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1 Allgemeine Hinwelse

1.1 Wichtig vor dem Start

Bitte beachten Sie unbedingt, bevor Sie die Erfassung beginnen:

® Auslieferungs-Passwort andern
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 —
Mitarbeiter — Besonderheiten.

e 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 —
Stellen — Besonderheiten.

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

® Datentubernahme aus ALF-ORGA Winl16
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.

13
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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 ,Von ALF-ORGA Version 4.XX* [ Ence Von ALF-ORGA 32 Bit Version
~d Zuordnungen Andere Formate ...
B

Es wird zunachst automatisch
Inolllioneprad s IWer ALF-ORGA Verson 4 50X . Fais ie Daten icht nach einer vorhandenen
;';:zﬂ;z‘l\)h‘:g;q?)éz?\i?zi\\:;ﬁéﬂg:XX liegen, geben Sie bitte zusétzlich den |nsta||at|0n ALF_ORGA Vers|0n
Installationspfad ALF-ORGA Version 4.XX:
ClAforga.alt = 4.XX gesucht.
Datenpfad ALF-ORGA Version 4 XX
C:\Alforga.win\Daten\Datenbk I:I Fa”S dle aUtOfnatlSChe SUChe
Welche Daten von Version 4.XX mochten Sie importieren? erfo'glos Warl erfassen Sle In
I¥ Alle Daten von ALF-ORGA Versionen 4 XX dlesem Dlalog den InSta”a-
I¥ Stellenbeschreibungstexte tlons_ und Da‘tenpfad ZU Ihrer
I¥ Arbeitsanweisungen .
N ALF-ORGA  Version  4.XX

manuell.
Welche neue Inhalte mochten Sie importieren?
¥ Stellenbeschreibungstexte Geno-Consult
¥ Funktionen und Competencies . .

1 - Uber die Buttons L]
o | [ meeeen | 1| 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 — 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 — 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

1.4.2 Hardware Mindest-Voraussetzungen

e CPU mit einer Taktfrequenz von 800 MHz
o Arbeitsspeicher 512 MB
e Bildschirmauflosung 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 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:
e |Installieren Sie unbedingt die Netzwerkversion, nicht die Einzelplatzversion.

® FiUhren 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 ,,Bearbeiter” wahlen

. . . 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.

Wabhlen Sie aus den Startoptionen entweder ,Start mit Stammdaten® oder ,Start mit
letzter Aktion®.

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

1.6.1 Erststart von ALF-ORGA

Es gibt hier nur den Bearbeiter ,Administrator®. Erfassen Sie das Auslieferungs-
passwort ,,ALF“ (Bitte GroRbuchstaben 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
.Optionen” - Verwaltung (Bearbeiter / Parameter)*.
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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 Vollimachten und Kompetenzen

® ca. 1.500 Aufgaben

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

® ca. 220 Anforderungen (nur nutzbar mit Modul F — 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
~Funktionen und Competencies“ des Bun-
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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oo ALF-Orga

: Datei Bearbeiten

Stammdaten

Zuordnungen  Auswertung Optionen  Extras  Hilfe

Aufhau

13

a Stammdaten

23 Zunrdhungen
H ALzwertung
m Listengenerator

Geschaftsvertelung Yorstand

L3

Ablauf

L3

F & C J Anforderung

L3

Info J Schiissel

L3

Mitarbeiter

Stele

Beschreibung
Vollmachten/Kompetenzen

Aufgaben

& Organigramm

| ]Demo

| ﬂ Stammdaten

11 Zuordnungen
H Auswertung
[T] Listengeneratar
ﬂ Qrganigramm

=)
@@ Aufbau

OFE

I IH Anrede

1.9.1.1 MenuUzeile

In der Menuzeile wahlen Sie
die Menlpunkte. Befindet sich
rechts ein Pfeil, gibt es weitere
Untermentpunkte. Beispielhaft
sehen Sie hier im Bild das
~Stammdaten“-Meni.

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 Ubergeordneten Bereiche.

Wahlen Sie bitte immer zuerst in der unteren Auswahl den

ubergeordneten Bereich, z. B.

& GUP Vorstand

§ Ablaut

m F&C / Anforderung

i
£35 Info £ Schliissel

Bereiche:

Aufbau

GVP Vorstand

Ablauf

F&C / Anforderung

Info / Schliissel

Unterpunkte ->

Stammdaten

JAufbau®. Erst danach

klicken Sie in der oberen Auswahl auf den gewinschten
Unterpunkt, z. B. ,Stammdaten®.

Folgende Bereiche und Unterpunkte stehen zur Auswahl:

S
= < S
o) 2 o} S
c >S5 c E
2 = ] (o))
1= = = g
P (O]
(@) 0 += (@]
= > 1% =
N < - O
X X X X
X X = =
X X X =
X X 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.

10401000
§ ablaut 10404040
101010412
4l Fac / Anforderung 10102000
[EEERIRE
535, info /Schiissel 20.00.00.00
2010.00.00

»

Stellen | Mitarbeiter

Frau
Frau

Frau
Herr
Herr

Kuchen, Helga

unharer Zahiun

Laudewig, Martina Datenerfassung
Demo, Daris Datenerfassung
Beizpiel, Berta Homebanking-5
Test, Thea Teststelle
eller, Siegfried ‘orstand Mkdive
Triost, Wiolfgana Kreditgeschétt

Baufi-Berater

3 Kreditsachbear
Azubi Kredit

F ¥ | Weniger Schaltflachen anzeigen

#10.00.00.00 / Yorstand Fassi.. |a |

Schaltflachen ein- oder ausblenden ¥ [ Aufbau

#-10.00.00.10 / Vorstandssekr.
#10.00.00.11 / Sekretarin

& 10.00.00.20 / Innenrevision
#-10.00.00.30 / Marketingleiter
#-10.00.00.31 ¢ Marketingmitar...
- 10.00.00.33 / Azubi Marketing
#:10.10.00.00 / Rechnungswes.. -

Die Auswahl ist aber auch durch ,Ziehen* beliebig variierbar.
Ziehen Sie z. B. die untere Kante nach oben, wird die
Auswahl verkleinert. Die Bereiche sind jetzt nur noch in einer
Dadurch wird der

Leiste als kleine

Anzeigebereich fir

Icons dargestellt.
das darunter

Eingrenzung | Druckparameter
Ak der Auswertung
(® Stellenbeschreibung
(2 Statushericht

|

iaWP Yorstand

Ablauf [
FC | Anforderung
Infa { Schlissel ‘

tionsfenster erweitert (Beispiel siehe Bild).

I O O O O O O B O O B

Klicken Sie auf das ,+“ vor einer Stelle bzw. einem
Mitarbeiter, wird die Verzweigung geotffnet und Sie sehen
siehe Bild

Stellen | Mitarbeiter

10.00.00.00 / “orstand Passi.
10.00.00.10 ¢ “orstandssekr..

10.00.00.11 ¢ Sekretsrin
10.00.00.20 ¢/ Innenrevision
10.00.00.30 ¢ Marketingleiter

[2]

10.00.00.31 / Marketingmitar ...

10.00.00.33 / Azubi Marketing

10.10.00.00 ¢ Rechnungzwes...
10101000 / unbarer Zahlun...

10.10.10.10 ¢ D atenerfazzung
10.10.10.12 / D atenerfazzung

10.10.20.00 / Homebarking-...

11111117 4 Teststele

20.00.00.00 / Varstand Aktiv..

20.10.00.00 / Kreditgeschaft
20.10.02.00 / B aufi-B erater

o

dargestellte Naviga-

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

a Stammdaten

—a Zuordnungen

|B ALswertung |:|
s Ed% T

Stellen | Mitarbeiter E

+-10.00.00.00 ¢ Vorstand Passi.. |
FANMANAN 4 Varstandsseke

1.9.1.3 Navigationsfenster

R O O B B O A e S e

Stellen

Beispicl, Berta / 444
Cebula, Bernd / 004
Chiist, Clara / BEE
Derma, Daris / 1234
Daorf, Doris £ 7777
Diiirnmel, Markus /010
Erwin, Emil / 888
Euckner, Lena # 003
Frei, Fritz / B5E5
Gans, Gustay / 43434
Gieschle, Uike /013
Hirmpel, Heinz / 8588
Huszzel, limgard / 003
|da. Ingeborg / 2578
Farate, Klaus / 76775
Keller, Siegfried / 002

die vorhandenen Zuordnungen (Beispiel
rechts).

L

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

Stellen | Mitarbeiter lE‘
*-11.11.11.17 / Teststelle A
=+ 20.00.00.00 / Vorstand &ktiv..
leller, Siegfried

Keine Beschreibung

Wertritt [1]

= wird vertreten [1]

Panther, Paul /10.00...

|5t Uiberstellt [7)

It unterstellt [0]

WAK [8)
Kreditiiberschreitunge...
Sonztige Kontouberzi...
Fimenkredit - blanko: ..
FirmenkreditKontoka...
Dizpositionskredite: 7.

5 achaufwandzvollma..
K. onditionen Akbivges..
Prakura / 001
+-Aufgaben (1]
+1 20.10.00.00 / Kreditaeschaft [

F

+
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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: Standardmafig 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 vergréBern bzw. verkleinern: Setzen Sie das Hakchen vor
.Navi-Explorer grof3*, wird das Navi-Fenster nach oben vergroRert (siehe
Bild unten). Dabei wird die Auswahlleiste unsichtbar. Alle Elemente sind
aber weiterhin Uber das Menu anwahlbar. Die Funktionalitat ,vergroRern®
bzw.“verkleinern® bietet auch der kleine blaue Pfeil iber dem Navifenster.

® 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 Erin Emil — e . m o =
#-1010.10.12 / Datenertassung e i LD silchen ey TSI

® 1010.20.00 / Homebanking Ber o o PLIMM 70810 | [vorstact Eirtritts-Dat 01101986 |v
© 1111011 / Teststelle Frei Fritz ore rHS-DAtm

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 Felfekl (ous- Freifed (Maws-Kick)

® 2010.10.01  Azubi Kredit e neborg ch

# 20.1010.10 / Kasse LI (E Freitel (Watis-Hick)

+ 201010.11 / Kasse Harate Hlaus HKlick1

%-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 [

#-20.20.02.00 / Arlageberater Nerv Mora

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

® 202010.01 / Azubi Kundenservi -

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

.20 20 20,00 / Kundenservios Il Faul Hermann 10.00.00.20 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 +




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

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

Chrigt Clara Warname Berne

das ,Splitter*-Symbol Eli erscheint [ P N
(Beispiel im Bild: Splitter-Symbol e -

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

Zur Erfassung neuer Datensatze wahlen Sie im Datei-Menl den Menulpunkt
~Stammdaten®/,Aufbau“ oder wahlen Sie den entsprechenden Bereich in der
Bereichsauswahl (siehe Auswahl im Bild).

Stammdaten

" . ===
:,% ALF-Orga 32 Bit - Version 1.02 LE
Datei Bearbeiten Stammdaten Zuordnungen Auswertung Listen Optionen Extras Hilfe

Aufbau Stammdaten Aufbau 3

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 | | Beispier Berta e Max Konto-Nr. 123456780

ﬁ Aufbau Cebula Bernd Anrede Herr Handzeichen MM

i Christ Clara
Titel Dr Beschaftungsverhaltnis  angestellt
& VP vorstana bemo Doris 0 d
| Dorf Doris Strake Musterweg 6 Anwesenheit 40 Stunde
| & Abtaut Dummel Markus PLZ/OM 1234 Musterstadt Eintritts-Datum 10101988 §
Erwin Emil |

23 Fac/ Anforderung Euckner Lena = | || Telefon-Nr.privat 0123456 7890 Austritts-Datum o #

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 wéahlen Sie selbst!
Hussel Irmgard A 0

10.00.00.00 f Varstand Passn

10.00.10.007 Vorstandssekret |92 Ingeborg Easshild,jaden

= 10.00.10.10/ Sekretarin Karate Kaus L Passhbild Ischen :

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 Zuardnung

00.20.00/ Innenrevision Nerv Nora = :

[ 10.10.00. DD.’[REENHUHUSWESE Odenthal Oda Stellen-Nr. Sle\len-Eeze.lchnung Abteilung Bereich i !
10.10.00 / unbarer Zahlun - 20.20.20.00 Kund ice I Kund ice | Beratung/Dienstleistu...
10.10.10/ D: q Panther Paul

< 1 »
101 3
[7] Neu | o Speichem Kopieren | { Léschen - I Suchen | €9 Ersetzen | [T] Navi -
— =

Im Bereich ,Stammdaten Aufbau® erreichen Sie Uber die Ordnerlaschen die
Bereiche ,Mitarbeiter, ,Stellen®, ,Beschreibung®, ,Vollmachten/Kompetenzen* und

Mitarbeiter | Stellen | Beschreibung | YolimKomp. | Aufgaben

+Aufgaben®.

Diese sind in den folgenden Kapiteln naher beschrieben.
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2.1.1 Mitarbeiter

== ALF-Orga

=] %]

| 3 Stammdaten

Stammdaten Aufbau
Mitarbeiter (35)

i Datel Bearbeiten Stammdaten Zuordnungen Auswertung Optionen Extras Hilfe

2 Zuordrungen
B Auswertung
e Organigramm

(& GVP Vorstand

§ Ablauf

4k Facianforder...

g "
i Info / Schliissel

»

Stellen | Mitarbeiter E‘
10.00.00.00 4 V.. [a
10000020 4 In. [~ |
10.00.10.00 / V.
10001010/ &
10.10.00.00 / R.
1010.10.00 / u..
10101010 /D
1010.1012 4 D.
10.10.20.00 ¢ H.
10200000 / M
10.20.20.00 / M.
10.20.20.20 / A, |V

e e S i = e e s

ame
Beizpisl
Cebula
Christ
Demo
Dorf
Dimme
Erwin
Euckner
Frei
Ganz
Gieschle
Himpe!
Huszel
leta
arate
eller
Kuchen
Lampe
Laudewig
Mistral
Muster
Mery
Odenthal
Fanther
Faul
Rost
Sorglos
Test

<

“Yorname
Berta
Bernd
Clara
Doris
Doris
Markus
Emil
Lena
Fritz
Gustav
Ulrike
Heinz
Irmgard
Ingeborg
Klaus
Sieqfried
Helga
Luichwig
Martina
Hubert
Max
Mors
Oz

Faul
Hermann
Richard
Susi
Thea

>

i
Mitarbeiter | Stellen | Beschreibung | olm.omp. | Autgaben
-~
Matne: Cebula Perzanal-r 004
Worname Bernd Konta-Rr 95856437
Anrede Herr Handzeichen ce
Titel Beschaftungsverhaltnis  angestelt
Stralie “eilchenmwen 6 Armwesenheit 100
PLZiOrt 70810 | | Worstact Eintritts-Datum 01.10.1986 4
Telefon-Mr. privat 07320036234 Austritts-Datum 4
Geburtsdatum 17.07.1956 i Schilizseltrager v
z‘ﬂf“’ EET Freifeld tvius-Kiick)
E‘f‘:]&"’ EET Freifeld tviaus-Kiick)
Bemerkungen v|  Letzte Anderungy
A3l 2
Infa 2u Persanal-Mr. 004: Eine bestehende Zuardnung
Steller-Mr. Stelen-Bezeichnung Abteilung Bereich
= 10.00.00.20 Innenresvision Revision Stab

i [7] Meu | # Speichern |

Kopieren | 3¢ Lischen - | [2 Suchen | @3 Erseteen | [T] Navi -

Klicken Sie im Bereich ,Mitarbeiter* auf einen der Datensatze in der mittleren
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,

Gegenrichtung.

ein

weiterer

Klick

in die
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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

10.00.00.20 Innerrevision

Freifeld dndern

Bitte geben den neuen Text ein

Freifeld (M ausKlick]

Abteilung Bereich

Revizion Stab
2.1.1.2 Besonderheiten
Im Fenster ,Mitarbeiter* stehen vier

Freifelder zur Verfligung.
kK

[ ok | Klicken Sie auf die Bezeichnung
_ébtech || Ereifeld  (Maus-Klick)*, wird ein

Fenster zur Erfassung einer belie-
bigen Feldbezeichnung geoffnet.

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

Hier erfazzen Sie belishige
Bemerkungen...

| Ok | | Abbrechen |

Klicken Sie auf den Pfeil rechts im Feld
.Bemerkungen®, wird dieses Erfassungsfenster
gedffnet. Hier erfassen Sie beliebige Textdaten.

Speichern Sie mit <OK>, andert sich die Dar-
stellung des Feldes in ein fett gedrucktes ,A“.

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

Die rechte Darstellung erfolgt bei erfasstem Text:

Bemerkungen

w|  Bemerkungen w
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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 ] [

Im Feld ,Personal-Nr.“ gibt es ein
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:  10.10.10.00.00.00

Abteilungsleiter:
Teamleiter:
Sachbearbeiter:

Freie Nummern:

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.



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

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 — ebenfalls
wahlweise — 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.

31



32

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

Pazshild laden
Pazshild 16schen Format

9:7

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

Auswahl der Passbilder

253 Ein Klick auf den Button

Suchen in: i‘ D Bi.IdDaleien

Zuletzt
verwendete D...

Desktop

$

Eigene Dateien

Al ‘7'——# [ ‘Y/

Fraul3.jpg Frauld.jpg

<Passbild laden> 6ffnet
das Fenster zur Auswahl
des Passbildes. Wahlen
Sie unter ,Suchen in“ das
| korrekte Verzeichnis. Zur
~I|  Ansicht der Bilder wahlen
Sie die Miniaturansicht:

x|
O 2 (B _‘

—|® Miniaturansicht |

Pazzhild laden
Pazzhild IGzchen

'ALF-Orga X

\__‘.y Passhild Itschen?

| Ja | l Mein

£ /
1 Wo=h - [w] Kacheln
e ‘ . Symbole
g\g Dateiname: ‘ Frau15.jpg l] [ Offnen ] ‘ AY
Arbeitsplatz ’ : Liste
P Dateityp: ‘ Bild-Dateien [*.jpa, *.bmp, ".gif, “tiff, “.png) v | [ Abbrechen ] Details
_—

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.
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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

. Euckner Lena o3
mochten. e, =
Gieschle Ulrik e m3
Ist das Hak- | | e, o
chen ,Zuord- e s
nungen mitko- Kechen i o7
. « Lampe Ludhwi 7834
pieren’ gesetzt, | | iz = -
werden auch | |- Mo £
die auf den o - an
links gewdhlten e e b
orglos [

Datensatz  er- Lhse T Patsss
stellten Zuprd- T woligang e v [k ] [ seeeen |
nungen kopiert. 4

Erfassen Sie in ,Speichern auf Nr.“ die Personalnummer, auf die 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 hinzufiigen
® vorhandene ersetzen, neue hinzufiigen

e alle vorhandenen Zuordnungen 16-
schen, dann neue hinzufiigen

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

Im Suchfenster wahlen Sie unter ,Suche

Suche in Feld N ame v in Feld® zuerst das Feld aus, in dem

nach Begrif La gesucht werden soll. Es stehen alle Felder
des Erfassungsfensters zur Auswahl.

© Teilwartsuche Darunter erfassen Sie den Suchbegriff wie

) 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
S“C:EB'”F_;” :”;‘“e_se”“e" M gesucht werden soll. Im mittleren Feld
recRear cleet 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

an ALF-Orga

B0[=15%

i Datei Bearbeiten Stammdaten

i Stammdaten

Stammdaten Aufbau

Zuordnungen  Auswertung Optiomen  Extras Hife

2 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.. | A
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 ¢ ‘orstand Aktivge. |+ |

o e e s e e

Stellen {36)

Stellen-fr. Stellenbezeichnun |||
10.00.00.00 “orstand
10.00.0010 “orstandssekretar
10.00.00.11 Sekretarin
10.00.00 20 Innenrsvision
10.00.00.30 Marketinoleter
10.00.00.31 Marketingmitarbeit
10.00.00.33 AL zubi Marketing
10.10.00.00 Rechnungswesen
10.10.10.00 unbarer Zahlungs
10.10.10.10 Datenerfassung
10101042 Datenerfassung
10.10.20.00 Homebanking-Ber
11111111 Teststele
20.00.00.00 “orstand Aktivges
20.10.00.00 Hreditgeschaft
20.10.02.00 Baufi-Berater
20101000 Kreditsachhearbei
20101001 Lzubi Kredit
20101010 Hazse
201010011 Hazse
20.10.10.20 Folgehearbetung
20.1011.00 Kreditsachhearbei
20.20.00.00 Anlageberstung/D
20.20.01.00 Apteilungsleiter K
20.20.02.00 Anlageberater
20.20.0201 Azubi Anlageberat
20.20.03.00 Anlageberster
20.201000 Kundenservice |
20.201001 Azubi Kundensery
20.20.11.00 Hundenssrvice |

.

Mitarbeiter | Stellen | Baschreibung | Volim Mamp. || Autgaben
Stellen-h. 10.00.00.00 Freifeld (Maus-Hick)
Stellenbezeichnung | Vorstand Passivgeschaft Freifeld (Maus-Klick)
Stefiung “orstand Freiteld (Mauz-Klick)
Abteiung “orstand Freifeld (Maus-Klick)
Bereich “orstand Passivaeschaft Freiteld (Mauz-Klick)
“orstand (GYP) I Freifeld (Maus-Klick)
Telefon-Nr. irtern 20 Letzte Anderung

Info 2u Stellen-Nr. 10.00.00.00; Eine bestehende Zuardnung
PersonakNr. Stellen-Inhaber wfohnort
8900 Parther, Paul Pauldorf

< >

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

Klicken Sie im Bereich ,Stellen” auf einen der Datensatze in der mittleren Aus-
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.

Freifeld dndern

Freifeld (M aus-Klick]

Bitte geben den neuen Text ein

dilt

Abbrech

2.1.2.1 Besonderheiten

Im Fenster ,Stellen” stehen sechs
Freifelder zur Verfligung.

Klicken Sie auf die Bezeichnung
JFreifeld (Maus-Klick)*, wird ein
Fenster zur Erfassung einer belie-
bigen Feldbezeichnung geoffnet.

Bitte beachten Sie: Die gewahlte Feldbezeichnung gilt fir alle Datensatze.
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Stellennummer-Systematik Ul Im Feld ,Stellen-Nr.“ gibt es ein
e e ~ . TE.XX Icon zur Auswahl der Stellennum-
Cowwwy ~ E.EL.E.X " ¥H.EL.EL. KX mem_SyStematlk'

' C X.L.IELLX " ¥¥.XX.EE. XX EX . . . tam
. . ereae - erereas s | Klicken Sie auf dieses Icon 1l
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 — GVP madglich. 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 | Stellen-Texte (24) Mitarbeter | Stellen | Beschrebung | volm Komp. | Aufgaben
_a Zurdnungen Baustein- Titel
) Auswetung Geno_0.07]  Compliance-Beauftragter Baustein-hr. Gena 007
o L . Geno_0.08  Geldwéschebeauftragter
stengensraor Geno_0.09  Sicherhetsheauftragter Titel Compliance-Beautiragter
& Drganigramm Genn_0.10  Datenschutzheauftragter Text Ziele =
5 = Geno_1.02 Hundenbetreuer & Kunden
@@ Aufbau 2:301—38'1; I;E:‘SW: <tendssehretarial Die Stelle werfolgt das Ziel, samtliche Yerstdile gegen
— uster vorstandsaskretars insiderrechtliche Bestimmungen gemal Wertpapierhandelsgesetz
& GVP Vorstand STB_3.STH  Muster Organisation (WpHG) zu verhindern
STEL4.STE  Muster Persoralverwattung
§ Ablauf STB_SSTE  Muster EDV Dabei ist insbesondere die Einhaltung aller freiwilligen, gesetzlich oder
STBA_1.5TB Vorstandssekretariat aufsichtsrechtlich vorgeschrisbenen vertrauensbildenden Malnahmen
m F&C / Anforderung STE1_B.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
STH3_1.STH  Lefter Passivhereich und Kundeny
Stellen | Mitarbeiter |Z| STH3 4.5TH  Kundenbedienung

~

Letzte Andsrung

#-10.00.00.00 / Vorstand Passiv. STE3_5STH  Kasse

% 10.00.0010 / Yorstandssekret STHG 6518 Kunderbsratung

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

@/10.00.00.20 / Innerravision STBS_1.5TB  Geschaftssiellenhetreuung

#-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-B

#-11.11.11.17 4 Teststalle

- 20.00.00.00 / Vorstand &ktivge., v | | % >

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

Klicken Sie im Bereich ,Beschreibung“ auf einen der Datensatze in der mittleren
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.
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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

= ALF-Orga =]
: Datsi Bearbeiten Stammdaten Zuordrungen Auswertung Optionsm  Extras Hife
Stammdaten Aufbau 4
ik Stammdaten | ¥ollmachtenKomp. (18) Mitarbeiter | Stellen | Beschreibung | ollm.Momp. | sufgaben
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
o Aufbau 1o Quitungsvolimacht Ausnehmefallen 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 11 Test 77 %
222 Beispiel 77 %
® ||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. Stellen-Inhaber 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 ¢ Yorstand Aklivge. |»
] heu | @ speichern | (5] Kopieren | 3 Loschen - | |2 Suchen | @3 Ersetzen | [T] Navi ~

Klicken Sie im Bereich ,Vollm./Komp.“ auf einen der Datensatze in der Auswahl,
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
sinnvoll, nach den Fragezeichen die Einheit anzugeben, z. B. ,?? EUR".
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2.1.5 Aufgaben

aw ALF-Orga =]

i Datel Bearbsitsn Stammdaten Zuordnungen Auswertung Optiomen Extras Hife

Stammdaten Aufbau 4

& Stammdaten Aufgaben (290) Mitarbeiter | Stellen | Beschreibung | Vollm bomp. | Aufgsben

_a Zurdnungen Aufoaben-hr. Titel  Text -~

2] Auswenung 0103 FUHRUNG, EIN Autgaben-hr. 0207
0104 PLANUNG, OR

E Listenganerator 0105 INFORMATION Titel Kreditgewahrung und Bearbeitungskontrolle

rqari
gsnigramm 0108 MITARBEIT IN Text im gualifizierten kr &t (Firmen- und Pri einschl.
""""" 02 CONTROLL Uberziehungsgenehmigung)

_D_ Aufbau 0201 ALLGEMEINE C
0202 STRATEGISCH

& GVP Vorstand 0203 OPERATIVES C
0207 Kredt im qualifizisten

§ Ablauf 020702 Warkersiung Ku Ty T—

02070202 - Kundertermin

4k Fac/ anforderung 02070204 - Bestehendes K
02070206 - Anfordern von

av Info i Schiissel 020704 Durchtiibrung K
02070402 - Hundengespra
02070404 - Betrichshesicht

020708 Analyse der wirl

Stellen | Mitarbsiter 02070602 - Durchfihrung d

)m %

-10.00.00.00 ¢ Varstand Passiv: 02070504 _ Bianzbeurtsiu
® 10.00.0010 / Yorstandssekret 2070506 Beurtsiking der
#-10.00.00.11 / Sekretarin
#70.00.00.20 ¢ Innenrevision 02070605 - Erstellng red
020708 Kredtartrag erst
*+10.00.00.30 / Marketingleiter Info 2u Aufgaben-Nr. 0207 13 bestehende Zuordnungen
5 10.00.00.31 J Marketingritarb 02070802 - Erstellung Kred
+-10.00.00.33 / Azubi Marketing 02070804 - Kalkulation der Stellen-Nr. StellerrInhaber Stellen-Bez. Kiirzel fad
# 10.10.00.00 / Rechnungswesen 020710 Ausfilhrung der 20.00.00.00 Keller, Siegfried Worstand Aktivgeschaft i
#-1010.10.00 ¢ unharer Zahlung 02071002 - Inbhat Kreditart gg 13 13 g? \é\f‘ﬂ:fﬂ;h_ﬂ‘ms Efei!?ﬂzhemhé‘lmg §
#10.10.10.10 ¢ D atenerfassury - L1 orl, Doris zubi Kredit
+-10101012 7 Datena,fassmi 02071004 Priifung und & 20.1010.20 Gigschle, Ulike Falgebearbeitung ®
% 1010.20.00 / Homebanking® 02071008 - Erstellung der 01011 00 Lampe, Ludwia Kreditsachbeatbsiung
02071008 - Erstellung Kred 20.20.00.00 MNerv, Mora Anlageberatung/Dienstl... X
BT/ Tectiele 2071010 Genshmigung 20200200 Zsisia, Zora Arisgeberater % v
+20.00.00.00 ¢ Vorstand Aktivge. |w | - gung 7 | z

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

Klicken Sie im Bereich ,Aufgaben® auf einen der Datensatze in der Auswabhl,
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 — F&C. Mehr Infos zum
Modul finden Sie im entsprechenden Kapitel und unter www.alfag.de/orga.
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2.2 Zuordnungen

Zur Zuordnung der erfassten Datensatze zueinander wahlen Sie im Datei-Meni
den Menipunkt ,Zuordnungen®/,Aufbau” oder wahlen Sie den entsprechenden
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 ~

Im Bereich ,Stammdaten Zuordnungen® sehen Sie links alle erfassten Stellen.
Diesen Stellen ordnen Sie die Daten zu, die im rechten Bereich dargestellt werden.
Uber die Ordnerlaschen erreichen Sie rechts die Bereiche ,Mitarbeiter, , Stellvertre-
tung®, ,Hierarchie®, ,Beschreibung®, ,Vollmachten/Kompetenzen® und ,Aufgaben®:

AR R

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.
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2.2.1 Mitarbeiter

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

2.2.1.1 Neu zuordnen

oo ALF-Orga

0][=1%

i Datei Bearbeiten Stammdaten

Zuordnungen  Auswertung  Optionen  Extras Hife

B Stammdaten

—.1 Zuardnungsh

[Z] Auswertung
[T Listengenerator
wa Organigramm

=)
@@ Aufbau

& GVP Vorstand

§ Ablauf

T4k Facanforderung

Al
£ Info rSehlissel

¥

Stellen | Mitarbsiter

10.00.00.10 / Worstandssekret
10.00.00.11 / Sekretarin
10.00.00.20 / Innerrevision
10.00.00.30 / Marketinglsiter
10.00.00.31 / Marketingmitarh
10.00.00.33 / Azubi Marketing
10.10.00.00 / Rechnungswesen
10.10.10.00 ¢ unbarer Zahlung,
10.10.10.10 / Datenerfassung
10.10.10.12 / Datenerfassung
10.10.20.00 / Homebanking-B
1111111/ Teststele

I o e e s e T

#-10.00.00.00 ¢ Vorstand Passiv..

20.00.00.00 / Yorstand Aktivoe.. |

[]

Zuordnungen Aufbau =k
Stellen (38) Stellvertretung | Hierarchie | Beschreibung | “ollm Komp. | Aufgaben LRES
Stellen-Hr Stellen ofine Zuordrung [ ||| Mame Mitarbefter ohne Zuordnung [

Stellen-Nr. Stellen-Bezsichnung Stellung i Narme Personalhr. Wohnort £

10.00.00.00 WVorstand Passivgeschalt Warstand Eeller, Sieafried o2 Testen

10.00.00.10 WVorstandssekretariat Grupperleiterin Kuchen, Helga o7 WVorstadt

10.00.00.11 Sekretarin Sekretarin Larnpe, Ludwig 7894 Lustigort

10.00.00.20 Innenrevision Inneruevisor Laudewig, Martina ooe Testen

10.00.00.30 Marketinaleiter Gruppenlziter Mistral, Hubert 014 Testen

10.00.00.31 Marketingmitarbeiter Mitarbeiter Huster, Max B3 Musterstadt

10.00.00.33 Azubi Marketing Azubi MNerv, Mora E755 Nemvenhausen

10.10.00.00 Rechnungswesen Bereichslsiter Oderthal, Oda 2678 Dberstadt

10.10.10.00 unbarer Zahlungsverkehr Sachbearbeiterin Panther, Paul 8300 Pauldorf

10101010 Datenerfassung Datenertasserin Paul, Hermann o2 Vighwsitethausen

10101012 Datenerfassung Datenerfasserin Ruost, Richard 2432 Rostig

10.10.20.00 Homebanking-Berater Berater Sorglos, Susi 3777 Sorgentrei

1n Teststelle Test Test, Thea 123 Teststadt

20.00.00.00 Yorstand Aktivgeschaft Worstand Traurig. Tina 234455 Tranerreich

20.10.00.00 Kreditgeschaft Bereichsleiter Trost, Welfgang 005 Musterhausen

2070.02.00 Baufi-Berater Berater WVogel, Vera 4672 Vielweiterhausen

2010.10.00 Kreditsachbearbeitung Kreditsachbearbeiter “wimmer, Alois 006 Testen

201010.m Azubi Kredit Azubi Winter, Rudi 015 Leingarten

20101010 Kasse Kassierer Zeizig, Zora 333 Zstadt

2010101 Kasse Kassierer s ||| Zimmerer, Doris on Testen v
< 3 < >
Mitarkeiter Pather, Paul: keine Zuordnung auf Stellen Yorhandene Zuordnungen anzeigen [7]

Stellen-hir Mame Stellen-Bereichnung Perzonal-hr
< >

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 Zuord

g erstellen (Stell

auf Mitarbeiter)

BEX]

SE-Nr.

p10.00.00,00

stellenbezeichnung
‘orstand Passivgeschaft

Pers.-Nr.
5900

Kiirzel

Name, ¥orname
Panther, Paul

Speichern und schliefen l [

Speichern

] [ Zeile entfernen ] [

Schiispen |

Das Zuordnungsfens-
ter wird geoffnet. Be-
statigen Sie die Zu-
ordnung mit <Spei-
chern> und <Schlie-
Ren>.
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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 Datel Bearbsitsn Stammdaten Zuordnungen Auswertung Optiomen Extras Hife

Zuordnungen Liste links: Stelle vertritt - Liste rechts: Stelle wird vertreten =k
B Stanmdaten Stellen (36) Mitarbeter (35) Hierarchie | Beschreibung || vollm Atampl 4| *
FRE | Stellen-hr Stellen ohne Zuordnung || ||| Stellen-r Stellen ohne Stellvertretung [
B Auswertung Stellen-Nr. Stellen-Bezsichnung Stellung ~ Stellen-Nr. Stellen-Bezeichnung Stellung -~
[T] Listengeneratar 10.00.00.00 “orstand Passivgeschalt Vorstand 10.00.00.00 ‘Vorstand Passivgeschift Vorstand
& Oiganigramm 10.00.00.10 WVorstandssekretariat Gruppenleiterin 10.00.00.10 Worstandssekretariat Gruppenleiterin
10.00.00.11 Sekretarin Sekretarin 10.00.00.11 Sekretarin Sekretarin
""""" 10.00.00.20 Innenrevision Innenrevisor 10.00.00.20 Innenievision Innenievisor
o2 Autbau 10.00.00.30 Marketingleiter Gruppenleiter 10.00.00.30 Marketingleiter Giuppenleiter
10.00.00.31 Marketingritarbeiter Mitarbeiter 10.00.00.31 Marketingmitarbeiter Mitarbeiter
10.00.00.33 Azubi Marketing Azubi 10.00.00.33 Azubi Marketing Azubi
& GMEgdoretand 10.10.00.00 Rechrungswesen Bersichslaiter 10.10.00.00 Rechnungsmesen Bereichsleiter
10.1010.00 unbarer Zahlungsverkehr Sachbearbeiterin 10.10.10.00 unbarer Zahlungsverkehr Sachbearbeiterin
§ Ablauf 01010 Datenerfassung Datenerfassenin 10.10.10.10 Datenertassung D atenertasserin
1n1niniz Datenerfassung Datenerfasserin 10101012 Datenerfassung Datenerfasserin
10.10.20.00 Homebanking-Berater Berater 10.10.20.00 Homebanking-Berater Berater
4k Fac s anforderung JARININY Testatsle Test MAT1111 Teststells Test
20.00,00.00 WVorstand Aktivgeschaft Worstand 20.00.00.00 Worstand Aktivgeschaft WYorstand
L Info i Schliissel 20.10.00.00 Kreditgeschift Bersichslaiter 20.10.00.00 Kreditgeschatt Bereichslsiter
> 20,10.02.00 Baufi-Berater Berater 2010.02.00 BaufiBerater Berater
» 20.10.10.00 Kreditsachbearbeitung Kreditsachbearbsiter 20.10.10.00 Kreditsachbearbeitung Kreditsachbearbeiter
T 2010.10.m Azubi Kredit Azubi 201010.01 Azubi Kredit Azubi
2010010 Kasse FKassierer 20.10,10.10 Kasse Kassierer
Stelen | pitaibeto | R Kassisrer v)l| 2101011 Kasss Kassisrer v
#-10.00.00.00 / Vorstand Passiv.. | I = > F3 = >
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. |»

Weine Auswahl getroffen Yorhandene Zuordnungsn anzeigen

I e e e s e

| ) 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.

SE-Nr. Stellenbezeichnung Kiirzel | SE-Nr. Stel Ein Klick im ZUOfdnungS-
aul, Hermann % hd fenster auf die Auswahl

A = Ausfihrungsaufgaben
F = Flihrungsaufgaben

g = geqgenseitiq

* = verkritt

LKurzel* offnet eine Liste
mit vorhandenen Kirzeln.
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Moéchten Sie ein neues Kirzel erfassen, tragen Sie dieses Kiirzel in das

ein und betétigen Sie die Return-Taste.

Heues Kiirzel

Bitte geben Sie einen Begriff fr das Kirzel ein.

b=

l [ Abbrechen ]

Feld

die
neu

Sie werden jetzt aufgefordert,
Textbeschreibung zu dem
eingegebenen Kirzel zu erfassen.

Bitte beachten Sie die Grof3- und
Kleinschreibung: ,A“ und ,a“ werden
als zwei separate Kirzel verwaltet.

Mochten Sie Kirzel aus der Auswahl l6schen, entfernen Sie dieses unter
,Optionen* — Verwaltung (Berater / Parameter) ...“ — Kirzelverwaltung®. Mehr

Infos dazu finden Sie im entsprechenden Kapitel des Handbuchs.

55 Neue Zuordnung erstellen (Stelle links vertritt)

@ Wurden mehrere Da-

I™ Kiirzel fiir alle Zeilen verwenden

Kirzel | St-Ne.

20,10,10,11
20,10,10.11
20,10,10.11
Z0,10,10,11
Z0,10.10.11
20,10,10,11

SE-Nr.
M
20,10.00,00
20.10,10.00
20.10.10.10
20.10.11.00
20.20.01.00

Stellenbezeichnung

v M

Kasse
Kreditsachbearbeitung Kasse
Kasse Kasse

Kasse

xxn—xxI

Kreditsachbearbeitung

Abteilungsleiter Kundenservice Kasse

Stellenbezeichnung

tensatze ausgewabhilt,
wird im Zuordnungs-
fenster eine Kombina-
tion aller Datensatze
angezeigt.

Speichemn und schheﬂsn] I Speichen

I [ Zeile entfemen ] [

Schiiefen

55 Meue Zuordnung erstellen (Stelle links vertritt)

Anwenden

W Kiizel fiir alle Zeilen verwenden:

SE-Nr. Stellenbezeichnung Kiirzel | 5/
[4110.10,10.00  junbarer Zahlung = @
20,10,00,00  Kreditgeschaft £ 20

Setzen Sie ganz oben das Héakchen vor
LKilrzel fur alle Zeilen verwenden®, wird
das Kurzel, das Sie hier auswéahlen fir
alle im Fenster angezeigten Zuord-
nungen gesetzt.

Bitte bestatigen 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

o ALF-Orga =]
i Datei Bearbeiten Stammdaten Zuordnungen Auswertung Optionen Extras Hife
Zuordnungen Liste links: Stelle vertritt - Liste rechts: Stelle wird vertreten -k
& Stanmdaten Stellen (38) Mitarbeiter (35) | Stellvertretung (38) | Hierarchie | Beschreibung | Yallm.Komp| € |
=33 Zuordnungen ||| steten-tir Stellen ohne Zuordnung [ || | Steflen-hir Stellen ohne Stelvertrstung [
B Auswertung Stellen-Nr. Stellen-Bezeichnung Stellung - Stellen-Nr. Stellen-Bezeichnung Stellung £
[T] Listengenerator 10.00.00.30 Marketingleiter Gruppenleiter 10.00.00.33 Azubi Marketing Azubi
i Qrganigramm 10.00.00.31 Marketingritarbeiter Mitarbeiter 10.10.00.00 Rechnungswesen Bereichsleiter
10.00.00.33 Azubi Marketing Azubi 10.10.10.00 unbarer Zahlungsverkeht Sachbearbeiterin
= 10.70.00.00 Rechnungswesen Bereichsleiter 10101010 Datenerfassung Datenerfasserin
o Aufbau 10.10.10.00 unbarer Zahlungsverkehr Sachbsarbeiterin 10101012 Datsnetassung Datsnetasserin
10101010 Datenerfassung Datenerfasserin 10.10.20.00 Homebanking Berater Berater
10101012 Datenerfassung D atensrfasserin 11111111 Teststells Test
@ SUbgvorstand 10102000 Homehanking ferater Berater 200000 00 Vorstand Aktivgeschift Vorstand
1111 Teststelle Test 20.10.00.00 Kreditgeschalt Bereichsleiter
§ [ 20.00,00.00 Worstand Aktivasschilt Yorstand 0100200 BaufiBerster Berater
20.70.00.00 Kreditgeschaft Bereichsleiter 2010.10.00 Kreditsachbearbeitung Kreditsachbearbeiter
2010.02.00 Baufi-Berater Berater 201010.01 Azubi Fredit 2ubi
2 Fac thnfarderung 20.10.10.00 Kreditsachbearbeitung Kredtsachbearbeiter 20101010 Kasse Kassierer
- 20101001 Azubi Kredit Azubi 20101011 Kasze Kassierer
. Info i Schlissel 2010.10.10 Kasse Kassierer 2010.10.20 Folgebearbeitung Kundenberaterin
2010101 Kasse Fassierer 20.10.171.00 Kreditsachbearbeitung Kreditzachbearbeiter
» || 20101020 Folgebearbeitung Kundenberaterin 20.20.00.00 Anlageberatung/Dienstleistung Bereichsleiterin
e 20.10.11.00 Freditzachbearbeitung Freditzachbearbeiter 20.20.01.00 Abteilungsleiter Kundenservice Abteilungsleiter
Stcllen | itabsiter [5]| D200 Arbpsberstung/Diersisitng - Boreichsisierin 20200200 Anlageberater Derater
20.20.01.00 Abteilungsleiter Kundenservice  Abteilungsleiter v 20200201 Azubi Anlageberater Azubi ~
#-10.00.00.00 / Vorstand Passiv.. | & Fa — = ~ ra = ~
# 10.00.0010 / Yorstandsseket.. ||
: 18 gggg;n ; fnen::r‘:s;mn Stellen-Nr. 20.40.10.11: wird van keiner Stelle vertreten Vorhandene Zuordnungen anzeigen[]
#-10.00.00.30 / Marketinglsiter Stellen-Mr Stellen-Inhaber Kirzel Stellen-hir Stellen-Inhaber
#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
11111111 / Teststelle I B
% 20.00.00.00 / Vorstand Aktivge. [w] [L£ 2
i o Zuordnen Bearbeten | ) Matrix - | ] Kopisren | [T] Navi -

Wahlen 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)

[B[=1[x]

I~ Kiirzel fiir alle Zeilen verwendan

St-Nr.

Stellenbezeichnung Kiirzel | St-Nr.

Stellenbezeichnung

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-
nungskarzel. Spei-
chern Sie die Zu-
ordnung, wird diese
unten angezeigt.
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2.2.2.3 Mehrere Zuordnungen gleichzeitig erstellen

85 Neue Zuordnung erstellen (Stelle links vertritt)

(M=)

[™ Kiirzel fiir alle Zeilen verwenden

stellenbezeichnung Kiirzel = SE-Nr. Stellenbezeichnung
lunbarer Zahlungsverkehr ko Rloananis fasse
Kreditgeschaft " 20,10.10.11  Kasse

20.10.10.00  Kreditsachbearbeitung " 20,10.10.11  Kasse

20.10.10.10  Kasse b 20,10.10.11  Kasse

20.10.11.00  Kreditsachbearbeitung X 20,10,10.11  Kasse

20.20.01.00  Abtellungsleiter Kundenservice X 20,10,10.11  Kasse

Speichen und sch\ieﬂan] I

Speichemn I [ Zeile enttermen ] [ Schlighen ]

Wurden mehrere Da-
tensatze ausgewahlt,
wird im Zuordnungs-
fenster eine Kombina-
tion aller Datensatze
angezeigt. Das Kurzel
definiert die Art der
Zuordnung. Mehr In-
fos zum Kirzel finden
Sie unter 2.2.2.1. Zu-
ordnungskirzel.

Die Zuordnung einer Stellvertretung einer Stelle auf sich selbst wird unterdrickt.

2.2.2.4 Zuordnung bearbeiten & lI6schen

Um eine bestehende Zuordnung zu bearbeiten, 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 gewilnschte aus. Doppelklicken Sie die

Zuordnung oder klicken Sie dann auf ¢ Bearbeten

Litschen und schiieben | | Speichen und schisfien | |

Speichen

| [zuonunglischen| [ schlieben |

8 Zuordnungen nachbearbeiten (Stelle links vertritt) == Dle Zuor‘dnung erd hier

I~ Kirze i ol Zeion vennendan angezeigt. Hier &andern

T — T Sie z. B. das Zuord-
nungskirzel. Bitte spei-
chern Sie danach.
Klicken Sie auf <L6-

schen>, wird die Zuord-
nung geldscht. Die Daten
selbst bleiben aber be-
stehen.

51
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2.2.2.5 Zuordnung kopieren

Um die bestehenden Zuordnungen von einer Stelle auf eine andere zu

kopieren, klicken Sie auf M

5 Kopieren von zugeordneten Stellvertretungen E] Wahlen Sie
Stellen-Mr. Stellen-Bezeichnung Stellung had F.opie von Nr. II nks In der
10.00.00.00 Worstand Passivgeschaft  Vorstand Speichern auf Mt \\i‘) L|Ste d|e
10.00.00.10 “Yorstandssekietariat Gruppenleiterin
10.00.00.11 S ekretiiin S ekretin Stelle, de-
10.00.00.20 Innenlevlsuj_n Innenievisor Zusrdnungen mitkapisren v
10.00.00.30 tarketingleiter Gruppenleiter ren Zuord_
10.00.00.31 I arkatingmitarbeiter Iitarbeiter Umfang .
10.00.00.33 Azubi Marketing Azubi
10.70.00.00 Rechnungswesen Bereichsleiter nungen Sle
10.10.10.00 unbarer Zahlungsverkeh S achbearbeiterin H
10101010 Datenerfassung Datenerfasserin kopleren
10101072 Datenerfassung Datenerfassenin A
10.10.20.00 Homebanking-Eerater Berater | Vel e mOChten .
1111111 Teatstellz Test [ wird vertreten mitkopieren
20.00.00.00 Worstand Aklivgeschaft Worstand
20.10.00.00 Kreditgeschaft Bereichzleiter
2010.02.00 Baufi-Berater Berater
20.10.10.00 Kreditzachbearbeitung Kreditzachbearbeiter
2010.10.01 Azubi Kredit Azubi
2010010 Kasse K.azsierer
20101011 Kasse Kassierer
201010.20 Folgebearbeitung Kundenberaterin
20.10.11.00 Kreditsachbearbeitung Kreditsachbearbeiter
20.20.00.00 Anlageberatung/Dienstl..  Bereichsleiterin
20.20.01.00 Abteilungsleiter Kundens...  Abteilungsleiter
20.20.02.00 Anlageberater Berater
20.20.02.01 Azubi Anlageberater Azubi
20.20.03.00 Anlageberater Berater
20.20.10.00 Kundenservice | Gruppenleiter
20.2010.01 Azubi Kundenservice | Azubi Kundernberaterin
20.2011.00 Kundenservice | Kundenberaterin -
20.20.20.00 Kundenzervice |l Gruppenleiter > a8 Schlieben

4|

Ist das Hakchen ,Vertritt mitkopieren® gesetzt, werden die Zuordnungen kopiert, die
die gewahlte Stelle vertritt. Ist das Hakchen ,Wird vertreten mitkopieren® gesetzt,
werden die Zuordnungen kopiert, die die gewahlte Stelle vertreten.

Erfassen Sie in ,Speichern auf Nr.“ die Stellennummer, auf die die Zuordnungen
gespeichert werden sollen. Eventuelle Zuordnungen dieser Stelle auf sich selbst
werden dabei automatisch tbergangen.

Wichtig: Besteht die Stellennummer auf die die Zuordnungen kopiert werden
sollen noch nicht, wird automatisch eine neue Stelle angelegt.
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2.2.2.6 Zuordnungsmatrix

o ALF-Orga

Lo

t Datei Bearbeiten

3 Stammdsten LR
i1 Zuordnungen EETm,
[Z) Auswertung Stellenhir
[T] Listengenerator 10.10.00.00
10101000
&% Organigrann 10101010
= 10101012
Aufbau 10.10.2000
== 11911111
& 20000000
GVF Vorstand 20.10.00.00
20100200
£ avtaur 2010.10.00
201010m
20101010
4 rac/anforderung Soo01
- 20101020
&5, info s Schidssel 20.10.11.00
20200000

Stellen | Mitarbeiter

#-10.00.00.00 / Yorstand Passiv.
# 10000010 / Vorstandssekret.. ||

[

Stammdaten  Zuordnungen  Auswertung Optionen Extras Hife

Stellen ohne Zuordnung

Stellen-Bezeichnung
Rechnungswesen
unbarer Zahlungsverkehr
Datenerfassung
Datenerfassung
Homebanking-Berater
Teststelle

Worstand Aktivgeschalt
Kreditgeschaft
Baufi-Berater
Ereditsachbearbeitung
Azubi Kredit

Kasse

Kasse

Folgebearbeitung
Freditzachbearbeitung
Anlageberatung/Dienstleistung
Abteilungsleiter Kundenservice
Afiagsherater

Azubi Anlageberater
Anlageberater

Stellung
Bereichsleiter
Sachbearbeiterin
Datenerfasserin
D atenerfasserin
Berater

Test

Yorstand
Bereichsleiter
Berater
Kreditsachbearbeiter
Azubi

Kassierer
Kassisrer
Kundenberaterin
Kreditzachbearbeiter
Bersichsleiterin
Abteilungsleiter
Berater

Aaubi

Berater

Zuordnungen Liste links: Stelle vertritt - Liste rechts:

O

~

Stelle wird vertreten -k
Mitarbeiter (35) | Stellvertretung (38) | Hisrarchie | Beschrelbung | vollm.Komp 41 * |

Stellen-Nr. Stellen ohne Stellvertretung [
Stellen-Mr, Stellen-Bezeichnung Stellung ~
10.00.00.20 Innenrevision Innenrevisor

10.00.00.30 Marketingleiter Gruppenisiter

10.00.00.31 Marketingmitarbeiter Mitarbeiter

10.00.00.33 Azubi Marketing Azubi

10.10.00.00 Rechnungswesen Bereichsleiter
10.10.10.00 unbarer Zahlungsverkehr Sachbearbeiterin
10101010 Datenerfassung D atenerfasserin
101010712 Datenerfassung D atenerfasserin
1010.20.00 Haomebanking-Berater Berater

LARARARY Teststelle Test

20.00.00.00 Vorstand Aktivgeschaft Worstand

2010.00.00 Kreditgeschaft Bereichsleiter
2010.02.00 Baufi-Berater Berater

2010.10.00 Kreditsachbearbeitung Kreditsachbearbeiter
201070.0 Aizubi Kredit Azubi

20101010 Kasse Kassierer

201071011 Kasse Kassierer

20101020 Folgebearbeitung Kundenberaterin
2010.11.00 Kreditsachbearbeitung Kreditsachbearbeiter
20.20.00.00 Anlageberatung/Disnstieistung Bereichslaiterin v

< >

Die Bearbeitung von Zuordnungen

zunachst

Um die Zuordnungen in Matrixform zu bearbeiten, klicken Sie auf

im

linken und rechten

im Matrixform ist flr die Bearbeitung von
Zuordnungen fur mehrere Stellen gleichzeitig gedacht. Markieren Sie dafir
Bereich jeweils die betreffenden Stellen
(mindestens aber eine Stelle je Bereich).

] Matrix ~

[420.10.10,10
20,10.10,11

Kasse

1 2 |3 4 |5 |6 |7 |8 |9
[~ O
b *

85 Zuordnungsmatrix g@ Uber der Zu-
# 1 SkNn Marne # | StNr Mame Ordnungs_matr_lx
110101000  Kuchen, Helga § 20101010  Paul Hermann sehen Sie die
2101071010 Laudewig. Martina ¥ 20101011 Himpel, Heinz
310101012 Demo, Doris 8 20101100  Lampe, Ludwig Stellennummern
4 2010.00.00  Trost, Woltgang 9 200200200  Zeisig, Zora
5 201010.00  ‘wimmer, Alois und Namen der

- in der linken
SE-Nr. Name, Stellenbezeichnung

Spalte gewahl-
ten Stellen. Die-
se werden in
der Matrix als

[ Speichern

] [Speichern unter...] [ D atei dffnen ] [ Zeile entfernen ] [

Schliefien |

Spalten darge-

stellt.

Dabei entsprechen die Spaltennummern in der obersten Matrixzeile den
Nummern der jeweiligen Stellen, die oben angezeigt werden.
Als Zeilen sehen Sie in der Matrix die rechts gewahlten Datenséatze.
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Der Vorteil der Matrix-Darstellung ist der kompakte Uberblick tiber die er-
folgten Zuordnungen. In "Mitarbeiter" und "Stellenbeschreibung" ist keine Matrix

maoglich, da hier i. d. R. nur jeweils eine Zuordnung erfolgt.

Jede Matrix kann in eine Datei gespeichert werden. Klicken Sie auf <Spei-
chern> oder <Speichern unter ...> wird dieser Dialog getffnet:

5. Matrixverwaltung {1 Dateien)

Bezeichnung

| AIratriz For Stellvertretung

Bezeichiung | Matrix fiir Stellvertretung

Schiiefen

Z|

Erfassen Sie
einen Namen
fur lhre Matrix
und spei-
chern Sie.

SchlieBen Sie den Dialog ohne die Matrix zu speichern, werden lediglich die

erfolgten Zuordnungen gespeichert.

Gespeicherte Matrix-Zuordnungen 6ffnen Sie Uber das

Matrixmenu in der Buttonleiste:

) wtatrie || ] Mo

Dratei dffnen

5. Matrixverwaltung (1 Dateien)

Bezeichnung

[ AIMatriz For Stellvertretung

Bezeichnung

Auzmwahlen

l

l

Umbenennen

l

Lazchen

( Schlishen

l

A4

Wahlen Sie
die gewunsch-
te Matrix aus
klicken Sie auf
<Auswahlen>,
um diese zu
laden.

In diesem Fenster kdnnen Sie gespeicherte Matrix-Zuordnungen auch umbe-
nennen oder léschen.
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2.2.3 Hierarchie

o ALF-Orga - [ALF-Orga Organigramm] g@
i Datel Bearbeten Stammdaten Zuordrungsn  Auswertung Optioren  Extras Hife
Zuordnungen Liste links: Stelle ist iiberstellt - Liste rechts: Stelle ist unterstellt =k
& Stammdaten Stellen (36) Witarbstter (35) | Stellvertretung (36) | Hierarchie (36) | Beschreibung | volm.al 4| *
[ | Stellen-hr Stellen ohne Zuordnung [ ] || | Stellen-r Stellen ohne Uberstelite [
B Auswertung Stellen, Stellen-Bezeichnung Stellung ~ Stellen-Nr. Stellen-Bezsichnung Stellung -~
[T] Listengenerator 10.00.00.00 orstand Passivgeschaft Waorstand 10.00.00.00 Vorstand Passivgeschatt Warstand
& Oiganigramm 10.00.00.10 Worstandssekretariat Gruppenleiterin 10.00.00.10 WVorstandssek retariat Gruppenleiterin
10000011 Sekretarin Sekretarin 10000017 Sekretarin Sekretarin
""""" 10.00.00.20 Innenrevision Innenrevisor 10.00.00.20 Innenrevision Innenrevisor
o Aumbau 10,00.00.30 Marketingleiter Grupperleiter 10.00.00.30 Marketingleiter Gruppenleiter
10.00.00.31 Marketingmitarbeiter Mitarbeiter 10.00.00.31 Marketingritarbeiter Mitarbeiter
10.00.00.33 Azubi Marketing Azubi 10.00.00.33 Azubi Marketing Azubi
& GMEgdoretand 10.10.00.00 Rechrnungswessn Bereichsleiter 10.10.00.00 Rechrungswesen Bersichsleiter
10.1010.00 unbarer Zahlungsverkehr Sachbearbeiterin 10.10.10.00 unbarer Zahlungsverkehr Sachbearbeiterin
§ Ablauf 01010 Datenertassung Datenertasserin 10.10.10.10 Datenerfassung Datenerfassenn
1n1niniz Datenerfassung Datenerfasserin 10101012 Datenerfassung Datenerfasserin
10.10.20.00 Homebanking-Berater Berater 10.10.20.00 Homebanking-Berater Eerater
4k Fac s anforderung 111111 Teststells Test 1111111 Teststelle Test
20.00,00.00 Worstand Aktivgeschaft Worstand 20.00.00.00 WVorstand Aktivgeschaft Worstand
&‘v Info  Schliissel 20.10.00.00 Kreditgeschift Bereichsleiter 20.10.00.00 Kreditgeschaft Bereichsleiter
20,10.02.00 Baufi-Berater Berater 2010.02.00 Baufi-Berater Berater
» 20.10.10.00 Kreditsachbearbeitung Kreditsachbearbeiter 20.10.10.00 Kreditsachbearbeituna Freditsachbearbeiter
T 2010.10.m Azubi Kredit Azubi 201010.01 Azubi Kredit Azubi
207010.10 Kasse Kagsierer 201010.10 Kasse Fassierer
Stelln hiiabele, [ St ke Kassiser «l| 2001011 Kasse Kassierst v
#-10.00.00.00 / Vorstand Passiv.. |  BE—— = e =
10000010 7 Yorstandssekret K3 AR |2 %
2 j\B BBBE;; :: F;'::::;mn Stellen-Hr . 20,2031 .00: ist keiner Stelle Gberstelt Vorhandene Zuordnungsn anzsigen 7]
+-10.00.00.30/ Marketingleiter Stellen-hr Stellen-inhaber Kiirzel Stellen-Nr. Stellen-inhaber
#10.00.00.21 /7 Marketingritarh
-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
E 11111111/ Teststelle
#-20.00.00.00 ¢ Yorstand Aklivge. |»
| ) matriz ~ | [l Kopieren | [T] Mavi ~

Hier ordnen Sie die hierarchische Struktur zu. Im linken Fenster wahlen Sie
die Stelle, die Uberstellt ist. Rechts wahlen Sie die Stelle, die unterstellt ist.

