- : v
5 10.00.00.20 / Innerevision Stellen-r . 10.00.00.00: eine Zuordnung aut Mitarbeier Worhandene Zuordrungen anzeigen 7]
10.00.00.30 / Marketingleiter Stellen-Nir Mame Stellen-Bezeichnung Personal-Nr.
= 10.00.00.31 7 Marketingmiarb Eliiusian] Barificr, Paui orstand Passhaeschan i
#-10.00.00.32 / Azubi Marketing
- 10.10.00.00 / Rechnungswesen
#-10.10.10.00 ¢ unbarer Zahlung.
#10.10.10.10 / D atenerfassung
#-1010.10.12 / D atenerfassung
#-10.10.20.00 / Homebanking-B
#1117/ Testatelle - r
5 20,00.00.00 / Vorstand Aktivge. [w | L% i
i of zuordnen | ¢ Bearbeten | | Matric - Hopieren | [T] Navi ~
55l Zuordnungen nachbearbeiten (Stellen auf Mitarbeiter) g@ Dle ZU IOSChende

e Zuordnung wird hier
angezeigt. Klicken
Sie auf <Ldschen>,
wird die angezeigte
Zuordnung ge-
Idscht. Die Daten
selbst bleiben aber
bestehen.

Loschen und schiiefen ] [Zuurdnung Iuschen] [ Schiiefen ]
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2.2.2 Stellvertretung

an ALF-Orga

B0[=15%

i Datei Bearbeiten Stammdaten

& Stammdaten

—J, Zuardnungen

B Auswertung
[T] Listengensratar
& Dngarigrammm

=
ag Autbau

& GVP Vorstand

§ Ablauf

4k Fac s anforderung

Al
£ Info Sehlissel

¥

Stellen | Mitarbsiter |Z|
#-10.00.00.00 / Vorstand Passiv.. |
10.00.00.10 / Yarstandssekret
10.00.0011 / Sekretarin

70.00.00.20 ¢ Innenrevision
10.00.00.30 / Marketingleiter
10.00.00.31 / Marketingmitarh
10.00.00.32 / Azubi Marketing
10.10.00.00 / Rechnungswesen
10.10.10.00 ¢ unbarer Zahlung
10.10.10.10 / D atenerfassung
1010.1012 / D atenerfassung
10.10.20.00 / Homehanking-B
11111111 / Teststelle

20.00.00.00 # Worstand Aktivge. |»

I e e e s e

Zuordnungen  Auswertung Optiomen  Extras Hife

Zuordnungen Liste links: Stelle vertritt - Liste rechts:

Stellen (35)

Stellen-Kr
Stellen-Nr. Stellen-Bezsichnung
10.00.00.00 Vorstand Passivgeschatt
10.00.00.10 WVorstandssekretariat
10.00.00.11 Sekretarin
10.00.00.20 Innenrevision
10.00.00.20 Marketingleiter
10.00.00.31 Marketingritarbeiter
10.00.00.33 Azubi Marketing
10.10.00.00 Rechnungswesen
10.1010.00 unbarer Zahlungsverkehr
10101010 Datenerfassung
1n1niniz Datenerfassung
10.10.20.00 Homebanking-Berater
1n Teststelle
20.00,00.00 WVorstand Aktivgeschaft
20.10.00.00 Kreditgeschaft
20,10.02.00 Baufi-Berater
20.10.10.00 Kreditsachbearbeitung
2010.10.m Azubi Kredit
2010010 Kasse
20101011 Kasse

<

Stellen ohne Zuordnung

Stellung
Worstand
Gruppenleiterin
Sekretarin
Innenrevisor
Gruppenleiter
Mitarbeiter
Azubi
Bersichsleiter
Sachbearbeiterin
Datenerfasserin
Datenerfasserin
Berater

Test

Worstand
Bersichsleiter
Berater
Kreditsachbe arbeiter
Azubi

FKassierer
Kassigrer

O

s

Stelle wird vertreten b
Mitarbeter (35) :

Stellen-hr

Stellen-Nr.
10.00.00.00
10.00.00.10
10.00.00.11
10.00.00.20
10.00.00.30
10.00.00.31
10.00.00.33
10.10.00.00
10.10.10.00
10.10.,10.10
10101012
10.10.20.00
nnin
20.00.00.00
20.10.00.00
20.10.02.00
20.10.10.00
201010.01
20.10,10.10
20101011

<

Hierarchis | Beschreibung | ol Aompl 4| »