Die folgenden Funktionen wurden in 2.2.2. Stellvertretung bereits ausfuhrlich
erlautert: Zuordnungskirzel, Neu zuordnen, Mehrere Zuordnungen gleichzeitig
erstellen, Zuordnung bearbeiten & léschen, Zuordnung kopieren, Zuordnungs-
matrix.

Im Bereich Hierarchie vergeben Sie beliebige Zuordnungskurzel.

Bitte beachten Sie, dass im Organigrammteil die Hierarchie automatisch aus
der Stellennummern-Systematik erstellt werden kann. Die genaue Funktions-
weise lesen Sie im Kapitel zum Organigramm.
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2.2.4 Beschreibung

= ALF-Orga =]
i Datel Bearbsitsn Stammdaten Zuordnungen Auswertung Optiomen Extras Hife
Zuordnungen Aufbau =k
& Stammdaten Stellen (35) Mitarbetter (35) | Stellvertretung (35) | Hierarchis (36) | Beschreibung (247 | wel 4 | »
FRE || steten-tr Stellen ohne Zuordnung [ ||| SESERTERG Stellentexte ohne Zuordnung [
B Auswertung Stellen-Nr. Stellen-Bezeichnung Stellung ~ Baustein-r. Stellentest -~
[T] Listengenerator 10.00.00.00 “orstand Passivgeschaft Worstand Geno_0.07 Compliance-B saultragter
. 10.00.00.10 Worstandssekretariat Gruppenleiterin Geno_0.03 Geldwaschebeaultragter
b Orgsriramm 10.00.00.11 Sekretarin Sekretarin Geno_0.09 Sicherheitsbeauftragter
""""" 10.00.00.20 Innenrevision Innenrevisor Geno_0.10 Datenschutzbeauftragter
o Aumbau 10,00.00.30 Marketingleiter Gruppenleiter Geng_1.02 Kundenbetrever 4 Kunden
10.00.00.31 Marketingmitarbeiter Mitarbeiter Geno_3.11 Treasury
& 10.00.00.33 Azubi Marketing Aaubi STB_1.5TE Muster Vorstandssekretariat
GVP Vorstand 10.10.00.00 Rechrungswesen Eereichslaitar STB_3STR Muster Organisation
10.1010.00 unbarer Zahlungsverkehr Sachbearbeiterin STB_45TE Muster Personakvenwaltung
§ Ablauf 01010 Datenerfassung Datenerfassenin 5TB_5.5TE Muster EDY
1n1niniz Datenerfassung D atenerfasserin STB1_1.5TE Worstandssekretariat
10.10.20.00 Homebanking B erater Berater STB1_ESTE Innenrevision
4k Fac s anforderung 111111 Teststele Test STB1_75TR Wetbung/Marketing
20.00,00.00 Worstand Aktivgeschaft Worstand STB2_1.5TE Leitung Kreditgeschaft
& -, Info / Schiiissel 20.10.00.00 Kreditgeschaft Bersichslsiter STBZ 4.5TB Leiter Marktfolgebersich Aktivasschaft
20,10.02.00 BaufiBerater Berater STB2 G.STE Kreditsachbearbeitung
» 20.10.10.00 Kreditsachbearbeitung Kreditsachbearbe STB3 1.5TE Leiter Parssivbersich und Kunderverkehr
T 2010.10.m Azubi Kredit Azubi 5TB3 45TE Fundenbedienung
207010.10 Kasse Kassierer STB2 BSTE Fasse
Stell -
elen | Mitarbelter L] Sioan Kasse Kassiersr || sTEaGETE Kunderberatung =
10000000 / Vorstand Passiv.. (Al | === = S | - - N
#10.00.0010 / Worstandssekist
: j\B BB BE ;EI :: F;'::::;mn Stellen-Nr. 20.20.31.00: eine Zuordnung auf Stellenbausteine ‘orhandene Zuordrnungen anzeigen [7]
+-10.00.00.30/ Marketingleiter Stellen-hr Stellen-inhaber Kiirzel Baustein-ir. Stellertext
L 13 ggggg; ;'AMa;F;“”Em"a'b 20.20.31.00 Dimmel, Werkus ¥ STB3I_EETE Kundenkeraiung
2 .00. 2ubi Marketing
- 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-B
E-1111T111 / Teststells < N
#-20.00.00.00 ¢ Yorstand Aklivge. |»
¢ Bearbeten | | | (] Wopieren | [T] Wavi ~

Hier ordnen Sie die Stellenbeschreibungstexte zu. Im linken Fenster wahlen Sie
die Stelle, rechts den Stellenbeschreibungstext.

Die folgenden Funktionen wurden in 2.2.2. Stellvertretung bereits ausfuhrlich
erlautert: Zuordnungskirzel, Neu zuordnen, Mehrere Zuordnungen gleichzeitig
erstellen, Zuordnung bearbeiten & I6schen, Zuordnung kopieren.

Als Zuordnungskuirzel wird in der Zuordnung der Stellenbeschreibungstexte im-
mer automatisch das X gesetzt. Dies ist nicht anderbar.
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2.2.5 Vollmachten/Kompetenzen

aw ALF-Orga =]

i Datel Bearbsitsn Stammdaten Zuordnungen Auswertung Optiomen Extras Hife

Zuordnungen Aufbau =k
3 stammdaten Steller (36) Stellvertretung (35) || Hierarchie (36) | Beschreibung (24) |
FRE || steten-tir Stellen ohne Zuordnung [ || | vachr i ohne Zuordnung O
B Auswertung Stellen-Mr. Stellen-Bezeichnung Stellung -~ WA Wollmacht/Kompetenz Platzhalter
[T Listengenerator 10.00.00.00 Vorstand Passivgeschaft Vorstand [in] Prokuia Nein
. 10.00.00.10 Worstandssekietariat Gruppenleiterin o0z Handlungsvollmacht Mein
& Orgzriggamn 10000011 Sekretarin Sekretarin oo3 Grundbuchwolimacht Mein
""""" 10.00.00.20 Innenievision Innerrevisar 00 “ollmacht fiir Banken-Ausgangspost Mein
2 aumau 10.00,00.30 Marketingleiter Grupperleter o7 Depotvalmacht Nein
10.00.00.31 Marketingmitarbeiter Mitarbeiter oo Quittungsvollmacht Mein
& 10.00.00.33 Azubi Marketing Azubi m7 Konditionen &ktivgeschaft: 77 %-Punkte Ja
GVP Vorstand 10.10.00.00 Rechnungswassn Eersichslsitar 020 Sachautwandsvallmacht ELR 27 Ja
10.1010.00 unbarer Zahlungswerkehr Sachbearbeiterin 030 Dispositionskredite: 77 Ja
§ Ablauf 01010 Datenertassung Datenerfassenin 041 Firmenkredit-Kontokoment: TEUR 77 Ja
10101012 Datenerfassung D atenerfasserin 042 Firmenkredit - blanko: TEUR 77 Ja
10.10.20.00 Homebanking-Berater Berater 050 Sonstige Kontaliberzishungen: 77 Ja
4k Fac s anforderung 111111 Teststells Test 051 Kreditiberschrsitunger: 7 Ja
20.00.00.00 Worstand Sktivgeschaft Yorstand 11 Test 7% Ja
£, Info rSehlisssel 20.10.00.00 Kreditaeschaft Bereichsleiter 22 Beispiel 77 % Ja
20.10.02.00 BaufiBerater Berater 313 Test 7% Ja
» 20.1010.00 Kreditsachbearbeitung Kreditsachbearbeitel 444 Beizpiel 77 % Ja
- 20.0.10.01 Azubi Kredit Azubi 933 Testvolmacht 77 EUR Ja
207010.10 Kasse Kassierer
Stell
elen | Mitarbelter L] Sioan Kasse Kassierer v
#-10.00.00.00 / Vorstand Passiv.. | & i = >
#10.00.00.10 / Morstandssekist
-10.00.00.11 / Sekretéiin B
-| v
O OL0020 rrerevison Stellen-hr. 20.10.00.00; 7 Zugrdnungen suf VolmacttenkKompetenzen Vorhandene Zuordnungen anzeigen [¥]
+-10.00.00.30/ Marketingleiter Stellen-hr Stellen-Inhaker Kilrzel Platzhatter VAN VallmachtKormpetenz
#10.00.00.31 / Marketingmitars 20100000 Trost, Walfgang X 050 o7 Honditionen Aktivgeschift 77 %-Punkte
-10.00.00.33 / Azubi Marketing 20100000 Trost, Walfgang X 10 020 Sachaufwandsvollmacht EUR 77
# 10.10.00.00/ Rechnungswesen 20100000 Trost, Walfgang X 50 030 Dispositionskredte: 77
#- 10101000 / unbarer Zahlung 20100000 Trost, Walfgangy % 500 041 Firmenkradit-Kontokorrent: TEUR 72
# 10101010/ D atenerfassung 2010.0000 Trost, Walfgangy % 100 042 Firmenkrsdi - bianko: TEUR 77
=-10.10.1012/ Datenerfsssung 2010.00.00 Trost, Wolfgang b 10 050 Sonstigs Kortoliberzishungen: 77
# 10102000 # Homebanking8 20.10.0000 Trost, Walfgang % 20 051 KreditGberschretungen: 27
B-11111111 / Teststelle < N
# 20.00.00.00 / Vorstand Aktivge.. |v

¢ Bearbeten | 7] Matrix + | (7] Kopieren | [T] Navi -

Hier ordnen Sie die Vollmachten und Kompetenzen zu. Im linken Fenster wah-
len Sie die Stelle, rechts die Vollmacht bzw. Kompetenz.

Die folgenden Funktionen wurden in 2.2.2. Stellvertretung bereits ausfuhrlich
erlautert: Zuordnungskirzel, Neu zuordnen, Mehrere Zuordnungen gleichzeitig
erstellen, Zuordnung bearbeiten & léschen, Zuordnung kopieren, Zuordnungs-
matrix.

Im Bereich Vollmachten und Kompetenzen vergeben Sie beliebige Zuord-
nungskirzel.

In diesem Bereich gibt es als Besonderheit in der Zuordnung bei einigen
Volimachten bzw. Kompetenzen Platzhalter, sofern diese in der Erfassung
gesetzt wurden.
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2.2.5.1 Besonderheit Platzhalter

Wourde in der Erfassung einer Vollmacht bzw. Kompetenz ein Platzhalter gesetzt
(siehe 2.1.4.1. Volimachten/Kompetenzen — Besonderheiten), kann dieser in der
Zuordnung mit einem Wert befillt werden.

1 Neue Zuordnung erstellen (Stellen auf Yollmachten/Kompetenzen) [Z]@

[ Kirzel fur alle Zeilen venmender:
SE-Nr. Stellenbezeichnung Kiirzel  Platzh...  ¥/K-Nr. Yollmacht/Kompetenz

20.10.00.00  Kreditgeschaft k4 Mein 03 Grundbuchyvollmacht

» B 00 |kreditgeschaft ko] s
20,10,00.00  Kreditgeschaft " Sachaufwandsvollmacht EJR 77
20.10.00.00  Kreditgeschaft k4 Dispositionskredite: #?
20.10,02.00  Baufi-Berater k3 Mein a3 srundbuchyallmacht
20,10.02.00  Baufi-Berater " Ja 17 konditionen Akkivgeschaft: ¥7 <&-Punkke
20.10,02.00  Baufi-Berater k3 10 aza Sachaufwandsvaollmacht ELR 77
20.10.02.00 Baufi-Berater k4 50 030 Dispositionskredite: #?
20,10,10.00  Kreditsachbearbeitung " Mein 03 arundbucheyollmacht
20.10.10.00  Kreditsachbearbeitung k4 Ja 017 Konditionen Aktivgeschaft: 77 %-Punkte
20.10.10.00  Kreditsachbearbeitung k4 Ja 0z0 Sachaufwandsvallmacht ELR 77
20,10,10.00  Kreditsachbearbeitung " Ja 030 Dispositionskredite; 77
20.20.02.00  Anlageberater k4 Mein 03 Grundbuchyvollmacht
20.20.02.00  Anlageberater k4 Ja 017 Konditionen Aktivgeschaft: 77 %-Punkte
20,20.02.00  Anlageberater " Ja 0z0 Sachaufwandsvollmacht EJR 77
20,20.02.00  Anlageberater k4 100 030 Dispositionskredite: #7
20.20.03.00  Anlageberater k4 Mein 03 Grundbuchyvollmacht
20,20.03.00  Anlageberater " Ja 17 konditionen Akkivgeschaft: ¥7 <&-Punkke
20,20.,03.00  Anlageberater % Ja 0z0 Sachaufwandsvallmacht EJR 77
20.20.03.00  Anlageberater k4 100 030 Dispositionskredite: #?

[ Speichern und schiiefen l [ Speichern l l Zeile entfernen ] [ Schliefen l

Im Zuordnungsfenster sehen Sie bei jeder Vollmacht/Kompetenz mit Platzhalter
in der Spalte ,Platzhalter” ein ,Ja“. Klicken Sie das ,Ja“ an, wird ein Menu mit
den verfligbaren Platzhaltern ged6ffnet. Sie kbnnen aber auch einfach einen
neuen Wert erfassen.
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In der Zuordnungsmatrix werden die Platzhalter in einer separaten Zeile unter
der Zuordnungszeile dargestellt:

- -
#=' Zuordnungsmatrix E]@
o OSEMN W o OSEM M arne
1 20700000 Trost, Wolfgang B 20200200 ZFeisig, Lora
2 20100200  Frei, Fritz 7 20.20.03.00  inter, Budi
3 201071000 “Winrner, Slois
4 20200000  Mery, Mora
A 20020001.00  Enwin, Emil
¥K-Nr. Yollmacht,/Kompetenz 1 2 3 4 5 B |7
003 Grundbuchyolimacht
017 Konditionen Akkivgeschaft: #7 %-Punkte %K
Platzhalker
0z0 Sachaufwandswollmacht EUR 77 ®ox 0,25
------------ Flakzhalter 10 1o 9,50
030 Dispositionskredite: #7 nox 40 b3
------------ Platzhalter 50 50 J 100
050 Sanstige Kontalberzishungen: @7 noOR b b3
———————————— Platzhalter 1010 1,0 20
051 Kreditiberschreitungen: 7 ®on
------------ Platzhaler 20 20
Speichem ] [ Speichern unker ... I [ Dratei dffnen ] [ Zeile entfernen I [ Schliefen ]

Auch hier klicken Sie das ,Ja“ an, damit das Mend mit den verfligbaren
Platzhaltern gedffnet wird. Sie kdnnen aber auch hier einfach einen neuen Wert
erfassen.

Mochten Sie Platzhalter aus der Auswahl I6schen, entfernen Sie dieses unter
,Optionen” — Verwaltung (Berater / Parameter) ...“ —  Kirzelverwaltung“. Mehr
Infos dazu finden Sie im entsprechenden Kapitel des Handbuchs.
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2.2.6 Aufgaben

an ALF-Orga

B0[=15%

i Datei Bearbeiten Stammdaten

Zuordnungen  Auswertung Optiomen  Extras Hife

& Stammdaten

—J, Zuardnungen

H 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

Zuordnungen Aufbau <k
Stellen (36) Higrarchie (36) | Beschreibung (24) | vallm Mamp. (18) | Aufgaben (290) LS
Stellen-hr Stellen ohne Zuordnung [ ||| Aufgabe-Nr Autgaben ohne Zuordnung [F]
Stellen-Nr. Stellen-Bezsichnung Stellung ~ Aufgaben. Aufgabe -~
£10.00.00.00 Worstand Passivaeschaft Vorstand o ALLGEMEIMEFUHRUNGSAUFGABEN
10.00.00.10 Worstandssek retariat Gruppenleiterin oiot WAHRMEHMUNG ALLGEMEINGOLTIGER AUFGABREN GEM:
10000011 Sekretarin Sekretarin ooz PLANUNGS- UND STELUERUNGSAUFGABEN
10.00.00.20 Innenrevision Innenrevisor o103 FUHRUNG, EINSATZ, ALIS- UND FORTEILDUMG DER MITA
10.00.00.20 Marketingleiter Gruppenleiter o104 PLANUNG. ORGANISATION UND JBERWACHUNG DES GE
10.00.00.31 Marketingmitarbeiter Mitarbeiter o105 INFORMATIOM DER MITARBEITER
10.00.00.33 Azubi Marketing Azubi o108 MITARBEIT IN AUSSCHOSSEN
10.10.00.00 Rechnungswesen Bargichsleiter 0z COMTROLLING
10.1010.00 unbarer Zahlungsverkehr Sachbearbeiterin 0201 ALLGEMEINE CONTROLLING-AUFGABEN
10101010 Datenerfassung Datenerfaszerin nz202 STRATEGISCHES CONTROLLIMG
1n1niniz Datenerfassung Datenerfasserin 0203 OPERATIVES CONTROLLING
10.10.20.00 Homebanking-Berater Berater 0207 Freditgewahiung und Bearbeitungslontrolle
1n Teststelle Test 020702 Vorbereitung Kundentermin
20.00,00.00 Worstand Aktivgeschaft WVorstand 02070202 - Kundentermin vereinbaren
20.10.00.00 Kreditgeschaft Barsichsleiter 02070204 - Bestehendes Kreditengagement (sinschl. Sicherheiten und cro
20,10.02.00 Baufi-Berater Berater 02070206 - &nfordem von Bilanzen und sonstigen notwendigen witschaft]
20.10.10.00 Kreditsachbearbeitung Kreditsachbearbsiter 020704 Durchfiihrung Kundentemin
2010.10.m Azubi Kredit Azubi 02070402 - Kundengesprich durchfithren; Finanzierungsbedarf emitteln
20101010 Kasse F.assierer 02070404 - Betriebsbesichtigung bei Geschattskunden durchfihren oder i
20101011 Kasse Kassierer 020706 Analyse der wirtschaftl, Verhaltnisse des Kunden »
207010.20 Folgebearbeitung Kundenberaterin ™ A - - »

Stellen-kr 10.00.00.00: 7 Zuordnungen auf Aufgaben

Stellen-hr.
10.00.00.00
10.00.00.00
10.00.0000
10.00.0000
10.00.0000
10.00.00.00
10.00.00.00

Stellen-Inhaber
Parther, Paul
Parther, Paul
Parther, Paul
Parther, Paul
Parther, Paul
Parther, Paul
Parther, Paul

Kirzel Aufgaben-Mr.
03

0302

0303

0304

0305

0306

0308

EEER =R =

Worhandene Zuoidnungen anzeigen

Aufgabe

MARKETING
WERTRIEBSSTELERUNG
OFFEMTLICHKEITSARBEIT (PR)
WERKAUFSFORDERUNG
WERBLNG
PRODUKTMANAGEMENT
PREISPOLITIK

¢ Bearbeten | 7] Matrix + | (7] Kopieren | [T] Navi -

Hier ordnen Sie die Aufgaben zu. Im linken Fenster wahlen Sie die Stelle, rechts

die Aufgabe.

Die folgenden Funktionen wurden in 2.2.2. Stellvertretung bereits ausfuhrlich
erlautert: Zuordnungskirzel, Neu zuordnen, Mehrere Zuordnungen gleichzeitig
erstellen, Zuordnung bearbeiten & léschen, Zuordnung kopieren, Zuordnungs-

matrix.

Im Bereich Aufgaben vergeben Sie beliebige Zuordnungskdrzel.
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2.3 Auswertung

Zur Auswertung der erfassten Daten und Zuordnungen wahlen Sie im Datei-Men
den Menupunkt ,Auswertung®/,Aufbau“ oder wahlen Sie den entsprechenden
Bereich in der Bereichsauswahl (siehe Auswahl im Bild).

o= ALF-Orga M=%
i Datei Bearbeiten Stammdaten Zuordnungen Auswertung Optionen Extras Hife
Auswertung Aufbau [E
& Stammdaten Stellen | Stellvertretuna | Hierarchie | Vollm.Komp. | Aufgaben
24 Zuordrungen Stelle Anrede | Stellen-inhaber Stellen-Bez. Anteilung Bereich [
5] Auswertung | 10000000 Herr Parther, Paul ‘arstand Passivgeschatt orstand Worstand Passivgeschift
] Listengeneratar 10000040 Frau Hussel, lnmgard ‘arstandssekr etariat orstandssekretariat Stab
g 10.00.00.11 Frau Itl, Ingehory Sekretérin Worstandssekretariat Stab
&5 Orgarigramm 10.00.00.20 Herr Cehula, Bernd Innenrevision Rewision Stab
--------- 10.00.00.30 Frau Euckner, Lena Marketingleiter Marketing Stab
B thau 10.00.00.31 Frau Cdlenthal, Oda Marketingmitarbeiter Marketing Stab
a3 10.00.0033 Frau “ogel, Vera Azubi Marketing Marketing Stab
10100000 Herr Mistral, Hubert Rechnungswesen Rechnungswesen Bietrighsbereich
4} GVP Vorstand 10101000 Frau Kuchen, Helga unbarer Zahlungsverkehr Rechnungswesen Betrishshereich
104104040 Frau Laudewig, Martina Datenerfassung Rechnungswesen Bietrishshereich
§ Ablauf 10401012 Frau Demo, Doris Datenerfassung Rechnungsyvesen Betrisbshersich
104102000 Frau Bieispiel, Berta Homehanking-Ber ater Rechnungswesen Bietrishshersich
g } F&C / Anforderung AARERARE| Frau Test, Thea Teststells Testabteiung Testhereich
20.00.00.00 Herr Keller, Siegtried Wrstand Aktivoeschaft Worstand Worstand Altivgeschatt
A, ] 20400000 Herr Trost, Walfgang Kreditgeschatt Kredit Kreditgeschaft
i Info / Schliissel 20.10.02.00 Herr Frei, Fritz Baufi-Berater Krecit Kreditgeschaft
o | 20101000 Herr wWimmer, Alois Kreditsachbesrheitung Kreditsachbearkeitung Kreditgeschaft
- 20101001 Frau Dort, Doris Azubi Kredit Kreditsachbearbeitung Kreditgeschaft
20404040 Herr Paul, Hermann Kasse Hasse Bierstung/Dienstieistung =
Stellen | Mitarbeiter lz‘ Anananas i it Ui Wmnn Vonmnn Cimomdt i P bl i
#-10.00.00.00 ¢ Vorstand Passiv.. | A
Eingrenzun
% 10000010 / Verstandssekret.. srenzund | Duuickparameter
#-10.00.00.11 / Sekretanin Art der Auswertung Urnfang [l Zuerdnungen anzsigen
® 10.00.00.20/ Innerrevision @ Stellerbeschrebung ) )
% 10.00.00.30 / Marketingleiter Stellvertretung Hierarchie Arbeitsarsizungan “Yorhandene Zuordnungen
@ 10000031 / Marketingritarb Ol aatech cochreibung unkionen & Comp.
-10.00.00.33 / Azubi Marketing O Stellenplan
‘ollmachten/Kompetenzen
10100000 / Rechnungswesen ? T
®-10.10.10.00 / unbarer Zahlung Bresi{d uigaben riormationien
# 10.10.10.10/ D atenerfassung Seitenzahler |1 Lid. Mr. 1 beitsablaut ]
#-10.10.10.12 / D atenerfassung Giilig ab
% 1010.20.00 / Homebarking8 e |0z |w Empfangsbestsligung [ Beschreibung m. Rahmen
B 11111117 4 Teststelle
- 20.00.00.00 / Vorstand Aklivge. |»
i Druckvorschau | POF-archiv | | | [T] mavi ~

Im Bereich ,Stammdaten Auswertung“ erreichen Sie Uber die Ordnerlaschen oben
die Bereiche ,Stellen®, ,Stellvertretung®, ,Hierarchie®, ,Vollmachten/Kompetenzen*

Ttellen | Stelvertretung | Hierarchie | Yolmaomp. | Aufgaben

und ,Aufgaben®:

Diese sind in den folgenden Kapiteln n&her beschrieben.

Im unteren Bereich stehen die Ordnerlaschen ,Eingrenzung“ und ,Druckparameter®
zur Verfligung, die ebenfalls in den folgenden Kapiteln beschrieben werden.
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2.3.1 Auswertung allgemein

Hier finden Sie die Beschreibung der Auswertungsfunktionen, die fur alle Auswer-
tungen zutreffen.

Die Gestaltung jeder Auswertung ist aus verschiedenen Grundschemata in den
Parametern wéhlbar. Verfugbar sind:

Allgemein
Black & White
Genoba
Sparkasse

Alle Auswertungslayouts sind beliebig anpassbar. Mehr Infos dazu lesen Sie im
Kapitel 10.1 Verwaltung (Berater / Parameter).

2.3.1.1 Druckvorschau

6~ ]

ALF AG
Lietigstr. 23 74211 Leingarten  Tel: D7131/80B5-25  Famc 07131/3085-56

Stellenbeschreibung Stelle 20.20.20.00
uster, Max

GMga 2TOTI00  EwMam 2TOTI08  LetosAndenng amIT0TI000  LNGT Sead

Betatigen Sie den Button <Druckvorschau> wird die Druckvorschau mit den ge-
wahlten Daten geoffnet. Zur Datenauswahl lesen Sie bitte die Kapitel 2.3.2 ff.



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

. , . Schlief
Das Menu der Druckauswahl bietet verschiedene Funktionen an. hrtd

ein Klick auf das Kreuz rechts oben beenden die Druckvorschau.

oder

In der Mitte des Navigationsbe-
reichs sehen Sie den Seitenum-
fang der Ausgabe und die aktuelle Seite. So navigieren Sie in der Druckvorschau:

Mavigation; << < Seite 1 von 11 o3

<< . Ed .

[ zur ersten Seite [ zur letzten Seite
< , ) . > . .

[ eine Seite zurick L. eine Seite vor
& .. S T

.= eine Stelle zuriick L= eine Stelle vor

Die DarstellungsgrofRe verandern Sie im Bereich Zoom
entweder in den vorgegebenen Schritten Uber die Aus-
wahl oder Uber die Tasten ,+“ und ,-, jeweils in 5%-
Schritten.

Ausgabe v| Mavigation: <z = [h Seite 1 von 1 [ - Im Menu ”Ausgabe“ Wahlen Sle
Q Auggabe auf Drucker el ne der AUSg abefO rmen
2 Ausgabe als PDF-Datei
]| Ausgabe s Matrix-Datei ® Ausg abe auf Drucker
gl | Ausgabe als JPG-Dakeien Lishigst @ Ausgabe als PDF-Datei
% o ® Ausgabe als Matrixdatei
@] Ausoebe os PNG-Dateien R ® Ausgabe als JPG-Dateien
@ fusgabe als TIFF-Dateien [ Ausgabe als BMP_Datelen
Ausgabe in Zwischenablage (nur akkuelle Seike) ° Au Sg abe aIS G I F_ Date Ien
Auswertung per Emal versenden 3 Ema?:an:ang a:s PDF-Date.\en . Au Sg abe aIS P N G _ Date |en
ipmnesams @ Ausgabe als TIFF-Dateien
Emailanhang als GIF-Dateien [ ] Ausgabe |n ZWISChenabIage
Emailanhang als PNG-Dateien Y AUSWG rtung per Mall Senden

Emailanhang als TIFF-Dateien
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2.3.1.2 Ausgabe auf Drucker

. Drucken BX| Nach dem Start der Druck-
ausgabe sehen Sie dieses all-
Ducker _ gemeine Druckmenii. Im obe-
r\;‘é 5= - ren Teil wahlen Sie Ihren
HF Color LaserJst 2840 |HP Coloi Laseiet 2840 Drucker. lhr Windows-Stan-
- darddrucker ist vorausgewahlt.
vt [ _ Uber den_Button _<E|rjstellun-
= gen> erreichen Sie die druc-
ObererRandt 10| mm kerspezifischen Parameter. In
Seitenbereich Evemplare diesem Fenster legen Sie den
© les gt = linken und rechten Rand fest,
O Aktuele Seitz den Seitenbereich und die An-
© Ssien zahl der Exemplare.
Einzelsgiten m'u:ssen durch Semikqla
s et Eestere R L Eitte rennen Sie SdeitenBe}nga-
en mit Komma oder Binde-
[ en ] [ Abrecen | strich (z. B. ,5-7“ oder ,,5,6,7¢).
2.3.1.3 Ausgabe als PDF-Datei
Auswertung speichern unter Wahlen Sle d|e Ausgabe
Speichem i | 09 PDFDateien v| % @ als PDF-Datei, speichern
- Statusbericht_20,20,20,00_Muster, Max,pdf Sle dle Datei |m PDF-Ar-
ij) e e oot o chiv. Automatisch wird
] plan_son_; _Bis_ P .
| Dz ein passender Name vor-
geschlagen, der z. B. die
Info ,Stellenbeschrei-
Deskiop bung®, die Stellennummer
_ sowie Name und Vorna-
) me des Stelleninhabers
Eigm/m‘i‘en enthalt.
Sie finden die PDF-Datei-
9)5 : en im PDF-Archiv (siehe
b Dateiname: Ienbeschreibung_20.20.ZD.DD_MuSter,Max.pdﬂ_\': 2.3.1.8. PDF-Archiv).
Arbeltsplatz | pateiyp FDF Dialei [* pel] [
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2.3.1.4 Ausgabe als Matrixdatei

Wahlen Sie die Ausgabe als Matrixdatei, werden Sie im nachsten Fenster auf-
gefordert, die Ausgabematrix zu speichern:

55 Auswertungsmatrix speichern E]@
| SkMr I ame # | SkMr Mame
1 20202000  Muster, Max 6 2020.31.00 Durnmel, Markus
2 2020200001 Sorglos, Susi
3 20202100  Gans, Gustav
4 20203000  Karate, Klaus
5 200203001 Rost, Richard
SE-Mr. Name, Stellenbezeichnung 1 2 3 |4 |5 &
8po.20.01,00 ferwn, Emi F Mo F ol o |
20.20.10.00  Zimmerer, Doris g g g F g g
20.20.10.01  Christ, Clara q g g 0 F 0
20.20.20.00  Muster, Max & q
20.20.30.00  Karate, Klaus q &

[Speichern unter...l ’ [ atel affnen ] [ Zeile entfernen I ’ Schliefen ]

Diese Funktion dient dazu, aus der Auswertung heraus eine Zuordnungsmatrix zu
erstellen. An dieser Stelle sind deshalb auch die bereits gespeicherten Matrixdar-
stellungen Uber <Datei 6ffnen> abrufbar.

Mehr Infos dazu finden Sie unter 2.2.2.6. Zuordnungsmatrix.

Die Ausgabe als Matrixdatei ermdglicht keine direkte Ausgabe auf Papier oder in
einer Bilddatei. Daftir wahlen Sie bitte die entsprechenden Menupunkte.
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2.3.1.5 Ausgabe als Bild-Datei (JPG, BMP, GIF, PNG, TIFF)

Die Ausgabe in eine Bilddatei kann in diesen Formaten erfolgen: JPG, BMP,
GIF, PNG, TIFF. Bitte wahlen Sie den entsprechenden Menipunkt.

Bitte beachten Sie, dass in dieser Ausgabeform immer nur die aktuell dar-
gestellte Seite in das gewilinschte Bildformat umgesetzt werden kann.

e =

Auswertung speichern unter

Speichern in: | £ BildD ateien ™ 3 F 2 -

Zuletzt
vernwendete [

-i l.

Desktop

5

Eigene D ateien

'i Stellenbeschreibung_Muster 24,07 .2009_Seite_01.jpeg

. J Dateiname: _27.07.2009 peg v

Arbeitzplatz

D ateityp: Image-Dratei [*.jpeq) v Abbrechen

Als Dateiname wird automatisch das aktuelle Datum vorgeschlagen. Bitte erfassen
Sie davor einen passenden Dateinamen. Nach dem Datum setzt ALF-ORGA auto-
matisch die Seitennummer der Auswertung dazu.

Standardmafig werden alle Bild-Dateien in lhrem ALF-ORGA-Verzeichnis unter
\Daten\Ausgabe\BildDateien abgelegt.
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2.3.1.6 Ausgabe in Zwischenablage

Wahlen Sie die Ausgabe in die Zwischenablage, wird die aktuell dargestellte
Seite in die Zwischenablage kopiert.

Bitte beachten Sie, dass in dieser Ausgabeform immer nur die aktuell dar-
gestellte Seite in die Zwischenablage kopiert werden kann.

Die Seite wird als Bild kopiert und ist deshalb z. B. mit einem Einfligen-Befehl sehr
einfach als Bild in jede géngige Text- oder Bildbearbeitung tibernehmbar.

2.3.1.7 Auswertung per E-Mail versenden

@ Email Beim Versand einer
Auswertung per E-
Mail, wird diese als

Yo infol@test. de V ) )

o) = PDF-Datei oder in

— < einem der folgende_n

Betreff Auzwertung aus ALF-Orga 32 Bit - BIId_Formate an dle

: E-Mail angehangt:

Arlager: | || Auzwertung = [:] \]PG, BMP, GIF,
PNG, TIFF.

Hieren‘assenSieIhrenE—MaiIText.| B|tte Wahlen S|e den
entsprechenden Me-
ndpunkt.

[ Senden ] [ Abbrechen ]

Bitte beachten Sie, dass in jeder Bilddatei-Ausgabeform immer nur die aktuell
dargestellte Seite in das gewlinschte Bildformat umgesetzt werden kann.

Voraussetzung fir den Versand einer E-Mail: Bitte erfassen Sie zuvor in den
Parametern lhre E-Mail-Adresse (siehe ,Optionen* — ,Verwaltung (Berater /

Parameter) ...).
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2.3.1.8 PDF-Archiv

Unkens e g In  jedem  Auswertungs-
Stellvertretung/Hierarchie [ Arbeitsanweisungen Stelle 2ugenrdret Anz fenSter fl nden Sle g anz
Beschreibung 1 Funktionen & Comp. 20.20.20.00 Stellvertretung g
vm.m.:mgmnmpﬁ.em LAt derargen ZaAN [Heese 18 unten den Button <PDF-
| Autgaben [CTinformationen 20.20,20.00 “allm. /K. omp. 7 1 >
[ tubetsableut [l 5chhiond 20202000 Aufgaben 15 Archiv>.
Empfangsbestatigung Beschreibung m. Rahmen
: Druckvorschau | POF-Archiv | MatricDatel | [T] Mavi =
PDF-Archiv Stellenbeschreibung Hier finden Sie
. : ] alle gespeicher-
Suchen in: | I3 PDFD ateien w ‘. - ] - g p X
_ : ten PDF-Datei-
- Stakusbericht_20.20.20.00_Muster, Max.pdf en Dam|t a”e

.3) -i Stellenbeschreibung_20.20.20.00_Muster, Max. pdf

- ‘; Stellenplan_von_10.00,00.00_bis_20,20,31.00.pdf
Zuletzt

venwendete D

Dezktop
Eigene Dateien

e

Arbeitzplatz

[ ateinarne: Stellenbeschreibung_20.20.20.00_Muster, Max V

D ateityp: Alle D ateien [*.7) V

|POF-Datei Stellenbeschreibuna * odf

|

PDF-Dateien an-
gezeigt werden,
wahlen Sie bitte
den Dateityp ,Al-
le Dateien (*.*)".

Standardmalig werden alle PDF-Dateien in Ihrem ALF-ORGA-Verzeichnis unter

\Daten\Ausgabe\PDFDateien abgelegt.
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Kiirzeleingrenzung Zuordnungen anzeigen

glislilizellatsaeten Stelle zugeordnet Anz. ’\

A = gemeinzam mit einem weiteren Bevallm3chtigten 10.00.00.33 *Yollm. /K.omp. ]
10.10.00.00 Yollm. /Ko, 0

B = gem. mit einem Bevolmachtigten der Gruppe A 10.10.10.00 Wollm. /Komp. 1
10101010 Yollm. /Komp. 2

# = zugeordnet 10101012 Wollm. /K.omp. 1
10.10.20.00 Wallm. /K.omp. a

V] =

e TN VolmKowp, 1

- 20.00.00.00 Yollm. /K.omp. I
i Druckvorschau | PDF-archiv | 7] Matric-Datei | [T] Mavi ~

3.1.9 Matrix-Datei

In vielen Auswer-
tungsfenstern finden
Sie ganz unten den
Button <Matrix-
Datei>.

Ist der Button disabled, ist in diesem Bereich keine Matrix-Datei verfligbar.

55 Matrixverwaltung {1 Dateien)

==X

Bezeichnung Datei Datum
B Matrix; Fir Stellvertretung 3_Mat1 230?2009
Bezeichnung
Auswahlen l Umbenennen ] ’ Lozchen l [ Schliefen ]

Y.

Diese Funktion dient dazu, eine bestehende Matrix-Datei fur die Auswertung zu

offnen.

Wie Sie Matrixdatei erstellen, lesen sie unter 2.2.2.6. Zuordnungsmaitrix und
2.3.1.4. Ausgabe aus Matrix-Datei.
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2.3.2 Stellen

an ALF-Orga

B0[=15%

#-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

Eingrenzung | Druckparametar
£at der Auswertung
(@ Stellenbeschreibung
() Statusbericht

O Stellenplan

Drruckfuly

Seitenzahler |1 Lfd. Mr. 1
Giltigab|23.07. 2009

™

Urnfara

Stellverretung Hierarchie
eschreibung

‘ollmachten/Kompetenzen
Aufgaben
[ Aubeitsablauf

Empfangshestatigung

[ Abeitsanweisungen
[ Funktionen & Comp.
[] &nforderungen

[ Informationen

[ 5chiiissel

Beschreibung m. Rahmen

i Druckvorschau | PDF-Archiv |

i Datel Bearbsitsn Stammdaten Zuordnungen Auswertung Optiomen Extras Hife
Auswertung Aufbau 5
& Stanmdaten Stellen | Stellvertratung | Hisrarchie | volim Aomp. | suigaben
—.1 Zuordnungen Stelle... Anrede | Stellen-inhaher Stellen-Bez. Ahteilung Bereich £
2] Auswerung | | 2001000 Herr wimmer, Alois Kreditsachbearbeituny Kreditsachbearbeitung Kreditgeschaft
m Listengsnerator 20101001 Frau Dorf, Doris AzUbi Kredit Kreditsachbearbeitung Kreditgeschaft
20101010 Herr Paul, Hermann Kasse Hasze Beratung/Disnstleistung
& Orgarigramm 20101041 Herr Himpel, Heinz Kasse Kasse BierstungDienstisistung
--------- 20101020 Frau Gisschls, Uirike Folgshearhetung Falgebaarbsitung BierstungDienatisistung
[=] Aufbau 20.10.11.00 Herr Lampe, Luchwig Kreditsachbesrbetung Kreditsachbearhetung Kreditgeschatt
a3 20.20.00.00 Frau Mety, Mora Anlzgeberatung/Dienstleistung Kundenzervice Beratung/Dienstleistung
20.2001.00 Herr Erwin, Emil Abteilungslefter Kundenservice Kundenservice Beratung/Dienstleistung
& GVP Vorstand 20.20.02.00 Frau Zeisig, Zora Anlageberater Kundenservice Beratung/Dienstieistung
20200201 Frau Traurig, Tina Azubi Anlageberater Kundenservice Beratung/Dienstieistung
§ Ablauf 20.20.03.00 Herr winter, Rudi Anlageberater Wundenservice Beratung/Dienstieistung
20201000 Frau Zimmerer, Doris Kundenzervice | Kundensarvics | Beratung/Disnstleistung
20.201001 Frau Christ, Clara AzUbi Kundenservice | Kundensarvics | Beratung/Disnstleistung
3 Fac i anforderung 20202000  Herr  Muster, Max Kundenzervice Il Kundenservice I Berstung/Dienstisistung
7 20.20.2001 Frau Sorglos, Susi Azubi Kundenservice || Kundenservice || Beratuno Diensteistung
“ip Info f Schlissel 20.20.21.00 Herr Gans, Gustay Kundenservice Il Hundenservice I Beratung/Dienstieistung
- 20.20.30.00 Herr Karste, Klaus Kundenservice Il Kundenservice Il Beratung/Dienstleistung
- 20.20.30.01 Herr Fost, Richard AZubi Kundenservice Il Kundenservice I Beratung/Dienstleistung
20.20.31.00 Herr Dammel, Markus Kundenservice Il Kundenservice I Beratung/Dienstleistung
Stellen | Mitarbeiter i

[¥] Zuordrungen anzeigen

Stele
20.20.20.00
20.20.20.00
20.20.20.00
20.20.2000
20.20.20.00

2ugeordnet
Stellvertretung
Hierarchie
Beschreibung
Wollm 2K.omp.
Aufgaben

| [T mavi -

Im Bereich Stellen stehen die Auswertungen Stellenbeschreibung, Statusbe-
richt und Stellenplan zur Verfiigung. Wahlen Sie zuerst in der Liste, flir welche
Mitarbeiter Sie die Auswertung erstellen méchten.

Ist rechts das Kastchen ,Zuordnungen anzeigen*®

i e #m % angehakt, sehen Sie auch die Anzahl der beste-
2AAW EE:LcrgiiEung B h_end(_en Zuordnungen. Im Bereich Stellen S(_ehen
0202000 VolmKomp, 7 Sie die Zuordnungen fir alle gewahlten Bereiche.
20202000 Aufasbon 19 Haben Sie mehrere Stellen gewahlt (mit gedriickter
2202000 Abetsaweiung 2 ) <Strg>-Taste und Mausklick), werden die Zuord-

nungen untereinander gezeigt. Bitte scrollen Sie.

Unter jeder Seite befindet sich eine Ful3zeile mit diesen Daten:
Letzte Anderung am: 14.02.2008

Gilltig ah: 23.07.2009
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Die Eingrenzung der Auswertung erfolgt Gber den unteren Bereich:

Eingrenzung | Diuckparameter

At der Auzwertung Urnfang

(@ Stellenbeschreibung Stellvertretung/Higrarchiz [ Arbeitzarweizungen

O Statusbericht Beschreibung [ Furiktionen & Camp

() Stellenplan Yolmachten/Kompetenzen [ Anforderungen

Druckful Aufgaben [ Infarmationen
Seitenzzhler |1 Lfd. Nr. |1 [ &beitsablauf [ schiiissel

Giitig ab 23072009 |w Emptangsbestitigung Beschreibung m. Fiahmen

Links oben wahlen Sie die Art der Auswertung: Stellenbeschreibung, Status-
bericht oder Stellenplan.

Im Bereich ,Druckful® legen Sie fest, mit welcher Ziffer der Seitenzahler
beginnen soll (Standard ist 1), Sie definieren die laufende Nummer der
Auswertung (Standardvorgabe ist 1) und legen das Datum ,gliltig ab“ fest.

In der Mitte wéahlen Sie den Umfang der Stellenbeschreibung. Diese Bereiche
sind einzeln wahlbar: Stellvertretung/Hierarchie, Stellenbeschreibungstext, Voll-
machten/Kompetenzen, Aufgaben und die Empfangsbestatigung.

Stellvertretung und Hierarchie sind nur zusammen wéhlbar, da beide Bereiche
auf einer Seite dargestellt werden. Ist fir einen der beiden Bereiche keine
Zuordnung vorhanden, erfolgt daftir keine Ausgabe.

Die Empfangsbestétigung ist nur in der Stellenschreibung verfigbar. Auch die
Auswahl ,Beschreibung mit Rahmen® betrifft nur die Stellenbeschreibung. Ist
das Hakchen gesetzt, erfolgt die Ausgabe des Stellenbeschreibungstextes in ei-
nem Rahmen.

FUr die Bereiche Arbeitsablauf, Arbeitsanweisungen, Funktionen & Compe-
tencies, Anforderungen, Informationen und Schliissel benétigen Sie das je-
weilige Zusatzmodul. Mehr Infos zu den Modulen finden Sie unter 1.8 Ergan-
zende ALF-ORGA Module oder im Internet unter www.alfag.de/orga
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In der nachsten Ordnerlasche legen Sie die Druckparameter fest:

Eingrenzung | Druckparameter

Urnfang K.opf Ausgabe Textbausteine Stellenbeschreibung
Mr. mit ausgeben Yollmachten / Kompetenzen
Kirzel ¥ ausgeben Aufgaben
Ste\lenbezemhnung Text mehrzeilig drucken AR
+| Abteilung
[ Bersich Teut-Gestaltung Informationen
Titel fett Schiuzzel
| K.opf auf Folgeseiten L.
P o [ Titel unterstrichen Empfangsbestatigung

Ganz links definieren Sie den Inhalt der Kopfzeilen fir die Auswertung. Grau
dargestellte Daten sind nicht abwahlbar. Sie werden immer ausgegeben.
Im Stellenplan ist diese Auswahl nicht verflgbar.

Ist das Hakchen ,Kopf auf Folgeseiten® nicht gesetzt, werden die Kopfzeilen nur
auf der ersten Seite der Auswertung ausgegeben.

Im Bereich Ausgabe legen Sie fest, ob die jeweilige Bausteinnummer mit
ausgegeben wird, ob das ,Standardkirzel“ X mit ausgegeben, oder unterdriickt
wird und ob der Text bei mehrzeiligen Bausteinen (z. B. Aufgaben) ein- oder
mehrzeilig ausgegeben werden soll. Diese Auswahl ist nur in der Stellenbe-
schreibung mdglich.

Unter Text-Gestaltung (nur in der Stellenschreibung mdglich) wird das Layout
des Zeilentitels festgelegt. Die Auswahl fett® und ,unterstrichen® betrifft die
einzelnen Bausteine z. B. Vollmachten/Kompetenzen (siehe Beispielbilder).

Hummer Art Vollmacht Kompetenz Bemerkung
my X Konditionen Aktivgeschaft: 10 %-Punkte
Berechtigung, wam Effeltivzinzsatz im Aktivgeschatt bis maximal Zu dem o.9. Wert
ahzuwweichen. Die Yolimacht ist streng restriktiv und nur in begrindeten Ausnahmefallen
anzLywenden.
020 * Sachautyandsvollmacht EUR 10
Berechtigung, Sachaufwendungen bis zu der genanrten Hikhe zur Zahlung anzuyvweizen.
Aufywendundgen im Bahmen eines genshmigten Budgets fallen nickt unter diese

Betragsorenze.
Hummer Art Yollmacht Kompetenz Bemerkung
o7 H Honditionen Aktivgeschaft: 10 %-Punkte

Berechtigung, vom Effektivzinssatz im Aktivgeschaft bis maximal zu dem o.g. Wert
abzuvveichen. Die Yollmacht ist streng restriktiv und nur in begrindeten Ausnahmefallen
anzuvvencen.

020 H Sachaufwandsvollmacht EUR 10
Berechtigung, Sachaufwendungen bis zu der genannten Hokhe zur Zahlung anzuweisen.
Aufywendungen im Rahmen eines genshmigten Budgets fallen nickt unter diese
Betragsorenze.
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Zu den Bereichen Vollmachten/Kompetenzen, Aufgaben und Empfangsbesta-
tigung werden in der Stellenbeschreibung wahlweise Textbausteine mit ausge-
geben. Diese Auswahl ist nur in der Stellenbeschreibung mdglich.

Fur die Bereiche Anforderungen, Informationen und Schliissel benétigen Sie
das jeweilige Zusatzmodul. Mehr Infos zu den Modulen finden Sie unter 1.8
Ergéanzende ALF-ORGA Module oder im Internet unter www.alfag.de/orga

Uber das jeweilige Icon |E| offnen Sie das Bearbeitungsfenster fiir die Texte:

Vorspanntext C:'Programme’ ALF-Software' ALF-ORGA' Daten', Texte',sth_vk.tut X ISt d as H akChen ge_
ie Kompetenzen gelten nur fiir die Aufgabenerledigung im Rahmen des jeweils Gberragenen Aufoabenbereichs 1
B e peereen sbeneriisung J enen Al setzt, wird der Text vor
chen Geschaftsumfangs. Die jeweils giltigen Arbeitsarweisungen und Richilinien sind zu beachten d
er Darstellung der Zu-
Die dbertragenen Kompetenzen gelten nicht fir die Stellvertretung. Im Yertretungsfall erolot eine gesonderte . g . e
Regolung durh ordnungen im jeweili-
den Disziplinar-Yorgesetzten B . h t
gen Bereich mit ausge-

Ubertragene Yollmachten diirfen nicht an andere Mitarbeiter weitergegeben werdsn. Auch die Weitergahe von

Teilvolimachten 1 1 1 -
(Untervollmacht) ist ausgeschlossen geben (Slehe Belsplel
Rickdelegation ist nur in Ausnahmefallen maglich blld Zu den VO”maCh'
Rickveraitungen und Stornohuchungen von bereits den Kunden helasteten Gebihren und Zinsen sind nurim te n/KOm petenzen)

Rahmen der Zinghatich-

tigungs-Yallmacht maglich. Die entsprechenden Buchungshelege missen vom Sachbearbeiter und der
ibergeardneten Leitungsstelle

abgezeichnet sein.

[ Speichern und Schiishen ] [ Speichern ] [ abbrechen ]

Vollmachten I Kompetenzen

Die Kompetenzen getten nur fir die Aufgsbenerledigung im Rahmen des jewweils Gbertragenen Aufgabenkbereichs und des hizher Gbli-
chen Geschaftsumfangs. Die jeweils gittigen Arbeitzanweisungen und Richtlinien sind zu beachten.

Die Gbertragenen Kompetenzen gelten nicht fir die Stellvertretung. Im Vertretungztall erfolgt eine gezonderte Regelung durch
den Disziplinar-Yorgesetzten.

Ubertragene wolmachten dirfen nicht an andere Mitarbeiter weitergegeben werden. Auch die Weitergsbe von Teibealimachten
{Untervaolimacht) ist ausgeschlossen.

Riickdelegation ist nur in Ausnahmetallen maglich.

Rickvergitungen und Stornobuchungen von beretts den Kunden belasteten Gebihren und Zinsen sind nur im Rahmen der Zinsherich-
tigungs-“ollmacht moglich. Die entsprechenden Buchungshelege mizsen vom Sachbearbeiter und der Ghergeordneten Letungsstelle
abgezeichnet sein.

Hummer Art YollmachtKompetenz Bemerkung
o7 H Konditionen Aktivge schaft: 10 %-Punkte
Berechtigung, wom Effektivzinzsatz im Aktivgeschaft bhiz maximal zu dem o.g. Wert

abzuweichen. Die Volimacht ist streng restriktiv und nur in begrindeten Ausznahmetallen
anzZUWEnden.
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2.3.2.1 Stellenbeschreibung

o ALF-Orga =]
i Datei Bearbeiten Stammdaten Zuordnungen Auswertung Optionen Extras Hife
Auswertung Aufbau 5
2 Stammdaten Stellen | Stellvertretung | Hierarchie | Yollm.Komp. | Sufgeben
2 Zuordrungen Stelle Anrede | Stellen-Inhaber Stellen-Bez Abteiung Biereich ~
H Auswertung 20.101000 Herr Wimmer, Alois Kreditsachbearbetuny Kreditsachbearhetung Kreditgeschat
] Listengenerator 20104001 Frau Dorf, Doris Azubi Kredit HKreditsachhearbeitung Hreditgeschéft
_g 20101010 Herr Paul, Hermann Kasse Kasse Beratung/Dienstieistung
rganigramm 20.101011 Herr Himpel, Heinz Kasse Kasse Beratung/Dienstieistung
&b 0
--------- 20101020 Frau Gieschle, Uirike Folgebesrbeitung Folgebearbeitung Beratung/Dienstieistung
2 by 20404100 Herr Lampe, Ludwig Kreditsachbearheitung Hreditsachbearbeitung Hreditgeschaft
. 20200000 Frau Hery, Nora AnlageberatungiDienstisistung Kundenservice Bier stung/Dienstieistung
20200100 Herr Erwvin, Emil Abteilingsisfter Kundenservice Kundenservice Bier stung/Dienstieistung
@ GVP Vorstand 20.20.02.00 Frau Zeisig, Zora Anlageberater Hundenservice Beratung/Dienstieistung
20200201 Frau Traurig, Ting Azubi Anlageberater Kundenservice Beratung/Dienstleistung
§ Ablauf 20200300 Herr Winter, Rudi Anlageberater Kundenservice Breratung/Dienstieistung
20201000 Frau Zimmerer, Doris Kundenzervice | Kundenservice | Beratung/Dienstieistung
4 Fac/ Anforderung 20.201001 Frau Christ, Clara Azubi Kundenservice | Kundenservice | Beratung/Dienstieistung
20202000  Herr Muster, Meox Kundenservice I Kundenservice || Beratung/Dienstieistung
A ) 20.20.2001 Frau Sorglos, Susi Azubi Kundenservice | Kundenservice | Beratung/Dienstieistung
4 Info fSchliissel 20.20.21.00 Herr Gans, Gustay Kundenservics Il Hundenservice I Beratung/Dienstieistung
» | | 20203000 Herr Harats, Klaus Kundsnservice Il Kundenservice Il Bier stung/Dienstieistung
- 20.20.30.01 Herr Rost, Richard Azubi Kundenservice Il Kundenservice Il Bierstung/Dienstieistung
20.20.31.00 Herr Diimimed, Markus Kundenservice Il Kundenservice Il Beratung/Dienstleistung e
Stellen | Mitarbeiter |Z|
#-10.00.00.00 / Vorstand Passiv.. | & ©
Eingrenaun
# 10000010 / Varstandssekiet.. srenzund | Druckparametst
#-10.00.00.11 / Sekretdrin At der Auswertung Urnfang [#] Zuordnungen anzsigen
& 10.00.0020 / Innerrevision @ Stellerbsschreibung
+-10.00.00.30 / Marketinglsiter Stellvertretung/Hierarchie [ fubeitsarmeisungen Stele 2ugeordnet Anz
 100000.31 / Marketingritstb 85“3‘“5‘33"'3“‘ eschrsibung [ Funktisnen & Corp. 20202000 Stelvaetng 8
#-10.00.00.33 / Azubi Marketing Stellenplan 20.20.20.00 Hierarchie E}
5 10100000 / Aachvwngsessen Sttt [ 2Ry WAL Baschioburg 1
© 10.10.10.00 / urbarer Zahlung, Diuckfuls [¥] &ufgaben [ Informationen 20.20.20.00 Wollm. AK.omp. 7
% 10.10.10.10/ Datenerfassung itenzshler (1| Lid Nr. 1 [] Aubeitsablaut [ Schlissel 20202000 Aufgaben 15
#-10.10.10.12 / Datenerfassung .
#10.10.20.00 / Homebanking& Gigeh  [3072008 [w Empangsbestéigung [ Beschrelbung m. Rahmen
111111171 / Teststelle
# 20.00.00.00 / Vorstand Aklivge. |»
: Druckvorschau | PDF-archiv | | | [T mavi ~

Die Bereiche der Stellenbeschreibung sind separat wahlbar. Bitte lesen Sie
dazu das vorausgehende Kapitel.

Hier sehen Sie Auszlige aus einer Beispiel-Stellenbeschreibung.
In diesem Beispiel besteht die Stellenbeschreibung aus:

Seite 1: Hierarchie & Stellvertretung
Seite 2: Stellenbeschreibungstext
Seite 3: Vollmachten & Kompetenzen
Seite 4: Aufgaben

Seite 5: Empfangsbestétigung



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

Stellennr.:
Abteilung:

Demaoversion ALF-Orga ALF AG
Liehigstr. 23 74211 Leingarten  Tel: 07131/9065-0 Fax 07131/9065-56

20.20.20.00
Kundenservice ||

Inhaber:
Stelle:

Muster, kax
Kundenservice Il

Hierarchische Einteilung

Die Ubersteliung giltin un IS Tiina! t cht A il gekennielchnet
20202000  Muster, Max izt (berstell: 20202000  Muster, Max ist unterstelt:
20.20.20.01 Sorglos, Susi 20.00.00.00 Heller, Siegfried
Azubi Kundenservice Il Sorstand Aktivaeschaft
2020100  Gans, Gustav 20.20.00.00 Metw, Mors
Hundensetvice || Anlageberatung/Dienstleiztung
20200100  Erwin, Emil
Ahteilungsleter Kundenservice
20200200  Zeisig, Zora
Anlageberater
202002001 Trauri, Tina
Azubi Anlageherater
20200300  ‘Wirter, Rudi
Anlageberater

Stellvertreterregelung

Dig VVertretung erfolgt grundsStzlich flir aile Autgaben des i Verret LA Sined gekennzeichnet.
20202000  Muster, Max wertritt: 20202000  Muster, Max swird vertreten:
20.20.01.00  Erwvin, Ermil Fihrungsaufgaben  20.2001.00 Etvin, Etmil
Ahteilungsieter Kundenseryice Ahteilungsleter Kundenservics
20201000  Fimmeret, Dotis gegensetiy 20201000 Fimmeret, Doris geenseitiy
Kundenservice | Kundenservice |
20.20.10.01 Chrizt, Clata gegensetig 20201001 Christ, Clara gegenseitiy
Azubi Kundenservice | Azubi Kundenservice |
20203000  Harate, Klaus gegensetip 20203000 Harate, Kiaus gegenseitiy
Kundenszervice Il Kundenservice Il
Demoversion ALF-Orga ALF AG
Liehigstr. 23 74211 Leingarten  Tel.: 07131/9065-0 Fax 07131/9065-596
Stellennr:  20.20.20.00 Inhaber:  Muster, Max
Abteilung:  Kundenservice |l Stelle: Kundenservice Il

STB2_4.8TB: Leiter Marktfolgebereich Aktivgeschaft

ZIEL DER STELLE

Durch die verantwortliche Ubernahme und Wahmehrung der anfallenden “Werwaltungs- und
Sachbearbeitungsaufyaben aus dem Aktivgeschaft sollen die kundennahen Unternehmensbereiche und
Mitarbeiter entlastet werden. Die zugeordneten Aufgaben sind auf der Grundlage der vorgegebenen
kreditarganisatarischen Richtlinien und Arbeitsamweisungen sowie der gesetzlichen Yarschriften wahrzunehmen.
Dabeiist den besonderen Sicherheitsaspekten des Kreditgeschiftes Rechnung zutragen.

AUFGABEN DER STELLE

Der Stelleninhaber ist verpflichtet die seiner Stelle zugewiesenen Aufgaben verantwortlich auszufihren bzw. von
den der Stelle zugeordneten Mitarbeitern ausfihren zu lassen und die ordnungsmatige Ausfihrung zu
Gberwachen.
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Demoversion ALF-Orga ALF AG
Liebigstr. 23 74211 Leingarten  Tel.: 07131/9065-0  Fax 07131/9065-56

Stellennr:  20.20.20.00 Inhaber:  Muster, Max
Abteilung:  Kundenservice |l Stelle: Kundenservice |l

Vollmachten mpetenzen

Die Kompetenzen gelten nur fir die Aufgabenetledigung im Rahmen des jevweils Gbertragenen Aufgabenberesichs und des bisher Obii-
chen Gezchaftzumfangs, Die jewweils gittigen Arbetsanweizungen und Richtlinien sind zu beachten.

Die bertragenen Kompetenzen getten nicht fr die Stelivertretung. Im Vertretungstal erfolgt eine gesonderte Regelung durch
den Disziplinar-“Yorgesetzten.

Ukertragene “ollmachten dirfen nicht an andere Mitarbeiter weitergegeben werden. Auch die Wetergabe von Teilvollmactten
(Untervollmacht) ist ausgeschiossen.

Rickdelegation ist nur in Auznahmefallen moglich

Rickvergitungen und Stornobuchungen von bereits den Kunden belasteten Gebihren und Zinsen sind nur im Rahmen der Zinsherich-
tigungs-Yolmacht maglich. Die entsprechendesn Buchungshelegs missen vom Sachbearbeter und der dbergeordneten Letungsstells
abgezeichnet sein.

Hummer Art Vollmacht/Kompetenz Bemerkung

m7 X Konditionen Aktivgeschaft: 10 %-Punkte
Berechtigung, wom Effektivzinssatz im Aktivgeschaft bis maximal zu dem o.g. Wert
abzuwweichen. Die Vollmacht ist streng restriktiv und nur in begrindeten Ausnahmetalen
anzuwyenden.

0zo X Sachaufwandsvollmacht EUR 10
Berechtigund, Sachaufwendungen bis zu der genannten Hihe zur Zahlung anzuwweisen.
Autyendungen im Rahmen eines genehmigten Budgets: fallen nicht urter diese
Betragsorenze.

030 X Dispositionskredite: 10
Yolmacht zur Gewahrung von KontolberziehungenDispostionskrediten bei Lohnund
Gehaltskonten bis zu der genannten Hihe.

Demoversion ALF-Orga ALF AG
Liehigstr. 23 74211 Leingarten  Tel: 07131/9085-0  Fax 07131/9065-56

Stellennr:  20.20.20.00 Inhaber:  Muster, Max
Abteilung:  Kundenservice |l Stelle: Kundenservice Il

gaben

Hier kiinnen algemeinen Erlduterungen zu den Tatigkeiten singestelt werden.

Wird das Hakchen bei "Textbausteine” im Tabreiter "Druckparameter” sboevvahlt, wird der Test nicht angezeict.

Hummer Art Aufgabe / Tatigkeit
0207 X Kreditgewahrung und Bearbetuncskontrolle

im gualifizierten Kredtgeschéft (Firmen- und Privatkundenkredite einschl. Uberzishungsgenehmigung)

020702 X “orberetung Kundentermin

020704 b Durchithrung Kundentermin

020706 X Analyse der wirtschattl. Yerhatnisse des Kunden
020708 X Hreditantrag erstellen

02070504 X - Kalkulation der Kundenkaondition

020710 X Austihrung der Kreditkontrollaufgakben

020802 W Durchfihung Kundertermin

020804 W Hreditantrag erstellen

020908 W Fihtung und Pflege der Kreditakten

07 K KUNDEN-ROUTINEBEDIEMUNG /K A SSEMNYERKEHR
avoz X HUNDENBERATUNG

Legende: v = verantwortlich
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Demoversion ALF-Orga ALF AG

Liebigstr. 23 74211 Leingarten  Tel: 07131/8085-0 Fax 07131/9065-56
Stellennr.:  20.20.20.00 Inhaber:  Muster, hax
Abteilung:  Kundenservice |l Stelle: Kundenservice Il

Die Stellenbeschreibung vwird mit Wirkung wom 23.07 2009 gifig und ersetzt die vorherige Ausgabe.

Der Inhaltt wurde vom Stelleninhaber durchgesehen.

Die=e Stellenbeschreibung wurde dem Stelleninhaber dberreicht. Dies wird durch die nachfolgenden
Urterschriften bestatiot. Anderungen sind vorher mit dem Stelleninhaber abzustimmen.

Leingatten, den 23.07 2009

“orstand Demoversion ALF-Orga  ALF AG huzter, b
= ALF-Orga M=
i Datei Bearbeiten Stammdaten Zuordnungen Auswertung Optionen Extras Hife
Auswertung Aufbau =
& Stammdaten Stellen | Stellvertretung | Hierarchie | vollm.fomp. | Aufgshen
11 Zuordnungen Stelle... Anrede | Stellen-inhaher Stellen-Bez. Ahteilung Bereich £
2] Auswertung | | Frau Test, Thea Teststelle Testabteiung Testbersich
m Lisk " 20.00.00.00 Herr Heller, Siegfried Warstand Aktivgeschaft Worstand Worstand Aktivgeschaft
stengeneraton 20100000 Herr Trost, Walfaany Kreditaeschitt Kredit Kreditgeschatt
&b Orgariigrar 20100200 Herr Frei, Fritz Baufi-Berater Hreclit Kreditgeschatt
--------- 20.10.10.00 Herr Wimmer, Alois Kreditsachbesrbetung Kreditsachbearbetung Kredityeschaft
=} Aufbau 20401001 Frau Dart, Doris Azubi Krecdit Kreditsachbearhetung Kreditgeschat
aa 20101010 Herr Paul, Hermann Kasse Kasse Beratung/Dienstieistung
20101011 Herr Himpel, Heinz Kasse Kasse Beratung/Dienstieistung
& GVP Vorstand 20101020 Frau Gieschle, Ulrike Folgebearbeitung Folgehearbeitung Beratung/Dienstieistung
20101100 Herr Lampe, Ludwig Kreditsachbearbeitung Wreditsachbearbeitung Wredilgeschét
§ Ablauf 20.20.00.00 Frau Merv, Mora Anlageberatung/Dienstisistung Hundenservice Beratung/Disnstieistung
20.2001 00 Herr Erwvin, Emil Abteilungslster Kundenservice Kundenservics Beratung/Disnstleistung
r 20200200 Frau Taisig, Tora Anlageberater Kundenssrvios BierstungDienatisistung
F&C / Anford
2‘1 Rt 20200201 Frau Traurig, Ting Azubi Anlageberater Kundenservice Beratuno Diensteistung
A 20.20.03.00 Herr Winter, Rudi Anlageberater Kundenzervice Beratung/Dienstleistung
i Info / Schliissel 20.20.10.00 Frau Zimmerer, Doris Kundenservice | Kundenservice | Beratung/Dienstieistung
- 20.2010.01 Frau Christ, Clara AZubi Kundenservice | Kundenservice | Beratung/Dienstleistung
- 20.20.20.00 Herr Muster, Meax Kundenzervice Il Kundenservice || Beratung/Dienstieistung
20202001 Frau Sorglos, Susi A7Ubi Kundenservice || Kundenservice || Beratung/Dienstleistung =
Stellen | Mitarbeiter |z| B ST, Pmmn Climbnas Vit mm i 1 Voimstom s in Cimsinbs o Pt e
#-10.00.00.00 / Vorstand Passiv.. (A 7 1
10000010 / Yorstandssskret Ergrerzung Ak paraneley
#-10.00.00.11 ¢ Sekretanin At der Auswertung Urnfang [¥] Zuordrungen anzsigen
# 70.00.00.20 / Innenrevision O Stellenbeschreibung . .
% 10.00.00.30 / Marketingleiter - tellvertietung/Hisrarchie [ Aubeitsarweisungen Stele 2ugeordnet Az
5 10.00.00.31 / Marketingritarb g Sashaberch: eschreibung [E]Furkionen & Comp. 20202000 Stelveetng 8
#-10.00.00.33 / Azubi Marketing _J Stellenplat 20.20.20.00 Hierarchia 8
‘almachten/Kompetenzen p
4 10.10.0000/ Rechnungswesen E L nfordeningen 220000 Beschebing 1
+-10.10.10.00 / unbarer Zahlung Druckfuly [¥] Aufgaben [ Informationen 20.20.20.00 Yollm./Komp. 7
# 10101010 / D atenerfassung Seitenzahler |1 | Ld Nr 1 [ beitsablaut [ Schiiissal 20.20.20.00 Autgaben 15
#-1010.10.12 / D atenerfassung Giilig ab
% 10.10.2000 / HomebankingB s 23072008 |w Beschreibung m. Rahmen
11111117 4 Teststelle
# 20.00.00.00 / Vorstand Aklivge. |»
i Druckvorschau | PDF-Archiv | | [T mavi ~
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Wahlen Sie zuerst in der Liste, fur welche Mitarbeiter Sie den Statusbericht
erstellen moéchten.

Der Statusbericht ist als Auswertung fur den Bearbeiter gedacht. Er zeigt Uber-
sichtlich die Zuordnungen zur gewahlten Stelle.

Hier sehen Sie ein Beispiel eines Statusberichts:

Demoversion ALF-Orga ALF AG
Liehigstr. 23 74211 Leingarten  Tel: 07131/3065-0  Fax 07131/9065-56

Stellenne: 20.20.20.00 Inhaber  Muster, Max
Abteilung:  Kundenservice |l Stelle: Kundenserice Il

Aktive Stellvertretung Zuordnungen: 4
20.20.01.00 20.2010.00 20.200M 20.20.30.00

Passive Stellvertretung Zuordnungen: 4
20.20.01.00 20.20:10.00 202040 20.20.30.00

ist ilherstellt Zuordnungen: 2
20.20.20.01 20.20.21.00

ist unterstellt Zuordnungen: 6
20.00.00.00 20.20.00.00 20.20.01 .00 20.20.02.00 202002.0 20.20.03.00

Stellenbeschreibungstext Zuordnungen: 1
STEZ_4 5T8

Vollmachten/Kompetenzen Zuordnungen: 7
oy 020 az0 a4 042 050
051

Aufgahen Zuordnungen: 13
0207 020702 020704 020706 020705 02070804
020710 Q20502 020504 020903 a7 o702
0703 0704 0705

Der Statusbericht wird fur jede Stelle einzeln erstellt. Fur die einzelnen Zuord-
nungsbereiche wird rechts die Anzahl der vorhandenen Zuordnungen ange-
geben. Darunter sehen Sie jeweils die zugeordneten Bausteinnummern.
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2.3.2.3 Stellenplan

i Datel Bearbeiten Stammdaten Zuordnungen Auswertung Optiomen Extras Hife

2 Stammdaten Stellen | Stellvertretung | Hierarchie | volim.Komp. | Aufgaben

2l Zuordrungen Stelle

[T] Listengenerator

a | Anrede | Stellen-inhaber | Stellen-Bez | Abtsiung | Bersich |

ad Drgarigramm

Stellen | Mitarbeiter

70.00.00.00 ¢ Vorstand Passiv.. |

10.00.00.10 / Worstandssekret..

10.00.00.11 / Sekretdin
10.00.00.20 / Innenrevision

Eingrenaung

At der Auswertung

+-10.00.00.30 / Marketinglsiter
10.00.00.31 / Marketingmitarh

+10.00.00.33 / Azubi Marketing
10.10.00.00 ¢ Rechnungswessn
10.10.10.00 ¢ unbarer Zahlung.

Duckfuf

O Stellenbeschreibung
(O Statusbericht
@® Stellenplan

10.10.10.10 / D atenerfassung
10.10.10.12 / Datenerfassung
10.10.20.00 / Homebanking-B
LI / Teststelle

20.00.00.00 ¢ Warstand Aktivge. |»

itenzshler Lfd Nr
Glltig b

Umfang

Stellvertistung/Hierarchie

eschreibung

‘nlmachten/Kompetenzen
Aufgaben
Lubeitsablauf

Empfangsbestatigung

Arbeitsanweisungen
Furiktionsn & Comp.
Anforderungen
Informationen
Schliissel

Beschreibung m. Rahmen

[ Zuordrungen anzeigen

“orhandene Zuordnungen

Wahlen Sie zuerst in der Liste, welche Mitarbeiter im Stellenplan enthalten sein

sollen.

¥ o s T

Der Stellenplan ist eine Ubersicht tiber die vorhandenen Stellen und Mitarbeiter.




Hier sehen Sie ein Beispiel eines Stellenplans:

Liebigstr. 23 74211 Leingarten

Stellennummer Stelleninhaber

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
10401000
10404040
10401012
10.10.20.00
11111111
20.00.00.00
20100000
2010.02.00
20401000
20404001
20404040
20104011
20101020
20101100
20.20.00.00
202001 .00
20.20.02.00
20200201
20.20.03.00
20201000
2020100
20.20.20.00
20202001
202021 .00
20.20.30.00
20203001
20.20.31.00

In der Tabelle werden die Stellennummer, der Stelleninhaber, die Stellenbe-

Panther, Paul
Husszel, Irmgard
Ida, Ingeborg
Cebula, Bernd
Euckner, Lena
Odenthal, Oda
“Yogel, Wera
Iistral, Hubert
Kuchen, Helga
Laudewig, Martina
Demao, Doriz
Beizpiel, Berta
Test, Thea
Keller, Siegfried
Trost, YWalfgang
Frei, Fritz
Wirmmer, &lois
Dorf, Doris:
Paul, Hermann
Himpel, Heinz
Gieschle, Urike
Lampe, Ludwig
Iery, Mara
Erwein, Emil
Zeisig, Zora
Traurig, Tina
Wirter, Rudi
Zimmerer, Daris
Christ, Clara
uster, Max
Sorglos, Susi
Gang, Gustay
Warate, Klaus
Rost, Richard
Dommel, Markus

Demoversion ALF-Orga ALF AG
Tel: 07131/9085-0  Fax 07131/3065-56

Stellenbezeichmmng
Worstand Passivgeschaft
Warstandssekretariat
Sekretarin

Innenrevision
Marketingleiter
Marketingmitarbeter
Azubi Marketing
Rechrnungswesen
unbarer Zahlungsverkehr
Datenerfassung
Datenerfaszung
Homebanking-Berster
Teststele

“orstand Aktivgeschaft
Kreditgeschatt
Baufi-Berater
Kreditzachbearbeitung
Azubi Kredit

Hasse

Kazze

Folgebearbeitung
Kreditsachbearbetung
Anlageberatung/Dienstleistung
Abteilungsleiter Kundenservice
Anlageberater

Azubi Anlageberater
Anlageberater
Hundenservice |

Azubi Kundenservice |
Hundenservice Il

Azubi Kundenzervice |l
Hundenservice Il
Hundenservice Il

Azubi Kundenservice [l
Kundenservice Il

zeichnung und die Abteilung dargestellt.

Abteilung

Warstand
Warstandssekretarist
Yarstandssekretarist
Rewvizion

Marketing

Marketing

Marketing
Rechnungswesen
Rechnungswwesen
Rechnungswwesen
Rechnungzswwesen
Rechnungswesen
Testabteilung
warstand

Hredit

Hredit
Kreditzachhearbetung
Kreditzachhearbeitung
Hasse

Kazze
Folgebearbeitung
Kreditsachbearbeitung
Hundenservice
Hundenservice
Hundenservice
Hundenservice
Kundenservice
Hundenservice |
Hundenservice |
Hundenservice Il
Hundenservice Il
Hundenservice Il
Hundenservice Il
Hundenservice |
Kundenservice Il
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2.3.3

Stellvertretung

an ALF-Orga

B0[=15%

#-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.

I e e e s e

Eingrenzung | Druckparametar
£at der Auswertung

(@ aktive Vertietung
(O passive Vertretung

Ausgabe erfolgt in Matrizform

Duckiuf
Seitenzahlar 1
Giltig ab

Lfd Nr |2

27.07.2003 4

Kiirzelgingranzung
Alle Kiirzel auswerten
= Ausfiibrungsaufgaben

= Fiihrungzaufgaben

= gegenssitig

i Datel Bearbsitsn Stammdaten Zuordnungen Auswertung Optiomen Extras Hife
Auswertung Aufbau 5
& Stanmdaten Stellen | Stellvertretung | Hisrarchie | volim Aomp. | suigaben
—.1 Zuordnungen Stelle... Anrede Stellen-Inhaber Stellen-Bez. Apteiung Bereich £
2] Auswerung || | 20101000 Herr Wimmer, Alois Kreditsachbearbeituny Kreditsact itung Tt
m Listengenerator 20101001 Frau Corf, Doris Azubi Kredit Kreditsact ftung Kl aft
20101010 Herr Paul, Hermann Kasse Kazse Beratung/Dienstlsistuny
& Orgarigramm 20101041 Herr Himpel, Heinz Kasse Kasse BeratungDisnstisistung
--------- 20104020 Frau Gieschle, Uke Folgshearhetung Folgsbearbsitung BeratungDisnstisistung
= T 20.10.11.00 Herr Lampe, Luchwig Kreditsachbesrbetung Kredtsact ftung K V&t
a3 20.20.00.00 Frau Mery, Marg Anlzgeberatung/Dienstleistung Kundenservice BerstunaDicnstieistung
20.2001.00 Herr Erwin, Emil Abteilungslefter Kundenservice Kundenservice BeratungDienstieistung
& GVP Vorstand 20.20.02.00 Frau Zeisig, Zora Anlageberater Kundenservice Berstung/Dienstieistung
20200201 Frau Traurig, Tina Azubi Anlageberater Kundenzervice Berstung/Dienstleistung
§ Ablauf 20.20.03.00 Herr Winter, Rudi Anlageberater Kundenservice Beratung/Dienstlsistung
20201000 Frau Zimmerer, Doris Kundenzervice | Kundenssrvice | Beratung/Dienstlsistuny
:B F&C  Anforderung 20.201001 Frau Christ, Clara AzUbi Kundenservice | Kundenssrvice | Beratung/Dienstlsistuny
20.202000 Herr Muster, Max Kundenservice Il Kundenservice Il Beratung/Dienstlsistungy
7 20.20.2001 Frau Sorglos, Susi Azubi Kundenservice || Kundenservice I BerstunaDisnstisistung
“ip Info f Schlissel 20.20.21.00 Herr Ganz, Gustay Kundenservice Il Kundenzervice Il Berstung/Dienstieistung
- 20.20.30.00 Herr Karate, Hlaus Kundenservice Il Kundenservice lll BeratungDienstieistung
- 20.20.30.01 Herr Rost, Richard AZubi Kundenservice Il Kundenservice Il Beratung/Dienstleistung
20.20.31.00 Herr Dimmel, Markus Kundenservice Il Kundenservice Il Beratung/Dienstleistung
Stellen | Mitarbeiter i

[¥] Zuordnungen anzeigen

Stele
20.20.20.00

zugeordnet Az,
Stellvertretung 7

i Druckvorschau | PDF-Archiv | ] Matrix-Datei | [T] Navi ~

Im Bereich Stellvertretung stehen die Auswertungen aktive Vertretung und
passive Vertretung — jeweils in Matrixform - zur Verfligung.

In jeder Matrixdarstellung sind gleichzeitig bis zu 20 Stellen darstellbar. W&hlen
Sie zuerst in der Liste, fur welche Mitarbeiter Sie die Auswertung erstellen

maochten.

Zuordnungen anzeigen

Stelle zugeordnet
10.00.00.00 Wollm. /Kamp.
10.00.00.10 Wollm. /Kamnp.
10.00.00.11 Wollm. /Kamp.
10.00.00.20 Wollm. /Kamp.
10.00.00.30 Wollm. /Kamp.
10.00.00.31 Wollm. /Kamnp.
10.00.00.33 Wollm. /Kamp.
10.10.00.00 Wollm. /Kamp.
10.10.10.00 Wollm. /Kamp.

Anz.

—ooOooo

Ist rechts unten das Kastchen ,Zuordnungen an-
zeigen“ angehakt, sehen Sie die Anzahl der be-
stehenden Zuordnungen des aktuellen Bereichs fir
die in der Liste gewdahlten Stellen.

Mit gedrickter <Strg-Taste> und Mausklick wahlen
Sie in der Liste mehrere Datensatze, deren Zuord-
nungen dann hier angezeigt werden.
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Unter jeder Seite befindet sich eine FulR3zeile mit den verwendeten Kirzeln, da-

runter die Ubliche FuRzeile mit Giltigkeitsdatum,

Seitennummer etc.:

Legende: A = Aysfihrungsaufgsben F = Fihrungsaufgshen
4 = gegenseitiy ¥ = verritt
Glltig ab: 27.07.2009 Erstellt am: 27.07.20049 Letzte Anderung am: 27.07.2003 Lid. Mr.: 2 Seite: 1

Die Eingrenzung der Auswertung erfolgt Gber den unteren Bereich:

Engrerzung | Duckparameler Links wahlen Sie die Art der Aus-
At der Auswertung Ki.irze\ein.g.renzung we rtung akt've Oder paSS|Ve Ste”_
© akive veeing Hle Kz susneten vertretung. Im Bereich ,Druckfuf®
) passive Yertretung A = Ausfihrungsaufgaben I S f . I h fo

Auzgabe erfolgt in Matrisform B o ety egen e eSt, m It welcher Irer

+] g = gegenszeiti
Drruckfuf M=o 2

Seitenzshler 1| Ldwe2 X = veriitt

der Seitenzahler beginnt (Standard
ist 1), Sie definieren die laufende

Giilig ab 27.07.2009 v N ummer (Standard |St 1) u nd
legen das Datum ,glltig ab“ fest.

In der Mitte wahlen Sie die Kirzeleingrenzung.

Hier sehen Sie alle Kirzel, die

im Bereich Stellvertretung vergeben wurden. Sind alle Kiirzel angehakt, werden
alle bestehenden Zuordnungen ausgegeben. Wahlen Sie nur bestimmte Kirzel,
erfolgt die Ausgabe nur fur die Zuordnungen mit diesen gewahlten Kurzeln.

In der néchsten Ordnerlasche legen Sie die Druckparameter fest:

Eingrenzung |; L

Urnfarg Kopf Auzgabe

Stellenbezeichnung

Test-Gestaltung

Kopf auf Folgeseiten

Links definieren Sie den Inhalt
der Kopfzeilen. Grau darge-
stellte Daten werden immer
ausgegeben und sind nicht
abwahlbar.

Ist das Hakchen ,Kopf auf
Folgeseiten® nicht gesetzt, wer-
den die Kopfzeilen nur auf der
ersten Seite ausgegeben.

Die Bereiche ,Ausgabe“ und ,Text-Gestaltung“ sind in der Ausgabe der Stellver-

tretung nicht wéhlbar.
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2.3.3.1 Aktive Vertretung

Hier sehen Sie ein Beispiel der Darstellung einer aktiven Vertretung:

Demoversion ALF-Orga ALF AG
Liehigstr. 23 74211 Leingarten  Tel: 07T131/8065-0 Fac O07131/2065-56

1 20202000 Miuisher a < 2020200 Sorghon, Suss

(AT P Y | AT Fordederac |
3 2020700 (Bl st 4 20203000 Karabe, Flse

e seeyice | Hurderseryice B
§ 20.203M Rost, Fchard 8 XXM D0 Dolrrirrenl, darious

Anuts Furisnosraos B Funderzervaos B
DObige Siellen werirelan dia Shellen unien 1 ¥ 3 4 8 &
1.50.01.80 Erwin, End FaFaga9
20.24.10.80 Zmwrwrer, Dioris 9 949 F 39
ML Chaiad Clarn 2099 F g
LML P Bjghen Mla 2
M. blarabe, blwt a

Die Ausgabe erfolgt standardmafig in Matrixform. Darstellbar sind bis zu 20
Stellen gleichzeitig in einer Tabelle.

Oben sehen Sie eine durchnummerierte Aufstellung der Stellen die aktiv die
Stellen vertreten, die links in der Tabelle dargestellt sind. Rechts in den Spalten
sehen Sie die Nummern der Stellen die aktiv vertreten.

Die Zuordnung erfolgt mit dem Zuordnungskiirzel.

2.3.3.2 Passive Vertretung

Die Ausgabe erfolgt standardmafig in Matrixform. Darstellbar sind bis zu 20
Stellen gleichzeitig in einer Tabelle.

Oben sehen Sie eine durchnummerierte Aufstellung der Stellen die passiv von
den Stellen vertreten werden, die links in der Tabelle dargestellt sind. Rechts in
den Spalten sehen Sie die Nummern der Stellen die passiv vertreten werden.

Die Zuordnung erfolgt mit dem Zuordnungskurzel.
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Hier sehen Sie ein Beispiel der Darstellung einer passiven Vertretung:

k.

= u b o

Qibegd SlaBan warden verirglen von dan Swlen vien

2000020

200000,

20.10,90.94

40010

.30 0

000

2020900

AW

AN

ol b )

HALAN
AL
HHM-

2000820
M
LM
HHALE
L0
HHHE
200030,
HHHM
.-
P B ]
HHHE

Demoversion ALF-Orga ALF AG
Liebigstr. 23 74211 Leingarten  Tel: 07131/8065-0 Faxc 07131/8085-56

Passive Stellveriretung

Fres, Fritz
Custi-ewater

Bort, Dorin

AZuli et

Hitgel tenz

Hagas

Lampe, Ludwig

el sachbea babung

B, Eml

Atehagiiete Hudsnisrace

Trarig, Tra
Al Aripteti e

Dimimerer, Do
Hundenservice |

Mster_ Max
Hundenteraze |

Chaes, Qs
Hirdengsrsice §

Feoaf, Richard
Arubi Hundenserics B

P, Hermann,
Gatcachrie, Uirikg
Hery, hors
Ervin, Emd
Leinig, Iora
Trarig, Tina
Wiribar, Foudi
Tiemere, Dovia
O, Clara
M, M
g, bl
G, Gustir
Firae, Kl
Fost, Fichard
Dmimesd ariuig

z
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10

12

L]

20001000
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0020

200200000

N0 0200
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A2010m
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200205 .00
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2.3.4 Hierarchie

an ALF-Orga

B0[=15%

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

Eingrenzung | Druckparametar
£at der Auswertung

@ Dberstellung
O Unterstellung

Ausgabe erfolgt in Matrizform

Kiirzelsingrenzuna
Alle Kiirzel auswerten
- zugeordnet

* = zugecrdnet

i Datel Bearbsitsn Stammdaten Zuordnungen Auswertung Optiomen Extras Hife
Auswertung Aufbau 5
& Stanmdaten Stellen | Stellvertratung | Hisrarchis | vilim acomp. | suigaben
—.1 Zuordnungen Stelle... Anrede Stellen-inhaker Stellen-Bez. Ahteilung Bereich £
2] Auswerung || | 20101001 Frau Dorf, Doris Azubi Kredt Kreditsachbearbeitung Kreditgeschaft
m Listengsnerator 20101010 Herr Paul, Hermann Kasse Kasze Beratung/Dienztleistung
20101041 Herr Himpel, Heinz Kasse Hasse Beratung/Dienstisistung
& Orgarigramm 20101020 Frau Gieschle, Uirike Folgebearbstung Falgebsarbeitung BisratunaDisnstieistung
--------- 20101100 Herr Lampe, Ludwig Kredtsachbearbsitung Kreditsachbsarbsitung Hredtgeschat
[=] Aufbau 20.20.00.00 Frau Mery, Mora Anlageheratung/Disnstieistuny Kundenservice Beratung/Dienstieistung
a3 20.20.01.00 Herr Erwin, Emil Apteiungsleter Kundenservice Kundenzervice BeratunaDienstieistung
20.20.02.00 Frau Zeisig, Zora Anlageberster Kundenservice Beratung/Dienstieistung
& GVP Vorstand 20200201 Frau Traurig, Ting Azubi Anlagekerater Kundenservice Berstung/Dienstieistung
20.20.03.00 Herr wirter, Rudi Anlageberster Kundenservice Berstung/Dienstieistung
§ Ablauf 20.20.1000 Frau Zimmerer, Doris Wundenservice | Wundenservice | Beratung/Dienstlsistung
20.201001 Frau Christ, Clara Azubi Kundenser vice | Kundenssrvics | Beratung/Disnstleistung
20.202000 Herr Muster, Max Hundenservice Il Kundenservics || Beratung/Disnstieistung
3 Fac i anforderung 20.20 2001 Frau Sarglos, Susi Azubl Kundenservice I Wundenservics I Bleratung/Dienstisistung
7 20.20.21.00 Herr Gans, Gustay HKundenservice Il Kundenservice || BerstunaDienstisistung
“ip Info f Schlissel 20.20.30.00 Herr Karste, Klaus Kundenservice Il Hundenservice Il Berstung/Dienstisistung
- 20.20.30.01 Herr Rost, Richard Azubi Kundenservice Il Kundenservice [ Berstung/Dienstleistung
- 20.20.31.00 Herr Dimmel, Markus: Kundenservice Il Kundenservice I Berstuno/Dienstleistung |,
<

¥

[¥] Zuordnungen anzeigen

Stele

20.20.20.00

zugeordnet Az,
Hierarchie 3

I e e e s e

10.10.20.00 / Homehanking-B
11111111 / Teststelle
20.00.00.00 / Worstand Akfivge. |»

Diuckiuft
Seitenzahler 1 Lfd Nr. 3
Glig ab EE

i Druckvorschau | PDF-Archiv | ] Matrix-Datei | [T] Navi ~

Im Bereich Hierarchie stehen die Auswertungen Uberstellung und Unter-
stellung — jeweils in Matrixform - zur Verfligung.

In jeder Matrixdarstellung sind gleichzeitig bis zu 20 Stellen darstellbar. Wahlen
Sie zuerst in der Liste, fur welche Mitarbeiter Sie die Auswertung erstellen

maochten.

Zuordnungen anzeigen

Stelle zugeordnet
10.00.00.00 Wollm. /Kamp.
10.00.00.10 Wollm. /Kamnp.
10.00.00.11 Wollm. /Kamp.
10.00.00.20 Wollm. /Kamp.
10.00.00.30 Wollm. /Kamp.
10.00.00.31 Wollm. /Kamnp.
10.00.00.33 Wollm. /Kamp.
10.10.00.00 Wollm. /Kamp.
10.10.10.00 Wollm. /Kamp.

Ist rechts unten das Kastchen ,Zuordnungen an-
Az zeigen“ angehakt, sehen Sie die Anzahl der be-
stehenden Zuordnungen des aktuellen Bereichs fir
die in der Liste gewahlten Stellen.
Mit gedrickter <Strg-Taste> und Mausklick wahlen
Sie in der Liste mehrere Datensatze, deren Zuord-
nungen dann hier angezeigt werden.

—ooOooo
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Unter jeder Seite befindet sich eine FulR3zeile mit den verwendeten Kirzeln, da-
runter die Ubliche FulRzeile mit Gultigkeitsdatum, Seitennummer etc.:

Legende: A = Aysfihrungsaufgsben F = Fihrungsaufgshen
4 = gegenseitiy ¥ = verritt
Glltig ab: 27.07.2009 Erstellt am: 27.07.20049 Letzte Anderung am: 27.07.2003 Lid. Mr.: 2 Seite: 1

Die Eingrenzung der Auswertung erfolgt Gber den unteren Bereich:

Eingrenzung | Druckparameter Links wahlen Sie die Art der Aus-
it derfusnerng reiree wertung: Uber- oder Unterstellung.
(&) Oberstellung Alle Kiirzel auswerten

O Untueteling —— Im Bereich ,Druckful® legen Sie

Ausgabe aflgt i Maliform R fest, mit welcher Ziffer der Sei-

tenzahler beginnt (Standard ist 1),

e e [ s Sie definieren die laufende Num-

Giltig ab T aE v mer (Standard ist 1) und legen das
Datum ,glltig ab“ fest.

In der Mitte wahlen Sie die Kurzeleingrenzung. Hier sehen Sie alle Kiirzel, die
im Bereich Hierarchie vergeben wurden. Sind alle Kiirzel angehakt, werden alle
bestehenden Zuordnungen ausgegeben. Wahlen Sie nur bestimmte Kirzel,
erfolgt die Ausgabe nur fur die Zuordnungen mit diesen gewahlten Kurzeln.

In der néchsten Ordnerlasche legen Sie die Druckparameter fest:

Eingrenzung | Druckparamster Links definieren Sie den Inhalt der
Urfang Kopf husgabe Kopfzeilen. Grau dargestellte Daten

werden immer ausgegeben und

sind nicht abwéahlbar.

Ist das Hakchen ,Kopf auf Folge-

Stellenbezeichnung

Test-Gestalung seiten* nicht gesetzt, werden die
D] opt auf Folgsseien [ Stellenhr. fet Kopfzeilen nur auf der ersten Seite
P d [ Stellen-Mr. urterstrichen ausg eg eben .

Der Bereich ,,Ausgabe* ist in der Ausgabe der Hierarchie nicht wahlbar.

Unter Text-Gestaltung wird das Layout des Zeilentitels festgelegt. Die Auswahl
Sfett und ,unterstrichen® betrifft die einzelnen Bausteine .
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ORGA

2.3.4.1 Uberstellung

Hier sehen Sie ein Beispiel der Darstellung einer Uberstellung:

ALF AG
Liebigstr. 23 74211 Leingarten  Tel: 07131/8085-25 Fax 07131/9065-56

1 2020000 Erwin, Emd 3 20300200 Zeisky. Tom
Abbedungsleter Hundenservics Anisgebersier

3 M0020 Trenrig, Tira 4 020030 Winter, Fud
Arubl Aningabersber Arisgebensber

§ 2201000 Zimamesrer, Dioris & 2020000 Chrait, Clars
Hundsnzerdce | ATubi Kundenservos |

T 200200 Hugler, Mo
Hundanservicn i

DObige Shadlan sind dan Sielen unien Obersielt 123458 T
HARILAD Fed, Hermann ES O
HABALA Hesgtl, Hainz L XX
HARILI Ciescrie, Lirike ES O
HL.AM.00 Erevin, Emd XXX
AL Iemerer, Doris KKK
HAALH Crrit, Clawn L
HLALH0 Mhctber, i K XX
AN Sorghos, Susi LA L
H.70.341.00 Chng, Gusiiy LA X
HLA.30.00 Harate, Klaus E XX
20.70,30.00 Rost, Richard KKK
H.0.31.00 Dt Marioug ¥ RN

Die Ausgabe erfolgt standardmafig in Matrixform. Darstellbar sind bis zu 20
Stellen gleichzeitig in einer Tabelle.

Oben sehen Sie eine durchnummerierte Aufstellung der Stellen die den unten
links in der Tabelle dargestellten Stellen Uberstellt sind. Rechts in den Spalten
sehen Sie die Nummern der Uberstellten Stellen.

Die Zuordnung erfolgt mit dem Zuordnungskurzel.



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

2.3.4.2 Unterstellung

Hier sehen Sie ein Beispiel der Darstellung einer Unterstellung:

ALF AG
Liebigstr, 23 Ta11Leinganen  Tel: 07131/8065-25 Fac 07131/9065-56

1 20X0mm Erwin, Eml 2 0200200 Tuitig, Iora

Anielfgtiolir Hufehievle Al s
3 pRRH Trmarig, Tina 4 000 Wiriter, Fud

AT Ariageteraisy ArigEterater
§ H0010000 Lineawwr, Dorin & 2020100 Chrisl, (v

Fundesnsamace | Agubs Hurasniserce |
T 0NXNm Muri2er, e

Kirgionserace I
Diwgs Baillen ind Son Sialan wilan unisnisic i 2% 4887
10,09.00.00 Kighor, Smpiried K EX K
U AR HMerv, Mo x X XX
0,758,110 Eren, Bl L
HLHLOEM Ieiziy, Zorn x X 2 X
1003 Trairig, Tea x XXX
Pu B AR ] Wit Rud x X XX

Die Ausgabe erfolgt standardmafiig in Matrixform. Darstellbar sind bis zu 20
Stellen gleichzeitig in einer Tabelle.

Oben sehen Sie eine durchnummerierte Aufstellung der Stellen die den unten
links in der Tabelle dargestellten Stellen unterstellt sind. Rechts in den Spalten
sehen Sie die Nummern der unterstellten Stellen.

Die Zuordnung erfolgt mit dem Zuordnungskirzel.



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

2.3.5 Vollmachten/Kompetenzen

aw ALF-Orga M (=1
i Datel Bearbsiten Stammdaten Zuordnungen Auswertung Optionen Extras Hife
Auswertung Aufbau &)
1 Stammdaten Stellen | Stellvertretung | Hierarchis | Yolm.Komp. | aufgaben
2, Zuordnungen Stelle.. Arrede Stellen-inhakier Stellen-Bez. Abteilung Bereich L]
H Auswertiung 20.10.10.00 Herr wimmer, Alois Kreditsachbearbetung Kreditsachbearhetung Kredtgeschétt
T List " 204101001 Frau Dorf, Doris Azubi Krecdit Kreditsachhearbeitung Kreditgeschaft
stengenerator 20404010 Herr Paul, Hermann Kasse Kasse Beratung/Dienstieistung
&t Orgarigramm 20101041 Herr Himpel, Heinz Kasse Kasse Berstung/Dienstieistung
--------- 20101020 Frau Gieschle, Urrike Folgehearheitung Folgehearheitung Berstung/Dienstisistung
R 20101100 Herr Lampe, Ludwig Kreditsachbearbetung Kreditsachbearkeitung Kreditgeschatt
L 20200000  Frau Merv, Mora AnlageberatungiDienstisistung Kundenservice Beratung/Dienstieistung
202001 .00 Herr Erwin, Emil Abteilungsleiter Kundenservice Kundenservice Beratung/Dienstieistung
@ GVP Vorstand 20.20 02,00 Frau Feizig, Zora Anlageberster Kundenservice Beratung/Dienstisistung
20.20.02.01 Frau Traurig, Tina Azubi Ariageberater Kundenservice Beratung/Dienstlsistung
g Ablauf 20200300  Herr Wirter, Rudi Anlageberater Kundenservice Bleratung/Dienstlsistung
20201000 Frau Fimmerer, Doris Kundenssrvics | Kundenservice | Beratung/Dienstisistung
3 i F&C / Anforderun: 20201001 Frau Christ, Clara Azubi Kundenservice | Kundenservice | Beratung/Dienstisistung
2 20202000 Herr Muster, Max Kundenservics Il Kundenservica || Beratung/Dienstisistung
7 20.20.20.01 Frau Sorglos, Susi Azubi Kuncenseryice | Kundenservice || BerstungDisnstisistung
“ip Info i Schiissel 20.20.21.00 Herr Gans, Gustay Hundenservice I Kundenservice | Beratung/Dienstieistung
- 20.2030.00 Herr Karate, Klaus Kundenservice Il Kundenzervice Il BerstungDicnstieistung
x 20.20.30.01 Herr Rost, Richard Azubi Kundenservice Il Kundenservice I BerstungDienstisistung
20.20.31.00 Herr Dimmel, Markus: Kundenservice Il Kundenzervice I Beratung/Dienstleistung o
Stellen | Mitarbeiter Iz‘
#-10.00.00.00 / Vorstand Passiv.. | ©
Ei
# 10000010 / Varstandssekiel. mgrenaung | Druckparameter
®-10.000011 4 Sekletanp. At der Auswertung Kiirzeleingrenzung [ Zuordnungen anzeigen
#10.00.00.20 / Innerievision () Stellen und zugeordniete Vallm. /Komp. Alle Kiirzel auswerten
- 10.00.00 30 / Marketingleiter als Matrsdarstellung Stells zugeordnet fine
# 10000031 / Marketingmitarb A = gemeinsam mit einem weiteren Bevollmachtigten 20.20.03.00 Vol Kornp, 1
#-10.00.00.33 / zubi Marketing © Wollm. /Komp. und zugeardnete Stellen . . 20.20.10.00 Yallm. Komp. 3
% 10.10.00.00 / Rechnungswesen O Volim. /Komp Katalog B = gem. mit einem Bewollmachtigten der Gruppe & gg gg 128 810 gnum :"Enmp $
#-101010.00 / unbarer Zahlung. . 0lim. 7F.omp.
= 2ugeordnet
% 10101010/ Datenertassung Druckfult G- 2020200 Vol Kormp 2
510101012 /0. a 7 uan 1% = sugecidnet 0202100 Volm/omp. 4
henEatiEt - 20.20.30.00 Wolim /Kamp, 2
#10.10.20.00 / HomebarkingB... 2020.30.01 Vol Ko 3
1111171 / Teststelle GLllgll 8072008 v a2
- 20.00.00.00 / Vorstand Aklivge. |¥ 2
i Druckvorschau | POF-Archiv | 7] mMatrix-Datei | [T] Mawi -

Im Bereich Vollmachten/Kompetenzen gibt es diese Auswertungen:

Stellen und zugeordnete Vollmachten/Kompetenzen zeilenweise
Stellen und zugeordnete Vollmachten/Kompetenzen in Matrixform
Vollmachten/Kompetenzen und zugeordnete Stellen zeilenweise
Vollmachten/Kompetenzen-Katalog

In den zeilenweisen Darstellungen ist die Menge der darstellbaren Stellen und
Bausteine unbegrenzt.

In jeder Matrixdarstellung sind gleichzeitig bis zu 20 Stellen darstellbar. Wahlen

Sie zuerst in der Liste, fur welche Mitarbeiter Sie die Auswertung erstellen
mochten.
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Zuordnungen anzeigen

Stelle
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

zugeordnet

ollm. /K.omp.
Wollm. AK.omp.
Woll, AK.omp.
Wallm. AK.omp.
ollm. /K.omp.
Wollm. AK.omp.
Woll, AK.omp.
Wallm. AK.omp.
ollm. /K.omp.

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

Ist rechts unten das Kastchen ,Zuordnungen an-

h=d
=
™~

== e e W e EEE

zeigen“ angehakt, sehen Sie die Anzahl der be-
stehenden Zuordnungen des aktuellen Bereichs flr
die in der Liste gewahlten Stellen.

Mit gedrickter <Strg-Taste> und Mausklick wéhlen
Sie in der Liste mehrere Datensatze, deren Zuord-
nungen dann hier angezeigt werden.

Unter jeder Seite befindet sich eine Ful3zeile mit den verwendeten Kiirzeln, da-
runter die tbliche FulRzeile mit Giltigkeitsdatum, Seitennummer etc.:

Legende:

A = Ausfuhrungsaufgsben
g = gegenseitiy

Glltig akb: 27.07.2009

¥ = vertritt

F = Fihrungsaufgsben

Erstelitam: 27.07.2009 Letrte Anderung am: 27.07.2009 Lfd. My 2 Seite: 1

Die Eingrenzung der Auswertung erfolgt Giber den unteren Bereich:

Eingrenzung | Druckparameter

At der Auswertung
(& Stellen und zugeordnete Yolim. /Kamp. [#] &lle Kiirzel auswerten
als Matrixdarstellung

(O Wallm.AKamp. und zugeardnete Stellen

O Yollm.AKomp. ¥.atalog

Drruichfull
Seitenzahler

Giitig ab

1 Lfd. Mr

28.07.2009

Kiirzeleingrenzung

[#] & = gemeinsam mit einem weitsren Bevollmachtigten
B = gem. mit einem B evolmachtigten der Gruppe &
# = zugeardnet

n # = zugeordnet

»

Links wahlen Sie die Art
der Auswertung: Stellen
und zugeordnete Voll-
machten / Kompetenzen,
Vollmachten / Kompeten-
zen und zugeordnete
Stellen oder Vollmachten
| Kompetenzen-Katalog.

Ist das Hakchen vor ,als Matrixdarstellung gesetzt, erfolgt die Ausgabe der
Auswertung Stellen und zugeordnete Vollmachten/Kompetenzen in Matrixform,
ansonsten zeilenweise.

Im Bereich ,Druckful}® legen Sie fest, mit welcher Ziffer der Seitenzéhler beginnt
(Standard ist 1), Sie definieren die laufende Nummer (Standard ist 1) und legen
das Datum ,giltig ab® fest.

In der Mitte wahlen Sie die Kirzeleingrenzung. Hier sehen Sie alle Kirzel, die in
den Vollmachten/Kompetenzen vergeben wurden. Sind alle Kirzel angehakt,
werden alle bestehenden Zuordnungen ausgegeben. Wahlen Sie nur bestimm-
te Kurzel, erfolgt die Ausgabe nur fur die Zuordnungen mit diesen Kirzeln.
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In der ndchsten Ordnerlasche legen Sie die Druckparameter fest:

Eingrenzung

Urmfang K.opf

Stellenbezeichnung

Ausgabe Testbausteine Yollm. / Komp.

Mr. mit ausgeben [] Ausgabe der Zuordnungen zsilenweise

[ &usgabe der Zuordnungsn als Matris
Text mehrzelig drucken [¥] Auisgabe des Katalogs

Text-Gestaltung

Titel fett
[ Titel unterstrichen

Links definieren Sie den Inhalt der Kopfzeilen. Grau dargestellte Daten werden
immer ausgegeben und sind nicht abwahlbar.

Im Bereich Ausgabe legen Sie fest, ob die jeweilige Bausteinnummer mit aus-
gegeben wird und ob der Text bei mehrzeiligen Vollmachten/Kompetenzen ein-
oder mehrzeilig ausgegeben werden soll.

Unter Text-Gestaltung wird das Layout des Zeilentitels festgelegt. Die Auswahl
Jfett“ und ,unterstrichen® betrifft die einzelnen Bausteine (siehe Beispielbilder).

Hummer Art
o7 x
020 i
Hummer Art
o7 *
0z0 i

Yollmacht Kompetenz

Kondtioren Aktivgeschaft: 10 %-Punkte

Berechtigung, vom Effektivzinszatz im Aktivogeschatt bis maximal zu dem o.g. Wert
ahzuweichen. Die Wollmacht ist streng restriktiv und nur in begrindeten Ausnahmetallen
anzZuswenden.

Sachaufwandsvollmacht EUR 10

Berechtigung, Sachaufwendungen bis zu der genannten Hihe zur Fahlung anzuweisen.

Aufwendungen im Rahmen eines genehmigten Budgets fallen nicht unter diese
Betragsgrenze.

Yollmacht Kompetenz

Konditionen Aktivgeschaft: 10 %-Punkie

Berechtigung, vom Effeltivzinssatz im Aktivgeschaft bis maximal zu dem o.g. YWert
ahzuwveichen. Die Wollmacht ist streng restriktiv und nur in begrindeten Ausnahmetallen
anzZuvwenden.

Sachaufwandsvollmacht EUR 10

Berechtigung, Sachaufwendungen bis zu der genannten Hike zur Zahlung anzusweisen.

Aufwendungen im Rahimen eines genehmigten Budgets fallen nicht unter diese
Betragsgrenze.

Bemerkung

Bemerkung

Zu den Vollmachten/Kompetenzen werden wahlweise Textbausteine mit ausge-
geben. Diese Textbausteine sind fur folgende Bereiche separat wéhlbar:

® Zuordnungen zeilenweise
® Zuordnungen als Matrix
® Ausgabe Katalog
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Uber das jeweilige Icon |E| offnen Sie das Bearbeitungsfenster fiir die Texte:

Yorspanntext C:'Programme' ALF-Software’ ALF-ORGA'\Daten’, Texte' sth_vk.txt

Die Kompetenzen gelten nur filr die Aufgabenerledigung im Rahmen des jeweils Obertragenen Aufgabenbereichs
und des bisher dbli-
chen Geschaftsumfangs. Die jeweils glltigen Arbeitsanweisungen und Richtlinien sind zu heachten

Die ibertragenen Kompetenzen gelten nicht fir die Stellvertretung. Im Yertretungsfall erfolgt eine gesonderte
Regelung durch
den Disziplinar-Worgesetzten

Ubertragene Yollmachten didrfen nicht an andere Mitarbeiter weitergegehen werden. Auch die Weitergabe van
Teikollmachten
(Untervollmacht) ist ausgeschlossen.

Rickdelegation ist nur in Ausnahmefallen miglich

Rickvergitungen und Stornobuchungen von bereits den Kunden belasteten Geblhren und Zinsen sind nur im
Rahmen der Zinsherich-

tigungs-Yollmacht maglich. Die entsprechenden Buchungshelege missen wom Sachbearheiter und der
ibergeordneten Leitungsstelle

abgezeichnet sein

Speichem und Schishen | | Gpeichem | [ abbrechen |

Ist das Hakchen ge-
setzt, wird der Text vor
der Darstellung der Zu-
ordnungen im jeweili-
gen Bereich mit ausge-
geben (siehe Beispiel-

bild unten Zu
Vollmachten/-
Kompetenzen):

Vollmachten i Kompetenzen

Die Kompetenzen getten nur flr die Aufgabensrledigund itn Rahmen des jevweils Ghertragenen Autgabenbereichs und des hisher Gbli-
chen Geschaftsumfangs. Die jeweils glltigen Arbetsanweizungen und Richtlinien sind zu beachten.

Die Ghertragensn Kompetenzen getten nicht for die Stellvertretung. in Vertretungstall erfolgt eine gesonderte Regelung durch

den Disziplinar-Yorgesetzten.

Ubertragene Yollmachten dirfen nicht an andere Mitarbeiter weitergegeben werden. Such die Weitergabe von Teilvollmachten

(rtervolimacht) ist ausgeschlossen.

Riickdelegation ist nur in Auznahmetallen moglich.

Riickverglitungen und Stornobuchungen von bereits den Kunden belasteten Gebihren und Zinzen sind nur im Rahmen der Zinzsberich-
tigungs-ollmackt méglich. Die entsprechenden Buchungshelege milzsen vom Sachbearbeiter und der Obergeordneten Leitungsstelle

shgezeichnet sein.

Hummer Art
o7 X

VYollmacht/Kompetenz
Konditionen Aktivgeschaft: 10 %-Punkte

Bemerkung

Berechtigung, wom Effektivzinssatz im Aklivgeschaft bis maximal zu dem o.g. Wert
abzuwweichen. Die Yollmacht ist streng restriktiv und nur in begrindeten Auznabmefallen

SnZUyEnden.
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2.3.5.1 Stellen und zugeordnete Vollmachten/Kompetenzen

Hier sehen Sie ein Beispiel der Darstellung Stellen und zugeordnete Voll-
machten/Kompetenzen in Matrixform:

ALF AG
Liehigstr. 23 74211 Leingarten  Tel: 07131/8085-25  Faxc 07131/8065-56

202010.00 Iitmmerer, Doris 2 2020100 Christ, Clara

Kundenzervice | Azubi Kundenservice |
3 202020.00 Muster, Max 4 20202001 Sorglos, Susi
Kundenzervice Il Azubi Kundenservice Il
5 202021.00 Gans, Gustay E 20.20.30.00 Karate, Klaus
Kundenzervice Il Kundenzervice Il
7 20203001 Rost, Richard

Azubi Hundenservice lll

Az s (e s E T
mr Koncitionen Altivgeschaft: #7 %-Punkte H
Berechtigung, wom Effektivzinssatz im Aktivgeschaft bis maximal zu dem o.g. VWert 10
abzuweichen. Die Yolmacht ist streng restriktiv und nur in begriindeten Ausnahmefalen
ANZLWEnNden.

020 Sachaufwandswvalmacht EUR 77
Berechtigung, Sachaufwendungen bis Zu der genannten Hohe zur Zahlung anzuweisen jul jul
Aufwendungen im Rahmen eines genehmigten Budgets fallen nicht unter diese
Betragzgrenze:

30 Dispostionskredte: 77
Walmacht zur Gevedhrung won KortolberzishungenDispostionskrediten bei Lohnund
Gehaltskonten bis zu der genannten Hihe

0 Firmenkredit-Kortokorrent: TEUR: 72
Yollmacht zur Gewwéhrung von Firmenkrediten als Kortokorrentkredite (bei bankiblicher
Sicherstellung) bis in Hohe des genannten Betrages.

042 Firmenkredit - blanko: TEUR 77
Wollmacht zur Gewwahrung von Firmenkrediten als Blankokredite (unter Beachtung der

L
LR IR I

8
8o
L

=

4 B
Eil

B o

Kriterien fir die Vergabe won Blankakrediten und nicht sicherungzsbedor fiigen Krediten) bis
in Héke des genanrten Betrages

o050 Sonstige Kortolkerziehungen: 77
Waolimacht zur Gewedhrung won Kortolberzishungen (susgenommen Lohnund
Gehaltskonten) bis in Hihe des genannten Betrages

051 Kreditiberschretungen: 77 H
Yollmacht zur Gewwahrung von Kreditiberschretungen; maximal bis in Héhe des genannten 1l
Wertes je Kredtart.

B
B o

B o
B oo
H o
B
B o

In einer Matrix sind bis zu 20 Stellen gleichzeitig darstellbar.

Oben sehen Sie gewahlten Stellen durchnummeriert. Die Spalten rechts sind
mit diesen Nummern Uberschrieben. In der Tabelle sind die Vollmachten/Kom-
petenzen aufgelistet. Die Zuordnung erfolgt mit dem Zuordnungskirzel.

In den Vollmachten/Kompetenzen gibt es die Besonderheit des Platzhalters.
Wurde in der Erfassung der Vollmachten/Kompetenz ein Platzhalter erfasst (sie-
he 2.1.4.1. Vollmachten/Kompetenzen, Besonderheiten), kann dieser in der Zu-
ordnung bei jeder Zuordnung zu einer Stelle mit einem Wert belegt werden.
Diese Platzhalter werden in der Auswertung separat angezeigt. In der Matrix
sehen Sie fur die Platzhalter jeweils eine separate Zeile.




Hier sehen Sie fir die gleichen Stellen die Darstellung Stellen und
nete Vollmachten/Kompetenzen zeilenweise:

Stellennr.:
Abteilung:
Hummer
030

041

030
Stellennr.:
Abteilung:

Hummer

030

030
Stellennr.:
Abteilung:

Hummer

030

030

ALF AG

Liehigstr. 23 74211 Leingarten  Tel: 07131/80685-25  Fax 07131/9065-56

20.20.10.00 Inhaber.  Zimmerer, Doris

Kundenservice | Stelle: Kundenservice |
Art VollmachtKompetenz Bemerkung
x Dispositionskredite: 50

Yollmacht zur Gewvahrung von Kontolberziehungen/Dispostionskrediten bei Lohnund
Gehattskorten kis zu der genannten Hihe.
Firmenkredit-Kontokorrent: THR ?2
Yollmacht zur Gewwahrung von Firmenkrediten als Kontokorrentkredite (bei bankGblicher
Sicherstellung) bis in Hihe des genannten Betrages.

Kontoiiberzi 20

“ollmacht zur Geswahrung won Kontolberzishungen (ausgenommen Lohnund
Gehalttskorten) bis in Hihe des genannten Betrages

ALF AG

Liehigstr. 23 74211 Leingarten  Tel: 07131/8065-25  Fax 07131/9065-56

20201001 Inhaber: Christ, Clara

Kundenservice | Stelle: Azubi Kundenservice |
Art Vollmacht'Kompetenz Bemerkung
X Dispositionskredite: 50

Sollmacht zur Gewahrung von Kontolberziehungen/Dispostionskrediten bei Lohnund
Gehattskonten kis zu der genannten Hihe.

Kontoiiberzi 20
Sollmacht zur Gewwdhrung von Kontolberzishunden (ausgenommen Lohnund
Gehaltskorten) bis in H3he des genannten Betrages.

ALF AG

Liehigstr. 23 74211 Leingarten  Tel: D7131/80685-25  Fax 07131/9065-56

20.20.10.01 Inhaber:  Christ, Clara

Kundenservice | Stelle: Azubi Kundenservice |
Art  VollmachtKompetenz Bemerkung
H Dispositionskredite: 50

Yollmacht zur Geswahrung von KontolberzishungenDispostionskrediten bei Lohnund
Gehalttskorten bis zu der genannten Hihe

Kontoiiberzi 20
Sollmacht zur Gewwdhrung von Kontolberzishunden (ausgenommen Lohnund
Gehattskorten) bis in H3he des genannten Betrages.

zugeord-

Hier erfolgt die Ausgabe der Vollmachten/Kompetenzen fiir jede Stelle auf einer
separaten Seite. Die Ausgabe erfolgt hier ohne zusatzlichen Textbaustein und
wird nur fur die ersten drei Stellen wiedergegeben. Wurde in der Erfassung ein
Platzhalter erfasst und ein Betrag zugeordnet, sehen Sie diesen Wert jeweils
hinter dem Titel der Vollmacht/Kompetenz.
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2.3.5.2 Vollmachten/Kompetenzen und zugeordnete Stellen

Hier sehen Sie ein Beispiel der Darstellung Vollmachten/Kompetenzen und
zugeordnete Stellen:

ALF AG
Liehigstr. 23 74211 Leingarten  Tel: 07131/9065-25  Fax 07131/9065-56

030 Dispositionskredite: 77

“ollrmacht zur Gewdhrung von KontoOberziehungen/Dispositionskrediten bei Lohnund
Gehaltskonten bis zu der genannten Héhe.

Stell wr Stelleninhab Stellenbezeichrung HiirzelPlatzhalter
20.00.00.00 Heller, Siegfried “orstand Aktivigeschatt H 500
20.10.00.00 Trost, Wiolfgang Hreditgeschaft H =0
2010.02.00 Frei, Fritz Baufi-Berater H =0
20104040 Paul, Hermann Hazse H 20
20104041 Himpel, Heinz Hazse H 20
20.20.00.00 Mery, Mora ArlageberstungDienstleistung ¥ 100
20.20.01 .00 Et i, Emil Abteilungsleter Kundenservice b4 50
20.20.02.00 Zeizig, Zora Anlageberster x 100
20.20.02.01 Traurig, Tina Azubi Anlageberater x 100
20.20.035.00 ‘Winter, Ruddi Anlageberater x 100
20201000 Zimmerer, Doris Hundenzervice | x 50
202010001 Christ, Clara Azubi Kundenzservice | x 50
20.20.20.00 Muster, Max Hundenservice Il b 10
20.20.20.01 Sorglos, Susi Azubi Kundenservice |l b 10
20.20.21.00 Ganz, Gustay Hundenservice Il b 10
20.20.30.00 Harate, Klaus Hundenservice Il b 10
20.20.30.01 Rost, Richard Azubi Kundenservice Il H 10
20.20.31.00 Diammel, Markus Hundenservice Il H 10

Diese Ausgabe erfolgt immer zeilenweise und fir jede Vollmacht/Kompetenz
auf einer separaten Seite.

Oben sehen Sie die gewahlte Vollmacht/Kompetenz. Darunter sind die Stellen
aufgelistet, denen dieser Baustein zugeordnet ist.

In den Vollmachten/Kompetenzen gibt es die Besonderheit des Platzhalters.
Wurde in der Erfassung der Vollmachten/Kompetenz ein Platzhalter erfasst (sie-
he 2.1.4.1. Vollmachten/Kompetenzen, Besonderheiten), kann dieser in der Zu-
ordnung bei jeder Zuordnung zu einer Stelle mit einem Wert belegt werden.

Diese Platzhalter werden in der Auswertung separat angezeigt. Bei Vollmach-
ten/Kompetenzen mit Platzhalter sehen Sie den Wert des Platzhalters, der der
einzelnen Stelle zugeordnet wurde, in der Spalte ,Platzhalter®.
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2.3.5.3 Katalog

Hier sehen Sie ein Beispiel fir einen Vollmachten/Kompetenzen-Katalog:

ALF AG
Liebigstr. 23 74211 Leingarten  Tel: 07131/9065-25 Fax: 07131/9065-56

Hier kinnen allgemeinen Erlduterungen zum Kompetenzen- bzw . Yollmachten-Katalog eingestelt werden.
Wird das Hakchen bei "Texthausteine" im Tabreiter "Druckparameter” abgewwahit, wird der Text nicht angezeigt.

H woll ht /K "

p Bemerkung

ulnj] Prokura
Die “olimacht arindet sich auf § 42 Abs. 1 GenG in Werbindung mit §% 45-33 HGB. Der Umfang
der Volimacht ist auf den jeweils zugeordneten Aufgabenbereich bzwe. Geschaftshereich begrenzt.

ooz Handlungsvollmacht
Die Volimacht grindet sich auf § 42 Abs. 2 GenG in Verbindung mit § 54 HGB. Sie ist jevweils
beschrankt auf tagesibliche Geschaftsvorfalle, die nach der Stellenbeschreibung in den
Zustandigketsbereich des Stelleninhabers fallen.