Stellen ohne Stellvertretung [

Stellen-Bezeichnung Stellung -~
Worstand Passivgeschaft Worstand
Worstandssekretariat Gruppenleiterin

Sekretarin Sekretarin

Innenievision Innenievisor
Marketingleiter Grupperleiter
Marketingmitarbeiter Mitarbeiter

Azubi Marketing Azubi

Rechnungswesen Bersichsleiter

Sachbearbeiterin
Datenerfasserin

unbarer Zahlungsverkehr
Datenertassung
Datenerfassung Datenerfasserin
Homebanking-Berater Berater
Teststelle Test

Worstand Aktivgeschaft WYorstand

Kreditgeschaft Beareichsleiter
BaufiBerater Berater
Kreditsachbearbeitung Kreditsachbearbeiter
Azubi Kredit Azubi

Kasse Kassierer

Kasse Kassiersr v

»

Keine Auswahl getroffen

Worhandene Zuoidnungen anzeigen

| ) matriz ~ | [l Kopieren | [T] Mavi ~

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

2.2.2.1 Zuordnungskiirzel

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

St-Nr.

aul, Hermann

Stellenbezeichnung

Kiirzel

SE-Nr.

Stel

A = Ausfihrungsaufgaben
F = Flihrungsaufgaben
g = geqgenseitiq
* = verkritt

Ein Klick im Zuordnungs-
fenster auf die Auswahl
AK¢rzela °ffnet
mit vorhandenen Kirzeln.
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Moéchten Sie ein neues Kirzel erfassen, tragen Sie dieses Kiirzel in das Feld
ein und betétigen Sie die Return-Taste.

Neues Kiirzel Sie werden jetzt aufgefordert, die
Textbeschreibung zu dem neu
eingegebenen Kirzel zu erfassen.

Bitte geben Sie einen Begriff fr das Kirzel ein.
b=

Bitte beachten Sie die Grof3- und
Kl einschreibung: AAR
als zwei separate Kirzel verwaltet.

| ok | [ abbechen |

Méchten Sie Kurzel aus der Auswahl loschen, entfernen Sie dieses unter
AOpti o A¥eidwal t(Berater /i Rhsramel \ea MMenadliit ur
Infos dazu finden Sie im entsprechenden Kapitel des Handbuchs.

85 Neue Zuordnung erstellen (Stelle links vertritt) E]@ Wurden m eh rere Da'

[ Kiirzel fir alle Zeilen verwenden te n S at Ze aUSg ewah It,
St-Nr. Stellenbezeichnung Kirzel | St-Ne. Stellenbezeichnung Wi rd i m Z uo rd nun gs—

r|mmm shr :-: hd|20.10.10.11 . -
20,10.00,00 ® 20,10,10,11  Kasse fenSter elne Komblna-
20.10,10,00  Kreditsachbesrbeiture b 2010,10.11  Kasse 1 A
20,10,10,10  Kasse . b 20,10,10,11  Kasse tlon a”er Datensatze
20.10,11.00  Kreditsachbearbeitung X 20,10,10,11  Kasse angeze|gt_
20,20,01.00  Abteilungsleiter Kundenservice b3 20,10,10,11  Kasse

Speichemn und schheﬂsn] I Speichen I [ Zeile entfemen ] [ Schiielen
55 Meue Zuordnung erstellen (Stelle links vertritt) Setzen Sie ganz oben das Hakchen vor

W Kiizel fiir alle Zeilen verwenden: ><=vertrit:v: A K Cr VANS I Z é kl I‘ € ’ I V e Wmde n d €
wsfi s das Kiurzel, das Sie hier auswahlen fir
iirzel

N10.10.10.00 [urborer Zahlungsverke _ mm-z alle im Fenster angezeigten Zuord-
20.10,00.00  Kreditgeschaft % 20 nungen gesetzt

SE-Nr. Stellenbezeichnung

Bitte bestatigen Sie diese Auswahl mit einem Klick auf den Button <Anwenden>
und speichern Sie die Zuordnungen.

49
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2.2.2.2 Neu zuordnen

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

Klicken Sie dann auf den Button & Zuardnen
55 Neue Zuordnung erstellen (Stelle links vertritt) g@
[~ Kiiizel fiir alle Zeilen venuenden Arwenden
Stellenbezeichnung Stellenbezeichnung

Kiirzel | St-Nr.
ko Blbo.anaoan [kasse

Speichemn und schliefen ] I

Speichem

1 [ Zeile entfermen ] [ Schiieben ]

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




























































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