003 Grundbuchvollmacht

Berechtigung, in Grundbuchangelegenheiten fir bankfremde Grundsticke zu unterschreiben
(Unterschrift muld beim Grundbuchamt hinterlecgt sein).

006 Yoll ht fiir A
Berechtigung, die Ausgangsverzeichnizse im BankzuBank-Yerfahren zu unterschreiben.
ooy Depotvollmacht
Berechtigung zur Verfllgung Ober Kundenwertpapiere gegenlber Drittverwahrern.
010 Quittungsvollmacit

Berechtigung, von der Kundschaft Zahlungsmittel und sonstige Werte anzunehmen und den
Empfang zu quittieren

m7 Konditionen Aktivgeschaft: 27 %-Punkte
Berechtigungy, vom Effektivzinssatz im Akivgeschaft bis maximal zu dem o.g. Wert abzuweichen.
Die Volimacht ist streng restriktiv und nur in begrindeten Ausnahmefallen anzuwenden.

020 Sachaufwandsvollmacht EUR 22
Berechtiguny, Sachaufwendungen bis zu der genannten Hihe zur Zahlung anzuweizen.
Aufwendungen im Rahmen eines genehmigten Budgets fallen nicht unter diese Betragsgrenze.

030 Dispositionskredite: ?7
Sollmacht zur Gewahrung von KontolberziehungenDispositionskrediten bei Lohnund
Gehaltskonten biz zu der genannten Hihe.

04 Firmenkredit-Kontokorrent: THR #2
“ollmacht zur Gewwdhrung von Firmenkrediten als Kontokorrentkredite (bei bankdblicher
Sicherstellung) bis in Hohe des genannten Betrages.

042 Firmenkredit - blanko: TEUR 2
“ollmacht zur Gewwahrung von Firmenkrediten als Blankokredite (unter Beachtung der Kriterien fir
die Yergabe von Blankokrediten und nicht sicherungshedirftigen Krediten) bis in Hohe des
genannten Betrages.

as0 Sonstige Kontoiiberzi G

“ollmacht zur Gewwdhrung von Kontodberziehungen (ausgenommen Lohnund Gehaltskonten) bis
in Hohe des genannten Betrages.

051 Kreditiiberschreitungere ?7
“ollmacht zur Gewwahrung von Kreditiberschreitungen; maximal bis in Héhe des genannten
Wettes je Kreditart.

999 Testvollmacht #2 EUR keine
Diez ist eine Testvollmacht mit einem Platzhatter in Hihe won #7%.

Diese Ausgabe ist eine Auflistung der gewahlten Vollmachten/Kompetenzen.
Zusatzlich kann ein Textbaustein davor ausgegeben werden. Platzhalter erken-
nen Sie in den Vollmachten/Kompetenzen an den doppelten Fragezeichen ,?7?“.
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2.3.6 Aufgaben

aw ALF-Orga M (=1
i Datel Bearbsiten Stammdaten Zuordnungen Auswertung Optionen Extras Hife
Auswertung Aufbau &)
1 Stammdaten Stellen | Stellvertretung | Hierarchie | Volm #omp. | Aufgaben
11 Zuardnungen Stelle... Anrede Stellen-Inhaber Stellen-Bez. Ahteiung Bersich ~
H Auswertiung 20.10.10.00 Herr Wimmer, Alois Kreditsachbearhetung Hredtsachbearbetuny Kreditgeschat
] Listengenerater 204101001 Frau Dorf, Doris Azubi Kredit Kreditsachhearbeitung Hreditgeschéft
20401010 Herr Paul, Hermann Kasse Hasse BeratungDienstieistung
&t Orgarigramm 20101041 Herr Himpel, Heinz Kasse Kasse Beratung/Dienstieistung
--------- 20101020 Frau Gieschle, Urike Folgehearheitung Folgehearheiung Beratung/Dienstieistung
R 20.10.11.00 Herr Lampe, Lucwig Kreditsachbearbeitung Kreditsachbesrbeitung Kreditgeschaft
L 20.20.00.00 Frau Merv, Nora Anlageberatung/Dienstieistung Kundenservice Beratung/Dienstieistung
20.20.01 .00 Herr Erwvin, Emil Apteilungsleiter Kundenservice Hundenservice Beratung/Dienstieistung
@ GVP Vorstand 20.20 02,00 Frau ZTeisig, Zora Anlageberster Kundenservice BeratungDienstieistung
20.20.02.01 Frau Traurig, Tina Azubi Anlageberater Hundenservice Beratung/Disnstieistung
§ Ablauf 20.20.03.00 Hert Wirter, Rudi Anlageberater Kundenservice Beratung/Disnstieistung
20.2010.00 Frau TFimmerer, Doris Kundenservice | Hundenservice | Beratunig/Disnstheistung
m F&C / Anforderung 20.2010.01 Frau Chrizt, Clara Azubi Kundenservice | Hundenservice | Beratuni/Disnstheistung
20.20 2000 Herr Muster, Max Kundenzervice || Hundenservice Il Beratuni/Disnstheistung
7 20.20.20.01 Frau Sorglos, Sus Azubi Kundenservice || Hundenservice I Beratung/Disnstieistuny
“ip Info i Schiissel 20.20.21.00 Herr Gans, Gustay Kundenservice | Kundenservice Il Beratung/Dienstieistungy
- 20.2030.00 Herr Karate, Klaus Kundenzervice Il Kundenservice Il Beratung/Dienstieistungy
x 20.20.30.01 Herr Rost, Richard Azubi Kundenservice Il Hundenservice Il Beratung/Dienstieistung
20.20.31.00 Herr Dammel, Markus: Kundenservice Il Kundenservice Il Beratung/Dienstleistung
Stellen | Mitarbeiter [a] L
#-10.00.00.00 / Vorstand Passiv.. | ©
# 10000010 / Varstandssekiel. Eirgrenzung | Dygkporanci
®-10.000011 4 Sekletérip. At der Auswertung Kiirzeleingrenzung [ Zuordnungen anzeigen
+-10.00.00.20 / Innenievision (3 Stellen und zugecidnete Aufgaben Alle Kiitze! auswerten
- 10.00.00 30 / Marketingleiter als Matrsdarstellung Stells zugeordnet fine
#+10.00.00.31 / Marketingmitarh: v = verantwortich 2020.20.00 Aufgaben 15
10,0000 33 / Azubi Marketing O Aufgaben und 2ugeordnete Stellen 2020.20.01 Aufgaben 5
#-10.10.00.00 / Rechrungswesen ) AufgabereK atalog # = zugeordnet 20.20.21.00 Aufgaben 13
#-10101000 / unbarer Zahlung 20.20.30.00 Aufgaben 14
% 10101010/ Datenertassung Druckfult 20203001 Audashen 5
510101012 /0. a - T wan 202031.00  Aufgaben 10
#10.10.20.00 / HomebarkingB...
1111171 / Teststelle GLllgll 8072008 v
- 20.00.00.00 / Vorstand Aklivge. |¥
i Druckvorschau | POF-Archiv | 7] mMatrix-Datei | [T] Mawi -

Im Bereich Aufgaben gibt es diese Auswertungen:

Stellen und zugeordnete Aufgaben zeilenweise
Stellen und zugeordnete Aufgaben in Matrixform
Aufgaben und zugeordnete Stellen zeilenweise
Aufgaben-Katalog

In den zeilenweisen Darstellungen ist die Menge der darstellbaren Stellen und
Bausteine unbegrenzt.

In jeder Matrixdarstellung sind gleichzeitig bis zu 20 Stellen darstellbar. W&hlen
Sie zuerst in der Liste, fur welche Mitarbeiter Sie die Auswertung erstellen
mochten.
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[ Zuerdnungen anzeigen Ist rechts unten das Kastchen ,Zuordnungen an-

fﬂ‘%";mm \j;”gr:mtp zeigen® angehakt, sehen Sie die Anzahl der be-

10000010 Volm /Komp. stehenden Zuordnungen des aktuellen Bereichs fir

R T o die in der Liste gewahlten Stellen.

10000050 Valm.Komp. Mit gedrickter <Strg-Taste> und Mausklick wahlen
Sie in der Liste mehrere Datenséatze, deren Zuord-

nungen dann hier angezeigt werden.

-
=
™~

10.00.00.31 Wollm. /Karnp.
10.00.00.33 Wollm. /Karnp.
10.10.00.00 Wallnn. /Karnp.
10.10.10.00 “ollm. /Karnp.

= e e B )

Unter jeder Seite befindet sich eine Ful3zeile mit den verwendeten Kiirzeln, da-
runter die tbliche FulRzeile mit Gultigkeitsdatum, Seitennummer etc.:

Legende: A = Apsfihrungsaufgshen F = Fihrungsaufyshen
4 = gegenseitiy ¥ = verritt
Glltig ab: 27.07.2009 Erstellt am: 27.07.2009 Letzte Anderung am: 27.07.2009 Lfd. Mr.. 2 Seite: 1

Die Eingrenzung der Auswertung erfolgt Giber den unteren Bereich:

Links wahlen Sie die Art der Aus-

Eingrenzung | Druckparameter

At der Auswertung FKiirzeleingrenzung Wertung: Ste”en Und Zugeordnete
Stellen und zugeordnete Aufgaben [¥] &lle Kiirzel ausweiten Aufgaben, Aufgaben und Zugeord—
v|  als Matrixdarstellung

- i nete Stellen, Aufgaben-Katalog.
() Awfgaben und zugecrdnete Stellen V verantwartich - g g
O igabersKateog (] = augeordnet Ist das Hakchen vor ,als Matrixdar-
- stellung” gesetzt, erfolgt die Ausga-
Drruack fu
oot [T L L[E be der Auswertung Stellen und zu-
G TR geordnete Aufgaben in Matrixform,

ansonsten zeilenweise.

Im Bereich ,Druckful®® legen Sie fest, mit welcher Ziffer der Seitenzéhler beginnt
(Standard ist 1), Sie definieren die laufende Nummer (Standard ist 1) und legen
das Datum ,gultig ab“ fest.

In der Mitte wéhlen Sie die Kirzeleingrenzung. Hier sehen Sie alle Kiirzel, die in
den Aufgaben vergeben wurden. Sind alle Kirzel angehakt, werden alle be-
stehenden Zuordnungen ausgegeben. Wahlen Sie nur bestimmte Kirzel, erfolgt
die Ausgabe nur fir die Zuordnungen mit diesen Kurzeln.
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In der ndchsten Ordnerlasche legen Sie die Druckparameter fest:

Eingrenzung

Umfang K.opf Auzgabe T extbausteine Aufgaben
Mr. mit ausgeben Auzgabe der Zuordnungen zeilenweize
Ausgabe der Zuordnungen als Matrix

Stellerbezeichnung Text mehrzeiig ducken Ausgabe des Katalogs

Text-Gestalung

Titel fett
[ Titel unterstrichen

Links definieren Sie den Inhalt der Kopfzeilen. Grau dargestellte Daten werden
immer ausgegeben und sind nicht abwahlbar. Im Bereich Ausgabe legen Sie
fest, ob die jeweilige Bausteinnummer mit ausgegeben wird und ob der Text bei
mehrzeiligen Aufgaben ein- oder mehrzeilig ausgegeben werden soll.

Unter Text-Gestaltung wird das Layout des Zeilentitels festgelegt. Die Auswahl
Jfett“ und ,unterstrichen® betrifft die einzelnen Bausteine (siehe Beispielbilder).

Hummer Art Yollmacht Kompetenz Bemerkung
my H Kondtionen Aktivgeschaft: 10 %-Punkte
Berechtigung, vom Effektivzinssatz im Aktivgeschaft bis maximal zu dem o.g. Wert
abzuvveichen. Die Volinacht ist streng restriktiv und nur in begrindeten Ausnahmetallen
anzZuswenden.
0z0 i Sachaufwandzvalmacht EUR 10
Berechtigung, Sachaufwendungen bis zu der genannten Hike zur Zahlung anzuweisen.
Aufwendungen im Rahmen eines genehmigten Budgets fallen nicht unter diese

Betragsgrenze.
Hummer Art Yollmacht Kompetenz Bemerkung
o7 x Konditionen Aktivgeschaft: 10 %-Punkie

Berechtigung, vom Effektivzinssatz im Aktivgeschaft bis maximal zu dem o.g. Wert
abzuvveichen. Die Volimacht ist streng restriktiv und nur in begrindeten Ausnabmetallen
anzZuswenden.

020 * Sachaufwandsvollmacht EUR 10
Berechtigung, Sachaufwendungen bis zu der genannten Hihe zur Fahlung anzuweisen.
Autwendungen im Rahmen eines genehmigten Budgets fallen nicht unter diese
Betragzgrenze.

Zu den Aufgaben werden wahlweise Textbausteine mit ausgegeben. Diese
Textbausteine sind fir folgende Bereiche separat wahlbar:

® Zuordnungen zeilenweise
® Zuordnungen als Matrix
® Ausgabe Katalog

Uber das jeweilige Icon |E| offnen Sie das Bearbeitungsfenster fur die Texte.
Mehr Infos dazu finden sie unter 2.3.5. Vollmachten.
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2.3.6.1 Stellen und zugeordnete Aufgaben

Hier sehen Sie ein Beispiel der Darstellung Stellen und zugeordnete Aufga-
ben in Matrixform:

ALF AG
Liehigstr. 23 74211 Leingarten  Tel: 07131/9065-25 Fax 07131/9065-56

1 202020.00 Muster, Max 2 20203000 Karate, Klaus
Kundenzervice Il Kundenzervice Il
3 202031.00 Dridmimel, Markus

Kundenservice Il

N ENE

o207 Kredi ahrung und Bearbei . X X

im gualifizietten Kreditgeschatt (Firmen- und Privatkundenkredite einschl. Ubetziehungsgenehmigung)
020702 “orberetung Kundentermin H H
02070202 - Kundentermin vereinbaren X
02070204 - Bestehendes Kreditengagement (einschl. Sicherheten und cross-zelling) analysieren; fehlende e

Kundenurtetlagen zusammenstelen
02070206 - &nfordern von Bilanzen und sonstigen notwendigen wirtschattichen UnterlageniSicherhetenunterlagen X
020704 Durchfithrung Kundentermin H
020706 Anslyse der witschatt. Yerhéltnizse des Kunden X X
020703 Kreditantrag erstelen X K
02070504 - Kalkulstion der Kundenkoncition XX
020710 Ausfihrung der Kreditkontrallaufgaben L4
020502 Durchtihrung Kundentermin YooY
0208903 Fiihrung und Pflege der Kreditakten ¥y

In einer Matrix sind bis zu 20 Stellen darstellbar. Oben sehen Sie gewahlten
Stellen durchnummeriert. Die Spalten rechts sind mit den Nummern bezeichnet.
In der Tabelle sind die Aufgaben gelistet. Die Zuordnung erfolgt mit dem Kiirzel.

Hier sehen Sie die Stellen und zugeordnete Aufgaben zeilenweise:

ALF AG
Liehigstr. 23 74211 Leingarten  Tel: 07131/3065-25  Fasx: 07131/9065-56

Stellennr.:  20.20.31.00 Inhaber:  Dimmel, Markus
Abteilung:  Kundenserdce Il Stelle: Kundenserice |l
Hummer Art Aufgabe / Titigkei

020702 X worberetung Kundentermin

02070202 X - Kundentermin vereinkaren

02070204 x - Bestehendes Kreditengagement (einschl. Sicherheiten und cross-seling) analysieren;

fehlende Kundenunterlagen zusammenstellzn

02070206 X - Anfordern von Bilanzen und sonstigen notwendigen wirtzchattlichen
Uritetlagen/Sicherhetenunterlagen

Die Ausgabe der Aufgaben erfolgt fur jede Stelle auf einer separaten Seite.
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2.3.6.2 Aufgaben und zugeordnete Stellen
Hier sehen Sie ein Beispiel fur Aufgaben und zugeordnete Stellen:

ALF AG
Liebigstr. 23 74211 Leingarten  Tel: 07131/9065-25 Fax: 07131/9065-56

020708
Kreditantrag erstellen
il b Stellenbezeichmung Kiirzel
20.20.00.00 Mery, Mora AnlageberstungDienstleiztung H
20.20.10.00 Zimmerer, Doriz Kundenservice | H
20.20.20.00 Muster, Max Hundenzetvice Il o
20.20.30.00 Karate, Klaus Kundenservice Il H

Diese Ausgabe erfolgt immer zeilenweise und fir jede Aufgabe auf einer sepa-
raten Seite. Oben sehen Sie die gewahlte Aufgabe. Darunter sind die Stellen
aufgelistet, denen dieser Baustein zugeordnet ist.

2.3.6.3 Katalog
Hier sehen Sie ein Beispiel fiur einen Aufgaben-Katalog:

ALF AG
Liebigstr. 23 74211 Leingarten  Tel: 07131/3065-25 Fax: 07131/3065-56

Hier kiinnen allgemeinen Erlauterungen zum Tatigketen-Katalog eingestelt werden

Wird das Hakchen bei "Texthausteine" im Tabreiter "Druckparameter” abgewwahit, wird der Text nicht angezeigt.

Hummer Aufgabe | Tatigkei

020708 Kreditantrag erstellen

02070802 - Eratellung Kreditantrag

02070504 - Kalkulation der Kundenkondition

020710 Auzfihrung der Kreditkontrollaufgaben

02071002 - Inhalt Kreditartrag formell (sachliche Richtigkeit und Yollstandigkeit) und materiell (inhattlich) kontrollieren
02071004 - Pritfung und Bewvertung der Sicherheiten f Erstellen der Beleihungswertermittiung
02071006 - Eratellung der Realkreditberschnung

02071003 - Erstellung Kreditprotakoll

02071010 - Genehmigung § Ablehnung durch die Kompetenzirager

02071012 - Benachrichtigung des Kunden Gber die Kreditentscheidung

Der Katalog dient als Ubersicht (iber die in den Aufgaben erfassten Bausteine.
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2.4 Listengenerator

Den Listengenerator 6ffnen Sie Uber den Hauptmenipunkt ,Listen“ oder per Maus-
klick auf ,Listengenerator” (sieche Auswahl im Bild).

Y ALF-Orga 32 Bit - Version 1.10 - [Adressenliste der Mitarbeiter (sortiert nach Name, Vorname)] QE

ﬁ.‘lum Datei Bearbeiten Stammdaten Zuordnungen Auswertung Listen Optionen Extras Hilfe &

Listengenerator

A Stammdaten Miiabe“ETﬂ Beschreibung | Vollm./Komp. Aufgaben|

M 53 Zuordnungen
a Auswertung

Bezeichnung der Liste Adressenliste der Mitarbeiter (sortiert nach Name, Vorname)

[T Listengenerator Suchen Anzeigen Suchen Anzeigen
,,,,,,,,, MName v 2 Austrittsdatum r r
ﬁ Aufbau Vorname v = Austritt {J.) I -

Der Listengenerator ist verfiigbar in diesen Bereichen:

Aufbau

Ablauf

F&C / Anforderung
Info / Schlussel

Uber die Ordnerlaschen rechts oben wahlen Sie jeweils die Unterbereiche.

Wichtig: Bitte beachten Sie, dass fir die Verwendung des Listengenerators
die Lizenz des betreffenden Moduls notwendig ist.

Der Listengenarator im Bereich Aufbau ist in der ALF-ORGA Basis-Version
enthalten.

Fir den Listengenerator in den tbrigen Bereichen bendtigen jeweils die
betreffenden Module:

Listengenerator Ablauf: Modul L — Ablaufe

Listengenerator Anweisungen: Modul A — Anweisungen
Listengenerator F&C: Modul C — F&C

Listengenerator Anforderung: Modul F — Anforderungen
Listengenerator Info / Schliissel: Modul | — Infos & Schltissel
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ORGA

24.1 Listengenerator Aufbau

@ ALF-Orga 32 Bit - Version 1.02 - [Adressenliste der Mitarbeiter (sortiert nach Name, Vomame)]M o ’ . ‘ L‘!I_“g

#_ Datei Bearbeiten Stammdaten Zuordnungen Auswertung Listen Optionen Extras Hilfe -]

ﬂ Stammdaten
5 Zuordnungen
E Auswertung

“
&% Aufbau

2 v vorstand

& Ablauf

3 Fac/Anforderung

&5, Info I Schiussel

tellen | Mitarbeiter

] 10.00.00.00 [ Vorstand Passiva
t 10.00.10.00/ Vorstandssekretari
£ 10.00.10.10 { Sekretdrin
- 10.00.20.00 / Innenrevision
+1:10.10.00.00 / Rechnunaswesen
+10.10.10.00 / unbarer Zahlunas
10.10.10.10/ Datenerfassung
t10.10.10 20/ Datenerfassung
t10.10.20 00 | Homebanking-Berz
-10.20.00.00 / Marketinaleiter
10.20.20.00/ Marketinamitarbeit
+10.20.20.99 ] Azubi Marketing
11111111/ Teststelle
- 20.00.00.00 / Vorstand Aktivaes:
+1:20.10.00.00 / Kreditaeschaft
+ 20.10.10.00 / Baufi-Berater
20.10.10.10/ Folgebearbeitung
t 20.10.20.00 ] Kreditsachbearbeit
+20.10.20.10/ Kasse
20.10.20.20/ Kasse
20.10.20.99/ Azubi Kredit
+- 20.10.20.00 / Kreditsachbearbeit
+20.20.00 00 [ Abteilungsleiter K
- 20.20.10.00 / Kundenservice |
t1 20.20.10.98 / Azubi Kundenservi
+ 20.20.20.00 / Kundenservice |l
20.20.20.98 / Azubi Kundenservi
t 20.20.30.00 ] Kundenservice |l
t1 202040 00/ Kundenservice [l
20.20.40.99 | Azubi Kundensen
20.20.50.00 / Kundenservice Il
+1-20.30.00.00 / Anlageberatuna/C
+-20.30.10 00 Anlageberater
- 20.30.10.55 / Azubi Anlaneberate
20.30.20.00/ Anlageberater

Listengenerator

| Mitarbeiter \ Beschreibung | Vollm./Komp. Aufgaben|

Bezeichnung der Liste
Suchen Anzeigen

Adressenliste der Mitarbeiter (sortiert nach Name, Vorname)

Suchen Anzeigen

Name I I Austrittsdatum r -
Vorname I I Austritt (J.) r r
Anrede r - Schiusseltrager r r
Titel - - Freifeld 3 - ]
Stralbe Il I~ Freifeld 3 ml [l
PLZ/Ort r I~ Anderungsdatum Mitarb. r r
Telefon privat r r Stellen-MNr. r r
Geburtsdatum r r Stellenbez. r r
Alter (J.) r r stellung r r
Freifeld 1 r r Abteilung r r
Freifeld 2 r r Bereich r r
Bemerkungen r - Telefon intern r r
Personal-Nr. r r Freifeld (unbelegt) (] ]
Konto-Nr. Il m| Freifeld (unbelegt) = -
Handzeichen Il m| Freifeld (unbelegt) = -
Besch.-Verhaltnis r r Freifeld (unbelegt) = =
Anwesenheit r r Freifeld (unbelegt) = =
Eintrittsdatum r r Freifeld (unbelegt) = =
Jubilaum (J.) r r Anderungsdatum Stellen r r
Suchfelder (grenzen die Ausgabe ein und dienen der Sortierung) II
Suchfeld Vergleichsart Suchbegriff Sortierung Verkniipfung Kopie Il
S S 2 O S NN
Varname Alle Aufsteigend
Anzeigefelder (dirfen ungleich den Suchfeldern sein) Uberschrift:  automatisch erstellen ¥ ausblenden [~

B I U 9 v A Ay -
e 5 e e S I | | I
Name, Vorname Stralte PLZ/Ort
<Name>, <Vorname> =Stralle= =PLZ/Ort=

" Rahmen drucken r

Seitenvorschub nach jedem Datensatz

Serienbrief / Etikettendruck ™

'3 Druckvorschau

[7] viste neu | @ Liste 6ffnen | @ Liste speichern | @ PDF-Archiv

Im Listengenerator Aufbau stehen diese Ordnerlaschen zur Auswabhl:

® Mitarbeiter

Beschreibung
Vollmachten / Kompetenzen
Aufgaben
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2.4.1.1 Mitarbeiter
Im Bereich Mitarbeiter erstellen Sie Listen aus den Mitarbeiter-Daten.

24.1.1.1 Liste speichern / 6ffnen

ALF-ORGA bietet im Lieferumfang einige vorgefertigte Listen. Diese Listen

decken die ublichen Auswertungen ab. Klicken Sie auf & Liste 6ffnen  sehen Sie
die Auswahl der vorhandenen Listen. Angeboten werden die Listen im Bild:

l Listenverwaltung (15 Dateien) -_——— _--.:. =] i:h
Bezeichnung Datei
» Adressenliste der Mitarbeiter (sortiert nach Name, Vorname) L_Listl

Adressenliste der Mitarbeiter (sortiert nach PLZ) L_List2 23.03.2010
Adressenliste der Mitarbeiter mit Adressenprufung (sortiert nach Name, Vorname) L_List13 23.03.2010
Beschaftigungsdaten der Mitarbeiter (sortiert nach Beschaftigungsdauer) L_List4 01.04.2010
Firmenjubildumsliste (sortiert nach Monat, Jahr) L_Listd 01.04.2010 i
Firmenjubilaumsliste (sortiert nach Name, Vorname) L_List10 23.03.2010
Firmenjubilaumsliste der 10er Jubilare (sortiert nach Monat, Jahr) L_Lists 01.04.2010
Firmenjubilaumsliste mit Datumspriifung (sortiert nach Name, Vorname) L_List14 01.04.2010
Geburtstage der im Mai geborenen Mitarbeiter (A - K, sortiert nach Name, Monat, Jahr) L_List17 01.04.2010
Geburtstagsliste (sortiert nach Monat, Jahr) L_List7? 01.04.2010
Geburtstagsliste der 30er Jubilare (sortiert nach Monat, Jahr) L_Listd 01.04.2010
Geburtstagsliste der 30er Jubilare (sortiert nach Name, Vorname) L_Lists 01.04.2010
Liste der internen Telefonnummern (sortiert nach Abteilung, Name, Vorname) L List11 23.03.2010

{ Liste der internen Telefonnummern mit Nummernprifung (sortiert nach Abteilung) L_List12 23.03.2010

I Serienbrief L_List22 23.03.2010

Ll

Bezeichnung Adressenliste der Mitarbeiter (sortiert nach Name, Vomame)
| [ Auswahlen ] | Umbenennen | | Laschen ‘ | Schlielten |
|

Wabhlen Sie eine Liste und klicken Sie auf <Auswéahlen> (oder Doppelklicken Sie
die Liste), um eine vorgefertigte Liste zu 6ffnen. Die Daten der Liste werden in
den Listengenerator ibernommen und kénnen dort nachbearbeitet werden. Ihre
Liste kdnnen Sie dann unter einem beliebigen neuen Namen speichern.

Die Tabelle auf der nachsten Seite zeigt die mitgelieferten Beispiellisten und die
darin enthaltenen Datenfelder. Die Sortierfelder sind jeweils fett dargestellt:
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Bezeichnung der Liste
Adressenliste der Mitarbeiter
Adressenliste der Mitarbeiter

Adressenliste der Mitarbeiter
mit Adressenprifung

Beschaftigungsdaten der

Mitarbeiter
Firmenjubilaumsliste
Firmenjubilaumsliste

Firmenjubilaumsliste der 10er
Jubilare

Firmenjubildumsliste mit
Datumspriifung
Geburtstage der im Mai
geborenen Mitarbeiter
Geburtstagsliste
Geburtstagsliste  der  30er
Jubilare

Geburtstagsliste  der  30er

Jubilare
Liste interne Telefonnummern

Liste der internen Telefon-
nummern mit Nr.prifung

Serienbrief

enthaltene Datenfelder (Sortierfelder fett)
Name, Vorname, Straf3e, PLZ/Ort
Name, Vorname, Stral3e, PLZ/Ort

Name, Vorname, Stralle, PLZ/Ort
(nur Ausgabe, wenn PLZ/Ort nicht leer)

Name, Vorname, Jubilaum, Personalnr.,
Kontonr., Handzeichen, Beschaftig.verh.

Name, Vorname, Eintrittsdatum, Jubilaum

Name, Vorname, Eintrittsdatum, Jubilaum
Name, Vorname, Eintrittsdatum, Jubilaum

Name, Vorname, Eintrittsdatum, Jubildum
(nur Ausgabe, wenn Eintrittsdatum nicht leer)

Name, Vorname, Geburtsdatum, Alter
(nur wenn Name A — K & Geburtstag im Mai)

Name, Vorname, Geburtsdatum, Alter

Name, Vorname, Geburtsdatum, Alter

(nur Ausgabe, wenn genau 30 Jahre alt)

Name, Vorname, Geburtsdatum, Alter

(nur Ausgabe, wenn genau 30 Jahre alt)
Name, Vorname, Bereich, Abt., Tel. intern

Name, Vorname, Bereich, Abt., Tel. intern
(nur Ausgabe, wenn Telefon intern nicht leer)

Anrede, Vorname, Name, Stralle, PLZ/Ort
(nur Ausgabe, wenn PLZ/Ort nicht leer)
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Auf den folgenden Seiten sehen Sie Beispiele der mitgelieferten Listen.

Liebigstr. 23 74211 Leingarten

ALF AG
Tel.: 07131/9065-65 Fax: 07131/9065-56

Adressenliste der Mitarbeiter (sortiert nach Name, Vorname)

Name, Vorname Stralte PLZ/Ort

Apfel, Adelheid Apfelweg 6 12345 Obstgarten
Beispiel, Berta Musterweg 66 12345 Beispielort
Cebula, Bernd Veilchenweg 6 70810 Vorstadt
Christ, Clara Musterweg 66 66666 Clarastadt
Demo, Doris Musterweg 66 22446 Musterstadtchen
Dorf, Donis Musterweg 66 54555 Darli
Dimmel, Markus Ulmerstr.44 70810 Vorstadt
Erwin, Emil Musterweqg 66 54544 Estadt
Euckner, Lena Obere Str. 3 70800 Testen

Frei, Fritz Musterweg 66 77777 Freidorf
Gans, Gustav Musterweg 66 99999 Ganz nah
Gieschle, Ulrike Hinterer Weg 20 70800 Testen
Himpel, Heinz MusterstralRe 12a 88888 Hastadt
Hussel, Irmgard Warzenstr. 15 70800 Testen

Ida, Ingeborg Musterstralie 12a 36363 Irgendwo
Karate, Klaus MusterstralRe 12a 96969 Klausdorf
Keller, Siegfried Herzogeweg 4 70800 Testen
Kuchen, Helga Opernplatz & 70810 Vorstadt
Lampe, Ludwig Musterstrale 12a 69696 Lustigort
Laudewig, Martina Distelgasse 56 70800 Testen
Mistral, Hubert Alemannenweg 24 70800 Testen
Muster, Max Musterweg 6 12345 Musterstadt
Nerv, Nora Musterstralle 12a 67676 Nervenhausen
Odenthal, Oda MusterstralRe 12a 24242 Oberstadt
Panther, Paul Musterstralle 12a 12121 Pauldorf

Paul, Hermann
Rost, Richard
Sorglos, Susi
Test, Thea
Traurig, Tina
Trost, Wolfgang
Vogel, Vera
Wimmer, Alois
Winter, Rudi
Zeisig, Zora

Winkelweg 66
Musterstral’e 12a
Musterstralle 12a
Testweg 6
Musterstralte 12a
Hutzelmannstr.45
MusterstralRe 12a
Am Hohen Berg 8
Teststralle
Musterstralte 12a

70300 Vielweiterhausen
11111 Rostig

22222 Sorgenfrei

74211 Teststadt

55555 Tranenreich
71000 Musterhausen
44444 Vielweiterhausen
70800 Testen

74211 Leingarten
33333 Zstadt
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Liebigstr. 23 74211 Leingarten

Name, Vorname

ALF AG
Tel.: 07131/9065-65 Fax: 07131/9065-56

Stralte

Adressenliste der Mitarbeiter (sortiert nach PLZ)

PLZ/Ort

Rost, Richard
Panther, Paul
Beispiel, Berta
Muster, Max
Apfel, Adelheid
Sorglos, Susi
Demo, Doris
Odenthal, Oda
Zeisig, Zora
Ida, Ingeborg
Vogel, Vera
Erwin, Emil
Dorf, Doris
Traurig, Tina
Christ, Clara
Nerv, Nora
Lampe, Ludwig
Paul, Hermann
Wimmer, Alois
Mistral, Hubert
Laudewig, Martina
Hussel, Irmgard
Gieschle, Ulrike
Euckner, Lena
Keller, Siegfried
Cebula, Bernd
Kuchen, Helga
Dimmel, Markus
Trost, Wolfgang
Test, Thea
Winter, Rudi
Frei, Fritz
Himpel, Heinz
Karate, Klaus
Gans, Gustav

Musterstral’e 12a
Musterstrale 12a
Musterweg 66
Musterweg 6
Apfelweg 6
Musterstralle 12a
Musterweg 66
Musterstralle 12a
Musterstral’e 12a
Musterstralte 12a
Musterstralle 12a
Musterweg 66
Musterweg 66
Musterstralle 12a
Musterweg 66
Musterstralle 12a
Musterstral’e 12a
Winkelweg 66
Am Hohen Berg 8
Alemannenweg 24
Distelgasse 56
Warzenstr. 15
Hinterer Weg 20
Obere Str. 3
Herzogeweg 4
Veilchenweg 6
Opernplatz 5
Ulmerstr.44
Hutzelmannstr.45
Testweg 6
Teststralle
Musterweg 66
Musterstralle 12a
Musterstralle 12a
Musterweg 66

11111 Rostig
12121 Pauldorf
12345 Beispielort
12345 Musterstadt
12345 Obstgarten
22222 Sorgenfrei

22446 Musterstadtchen

24242 Oberstadt
33333 Zstadt
36363 Irgendwo

44444 Vielweiterhausen

54544 Estadt
54555 Daorfli
55555 Tranenreich
66666 Clarastadt

67676 Nervenhausen

69696 Lustigort

70300 Vielweiterhausen

70800 Testen
70800 Testen
70800 Testen
70800 Testen
70800 Testen
70800 Testen
70800 Testen
70810 Vorstadt
70810 Vorstadt
70810 Vorstadt

71000 Musterhausen

74211 Teststadt
74211 Leingarten
77777 Freidorf
88888 Hastadt
96969 Klausdorf
99999 Ganz nah
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ALF AG
Liebigstr. 23 74211 Leingarten  Tel.: 07131/9065-65 Fax: 07131/9065-56

Beschiftigungsdaten der Mitarbeiter (sortiert nach Beschiftigungsdauer)

Name, Vorname Jubildum (J.) Personal-Nr. Konto-Nr. Handzeichen Besch.-Verh.
Test, Thea 7 123 123456789 TT angestellt
Wimmer, Alois 1 006 887654665  wi angestellt
Laudewig, Martina 14 008 374483744  lau angestellt
Muster, Max 20 69 123456789 MM angestellt
Gieschle, Ulrike 20 013 547878475 gie angestellt
Euckner, Lena 21 009 45454545 euck angestellt
Cebula, Bernd 23 004 98856437 ce angestellt
Kuchen, Helga 24 007 554585498 ku angestellt
Hussel, Irmgard 25 003 32432984 hu angestellt
Dimmel, Markus 25 010 987654321 dm angestellt
Mistral, Hubert 29 014 434484783 mis angestellt
Winter, Rudi 30 015 087654321 WR angestellt
Apfel, Adelheid 30 4545554 67676767 AA angestellt
Keller, Siegfried 32 002 587757587 ke angestellt
Paul, Hermann 38 012 443989844  her angestellt
Trost, Wolfgang 40 005 434349080 tro angestellt
ALF AG

Liebigstr. 23 74211 Leingarten Tel.: 07131/9065-65 Fax: 07131/9065-56

Geburtstagsliste (sortiert nach Monat, Jahr)

Name, Vorname Geburtsdatum Alter
Mistral, Hubert 01.02.1943 67
Wimmer, Alois 28.02.1969 41
Kuchen, Helga 31.03.1966 44
Muster, Max 02.04.1964 45
Test, Thea 02.04.1979 30
Gieschle, Ulrike 03.04.1968 41
Paul, Hermann 23.05.1954 55
Dimmel, Markus 14.07.1961 48
Hussel, Irmgard 15.07.1954 55
Cebula, Bernd 17.07.1956 53
Trost, Wolfgang 25.08.1957 52
Euckner, Lena 24.09.1969 40
Apfel, Adelheid 10.10.1950 59
Winter, Rudi 20.10.1965 44
Laudewig, Martina 25.10.1975 34

Keller, Siegfried 03.11.1955 54
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ALF AG
Liebigstr. 23 74211 Leingarten  Tel.: 07131/9065-65 Fax: 07131/9065-56

Firmenjubilaumsliste mit Datumspriifung (sortiert nach Name, Vorname)

Name, Vorname Eintrittsdatum Jubilaum (J.)
Apfel, Adelheid 01.01.1980 30
Cebula, Bernd 01.10.1986 23
Diimmel, Markus 01.07.1984 25
Euckner, Lena 01.04.1989 21
Gieschle, Ulrike 15.06.1989 20
Hussel, Imgard 01.07.1984 25
Keller, Siegfried 01.01.1978 32
Kuchen, Helga 01.10.1985 24
Laudewig, Martina 01.04.1996 14
Mistral, Hubert 01.07.1980 29
Muster, Max 10.10.1989 20
Paul, Hermann 01.04.1972 38
Test, Thea 07.04.2002 7
Trost, Wolfgang 01.04.1970 40
Wimmer, Alois 15.09.1998 11
Winter, Rudi 01.01.1980 30
ALF AG

Liebigstr. 23 74211 Leingarten Tel.: 07131/9065-65 Fax: 07131/9065-56

Firmenjubildumsliste (sortiert nach Monat, Jahr)

Name, Vorname Eintrittsdatum Jubilaum (J.)
Keller, Siegfried 01.01.1978 32
Apfel, Adelheid 01.01.1980 30
Winter, Rudi 01.01.1980 30
Trost, Wolfgang 01.04.1870 40
Paul, Hermann 01.04.1972 38
Euckner, Lena 01.04.1989 21
Laudewig, Martina 01.04.1996 14
Test, Thea 07.04.2002 7
Gieschle, Ulrike 15.06.1989 20
Mistral, Hubert 01.07.1980 29
Hussel, Irmgard 01.07.1984 25
Diimmel, Markus 01.07.1984 25
Wimmer, Alois 15.09.1998 1
Kuchen, Helga 01.10.1985 24
Cebula, Bernd 01.10.1986 23

Muster, Max 10.10.1989 20



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

ALF AG
Liebigstr. 23 74211 Leingarten  Tel.: 07131/9065-65 Fax: 07131/9065-56

Liste der internen Telefonnummern (sortiert nach Abteilung, Name, Vorname)

Name, Vorname Bereich Abteilung Tel. intern
Gieschle, Ulrike Beratung/Dienstleistung Folgebearbeitung 25
Himpel, Heinz Beratung/Dienstleistung Kasse 23
Paul, Hermann Beratung/Dienstleistung Kasse 23
Frei, Fritz Kreditgeschaft Kredit 14
Trost, Wolfgang Kreditgeschaft Kredit 14
Dorf, Doris Kreditgeschaft Kreditsachbearbeitung 21
Lampe, Ludwig Kreditgeschéft Kreditsachbearbeitung 14
Wimmer, Alois Kreditgeschaft Kreditsachbearbeitung 14
Erwin, Emil Beratung/Dienstleistung Kundenservice 22
Nerv, Nora Beratung/Dienstleistung Kundenservice 20
Traurig, Tina Beratung/Dienstleistung Kundenservice 20
Winter, Rudi Beratung/Dienstleistung Kundenservice 20
Zeisig, Zora Beratung/Dienstleistung Kundenservice 20
Apfel, Adelheid Beratung/Dienstleistung Kundenservice | 22
Christ, Clara Beratung/Dienstleistung Kundenservice | 22
Gans, Gustav Beratung/Dienstleistung Kundenservice Il 21
Muster, Max Beratung/Dienstleistung Kundenservice Il 21
Sorglos, Susi Beratung/Dienstleistung Kundenservice Il 22
Dimmel, Markus Beratung/Dienstleistung Kundenservice lll 24
Karate, Klaus Beratung/Dienstleistung Kundenservice lll 24
Rost, Richard Beratung/Dienstleistung Kundenservice lll 24
Demo, Doris Stab Marketing 17
Euckner, Lena Stab Marketing 17
Vogel, Vera Stab Marketing 19
Beispiel, Berta Betriebsbereich Rechnungswesen 16
Kuchen, Helga Betriebsbereich Rechnungswesen 15
Laudewig, Martina Betriebsbereich Rechnungswesen 15
Mistral, Hubert Betriebsbereich Rechnungswesen 30
Odenthal, Oda Betriebsbereich Rechnungswesen 16
Beispiel ,Serienbrief*: Frau

Adelheid Apfel

Apfelweg 6

12345 Obstgarten

Betreff....

Sehr geehrte Frau Apfel,

Mit freundlichen Gruen
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Nicht mehr bendétigte Listen kdnnen Sie <LOschen>. Sie mochten eine Liste
umbenennen? Wahlen Sie die Liste, andern Sie die ,Bezeichnung® der Liste
und klicken Sie auf <Umbenennen>.
Klicken Sie im Listengenerator auf & Liste speichemn  wird die aktuelle Listenzu-
sammenstellung gespeichert. Handelt es sich um eine neue Liste, wird automa-
tisch der Dialog ,Speichern unter” gedffnet. Hier erfassen Sie den Listennamen.
Mdéchten Sie eine bereits zuvor gespeicherte Liste unter einem anderen Namen
speichern, andern Sie bitte zuerst den Namen im Feld ,Bezeichnung der Liste"

und klicken dann auf # Liste speichern

24112

Neue Liste erstellen

Leeren Sie zunachst die Anzeige mit einem Klick auf [ Listeneu Der Listenge-
nerator ist in mehrere Bildschirmbereiche aufgeteilt. Im obersten Bereich erfas-
sen Sie im Feld ,Bezeichnung der Liste” den Namen lhrer Liste:

Bezeichnung der Liste

Adressenliste der Mitarbeiter (sortiert nach Name, Vorname)

Darunter definieren Sie die Felder, nach denen die Datenbank durchsucht
werden soll und die Felder, die in der Liste angezeigt werden sollen. Setzen Sie
einfach mit Mausklick ein Hakchen an der betreffenden Stelle.

Name
Vorname
Anrede

Titel

Strate
PLZ/OMR
Telefon privat
Geburtsdatum
Alter (J.)
Freifeld 1
Freifeld 2
Bemerkungen
Personal-Nr.
Konto-Nr.
Handzeichen
Besch.-Verhaltnis
Anwesenheit
Eintrittsdatum
Jubilaum (J)

Suchen Anzeigen

W

<l

e e A B W

v

< 7171

<

L A I N

Austrittsdatum

Austritt (J.)
Schlusseltrager

Freifeld 3

Freifeld 3
Anderungsdatum Mitarb.
Stellen-Nr.

Stellenbez.

Stellung

Abteilung

Bereich

Telefon intern

Freifeld {unbelegt)
Freifeld {unbelegt)
Freifeld (unbelegt)
Freifeld {unbelegt)
Freifeld (unbelegt)
Freifeld {unbelegt)
Anderungsdatum Stellen

Suchen Anzeigen

-

e e s s e

r

e e s s e

Ein Beispiel: Sie moéchten in der Datenbank alle Namen von A bis K suchen.
Von diesen Datensatzen mochten Sie den Namen, den Vornamen, die
Stellennummer und die Stellenbezeichnung ausgeben. Klicken Sie in der Zeile
,Name* die Felder ,Suchen”und ,Anzeigen*an. In den Zeilen ,Vorname®*,
~Stellennummer® und ,Stellenbezeichnung® wéhlen Sie nur ,Anzeigen”.

111
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Im Bereich ,Suchfelder” werden alle Felder angezeigt, bei denen Sie oben das
Feld ,Suchen® angehakt haben:

Suchfelder {grenzen die Ausgabe ein und dienen der Sortierung) IE
Suchfeld Vergleichsart Suchbegriff Sortierung Verkniipfung Kopie ™

e e e BT
Vorname Alle Aufsteigend

Fur eine Ubersichtlichere Darstellung vergroRern Sie die Anzeige der Suchfelder
mit einem Klick auf das blaue Pfeil-lcon rechts Uber der Anzeige:

' » » O al
. ALF-Orga 32 Bit - Version 1.02 - [Adressenliste der Mitarbeiter (sortiert nach Name, Vomame)_ u u H@u

#‘—_ Datei Bearbeiten Stammdaten Zuordnungen Auswertung Listen Optionen Extras Hilfe -
Aufbau Listengenerator

2 Stammdaten Mitarbeiter ‘Beschre\bung |VOHm.IKOmp. Aufgaben\
La Zuordnungen
= Auswertung Bezeichnung der Liste Adressenliste der Mitarbeiter (sortiert nach Name, Vorname)
Listengenerat 4
Suchfeld Vergleichsart Suchbegriff  Sortierung Verkniipfung  Kopie & ||
5 Autoa - S N 7 S T
& GVP Vorstand Vorname Alle Aufsteigend 1
£ Ablaut
i| 83 Fac’Anforderung |

€., Info | Schiissel

tellen | Mitarbeiter

£-10.00.00.00 / Vorstand Passivae
H 10.00.10.00 / Vorstandssekretari
H-10.00.10.10 / Sekretérin

H 10.00.20.00 / Innenrevision

H-10.10.00.00 / Rechnunaswesen
H 10.10.10.00 / unbarer Zahlunasv:
t-10.10.10.10 / Datenerfassung

H 10.10.10 20 / Datenerfassung
H-10.10.20.00 / Homebanking-Berz
H 10.20.00.00 / Marketingleiter
H-10.20.20.00 / Marketinamitarbeit.
H 10.20.20.99 / Azubi Marketing
H11.11.11.11 [ Teststelle

H 20.00.00.00 / Vorstand Aktivaes:
£-20.10.00.00 / Kreditgeschaft

H 20.10.70.00 / Baufi-Berater
H-20.10.10.10 / Folaebearbeituna
H 20.10.20.00 / Kreditsachbearbeit

Nach diesen Feldern wird Ihre Datenbank durchsucht. Gleichzeitig wird lhre
Liste nach den gewahlten Feldern sortiert. Daftir kdnnen die Felder vielfaltig
definiert und verknupft werden.
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Vergleichsart Vergleichsart & Suchbegriff

AT —

TAlle H In der Vergleichsart legen Sie fest, wie die Suche im

ist nicht leer gewahlten Datenbankfeld erfolgen soll. Diese Angabe wird
ist leer dann mit dem Suchbegriff verknipft.

gleich

LT Bei Auswahl ,Alle” erfolgt keine Eingrenzung. Es werden alle
T _ im Datenbankfeld gefundenen Daten ausgegeben.

graBer oder gleich

kleiner

Kleiner oder gleich In der Tabelle sehen Sie die Eingrenzungen inkl. Beispielen:

enthalt
enthalt nicht

. . Beispiel Erlauterung zum
Vergleichsart Suchbegriff Geburtstag® Beispiel
o . . : : alle Datensatze mit
ist nicht leer keine Eingabe  keine Eingabe Geburtsdatum
ist leer keine Eingabe  keine Eingabe A [RERSTEARS i
Geburtsdatum
gleich X 10.10.1970 fg?‘c‘)”f;?aé“m genau
ungleich X 10.10.1970 foetig“fg?"’g”m s
. Geburtsdatum ab
groRer X 10.10.1970 11.10.1970 & jinger
; . Geburtsdatum ab
groRRer oder gleich  x 10.10.1970 10.10.1970 & jinger
. Geburtsdatum bis
kleiner X 10.10.1970 09.10.1970 & lter
: : Geburtsdatum bis
kleiner oder gleich  x 10.10.1970 10.10.1970 & Alter
N Datensétze mit
LN X 1970 Geburtsjahr 1970
e Datensatze ohne
enthalt nicht X 1970 Geburtsjahr 1970

113
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Sortierung

Rechts sehen Sie die Sortierungen in
Datumsfeldern, links in allen Ubrigen Feldern.

Sortierung

MM.J] Aufstg.

Die Sortierung ist wahlbar aus den in den |Auf5te|ge|—|d
Bildern dargestellten Varianten. :

Aufsteigend
Absteigend

Keine

Mumerisch Aufst.
Mumerisch Abst.

Sortierung

.07 aufstg.
MM.1] Aufstg.
MM.1] Abstg.

-11.MM Aufstg.

- J1.MM Abstg.

i Keine

Die Tabelle zeigt die mdglichen Sortierungen inkl. Beispielen:

Feldart
mit Text und / oder Ziffern
gefulite Felder

z. B. Name, Stellenbe-
zeichnung,  Stellennum-
mer oder alle Freifelder

Datumsfelder
z. B. Geburtsdatum

Sortierung

aufsteigend
absteigend
numerisch aufsteigend
numerisch absteigend

keine

MM.JJ aufsteigend

MM.JJ absteigend

JJ. MM aufsteigend

JJ.MM absteigend

keine

Beispiel
1,11,111,2,A/B,C
C,B/A 2 111,11, 1
1,211,111
111,11,2,1
unsortiert

10.04.2002, 25.06.1995,
12.10.1980, 20.10.2002

20.10.2002, 12.10.1980,
25.06.1995, 10.04.2002

12.10.1980, 25.06.1995,
10.04.2002, 20.10.2002

20.10.2002, 10.04.2002,
25.06.1995, 12.10.1980

unsortiert

Die Sortierungen ,numerisch auf- bzw. absteigend” sind fur numerische Felder
gedacht. Sind hier auch Buchstaben enthalten, werden diese unsortiert vor die
sortierten numerischen Felder gesetzt (z. B. B, Z, A, 1, 2, 11, 111).
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Verknupfung

Die gewahlte Verkniupfung verbindet die Auswahl der Zeile mit der nachsten
Zeile. In der letzten Auswabhlzeile ist diese Angabe deshalb nicht vorhanden.

Mit den Verknipfungsoptionen UND und ODER sind verschiedene
Kombinationen maglich.

Beispiel:
Alle Datenséatze mit Freifeld1 enthélt ABC UND Freifeld 2 enthéalt XYZ.
Ergebnis: Sie erhalten nur die Datensétze, die beides enthalten.

Alle Datenséatze mit Freifeld1 enthélt ABC ODER Freifeld 2 enthalt XYZ.
Ergebnis: Sie erhalten die Datensétze, die mindestens eine Angabe enthalten.

Kopie
Suchfelder (grenzen die Ausgabe ein und dienen der Sortierung)
Suchfeld Vergleichsart Suchbegriff Sortlerung Verkniipfung Kuple ™
Vorname Alle Aufstmgend

—

Mit einem Klick auf das Kopier-Icon wird die aktuelle Zeile kopiert.

Suchfelder (grenzen die Ausgabe ein und dienen der Sortierung)
Suchfeld Vergleichsart Suchbegriff Sortierung Verkniipfung Kopie ™
o  — e R T—
Name Alle Aufsteigend Und
Vorname Alle Aufsteigend ﬂ

Ein Klick auf das Entfernen-lcon & I6scht die kopierte Zeile wieder.
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Im Bereich ,Anzeigefelder” werden die Felder angezeigt, bei denen Sie in der
oberen Auswahl das Hakchen bei ,Anzeigen“ gesetzt haben.

Anzeigefelder (durfen ungleich den Suchfeldern sein) Uberschrift:  automatisch erstellen ¥ ausblenden ™
B 7 U |E=ESS|o - Ahk-

|||||||||||||.|||||||||L||||||||

‘Name, Vorname Stralte PLZ/Ort

=Name=, <\orname:> =Stralle> =PLZ/Ort>

I Rahmen drucken " Seitenvorschub nach jedem Datensatz Serienbrief / Etikettendruck [

Fir eine Ubersichtlichere Darstellung vergrof3ern Sie die Anzeige der
Anzeigefelder mit einem Klick auf das blaue Pfeil-lcon rechts tber der Anzeige:

Listengenerator

Mitarbeiter |Beschreibung I Volim./Komp. |Aufgaben|

Bezeichnung der Liste Adressenliste der Mitarbeiter (sortiert nach Name, Viorname)

BZIUEESE=EE 10-Ak-
I Y I [ I Y ) | I [ I S I [ [ | | [
Name, Vorname Stralte PLZ/Ort

<Name=>, <\Vorname> <Stralte> <PLZ/Ort>

Hier bearbeiten Sie die Formatierungen in lhrer Liste. Markieren Sie zuerst das
Feld oder die Felder, die Sie formatieren méchten. Wéhlen Sie dann die ge-
wuinschte Formatierung (z. B. fett, Schriftfarbe etc.). Die Formatierungen links-,
rechtsbiindig und zentriert gelten fir die gesamte Tabelle.

Uber die Tabulatorsymbole im Lineal verandern Sie die Breite der Tabellen-
spalten. Ein Klick auf die Tabulatorleiste setzt einen Tabulator. Mit Klick und
gedrickt halten der linken Maustaste auf einen bestehenden Tabulator, ist
dieser verschiebbar. Ein einfacher Klick auf einen Tabulator I6scht diesen.
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Zusatzliche Angaben zur Formatierung der Liste setzen Sie durch an- bzw.
abhaken dieser Angaben (Uber bzw. unter den Anzeigefeldern):

Uberschrift: automatisch erstellen ¥ ausblenden [

Ist das Hakchen vor ,,Uberschrift ausblenden® nicht gesetzt, wird die Tabellen-
Uberschrift ausgegeben. Die Uberschriftenzeile wird im Listengenerator Uber
den Feldnamen angezeigt:

Anzeigefelder (durfen ungleich den Suchfeldern sein) Uberschrift:  automatisch erstellen ¥ ausblenden ™

B 7 U|EEE|E|° -Ahk-
I ) ) 0 T (Y " A I|I (I
|Name, Vorname Stralte PLZIOrt

=Name=, <\orname= =Strafe> =PLZ/Ort=

Wird das Hakchen vor ,Uberschrift ausblenden® gesetzt, erfolgt keine Ausgabe
der Tabellen-Uberschriften:

Anzeigefelder (dirfen ungleich den Suchfeldern sein) Uberschrift:  automatisch erstellen [

BJ7UEESE=iZ/s -Ah-
|||||||||||||.|||||||||L||||||||
=Name=, <Vorname> =Stralle> =PLZ/Ort>

Die Uberschrift wird entweder ,von Hand“ oder automatisch erstellt. Ist das
Hakchen vor ,Uberschrift automatisch erstellen® gesetzt, wird die Tabellen-
Uberschrift aus den Namen der Ausgabe-Felder gebildet. Jedes neu eingefligte
Feld wird automatisch in die Uberschrift ibernommen. Wird das Hakchen vor
,Uberschrift automatisch erstellen” entfernt, erfolgt keine automatische
Erstellung der Tabellen-Uberschriften.

I Rahmen drucken I Seitenvorschub nach jedem Datensatz Serienbrief / Etikettendruck ™

Wabhlen Sie die Option ,Rahmen drucken®, wird der Tabelleninhalt in einen
Rahmen gesetzt.

Mit der Auswahl ,Seitenvorschub nach jedem Datensatz” setzen Sie nach
jedem Datensatz einen Seitenvorschub. Das ist z. B. sinnvoll, wenn die Daten
nach Personen getrennt ausgegeben werden sollen (z. B. Liste ,Serienbrief*).
Die Option ,Serienbrief / Etikettendruck® entfernt die Kopf- und Fusszeilen.
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24.1.1.3 Druckvorschau

—— — N
e . N
. SchlieBen | Ausgabe = Navigation: << < (@  Seitelvonl o > »» | Zoom: - +

ALF AG
Liebigstr. 23 74211 Leingarten  Tel.: 07131/9065-65 Fax: 07131/9065-56

Adressenliste der Mitarbeiter (sortiert nach Name, Vorname)

Name, Vorname Stralle PLZ/Ort

Apfel, Adelheid Apfelweg 6 12345 Obstgarten
Beispiel, Berta Musterweg 66 12345 Beispielort
Cebula, Bernd Veilchenweg 6 70810 Vorstadt

Christ, Clara Musterweg 66 66666 Clarastadt
Demo, Doris Musterweg 66 224486 Musterstadtchen
Dorf, Doris Musterweg 66 54555 Darfli

Dommel, Markus Ulmerstr.44 70810 Vorstadt

Erwin, Emil Musterweg 66 54544 Estadt

Euckner, Lena Obere Str 3 70800 Testen

Betatigen Sie den Button & Druckvorschau | wird die Druckvorschau mit den ge-
wahlten Daten geoffnet. Das Menu der Druckauswahl bietet verschiedene
Funktionen an. - Sthiefen . oder ein Klick auf das Kreuz rechts oben beenden die
Druckvorschau.

In der Mitte des Navigationsbe-
reichs sehen Sie den Seitenum-
ang der Ausgabe und die aktuelle Seite. So navigieren Sie in der Druckvorschau:

Mavigation: << < Seite 1 von 11

L4 . s .
[ zur ersten Seite L zur letzten Seite
< . . . b . .
[ eine Seite zurtick L. eine Seite vor
& eine Stelle zuriick & eine Stelle vor

Die DarstellungsgroR3e verandern Sie im Bereich Zoom
entweder in den vorgegebenen Schritten Uber die Aus-
wahl oder Uber die Tasten ,+“ und ,-, jeweils in 5%-
Schritten.

3 74211 Lei
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Ausgabe -| Navigation: << < Seite 1von 1 L Zoom

— & Ausgabe auf Drucker

¥ Ausgabe als PDF-Datei

Ausgabe als CSV-Date

i L
Ausgabe als Matrix-Date 31/9065-65 Fax: 07131/9065-56 °
g Ausgabe als JPG-Dateien
I &l Ausgabe als BMP-Dateien iert nach Name, Vorname) [ ]
Q Ausgabe als GIF-Dateien
‘of &l Ausgabe als PNG-Dateien PLZIorn ®
e Ausgabe als TIFF-Dateien 12345 Obstgarten
5| Auso 12345 Beispielort [ J
Be Ausgabe in Zwischenablage (nur aktuelle Seite) 70810 Vorstadt
Jla - BREGR Flacnckadt ()
Yo Auswertung per Email versenden 4 E-Mail-Anhang als PDF-Dateien
”?ﬂarkus Ulﬁg;\ﬁg“% E-Mail-Anhang als JPG-Dateien .
mil Musterweg 66 E-Mail-Anhang als BMP-Dateien
, Lena Obere Str. 3 .
z Musterweg 66 E-Mail-Anhang als GIF-Dateien
ustav Musterweg 66 _Mail-, | i
. Ulrike Hinterer Weg 20 E-Mail-Anhang als PNG-Dateien .
Heinz Musterstralie 12a E-Mail-Anhang als TIFF-Dateien

Im Menl ,Ausgabe“ wahlen Sie
. . eine der Ausgabeformen:

Ausgabe auf Drucker
Ausgabe als PDF-Datei
Ausgabe als JPG-Dateien
Ausgabe als BMP-Dateien
Ausgabe als GIF-Dateien
Ausgabe als PNG-Dateien
Ausgabe als TIFF-Dateien
Ausgabe in Zwischenablage
Auswertung per Mail senden

24114 PDF-Archiv

Haben Sie in der Druckvorschau eine Ausgabe als PDF gespeichert, wird diese
standardmafig im PDF-Archiv bezeichnet. Dieses Archiv liegt normalerweise unter

Festplatte:\Program Files\ALF-Software\ALF-ORGA\Daten\ListenDateien\Mitarbeiter_Stellen\PDF

& @& PDF-Archiv C\Programme\ALF-Software\ALF-ORGA\Daten\ListenDateien\Mitarbeiter_Stellen\PDF\ &J

Suchenin: | PDF - @ mE~
b Name - Anderungsdatum
o~ n, Adressenliste der Mitarbeiter (sortiert nach Name, Vorname)... 27.04.2010 14:02
Zuletzt besucht =% Gepurtstagsliste (sortiert nach Monat, Jahr).pdf 27.04.2010 14:02

Desktop

Bibliotheken

A

oS

Computer

Netzwerk ”l

Dateiname: Adressenliste der Mitarbeiter (sortiert nach Name, Y +

»

Dateityp PDF-Datei (".pdf) - Abbrechen ;

Betatigen Sie den

Button I8 PDF-Archiv ,
wird das PDF-
Archiv geoffnet und
Sie sehen die be-
reits gespeicherten
PDF-Dateien  zur
Auswahl.
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2.4.1.2 Beschreibung

r .
e ALF-Orga 32 Bit - Version 1.02 - [Stellenbeschreibungen aller Mitarbeiter (sortiert nach Name, M‘d o ’ . ‘ L‘!@g
ﬁ?. Datei Bearbeiten Stammdaten Zuordnungen Auswertung Listen Optionen Extras Hilfe =
Listengenerator
& Stammdaten Mitarbeiter | Beschreibung \Vollm.:‘Kornp. Aufgaben
5 Zuordnungen
2 Auswertung Bezeichnung der Liste Stellenbeschreibungen aller Mitarbeiter (sortiert nach Name, Vorname)
Suchen Anzeigen Suchen Anzeigen
== ——— Name ird Ird Stellung - I
aw Aufbau Vorname I~ I~ Abteilung r r
& GVP Vorstand Anrede r r Bereich r r
Titel r r Baustein-Nr. I I
§ Ablauf Personal-Nr. r r Baustein-Titel r I
Stellen-Nr. - = Text r I i
33 Fac/Anforderung Stellenbez. r m] Anderdatum - -
&5 Info I Schiussel
» Suchfelder (grenzen die Ausgabe ein und dienen der Sertierung)
- - Suchfeld Vergleichsart Suchbegriff Sortierung Verkniipfung Kopie
tellen | Mitarbeiter — — —
tt1 10.00.00.00/ Vorstand Passivae M’ gt _ ~
tt 10.00.10.00/ Vorstandssekretari MName Alle Aufsteigend Und
(t110.00.10.10 ] Sekretarin
v 10.00.20.00 / Innenrevision Vorname Alle Aufsteigend
10.10.00.00/ Rechnunaswesen
+-10.10.10.00 / unbarer Zahlungsv
10.10.10.10/ Datenerf; -
o patenarfassura Anzeigefelder (durfen ungleich den Suchfeldemsein) - Oberscnrift - automatisch erstellen & ausplenden I~
t110.10.20.00 / Homebanking-Bere B I U |EE =l v A m -
t110.20.00.00 / Marketinaleiter — N
10.20.20.00 / Marketingmitarbeit |
10,20 20 98 | Azubi Marketing o o Y O
711111111 / Teststelle Name, Vorname Stellen-Nr. Baustein-Nr. Baustein-Titel (Text)
t 20.00.00.00 / Vorstand Akti
3l 20_1D_m_m;K?£‘:;neschéIf\iqes' <Name>, <Vorname> <Stellen-Nr > <Baustein-Nr.> <Baustein-Titel> |
£ 20.10.10.00/ Baufi-Berater K
 20.10.10.10/ Folabearbeituna <Text> i
t 20.10.20.00 / Kreditsachbearbeit X §
£ 20.10.20.10/ Kasse " Rahmen drucken ¥ Seitenvorschub nach jedem Datensatz Serienbrief / Etikettendruck [ I
£ 20.10.20.20  Kasse |
£ 20.10.20.88 ] Azubi Kredit
<L , 3 Druckvorschau | [7] Liste neu | @ Liste 6ffnen | & Liste speichem | [l PDF-Archiv "
L : ———————— = —— ——
Im Bereich Beschreibung erstellen Sie Listen zu den Stellenbeschreibungen.
24121 Liste speichern / 6ffnen

ALF-ORGA bietet im Lieferumfang einige vorgefertigte Listen. Diese Listen
zeigen die Vorgehensweise der Listenerstellung. Klicken Sie auf @ Liste 5ffnen

Sehen Sle d Ie IE‘ Listenverwaltung (2 Dateien,‘p- S u_lg
Auswahl der —
Bezeichnung Datei Datum

Vorhandenen Stellenbeschreibungen aller Mitarbeiter (sortiert nach Name, Vorname) -

LISten Stellenbeschreibungen mit Leitungsfunktion Betrieb (sortiert nach Name, Vorname) L_List2 27.04.2010
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Bezeichnung  Stellenbeschreibungen aller Mitarbeiter (sortiert nach Name, Vorname)

[ Auswahlen l I Umbenennen ] I Loéschen l I Schliefen ]

Wahlen Sie eine Liste und klicken Sie auf <Auswéahlen> (oder Doppelklicken Sie
die Liste), um eine vorgefertigte Liste zu 6ffnen. Die Daten der gewahlten Liste
werden in den Listengenerator Ubernommen und kénnen dort nachbearbeitet
werden. lhre Liste kdnnen Sie unter einem beliebigen neuen Namen speichern.

Die Tabelle zeigt die mitgelieferten Beispiellisten und die darin enthaltenen
Datenfelder. Die Sortierfelder sind jeweils fett dargestellt:

Bezeichnung der Liste enthaltene Datenfelder (Sortierfelder fett)

Stellenbeschreibungen  aller Name, Vorname, Stellen-Nr. Baustein-Nr.,
Mitarbeiter Baustein-Titel, Stellenbeschreibungstext

Stellenbeschreibungen mit Name, Vorname, Stellen-Nr., Bereich,
Leitungsfunktion Betrieb Baustein-Nr., Baustein-Titel, Stellenb.text

Hier sehen Sie Beispiele der mitgelieferten Listen:

ALF AG
Liebigstr. 23 74211 Leingarten Tel.: 07131/9065-65 Fax: 07131/2065-56

Stellenbeschreibungen mit Leitungsfunktion Betrieb (sortiert nach Name, Vorname)

Name, Vorname Stellen-Nr. Bereich Baustein-Nr. Baustein-Titel (Text)

Mistral, Hubert 10.10.00.00 Betriebsbereich STB4_1.STB Leitung Betriebsbereich (incl. Centrolling)
ZIEL DER. STELLE

Durch die eigenverantwortliche Fuhrung des Betriebsbereiches soll der Vorstand unterstutzt und entlastet werden.

Der systematische Ausbau des bestehenden Rechnungswesens zum Informationszentrum fir die
Kreditgenossenschaft und die Verbindung der Planungsaufgaben mit diesem Informations-System soll dabei eine
zielonentierte Untemehmenssteuerung ermoglichen. Um die Wettbewerbs- und Leistungsfahigkett der
Genossenschaft langfristig sicherstellen zu konnen sind der Geschaftsletung Informationen aller Funktionsbereiche
entscheidungsreif zu prasentieren. Dazu gehdrt auch die Analyse von Soll-lst-Abweichungen und die Erarbeitung
von Vorschlagen fir die Durchfohrung von Korrekturmalinahmen.

Daneben soll durch die verantwortliche Plege und méglichst kostengiinstige Instandhaltung der Sachanlagen und

der sonstigen technischen Einnichtungen die stdndige Funktionsfahigkeit der Betnebs- und Geschéftsausstattung
sowie der Arbeitsplatze sichergestellt werden.
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ALF AG
Liebigstr. 23 74211 Leingarten  Tel.: 07131/9065-65 Fax: 07131/9065-56

Stellenbeschreibungen aller Mitarbeiter (sortiert nach Name, Vorname)

Name, Vorname Stellen-Nr. Baustein-Nr. Baustein-Titel (Text)
Frei, Fritz 20.10.10.00 Geno_1.02 Kundenbetreuer A Kunden
Ziele

Die Stelle verfolgt das Ziel, die Geschaftsbeziehungen mit dem zugeordneten Betreuungskundenbestand zu sichern
und auszubauen sowie Neukunden aus diesem Segment zu gewinnen. Dabei haben samtliche Aktivitaten stets
unter dem Aspekt der Ertrags- und Riskoorientierung sowie entsprechend dem Betreuungskonzept der [WVOLKS-
UND RAIFFEISENBANK] zu erfolgen.

Aufbauend auf einer Gesamtbedarfsanalyse zur Bedarfsweckung ist eine persénliche Betreuung mit initiativer
Beziehungspflege im Hinblick auf eine umfassende, indviduelle Problemldsung (finanzieller Lebensbegleiter VR
Finanzplaner) umzusetzen.

Bei Bedarf werden interne oder externe Spezialisten (Verbundpartner) hinzugezogen

Stellenspezifische Fithrungsaufgaben (strategische Komponente)

it der Stelle sind keine besonderen Fuhrungsaufgaben verbunden.

Hauptaufgaben (operative Komponente)
Form der Kundenbetreuung

Berat und betreut die zugeordneten Kunden initiativ, aktiv und systematisch und beachtet die in der
Vertrnebsplanung definierten Ziele, Schwerpunkte und Aktivitéten.

Fuhrt die Betreuung auf der Grundlage des ganzheitlichen Betreuungskonzepts der [WVOLKS- UND
RAIFFEISENBANK] bedarfsgerecht und effizient durch und berucksichtigt dabei die Ziele und Wiinsche des
Kunden (z.B. auch bzgl. Ort und Zeit der Beratung/Betreuung).

Verwendet zur Unterstutzung der Beratung und Betreuung entsprechende Software sowie die fur eine mobile
Beratung erforderiche Hardware.

Fuhrt Beratungen im Auendienst und mit Terminvereinbarung durch.

Die weitere Vorgehensweise zur Listenerstellung wurde im Bereich
,Listengenerator/Aufbau/Mitarbeiter ausfuhrlich beschrieben. Dort finden Sie
Erlauterungen zu den Bereichen Neue Liste erstellen, Druckvorschau und PDF-
Archiv.
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ORGA

2.4.1.3 Vollmachten / Kompetenzen

r .
e ALF-Orga 32 Bit - Version 1.02 - [Liste aller Mitarbeiter deren Zuordnung auf die V/K vom Stanﬂdichu ’ . ‘ "E_I
& Datei Bearbeiten Stammdaten Zuordnungen Auswertung Listen Optionen Extras Hilfe -]
Listengenerator
I Stammdaten ‘ Mitarbeiter | Beschrelbung‘ Volim/Komp. ;| Aufgaben
5 Zuordnungen
E] Auswertung Bezeichnung der Liste Liste aller Mitarbeiter deren Zuordnung auf die V/K vom Standard abweicht
Suchen Anzeigen Sucnen Anzeigen
Name r I Bereich r -
& Aufbau Vorname - ~ WIK-NI. r v
& GVP Vorstand Anrede Il m| VIK-Titel ml 7
Titel r r Text r I i
§ Ablauf Personal-Nr. r r Bemerkung r r
Stellen-Nr. - = Kiirzel I I
03 Fec i Anforderung Stellenbez. r r Platzhalter r v
@\b Info / Schlissel Stellung r r Anderdatum r r
Abteilung r r
»
tellen | Mitarbeiter Suchfelder (grenzen die Ausgabe ein und dienen der Sortierung) II
tt110.00.00.00 / Vorstand Passivae . . . " -
% 10.00.10.00 / Varstandssekretari Suchfeld Vergleichsart Suchbegriff Sortierung Verkniipfung Kopie l

+-10.00.20.00/ Innenrevision d“ ungleich Aufsteigend -
+-10.10.00 00/ Rechnunaswesen
110.10.10.00 f unbarer Zahlungsv:
t110.10.10.10 / Datenerfassuna
t10.10.10.20 / Datenerfassung
10.10.20.00 / Homebanking-Bere

t10.20.00 00 [ Marketinaleiter 7 5
1020.20.00 ] Marketinamitarbeit Anzeigefelder (durfen ungleich den Suchfeldern sein) Uberschrift:  automatisch erstellen ¥ ausb\ende

+ 10.20.20.99 / Azubi Marketing B I U
H11.11.11.11/ Teststelle
£} 20.00.00.00/ Vorstand Aktivaes: L

k- 20.10.00.00 [ Kreditaeschaft

£ 20 1010 00/ Baufi-Berster Nr.. VIK-Tiel, Text)
t1 20.10.10.10/ Folaebearbeituna

t 20.10.20.00 / Kreditsachbearbeit
+-20.10.20.10/ Kasse §
t 20.10.20.20 | Kasse <VIK-Nr.> <\V/K-Titel> <Text= - f
£ 20.10.20.89 [ Azubi Kredit X §

i 2{3_19_%_00”(;‘1&5;“;,33@“ ™ Rahmen drucken " Seitenvorschub nach jedem Datensatz Serienbrief / Etikettendruck ™
£ 20.20.00.00/ Abteilunasleiter Ku
< D & Druckvorschau | [7] Liste neu | 4@ Liste offnen | § Liste speichern | 8 PDF-Archiv

-
-
=
=

<Name>, <Vorname> =Stellen-Nr = <Kirzel> <Platzhalter= -

Im Bereich Beschreibung erstellen Sie Listen zu Vollmachten/Kompetenzen.

24131 Liste speichern / 6ffnen

ALF-ORGA bietet im Lieferumfang einige vorgefertigte Listen. Diese Listen

zeigen die Vorgehensweise der Listenerstellung. Klicken Sie auf @' Liste 6ffnen
Sehen Sle dle IE] Listenverwaltung (2 Datelen). - -=' ‘
Auswahl der vor- — —

handenen I—ISten JListe aller Mitarbeiter deren Zuordnung auf die V/K vom Standard abweicht

Bezeichnung Datei Datum
Liste aller Mitarbeiter deren Platzhalterfeld einen Wert besitzt L_List3 27.04.2010
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Bezeichnung

I Auswihlen I [ Umbenennen ] [ Ldschen ] I Schliefien l

= — ——

Wabhlen Sie eine Liste und klicken Sie auf <Auswahlen>, um eine vorgefertigte
Liste zu 6ffnen. Die Daten der gewahlten Liste werden in den Listengenerator
tbernommen und kdnnen dort beliebig nachbearbeitet werden. Ihre Liste
kénnen Sie dann unter einem beliebigen neuen Namen speichern.

Die Tabelle zeigt die mitgelieferten Beispiellisten und die darin enthaltenen
Datenfelder. Die Sortierfelder sind jeweils fett dargestellt:

Bezeichnung der Liste enthaltene Datenfelder (Sortierfelder fett)

Liste aller Mitarbeiter deren
Zuordnung auf die V/K vom
Standard abweicht

Name, Vorname,Stellen-Nr., Kirzel,
Platzhalter, Baustein-Nr., Baustein-Titel, Text

Liste aller Mitarbeiter deren
Platzhalterfeld einen Wert
besitzt

Name, Vorname,Stellen-Nr., Kirzel,
Platzhalter, Baustein-Nr., Baustein-Titel, Text

Hier sehen Sie Beispiele der mitgelieferten Listen:

ALF AG
Liebigstr. 23 74211 Leingarten  Tel.: 07131/9065-65 Fax: 07131/9065-56

Liste aller Mitarbeiter deren Zuordnung auf die V/IK vom Standard abweicht

Name, Vorname Stellen-Nr. Karzel Platzhalter (WV/K-Nr., VK-Titel, Text)
Muster, Max 20.20.20.00 A 50

041 Firmenkredit-Kontokorrent TEUR 77 Vollmacht zur Gewahrung von Firmenkrediten als Kontokorrentkredite (bei
bankiblicher Sicherstellung) bis in Héhe des genannten Betrages.

Apfel, Adelheid 20.20.10.00 A Ja

041 Firmenkredit-Kontokorrent: TEUR ?? Vollmacht zur Gewéhrung von Firmenkrediten als Kontokorrentkredite (bei
bankiblicher Sicherstellung) bis in Héhe des genannten Betrages.

Gans, Gustav 20.20.30.00 A 10

020 Sachaufwandsvollmacht EUR 7?7 Berechtigung, Sachaufwendungen bis zu der genannten Héhe zur Zahlung anzuweisen.
Aufwendungen im Rahmen eines genehmigten Budgets fallen nicht unter diese Betragsgrenze.
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ALF AG
Liebigstr. 23 74211 Leingarten  Tel.: 07131/9065-65 Fax: 07131/9065-56

Liste aller Mitarbeiter deren Platzhalterfeld einen Wert besitzt

Name, Vorname Stellen-Nr. WIK-Nr. Kirzel Platzhalter
Beispiel, Berta 10.10.10.10 333 X 0,25

Test 77 %

Beispiel, Berta 10.10.10.10 111 X 0,25

Test ?? % Diesist ein Beispiel fur Platzhalter, z. B. ?? EUR.
Odenthal, Oda 10.10.10.20 444 X 0,50
Beispiel 77 % Beispieltext

Frei, Fritz 20.10.10.00 017 X 0,50

v

Konditionen Aktivgeschaft: 77 %-Punkte Berechtigung, vom Effektivzinssatz im Aktivgeschaft bis maximal zu dem o.g. Wert
abzuweichen. Die Vollmacht ist streng restriktiv und nur in begrindeten Ausnahmefallen anzuwenden.

Keller, Siegfried 20.00.00.00 111 X 1,0
Test ?? % Diesist ein Beispiel fur Platzhalter, z. B. ?? EUR.
Keller, Siegfried 20.00.00.00 017 X 1,0

Konditionen Aktivgeschaft. ?7 %-Punkte Berechtigung, vom Effektivzinssatz im Aktivgeschaft bis maximal zu dem o.g. Wert
abzuweichen. Die Vollmacht ist streng restriktiv und nur in begrindeten Ausnahmefallen anzuwenden.

Panther, Paul 10.00.00.00 017 X 1,0

'

Konditionen Aktivgeschaft: 77 %-Punkte Berechtigung, vom Effektivzinssatz im Aktivgeschaft bis maximal zu dem o.g. Wert
abzuweichen. Die Vollmacht ist streng restriktiv und nur in begrindeten Ausnahmefallen anzuwenden.

Diimmel, Markus 20.20.50.00 030 X 10

Dispositionskredite: ?? Vollmacht zur Gewahrung von Kontoiiberziehungen/Dispositionskrediten bei Lohnund Gehaltskonten
bis zu der genannten Héhe.

Trost, Wolfgang 20.10.00.00 050 X 10

Sonstige Kontoliberziehungen: ?? Vollmacht zur Gewahrung von Kontolberziehungen (ausgenommen Lohnund
Gehaltskonten) bis in Hohe des genannten Betrages.

Die weitere Vorgehensweise zur Listenerstellung wurde im Bereich
,Listengenerator/Aufbau(Mitarbeiter* ausfihrlich beschrieben. Dort finden Sie
Erlauterungen zu den Bereichen Neue Liste erstellen, Druckvorschau und PDF-
Archiv.
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2.4.1.4 Aufgaben
= |E) ] |

o ALF-Orga 32 Bit - Version 1.02 - [Liste aller Mitarbeiter deren Zuordnung auf Aufgaben vom Standard abweicht] p—

5?7. Datei Bearbeiten Stammdaten Zuordnungen Auswertung Listen Optionen Extras Hilfe -]
Listengenerator
3 Stammdaten ‘ Mitarbeiter | Beschreibung I Vollm./Komp. | Aufgaben
5 Zuordnungen
= Auswertung Bezeichnung der Liste Liste aller Mitarbeiter deren Zuordnung auf Aufgaben vom Standard abweicht
Suchen Anzeigen Sucnen Anzeigen
Name r I Abteilung r -
& Aufbau Vorname - ~ Bereich r r
& GVP Vorstand Anrede Il m| Aufgaben-Nr. ml 7
Titel Il m| Aufgaben-Titel ml 7
§ Ablauf Personal-Nr. r r Text r r
Stellen-Nr. r I~ Kiirzel ¥ r
03 Fec i Anforderung Stellenbez. r r Anderdatum r r
- i
&, Info I Schlissel Stellung O O !
= ¥
Suchfelder (grenzen die Ausgabe ein und dienen der Sortierung) II
tellen | Mitarbeiter - - - - ; i
Suchfeld Vergleichsart Suchbegriff Sortierung Verkniipfung Kopie ul

£ 10.00.00.00 / Vorstand Passivae
110001000, Varstondsselctar | - » F N O N N - T
£ 10.00.10.10/ Sekretarin I
£ 10.00.20.00/ Innenrevision l
£ 10.10.00.00 / Rechnunaswesen
£ 10.10.10.00 / unbarer Zahlungsv:

t1 10.10.10.10/ Datenerfassuna

t} 10.10.10.20 / Datenerfassuna 1ol
£l

H

0.10.20.00 / Homebanking-Bere Anzeigefelder (dirfen ungleich den Suchfeldern sein) Uberschrift:  automatisch erstellen [~ ausblenden [~

+10.20.00.00 / Marketinaleiter =
£} 10 20 20 00 ] Marketinamitarbeit B 7 U= 9 - Ahg-
111111711/ Teststelle AR T S S R A R N T R A B AR T A I RS E PR

t10.20.20.95 | Azubi Marketing

t 20.00.00.00/ Viorstand Aktivaes: Name, Vorname Stellen-Nr. Aufgaben-Nr. Kurzel  (Aufgaben)
k- 20.10.00.00 [ Kreditaeschaft i
£ 20.10.10.00 / Baufi-Berater <Name>, <Vormame> <Stellen-Nr.> <Aufgaben-Nr.>  <Kirzel>
t1 20.10.10.10/ Folaebearbeituna
t 20.10.20.00 / Kreditsachbearbeit - I
20.10.20.10 ] Kasse =Aufgaben-Titel> <Text=

H 20.10.20.20 [ Kasse i j Serienbrief / Etikettendruck

1 20.10.20 98 Avub Kredit " Rahmen drucken " Seitenvorschub nach jedem Datensatz r
t} 20.10.30.00/ Kreditsachbearbeit

£ 20.20.00.00/ Abteilunasleiter Ku

o S & Druckvorschau | [7] Liste neu | 4@ Liste offnen | § Liste speichern | 8 PDF-Archiv

Im Bereich Beschreibung erstellen Sie Listen zu den Aufgaben.

24141 Liste speichern / 6ffnen

ALF-ORGA bietet im Lieferumfang einige vorgefertigte Listen. Diese Listen
zeigen die Vorgehensweise der Listenerstellung. Klicken Sie auf @ Liste 6ffnen

sehen Sie - = == x|
) 8 Listenverwaltung (1 D . P —
die Aus- - :

[JListe aller Mitarbeiter deren Zuordnung auf Aufgaben vom Standard abweicht 27 04.2010
vorhande-

Wahl der Bezeichnung Datei Datum
nen Listen:
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Bezeichnung

l Auswahlen l [ Umbenennen ] ’ Léschen I I Schlielten ]

e—— =

Wabhlen Sie eine Liste und klicken Sie auf <Auswahlen> (oder Doppelklicken Sie
die Liste), um eine vorgefertigte Liste zu 6ffnen. Die Daten der gewahlten Liste
werden in den Listengenerator Ubernommen und kdnnen dort nachbearbeitet
werden. lhre Liste kdnnen Sie unter einem beliebigen neuen Namen speichern.

Die Tabelle zeigt die mitgelieferte Beispielliste und die darin enthaltenen
Datenfelder. Die Sortierfelder sind jeweils fett dargestellt:

Bezeichnung der Liste enthaltene Datenfelder (Sortierfelder fett)

Liste aller Mitarbeiter deren

Zuordnung auf Aufgaben vom Name, Vorname,Stellen-Nr., Baustein-Nr.,

Standard abweicht Kirzel, Baustein-Titel, Text

Hier sehen Sie ein Beispiel der mitgelieferten Liste:

ALF AG
Lisbigstr. 23 74211 Leingarten  Tel.: 07131/9065-65 Fax: 07131/9065-56

Liste aller Mitarbeiter deren Zuordnung auf Aufgaben vom Standard abweicht

Name, Vorname Stellen-Nr. Aufgaben-Nr. Korzel  (Aufgaben)
Erwin, Emil 20.20.00.00 0705 K

FOLGE- UND VERWALTUNGSAUFGABEN IM BARVERKEHR
Frei, Fritz 20.10.10.00 0705 K

FOLGE- UND VERWALTUNGSAUFGABEN IM BARVERKEHR
Panther, Paul 10.00.00.00 03 K

MARKETING
Trost, Wolfgang 20.10.00.00 0705 K

FOLGE- UND VERWALTUNGSAUFGABEN IM BARVERKEHR
Trost, Wolfgang 20.10.00.00 0702 K

Die weitere Vorgehensweise zur Listenerstellung wurde im Bereich
.Listengenerator/Aufbau/Mitarbeiter” ausfiihrlich beschrieben. Dort finden Sie

Erlauterungen zu den Bereichen Neue Liste erstellen, Druckvorschau und PDF-

Archiv.
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2.4.2 Listengenerator Ablauf

Im Listengenerator Ablauf stehen diese Ordnerlaschen zur Auswahl:

® Ablauf
® Arbeitsanweisungen

Fir diesen Bereich des Listengenerators bendtigen Sie die Module A-Anwei-
sungen und L — Ablaufe.

2.4.2.1 Ablauf

4% ALF-Orga 32 Bit - Version 1.02 - [Liste alle Ablaufe] e (w2 [

l;:. Datei Bearbeiten Stammdaten Zuordnungen Auswertung Listen Optionen Extras Hilfe -]

Ablauf Listengenerator

2 Stammdaten Ablauf \Arbe\lsanwewsungen|
-J.Zunrdnungen . .
[ Auswertung Bezeichnung der Liste Liste alle Abldufe
[T] Listenge Suchen Anzeigen Suchen Anzeigen
3 Name r r Abteilung r r
i?i Aufbau Vomame r r Bereich - -
P Anrede r r Ablauf-Nr. r 3
£ v vorstand — r r Ablauf-Titel r ~
? Ablauf Personal-Nr. r r Text r v
Stellen-Nr. r r Kiirzel r r
S F&C/ Anforderung Stellenbezeichnung r r Anderdatum - 3
i Stellung r r
% Info [ Schlissel
»
hd Suchfelder (grenzen die Ausgabe ein und dienen der Sortierung) IE
tellen | Mitarbeiter Suchfeld Vergleichsart Suchbegriff Sortierung Verkniipfung Kopie

£ 10.00.00.00 / Varstand Passivae
it 10.00.10.00 / Varstandssekretari
0.00.10.10 / Sekretarin I
0.00.20.00 / Innenrevision

(0.10.00.00 / Rechnunaswesen

(0.10.10.00 { unbarer Zahlunaswv: |
0.10.10.10/ Datenerfassuna

0.10.10.20/ Datenerf . . . .
D_19_29_99}Hgﬁg;:iﬁ#ﬁgm Anzeigefelder (dlrfen ungleich den Suchfeldern sein) Uberschrift:  automatisch erstellen ™ ausblenden I

(0.20.00.00 / Marketinaleiter B 7 U 0~ A ;ﬂ - i
0.20.20.00 ] Marketingmitarbeit -
f ;
?%?%??? i %Lbs‘tﬂlﬁe’ke“”u T I T Y Y 1 I B
'00.00.00 / Vorstand Aktivaes: |Ab|auf.Nr, Ablauf-Titel (Text, Anderdatum)
10.00.00 / Kreditgeschaft - - il
10.10.00 :r Baufi-Berater <Ablauf-Nr.> <Ablauf-Titel> <Text=> <Anderdatum:

0.

0.

0

0.10.10.10 / Folgebearbeitung
0.10.20.00 / Kreditsachbearbeit |

0.10.20.10 / Kasse

0.10.20.20/ Kasse [” Rahmen drucken ¥  Seitenvorschub nach jedem Datensatz Serienbrief / Etikettendruck
0.10.20 88 ] Azubi Kredit
(0.10.30.00 / Kreditsachbearbeit
0.20.00.00 / Abteilunasleiter Ku
\

| » & Druckvorschau | [7] Liste neu | ggl Liste offnen  § Liste speichern |l PDF-Archiv
=

=2 i O T T O O T T T O T T T

1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
2
2
2
2
2
2
2
2
2
2

<

Hier erfassen Sie Listen zu den Ablauftexten.
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24211 Liste speichern / 6ffnen

ALF-ORGA bietet im Lieferumfang einige vorgefertigte Listen. Diese Listen

zeigen die Vorgehensweise der Listenerstellung. Klicken Sie auf @ Liste 5ffnen
sehen Sie die Auswahl der vorhandenen Listen:

l% Listenverwaltung (1 Dateien) @E‘-w‘_hj

Bezeichnung Datei Datum
b Liste alle Ablaufe Llistt

Bezeichnung

[ Auswahlen ] | Umbenennen | ‘ Loschen | ‘ SchlieRen ‘

Wahlen Sie eine Liste und klicken Sie auf <Auswéahlen> (oder Doppelklicken Sie
die Liste), um eine vorgefertigte Liste zu 6ffnen. Die Daten der gewahlten Liste
werden in den Listengenerator GUbernommen und kénnen dort nachbearbeitet
werden. lhre Liste kdnnen Sie unter einem beliebigen neuen Namen speichern.

Die Tabelle zeigt die mitgelieferte Beispielliste und die darin enthaltenen
Datenfelder. Die Sortierfelder sind jeweils fett dargestellt:

Bezeichnung der Liste enthaltene Datenfelder (Sortierfelder fett)
Liste alle Ablaufe I_E_Saustein-Nr., Baustein-Titel, Text,
Anderungsdatum

Die weitere Vorgehensweise zur Listenerstellung wurde im Bereich
,Listengenerator/Aufbau/Mitarbeiter ausfuhrlich beschrieben. Dort finden Sie

Erlauterungen zu den Bereichen Neue Liste erstellen, Druckvorschau und PDF-
Archiv.

129
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2.4.2.2 Arbeitsanweisungen

= = 5
@@ ALF-Orga 32 Bit - Version 1.02 - [Liste aller Arbeitsanweisungen] - - =N X
ﬁuﬂ Datei Bearbeiten Stammdaten Zuordnungen Auswertung Listen Optionen Extras Hilfe 9
Ablauf Listengenerator
a Stammdaten Ablauf| Arbeitsanweisungen
—ﬂ Zuordnungen
B Auswertung Bezeichnung der Liste Liste aller Arbeitsanweisungen
[T] Listengenerator Suchen Anzeigen Suchen Anzeigen
Name r r Abteilung r r
i?i Aufbau Vomame r r Bereich r r
& GVP Vorstand Anrede r - Anweisungs-Nr. r I~
Titel r r Anweisungs-Titel r ¥
§ Ablauf Personal-Nr. r r Text r I
Stellen-Nr. r r Kiirzel | r
4 Fac/ Anforderung hnung r r Anderdatum | r
&, Info J schiussel Stellung L = |
»
Suchfelder (grenzen die Ausgabe ein und dienen der Sortierung) IE

tellen Suchfeld Vergleichsart Suchbegriff Sortierung Verkniipfung Kopie

£+ 10.00.00.00 / Vorstand Passivae
£ 10.00.10.00 / Vorstandssekretari
{£110.00.10.10 f Sekretarin

{t] 10.00.20.00 / Innenrevision

£+ 10.10.00.00 / Rechnunaswesen M
10.10.10.00 [ unbarer Zahlunasvi
0.10.10.10/ Datenerfassuna
0.10.10.20/ Datenerfassuna
0.10.20.00 / Homebankina-Bere Anzeigefelder (dirfen ungleich den Suchfeldern sein) Uberschrift:  automatisch erstellen ¥ ausblenden [~

0.20.00.00/ Marketinaleiter = = ==
0.20.20.00 / Marketinamitarbeit B I U |=E =[i=/9 - Afg-
0.20.20.99 ] Azubi Marketing

=

1

1

1

1

1

: |
11.11.11.11 / Teststelle {—— 1 e S e s v e I e
20.00.00.00/ Vorstand Aktivaes: Anweisungs-Nr. Anweisungs-Titel (Text)
20.10.00.00 / Kreditaeschaft

20.

20,

10.10.00/ Baufi-Berater <Anweisungs-Nr > =<Anweisungs-Titel> -

10.10.10/ Folaebearbeitung
20.10.20.00/ Kreditsachbearbeit <Text> o
1t 20.10.20.10 f Kasse
it} 20.10.20.20 f Kasse v

i 20.10.20.98 | Azubi Kredit I Rahmen drucken ¥ Seitenvorschub nach jedem Datensatz Serienbrief / Etikettendruck ™
it 20.10 30.00 / Kreditsachbearbeit
i} 20.20.00.00 / Abteilungsleiter Ku

4 n [

IIIIII\II\II\IIEH_‘:‘IEIEIEIEIIIIIII

2 Druckvorschau | [7] Liste neu | {§l Liste offnen ) Liste speichern - PDF-Archiv

Hier erfassen Sie Listen zu den Arbeitsanweisungen.

24221 Liste speichern / 6ffnen

ALF-ORGA bietet vorgefertigte Listen. Klicken Sie auf &' Lste 6ffnen  sehen Sie
die Listenauswahl. Die Tabelle zeigt die mitgelieferte Beispielliste.

Bezeichnung der Liste enthaltene Datenfelder (Sortierfelder fett)

Liste aller Arbeitsanweisungen Baustein-Nr., Baustein-Titel, Text

Die weitere Vorgehensweise wurde im Bereich ,Listengenerator/Aufbau/
Mitarbeiter* ausflihrlich beschrieben. Dort finden Sie Erlauterungen zu den
Bereichen Neue Liste erstellen, Druckvorschau und PDE-Archiv.
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2.4.3

Im Listengenerator Ablauf stehen diese Ordnerlaschen zur Auswahl:

® Anforderungen
® Funktionen & Competencies

Listengenerator F&C / Anforderung

Fir diese Bereiche des Listengenerators bendtigen Sie die Module C — F&C
bzw. F — Anforderungen.

&4 ALF-Orga 32 Bit - Version 1.02 - [Liste alle Ablatc] _— s —— =
au‘. Datei Bearbeiten Stammdaten Zuordnungen Auswertung Listen Optionen Extras Hilfe =

Ablauf

Listengenerator

J Stammdaten
5 Zuordnungen
B Auswertung

“
&% Aufbau

2 v vorstand
Ablauf

3 Fac/Anforderung

&5, Info I Schiussel

(]

tellen | Mitarbeiter

ft1 10.00.00.00/ Varstand Passivae
£ 10.00.10.00/ Vorstandssekretari
0.00.10.10 Sekretarin
(0.00.20.00 / Innenrevision
(0.10.00.00 / Rechnunaswesen
(0.10.10.00/ unbarer Zahlunasv:
0.10.10.10 / Datenerfassuna
0.10.10.20 / Datenerfassung
(0.10.20.00 { Homebanking-Berz
(0.20.00.00 / Marketinaleiter
0.20.20.00/ Marketinamitarbeit
0.20.20.99 / Azubi Marketing
1.17.11.17/ Teststelle
00.00.00 / Vorstand Aktivaes:
10.00.00 / Kreditoeschaft
.10.10.00/ Baufi-Berater
.10.10.10/ Folaebearbeituna
.10.20.00/ Kreditsachbearbeit

10.20.20/ Kasse
110.20.99 ] Azubi Kredit
.10.30.00/ Kreditsachbearbeit
.20.00.00/ Abteilungsleiter Ku

{11} 2

o a3 O O T e T T T T T T T T T T

1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
2
2
2
2
2
2
2
2
2
2

Ablauf \ Arbe\lsanwewsungen|

Bezeichnung der Liste Liste alle Abldufe

Suchen Anzeigen Suchen Anzeigen

Name Abteilung r I

Vomame r r Bereich r r

Anrede r r Ablauf-Nr. r 3

Titel r r Ablauf-Titel - 3

Personal-Nr. r r Text r ¥

Stellen-Nr. r r Kiirzel r r

Stellenbezeichnung r r Anderdatum - v

Stellung r r

Suchfelder (grenzen die Ausgabe ein und dienen der Sortierung) E
Suchfeld Vergleichsart Suchbegriff Sortierung Verkniipfung Kopie

Anzeigefelder (dirfen ungleich den Suchfeldern sein) Uberschrift  automatisch erstellen I ausblenden ™
B I U E= 0~ A Ay -

e e e e S e I I o' ¢

|Ab|auf-Nr. Ablauf-Titel (Text, Anderdatum)

<Ablauf-Nr_> <Ablauf-Titel> <Text> <Anderdatum=

™ Rahmen drucken ¥ Seitenvorschub nach jedem Datensatz Serienbrief / Etikettendruck ¥

0
0
0.
0.
0
0.10.20.10 / Kasse
0
0.
0.
0.
\

G Druckvorschau | [7] Listeneu | ¢l Liste offnen  §J Liste speichern | M PDF-Archiv

Hier erfassen Sie

Listen zu den Funktionen und Competencies des BVR.
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243.11 Liste speichern / 6ffnen

ALF-ORGA bietet im Lieferumfang einige vorgefertigte Listen. Diese Listen
zeigen die Vorgehensweise der Listenerstellung. Klicken Sie auf @ Liste 5ffnen

H r
Sehen Sle B Listenverwaltung (6 Dateien) l = | [S] |-
die  Aus- : :
Wahl del’ Eezefchnurlg Datei 'Datum
» Ubersicht aller Funktionen & Competencies L_List1 27.04.2010

Vorhan_ Liste aller Funktionen L_List2 27.04.2010
denen Liste aller Competencies L_List3 27.04.2010
L|Sten Liste aller Funktionen & Competencies L_List4 27.04.2010

Liste aller Competencies mit Sollwerten ungleich Istwerten L_List5 27.04.2010

Liste aller Competencies mit Auspragung '1' bei den Sollwerten L_List6 27.04.2010

Wabhlen Sie eine Liste und klicken Sie auf <Auswahlen> (oder Doppelklicken Sie
die Liste), um eine vorgefertigte Liste zu 6ffnen. Die Daten der gewahlten Liste
werden in den Listengenerator tUbernommen und kdnnen dort nachbearbeitet
werden. lhre Liste kdnnen Sie unter einem beliebigen neuen Namen speichern.

Die Tabelle zeigt die mitgelieferten Beispiellisten und die darin enthaltenen
Datenfelder. Die Sortierfelder sind jeweils fett dargestellt:

Bezeichnung der Liste

Ubersicht aller Funktionen &
Competencies

Liste aller Funktionen
Liste aller Competencies

Liste aller Funktionen &
Competencies

Liste aller Competencies mit
Sollwerten ungleich Istwerten

Liste aller Competencies mit
Auspragung ‘1" bei den
Sollwerten

enthaltene Datenfelder (Sortierfelder fett)
Baustein-Nr., Baustein-Titel

Baustein-Nr., Baustein-Titel, Funktion
Baustein-Nr., Baustein-Titel, Competenc Soll

Baustein-Nr., Baustein-Titel, Funktion,
Competenc Soll

Name, Vorname, Baustein-Nr., Baustein-
Titel, Competenc Soll, Competenc Ist

Baustein-Nr., Baustein-Titel, Competenc Soll
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Hier sehen Sie Beispiele der mitgelieferten Listen:

ALF AG
Liebigstr. 23 74211 Leingarten  Tel.: 07131/9065-65 Fax: 07131/9065-56

Ubersicht aller Funktionen & Competencies

Fund CNr.  Fund C Titel

Leitungsfunktion Service

Basisfunktion Service

Leitungsfunktion Privatkunden

Betreuung Privatkunden

Beratung Privatkunden

Leitungsfunktion Firmenkunden

Betreuung Firmenkunden

Beratung Firmenkunden

Basisfunktion Handel

Leitungsfunktion Vertriebsunterstitzung
Basisfunktion Vertriebsunterstiitzung
Basisfunktion Elektronische Bankdienstleistungen
Basisfunktion Vertriebstraining

Leitungsfunktion Marktunterstatzung Aktiv
Basisfunktion Marktunterstitzung Aktiv
Basisfunktion Kreditservice

Basisfunktion Sachbearbeitung Privatkunden Aktiv
Basisfunktion Sachbearbeitung Firmenkunden Aktiv
226 Basisfunktion Kreditiberwachung

227 Basisfunktion Datenkontrolle

228 Basisfunktion Sanierung

229 Basisfunktion Abwicklung

MRS s s s N
(RIS IR S RN ER I PN

N RN
NN
SN

ALF AG
Liebigstr. 23 74211 Leingarten ~ Tel.: 07131/9065-65 Fax: 07131/9065-56

Liste aller Competencies mit Auspragung 1" bei den Sollwerten

Fund CNr Fund C Titel (Comp. Soll)

1.1.1 Leitungsfunktion Service

Funktionsbezogenes Fachwissen aus der Volkswirtschafislehre 1
112 Basisfunktion Service

Kenntnisse der Finanzdienstleistungsbranc he 1
Kenntnis der Hausmeinung zu relevanten Finanzdienstleistungen 1
Funktionsbezogenes Fachwissen aus dem Recht 1
Bankorientiertes Allgemeinwissen 1
1.21 Leitungsfunktion Privatkunden

Kenntnisse Uber die Methoden zur Geschafisprozessoptimierung 1
Funktionsbezogenes Fachwissen aus der Volkswirtschafislehre 1
Allgemeinwissen zu Gesellsc haft, Politik, Kultur und Sport 1
122 Betreuung Privatkunden

Kenntnis der Unternehmenssteuerung fir Banken (soweit fir den Funktionsbereic h relevant) 1
Prasentationstechniken 1
Moderationstechniken 1
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ALF AG
Liebigstr. 23 74211 Leingarten  Tel.: 07131/9065-65 Fax: 07131/9065-56

Liste aller Funktionen

Fund CNr. Fund C Titel (Funktion)

1.1.1 Leitungsfunktion Service
FUNKTIONSBESCHREIBUNG

Funktionshezeichnung:

1.1.1 Leitungsfunktion Service
Kernmerkmale der Funktion:

Die Leitungsfunktion Service verfolgt das Ziel, mit eigener Ergebnisverantwortung den Erhalt und Ausbau der Marktposition
der Bank zu gewahrleisten. Dies erfolgt durch die Sicherung des zugeordneten Kundenbestandes und die Gewinnung neuer
Kunden unter Beachtung von Ertrags und Risikogesichtspunkten.

Die Kundenbindung und die Kundenzufriedenheit in den zugeordneten Kundensegmenten sind vor allem tber produkt und
ablaufbezogene Service, Verkaufs und Informationstatigkeiten zu steigern.

Die Leitungsfunktion ist verantwortlich fir die Gewéhrleistung der serviceorientierten und effizienten Bedienung aller
Kundengruppen und der Versorgung mit standardisierten und normierten Produktbindeln und Dienstleistungen im privaten
Retailgeschaft. Dabei tragt die Leitungsfunktion die Verantwortung far die Umsetzung der Fihrungsaufgaben und
Fachaufgaben im Funktionsbereich.

Der Leitungsfunktion obliegt die erfolgsonentierte Fihrung der Mitarbeiter unter Beriicksichtigung der gesetzlichen
Rahmenbedingungen, der definierten Qualitatsstandards sowie hausinterner Regelungen.

Fiahrungsaufgaben:

Aufgaben im Rahmen der Mitarbeiterfihrung:

Ermittlung von Schulungs und Trainingsbedarf der Mitarbeiter und Begleitung der nachhaltigen Umsetzung in die Bankpraxis
Definition von Aufgaben und Anforderungsprofilen zur systematischen Personalauswahl und Selektion der Mitarbeiter
Planung der Personalentwicklung und Initiierung der Personalauswahl flr den Funktionsbereich gemalt dem gewlnschten
Aufgaben und Anforderungsprofil

Disposition des Personaleinsatzes

Initiierung und Mitwirkung bei der Personalbedarfsplanung fiir den Funktionsbereich

Fiahren von regelmaRigen Zielvereinbarungs und Beurteilungsgesprachen

Fihren von FeedbackGesprachen

Einarbeitung und Coaching von Mitarbeitern

Motivation der Mitarbeiter, eigeninitiativ und selbstverantwortlich im Sinne der Bank zu handeln

Wahrnehmung von Vorbildfunktionen

Bildung eines engagierten, motivierten, kunden und ertragsorientierten MitarbeiterTeams, auch durch Schaffung attraktiver
Rahmenbedingungen

Die weitere Vorgehensweise zur Listenerstellung wurde im Bereich
,Listengenerator/Aufbau(Mitarbeiter* ausfihrlich beschrieben. Dort finden Sie
Erlauterungen zu den Bereichen Neue Liste erstellen, Druckvorschau und PDF-
Archiv.
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2.4.3.2 Anforderungen

(Y ALF-Orga 32 Bit - Version 1.02 - [Liste aller Anforderungen]

S— e

e

F&C 7/ Anforderung

a Stammdaten
5 Zuordnungen
B Auswertung

[T] Listengenerator
&% Aufbau

2 v vorstand
Ablauf

43 F&C/Anforderung

@, Info I Schliissel

(L3

tellen | Mitarbeiter

it 10.00.00.00 / Varstand Passivae
£ 10.00.10.00/ Vorstandssekretari
0.00.10.10 Sekretarin
(0.00.20.00 / Innenrevision
0.10.00.00 / Rechnunaswesen
(0.10.10.00/ unbarer Zahlunasv
0.10.10.10 / Datenerfassuna
0.10.10.20 / Datenerfassung
(0.10.20.00 { Homebanking-Bere
00.20.00.00 / Marketinaleiter
0.20.20.00/ Marketinamitarbeit
0.20.20.99 / Azubi Marketing
1.11.11.11/ Teststelle
(0.00.00.00 / Vorstand Aktivaes:
(0.10.00.00 { Kreditaeschaft
0.10.10.00/ Baufi-Berater
0.10.10.10 / Folgebearbeituna
0.10.20.00 / Kreditsachbearbeit
0.10.20.10 / Kasse
0
0.
0.
0.
\

mmmwwmmm‘wwmmmwwmmmwwm

10.20.20/ Kasse

10.20.98 / Azubi Kredit
10.20.00/ Kreditsachbearbeit
20.00.00/ Abteilungsleiter Ku

(L1} 2

1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
2
2
2
2
2
2
2
2
2
2

-

ﬁmn Datei Bearbeiten Stammdaten Zuordnungen Auswertung Listen Optionen Extras Hilfe

]

Listengenerator

Anforderungen |Funk‘l|onen und Competencies

Bezeichnung der Liste Liste aller Anforderungen

Suchen Anzeigen Suchen Anzeigen
r

Name r Abteilung r r
Vormame r r Bereich r r
Anrede r r Anforderungs-Nr. r 2
Titel r r Anforderungs-Titel - 3
Personal-Nr. r r Text r v
Stellen-Nr. r r Soll r r
Stellenbezeichnung r v Ist r r
Stellung r r Anderdatum r r
Suchfelder (grenzen die Ausgabe ein und dienen der Sortierung) E
Suchfeld Vergleichsart Suchbegriff Sortierung Verkniipfung Kopie
Anzeigefelder (dlrfen ungleich den Suchfeldern sein) Uberschrift:  automatisch erstellen ¥ ausblenden I

B I U 5 - A Ay -

o e e |

|
Anforderungs-Nr. Anforderungs-Titel (Text. Stellenbezeichnung)

<Anforderungs-Nr.>
<Text>

<Anforderungs-Titel>
<Stellenbezeichnung>

I Rahmen drucken " Seitenvorschub nach jedem Datensatz

Serienbrief / Etikettendruck ™

 Druckvorschau | [7] Listeneu | ¢l Liste offnen  §J Liste speichern | M PDF-Archiv

Hier erfassen Sie

ALF-ORGA bietet im Lieferumfang einige vorgefertigte Listen. Diese Listen
zeigen die Vorgehensweise der Listenerstellung. Klicken Sie auf @ Liste 5ffnen |

Listen zu den Anforderungen.

243.2.1

Liste speichern / 6ffnen

sehen Sie =

e

die Auswahl

der vorhan-
denen
Listen:

3

Listenverwaltung (3 Dateien) - —

Bezeichnung Datei Datum

Liste aller Anforderungen L_Listl 27.04.2010
Liste aller Anforderungen mit Soll- bzw. Istwerten L_List2 27.04.2010
Liste aller Anforderungen mit Sollwerten ungleich Istwerten L_List3 27.04.2010
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Wahlen Sie eine |
Liste und klicken
Sie auf
<Auswahlen>,
um eine
vorgefertigte Liste zu 6ffnen. Die Daten der gewahlten Liste werden in den
Listengenerator ibernommen und konnen dort beliebig nachbearbeitet werden.
Ihre Liste kbnnen Sie dann unter einem beliebigen neuen Namen speichern.

Bezeichnung

[ Auswahlen ] l Umbenennen I l Ldschen I l Schlieken ]

— == —_— — = = )

Die Tabelle zeigt die mitgelieferten Beispiellisten und die darin enthaltenen
Datenfelder. Die Sortierfelder sind jeweils fett dargestellt:

Bezeichnung der Liste enthaltene Datenfelder (Sortierfelder fett)
Liste aller Anforderungen Baustein-Nr., Baustein-Titel, Text

Liste aller Anforderungen mit

Soll- bzw. Istwerten Baustein-Nr., Baustein-Titel, Soll, Ist, Text

Liste aller Anforderungen mit

Sollwerten ungleich Istwerten Baustein-Nr., Baustein-Titel, Soll, Ist, Text

Hier sehen Sie Beispiele der mitgelieferten Listen:

ALF AG
Liebigstr. 23 74211 Leingarten  Tel.: 07131/9065-65 Fax: 07131/9065-56

Liste aller Anforderungen

Anforderungs-Nr. Anforderungs-TitelText

01 BETRIEBSWIRTSCHAFTLICHE GRUNDLAGEN UNDBESONDERHEITEN IM FIRMENKUNDEN GESCHAFT
02 VOLKSWIRT SCHAFTLICHE EINFLUSSFAKTORENIM FIRMENKUNDENGESCHAFT

03 RECHTLICHE GRUNDLAGEN

04 STEUERN

05 BANKBETRIEBLICHE GRUNDLAGEN IMFIRMENKUNDENGESCHAFT

06 PRODUKTANGEBOTE

07 FIRMENKUNDENBETREUUNGSKONZ EPTE

08 PERSONLICHE ARBEITSTECHNIKEN
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ALF AG
Liebigstr. 23 74211 Leingarten  Tel.: 07131/9065-65 Fax: 07131/9065-56

Liste aller Anforderungen mit Soll- bzw. Istwerten

Anforderungs-Nr.  Anforderungs-Titel Soll st Text

03 RECHTLICHE GRUNDLAGEN 1

03 RECHTLICHE GRUNDLAGEN 2

06 PRODUKTANGEBOTE 2

11 VERKAUFERISCHE FAHIGKEITEN 2 1 (ALLGEMEINE FAHIGKEITEN)

05 BANKBETRIEBLICHE GRUNDLAGEN IM 2 2 FIRMENKUNDENGESCHAFT

10 FAHIGKEITSBEREICHE 3 ALLGEMEINE FAHIGKEITEN
ALF AG

Liebigstr. 23 74211 Leingarten Tel.: 07131/9065-65 Fax: 07131/9065-56

Liste aller Anforderungen mit Sollwerten ungleich Istwerten

Anforderungs-Nr.  Anforderungs-Titel Sall st Text

03 RECHTLICHE GRUNDLAGEN 1

03 RECHTLICHE GRUNDLAGEN 2

08 PRODUKTANGEBOTE 2

11 VERKAUFERISCHE FAHIGKEITEN 2 1 (ALLGEMEINE FAHIGKEITEN)
05 BANKBETRIEBLICHE GRUNDLAGEN IM 2 2 FIRMENKUNDENGESCHAFT
10 FAHIGKEITSBEREICHE 3 ALLGEMEINE FAHIGKEITEN
20 EIGENSCHAFTSMERKMALE 3 PERSOMNLICHE EIGENSCHAFTEN
11 VERKAUFERISCHE FAHIGKEITEN 3 (ALLGEMEINE FAHIGKEITEN)
03 RECHTLICHE GRUNDLAGEN 3

08 PERSONLICHE ARBEITSTECHNIKEN 3

10 FAHIGKEITSBEREICHE 3 ALLGEMEINE FAHIGKEITEN

Die weitere Vorgehensweise zur Listenerstellung wurde im Bereich
.Listengenerator/Aufbau(Mitarbeiter ausflhrlich beschrieben. Dort finden Sie
Erlauterungen zu den Bereichen Neue Liste erstellen, Druckvorschau und PDF-
Archiv.
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24.4 Listengenerator Info / SchlUssel

Im Listengenerator Ablauf stehen diese Ordnerlaschen zur Auswahl:

® |Informationen
® Schliussel

Fur diesen Bereich des Listengenerators bendtigen Sie das Modul | — Infos &
SchliUssel.

2.4.4.1 Informationen

r = ~
&% ALF-Orga 32 Bit - Version 1.02 - [Liste aller Rundschreiben (sortiert nach Info-NrJ] E=
@ﬂ_ Datei Bearbeiten Stammdaten Zuordnungen Auswertung Listen Optionen Extras Hilfe =
Listengenerator
2 Stammdaten Informationen ‘Schl[jssel‘
=& Zuordnungen Beseich der List . -
|2 Auswertung zeichnung der Liste Liste aller Rundschreiben (sortiert nach Info-Nr.)
Listengeneratar uchen Anzeigen uchen Anzeigen
Such An; Such An
|— ——— Name — I Abteilung — —
&5 Aufbau Vormame r r Bereich | |
Anrede r r Info-Nr. I I
& oveverstana Titel r r Info-Titel ¥ ~
? Ablauf Personal-Nr. r r Text I Il
Stellen-Nr. r r Kiirzel - -
nforderung tellenbezeichnung tum
F&C [ Anford Stellenbezeich r r Anderda - -
A Stellung r r
% Info [ Schlussel

»

b Suchfelder (grenzen die Ausgabe ein und dienen der Sortierung) E
tellen | Mitarbeiter Suchfeld Vergleichsart Suchbegriff  Sortierung Verkniipfung  Kopie ~
10,00 1000 Vorsondssereetor | " DR S e e T T

.00.10.00/
#-10.00.10.10/ Sekretérin Text enthalt rundschreiben  Keine Und i
H 10.00.20.00 ] Innenrevision - =
£ 10.10.00.00 / Rechnunaswesen Info-Nr. Alle Aufstsigend L
£ 10.10.10.00 / unbarer Zahlunasv:
t10.10.10.10/ Datenerfassuna
110.10.10.20/ Datenerf: . . . .
% 101020 DDj’Hgnigga:i;ucﬁgerf Anzeigefelder (durfen ungleich den Suchfeldern sein) Uberschrift:  automatisch erstellen ¥ ausblenden ™
£ 10.20.00.00 [ Marketinaleiter B 7 U 9 ~ A % o
£ 10.20.20.00 / Marketinamitarbeit ™ B
‘
%]?f?ﬁﬁ’:??}%&t’:ika‘”" T Y Y T O N O ||\ [
£ 20.00 00 00/ Vorstand Aktivaes: | {Info-Nr. Info-Titel  Text
t-20.10.00.00 ] Kreditgeschaft -
1 20.10.10.00 / Baufi-Berater <Info-Nr > <Info-Titel>  <Text=
£ 20.10.10.10/ Folaebearbeituna
+ 20.10.20.00/ Kreditsachbearbeit
£ 20.10.20.10 / Kasse ) ) )
H 20.10.20.20 [ Kasse I~ Rahmen drucken [~ Seiterworschub nach jedem Datensatz Serienbrief / Etikettendruck I~
H 20.10.20.99 ] Azubi Kredit
t 20.10.30.00/ Kreditsachbearbeit
+-20.20.00.00/ Abteilunagsleiter Ku
L <[] [ o Druckvorschau | [7] Listeneu | ¢l Liste offnen  §J Liste speichern | Jl PDF-Archiv "
=

Hier erfassen Sie Listen zur Verteilung der Informationen.
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24411 Liste speichern / 6ffnen

ALF-ORGA bietet im Lieferumfang vorgefertigte Listen. Diese Listen zeigen die

Vorgehensweise der Listenerstellung. Klicken Sie auf @' Liste 5ffnen  sehen Sie
die Aus-

wabhl der 8 Listenverwaltung (1 Dateien) - e lg@l-i_ﬁf
L |Ste n: Bezeichnung Datei Datum i

» Liste aller Rundschreiben (sortiert nach Info-Nr.) L_List1

Wabhlen Sie eine Liste und klicken Sie auf <Auswahlen> (oder Doppelklicken Sie
die Liste), um eine vorgefertigte Liste zu 6ffnen. Die Daten der gewahlten Liste
werden in den Listengenerator ubernommen und kdnnen dort nachbearbeitet
werden. lhre Liste kdnnen Sie unter einem beliebigen neuen Namen speichern.

Die Tabelle zeigt die mitgelieferte Beispielliste und die darin enthaltenen Daten-
felder. Die Sortierfelder sind jeweils fett dargestellt:

Bezeichnung der Liste enthaltene Datenfelder (Sortierfelder fett)

Liste aller Rundschreiben Baustein-Nr., Baustein-Titel, Text

Hier sehen Sie Beispiele der mitgelieferten Listen:

ALF AG
Liebigstr. 23 74211 Leingarten  Tel.: 07131/9065-65 Fax: 07131/9065-56

Liste aller Rundschreiben (sortiert nach Info-Nr.)

Info-Mr. Info-Titel  Text

1 Rundschreiben A

222 Rundschreiben B

Die weitere Vorgehensweise zur Listenerstellung wurde im Bereich
,Listengenerator/Aufbau(Mitarbeiter” ausfuhrlich beschrieben. Dort finden Sie
Erlauterungen zu den Bereichen Neue Liste erstellen, Druckvorschau und PDF-
Archiv.
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2.4.4.2 Schlissel

-
&% ALF-Orga 32 Bit - Version 1.02 - [Schiisselliste (sortiert nach Bezeichnung)] E—
-
5?7. Datei Bearbeiten Stammdaten Zuordnungen Auswertung Listen Optionen Extras Hilfe -]
Listengenerator
3 Stammdaten ‘ Informationen ‘ Schitissel | i
2 Zuordnungen
[2 Auswertung Bezeichnung der Liste Schiisselliste (sortiert nach Bezeichnung) fl
Suchen Anzeigen Suchen Anzeigen
Name r r Schliefanlage I Icd
@ Aufbau Vomame r r Schlisselart r v
& GVP Vorstand Anrede r I Aufbewahrung r 2
Titel r I Anzahl gesamt r I3
§ Ablauf Personal-Nr. r r Freifeld (unbelegt) = [l
Stellen-Nr. r O Freifeld (unbelegt) = =
i Fec/Anforderung Stellenbez. r r Freifeld (unbelegt) = |
5, Info I Schliissel Stellung r r Ausgegeben r r
Abteilung r r Verloren r r
H Bereich - r Ausgabedatum r r
tellen | Mitarbeiter Schh'.ﬁsel—Nr, r I3 Vt?mﬁldalum r m
t10.00.00.00 / Vorstand Passivae Bezeichnung |7 |7 Riickgabedatum r r
t/ 10.00.10.00 / Varstandssekretari Hersteller r I Anderdatum r r
£ 10.00.10.10 Sekretarin |
£ 10.00.20.00/ Innenrevision Stonz-H. Ll B
£ 10.10.00.00 / Rechnunaswesen
+ 10.10.10.00 ] unbarer Zahlunaswv:
£ 10.10.10.10 / Datenerfassuna Suchfelder (grenzen die Ausgabe ein und dienen der Sortierung) E
£ 10.10.10.20/ Datenerfassuna . N . o .
i 10.10.20.00 / Homebanking Bere Suchfeld Vergleichsart Suchbegriff Sortierung Verkniipfung Kaopie ul :

110.20.20.00 / Marketinamitorbest | |” Eesssis A AEEDT =G
t} 10.20.20.99 ] Azubi Marketing
H11.11.11.11/ Teststelle

£ 20.00.00.00/ Vorstand Aktivaes:
£ 20.10.00.00 / Kreditgeschaft

£ 20.10.10.00 / Baufi-Berater I

t120.10.10.10 / Folgebearbeitung o . - .
1] 20.10.20.00/ Kreditsachbaarbeit Anzeigefelder (dirfen ungle\chien Suchfeldern sein) Uberschrift:  automatisch erstellen I~ ausblenden [
=|- A fa-

t20.10.20.10/ Kasse
£20.10.20.20 / Kasse

20.10.20 88 ] Azubi Kredit
I'-ZD‘IDSDDDIKred\tsachbeameil I T I e I+ [ I:)I 1 S T Il A | |I [ I
Fl 20.20.00.00/ Abtailunasleiter Ku (* weitere Daten)
% 3333::3% i ﬁﬂg‘eﬁigﬁim Hersteller: <Hersteller= Stanz-Nr.: <Stanz-Nr.> -
£ 20.20 20,00/ Kundenservice Il Schliefanlage: =Schliefanlage> Schliisselart:: =Schlusselart>
t 20.20.20.58 / Azubi Kundenservi Aufbewahrung: <Aufbewahrung=> Anzahl gesamt: <=Anzahl gesamt= -
£ 20.20.30.00 / Kundenservice I
] 20.20.40.00 / Kundenservice 1| ™ Rahmen drucken [ Seitenvorschub nach jedem Datensatz Serienbrief / Etikettendruck [~
£ 20.20.40.99  Azubi Kundenservi
< m b 3 Druckvorschau | [7] Liste neu | (@l Liste 6ffnen | ] Liste speichern . PDF-Archiv
-

Hier erfassen Sie Listen zur Verteilung der Schlissel.

24421 Liste speichern / 6ffnen

ALF-ORGA bietet im Lieferumfang einige vorgefertigte Listen. Diese Listen
zeigen die Vorgehensweise der Listenerstellung. Klicken Sie auf @ Liste offnen |

sehen Sie 8y Listenverwaltung (1 Da p— _ G es&

die Auswahl ’ ‘

Bezeichnung Datei Datum

der LISten . [JSchiiisselliste (sortiert nach Bezeichnung)
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Wahlen Sie eine Liste und klicken Sie auf <Auswéahlen> (oder Doppelklicken Sie
die Liste), um eine vorgefertigte Liste zu 6ffnen. Die Daten der gewahlten Liste
werden in den Listengenerator Ubernommen und kénnen dort nachbearbeitet
werden. lhre Liste kdnnen Sie unter einem beliebigen neuen Namen speichern.

Die Tabelle zeigt die mitgelieferte Beispielliste und die darin enthaltenen Daten-
felder. Die Sortierfelder sind jeweils fett dargestellt:

Bezeichnung der Liste enthaltene Datenfelder (Sortierfelder fett)

Hersteller,
Schlisselart,

Schlusselliste Schlisselnr.,  Bezeichnung,
Stanznr. SchlieRanlage,

Aufbewahrung, Gesamtanzahl

Hier sehen Sie ein Beispiel der mitgelieferten Listen:

ALF AG

Liebigstr. 23 74211 Leingarten Tel.: 07131/9065-65 Fax: 07131/9065-56

Schlisselliste (sortiert nach Bezeichnung)

Schlissel-Nr.

Bezeichnung (* weitere Daten)

Schliissel-Nr:

1

Bezeichnung:

Generalhauptschlissel

Hersteller: DOM Stanz-Nr.: 100

SchlieRanlage: XYZ13 Schliisselart:: GHS

Aufbewahrung: Anzahl gesamt. 6

Schliissel-Nr: 1234567880 Bezeichnung: Generalhauptschlissel Kreditabteilung
Hersteller: DOM Stanz-Nr.: 111111111111 111
SchlieRanlage: XYZ13 Schliisselart:: GHS

Aufbewahrung: Anzahl gesamt. &

Schliissel-Nr: M11111111 Bezeichnung: Nebenschlissel Kreditabteilung
Hersteller: DOM Stanz-Nr.: 999999999959999
SchlieRBanlage: XYZ13 Schliisselart:: NS

Aufbewahrung: Personal Anzahl gesamt: 5]

Die weitere Vorgehensweise zur Listenerstellung wurde im Bereich
.Listengenerator/Aufbau(Mitarbeiter ausflhrlich beschrieben. Dort finden Sie
Erlauterungen zu den Bereichen Neue Liste erstellen, Druckvorschau und PDF-

Archiv.
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2.5 Organigramm

Sie 6ffnen den Programmteil ,Organigramm® im Bearbeiten-Menl oder wahlen den
entsprechenden Bereich in der Bereichsauswahl (siehe Auswahl im Bild).

a= ALF-Orga - [Organigramm (Datei: Gesamt-Organisation.xml)]

M [=]X]

: Datgi ~ Bearbaiten » Stammdaten » Zuordnungen - Auswertung » Optionen » Exiras = Hilfa-

ﬁ Organigramm  Organigramime bearbeiten  Werkzeuge Ansicht  Automatik a8
& Stammdaten o i
28 Zuordrungen o ﬂ
o 20.000000 |
B Auzwertung . ; e

|ﬁ Organigramm

& GVP Vorstand

§ Ablauf

74k Fac) Anforderung

555, Info i Schiissel

Stellen | Mitarbeiter
+-10.00.00.00 / Vaorstand..

#-10.00.10.00 / Yorstands,
A 1000.10.10 / Sekretarin

#1010.10.00 ¢ unbarer Z

+-1010.20.00 / Homeban

+-10.00.00.20 / Innenrevis..

+-10.10.00.00 / Rechnung.. | | -

#-1010.10.10 / Datenerfa.
++ 10101012 / Datenerfa.

#-10.20.00.00 / Marketingl..
+-10.20.20000 / Marketing..
1020 20 20 4 Arhi Mar Y

B e

| E?' ﬁl|@§%| k) ;|"§1 Ew’j'|qa“'_|-2 rliu E- s am Du| =

Siegfied

Worstand
Aldivgeschatt |~
20.20.0000
Herr, Hora

20.10.0000
- Trost,
, Z Wi lfgang k3
-

Anlagebers
‘/L Kreditgesch it

tung/Dienst
leistung

oy 20.10.1000 20.20.1000 R A
Wimmer, Zimmerer, e
Alais Doris uster
B -
Ll L Kreditsach- Kunder :e“m”ld;"l
S bearbeitung | semice Il

20101040 207D 20101010 200,05
Gieschle, Gieschle,
Faul, i Faul, -
Hermann e Hermann !
Falge: Folge:
P bearbeiting e bearbeiting

R3

Ll

Der Arbeitsbereich ,Organigramm® besteht aus der Zeichenflache, der Menu-
leiste, der Iconleiste und dem Fenster ,Uberblick®.

Uberblick

Das Fenster ,Uberblick“ zeigt lhnen, an welcher
Stelle des Organigramms sich die aktuelle Anzeige
befindet. Mit dem Mausrad ist die Anzeigegréf3e im
Fenster ,Uberblick® variierbar, wenn das Fenster
zuvor angeklickt wurde. Klicken Sie in einen Bereich
des Fensters ,Uberblick®, wechselt die Darstellung in
diesen gewahlten Bereich. Mit Klick auf das Kreuz
wird das Fenster ausgeblendet. Sie starten das
Fenster im Menii ,Ansicht®, ,Uberblickfenster".
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Fur das Organigramm gibt es eine spezielle Menleiste.

o= ALF-Orga - [Organigramm (Datei: Gesamt-Organisation.xml)]

: Datei~ Bearbeiten ~ Stammdaten ~ Zuordnungen ~ Auswertung » Optionen - Extras » Hilfe

4] Organigramm  Organigramme bearbeiten  ‘Werkzeuge Ansicht  Automatik

Uber die Organigramm-Meniileiste erreichen Sie diese Menis, die in den
folgenden Unterkapiteln detailliert beschrieben werden:

Organigramm

Werkzeuge
Ansicht
Automatik

Organigramme bearbeiten

Die Iconleiste des Organigramms besteht aus diesen Icons:
]j Q' ﬁ “%‘%‘ 24 f"'ﬁ é:"%‘;‘ug u:u :5- uD uau Du‘ = "V“"{?

Die Funktionalitéat dieser Icons wird in den folgenden Kapiteln ausfihrlich erlautert.

@ Rickgangig Cir+2
) | wWiederholen Cr+y
IE, Layout

‘8 Farben

Meue Seite horizontal

Meue Seite vertikal

Auswahl kopieren CrHC
Auswahl ausschreiden Cirx
Auzwahl einfligen Criy

2.5.1 Grundfunktionen

Organigramme bearbeiten | Werkzeuge &n |m Organigramm-MenU ,,Organigramme bearbei-

ten® finden Sie Grundfunktionen wie ,Riuckgangig*
und ,Wiederholen“. Diese funktionieren auch Uber
die Ublichen Tastenkiirzel <Strg> Z bzw. <Strg>Y.
So nehmen Sie die letzten bis zu 10 Bearbei-
tungsschritte wieder zurtick oder stellen diese
wieder her.

Markieren Sie mit dem Mauscursor einen Bereich,
konnen Sie diesen kopieren (<Strg> C),
ausschneiden (<Strg> X) und einfligen (<Strg> V).

Uber ,Neue Seite horizontal“ erweitern Sie Ihr Organigramm waagerecht um eine
Seite, Uber ,Neue Seite vertikal“ senkrecht um eine Seite. Bleiben diese Seiten leer,
werden Sie beim Ausdruck nicht beachtet.

Die Funktionen ,Layout” und ,Farben” werden im Kapitel 2.5.7. Layoutgestaltung

ausfuhrlich beschrieben.
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2.5.2 Arbeitsflache leeren

E Das Icon ,Arbeitsflache leeren® oder der Menupunkt ,Organigramm®,
,Neu“ bzw. <Strg> N leeren Sie Arbeitsflache zum Erfassen eines neuen
Organigramms. Standardméanig werden 9 Seiten (3 horizontal, 3 vertikal) fur das
neue Organigramm zur Verfligung gestellt.

2.5.3 Organigramm 06ffnen

? Das Icon ,Organigramm o6ffnen* oder der Mendpunkt ,Organigramm®,
,Offnen® bzw. <Strg> O 6ffnen ein zuvor gespeichertes Organigramm.

Bitte geben Sie den Namen der Organigrammdatei ein

Suchen in: | [ Organigrammb ateisn £ ‘. ¥ mv

= Gesarmt-Organisation.xm|
"\3) = Vorstandsebene.xml
N = Vorstandsebene2.xml

Zuletzt
wemwendete D,

Desktop

)

Eigene Dateien

\_)\g Dateiname: Gesamt-Orgarisation. =ml ]
Arbeitzplatz

D ateityp: Organigramm-D ateien [*.=ml) v | Abbrechen

Wahlen Sie das gewtinschte Organigramm und &ffnen Sie dieses tber den Button
<Offnen>.

Standardmafig wird zum Speichern Ihrer Organigramme das Verzeichnis
,2organigrammDateien“ im Verzeichnis ,Plan®, unterhalb lhres ALF-ORGA-Ver-
zeichnisse verwendet.
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2.5.4 Organigramm speichern

ﬁ- = Das Icon ,Organigramm speichern* oder der Meniipunkt ,Organigramm®,
~opeichern” bzw. <Strg> S speichern ein zuvor erstelltes Organigramm.

Exisitiert das Organigramm bereits, wird es ohne Nachfrage unter dem gleichen
Namen gespeichert. Wurde ein neues Organigramm erstellt oder wahlen Sie den
MenUpunkt ,Organigramm®, ,Speichern unter, wird dieses Fenster getffnet:

Bitte geben Sie einen Namen fiir die Organigrammda...

Speichem in: | I OrganigrammD ateien v| ¢ ;i E"

“ iGesamt-Organisation.xml;
'\3) = vorstandsebenal.xml
N | Yorstandsebene2 xml

Zuletzt
verwendete D...

Desktop
. ,—1/ Erfassen Sie den
Eigene Dateien gew[]nschten
Dateinamen und
\%\g Dateiname: Gezamt-Organization. xml V kIICken Sle an

<Speichern>.

Aabeitsplatz D ateityp: Organigrarmm-D ateien [* xml) ™ Abbrechen

Auf diese Art und Weise kdnnen Sie auch bereits bestehende Organigramme unter
einem anderen Namen kopieren und editieren.

Standardmaflig wird zum Speichern lhrer Organigramme das Verzeichnis
»organigrammDateien“ im Verzeichnis ,Plan®, unterhalb Ihres ALF-ORGA-Ver-
zeichnisse verwendet.

| Wichtig: Alle Organigramm-Dateien missen die Endung *.xml haben.
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2.5.5 Darstellungsgrofie

Die Darstellungsgrofie des Organigramms ist Uber mehrere Funktionen anderbar:
\.%: \% tber die Icons in der Iconleiste,

Ansicht | Automatik Uber das Organigramm-Menu ,Ansicht” (siehe Bild)
Uberblickfenster

\'% Werkleinern
\%

e oder auch stufenlos mit dem Mausrad.

YergriBern

2.5.5.1 Verkleinern

%~ Jeder Klick auf das Verkleinern-lcon verkleinert das Organigramm um 10
Prozent. Die Verkleinerung erfolgt also in Stufen: 100%, 90%, 80%... Die
vorletzte Stufe ist 15%, die minimalste Zoom-Funktion 10%. Sie dient lediglich
zu Ubersichtszwecken (siehe Bild):

a= ALF-Orga - [Organigramm {(Datei: Gesamt-Organisation.xml)] [:]@

: Datei - Bearheiten » Stammdaten « Zuordnungen - Auswertung ~ Optionen » Exiras - Hilfe-

i £ Organigramm  Organigramme bearbeiten  ‘Werkzeuge Ansicht Automati a

a Stammdaten
2 Zuordrungen

B Auswertung ﬁ &

|ﬁ Orgatigranini

& GVP Vorstand

§ Ablauf

74k Fac) Anforderung

555, Info i Schiissel

Stellen | Mitarbsiter
+-10.00.00.00 / Yorstand..
#10.00.00.20 / Innerrevis...
+-10.0010.00 / Yorstands
+10.00.10.10 / Sekretarin
+-10.10.00.00 ¢ Rechnung..
#-1010.10.00 4 unbarer 2
+-1010.10.10 / Datenerfa.

% 10102000 Honeben. (] jAl bl (BN Fo7 =@ |l [ afl e

B o)

=]

@ gaa @m = @ DII|u |ﬁﬂ
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2.5.5.2 Vergrolern

& Jeder Klick auf das VergréRern-lcon vergroRRert das Organigramm um 10
Prozent. Die maximalste Zoom-Funktion ist 400% (siehe Bild):

|s= ALF-Orga - [Organigramm (Datei: Gesamt-Organisation.xml)] =X

‘ : Datei~ Bearbeiten ~ Stammdaten + Zuordnungen ~ Auswertung ~ Optionen ~ Extras~ Hilfe~

i &) Organigramm Organigramme bearbeiten ‘Werkzeuge Ansicht Automatik ]
h’il}' r_
a Stammdaten
23 Zuordnungen
@ Auswertung

&a Oiganigramm

Uberblick B

10.00.00.00 /& |
Panther, Paul |- .

aw Aufbau

a GVYP Vorstand
S Ablauf

m 'F&C / Anforderung

% Info / Schliissel

Vorstand

Stellen | Mitarbeiter | E
[®10.00.00.00 / Vorstand... [
% 10.00.00.20 / Innenrevis.. [ |
#-10.00.10.00 / Vorstands..
#-10.00.10.10 / Sekretdrin
#-10.10.00.00 / Rechnung..

# 10.10.10.00 / unbarer Z..

#-10.10.10.10 / Datenerfa..

# 10.10.10.12 / Datenerfa.. 1 0 00 00 20
#-10.10.20.00 / Homeban... . a -
#-10.20.00.00 / Marketingl...
#-10.20.20.00 / Marketing.. | | C b I
-10.20.20.20 / Azubi Mar... e u a ]
#11.11.11.11 / Teststelle
(#-20.00.00.00 / Vorstand.. B d
#-2010.00.00 / Kreditges.. e rn

# 20.10.02.00 / Baufi-Ber...
(#-20.10.10.00 / Kreditsac...
# 20101001 / Azubi Kre...

20101010/ Kasse
& 20101011 /Kasse  [v] f£

il

2.5.5.3 Prozentangabe

%z = - - . : .
10~ = Uber die Eingabe des gewlinschten Prozentwertes in der Iconleiste

oder im Organigramm-Menu ,,Ansicht® unter ,Zoom wahlen“ wird die Ansicht des
Organigramms direkt auf die gewiinschte Grol3e eingestellt.
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2.5.6 Varianten der Organigrammerstellung

ALF-ORGA unterstitzt Sie sehr vielfaltig bei der Erstellung lhres Organi-
gramms. Dafir werden diese Varianten der Organigrammerstellung angeboten:

Automatisches Organigramm aus Hierarchie
Automatisches Organigramm aus Nummern-Systematik
Ablegen einer Stelle aus Navi-Fenster
Halbautomatisches Organigramm

Manuelles Organigramm

Hierarchie aus Organigramm

Die einzelnen Varianten werden in den folgenden Kapiteln ausfuhrlich beschrieben.

2.5.6.1 Automatisches Organigramm aus

Hierarchie
Autmmatik Den Menlpunkt ,Automatisches Organigramm aus
@) | Heerarchie aus Organigramm Hierarchie“ erreichen Sie Uber das Organigramm-Menu

LAutomatik unter ,Organigramm aus Hierar- ’ Ba
chie” oder mit einem Klick auf dieses Icon: o=

‘13_ Crganigrarmrm aus Hierarchis

Mit dieser Funktion erstellen Sie ein Organigramm direkt aus den gespeicherten
hierarchischen Zuordnungen.

Wichtig: Voraussetzung fir eine einwandfreie Funktion der automatischen
Organigrammerstellung aus der Hierarchie sind zuvor erstellte hierarchische
Zuordnungen, die exakt den erforderlichen Hierachie-Ebenen entsprechen.

Mehr Infos zur Hierarchie-Zuordnung lesen Sie in 2.2.3. Zuordnung - Hierarchie.

Ein Beispiel:

Sie mdéchten 4 Hierarchieebenen abbilden. Die Stelle 10.00.00.00 soll in der ersten
Ebene stehen, darunter 10.10.00.00 in der zweiten Ebene, 10.10.10.00 in der
dritten Ebene und schlieRlich 10.10.10.10 in der vierten Ebene. In der Hierarchie-
Zuordnung muss dann vor der Organigrammerstellung so zugeordnet werden:
10.00.00.00 ist Uberstellt 10.10.00.00, 10.10.00.00 ist Uberstellt 10.10.10.00 und
10.10.10.00 ist tberstellt 10.10.10.10.
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Automatische Organigramm-Erstellung aus der Hierarchie =
* Organigramm aus den gespeicherten Hierarchie-Zuordnungen " Organigramm aus derNummern-Systermatik (200 300,000 XX) 5]

Ebene 1 Ebene 2 Ebene 3 Ebene 4 Ebene 1 Ebene 2 Ebene 3 Ebene 4

10.00.00.00 10.00.00.10 10.00.00.00 10.10.00.00 10.10.10.00 10101010
10.00.00.00 10.00.00.30 10.00.00.00 10.10.00.00 10.10,10.00 10.1010.20
10.00.00.00 10.00.20.00 10.00.00.00 10.10.00.00 10.10.20.00

10.00.00.00 10.10.00.00 10.10.0.00 10.000.20 10.00.00.00 10.20.00.00 10.20.20.00 10.20.20.93
10.00.00.00 10.10.00.00 10.10.10.00 10101010 20.00.00.00 20.10.00.00 20.1010.00 20101010
10.00.00.00 10.10.00.00 10.10.20.00 20.00.00.00 20.10.00.00 20.10.20.00 2010.20.10
10.00.00.00 10.20.00.00 10.20.20.00 10.20.20.99 20.00.00.00 20.10.00.00 20.10.20.00 20.10.20.20
20.00.00.00 20.10.00.00 2010.10.00 20101010 20.00.00.00 20.10.00.00 20.10.20.00 20.10.20.33
20.00.00.00 20.10.00.00 20.10.30.00 20.00.00.00 20.10.00.00 20.10.30.00

20.00.00.00 20.10.00.00 20.10.20.00 20001010 20.00.00.00 20.20.00.00 20.20.10.00 20.20.10.93
20.00.00.00 20.10.00.00 20.10.20.00 20102010 20.00.00.00 20.20.00.00 20.20.20.00 20.20.20.93
20.00.00.00 20.10.00.00 20.10.20.00 20.10.20.20 20.00.00.00 20.20.00.00 20.20.30.00

20.00.00.00 20.20.00.00 20.2010.00 20001010 20.00.00.00 20.20.00.00 20.20.40.00 20.20.40.93
20.00.00.00 20.20.00.00 20.20110.00 20102010 20.00.00.00 20.20.00.00 20.2060.00

20.00.00.00 20.20.00.00 20.20.20.00 20.00.00.00 20.30.00.00 20.30.10.00 20.30.10.93
20.00.00.00 20.30.00.00 20.00.00.00 20.30.00.00 20.30.20.00

Darzustellende Ebenen

Ebene1 ¥ Ebene 2 ¥ Ebene 3 ¥ Ebene 4 Ebened ™ Ebenz £ [~ Abbrechen [ Start

Im Fenster fur die automatische Organigrammerstellung sehen Sie links die An-
zeige fur die Erstellung aus der Hierarchie, rechts aus der Stellennummern-
Systematik. Wahlen Sie den Radiobutton oben links ,,Organigramm aus den ge-
speicherten Hierarchie-Zuordnungen®.

Unten werden die darzustellenden Ebenen angezeigt. Standardmafig werden
zuerst alle Ebenen angezeigt, die in der Hierarchie vorhanden sind. Darstellbar sind
bis zu 6 Ebenen. In unserem Beispiel sind die Ebenen 5 und 6 nicht vergeben und
deshalb nicht verwendbar (grau dargestellt). Moéchten Sie weniger Ebenen
verwenden, wahlen Sie nicht bendtigten Ebenen einfach ab (siehe Bild).

Darzustellends Ebenen

Ebene 1 ¥ Ebere 2 v Ebene 3 [+ Ebere 4 [ Ebene & ™ Ebere 6 ™ l Abbrechen l [ Start l

Mochten Sie ein Gesamt-Organigramm erstellen, startet ein Klick auf den <Start>-
Button die automatische Organigramm-Erstellung.
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Automatische Organigramm-Erstellung aus der Hierarchie DI
(+ Organigramm aus den gespeicherten Hierarchie-Zuordnungen " Qrganigramm aus derMummern-Systematik (300, 300300300 W)
Ebene 1 Ebene 2 Ebene 3 Ebene 4 Ebene 1 Ebene 2 Ebene 3 Ebene 4
10.00.00.00 10.00.00.10 10.00.00.00 10.10.00.00 1010.10.00 1010.10.10
10.00.00.00 10.00.00.30 10.00.00.00 10.10.00.00 10.10.00.00 10.10.00.20
10.00.00.00 10.00.20.00 10.00.00.00 10.10.00.00 10.10.20.00
10.00.00.00 10.10.00.00 10.10.10.00 io1010.20 10.00.00.00 10.20.00.00 10.20.20.00 10.20.20.99
10.00.00.00 10.10.00.00 10.10.00.00 100000 20.00.00.00 20.10.00.00 20.10.0.00 2010070
10.00.00.00 10.10.00.00 10.10.20.00 20.00.00.00 20.10.00.00 20.10.20.00 2010.2010
£10.00.00.00 10.20.00.00 10.20.20.00 10.20.20.99 20.00.00.00 20.10.00.00 20.10.20.00 20.10.20.20
20.00.00.00 20.10.00.00 2010.10.00 20101010 20.00.00.00 20.10.00.00 20.10.20.00 20.10.20.93
20.00.00.00 20.10.00.00 20.10.30.00 20.00.00.00 20.10.00.00 20.10.30.00
20.00.00.00 20.10.00.00 20.10.20.00 20100000 20.00.00.00 20.20.00.00 20.20.10.00 20.2010.93
20.00.00.00 20.10.00.00 20.10.20.00 2010.2010 20.00.00.00 20.20.00.00 20.20.20.00 20.20.20.99
20.00.00.00 20.10.00.00 20.10.20.00 2010.20.20 20.00.00.00 20.20.00.00 20.20.30.00
20.00.00.00 20.20.00.00 20.20.10.00 20101010 20.00.00.00 20.20.00.00 20.20.40.00 20.20.40.93
20.00.00.00 20.20.00.00 20.20.10.00 2010.20.10 20.00.00.00 20.20.00.00 20.20.50.00
20.00.00.00 20.20.00.00 20.20.20.00 20.00.00.00 20.30.00.00 20.30.10.00 20.30.10.93
20.00.00.00 20.30.00.00 20.00.00.00 20.30.00.00 20.30.20.00

Fur die Erstellung eines Teilorganigramms wahlen Sie den Bereich mit der Maus
(mehrere Zeilen mit gedriickter <Strg>-Taste).

Ein Klick auf den <Start>-Button startet die automatische Organigramme-Erstellung.

<t ALF-Orga - [ALF-Orga Organigramm] - JoEd
: Datei ~ Bearbeiten » Stammdaten  Zuordnungen = Auswertung - Optionen » Extras - Hilfe~
ﬂ Organigramrm  Organigramme bearbeiten  Werkzeuge  Ansicht  Automatilc =
R LRy —
10.00.0000 1
& stammdaten T (&)
Zuord J B . .
ErEE— R )
[B) Auswertung Y |
& Diganigranmm geschaft
B |
o 10.00.2000 10.10.0000 10.20.0000 [
@ Aufbau Cebula, Mistral, | Eudmer, | 0ll:
Bamd Hubert Lens [ oo
@ GUP Vorstand Innen Rechnungs ! Marketing
revision wiesen leitern

§ Ablauf

3J Facsanforderung

10.10.1000 woanzom|
&L 5 Laudewig, Kuchen, [~ 10.20.2000
% Info/Schlissel Martina Helga | Demo, Doris|
unbarer Home. | . | Maketing:
Zahlungs banking |- - mitarbeiterin
veikehr Beraterin | ’
Stellen | Mitarbeiter —— e

- 10.00.00.00 / Vorstand..
#-10.00.10.00 / Vorstands..
10.00.10.10 / Sekretarin

®

- .
@ 10.00.20.00 / Innerrevis S 0401020 | 10.10.10:10 R

®-1010.0000 / Rechnung.. | Odanthat Daizply Vagel, Vera

& 10101000 / unbarer Z.. S [

®-1010.10.10 / Datenerls Daten- Daten- o

@ 10.10.10.20 / Datenera R erfassung | ertasung )
- 10.10.20.00 / Homeban... d
 10.20.00.00 / Marketing| <

=

@

>
SERr e | Tk AKX SN SRR R A A R - R A Rraie Rie

Das Grundlayout Ihres Organigramms entspricht den unter ,Layout® eingestellten
Vorgaben (siehe 2.5.7. Layoutgestaltung). Dieses automatisch erstellte Organi-
gramm kann jetzt beliebig weiter bearbeitet werden.
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2.5.6.2 Automatisches Organigramm aus Nr.-Systematik

Automatik Den Menlpunkt ,Automatisches Organigramm aus
@) | Heerarchis aus Organigramm Nummern-Systematik® erreichen Sie Uber das Or-
ganigramm-Menu ,Automatik® unter ,Organi- Ba
gramm aus Hierarchie® oder Uber dieses Icon: ’ @@

-q'ﬂ_ Crganigrarrm aus Hierarchis

Mit dieser Funktion erstellen Sie ein Organigramm direkt aus den nach einer
gewahlten Systematik vergebenen Stellennummern.

Wichtig: Voraussetzung fur eine einwandfreie Funktion der automatischen
Organigrammerstellung aus der Stellennummern-Systematik ist die Erfas-
sung aller Stellen nach einer der vorgegebenen Stellennummern-Systemati-
ken. Wahlen Sie dabei eine Systematik, die den erforderlichen Hierachie-
Ebenen entspricht. Bitte wahlen Sie die Systematik vor der Datenerfassung.

ALF-Orga Sehen Sie nach Anwahl des

automatischen Organi-

Keine Systernatik gewahlt! Bitte bei "Stammdaten Stellen" auf den Button bei i i

"Stellen-Nr." klicken, falls Sie die Hierarchie automatisch erstellen mdchten, gramms dlese |nf0 und Im
Fenster die Info unten,

wurde keine Stellennum-
mern-Systematik gewahlt.

Automatische Organigramm-Erstellung aus der Hierarchie B

* Organigramm aus den gespeicherten Hierarchie-Zuordnungen " Organigramm aus der Hummern-Systernatik \!.J
Ebene 1 Ebene 2 Ebene 3 Ebene 4
1000.10.00 1.00.00 10.10.10.00 Keine Systematik gewahlt
1000.10.00 10.00.00.10
H 113 {3
T T L ] Im Bereich ,Aufbau®, ,Stammdaten®,

.otellen® gibt es neben dem Feld

" HEE " ®.X.Z " XX XX.XX « .
LStellen-Nr.”  ein Icon zur Auswahl der
" EEEy & E.XE.X.E o M. HE.HE.XY .
-~ Stellennummern-Systematik.
HEEEY X ELEZLELE " L EELEIZLEELEX
" HEEEEE X EZLE.ELX O HHLEELEELEYLHEL XY .

Klicken Sie dieses Icon, ;] wird das
B el abechen | [0k | | Fenster gedffnet, in dem Sie die Sys-

tematik lhrer Stellennummern wéahlen.

Bitte beachten Sie: Wurde eine Nummern-Systematik gewahlt, muss die
Erfassung in dieser Systematik erfolgen. Abweichungen sind nicht mdglich.
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Info: Sie haben Ihre Stammdaten erfasst, aber vergessen, zuvor eine Systematik

zu wahlen? Offnen Sie ,Aufbau”, ,Stammdaten*

Stellen”.

Wahlen Sie einen Da-

tensatz. In der Erfassung klicken Sie neben der ,Stellen-Nr.“ auf das Systematik-
Ico. Entfernen Sie das Hékchen vor ,kein System*. Wahlen Sie eine Systematik.

Stellennummer-Systematik
Die eingegeben
“Kein Spstenm’ wihlen,
Nurnmer 1.00.00

LD-+:0.4 -05-5 ¢

O xExx © Z.R.X.%
 ZEXXE ©EXKEX

" REXREX

I~ Kein System

C XXXE.XX

Nummer hat ein falsches Fomat. Bitte Sndern oder

" %X.EX.RX
& ZX.ZX.KK.XX
" ¥X.EX. XL XX XX

¢ XX, EX. XX EXOEX.EX

Speichern Sie den Datensatz. Da die erfasste
Stellenummer nicht mit der gewahlten Systematik
Ubereinstimmt, sehen Sie dann dieses Infofenster.
Andern Sie die Stellennummer in das gewiinschte
Format und speichern Sie. Prifen Sie alle
Datensatze der Stellen. ALF-ORGA prift die
Systematik bei jedem Speichern.

Folgende Systematiken stehen fir die Erfassung lhrer Stellennummern zur Wahl:

Bezeichnung S;'g:]
XXX

XXX 3
XX XX XX

XXXX

XXX X 4
XX XX XX XX

XXXXX

XX XXX 5
XXXX XX XX XX

XXXXXX

XXX XXX 6
XXXX XX XX XX XX

kein System frei

Stellen
/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:

Abteilungsleiter:
Sachbearbeiter:

Vorstand:
Bereichsleiter:

Abteilungsleiter:
Sachbearbeiter:

Vorstand:
Bereichsleiter:

Abteilungsleiter:

Teamleiter:

Sachbearbeiter:

Vorstand:
Bereichsleiter:
Hauptabt.leiter:

Abteilungsleiter:

Teamleiter:

Sachbearbeiter:

Freie Nummern:

10.00.00
10.10.00
10.10.10

10.00.00.00
10.10.00.00
10.10.10.00
10.10.10.10

10.00.00.00.00
10.10.00.00.00
10.10.10.00.00
10.10.10.10.00
10.10.10.10.10

10.00.00.00.00.00
10.10.00.00.00.00
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



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

Automatische Organigramm-Erstellung aus der Hierarchie

* Organigramm aus den gespeicherten Hierarchie-Zuordnungen " Qrganigramm aus der Nummern-Systernatik (203, 200 000 XX g

Ebene 1 Ebene 2 Ebene 3 Ebene 4 Ebene 1 Ebene 2 Ebene 3 Ebene 4
10.00.00.00 10.00.00.10 10.00.00.00 10.10.00.00 10.10.10.00 10101010
10.00.00.00 10.00.00.20 10.00.00.00 10.10.00.00 10.10.10.00 10101020
10.00.00.00 10.00.20.00 10.00.00.00 10.10.00.00 10.10.20.00

10.00.00.00 10.10.00.00 10.10.10.00 io010.20 10.00.00.00 10.20.00.00 10.20.20.00 10.20.20.93
10.00.00.00 10.10.00.00 10.10.00.00 10.;01000 20.00.00.00 20.10.00.00 20.10.10.00 20101010
10.00.00.00 10.10.00.00 10.10.20.00 20.00.00.00 20.10.00.00 20.10.20.00 20.10.2010
10.00.00.00 10.20.00.00 10.20.20.00 10.20.20.99 20.00.00.00 20.10.00.00 20.10.20.00 20.10.20.20
20.00.00.00 20.10.00.00 20.1010.00 20001010 20.00.00.00 20.10.00.00 20.10.20.00 20.10.20.93
20.00.00.00 20.10.00.00 20.10.30.00 20.00.00.00 20.10.00.00 20.10.30.00

20.00.00.00 20.10.00.00 20.10.20.00 20101010 20.00.00.00 20.20.00.00 20.20.10.00 20.20.10.93
20.00.00.00 20.10.00.00 20.10.20.00 2002010 20.00.00.00 20.20.00.00 20.20.20.00 20.20.20.93
20.00.00.00 20.10.00.00 20.10.20.00 2010.20.20 20.00.00.00 20.20.00.00 20.20.30.00

20.00.00.00 20.20.00.00 20.2010.00 20101010 20.00.00.00 20.20.00.00 20.20.40.00 20.20.40.93
20.00.00.00 20.20.00.00 20.20.10.00 2010.20.10 20.00.00.00 20.20.00.00 20.20.50.00

20.00.00.00 20.20.00.00 20.20.20.00 20.00.00.00 20.30.00.00 20.30.10.00 20.30.10.93
20.00.00.00 20.30.00.00 20.00.00.00 20.20.00.00 20.30.20.00

D arzustellende Ebenen

Ebene1 [ Ebens 2 W Ebens 3 W Ebena 4 Ebenas [~ Ebsnsb [~ [ Abbrechen I Start

4|

Im Fenster fir die automatische Organigrammerstellung sehen Sie links die An-
zeige fur die Erstellung aus der Hierarchie, rechts aus der Stellennummern-
Systematik. Wahlen Sie den Radiobutton oben rechts ,Organigramm aus der
Nummern-Systematik®.

Unten werden die darzustellenden Ebenen angezeigt. Standardmafig werden
zuerst alle Ebenen angezeigt, die in der Stellennummern-Systematik vorhanden
sind. Darstellbar sind bis zu 6 Ebenen. In unserem Beispiel sind die Ebenen 5 und
6 nicht vergeben und deshalb nicht verwendbar (grau dargestellt). Méchten Sie
weniger Ebenen verwenden, wahlen Sie nicht bendtigten Ebenen einfach ab.

Darzustellends Ebenen

Ebere1 Ebene 2 v Ebene 3 v Ebered | Eberes I Ebere & I l Abbrechen l [ Start l

Mdochten Sie ein Gesamt-Organigramm erstellen, startet ein Klick auf den <Start>-
Button die automatische Organigramm-Erstellung.
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Automatische Organigramm-Erstellung aus der Hierarchie BI
" Organigramm aus den gespeicherten Hierarchie-Zuardnungen * Organigramm aus der Nummern-Systematik (XX, XX . XX . XX} dy

Ebene 1 Ebene 2 Ebene 3 Ebene 4 Ebene 1 Ebene 2 Ebene 3 Ebene 4

10.00.00.00 10.00.00.10 10.00.00.00 10.10.00.00 10.10.10.00 10101010
10.00.00.00 10.00.00.30 10.00.00.00 10.10.00.00 10.10.10.00 10.10.10.20
10.00.00.00 10.00.20.00 10.00.00.00 10.10.00.00 10.10.20.00

10.00.00.00 10.10.00.00 10.10.10.00 10.10.10.20 10.00.00.00 10.20.00.00 10.20.20.00 10.20.20.53
10.00.00.00 10.10.00.00 10.10.10.00 10101010 20.00.00.00 20.10.00.00 20.10.10.00 20101010
10.00.00.00 10.10.00.00 10.10.20.00 20.00.00.00 20.10.00.00 20.10.20.00 20.10.20.10
10.00.00.00 10.20.00.00 10.20.20.00 10.20.20.99 20.00.00.00 20.10.00.00 20.10.20.00 20.10.20.20
20.00.00.00 20.10.00.00 20.10.10.00 20101010 20.00.00.00 20.10.00.00 20.10.20.00 2010.20.99
20.00.00.00 20.10.00.00 20.10.30.00 20.00.00.00 20.10.00.00 20.10.30.00

20.00.00.00 20.10.00.00 20.10.20.00 20101010 20.00.00.00 20.20.00.00 20.20.10.00 20.20.10.99
20.00.00.00 20.10.00.00 20.10.20.00 20.10.20.10 20.00.00.00 20.20.00.00 20.20.20.00 20.20.20.93
20.00.00.00 20.10.00.00 20.10.20.00 20.10.20.20 20.00.00.00 20.20.00.00 20.20.30.00

20.00.00.00 20.20.00.00 20.20.10.00 20101010 20.00.00.00 20.20.00.00 20.20.40.00 20.20.40.93
20.00.00.00 20.20.00.00 20.20.10.00 2010.20.10 20.00.00.00 20.20.00.00 20.20.50.00

20.00.00.00 20.20.00.00 20.20.20.00 20.00.00.00 20.30.00.00 20.30.10.00 20.30.10.99
20.00.00.00 20.30.00.00 20.00.00.00 20.30.00.00 20.30.20.00

Fur die Erstellung eines Teilorganigramms wahlen Sie den Bereich mit der Maus
(mehrere Zeilen mit gedriickter <Strg>-Taste).

Ein Klick auf den <Start>-Button startet die automatische Organigramme-Erstellung.

== ALF-Orga - [Organigramm (Datei: Ebene1 automatisch aus StellenNr.xml})] E]@
: Datei ~ Bearbeiten » Stammdaten  Zuordnungen = Auswertung - Optionen » Extras - Hilfe~
i 3] Organigramm  Organigramme bearbeiten  Wierkzeuge  Ansicht  Automatik &
& stammdsten Jomoese
anither, Pau
5l Zuordnungen
hrstand
[ Auswertung Passir
&% Diganigiamm i
......... 10.10.00.00 10.20.00.00
_Ef. VAT histral, Euckner,

Hubert Lena

Rechnungs-
wesan

Werketing-

& GYP Vorstand leiter

§ Ablauf

4% Fac rAnforderung

10.10.10.00 L 10.10.20.00
Laudenig, / 10202000
Martina B Helga Y Demo, Doris

3
i, Info i Sehiissel unbarer

Zahlungs-

Home- harketing-
banking- mitarbeiter
rater

Stellen | Mitarbeiter L [ Ll

L0000 00/ Vorstand ;

10.00.10.00 / Vorstands... | LI | o i {025 10.20.20. 8
10.00.10.10 / Gekietarin Lotk b el vera
10.00.20,00 / Innervevis o i -
10.10.00.00 ¢ Rechnung. — e Wrketing
AII000  unbisres 2.

10.10.10.10 / Datenerfa
10.10.10.20 / Datenerta. Lol L llllllllLll o . Lililr
1040.20.00 7 Homeban. e

10200000 / Marketingl >
B 2 & 9 B B @ ¥ =
@%‘SS ] |—|I- dEa @@ @ @ -‘- ‘{?|QQ

) B B

10.20.20.00 / Marketing
10.20.20.99 / Azubi Mar.. |¥

Das Grundlayout Ihres Organigramms entspricht den unter ,Layout‘ eingestellten
Vorgaben (siehe 2.5.7. Layoutgestaltung). Dieses automatisch erstellte Organi-
gramm kann jetzt beliebig weiter bearbeitet werden.
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2.5.6.3 Ablegen einer Stelle aus Navi-Fenster

In diesen Varianten ziehen Sie Stellen aus der Navi-Leiste ins Organigramm:

Aktion Ergebnis

Stelle mit gedrickter linker Maustaste neues Kastchen wird erstellt und mit
auf freie Stelle im Organigramm ziehen  der Stelle gefiillt

Stelle mit gedriickter linker Maustaste neues Kastchen wird unterhalb dem
auf bestehendes Kastchen im Organi- bestehenden erstellt, mit Stelle ge-
gramm ziehen fullt und Verbindungslinie gezogen

Stelle mit gedriickter rechter Maustaste vorhandenes Késtchen wird mit der
auf bestehendes Kastchen im Organi- neuen Stelle geflllt (alte Stelle wird
gramm ziehen Uberschrieben)

== ALF-Orga - [ALF-Orga Organigramm]
} Datei -~ Bearbeiten - Stammdaten - Zuordnungen - Auswertung - Optionen - Extras - Hilfe -

i g Organigramm Organigramme bearbeiten  Werkzeuge Ansicht Automatik

a Starnmdaten
—a Zuordnungen
a Auswertung

|ri% Organigramm

10.00.00 .00
Parither, Paul

“hrstand Passivgeschaf

& GVP Vorstand &

§ Ablauf 4:;’

m F&C ! Anforderung

il
35 Info / Schliissel

Stellen | Mitarbeiter /@
[10.00.00.00 / Yarstand..

Panther, Paul
Keine Beschreibung
+- Wertritt (2]
+-'wird vertreten [1]
+- |3t Liberstellt [5)
|5t unterstellt (0]
A
+- Aufgaben (7]
= 10.00.10.00 / Vorstands...

<
Huszel, | d ? = 2 - \ i
V;Jrssst:nd[srzgz:etariat hal B ﬁ b Q’ | % k% | e | @ ‘

Mit ,Drag & Drop® also
dem Driicken der linken
Maustaste auf einer Stelle
in der Navigationsleiste
und dem Ziehen dieser
Stelle auf die Organi-
grammzeichenflache, wird
nach Loslassen der Maus-
taste  automatisch ein
Kéastchen mit den gewahl-
ten Stellendaten erzeugt.
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a= ALF-Orga - [ALF-Orga Organigramm]

i Datei - Bearbaiten - Stammdaten - Zuordnungen - Auswartung - Optionen - Extras - Hilfa-

i 2] Organigramm  Organigramme bearbeiten  Werkzeuge  Ansicht  Automatik

a Stammdaten
5 Zuordnungsn
B Auzwertung

|ﬁ Organigramm

@3 GVP Vorstand

§ Ablauf

m F&C / Anforderung

L, Info / Schliissel

Stellen | Mitarbeiter
=+ 10.00.00.00 # Warstand
Panther, Paul
Keine Beschreibung
=+ Wertritt (2]
+-%fird vertreten (1]
F- st Liberstellt [5]
Ist unterstellt (0]
+ WA (]

Huszel, Irmgard
Worstandssekretariat

EI N

10.00.00.00
Parther, Faul

\brstand Passhvgesdit

10.00.10.00
Hussel, Immgard

“rstandssekretact

10001 0.00°/ Vorstands.. | ©

10.00.10.00

s
Vorélandssekretanat

10.00.10.10
Ida, Ingeborg

Sekretarin

<.
| TSI et ey

10.00.00.00
Panther, Paul

Vorstand Passivgeschaft

Vorstandssekretanat

10.00.10.00 .
Husse| Immgdard o

~ ein Kast-

- daneben

Wird ,Drag & Drop* mit der
linken Maustaste auf ein
bestehendes Kastchen
verwendet, wird ein neues
Késtchen gezeichnet und
zusatzlich automatisch eine
Verbindung zwischen den
beiden Kastchen erstellt.
Das neue Kastchen und die
Verbindung werden oben,
unten, links oder rechts
erstellt, je nachdem, in
welchen Teil des vorigen
Kastchens der Datensatz
kopiert wird (s. u.) :

< "-nach oben:

0.10 S
nach | ol | NACh
links g rechts
Lo Vorstandssekr R

- nach unten:

- Ganz links: Klick in den unteren Teil ergibt
- ein neues Kastchen unter dem alten

- Links: Klick oben ergibt Kastchen dariiber
~ Unten: Klick in den rechten

Teil erzeugt

chen rechts

~
e
10.00.10.10 40.00.10.00
Ida, Ingeborg Hus-:/lrmgard
Sekretarin . V}sréndssekreianal

Wird ,Drag & Drop“ mit der rechten Maustaste auf ein bereits bestehendes
Kéastchen verwendet, wird die Stellenzuordnung des Kastchens tiberschrieben.

Das Grundlayout Ihres Organigramms sowie die Linienart entsprechen den unter
.Layout® eingestellten Vorgaben. Layoutanderungen siehe 2.5.7. Layoutgestaltung.
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2.5.6.4 Halbautomatisches Organigramm

werkzeuge | Ansicht Automatk  Die  halbautomatische Organigrammerstellung  erstellt

ST Neutral zunachst leere Kastchen. Sie erreichen die Icons uber die
) . _ Iconleiste unten oder tUber den Organigramm-Menupunkt
e arizontal nach links “

3 N ~WVerkzeuge®.

- Horizontal mittig Danach ordnen Sie die Stellen zu, am besten mit einem
il Horizontal nach rechts Doppelklick ins Kastchen, der das Zuordnungsfenster 6ff-
@ | Links nach unten net (S. U.).

Mit Klick auf eines dieser Icons werden gleichzeitig die
Kastchen fir eine vorgesetzte und eine unterstellte
Stelle gezeichnet und mit einer Linie verbunden.

Mach unten baumartig

2 Rechts nach unten

Danach wird mit jedem weiteren Klick auf die Ubergeordnete Stelle ein
Kastchen flur einen neuen Unterstellten hinzugefugt.

Die Vorgehensweise ist fur alle Icons gleich. Zuerst werden zwei Kastchen
untereinander gezeichnet. Die Darstellung der folgenden Kastchen ist dann
unterschiedlich. Diese Darstellungsformen werden in der Tabelle erlautert:

Symbol Darstellung weiterer Kastchen

=

. . . immer links nebeneinander
M= Kastchen horizontal nach links

-

' - . - zentriert nebeneinander
|&@& Kastchen horizontal mittig

(150 . g
N . immer rechts nebeneinander
B8 Kastchen horizontal nach rechts

. . immer links untereinander
B Kastchen Baumstruktur links

7= . .
» - untereinander, Wechsel links / rechts
B & Kastchen Baumstruktur mittig

5 . .
. immer rechts untereinander
= Kastchen Baumstruktur rechts

In den folgenden Tabellen sehen Sie ein paar Beispielbilder:
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Klick auf = =]
Icon, wenn E=  norizontal nach links  ®®&  horizontal mittig

Organi-
gramm-
flache leer

oberes
Kastchen
gewahlt

oberes
Kastchen
gewahlt
und 2. Klick : ‘ : ‘ ‘ : s :

unteres 5 4
Kastchen : ‘ : E o E 8 E 5 1‘ 4

ewahlt
2 o |

unteres | |

Kastchen 4 i E ) E‘ 2 E 4 1‘ 4
gewahlt

und 2. Klick e e .
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Klick auf
Icon, wenn

Organi-
gramm-
flache leer

oberes
Kastchen
gewahlt

oberes
Kastchen
gewabhlt

und 2. Klick

unteres
Kastchen
gewahlt

unteres
Kastchen
gewahlt

und 2. Klick

& & Baumstruktur mittig

=

= Baumstruktur rechts
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25.6.4.1 Zuordnungsfenster der Stellen

Nachdem die Kastchen erstellt sind, ordnen Sie den Kastchen die Stellen zu. Das
geht am einfachsten Uber das Zuordnungsfenster.

Stammdaten-auswahl Edl
Stellen-Mr. Stellen- nhaber Stellen-Bez. a | StellenHr.
10.00.00.00 FPanther, Faul Yorztand Pazsivges... 10.00.00.00
10.00.10.00 Huzzel, [rmgard Yorgtandzsekretariat Stelleninhaber
10.00.10.10 |da, Ingeborg Sekretarnin
10.00.20.00 Cebula, BEernd InrEnrevizion Panther. Paul
10.10.00.00 histral, Hubert Rechnungzwesen Stellenbezeichnung
10.10.10.00 Laudewig, Martina unbarer Zahlungsve. .. \orstand
10101010 Beizpiel, Berta Datenerfaszung Passivgeschalt
10101020 Odenthal, Oda Datenerfaszung
10.10.20.00 F.uchen, Helga Homebanking-Berater ¥ Extrazeile Abstand
10.20.00.00 Euckner, Lena b ark.etingleiter
10.20.20.00 Demo, Doris b ark etingrnitarbeiter [v Datenbarnk aktiviert
10.20.20.99 Yogel, Wera Azubi Marketing
11.11.11.11 Test, Thea Teststelle v Pazshild
20.00.00.00 K.eller, Siegfried Yorgtand Akbivgesc...
20.10.00.00 Trozt, Wwolfgang K.reditgeschaft
20101000 Frei, Fritz B aufi-Berater
20101010 Gieschle, Uike Folgebearbeitung
20102000 Wirnmer, Aloiz Kreditzachbearbeitu. .
20102010 Paul, Hermann K.azze
20102020 Himpel, Heinz K.azze
20102099 Do, Dorig Azubi Kredit
20.10.30.00 Lampe, Ludwig Kreditzachbearbeitu. .. Farbahl
20.20.00.00 Enwir, Ermnil Ahteilunggleiter Kun... -
20.20.10.00 Apfel, Adelheid Kundenservice |
20201099 Christ, Clara Azubi Kundenservic... Abbrechen
20.20.20.00 buster, bax Fundenzervice |l ~

< 3 Lbermehmen

Sie Offnen das Zuordnungsfenster der Stellendaten mit einem Doppelklick auf ein
Kastchen im Organigramm. Wahlen Sie jetzt links die Stelle, die in diesem
Kéastchen dargestellt werden soll. Der Button <Ubernehmen> tibernimmt die Stelle
in das aktuell gewahlte K&stchen.

Der Button <Farbwahl> verzweigt in die Farbgestaltung, die unter Farbgestaltung
detailliert beschrieben wird.
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Setzen Sie das Hakchen bei ,Extrazeile Abstand®, wird zwischen Stelleninhaber
und Stellenbezeichnung eine Leerzeile eingeflgt. Hier sehen Sie ein Beispiel:

10.00.00.00
Panther, Paul

10.00.00.00
4 " Parther, Paul
“dorstand
t‘ Passiv-
f geschaft

= “orstand
hy f Paszsiv-
geschaft

| |
Links: ,Extrazeile Abstand” angewéhlt Rechts: ,Extrazeile Abstand” abgewahit

Wird die Datenbank deaktiviert, also das Hakchen bei ,Datenbank aktiviert®
entfernt, sind die obigen Felder ,Stellen-Nr.“, ,Stelleninhaber und
~Stellenbezeichnung® frei editierbar. In das Organigramm werden dann die von
Ihnen erfassten Daten Ubernommen. Diese werden erst wieder mit den Daten aus
der Datenbank tberschrieben, wenn das Hakchen wieder gesetzt wird.

Ist das ,Passbild“ aktiviert, wird das Foto im Kastchen mit dargestellt. Wird das
Hakchen entfernt, erfolgt die Darstellung in diesem Kastchen ohne Foto, z. B.:

10.00.00.00
Panther, Paul 10.00.00.00
Panther, Paul

= “orstand A o
R f Passiv- ‘whrstand Passivgeschatt

geschft

| |
Links: ,,Passhild“ angewéhit Rechts: ,Passbild” abgewaéhit

25.6.4.2 Editiermodus

10.00,00.00 Sie starten den Editiermodus mit rechtem Mausklick auf ein
Fanier el Kastchen. Hier erfassen Sie beliebige Daten direkt ins Kéast-
Vastand Passvgessha| | chen. Mit dieser Funktion editieren Sie auch einfach Trennstri-

che. Ein Klick neben das Kastchen beendet den Modus wieder.

Bitte beachten Sie: Werden Daten im Kastchen nicht angezeigt, liegt das oft
an der Datenbreite. Setzen Sie in dem Fall Trennstriche oder vergréRern Sie
die Késtchenbreite (siehe 2.5.7. Layoutgestaltung).
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2.5.6.5 Manuelles Organigramm

Fur die manuelle Bearbeitung des Organigramms stehen verschiedenen Funk-
tionen zur Verfligung:

° - Késtchen manuell

° - Linien manuell

° £7 Freien Text eingeben
° ﬂ Zeile einflgen

° “—;}l Spalte einfligen

® Neue Seite horizontal

° Neue Seite vertikal

Tipp: Nach der grafischen Gestaltung der Kastchen und der Linien ordnen Sie
den Kastchen die Stellen zu.

Das funktioniert am einfachsten aus der Datenbank. Ein Doppelklick auf ein
Kastchen offnet das Zuordnungsfenster (siehe 2.5.6.4.1. Zuordnungsfenster der
Stellen).

Datenbankunabhangige Daten erfassen Sie Uber die rechte Maustaste (siehe
2.5.6.4.2. Editiermodus).

Wichtige Info: Die Funktionen ,,Kastchen manuell“ und ,,Linien manuell“ sind
auch anwendbar, um in einem automatisch erzeugten Organigramm
zusétzliche Informationen zu erganzen.
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Werkzeuge | Ansicht  Automatik

{,? Meutral .
25.6.5.1 Kastchen manuell
fE Horizontal nach links
i%i Horizontal mittig . _t_
_ Sie wahlen das Icon .Kastchen manuell® Uber die
%ﬁ Haorizontal nach rechts ) .. . .
R Iconleiste oder Uber das Organigramm-Menu ,Werk-
=" | trkenachunen ~ zeuge“. Klicken Sie auf die Zeichenflache und ziehen Sie
i@ Nehunenbaumartia e gedriickter linker Maustaste schrag nach oben oder
Ta| Rechts nach unten unten. Jetzt wird ein Kastchen gezeichnet.
‘@ | Kastchen manuell Das Kastchen hat das unter Layoutgestaltung (siehe
[ [F— 2.5.7. Layoutgestaltung) vordefinierte Format.
2.5.6.5.2 Linien manuell
Sie wahlen das Icon ,Linien manuell® Uber die Iconleiste oder Uber das

Organigramm-Menu ,Werkzeuge®. Klicken Sie auf den gewahlten Startpunkt der
Linie und halten Sie die linke Maustaste gedriickt. Losen Sie die Maustaste am
Endpunkt der Linie. Die Linie hat das unter Layoutgestaltung (siehe 2.5.7.
Layoutgestaltung) vordefinierte Format.

Zu lhrer Unterstitzung gibt es einen
halbautomatischen Linienmodus.
Klicken Sie daflir in das Kastchen, ab
dem die Linie gezeichnet werden soll,
bis der Mauscursor als ,Hand“ ange-
zeigt wird. Halten Sie die linke Maus-
taste gedriickt und ziehen Sie diese bis
in den oberen, inneren Bereich des
Kastchens, das verbunden werden soll.

Jetzt wird automatisch eine Linie ,lber
Eck® erstellt (siehe Bild).
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2.5.6.5.3 Linien
gestrichelt

Wurde das Icon ﬁ ~gestrichelte
Verbindungslinien® aktiviert, zeichnet das
Linien-lcon  gestrichelte  Linien  (siehe
Beispielbild).

2.5.6.5.4 Freien Text eingeben
Werkzeuge | Ansicht  Automatik

"'ﬁ' Meutral . . €/ ) ) .
" [Pe——— Sie wahlen das Icon #. Freien Text eingeben® lber
== rerizental nach fnks die Iconleiste oder tiber das Organigramm-Menii ,Werk-

gam | Horizontal mittig Zeuge“.
=)

ma| Horizontal nach rechts Klicken Sie auf den linken Startpunkt des Textes.

Links nach unten

Mach unten baumartig

1]
HU

Rechts nach unten -~ Hier erfassen Sie einen Ein Emgabefeld wird
: beliebigen freian Text. ge(')'ffnet, in welches Sie
Kastchen manuell S -+ beliebigen Text erfassen.
Linien ranuell L ... Sije beenden die
el Te R e cooooiooiooooooooooooooooo Erfassung,  indem Sie
neben das Feld klicken.

Leerzeilen einfligen

Leerspalten einflgen

EUEI ™ [T & go

Doppelklick auf die Schrift 6ffnet den Erfassungsmodus.

Die Schrift hat das im Layout (siehe 2.5.7. Layoutgestaltung) definierte Format.

------  Diet erfassensie einen teftbigen freien et B

*iiufiiiiizzziufiiiiiiiééuﬁééé mooimonohiiim
T RN T T TSRS EEEEEY = EEEEEEFE AT - e
Klicken Sie einmal in den Textbereich, markieren Sie diesen (siehe linkes Bild).
Jetzt kbnnen Sie z. B. den Textbereich vergrof3ern (siehe rechtes Bild).
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Werkzeuge | Ansicht  Autornatik
Y e 2.5.6.5.5 Zeile einfiigen

-E Harizontal nach links
u:u Harizontal mittig . . [ . . .. “« = .
- Sie wahlen das Icon ,Zeile einfligen® Uber die Icon-

rerertslnan == |eiste oder Uiber das Organigramm-Menii ,Werkzeuge®.

Links nach unten

Mach unten baumartig

Rechts nach unten Waéhlen Sie das Icon und klicken Sie an die Stelle im
Kastchen marell Organigramm, an der eine Zeile eingefugt werden soll.

Linien manuell

Leerzeilen einfligen

10.00.00.00
Panther, Paul

=]
a
=]
‘{? Freien Text schreiben
el
=

Leerspalten einfligen | brstand
., ‘,l' Passiv-
geschiit

10200000 |
Euckner,

na
Rechrungs: | - - -
asen

¥ Warketing- |
lefter .

10.10.20.00
Kuchen,
Helga

1020200 |- -
Demeo, Doriz |

hbrketing: |

10.10.10.00 -
R Laudeuig, s i
Lo Marting il
L e e o
L - -
- Zahlungs- -
o J werketr | 00|

Home-
banking- \ mitarbeiter
” Berater

Fir eine neue Kastchenreihe missen evil. mehrere Zeilen eingefiigt werden (siehe
Beispielbild).

2.5.6.5.6 Spalte einfliigen

Sie wahlen das Icon Q ~opalte einflgen* Uber die Iconleiste oder Uber das
Organigramm-Menu ,Werkzeuge®.

Wabhlen Sie das Icon und klicken Sie an die Stelle im Organigramm, an der eine
Spalte eingefligt werden soll.

Fir eine neue Kastchenspalte missen evtl. mehrere Spalten eingefligt werden.
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Organigramme bearbeiten | WWerkzeuge  Ane 2.5.6.5.7 Neue_ Seite
@ Rickgangig Cirl+2 horizontal
) ‘wiederhalen Ciri+y . . . .
5 oo Uber Qas Orga.nlgramm.—Mer)u ,,Orge.mlgramme
bearbeiten“ erreichen Sie die Funktion ,Neue
o Farben Seite horizontal“. Mit einem Klick auf diese
Meue Seite horizontl Funktion erweitern Sie lhre Organigrammflache
Neue Seite vertikal waagerecht, um eine Seite nach rechts.
Auswahl kopieren Cir+C
Auswahl ausschneiden Ctri+x
Auswahl einfligen Corl+y 2.5.6.5.8 Neue Seite vertikal

Uber das Organigramm-Meni ,Organigramme bearbeiten® erreichen Sie die
Funktion ,Neue Seite vertikal“. Mit einem Klick auf diese Funktion erweitern Sie
Ihre Organigrammflache senkrechtwaagerecht, um eine Seite nach unten.

Beispiel im Bild:

Das zuvor 9-seiti-
ge Organigramm
wurde mit der
Funktion  ,Neue
Seite vertikal®
nach unten erwei-
tert und beinhaltet
jetzt 12 Seiten.

Leere Seiten wer-
den im Ausdruck
nicht mit berlck-
sichtigt.
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2.5.6.5.9 Organigramm manuell bearbeiten

———  Wenn Sie einzelne Kastchen oder Linien bearbeiten
PatheiPaul - m@chten, markieren Sie diese zuerst mit der linken
[0 vestand T Maustaste.

— Bewegen Sie die Maus Uber den mittleren Punkt erscheint
Panther Pau ein Kreuz. Driicken Sie jetzt die linke Maustaste, kdnnen Sie
Romtan das Kastchen oder die Linie verschieben, bis Sie die
Maustaste wieder ldsen.

& 10.00.10.10
Ida, Ingeborg

Sekretdrin

40.00.0000
Fanther, Faul

Vorstand

Ziehen Sie bei links gedriickter Maustaste den
Cursor Uber einen Bereich, wird der Bereich
komplett markiert.

10.00.10:10
L Ida,Ingeborg

Ein markiertes Kastchen, eine markierte Linie oder
einen markierten Bereich l6schen Sie mit der
<Entf>-Taste. Ausschneiden erfolgt mit gedrickter
<Strg>-Taste und Buchstabentaste ,x".

Sekretdrin

Ein markiertes Ké&stchen, eine markierte Linie oder einen markierten Bereich
kopieren Sie mit gedruckter <Strg>-Taste und Buchstabentaste ,c“. Das Einfligen
eines ausgeschnittenen oder kopierten Teils erfolgt mit gedriickter <Strg>-Taste
und Buchstabentaste ,,v*.

Die gedrickte <Strg>-Taste und Buchstabentaste ,z* macht eine Eingabe
rickgangig. Die Eingabe wird wiederholt mit gedriickter <Strg>-Taste und
Buchstabentaste ,y*

Diese Befehle finden Sie auch im Organigramm-Menui ,Organigramme bearbeiten®.
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Automatik

uﬁ Hierarchie aus Organigrarmm

-q'ﬂ_ Crganigrarrm aus Hierarchis

2.5.6.6 Hierarchie aus Organigramm

Den Menupunkt ,Hierarchie aus Organigramm® errei-
chen Sie Uber das Organigramm-Menl ,Automatik”

oder Uiber dieses Icon: "":1

Mit dieser Funktion erstellen Sie lhre Hierarchie direkt aus einem Organigramm.
Erstellen oder laden Sie zuerst das Organigramm, aus dem Sie die Hierarchie er-

stellen méchten.

¢ Gefundene Hierarchie aus Organi...

Stelle ist Liberstell Stelle ist unterstelt

10.00.00.00 10.00.00.10
10.00.00.00 10.00.00.20
10.00.00.00 10.00.00.30
10.00.00.00 10.10.00.00
10.10.00.00 10.10.10.00
10.10.10.00 10101010
20.00.00.00 20.10.00.00
20.00.00.00 20.20.00.00
20.10.00.00 20.10.10.00
20.20.00.00 20.20.10.00
20.20.00.00 20.20.20.00
20.10.10.00 2010010
20.10.10.00 2010.10.20
20.20.10.00 20101010
20.20.10.00 2010.10.20

Hierarchie erganzen (%

" Warhandene Hierarchie lischen

Abbrechen

A

Klicken Sie dann auf das Icon ":1
Menlpunkt ,Hierarchie aus Organi-
gramm® oder wahlen Sie diesen Meni-
punkt im Organigramment ,Automatik®.
Die aus dem Organigramm gelesenen
Uber- und Unterstellung werden in
einem neuen Fenster angezeigt.

Wahlen Sie ,Hierarchie erganzen®, wer-
den die hier gefundenen hierarchischen
Zuordnungen zu den bereits
vorhandenen hinzugefliigt. Bei der Aus-
wahl ,Vorhandene Hierarchie l6schen”
werden alle vorhandenen Hierarchie-
Zuordnungen geldscht und mit den
neuen Zuordnungen ersetzt. Vorher
erfolgt eine Sicherheitsabfrage.

Ein Klick auf den Button <Ubernehmen>
speichert die  Zuordnungen  wie
gewunscht.

Wichtig: Bitte beachten Sie, dass bei der Auswahl ,Vorhandene Hierarchie
I6schen” alle bisherigen Hierarchie-Zuordnungen unwiderbringlich geldscht

werden.




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

2.5.7 Layoutgestaltung

== ALF-Orga - [Organigramm (Datei: Ebene Sie erreichen die Layoutgestaltung

i Datei~ Bearbeiten ~ Stammdaten » Zuordnungen - Auswertung - Uber den Organigramm-MenUpunkt

i 3] Organigramm | Organigramme bearbeiten | Werkzeuge Ans ,,Organig ramme bearbeiten* und
@ | Rockgangig Ctrhz ,Layout oder Uber das entsprechende

& Stemmdsten ) wiederholen Clri+y s

5 Zuordrungen “E Layout | Icon in der Iconleiste: a

B Alswertung .

[ Oraariaramm o2l Farben

Der Start der Layoutgestaltung kann wahlweise ohne vorherige Auswahl oder nach
Auswahl der zu andernden Kastchen bzw. Elemente erfolgen.

Einstellungen ]| Das Fenster ist unter-
_ gliedert in die Bereiche
Format Seitengestaltung Format Seitengestal—
I Hochformat T DIN A4 I Rahmen ¥ Oberschiift tung ’Darste”ung (mit
W Queformat ¥ DIN A3 I Fima I Fubzeile den ' Unterbereichen
Raster, Schrift und
Darstelung Gllltigkeitsbereich)  so-
I~ “erbindungslinien mit Pfeil ¥ Schatteneffelt wie die Uber einen sepa-
Peilgridiie [mm] Schattengrdibe (mm| | 0.6 raten Button erreichbare
Kastcherweite [mm) |38 [~ Linien eberfall: mit Schatten Farbgestaltung.
kastchenhihe [mm) |24
Raster
Zi| Bogerig Frimm i) Fole ¥ sinschalten Die Funktionalitat dieser
[ Kastch ker ab det I i i
sstchenecken sbgemnds Abstand(mm] 1 & 2 € 4 Bereiche wird ' in den
I Yerhindungslinien aboerndet fOlgenden Kapltem er-
Scohiift lautert.
Arial 7.5
Arial /18
Arial /10
Giiligkeitshereich
" Meue Elemente ™ Auswahl O Gesamtorganigramm  © nor Farbe
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Farmat

™ Hochformat
¥ Querformat

[ DIN &4
¥ DIN A3

2.5.7.1 Format

Im Bereich ,Format® wahlen Sie das ge-
winschte Ausgabeformat fir den Organi-
grammdruck. Standardméaflig ist Querformat
auf A3 eingestellt. Passen Sie diese Angabe
bitte lhrem Drucker an. Der Seitenumbruch

nach der gewahlten Darstellung wird auf der Organigramm-Arbeitsflache mit
einer gestrichelten Linie angezeigt. Ein Beispiel sehen Sie hier:

<+ ALF-Orga - [Organigram

(Datei: Ebene1 Variante1.xml)]

=158 Einstellung A4 quer: Das

: Date| » Bearbeiten » St > Zucr

7 Auswert ~ Extras Hilfa~

i ) Qrganigramm  Organigramme bearbeiten Werkzeuge Ansicht Automatk

| Beispiel - Organigramm

\ufbau

Belsplelorganigramm mit Foto

passt hier genau auf die
Seite.

Stelen Mitarberer

+ 10000000 / Voard | A
# 1000.10.00 7 Verstands

@ mwmm/swuun

# 1010.10.00 / urbarer Z
# 10101010 / Daterede.
# 1010.10.20 / Datereda.

10202000 / Makeling.
10202093 / Aabi Mar_
® 11911111/ Toststele
% 20000000 / Varstard <]
2010.00.00 / Kiedtges r

< ALF-Orga - [Organigran

(Datei: Ebene1 Variante1.xml)]

 Datei » Bearbeiten - St 7 2

- Auswertung « ~ Extras - Hilfe~

=158 Einstellung A4 hoch:

i §) Organiyamm Organigramme bearbeiten  Werkzsuge Anskht Automatk

\ufbal

Belspielorganigramm mit Foto

- | Das Beispiel - Organi-
gramm ist hier zu breit.
Die drei Kastchen ganz
rechts werden neben

Stelen | Miabeder.
10000000 / Vorstand. ||
# 1000.10.00 / Verstands
# 10001010/ Sebserain ’
# 10002000 / Inrenvevis
# 1010.00.00 / Aechmng
# 1010.10.00 / urbsrer 2
® 10101010 / Datersda.
# 10101020 / Dajerarla.
# 1010.20.00 / Homeben_
% 10200000 / Masketingl. | |;
10202000 / Marketing. [se | |

der passt hier genau auf
die Seite.
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Seitengestaltung

2.5.7.2 Seitengestaltung

Im Bereich ,Seitengestaltung® wahlen Sie zu-

satzliche Gestaltungsmittel

wie Rahmen,

[ v i - . .
Rlahmen Uberschiit Uberschrift, Ausgabe Ihres Firmennamens
| Fima " Fubzeile und Ausgabe einer FuRzeile.
o= ALF-Orga - [Organigramm (Datei: Ebene1 Variante1.xml)] Q@
: Datei + Bearbeiten ~ Stammdaten » Zuordnungen - Auswertung ~ Optionen - Exiras - Hilfe -
ﬂ Organigramm  Organigramme bearbeiten  Werkzeuge Ansicht  Automatik =)

ﬂ Stammdaten
11 Zuoidnungen
a Auzwertung

i Organigramm

ﬁ Aufbau

& GVP Vorstand

§ Ablauf

m F&C / Anforderung

&5, info s Schlissel

Stellen | Mitarbeiter
®- 10000000 / Warstand

# 10001010 / Sekretdrin
H 10002000 # Innenresis
#10.10.00.00 / Rechnung.

®- 10101010 / Datenerfa
#101010.20 / Datenerfa
®- 10102000 / Homeban
#-10200000 ¢ Marketing!
#10.20.20.00 ¢ Marketing.
H 10202099 / Azubi Mar.
#11.11.11.11 / Teststelle

F 20000000 4 Morstand

H- 10001000 / YVorstands..

H 10101000 / unbarer 2.

"

’IE iy

ALF AG

LR PR LAbeEn QT AEIEEE PeaURrLTE

Beispielorganigramm mit: Foto

1n1mm
M2,
Huerl

o/ Rechungs-
¥ wesen

omAom |

oo | ©
i, rgebon | -

ET T

ertassen Sie dis Fuiazile. e ek ] ikl

nammm | ] in40mm
Lnewn : Vucren,
Vet : Helgas
wromer weme-
Zoirgs- | bardirg:

10101010
Belspid,
Berln

DEr
ertassurg

¥ diese omganigEmmselE

. Efflql\ \%‘ ;%;| \iﬁ.:? |3ﬁ‘r“| — ?.|-i L

|

Im Bild oben sehen Sie ein Beispielorganigramm mit allen o. g. Informationen. Der
Firmenname und die Ful3zeile werden automatisch grau unterlegt.

Sie erfassen die Uberschrift mit einem Doppelklick in den Bereich der Kopfzeile.
Die Daten der Fuf3zeile werden vor dem Druck bzw. der Druckvorschau abgefragt
(siehe 2.5.8. Ausdruck). Der ausgegebene Firmenname entspricht dem Eintrag in

den Firmenstammdaten (siehe 10.2. Firmenstammdaten).

Schriftart und GroRe der Uberschrift und der FuRzeile wahlen Sie unten im
Layout-Fenster im Bereich ,Darstellung® / ,Schrift (siehe 2.5.7.3.2 Schrift).
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Darstellung
[~ Werbindungslinien mit Pieil
Pfeilgraie [mm)
K sstchenweite [mm) |38

Kastcherhohe [mm] |24

[v Drgarigramm mit Fota
[ Kastchenecken abgemundet
[ “erbindungslinien abgsrundet

Schift
Dberschift

Giiltigk eitzbersich

" Meue Elemente

&+ Auswwahl

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

W Schatteneffekt
Schattengrofe [mm) |06

[ Linien ebenfalls mit Schatten

Razter

v einzchalen

Abstand [mm] 1 0 2 0 4

Arial / 7.5
Arial /18
Arial /10

" Gesamtorganigrarm € nur Farbe

2.5.7.3 Darstellung

Im Bereich ,Darstellung®
sind alle grafischen Gestal-
tungen zusammengefasst.

AuBBerdem enthalt dieser
Bereich die weiter unten be-
schriebenen Unterbereiche
,Raster”, ,Schrift* und ,Gul-
tigkeitsbereich®.

Ist das Hakchen bei ,Verbindungslinien mit Pfeil“ gesetzt, werden die Linien mit
Pfeil dargestellt. Bei gesetztem Hékchen erreichen Sie auch das Feld fur die
Pfeilgrofie, die in Millimetern angegeben wird. Mdglich sind Werte bis 2 mm, z. B.
auch 1,5 mm. Ist der Haken nicht gesetzt, ist das Feld disabled. Ein paar Beispiele:

PfeilgrofRe 1 mm

172

10.00.00.00 10.00.00.00
Panther, Paul Panther, Paul
Yorstand Yorstand
10.00.10.10 10.00.10.10
Ida, Ingeborg Ida, Ingebory
Sekretarin Sekretarin

PfeilgroRe 1,5 mm

10.00.00.00
Panther, Paul

Varstand

10.00.10.10
Ida, Ingebory

Sekretarin

Pfeilgrof3e 2 mm
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Ist das Hakchen bei ,Schatteneffekt® gesetzt, werden die Kastchen mit einem
Schatten dargestellt. Bei gesetztem Hakchen erreichen Sie auch das Feld fir die
Schattengréile, die in Millimetern angegeben wird. Moglich sind Werte bis 2 mm,
auch dezimal z. B. 1,2 mm. Ist der Haken nicht gesetzt, ist das Feld disabled.
Ebenso abh&ngig von der grundsatzlichen Auswahl des Schatteneffekts ist das
Feld ,Linien ebenfalls mit Schatten“. Die Linien erhalten — wenn gewahlt — die
gleiche Schattenbreite wie die Késtchen. Ein paar Beispiele:

10.00.00.00

10.00.00.00 Panther, Paul

Panther, Paul

10.00.00.00
Panther, Paul
Yarstand

Vorstand Vorstand

&

e

10.00.10.10
Ida, Ingehory

A

10.00.10.10

10.00.101
0.00.10.10 Ida, Ingebory

Ida, Ingeborny

Sekretarin Sekretarin Sekretarin

Kastchen ohne Schatten Kastchen 0,6 mm Schatten Ké&stchen 2 mm Schatten
Linie ohne Schatten Linie 0,6 mm Schatten Linie ohne Schatten

In den Feldern ,Kastchenweite” und ,Késtchenhthe” geben Sie die gewlinschte
Kastchengrol3e in Millimetern an. Die Késtchengrol3e ist sehr flexibel. Die Grofl3e
des Kastchens kann beliebig erhéht werden, solange ein Kastchen noch auf eine
Seite passt. Die Minimalhdhe und -breite fur Kastchen ist 10 Millimeter. Beispiele:

10.00.0000
Fanther, Faul

10.00.00.00 .
Fanther, Paul o 10.00.0000 .
- FPanther, Paul |

. 'y
- & vorstand -
. .-" } P azzivgesch it -

Warstand Vaorstand Passivgeschaft |-

Kastchen 37 mm breit  Kastchen 40 mm breit Kastchen 60 mm breit
und 23 mm hoch und 22 mm hoch und 30 mm hoch

173



174

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

Bitte beachten Sie: Ist die KastchengroRe zu klein, werden langere Text-
eintrage, z. B. Stellenbezeichnungen evtl. nicht dargestelit.

In diesem Fall erhéhen Sie die Késtchenbreite oder setzen Trennstriche.

So funktioniert das Trennstriche setzen ,,von Hand*“:

A10.00.0000

Vaorstand

=
</

Fanther, Faul

Diese Kastchenbreite ist zu gering, um den kompletten Text
der Stellenbezeichnung darzustellen.

Variante 1: Doppelklicken Sie auf das K&astchen.

Stammdaten-Auswahl ]| Die Stammdaten-Aus-
Stellen-Nr. Stellen-nhaber Stellen-Bez. o | Stellenhr wabhl wird geOﬁ:net'
10.00.00.00 Fanther, Faul “orstand Passivges... 10.00.00.00 . .
1 ggg] 8103 :—éusslel, Irilj'ngald go{ftar]c!ssekretariat Stellerinhaber Erfassen Sie in der
.00.10. 3, Ingebarg ekretarin . .
10.00.20.00 Cebula, Bernd Innenrevision Parther. Paul Ste”enbeZEIChnung be|
10.10.00.00 Mistral, Hubert Rechhungswesen Stellenbezeichnung H
1010.10.00 Laudewig, Martina unbarer Zahlungsve... Vorstand nICht Zu tre n nenden
10101010 Beizpiel, Berta Datenerfassung B = A H H _
101010.20 Dderthal, Oda Datenettassung Passivgeschall Woértern einen Zeilen )
10.10.20.00 Fuchen, Helga Hamebanking-Berater W Ewtrazaile fbstand UmerCh (Retu rn), be|
10.20.00.00 Euckner, Lena Mark etingleiter ..
10.20.20.00 Dema, Doris M ark etingmitarbeiter [+ Daterbank akbiviert Zutl’ennenden Wortem
10.20.20.99 Wogel, Vera Azubi Marketing . .
ANANAAN Test, Thea Teststele W Passbild einen Trennstrich und
20.00.00.00 Keller, Siegfried Worstand Aktivgesc... .
2010.00.00 Trost, Wolfgang Kreditgeschat Return:
20.10.10.00 Frei, Fritz Eaufi-Berater
20101010 Gieschle, Ulike Folgebearbeitung y '. S tellenbezeichnung
20.10.20.00 Wimnmer, Alois Freditzachbearbeitu... ﬁ
2010.20.10 Paul, Hermarin Faze oy Passi-
2010.20.20 Himpel, Heinz K.azze 1 =
20.10.20.99 Dorf, Daris Azubi Kredi loeschait
2010.30.00 Lampe. Ludwig Kreditzachbearbeitu... Farbwahl
20.20.00.00 Erwin, Emil bteilungsleiter Kun... e
20.20.10.00 Aplel, Adelheid Kundenservice | Aty i I
202010.99 Chiist, Clara dizubi Kundenservic. . (et B?Statlge n  Sie mi
20.20.20.00 Muster, Max Kundenservice I ¥ <Ubernehmen>.
< >

10.00.00.00
Fanther, Faul

Worstand
Fassi\r—
geschft

10.00.0000
.,  Panther, Paul
. & Warstand

LS ’,f' F assiv-
g geschift

Variante 2: Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das
Kéastchen. Der Editiermodus wird gedffnet. Erfassen Sie die
Trennstriche etc. direkt im Kastchen. Ein Klick neben das
Kastchen schliet den Modus.

Die Stellenbezeichnung wird mit der Trennung jetzt korrekt im
Kéastchen angezeigt. Diese Anderung haben keine Auswirkung
auf die Speicherung in der Datenbank.
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Ist die Funktion ,Organigramm mit Foto“ angehakt, kann in den Organigramm-
kastchen dieses Organigramms generell ein Foto dargestellt werden.

Voraussetzungen fir die Darstellung des Fotos in jedem einzelnen Késtchen sind:

In den Stammdaten des betreffenden Mitarbeiters wurde ein Foto zugeordnet
(siehe 2.1.1.2 Stammdaten — Mitarbeiter — Besonderheiten).

In der Stammdaten-Auswabhl (erreichbar mit Doppelklick auf das Kastchen) ist das
Feld ,Passhild” fir den betreffenden Mitarbeiter aktiviert.

10.00.00.00 .
Panther, Paul| - . 10.00.00.00
¥ : . Panther, Paul
t _ whrstand . o d y
. /l' Pazsiv- : . “worstand Passivgeschitt
: geschft : o :
L | LT |
Organigrammkastchen mit Foto Organigrammkastchen ohne Foto

Ist die Funktion ,Késtchenecken abgerundet® angehakt, werden die Organi-
grammkastchen mit gerundeten Ecken gezeichnet. Wurde ,Verbindungslinien
abgerundet® angehakt, werden die Linien abgerundet. Ein paar Beispiele:

%  10.00.00m0
k. Fanther Paul

$ 10.00.0000
| Fanther. Faul

000000 [
Panther, Paul

" varstand

Varstand Lol ' v
- P B ™ & e
&) = o] e

Vorstand
Passiv-
geschft geschaft | 0T 11000

10.00.1000
Hussel,
Irmgard

10.00.1000 N/ E 10004000 |-
Hussel, N Hussel, [0 °
Irmgand o B @8N mgand

| 10.00.40:40
143, Ingebarg

1000100
|da, Ingeborg

Warstands
sekretariat

Sekretirin

Vorstands- o My - Vorstands-
sebretariat | - " sekratariat

Sekretirin

Kastchen mit Ecken Késtchen abgerundet Kastchen abgerundet
und Linien abgerundet und Linien mit Ecken und Linien abgerundet
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R aster

v einzchalten
Abgtand [mm]
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162 4

&
)

10.00.0000
Fanther Pau

Vorstand
P assiv-
geschaft

Raster 1 mm

Schrift

[ rganigranm |

[ Uberschiitt |

2.5.7.3.1

Ist das Hakchen vor ,Raster” gesetzt, wird auf der
Zeichenflache ein Raster aus Punkten erstellt, das
Ihnen hilft, beim Zeichnen die richtige Zeile und
Spalte zu finden. Der Rasterabstand ist stan-
dardmaRig 2 mm. Wahlbar sind aber auch 1 oder 4
mm. Beispiele fur die Darstellung sehen Sie hier:

Raster

10000000 | 10.00.0000
FPanther, Paul|f = = Panther, Paul
' omstand / q ‘. Worstand
f }' F azziv- Ce E/ }:as.ji:-
" geschift geschaft
Raster 2 mm Raster 4 mm
25.7.3.2 Schrift
Arial £ 75
Arial £ 18
Aial £ 10

Uber die Eintrage im Bereich ,Schrift legen Sie die Schrift fir die Bereiche
,Organigramm® (Text in den Kastchen), ,Uberschrift‘ und ,FuRzeile“ fest. Bitte
beachten Sie, dass Uberschrift und FuRzeile im Bereich ,Seitengestaltung*
angewahlt sein mussen, damit diese Schriftparameter gedndert werden konnen.
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Schrift wahlen

Forits ”~
Animals 1

Animals 2

Antique Dlive

Antique Olive Compact

Aial

Avial Altemative

Arial Alernative Symbal

Avial Black

Avrial Marrow

Arial Rounded MT Bold

Arial Unicode MS

ArmadaFirata

Armows]

Armows2

Armus BT

Aspire

Aflantic Inline

AvantGarde B BT

AvantGarde MdBT

Awards

Rallnnns Ve

< ¥
Arial Grdfe |7.5
ok | [ Abbrechen |

&

Klicken Sie auf einen der Button <Organigramm>,
<Uberschrift> oder <FuRzeile>, wird dieses Fenster
geodffnet. Es zeigt die in lhrem Windows installierten
Schriftarten zur Auswahl. Zusétzlich legen Sie die
SchriftgréRe fest.

Bitte beachten Sie, dass zu grol3e Schriftarten, (z.
B. in den Organigrammkastchen) Probleme in der
Darstellung bringen kénnen.

Gliligkeitzbereich

Die SchriftgroRe fur das Organigramm darf deshalb
hochsten 15 Punkte

bet . Beispiel fii
G%ggeﬂ;; siepiEn 10.00.00.00
Panther,
Paul

2.5.7.3.3 Gliltigkeitsbereich

" Meue Elemente ™ Auzwahl O Gesamtorgamigramn © mur Farbe

Im unteren Bereich des Fensters ,Layoutgestaltung” wahlen Sie, fir welche
Bereiche die oben definierten Layoutanderungen gelten sollen. Wahlbar sind:

Neue Elemente: alle Elemente, die ab jetzt neu erfasst werden
Auswahl: alle Elemente, die zuvor ausgewahlt wurden
Gesamtorganigramm: das gesamte, aktuelle geladene Organigramm
nur Farbe: ausschlie3lich Farb&nderung fir markierte Elemente

Bei der Auswahl ,nur Farbe®, wird nur der Farbwert gedndert. Alle anderen Layout-
Einstellungen im Fenster werden nicht beachtet. Bitte wahlen Sie vor der Auswahl
,hur Farbe“ die Elemente an, fiir die die Anderung gelten soll, denn diese Auswahl
wirkt sich nur auf vorher markierte Elemente bzw. Bereiche aus.

| Wichtig: Bitte beachten Sie bei jeder Layoutanderung den Giiltigkeitsbereich.
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2.5.7.4 Farbgestaltung

ALF-ORGA bietet Ihnen diese Varianten an, um die Farbauswahl zu 6ffnen:

== ALF-Orga - [ALF-Orga Organigramm] Variante 1:

: Datsi ~ Bearbeitsn - Starmdaten - Zuordnungen - Auswertung

Kastchenhihe [mm) |24 Bt
aster

Iv Diganigramm mit Fata

. ¥ einschalten
[ Kastchenecken abgerundst

™ ¥erbindungslinien aboemundst

Schrift
Arial £ 75
Oberschrift Aial /18

Arial /10

Giiltigkeitshereich

Einstellungen |:|
Forrnat Seitengestaltung
I™ Hochiomat T DIN &4 I~ Rahmen ¥ Oberschiift
W Queformat ¥ DIN &3 I Fima I~ Fubzeile
Darstellung
™ ¥erhindungslinien mit Pheil ¥ Schatteneffekt

Pteilgrobe [mm) Schattengrobe (mm)] | 0.5

KEstchenweite [mm) |38 I Linizn ebenfalls mit Schatten

Abstand [mm] 1 &+ 2 4

i £ Organigramm | Organigramme bearbeiten |Werkzeuge &t
@ Rickgangig Cirl+zZ
B St || Wisderholen v Wahlen  Sie im  Organigramm-Mentpunkt
e ‘@ Lot ,Lorganigramme bearbeiten den Punkt ,Farben®.
uswertung =
B 2
MNeue Seite horizantal

Variante 2:

Starten Sie die Layoutgestaltung

@ und wahlen Sie dort (siehe
Bild) ganz unten den Button <Farbe
wahlen>.

" Meue Elemente ™ Auswahl ¢ Gesamtorganigramm ¢ nur

Abbrechen Farbe wahlen

Stammdaten-Auswahl

Stellen-r.
10.00.00.00
10.00.10.00
10001010
10.00.20.00
10.10.00.00

Variante 3:

Doppelklicken Sie ein Organi-
gramm-Kastchen, damit die
Srammdaten-Auswahl  gedffnet
wird. Klicken Sie dort auf den
Button <Farbwahl>.

10.10.10.00
10101010
1010.10.20
10.10.20.00
10.20.00.00
10.20.20.00
10.20.20.93
ARARAREI
20.00.00.00
20.10.00.00
2010.10.00
20101010
20.10.20.00
20102010
20.10.20.20
20.10.20.99
20.10.30.00
20.20.00.00
20.20.10.00
20.20.10.93
20.20.20.00
£

&
Stellennhaber StellenBez. o Stelendr
Panther, Paul Worstand Passivges... 10.00.00.00
Huzzel, limgard Worgtandesekretariat Sl itz
Ida, Ingebaorg Sekretdnn
Cebula, Bemnd Irnenrevision Panther, Paul
Mistral, Hubert Rechnungswesen Stelerbezeichhung
Do Bate Detarmn | | |
Odenthal, Oda D atenerfassung Passivgesohaht
Fuchen, Helga Homebanking-B erater ¥ Extrazeils Abstand
Euckner, Lena Marketingleiter
Demo, Doris I arketingmitarbeiter v Datenbank akliviert
“ogel, Vera Azubi Marketing
Test, Thea Testatelle v Passhild
Keller, Siegfried Worgtand Aktivgesc..
Trost, Wallgang Kreditgeschaft
Frei, Fritz B aufi-Berater
Gieschle, Ulike Folgebearbeitung
wimmer, Aloiz Kreditzachbearbeitu...
Paul, Hemmarin Kasse
Himpel, Heinz Kasse
Dorf, Doris Azubi Kredit

Lampe, Ludwig Kieditsachbearbeitu...

Erwin, Emil Abteilungsleiter Kun... Earbuzhl
Apfel, Adelheid Fundenservice |

Christ, Clara Azubi Kundenservic... = Abbrechen

Muster, Max Kundenservice ||
5
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Mit allen drei Auswahlvarianten wird zunachst dieses Farbwahl-Fenster gedffnet:

Farbwrahl filr Organigramm

X

" Hintergrundfarbe

" Textfarbe

* Kastcherfarbe

Rt 235 E|;
Grin 183 3:

Blau |27 —=

v it Farbrverlauf

v Farbverlaul urnkehren

Guiltigkeitzbereich

" Farbe der Verbindungslinien

" Meus Elemente ™ Auzwahl

Textzeile 1
Testzeile 2
T extzele 3

Textzeile 1
Testzeile 2
Testzeile 3

" Gesamtorganigramm

Heszet ] [ Farbwaahl I lgbhrechen] I

ak

Farbe

Grundfarben:

Benutzerdefinierte Farber:
T rrnririr
T rrnririr

[ Farben definieren »» ]

[ ok | [abbrechen| [ Hile |

Sind lhnen die Farbwerte

In diesem Fenster wahlen Sie
im linken Bereich welche
Farbe Sie andern moéchten.

Zur Auswahl stehen:

Hintergrundfarbe
Textfarbe
Linienfarbe
Kastchenfarbe

In den Farbfeldern ,Rot,
,Grin“ und ,Blau“ ist es
moglich, bekannte Farbwerte
direkt zu erfassen.

nicht bekannt, 6ffnen Sie mit

einem Klick auf den Button <Farbwahl> das Farbfenster.

Im Bereich Grundfarben stehen 48 Farben zur Auswahl.

Mochten Sie selbst eine Farbe definieren, klicken Sie bitte
auf den Button <Farben definieren>>>.
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Farbe

Das Farbfenster wird um den

Grundfarben:

il il [l
I A
HEENENEENNEN
HENEEEEEN
HEEEEEEEN
HEERENTN

Benutzerdefinierte Farben:

u‘

rechten Teil erweitert.

Sie wahlen lhre Farben, in
dem Sie in das grol3e Farbfeld
klicken. Rechts sehen Sie
dann eine Verlaufsauswahl fiir
den gewahlten Farbbereich.

Unten werden Farbton, Sat-

| U NN W NN tigung, Helligkeit sowie der
ol o el fabli Bt Rot-, Griin- und  Blau-Wert
FarbelB asis s L angeZeIg'[
B el 123 | Blaw |27
[ 0K ] [.&bbrechen] [ Hilfe ] [ Farben hinzufiigen ] Bestatlgen S|e m|t <OK>, wer-

den die Farben tibernommen.

25741 Hintergrundfarbe

Eine Anderung der Hintergrundfarbe bezieht sich immer auf das Gesamtorgani-
gramm. Deshalb ist hier kein Gultigkeitsbereich erforderlich.

Stellen | Mitarbeiter
@ 10.00.00.00 / Yorstand.

10001010 / Sekeeldin
@ 10.00.20.00 / Inrenreis.
@10.10.00.00 / Rechnurg.
@ 10.10.10.00 / unbarsr Z.
10101010 / Dateneifa
@ 10101020 / Datenerfa.
@ 10102000 / Homeban.
- 10.20.00.00 / Marketingl
@ 10.20.20.00 / Marketing,
@ 10.20.20.93 / Azubi Mar..
@ 11111111/ Teststelle
20000000 / Worstand..
®20.10.00.00 / Kreditges.
@ 20.10.10.00 / BaufiBer.
20101010 / Folgebear.
@ 2010.20.00 / Kredisac.. v

<
Of160) 8 for g @i s IR, b B et B oo T

== ALF-Orga - [ALF-Orga Organigramm] g@ .
i Datei ~ Bearbeiten » Stammdaten + Zuordnungen « Auswertung » Optionen » Extras « Hilf - Bltte beachten
i §) Crganigramm  Organigramme bearbeiten  Werkzeuge Ansicht Autmatik &

Sie, dass ein

3 s e v zu dunkler Hin-
Sl tergrund  die
N Darstellung im
Organigramm
2 st ewvtl. erschwert.
2 racatorserng Die gewahlte
s Hintergundfar-

be wird auch
im  Ausdruck
verwendet.
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ALF AG :
Usbigh23 74211 Laingaten Tel:0TA31R08568 Facomizimosses |

10/0mm
Mekd,

Hoserl

10.40.10m
Latewin

Merira

00zm
Huzen,

25.74.3

AL AC
Liebigstr23  74211Leing

- NS

f

inamm |
e,

Helga

Home-
barrg-

1n0.ma

25.74.2 Textfarbe

Die Auswahl ,Text-
farbe® andert die Text-
farbe in allen oder
ausgewahlten Organi-
grammkastchen.

Farbe der Verbindungslinien

Die Auswahl Farbe
der Verbindungslinien®
andert die Farbe fur
alle oder ausgewahlite
Verbindungslinien  im
Organigramm.
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Farbwahl fir Organigramm

.
r
.
i+

r
=

Hintergrundfarbe
Texifarbe
Farbe der Verbindungszlinien

F.astchenfarbe
255 E|:
Grin H
0=

Mit Farbywerlauf

Rat

Blau

Farbeverauf umkehren

Farbwahl fiir Organigramm

-
~
r
i+

Hintergrundfarbe
Textfarbe
Farbe der Verbindungszlinien

F.astchenfarbe
255 3:
Grin |0 El:
0=

Mit Farbywerlauf

Rot

Blau

Farbeeerauf umkehren

Setzen Sie das Hakchen vor ,Mit Farb-
verlauf‘ und zusatzlich das Hakchen vor
,Farbverlauf umkehren, wird die gewahlte
Farbe in einem Farbverlauf von dunkel
nach hell dargestellt.

Dabei ist in der linken oberen Ecke der
gewahlte Farbton dargestellt. Die Farbe
variiert dann bis zu einem sehr hellen Ton
in der rechten unteren Ecke des Kést-
chens.

25744

Uber die Auswahl ,Kastchenfarbe*
andern Sie die Hintergrundfarbe der
Organigrammkastchen.

Kastchenfarbe

Auch hier erfassen Sie entweder die
RGB-Werte direkt oder im Fenster
~,Farbwahl.

Ist die Kastchenfarbe gewahlt und das
Hakchen vor ,Mit Farbverlauf* wurde
nicht gesetzt, wird die gewéhlte Farbe
als Vollton ausgegeben.

Setzen Sie das Hakchen vor ,Mit
Farbverlauf‘, wird die gewahlte Farbe
in einem Farbverlauf von hell nach
dunkel dargestellt.

Dabei ist in der linken oberen Ecke
der Farbton sehr hell dargestellt. Die
Farbe variiert dann bis zum gewéhliten
Ton, der in der rechten unteren Ecke
des Kastchens ausgegeben wird.

Farbwahl flir Organigramm

" Hintergrundfarbe
" Teuttarbe
" Farbe der Verbindungslinien

* Kastchenfarbe
Fot  [256 =
Grun | El:

0 Eli

v it Farbverauf

Blau

v Farbverlauf umkehren
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Hier sehen Sie ein paar grofl3ere Beispiele fur die Farbdarstellung in den Kastchen:

Vollfarbe ohne Verlauf Farbverlauf gewahit Farbverlauf umgekehrt

25.7.45 Gultigkeitsbereich

Giltigkeitzbereich
’7'[’“ Meue Elemente @ Auszwahl  Gesamtorganigramm

Im unteren Bereich des Fensters ,Layoutgestaltung® wahlen Sie, fir welche
Bereiche die oben definierten Layoutanderungen gelten sollen. Wéahlbar sind:

® Neue Elemente: alle Elemente, die ab jetzt neu erfasst werden
® Auswahl: alle Elemente, die zuvor ausgewahlt wurden
® Gesamtorganigramm: das gesamte, aktuelle geladene Organigramm

Wichtig: Bitte beachten Sie bei jeder Layoutanderung den Giltigkeitsbereich.
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2.5.8 Ausdruck

Die Ausgabe des Organigramms kann in diesen Varianten erfolgen:
® Ausdruck

® PDF-Datei
o Bild-Datei

Zusatzlich gibt es eine Druckvorschau.

2.5.8.1 Druckvorschau

; _ Sie o6ffnen die Druckvorschau Uber das Organigramm-
Organigramm | Organigramime

] teu Gt Meni ,Organigramm® oder direkt iber das Icon (s

£ 1 Gfinen Cirlo in der Iconleiste.

§ 1 sperhern  crhs Die Druckvorschau zeigt immer das aktuell geladene
Speichern unter Organigramm an, das sich momentan auch auf der
POF-Expart Organigrammoberflache befindet.

Bild-Export

.__43 Druckvorschau

i Drucken Cirl+P

Info: Das Offnen der Druckvorschau kann bei groRen, mehrseitigen Organi-
grammen etwas Zeit in Anspruch nehmen.

Fulzeile || Haben Sie im Layout eine Ful3zeile
gewdhlt, wird beim Start der
Giilig ab 10.11.2009 | Druckvorschau automatisch dieses

Fenster gedffnet, das die Daten der

Laufende r. FuRzeile bestatigt. Sind die Daten
Letzte Anderung am | 10.11.2003 | korrekt, bestatigen Sie einfach mit
Erstellt am <Ok>.

Abbrechen k.
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['E ALF-Orga Organigramm l-—ﬂgw}

& P O@OTDD [t =]

ALF AG

Uebigsr 23 74211 Leirgaren Tel :0O7131/005546  Fad: O7 131002545

Beizpielorganigramm  mit Foto

My abe o1 itd Eruslaec (hdidd Leowfeasney aec b iiéd  Lahr:

Die Druckvorschau wird standardmafig in der Ein-Seiten-Ansicht getffnet.

'.Q ALF-Orga Organig Uber die Lupe wahlen Sie die DarstellungsgroRe.

-2 - Bmt

v Ao Der Modus ,Auto” stellt den aktuell auf der Organi-
e rammoberflache sichtbaren Teil Ihres Organigramms auf
200%, einer Seite dar.

150%

100%

750, Die Darstellung Ihres Organigramms in der Druckvor-
50% schau richtet sich nach lhren Layout-Einstellungen, z. B.
255% Hoch- oder Querformat, A3 oder A4.

10%
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ORGA

EEl B8 Uber diese Icons wihlen Sie, wie viele Seiten in der
il Druckvorschau angezeigt werden. Wahlbar sind:
Ein-Seiten- (vorige Seite), Zwei-Seiten- (siehe unten), Drei-Seiten- (ganz unten),

['E ALF-Orga Organigramm M

=P @OTQOD [t




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

Vier-Seiten- (siehe unten) und Sechs-Seiten-Ansicht (siehe ganz unten).

®/ ALF-Orga Organigramm =JoE3

& P @O DD [ =]
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ORGA

0 o I:I Q Q Diese Icon fuhren Sie durch die einzelnen Seiten
der Druckvorschau. In der Mitte sehen Sie die

aktuelle Seitenzahl. Die Button filhren (von links nach rechts) auf die erste Seite,

eine Seite zurlick, eine Seite vor und auf die letzte Seite. N
-

An Druckseite anpassen

m_"| . Dieses Icon verandert die GroRenverhaltnisse flr Originalgribe

v den Ausdruck. Der Pfeil 6ffnet die Auswahl. Doppelts Gréfe

Halbe Grike
Wergrilern
verkleinern

= ALF-Orga Organigramm I-_HEIE

& P @®OTD D |- =]

Ein Klick auf das Icon startet die Funktion ,An Druckseite anpassen®. Damit wird
das komplette Organigramm auf eine Druckseite gesetzt. Eine Druckseite ist je
nach lhrer Auswahl im Layout eine A3- oder A4-Seite im Hoch- oder Querformat.
Ein Beispiel fur eine Anpassung auf eine A4-Seite quer sehen Sie im Bild oben.
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Dieses Icon wechselt zwischen Hoch- und Querformat.

2.5.8.2 Drucken

organigrarmm | Organigramme  Sie Offnen das Druckfenster Gber das Organigramm-Ment

[ neu Cirl+M

€ | offen cirHo

€ || speichern  ciris
Speichiern unter
FPOF-Expart
Bild-Expart

87| Druckvarschau

Drucken Cir+P

1'1

,Organigramm®, mit gedriickter <Strg>-Taste und dem
Buchstaben ,p“ oder direkt iiber das Icon . in der
Iconleiste.

Die Druckvorschau zeigt immer das aktuell geladene
Organigramm an, das sich momentan auch auf der
Organigrammoberflache befindet.

Info: Das Offnen des Druckfensters kann bei groBen, mehrseitigen Organi-
grammen etwas Zeit in Anspruch nehmen.

FuBzeile

[Giiltig ab
Laufende Mr.
Letzte Anderung am

Erstellt am

Abbrechen

|| Haben Sie im Layout eine Ful3zeile
gewahlt, wird beim Start des Druck-
10.11.2009 |» fensters automatisch dieses Fenster
- gedffnet, das die Daten der FuRzeile
bestétigt. Sind die Daten korrekt,
10.11.2003 |+ bestétigen Sie einfach mit <Ok>.
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Drucken

Im Druckfenster wahlen

Drucker

Hame: HP Color Laserlet 2640 PCL 6 v

Statuz: Berait

Typ: HF Calor Laserlet 2840 PCL &
Standort:  HPColorLaserlet2840_copy 2
K.omnnentar:

Druckbersich

() Ales

(O Seiten  wor: |1 bis: |3

Sie im oberen Teil den
gewinschten Drucker.

Zur Auswahl stehen alle
in Windows eingerichte-
ten Drucker. Die Eigen-
schaften des Druckers
andern Sie uber ein Win-
dows-Standardfenster,
das Sie Uber den Button

ﬁ ﬁ <Eigenschaften> 6ffnen.

| ok || Abbrechen |

Exemplare

Anzahl Exemplare:

Wahlen Sie im Druckbereich ,Alles, wird das komplette Organigramm gedruckt.
Wahlweise geben Sie einzelne Seiten an. Rechts legen Sie die Anzahl der
gewunschten Exemplare fest.

== ALF-Orga - [Organigramm (D
| Datei » Bearbeiten - Stammdaten - Zuordnunge
i 2 Organigramm | Organigramme bearbeiten
Meu Cr+N
| ﬁ o o
|| Offren Ctri+0
4 |¢] o |
et
2 ﬁ' || Speichern Crl+s
IE Speichern unter
==l PDF-Export
LL Bild-Export
(3 Cruckvorschau
é . Drucken Cirl+p
— T

2.5.8.3 PDF-Export

Uber das Organigramm-Menii ,Organigramm® errei-
chen Sie den PDF-Export. Mit dieser Funktion er-
stellen Sie eine austauschbare Datei, die per E-Malil
verschickt und Uber einen PDF-Reader auch von
Personen gelesen werden kann, die kein ALF-ORGA
einsetzen.
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Bitte geben Sie einen Namen fiir die PDF-Datei ein In diesem Fenster Iegen Sie einen
Speham i | ) FDFDcien v © & @ Dateinamen fur Ihr im PDF-Format
@ gespeichertes Organigramm fest.
Z,J Standardmé&Rig werden alle PDF-

et Organigramme unterhalb Ihres ALF-

ORGA-Verzeichnisses im Verzeich-
Deskion nis \Daten\Plan\PDFDateien abge-
. legt. Natirlich kdnnen Sie auch ein
Eigm/oiim beliebiges anderes Verzeichnis
wahlen.
\;g Dateiname: Testorganigiamm v
ABSISPIEE gy PDF-Dateien [~ pd] v
2.5.8.4 Bild-Export

- ALF Orga - [Organigramm @ Uber das Organigramm-Menl ,Organigramm®

| Datei - Bearbeiten - Stammetzten - Zuorsunge — €7€iChen  Sie den  Bild-Export. Mit dieser Funktion

: &) organigramm | organigramme bearbetten — erstellen Sie eine Bilddatei im PNG-Format, die in

i [ teu Crri == anderer Software (z. B. Bildbearbeitungs- oder

/) offen  creo Textverarbeitungssoftware) eingelesen werden kann.

g ﬂ' || speichern Cirl+5

IE Speichern unter

== PDF-Export

2 Bild-Export
QE Druckvarschau

_§ i Drucken Cir+P - - - — - — =
=, T ’_r Bitte geben Sie einen Namen fiir die Bilddatei ein

Speichern i’ | 3 BildDateien v @2 =Er

In diesem Fenster legen Sie einen @

Dateinamen fir |hr im PNG-Bild- |z

format gespeichertes  Organi- '

gramm fest. StandardmaRig wer-

den alle PNG-Organigramme un- Destten

terhalb lhres ALF-ORGA-Ver- 2\

zeichnisses in \Daten\Plan\ EQ/D{

BildDateien abgelegt. Naturlich

kénnen Sie auch ein beliebiges | g n

anderes Verzeichnis wahlen. ADGEE | pasar (nsDace o .
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3 Modul G: GVP

o ALF-Orga

(=1

i Datei Bearbsiten Stammdaten

Zuordnungen  Auswerting Optionen Extras Hife

ﬂ Stammdaten

2l Zuordnungen
[T Auswertung

& Aufbau

& GVP Vorstand

§ Ablauf

4} Fac /anforderung

o
%35 wnfo / Sehlissel

Stellen | Mitarbeiter

10.00.00.00 / Worstand Passiv..
10.00.00.10 / Vorstandssekret..
10.00.00.11 / Sekretdrin
10.00.00.20 / Innenrevision
10.00.00.30 / Marketingleiter
10.00.00.31 / Marketingmitarb
10.00.00.33 / Azubi Marketing
10.10.00.00 / Rechrungswesen
10.1010.00 / unbarer Zahlung
10.1010.10 / Datenertfassung
10101012 / Datenertfassung
10102000 ¢ Homebanking-B...
11111177 4 Teststelle

WO R e

20.00.00.00 / Vorstand Aktivge..

)m«u

Stammdaten Geschaftsverteilungsplan Vorstand d
Vorstandsmitglieder (30) ‘orkemerkungen/Einflhrung | vallm Komp. | Unternehmensfiihrung | Stabs-Linienbereich | Warengeschatt
Stelen-Nr. | Stellen-nhab | Stellen-Bez
10000000  Parther, Paul Vorstand Passivg | Vorbemerkungen
20000000  Keller, Siegfri Yorstand Sktivge

Vorbemerkungen

Mach § 27 Genossenschaftsgesetz, § 14 der Satzung und § 1 der Geschaftsordnung fiir den
“arstand, wird die Genossenschaft vom Varstand in eigener Verantwartung geleitet. Hierbei hat
er sich nach den Yorschriften der einschlagigen Gesetze, insbesondere des
Genossenschaftsgesetzes, des Gesetzes Ober das Kreditwesen, der Satzung sowie der
Geschaftsordnung fir den “orstand zu richten,

Alle Mitglieder des Worstandes haben nach § 34 Genossenschaftsgesetz bei der Fihrung der
Geschafte die Sorgfalt eines ordentlichen und gewissenhaften Geschaftsleiters einer
Rennasenarhaf anziwenden

Letzte Andemng

Einfubiung

Gemal § 4 Abs. 3 der Geschiftsordnung des Warstandes wurde vorstehender
Geschaftsverteilungsplan nach Anhdrung des Aufsichtsrates durch einstimmigen
“arstandsheschluss eingefithrt

[Datumn]

Letzte findemnng

i of speichern | (7] kopieren | 3¢ Loschen - | [2 Suchen | @3 Ersetzen | [T] Mawi ~

Das Modul G - GVP realisiert die Erfassung, Zuordnung und Auswertung des
Geschaftsverteilungsplans fir den Vorstand, inkl. Vollmachten/Kompetenzen
sowie den Bereichen Unternehmensfiihrung, Stabs-/Linienbereich, Warenge-

schaft.

Diese Daten werden ausschlief3lich Vorstanden zugeordnet.

Modul T — Texte bietet u. a. einen umfangreichen Textkatalog fir den GVP.

Mehr Infos finden Sie im Kapitel Modul T-Texte oder unter www.alfag.de/orga




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

-

aw ALF-Orga

3.1

Stammdaten | Zuordnungen  Auswertung  Optionen  Extras  Hilfe

Geschaftsverteilungsplan Vo

i Datei  Bearbeiten
Aufbau 3
n Stammdaten i Geschaftsverteilung Yorstand — » |
5 Zuordnungen Ablauf 4
H Auzmertung F & C [ Anforderung »
Infa | Schiiissel »
=
& & Aufbau

& GVYP Vorstand

YorbemerkungfEinfubrung
Yollmachten/kompetenzen
Aufgaben Unternehmensfibrung
Aufgaben Stabs-/Linienbereich
Aufgaben des Warengeschifts

aer sich
Genoss

™wacTry
“orstat
Geschi

Stammdaten

Zur Erfassung neuer
Datensatze wahlen
Sie im Datei-Menii den
MenUpunkt ,Stammda-
ten“ / ,Geschéftsvertei-
lung Vorstand“ oder
klicken Sie den ent-
sprechenden Bereich
,GVP-Vorstand® in der
Bereichsauswahl an.

Im Bereich ,Stammdaten Aufbau“ erreichen Sie Uber die Ordnerlaschen die Be-

reiche

,vorbemerkungen/Einfihrung®,
mensfuhrung®, ,Stabs-/Linienbereich® und ,Warengeschaft".

»Vollmachten/Kompetenzen®,

,unterneh-

YorbemerkungenEinfihrung | ollm. Komp.

Diese sind in den folgenden Kapiteln néher beschrieben.

Yorstandsmitglieder (300

Urternehmensfibrung | Stabs-Linienbereich | Warengeschaf

3.1.1 Vorbemerkungen/Einfliihrung

Stellen-Mr.

10.00.00.00
20.00.00.00

Stellen-Inhab | Stellen-Bez.

Parther, Paul  vorstand Passivg
Keller, Siegfri Worstand Aktivoge

In der Mitte des Fensters sehen Sie die Liste der
Stellen, die dem Geschéaftsverteilungsplan Vorstand
zugeordnet wurden.

Wichtig: Erfasste Stellen werden im GVP angezeigt, wenn in der Erfassung
der jeweiligen Stelle im Feld ,,Vorstand (GVP)“ ein Hakchen gesetzt wurde.
Mehr Infos dazu finden Sie im Handbuch unter 2.1.2. Stellen.

Rechts sehen Sie die Daten der ,Vorbemerkungen/Einfihrung*.

Die Funktionen Kopieren, Léschen, Suchen und Ersetzen sind hier nicht maglich.
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WorbemerkungenEinfifrung | ol Momp. | Unternehmensfithrung | Stabs-Linienbereich | tWarengeschét

Vorbemerkungen

Vorbemerkungen

Mach & 27 Genossenschaftsgesetz, § 14 der Satzung und § 1 der Geschaftsordnung filr den
“Jorstand, wird die Genossenschaft vom Vorstand in eigener Verantwortung geleitet. Hierbei hat
er sich nach den Yorschriften der einschldgigen Gesetze, inshesondere des
Genossenschaftsgesetzes, des Gesetzes Ober das Kreditwesen, der Satzung sowie der
Geschaftsordnung fir den “orstand zu richten

Alle Mitglieder des Vorstandes haben nach § 34 Genossenschaftsgesetz bei der Fiuhrung der
Geschifte die Sorgfalt eines ordentlichen und gewissenhaften Geschaftsleiters einer
Rennaspnarhaft answenden

Letzte Anderung

Einfiitrung

Gemal § 4 Abs. 3 der Geschaftsordnung des Yorstandes wurde vorstehender
Geschaftsverteilungsplan nach Anhérung des Aufsichtsrates durch einstimmigen
“orstandsbeschluss singefihrt.

[Datumn]

Letzte Anderung

3.1.1.1 Daten bearbeiten

Im oberen Teil des Erfassungs-
fensters sehen Sie den Text der
Vorbemerkungen, im unteren
den Text der Einfihrung. Unter
jedem Textabschnitt wird das Da-
tum der letzten Anderung an-ge-
zeigt, das automatisch aktualisiert
wird.

Die Texte erfassen und bearbeit-
en Sie in einem speziellen Text-
feld. Klicken Sie auf das jeweili-

Ed

ge Text-lcon , wird das
entsprechende Textfeld gedffnet:

5. Yarbemerkungen und Erlduterungen

-[=)gd| Hier stehen einfa-

Z u|[E|= =[]0 A 4 -

che Formatierungen

‘Vorbemerkungen

zur Verfugung: fett,

Mach § 27 Genossenschaftsgesetz, § 14 der Satzung und § 1 der Geschaftsordnung for den Yorstand, wird die
Genossenschaft vom Yorstand in eigener Werantwortung geleitet. Hierbei hat er sich nach den Yorschriften der

einschligigen Gesetze, insbesondere des Genossenschaftsyesetzes, des Gesetzes Gber das Kreditwesen, der
Satzung sowie der Geschaftsordnung for den Worstand zu richten

Alle Mitglieder des Vorstandes haben nach § 34 Genossenschaftsgesetz bei der Fohrung der Geschafte die
Sorgfalt eines ordentlichen und gewissenhaften Geschaftsleiters siner Genossenschaft anzuwenden

Gemald § 4 Abs. 3 der Geschaftsordnung des Vorstandes hat der Vorstand nach Anhirung des Aufsichtsrates
einen Geschaftsverteilungsplan aufzustellen, der eines einstimmigen Beschlusses im “orstand bedarf und von
allen Worstandsmitgliedern zu unterzeichnen ist. Dieser Geschaftsverteilungsplan regelt im Innenverhaltnis
Aufgaben und Fustandigkeiten der Worstandsmitglieder. Die Gesamtverantwortung im Aulenverhaltnis nach Gens
und kWG bleibt unberdhrt

Soweit gesetzes- und satzungsmalig zuldssig, werden Aufgabenbereiche im Geschaftsverteilungsplan einzelnen
“orstandsmitgliedern Gbertragen. Danach ist jedes Vorstandsmitglied fir diesen niher bestimrmten
Aufgabenbereich in erster Linie zustandig und verantwortlich. Diese Ordnung schliefit jedoch nicht aus, dass die
im Gesetz, in der Satzung sowie in der Geschéftsordnung fiir den Yorstand beschriebenen Entscheidungen
innerhalb einzelner Aufyabenbereiche gemeinsam bzw. mit Zustimmung des Aufsichtsrates zu treffen sind
Insbesondere ist die gemeinsame Yerantwortlichkeit aller Geschaftsleiter for die ordnungsgemaie
Geschifteorganisation im Sinne des § 28a KWG und deren Weiterentwicklung {unabhangig von der intemen
Ressortaufteiluny) entsprechend der Mindestanforderungen an das Risikomanagement (MaRisk) zu beachten

Soweit in diesem Geschiftsverteilungsplan Yorstandsmitgliedern Aufgaben zugeordnet wurden, die einer

gemeinsamen Entscheidung/Beschlussfassung des Vorstandes, des Aufsichtsrates oder der
Generalversammlung/Merreterversammlung bedirfen, soll diese Zuordnung lediglich aufzeigen, von welchem

Z|

kursiv, unterstri-
chen, linksbiindig,

zentriert, rechtsbuiin-
dig, Aufzéhlung,
SchriftgroRRe, -art
und -farbe.

Bitte speichern Sie
lhre Anderungen im
Fenster ,Vorbemer-
kungen / Erlauterun-
gen“ mit einem Klick
auf diesen Button:

@¥ Speichern
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3.1.2 Vollmachten/Kompetenzen

o ALF-Orga

/=S

i Datel Bearbsiten Stammdaten Zuordnungen Auswertung Optionen Extras Hife

Stammdaten Geschaftsverteilungsplan Vorstand

a

‘ ¥ollmachtenKomp. (5)
WM Titel

104| Hreditkompetenz: Hochsthetraghr WML
20 Kondtionen: Aktivgeschatt - bis zu
202 Wonditioner: Passivgeschit - bis z Titel
301 Sachaufwendungen Text
401 OffentlichkeitsarbeitReprasertatio

4 Stammdaten
1] Zuardnungen
[Z] Auswertung

& Aufbau

@ GYVP Vorstand

§ Ablauf

4 Fac Anforderung

Bemerkung

Letzte findemnng

o
L35 wnfo / Sehlissel

»

Stellen | Mitarbeiter Iz‘
#-10.00.00.00 / Vorstand Passiv.. |
#10.00.0010 / Vorstandssekret..
#-10.00.00.11 / Seketdrin
#10.00.00.20 / Innerievision
#-10.00.00.30 / Marketingleiter
#+10.00.00.31 / Marketingmitarh:
#-10.00.00.33 / Azubi Marketing
& 10.10.00.00 / Rechnungswesen

Stellen-Nr.
20.00.00.00
#-101010.00 / unbarer Zahlung.
#-101010.10 4 Datenerfassung
#-101010.12 / Datenerfassung
#10.10.20.00 / HomebarkingB...
11111111 4 Teststelle

- 20.00.00.00 / Vorstand Aklivge. |¥

‘VorbemerkungenEinfiihrung | Yollm.Momp. | Unternehmensfithrung | Stabs-fLinienbereich | warengeschétt

Info zu W/KNr. 104: Eine bestehende Zuordnung

i ] neu | o Speichern | (5] Kopieren | 3 Laschen ~| [2 Suchen | @) Ersetzen | [T] Mavi =

104
Kreditkompetenz: Hichstbetrag/Kreditnehmer TOM 77

leer

Stellen-Bez Kiirzel Platzhalter
Worstand Aklivge.. % 5000

Stellen-inhaber
Keller, Siegfried

Klicken Sie im Bereich ,Vollmachten/Kompetenzen* auf einen der Datensatze in
der mittleren Auswahl, werden die dazugehorigen Daten rechts im Erfassungs-

fenster angezeigt.

Stammdaten Geschaftsverteilung:
¥ollmachtenKomp. (b)

AN Titel

1D4| Kreditkompetenz, Hichsthetragir

2m Konditionen: Aktivgeschaft - bis zu
202 Kaondtionen: Passivgeschatft - bis 2
3m Sachaufwendungen

401 OtfertlichketsarbetiReprésertatio

3.1.2.1 Datensatz auswahlen

In der Mitte des Fensters sehen Sie die Liste aller in
diesem Bereich bereits erfassten Datenséatze. In
diesem Fenster werden in der Liste die Vollmachten
mit Nummer und Titel dargestellt.

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

Klick in die Gegenrichtung.

Ein Klick in ein Listenfeld 6ffnet den gewahlten Datensatz. Sie sehen den Inhalt des

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

Infa zu VAR 104: Eine bestehende Zuardnung

Stellen-Mr. Stellen-Inhaber Stellen-Bez. Kiirzel Platzhalter
20.00.00.00 Keller, Siegfried Yorstand dklivge.. X 5000
3.1.2.2 Besonderheiten
AR 104
Titel Freditkompetenz: Haochstbetrag b reditnehmer TOR 77

Im Bereich Vollmachten und Kompetenzen ist es moglich Platzhalter zu
erfassen. In den Erfassungsfeldern Titel oder Text erfassen Sie dafir 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. ,?? EUR".

3.1.2.3 Neu erfassen

So erfassen Sie einen neuen Datensatz:

Ii| Meu

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 Datenerfassung bereit. Die Auswahl in der Mitte
wird kursiv dargestellt, da hier im Erfassungsmodus keine Auswahl mdglich ist.
Erfassen Sie den neuen Datensatz.

: . . Speich
3. Speichern Sie die erfassten Daten mit diesem Button: A

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

Kiicken Sie auf | Erfassung beenden
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3.1.2.4 Kopieren

Es ist mdglich die Daten und Zuordnungen eines Datensatzes auf einen ande-
ren Datensatz zu Ubertragen.

3 . L . 1 Kopieren
Zuerst Offnen Sie mit einem Klick auf den Button E das
Kopierfenster.
L= Kopieren von g
AN Titel Test K.apie won M.
104 Freditkompetenz: Haochs... 5 =
201 Konditionen: sktivgesch...  Abweichung von den ... et e e &
202 Konditionen: Pazzivgesc..  Abweichung von den M.
a0 Sachaufwendungen zB. Anschaffung und ¥ ... Zuordrungen mitkopisren v
401 Offentlichkeitzarbeit/Re. .. zB. Spenden, Bewirtung...
oK. Schiiefen
A

Wahlen Sie in der Liste die Vollmacht/Kompetenz, deren Daten Sie kopieren mdch-
ten. Ist das Hékchen ,Zuordnungen mitkopieren® gesetzt, werden auch die auf den
links gewahlten Datensatz erstellten Zuordnungen kopiert.

Erfassen Sie in ,Speichern auf Nr.“ die Vollmachten/Kompetenz-Nummer, auf die
gespeichert werden soll.

Besteht die Nummer noch nicht, wird ein neuer Datensatz mit der gewlnschten
Nummer angelegt. Auf eine bereits bestehende Nummer darf nicht kopiert werden.

3.1.2.5 Ldschen

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

Auswahl und Klicken auf (£ Lsehen =

Vor der endgiltigen Loschung werden Sie in einer Sicherheitsabfrage aufgefordert,
die Léschung zu bestatigen.
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3.1.2.6 Suchen

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

Im Suchfenster wahlen Sie unter ,Suche in Feld”

Swheinfed  |Ttel ¥l zuerst das Feld aus, in dem gesucht werden soll.
nachBegif - [Kredl Es stehen alle Felder des Erfassungsfensters zur
© Teiwonsuche Auswahl. Darunter erfassen Sie den Suchbegriff
O Exckte Suche wie 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
mdoglich. Ein Klick auf den Button <Suchen> startet die Suche.

Das Suchergebnis wird in der mittleren Auswahl angezeigt. Sie 6ffnen einen der
gefundenen Datensétze, in dem Sie diesen in der Auswahl anklicken.

Schliel3en Sie das Suchfenster, werden wieder alle Datensétze angezeigt.

3.1.2.7 Ersetzen

Wahlen Sie zuerst das Feld, in

ECEELR Ted hd dem gesucht werden soll. Im
nach Begriff Kompetenz mittleren Feld erfassen Sie den
Suchbegriff,  darunter  den
Erzetzen durch "erantwortung . .
neuen Begriff, mit dem der

(&) Teiwartsuche () Exakte Suche Schlisben Suchbegriff 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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3.1.3 Unternehmensfihrung

aw ALF-Orga M (=1
i Datel Bearbsiten Stammdaten Zuordnungen Auswertung Optionen Extras Hife
Stammdaten Geschaftsverteilungsplan Vorstand d
& Stammdaten | Unterneh fahrung (8) ‘orbemerkungen/Einfiibrung | vollm Momp. | Untermehmensfithrung | Stabs fLinienbereich | warengeschatt
1 Zuordnungen Autgaben-hr Thel
) Auswertung gl - ALLGEMEINE YORSTAND Aufgshendlr o
o102 Titel ALLGEMEINE WORSTANDAUFGABEN
oz Text leer
......... D1e
& Aufbau 02 PLANUNGS- UND STELER
0214
@ GVP Vorstand 0218
§ Ablauf Letzte Anderung
4 Fac Anforderung
&%, info/Sehlissel
»
Stellen | Mitarbeiter Iz‘
#-10.00.00.00 / Vorstand Passiv.. |m |
#10.00.0010 / Vorstandssekret..
#-10.00.00.11 / Seketdrin
#10.00.00.20 / Innerievision
+1-10.00.00.30 / Marketingleiter Info zu Autgaben-Nr. 01: 2 bestshende Zusidnungen
#+10.00.00.31 / Marketingmitarh: -
5-10.00.00. 33 # Azubi Marketing StellenHr StellervInhaber StellenBez Kiirzel
#-10.10.00.00 / Rechrungswesen 10.00.00.00 Panther, Paul Worstand Passivgeschaft X
#-101010.00 / unbarer Zahlung 20.00.00.00 Keller, Sieafried Worstand Aklivgeschaft W
#-101010.10 4 Datenerfassung
#-101010.12 / Datenerfassung
#10.10.20.00 / HomebarkingB...
11111111 4 Teststelle
#20.00.00.00 / Vorstand Aklivge., |¥]
i ] neu | o Speichern | (5] Kopieren | 3 Laschen ~| [2 Suchen | @) Ersetzen | [T] Mavi =

Klicken Sie im Bereich ,Unternehmensfihrung” auf eine der Aufgaben der
Unternehmensfihrung in der mittleren Auswahl, werden die dazugehorigen
Daten rechts im Erfassungsfenster angezeigt.

Die Funktionsweisen ,Datensatz auswahlen“, ,Neu erfassen®, ,Kopieren®
.Loschen®, , Suchen® und ,Ersetzen” werden in den Kapiteln 3.1.2.1. ff. ausfuhrlich
erlautert.
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3.1.4 Stabs-/Linienbereich

o ALF-Orga

/=S

4 Stammdaten

i Datel Bearbsiten Stammdaten Zuordnungen Auswertung Optionen Extras Hife

Stammdaten Geschaftsverteilungsplan Vorstand d

Stabs-fLinienbereich (10)

11 Zuardnungen
[Z] Auswertung

& Aufbau

@ GYVP Vorstand

§ Ablauf

4 Fac Anforderung

A
£ Info i Schiissel

¥

Stellen | Mitarbeiter Iz‘
10.00.00.00 / Vorstand Passiv.. [a
10.00.00.10 / Vorstandssekret..
10.00.00.11 / Sekretdrin

10.00.00.20 / Innenrevision
10.00.00.30 / Marketingleiter
10.00.00.31 / Marketingmitarb
10.00.00.33 / Azubi Marketing
10.10.00.00 / Rechrungswesen
10.1010.00 / unbarer Zahlung
10101010 ¢ Datenerfassung
10101012 / Datenerfassung
10102000 / Homebanking-B...
11111177 4 Teststelle

20.00.00.00 / Vorstand Akbivge., [

F R e R

Aufgaben-Nr Titel

a1 STABSBEREICHE

0104 Perzanalwesen

0z MARKTBEARBEITUNG

0201 Kundengruppen

0202 Marktbereiche

03 MARKTFOLGE- UND WERWY
04 BETRIEBSBEREICH

04 Rechnungswesan

040z Allgemeine WerwatungrZertra
05 VWAREMGESCHAFT

‘VorbemerkungenEinfiirung || volim.iomp. | Unternehmensfiihrung | Stabs-fLinienbereich | warengeschétt

Aufgabenr. [}
Titel STABSBEREICHE
Text leer

Letzte Anderung

Info zu Aufgaben-Mr. 01: Eine bestehende Zuardnung

Stellen-Mr.
10.00.00.00

Kiirzel
Worstand Passivgeschaft ¥

StellerrInhaber Stellen-Bez

Panther, Paul

i ] neu | o Speichern | (5] Kopieren | 3 Laschen ~| [2 Suchen | @) Ersetzen | [T] Mavi =

Klicken Sie im Bereich ,Stabs-/Linienbereich“ auf eine der Aufgaben des Stabs-
bzw. Linienbereichs in der mittleren Auswahl, werden die dazugehdérigen Daten
rechts im Erfassungsfenster angezeigt.

Die Funktionsweisen

,Datensatz auswahlen®,

.Neu erfassen®, ,Kopieren®,

,Loschen®, , Suchen” und ,Ersetzen” werden in den 3.1.2.1. ff. ausfihrlich erlautert.
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3.1.5 Warengeschaft

aw ALF-Orga M (=1

i Datel Bearbsiten Stammdaten Zuordnungen Auswertung Optionen Extras Hife

Stammdaten Geschaftsverteilungsplan Vorstand d
& Stammdaten J e D ‘orbemerkungenEinfiibrung || volim Momp. | Unternehmensfiihrung || Stabs-ALinienbereich | Warengeschétt
1 Zuordnungen Aufgaben-hr. | Tiel
[2] Auswentung o Einkauf/Verkaut Aufgsben i
02 HG-Markt
03 Lagerhaltung/anlagenverwalt Titel Einkauf Merkauf
Text leer
(=)
&m Aufbau
@ GVP Vorstand
§ bl Letzte Anderung
4 Fac Anforderung
% Info { Schiissel
»

Stellen | Mitarbeiter Iz‘
10.00.00.00 / Vorstand Passiv.. [a
10.00.00.10 / Vorstandssekret..
10.00.00.11 / Sekretdrin

10.00.00.20 / Innenrevision
10.00.00.30 / Marketingleiter
10.00.00.31 / Marketingmitarb
10.00.00.33 / Azubi Marketing Stellen-Nr. Stellen-inhaber Stellen-Bez Kiirzel
10.10.00.00 / Rechhungswesen 10.00.00.00 Panther, Paul Worstand Passivgeschaft X
10101000 ¢ unbarer Zshlung 20.00.00.00 Keller, Siefried Worstand Aktivgeschaft ¥
10101010 ¢ Datenerfassung
10101012 / Datenerfassung
10102000 / Homebanking-B...
11111177 4 Teststelle

20.00.00.00 / Vorstand Akbivge., [

Info zu Aufgaben-Nr. 01: 2 bestehende Zuardnungen

F R e R

i ] neu | o Speichern | (5] Kopieren | 3 Laschen ~| [2 Suchen | @) Ersetzen | [T] Mavi =

Klicken Sie im Bereich ,Warengeschaft* auf eine der Aufgaben des Warenge-
schéfts in der mittleren Auswahl, werden die dazugehorigen Daten rechts im Erfas-
sungsfenster angezeigt.

Die Funktionsweisen ,Datensatz auswahlen“, ,Neu erfassen®, ,Kopieren®
.Loschen®, , Suchen® und ,Ersetzen” werden in den Kapiteln 3.1.2.1. ff. ausfuhrlich
erlautert.

201



202

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

3.2 Zuordnungen

Zur Zuordnung der Datensatze des Modul G — GVP zueinander wahlen Sie im
Datei-Menii den Menupunkt ,Zuordnungen®/,Geschéftsverteilungsplan Vorstand*
oder wahlen Sie den Bereich ,Zuordnungen“ und dann ,GVP-Vorstand® in der
Bereichsauswahl (siehe Auswahl im Bild).

o= ALF-Orga E]@

i Datei Bearbsiten Stammdaten Zuordnungen  Auswertung Optionen Extras Hife

Zuordnungen Geschéaftsverteilungsplan Vorstand -4
& Stammdaten Stellen allmMomp. (5]} Unternetmenstiibrung | Stabs-Linienbereich | warengeschatt
e || steten-tu Stellen ofine Zuordrung [ || | Wi VIK ohne Zuordnung al
5] Auswertung StellenNr Stellen-Bezsichrung Stellung WK Wollmacht/Kompetenz
10.00.00.00 Vorstand Passivaeschaft Yorstand 104 Kreditkompetenz: Hachstbetraa/Kreditnshmer TOM 27
20.00.00.00 Vorstand Aktivgeschaft Yorstand 201 Konditionen: Akiivgeschit - bis 2u 7%
202 Konditionen: Passivaeschaft - bis zu 72%
""""" 01 Sachaufwendungen
_‘?. Aufbau 401 Offentlichkeitsarbeit/Reprasentationskosten
@ GVP Vorstand
§ Ablaur
4 Fac /Anforderung
35 Info /Schiissel
»
Stellen | Mitarbeiter lz‘
10000000 / Vorstand Passiv.. [a r 5
10000010 / Vorstandssekiet

10000011 / Sekretdiin TR ner oo
% 10.00.00.20 ¢ Innerrevision
#-10.00.00.30 ¢ Marketingleiter
#-1000.00.31 ¢ Marketingmitarb...
#1-10.00.00.33 / Azubi Marketing
#-10.10.00.00 / Rechnungswesen
#-10.1010.00 / unbarer Zahlung...

% 10101010 / Datenertassung
#-10.101012 / Datenerfassung
410102000 / Homebarking B...
11111111 / Teststelle

- 20.00.00.00 / Vorstand Aktivge., |%

“orhandene Zuordnungen anzeigen

| | 2 matriz ~ | G Kopiersn | [T] bavi -

Im Modul G — GVP sehen Sie in der Zuordnung links alle Stellen, die dem
Geschéftsverteilungsplan Vorstand zugeordnet wurden.

Wichtig: Erfasste Stellen werden im GVP angezeigt, wenn in der Erfassung
der jeweiligen Stelle im Feld ,,Vorstand (GVP)“ ein Hakchen gesetzt wurde.

Diesen Stellen ordnen den rechten Bereichen zu: ,Vollmachten/Kompetenzen®,
,Jnternehmensfihrung®, ,Stabs-/Linienbereich®, ,Warengeschaft‘. Diese sind in
den folgenden Kapiteln néher beschrieben. Wahlen Sie links oder rechts einen

beliebigen Datensatz an, sehen Sie im unteren Bereich des Fensters die fir diesen
Datensatz bereits vorhandenen Zuordnungen.
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3.2.1 Vollmachten/Kompetenzen

o ALF-Orga E]@

i Datel Bearbsiten Stammdaten Zuordnungen Auswertung Optionen Extras Hife

Zuordnungen Geschaftsverteilungsplan Vorstand )
3 Stammdaten Stellen ‘allm.Momp. (5) | Unternehmenstihrung (8) | Stabs-/Linienbereich (10) | warel €] >
22} Zuordnungen ‘ Stellen-hr. Stellen ohne Zuordnung [ || | wik-r. 1 K ohne Zuordnung [F]
B Auswertung Stellen-Nr. Stellen-Bezeichnung Stellung WA Wollmacht/Kompetenz

10.00.00.00 Worstand Passivgeschaft Worstand 104 Kreditkompetenz: Hichstbetrag/Kreditnehmer TDM 77

20.00.00.00 “orstand Aktvgeschaft Worstand 2m Konditionen: Aktrvgeschaft - bis zu 77%

202 Fonditionen: Passivgeschalt - bis 2u 72%
""""" 301 Sachaufwendungen

&2 Aufbau 40 Diffentlichkeitsarbeit/Reprisentationskosten

@ GYVP Vorstand

§ Ablauf

4 Fac Anforderung

o
L35 wnfo / Sehlissel

Stellen | Mitarbeiter

#-10.00.00.00 / Vorstand Passiv.. < >
#10.00.0010 / Vorstandssekret..

#-10.00.00.11 / Seketdrin
#10.00.00.20 / Innerievision
+-10.00.00.30 / Marketingleiter Stellen-hr Stellerinhaber Kirzel | Platzhatsr VAN “allm:
+-10.00.00.31 / Marketingmitarb 10.00.00.00 Parther, Paul ¥ 1000 202 Kond
#-10.00.00.33 / Azubi Marketing 10.00.00.00 Parther, Paul ¥ WEIM am Btteri
# 10.10.00.00 / Rechnungswesen

#-101010.00 / unbarer Zahlung
#-101010.10 4 Datenerfassung
#-101010.12 / Datenerfassung
#10.10.20.00 / HomebarkingB...
11111111 4 Teststelle

- 20.00.00.00 / Vorstand Aklivge., |™ ] L5

)E«u

Stellen-Kr. 10.00.00.00; 2 Zuordnungen auf Yolmachtenompetenzen Worhandene Zuordnungen anzeigen

Fuerdnen | ¢ Bearbeten | ) matrix ~ | (7l Kopieren | [T] Navi +

Hier ordnen Sie den Vorstanden die Vollmachten/Kompetenzen zu. Im linken
Fenster wahlen die Stelle des Vorstands, rechts die Vollmacht/Kompetenz.

3.2.1.1 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.

SE-Nr. Stellenbezeichnung Kiirzel | SE-Nr. Stel Eln K“Ck Im ZUOfdnungs'
20,10,10,10  |Paul, Hermann | ] fenster auf die Auswahl
e (A T e ey LKurzel* offnet eine Liste
F = Flihrungsaufgaben

i mit vorhandenen Kdirzeln.

* = verkritt
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Moéchten Sie ein neues Kirzel erfassen, tragen Sie dieses Kiirzel in das Feld

ein und betétigen Sie die Return-Taste.

Heues Kiirzel

Bitte geben Sie einen Begriff fr das Kirzel ein.

b=

l [ Abbrechen ]

die
neu

Sie werden jetzt aufgefordert,
Textbeschreibung zu dem
eingegebenen Kirzel zu erfassen.

Bitte beachten Sie die Grof3- und
Kleinschreibung: ,A“ und ,a“ werden
als zwei separate Kirzel verwaltet.

Moéchten Sie Kirzel aus der Auswahl I6schen, entfernen Sie dieses unter
,Optionen“ — Verwaltung (Berater / Parameter) ...“ — ,Kirzelverwaltung®. Mehr
Infos dazu finden Sie im entsprechenden Kapitel des Handbuchs.

55 Neue Zuordnung erstellen (Stelle links vertritt)

@ Wurden mehrere Da-

I™ Kiirzel fiir alle Zeilen verwenden

Kirzel | St-Ne.

20,10,10,11
20,10,10.11
20,10,10.11
Z0,10,10,11
Z0,10.10.11
20,10,10,11

SE-Nr.
M
20,10.00,00
20.10,10.00
20.10.10.10
20.10.11.00
20.20.01.00

Stellenbezeichnung

v M

Kasse
Kreditsachbearbeitung Kasse
Kasse Kasse

Kasse

xxn—xxI

Kreditsachbearbeitung

Abteilungsleiter Kundenservice Kasse

Stellenbezeichnung

tensatze ausgewabhilt,
wird im Zuordnungs-
fenster eine Kombina-
tion aller Datensatze
angezeigt.

Speichemn und schheﬂsn] I Speichen

I [ Zeile entfemen ] [

Schiiefen

55 Meue Zuordnung erstellen (Stelle links vertritt)

Anwenden

W Kiizel fiir alle Zeilen verwenden:

SE-Nr. Stellenbezeichnung Kiirzel | 5/
[4110.10,10.00  junbarer Zahlung = @
20,10,00,00  Kreditgeschaft £ 20

Setzen Sie ganz oben das Hakchen vor
LKilrzel fur alle Zeilen verwenden®, wird
das Kurzel, das Sie hier auswéahlen fir
alle im Fenster angezeigten Zuord-
nungen gesetzt.

Bitte bestatigen Sie diese Auswahl mit einem Klick auf den Button <Anwenden>

und speichern Sie die Zuordnungen.
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3.2.1.2 Neu zuordnen

& ALF-Orga

LJoks

i Datei Bearbeiten Stammdaten Zuordnungen Auswertung Optionen Extras Hife

Zuordnungen Geschaftsverteilungsplan Vorstand

L2} Zuordnungen Stellen-hr. Stellen ohne Zuordnung [ ] || | wAhr

10.00.00.00 Worstand Passivgeschalt Worstand
20.00.00.00 Worstand Aktivgeschaft Worstand

=
&g Aufbau

@ GVP Vorstand

§ Ablauf

T4k Fac/anforderung

3, Info Schidssel

Stellen | Mitarbeiter

10.00.00.00 / Worstand Passiv..
10.00.00.10 / Vorstandssekret..

:)m ]

-4

a Stammdaten Stellen Wallm. Momp. (3) | Unternetmenstiheung (8) | Stabs-Linienkereich (100 \Nare\: 4 :’

i K ohne Zuordnung 1

a Auswertung Stellen-Nr. Stellen-Bezeichnung Stellung WK Yollmacht/K.ompetenz

Faeditkompetenz: Hochstbetrag/Kredithehmer TOM 77
Fonditionen: &ktivgeschalt - bis 2u 77%

Fonditionen: Passivgeschalt - bi
Sachaufwendungen
Offentichkeitzarbeit/Reprasentationskosten

gl

10.00.00.17 / Sekretarin
10.00.00.20 / Innenrevision
10.00.00.20 / Marketingleiter Stellen-Mr. Stellen-Inhaker Kirzel Platzhatter WM
10.00.00.31 / Marketingmitarb...
10.00.00.23 / Azubi Marketing
10.10.00.00 / Rechrungswesen
1010.10.00 / unbarer Zahlung
10101010 / Datenerfassung
10101012 / Datenerfassung
1010.20.00 / Homebanking-B
11111111 / Teststele ]
20.00.00.00 ¢ Vorstand Akbivae. |¥

Wollm Momp -k 301 keine Zuorcnung aut Stellen

W R R

Vorhandzne Zuordnungsn anzeigen

allme

i of Tuordnen Bearbeten | ) Matrix ~ |l Kopieren | [T] Mavi -

Wabhlen Sie links die Stelle des Vorstands, rechts die Vollmacht/Kompetenz.

Klicken Sie dann auf den Button - Zuardnen

1. Neue Zuordnung erstellen (Stellen auf Yollmachten/ompetenzen) g@

I Kiirzel fiir alle Zeilen verwenden:

SE-Nr. Stellenbezeichnung Kiirzel | Platzh... | ¥/K-Nr. Yollmacht/Kompetenz

ISpeichemundschlieBen] ’ Speichern ] ’ Zeile entfermen ] ’ Schliefen ]

Das Zuordnungs-
fenster wird ge-
offnet. Speichern
Sie die Zuord-
nung. Die neue
Zuordnung  wird
jetzt unten ange-
zeigt.

Das Kirzel definiert die Art der Zuordnung. Mehr Infos zum Kurzel finden Sie

unter 3.2.1.1. Zuordnungskiirzel.
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3.2.1.3 Mehrere Zuordnungen gleichzeitig erstellen

M]f=1% ]

5 Neue Zuordnung erstellen (Stellen auf Yolimachten/Kompetenzen)

I Kiirzel fiir alle Zeien verwendsn:

SE-Nr. stellenbezeichnung Kiirzel | Platzh... | ¥/K-Nr. ¥Yollmacht /Kompetenz
0  [vorstand Passivoeschaft }:h:urn:litin:nnen: ssivgeschaft - bis 2
.00, Varstand Passivgeschaft 301 Sachaufwendungen
10.00.00.00  Worstand Passivgeschaft e 401 (Ffentlichkeitsarbeit R eprasent ationskos
20,00.00,00  Vorstand Aktivgeschaft 3 202 Konditionen: Passivgeschaft - bis zu 77%
20.00.00.00  ‘orstand Aktivgeschaft e 301 Sachaufwendungen
Z20.00.00.00  Vorstand Akkivgeschaft " 401 ffentlichkeitsarbeit /R eprasentationskos. .
A B
[ Speichern und schiichen I [ Speichem ] [ Zelle entfernen ] [ Schlieben ]

Wurden mehrere
Datenséatze aus-
gewahlt, wird im
Zuordnungsfens-
ter eine Kombina-
tion aller Daten-
sétze angezeigt.

Das Kirzel defi-
niert die Art der
Zuordnung.

Mehr Infos zum Kirzel finden Sie unter 3.2.1.1. Zuordnungskurzel.

3.2.1.4 Zuordnung bearbeiten & [6schen

Um eine bestehende Zuordnung zu bearbeiten, 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 gewlinschte aus.

Doppelklicken Sie die Zuordnung oder klicken Sie dann auf (¢ Bearbeten

5. Zuordnungen nachbearbeiten (Stellen auf Yollmachten/Kompetenzen)

I Kiirzel fiir alle Zeilen venwendsn:

==

SE-Nr. Stellenbezeichnung Kiirzel | Platzh...  ¥/K-Nr. | ¥Yollmacht/Kompetenz
[310.00.00.00  [Panther, Paul }::jn:nru:litin:nnen: Passivgeschaft - bis zu #7%
[ Lazchen und schliefen ] [Speichem und schlieBen] [ Speichern ] lZuordnung Iﬁschen] [ Schliefen

l

Die Zuordnung
wird angezeigt.
Hier andern Sie
z. B. das Zuord-
nungskdarzel.

Bitte speichern
Sie danach.

Klicken Sie auf <Ldschen>, wird die Zuordnung geléscht. Die Daten selbst

bleiben aber bestehen.
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3.2.1.5 Zuordnung kopieren

i Kopieren

Zuerst 6ffnen Sie mit einem Klick auf den Button das Kopierfenster.

L= Kopieren von E] Wahlen Sle In der
WK Titel Test Kopie wan Nr. LISte d e VOI I-
123;1 E'oend:‘ll\;oolcvnepnet::?v_’;:;::}f-: Abweichung von den M. GzEma: \‘i") m aCht/_Kom pete n Z !
o Sacnateningon 28, schalrondV. | Zuoxigen mikoseen . | die Sie kopieren
4m (Offentichkeitsarbeit/Re 2.B. Spenden, Bewitung. mOChten .
ok | [ schieren |
|

Erfassen Sie in ,Speichern auf Nr.“ die Vollmachten/Kompetenz-Nummer, auf die
gespeichert werden soll. Ist das Hakchen ,Zuordnungen mitkopieren® gesetzt, wer-
den auch die auf den links gewéhlten Datensatz erstellten Zuordnungen kopiert.

Besteht die Nummer noch nicht, wird ein neuer Datensatz mit der gewunschten
Nummer angelegt. Auf eine bereits bestehende Nummer darf nicht kopiert werden.

3.2.1.6 Zuordnungsmatrix

w ALF-Orga M=
i Datei Bearbeiten Stammdaten Zuordnungen  Auswertung Optionen Extras Hife
Zuordnungen Geschaftsverteilungsplan Vorstand 4
Stellen “ollm.Komp. (5) | Unternehmensfihrung (3) | Stabs-Linienbersich (10) | warel 4] >
Stammdaten
= ‘ Stellen-hr Stellen ohne Zuordnung [ || | vacnr w1 K ohne Zuordnung O
[ Buswertung Stellen-Hr. Steller-Bezsichnung Stelung VAN Vallmacht/Kompetenz
10.00.00.00 “Worstand Passivgeschalt Worstand 104 Kreditkompetenz: Hochstbetrag/Kreditnehmer TDM 77
20.00.00.00 Worstand Aktivgeschaft Worstand 201 Konditionen: Aktivgeschaft - bis 2u 7%
202 Konditionen: Passivgeschaft - bis 2u 77%
""""" 301 Sachaufwendungen
&% Autbau 41 Hiffentichiceitsarbeil/Reprdsentationskosten

Die Bearbeitung von Zuordnungen im Matrixform ist fir mehrere Stellen gleich-
zeitig gedacht. Markieren Sie dafur zunachst im linken und rechten Bereich
jeweils die betreffenden Stellen (mindestens aber eine Stelle je Bereich).

. . . . : . Matrix
Um die Zuordnungen in Matrixform zu bearbeiten, klicken Sie auf it
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=/=kd

85 Zuordnungsmatrix

# | St M arne

1 10.00.00.00  Panther. Paul
2 20000000  Keller, Siegiied

YEK-Nr. Yollmacht/Kompetenz 1 2

202 Konditionen: Passivgeschaft - bis zu 77% x
Platzhalter

fill =01 Sachaufwendungen
401 Offentlichkeitsarbeit/Reprisentationskosten

-

’ Speichern ] ’Speichemunter...] ’ Dratei offnen ] ’ Zeile entfernen ] ’ Schiiefen ]

Uber der Zuord-
nungsmatrix sehen
Sie die Stellennum-
mern und Namen
der in der linken
Spalte  gewahlten
Stellen. Diese wer-
den in der Matrix als
Spalten dargestellt.

Dabei entsprechen die Spaltennummern in der obersten Matrixzeile den
Nummern der jeweiligen Stellen, die oben angezeigt werden. Als Zeilen sehen

Sie in der Matrix die rechts gewahlten Datensétze.

Der Vorteil der Matrix-Darstellung ist der kompakte Uberblick tiber die er-
folgten Zuordnungen. Jede Matrix kann in eine Datei gespeichert werden.
Klicken Sie auf <Speichern>/<Speichern unter> wird dieser Dialog geoffnet:

5. Matrixverwaltung (1 Dateien)

Bezeichnung

Bezeichnung |Matrix GWP

Gespeicherte Matrix-Zuordnungen 6ffnen Sie Uber das
Matrixmend in der Buttonleiste:

(M][=15]

L= Matrixverwaltung (1 Dateien)

Bezeichnung Datei
b Matrix GYP

Datum
W_MatL i

Bezeichnung

Sohlefen

Erfassen
Namen fir lhre Matrix
und speichern Sie.

SchlieRen Sie ohne zu
speichern, werden nur
die dabei erfolgten Zu-
4 ordnungen gespeichert.

Sie einen

) wtatrie || ] o

Dratei dffnen

Wahlen Sie die ge-
winschte Matrix aus
und klicken Sie auf
<Auswahlen>, um die-
se zu laden.

In diesem Fenster kbnnen Sie gespeicherte Matrix-Zuordnungen auch umbe-

nennen oder ldéschen.
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3.2.1.7 Besonderheit Platzhalter

Wurde in der Erfassung einer Vollmacht bzw. Kompetenz ein Platzhalter gesetzt
(siehe 3.1.2.2. Volimachten/Kompetenzen — Besonderheiten), kann dieser in der
Zuordnung mit einem Wert befillt werden.

1 Neue Zuordnung erstellen (Stellen auf Yollmachten/Kompetenzen) [Z]@

[ Kirzel fur alle Zeilen venmender:

SE-Nr. Stellenbezeichnung Kirzel | Platzh... | ¥/K-Nr. Yollmacht/Kompetenz
Mein a3 srundbuchyallmacht

20.10.00.00  Kreditgeschaft

(320.10.00.00
20,10,00.00  Kreditgeschaft
20.10.00.00  Kreditgeschaft
20.10,02.00  Baufi-Berater
20,10.02.00  Baufi-Berater
20.10,02.00  Baufi-Berater
20.10.02.00  Baufi-Berater
20,10,10.00  Kreditsachbearbeitung
20.10.10.00  Kreditsachbearbeitung
20.10.10.00  Kreditsachbearbeitung
20,10,10.00  Kreditsachbearbeitung
20.20.02.00  Anlageberater
20.20.02.00  Anlageberater
20,20.02.00  Anlageberater
20,20.02.00  Anlageberater
20.20.03.00  Anlageberater
20,20.03.00  Anlageberater
20,20.,03.00  Anlageberater
20.20.03.00  Anlageberater

kreditgeschaft

konditionen Aktivgeschaf -Punkte
Sachaufwandsvollmacht EUR 77
Dispositionskredite: #?

Mein a3 srundbuchyallmacht

Ja 17 konditionen Akkivgeschaft: ¥7 <&-Punkke
10 aza Sachaufwandsvaollmacht ELR 77

50 030 Dispositionskredite: #?

Iein 003 Grundbuchyollmacht

Ja 017 Konditionen Aktivgeschaft: 77 %-Punkte
Ja aza Sachaufwandsvaollmacht ELR 77

Ja 030 Dispositionskredite; 77

Mein a3 srundbuchyallmacht

Ja 017 Konditionen Aktivgeschaft: 77 %-Punkte
Ja 0zo Sachaufwandsvollmacht EUR 77

100 030 Dispositionskredite: #7

Mein a3 srundbuchyallmacht

Ja 17 konditionen Akkivgeschaft: ¥7 <&-Punkke
Ja 0za Sachaufwandsvallmacht EUR 77

100 030 Dispositionskredite: #?

}C}C}C}C}C}C}C}C}C}C}C}C}C}C}C}C}C}Ci}c

[Speichemundschlieﬂenl [ Speichern l l Zeile entfernen ] [ Schliefen l

Im Zuordnungsfenster sehen Sie bei jeder Vollmacht/Kompetenz mit Platzhalter
in der Spalte ,Platzhalter” ein ,Ja“. Klicken Sie das ,Ja“ an, wird ein Menu mit
den verfligbaren Platzhaltern ged6ffnet. Sie konnen aber auch einfach einen
neuen Wert erfassen.
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In der Zuordnungsmatrix werden die Platzhalter in einer separaten Zeile unter
der Zuordnungszeile dargestellt:

- -
#=' Zuordnungsmatrix E]@
o OSEMN W o OSEM M arne
1 20700000 Trost, Wolfgang B 20200200 ZFeisig, Lora
2 20100200  Frei, Fritz 7 20.20.03.00  inter, Budi
3 201071000 “Winrner, Slois
4 20200000  Mery, Mora
A 20020001.00  Enwin, Emil
¥K-Nr. Yollmacht,/Kompetenz 1 2 3 4 5 B |7
003 Grundbuchyolimacht
017 Konditionen Akkivgeschaft: #7 %-Punkte %K
Platzhalker
0z0 Sachaufwandswollmacht EUR 77 ®ox 0,25
------------ Flakzhalter 10 1o 9,50
030 Dispositionskredite: #7 nox 40 b3
------------ Platzhalter 50 50 J 100
050 Sanstige Kontalberzishungen: @7 noOR b b3
———————————— Platzhalter 1010 1,0 20
051 Kreditiberschreitungen: 7 ®on
------------ Platzhaler 20 20
Speichem ] [ Speichern unker ... I [ Dratei dffnen ] [ Zeile entfernen I [ Schliefen ]

Auch hier klicken Sie das ,Ja“ an, damit das Menlu mit den verfigbaren
Platzhaltern gedffnet wird. Sie kdnnen aber auch hier einfach einen neuen Wert
erfassen.

Mochten Sie Platzhalter aus der Auswahl I6schen, entfernen Sie dieses unter
,Optionen” — Verwaltung (Berater / Parameter) ...“ —  Kirzelverwaltung“. Mehr
Infos dazu finden Sie im entsprechenden Kapitel des Handbuchs.
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3.2.2 Unternehmensfihrung

aw ALF-Orga M (=1
i Datel Bearbeiten Stammdaten  Zuordnungen Auswertung Optionen Extras Hife
Zuordnungen Geschaftsverteilungsplan Vorstand )
B Stammdaten EElm ‘ollm Komp. (5) | Unternetimenstiibrung (8) | Stabs-Linienbereich (10) | warel ] *
L, Zuordnungen ‘ Stellen-hr. Stellen ohne Zuordnung [ || | Aufgabe-r Autgaben ohne Zuordnung O
B Auswiertung Stellen-Nr. Stellen-Bezeichnung Stellung Aufga... Aufgabe
10.00.00.00 Worstand Passivgeschaft Worstand o1 ALLGEMEINE VORSTANDAUFGABEN
20.00.00.00 “Worstand Aktivgeschaft “Worstand om Koordination der Y orstandsaktivitaten
o102 Weitretung der Bank in der Offentlichkeit
""""" 0113 Erstellung des Geschaftsberichtes
o Aufbau 014 Erstellung des Jahresabschlusses
02 PLANUNGS- UND STEUERUNGSAUFGABEN DES VORSTANDES
@ 0214 Festlegung der Zielgruppen und der zu fiirdernden Geschaftstfelder
GVF Vorstand 0212 Treffen der Frahmenentscheidung liber Anlage bankeigener Mittel/Geld
§ Ablauf
4 Fac Anforderung
22 Infa /Schlissel
»
Stellen | Mitarbeiter Iz‘
= 10.00.00.00 / Vorstand Passiv.. [a = 5
#10.00.0010 / Vorstandssekret..
e }g gg gg ;n :: "55"'5“3”_”_ Stellen-hr. 10.00.00.00. 3 Zuardrungen auf Autgaben Warhandene Zusrdnungen anzeigen
® nnerevision
+-10.00.00.30 / Marketingleiter Stellen-Mr Stellernhaber Kirzel Aufgaben-Nr Autgabe
+-10.00.00.31 / Marketingmitarb 8 656-60 66 Parther, Paul W (i}} AT GEMEINE WORET ARDALFSABER
#-10.00.00.33 / Azubi Marketing 10.00.00.00 Parther, Paul ® o1 oordination der Yorstandsakivitéten
#1010.00.00 / Rechnungswesen 10.00.00.00 Farther, Paul b 0102 Wertretung der Biank in der Ofientichkeit
#-10.10.10.00 / unbarer Zahlung
#-101010.10 4 Datenerfassung
#-101010.12 / Datenerfassung
#10.10.20.00 / HomebarkingB...
11111111 4 Teststelle
#20.00.00.00 / Vorstand Aklivge., |¥]
i of Zuordnen | ¢ Bearbeten | ) matrix ~ | (7l Kopieren | [T] Navi +

Hier ordnen Sie die Aufgaben der Unternehmensfiihrung zu. Im linken Fenster
wahlen Sie die Stelle des Vorstands, rechts die Aufgabe.

Die folgenden Funktionen wurden in den Kapiteln 3.1.2.1. ff. bereits ausfuhrlich
erlautert: Zuordnungskirzel, Neu zuordnen, Mehrere Zuordnungen gleichzeitig
erstellen, Zuordnung bearbeiten & léschen, Zuordnung kopieren, Zuordnungs-
matrix.
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3.2.3 Stabs-/Linienbereich

& ALF-Orga

0 [=1[ <

i Datei Bearbsiten Stammdaten

Zuordnungen  Auswertung Optionen Extras Hife

[

Zuordnungen Geschaftsverteilungsplan Vorstand =k
& Stammdaten Stellen walm.fKomp. (5) || Unternehmensfirung 8 | Stabs-ILinienbereich (10)" | warel <] >
b Zuodnungen || stetenti. Stellen ohne Zuordnung [ ||| &ufgake-r Stellen ohne Stellvertretung [
B Auswertung Stellen-hr. Stellen-Bezeichnung Stellung Aufgabe Aufgabe
10.00.00.00 WYorstand Passivgeschaft Waorstand o1 STABSBEREICHE
20.00,00.00 Worstand Aktivgeschaft Worstand 0104 Personalwesen
02 MARKTBEARBEITUNG
""""" 0201 Kundengruppen
_E,- Aufbau 0202 Marktbersiche
03 MARKTFOLGE- UND VERWALTUNGSEEREICHE
@ 04 BETRIEBSBEREICH
Gliiorstand 04 Rechnungswesen
0402 Allgemeine Verwaltung/Zentrale und techn, Dienste
§ Ablauf 05 WARENGESCHEFT
:n F&C / Anforderung < (2]
""i‘-j Infa / Schliissel Stellen-Nr. 10.00.00.00; 2 Zuordnungen auf Aufgaben Worhandene Zuordnungen anzeigen []
= Stellen-Mr Stellen-Inkhaber Kirzel Aufgaben-ir. Afgabe
T ||| 1000.00.00 Parther, Paul * [i] STABSBEREICHE
T 10.00.00.00 Parther, Paul ® 03 MARKTFOLGE- UND VERWA,
Stellern | Mitarbeiter

Hier ordnen Sie die Aufgaben des Stabs- und Linienbereichs zu. Im linken
Fenster wahlen Sie die Stelle des Vorstands, rechts die Aufgabe.

3.2.4 Warengeschaft

o= ALF-Orga

B[ %

i Datei Bearbeiten Stammdaten

Zuordnungen  Auswerting Optionen Extras Hife

#-10.00.00.10 / Vorstandssekiet

Hier ordnen Sie die Aufgaben des Warengeschafts zu.

% 10.00.00.00 / Vorstand Passiv..

~

Zuordnungen Geschéaftsverteilungsplan Yorstand ~4
& Stammdaten Stellen Urternehmerstiirung (8) | Stabs-dLinienbersich (10) | Warengeschatt (3) 4l
i ‘ Stellen-hr Stellen ohne Zuordrung [ ] ||| Aufasbe-r Stellen ohne Oberstelts [
B Auswertung Stellen-hr. Stellen-Bezeichnung Stellung Aufgabe Aufgabe
10.00.00.00 Waorstand Passivgsschaft Varstand ] Eirkauf/Verkaut
20.00.00.00 Worstand Aktivgeschaft Worstand 02 HEG Harkt
03 Lagerhaltung/Anlagenyvenwaliung
&2 Aufbau
& GVP Vorstand
§ Ablauf
3’] F&C / Anforderung < (2]
lf,,f:’ Infa J Schliissel Steller-r. 10.00.00.00: 3 Zuordnungen auf Autgaben Waorhardene Zuordrungen anzeigen [#]
= Stellen-Mr Stellen-Inkhaber Kirzel Aufgaben-ir. Aufgabe
T ||| Fona.00.6d Parther, Paul ® a1 EinkautAveriaut
T 10.00.00.00 Parther, Paul ® 02 HG-Markt
Stellen L
Mitaibeiter Iz‘ 10.00.00.00 Parther, Paul ® 03 Lagerhaltung/anlagenverwatung

Sie die Stelle des Vorstands, rechts die Aufgabe.
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3.3

Zur Auswertung der im Geschaftsverteilungsplan fur den Vorstand erfassten Daten
und Zuordnungen wahlen Sie im Datei-Menli den Menipunkt ,Auswertung®/
».Geschéftsverteilung Vorstand® oder wahlen Sie in der Bereichsauswahl ,Auswer-
tung® und ,GVP-Vorstand® (sieche Auswahl im Bild).

Auswertung

o ALF-Orga

i Datel Bearbsiten Stammdaten Zuordnungen Auswertung Optionen Extras Hife

/=S

Auswertung Geschaftsverteilungsplan Vorstand )
3 Stammdaten Geschafisverteiungsplan Yorstand
—.1 Zuardnungen Stellen... Anrede Stellen-Inkaker Stellen-Bez. Alteiung Bereich
2] Auswertung ‘ 10.00.00.00 Herr Panther, Paul ‘orstand Passivgeschaft ‘orstand Worstand Passivgeschaft
20.00.00.00 Herr Keller, Siegfried Worstand Lktivgeschaft “orstand Worstand Aitivaeschaft

=
&m Aufbau

& GVP Vorstand

§ Ablauf

m F&C / Anforderung

35 Info /Schiissel

Stellen | Mitarbeiter

#-10.00.00.00 / Worstand Passiv..
#+10.00.00.10 / Vorstandssekret..
#-10.00.00.17 / Sekretarin

4 10.00.00.20 / Innerrevision
1-10.00.00.30 / Marketingleiter

[=] &
Eingrenzung | Diruckparameter

Art der Auswertung

(&) Geschiftsverteilungs-Flan

Umtang
Yorbemerkungen

[¥] Zuordrungen anzeigen

Worhandene Zuordnungen

+ 10000031 / Marketingmitarb... O Katalog #ufgaben der Untermehmensfihiung

+ }g 108 gg SS :::Z”‘;‘ Marketing Zentrale Aufgaben Stabs- und Linienbereich
® echnungswesen

10101000 / urbsrer Zshiung Druckfu STOE SRR
#-101010.10 / Datenerassung Seitenzahl 1 Nr. Wallmachten / Kompetenzen

#-101010.12 / Datenertassung
#10102000 / Homehanking-B
11111111 £ Teststells
#20.00.00.00 / Yarstand Aklivge. |¥

Giligab 39072008 |v Einfiihung

{ Druckverschau | PDF-Archiv | [T] Navi ~

Im unteren Bereich stehen die Ordnerlaschen ,Eingrenzung“ und ,Druckparameter*
zur Verfugung, die ebenfalls in den folgenden Kapiteln beschrieben werden.

Mehr Informationen zu den allgemeinen Funktionen der Auswertung wie ,Auswer-
tung allgemein®, ,Druckvorschau®, ,Ausgabe auf Drucker”, ,Ausgabe als PDF-Da-
tei, ,Ausgabe als Matrixdatei, ,Ausgabe als Bilddatei (JPG, BMP, GIF, PNG,
TIFF)*, ,Ausgabe in Zwischenablage®, ,Auswertung per E-Mail versenden®, ,PDF-
Archiv und ,Matrix-Datei“ finden Sie im entpsprechenden Kapitel der Basis-Version
ab 2.3.1. ff.
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3.3.1 Geschaftsverteilungsplan

Im der Auswertung des Geschaftsverteilungsplans fir den Vorstand stehen die
Auswertungen Geschéftsverteilungs-Plan und Katalog zur Verfligung.

Wahlen Sie zuerst in der Liste, fur welchen Vorstand Sie die Auswertung erstel-
len moéchten. Ist rechts das Kastchen ,Zuordnungen anzeigen“ angehakt,
sehen Sie auch die Anzahl der bestehenden Zuordnungen.

Unter jeder Seite befindet sich eine Ful3zeile mit diesen Daten:
Glltig ab: 23.07.2009 Erstellt am: 23.07.2009 Letzte Anderung am: 14.02 2008 Lfd. Mr.:1 Seite: 1

Die Eingrenzung der Auswertung erfolgt Giber den unteren Bereich:

Eingrenzung | Druckparameter LlnkS Oben Wahlen S|e d|e Al‘t
At dr Buswertung Unifang der Auswertung: Geschéftsver-
(®) Geschaftsverteiungs-Plan [#] Worbemerk ungen tellungs_Plan Oder Katalog

v i H 1
— et Im Bereich ,Druckiuf® legen
Diruckful [¥] Aufgaben des Warengeschafts Sle den Beglnn des Selten_
Seitenzahl N, [7] Yolmachten / Kompstenzen zahlers , die laufende Nummer
Giligab 30070008  |w ] Einfibrung und das Datum ,giltig ab“ fest.

In der Mitte wéahlen Sie den Umfang der Stellenbeschreibung. Diese Bereiche
sind einzeln wahlbar: Vorbemerkungen, Aufgaben der Unternehmensfihrung,
Zentrale Aufgaben Stabs- und Linienbereich, Aufgaben des Warengeschéfts,
Vollmachten/Kompetenzen und Einfiihrung.

In der n&chsten Ordnerlasche definieren Sie die Druckparameter:

Eingrenung | Ditckpatsmeter Ganz links definieren Sie den Inhalt der
e fuoaste Kopfzeilen der Auswertung. Grau dar-
gestellte Daten sind nicht abwéhlbar.

Mr. mit ausgeben
Kiirzel % ausgeben

[¥] Stellenbezsichhung [¥] Test mehrzeiig drucken Sle Werden |mmer ausgegeben
:::'C“h”g Test Gestaung Ist das Hakchen ,Kopf auf Folgeseiten®
(@] Tie et nicht gesetzt, werden die Kopfzeilen nur

Kopf auf Folgeseiten

D Tie rbersichen auf der ersten Seite ausgegeben.



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

Im Bereich Ausgabe legen Sie fest, ob die jeweilige Bausteinnummer mit
ausgegeben wird, ob das ,Standardkirzel“ X mit ausgegeben, oder unterdrickt
wird und ob der Text bei mehrzeiligen Bausteinen ein- oder mehrzeilig
ausgegeben werden soll.

Unter Text-Gestaltung wird das Layout des Zeilentitels festgelegt. Die Auswahl
Jfett“ und ,unterstrichen® betrifft die einzelnen Bausteine z. B. Vollimachten/Kom-
petenzen (siehe Beispielbilder).

Hummer Art Yollmacht Kompetenz Bemerkung
m7 H Kondtionen Aktivgeschaft: 10 %-Punkte
Berechtigung, vom Effektivzinssatz im Aktivgeschaft biz maximal zu dem o.g. Wert
abzuvveichen. Die Volinacht ist streng restriktiv und nur in begrindeten Ausnahmetallen
anZUvweEnden.
020 * Sachaufwandsvalmacht EUR 10
Berechtigung, Sachaufwendungen bis zu der genannten Hike zur Zahlung anzuweisen.
Aufwendungen im Rahmen eines genehmigten Budgets fallen nicht unter diese

Betragsurenze.
Hummer Art Yollmacht/ Kompetenz Bemerkung
o7 b Konditionen Aktivgeschaft: 10 %-Punkie

Berechtigung, vom Effektivzingsatz im Aktivgeschaft his maximal zu dem o.g. YWert
abzuvveichen. Die Volimacht ist streng restriktiv und nur in begrindeten Ausnahmetallen
anzuvwenden.

020 * Sachaufwandsvollmacht EUR 10
Berechtigung, Sachaufwendungen bis zu der genannten Hihe zur Zahlung anzuwweisen.
Aufwendungen im Rahmen eines genehmigten Budgets fallen nicht unter diese
Betragzgrenze.

Der Geschaftsverteilungsplan beginnt mit den Vorbemerkungen, die mehrere
Seiten lang sind.

Die Aufgaben und Vollmachten/Kompetenzen werden als Matrix dargestellt.
Oben sehen Sie gewéhlten Vorstadnde durchnummeriert. Die Spalten rechts sind
mit diesen Nummern Uberschrieben. In der Tabelle sind die Aufgaben bzw. Voll-
machten/Kompetenzen aufgelistet. Die Zuordnung erfolgt mit dem Zuordnungs-
kirzel.

Den Abschluss bildet die Seite der Einfiihrung.

Hier sehen Sie ein Beispiel des Geschaftsverteilungsplans:
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ALF AG
Liehigstr. 23 74211 Leingarten  Tel: 07131/9065-26  Fax 07131/9065-56

Geschiftsverteilungsplan Vorstand: Yorbemerkungen

Vorbemerkungen

MNach § 27 Genossenschaftsgesetz, § 14 der Satzung und § 1 der Geschaftsordnung fir den Worstand, wird die
Genossenschaft vom “orstand in eigener Werantwortung geleitet. Hierbei hat er sich nach den “orschriften der
einschldgigen Gesetze, insbesondere des Genossenschaftsgesetzes, des Gesetzes iber das Kreditwesen , der
Satzung sowie der Geschaftsordnung fir den Vorstand zu richten.

Alle Mitglieder des “orstandes haben nach § 34 Genossenschaftsyesetz bei der Fhrung der Geschafte die
Sorgfalt eines ordentlichen und gewissenhaften Geschaftsleiters einer Genossenschaft anzuwenden.

Geman § 4 Abs 3 der Geschaftsordnung des Vorstandes hat der Vorstand nach Anhdrung des Aufsichtsrates
einen Geschiaftsverteillungsplan aufzustellen, der eines einstimmigen Beschlusses im Yorstand bedarf und von
allen Yorstandsmitgliedern zu unterzeichnen ist. Dieser Geschaftaverteilungsplan regelt im Innenverhaltnis
Aufgaben und Zustandigkeiten der Vorstandsmitglieder. Die Gesamtverantwortung im Auienyerhiltnis nach
GenG und KW bleibt unberih.

Soweit gesetzes- und satzungsmatig zuldssig, werden Aufgabenbereiche im Geschaftay erteilungsplan einzelnen
“orstandsmitgliedern dbertragen. Danach ist jedes Worstandsmitglied fir diesen naher bestimmten
Aufgabenbereich in erster Linie zustandig und verantwortlich. Diese Ordnung schliett jedoch nicht aus, dass die
im Gesetz, in der Satzung sowie in der Geschaftsordnung fir den Yorstand beschriebenen Entscheidungen
innerhalb einzelner Aufyabenbereiche gemeinsam bzw. mit Zustimmung des Aufsichtsrates zu treffen sind.
Insbesondere ist die gemeinsame Yerantwortlichkeit aller Geschaftsleiter fir die ordnungsgemate
Geschaftsorganisation im Sinne des § 25a KWG und deren Weiterentwicklung (unabhangig von der internen
Ressortaufteilung) entsprechend der Mindestanforderungen an das Risikomanagement (MaRisk) zu beachten.

ALF AG
Liekigstr. 23 74211 Leingarten  Tel.: 07131/9065-25  Fax 07131/9065-56

1 10.00.00.00 Panther, Paul 2 20.00.00.00 Keller, Siegfried
“orstand Passivgeschaft “orstand Aktivgeschaft
1 2
01 ALLGEMENE WYORSTANDALFGABEMN How
o101 Koordination der Yorstandsaktivitéten o
;o2 “ertretung der Bank in der Offentlichkeit How
Liebigstr. 23 74211 Leingarten  Tel. 07131/8065-25 Fax 07131/9065-56
1 10.00.00.00 Panther, Paul 2 20.00.00.00 Keller, Siegfried
“orstand Pazsivgeschaft “orstand Aktivgescharft
1 2
01 STABSBEREICHE *
03 MARKTFOLGE- LMD VERWALTUNGSBEREICHE

Steusrung sller Bearbeitungs-, Yerwaltungs- und Oberwachungsfunktionen der zugeordneten Fachbereiche
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ALF AG
Liebigstr. 23 74211 Leingarten  Tel: 07131/3065-26  Fax 07131/9065-56

1 10.00.00.00 Panther, Paul 2 20.00.00.00 Keller, Siegfried
“orstand Passivoeschaft “orstand Aktivgeschaft
1 2
m Einkautiverkauf oW
0z HG-Markt o
o3 Lagerhatung/anlagenyerwalttung How
Liehigstr. 23 74211 Leingarten  Tel.: 07131/9065-25  Fax 07131/3065-56
1 10.00.00.00 Panther, Paul 2 20.00.00.00 Keller, Siegfried
“orstand Passivgeschaft “orstand Aktivgeschaft
1 2
104 Kreditkompetenz: HochsthetragMreditnehmer TOM 77 b4
201 Konditionen: Aktivgeschaft - bis zu 77% ®
Abweichung von den Mormalkonditionen laut Zinstableau - effektiv his zu (in %) 10
401 OffertlichketsarbeitReprasentationskosten X

7 B.Spenden, Bewirtung von Geschaftsfreunden, Individualaeschenke, Aufwendungen fir die
Offentlichkeitsarbeit

ALF AG
Liehigstr. 23 74211 Leingarten  Tel: 07131/8085-25 Fax: 07131/9065-56

Geschéftsverteilungsplan Vorstand: Einflihrung

Gemid § 4 Abs. 3 der Geschaftsordnung des Vorstandes wurde vorstehender Geschaftsverteilungsplan nach
Anhdrung des Aufsichtsrates durch einstimmigen Yorstandsheschluss eingefihrt.

[Datum]

Unterschriften:
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3.3.2 Katalog

Urnfang Hier wahlen Sie unter ,Umfang“ zuerst den

Bereich, fur den der Katalog ausgegeben
O Aufgaben der Untemehmensfihnng werden soll: Aufgaben der Unternehmens-
() Zertrale &ufgaben Stabs- und Linienbersich fUhrung, Zentrale Aufgaben Stabs- und
© Avfgaben des Warengeschafts Linienbereich, Aufgaben des Warenge-
© Velmschten / Kompetenzen schafts oder Vollmachten/Kompetenzen.

Hier sehen Sie ein Beispiel fir einen Katalog der Vollmachten/Kompetenzen:

ALF AG
Liebigstr. 23 74211 Leingarten  Tel: 07131/9085-25 Fax 07131/9085-56

ht / Kompet: Bemerkung

104
201

Abweichung von den Normalkondtionen lsut Zinstableau - effektiv bis zu (in %)
202

Abvweichung von den Mormalkondtionen laut Zinstableau - bis zu (in %)
301

z B. Anzchaffung und YerduBerung beweglicher Sachen, Mist- unc Wartungsvertrage (Ahschiul

mit Ifdl. wigderkehrenden Belastungen) Verbrauchsmaterial, Reparaturen, Instandhatungen
401

z B. Spenden, Bewirtung von Geschaftsfreunden, Incividualgeschenke, Aufwendungen fir die
Oftertlichkeitsarbeit

Der Katalog dient als Ubersicht tiber die erfassten Bausteine.
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4 Modul L: Ablauf

o= ALF-Orga M =1

i Datei Bearbsiten Stammdaten Zuordnungen  Auswertung Optionen Extras Hife

Stammdaten Ablauf &

& Stammdaten ‘ Ablaufbausteine (7) Ablaut | Arbeitsanvelsungsn
_a Zuordnungen Abkauf-nr Titel
2] Auswertung 0150 Kreditunterlagen fertigen AblaurNr iG]
0151 Protokoll nummerieren
0152 Kretit genehmigen Titel Kreditunterlagen fertigen
0153 Aufbewahrung Frotokolle Text
0134 Kredite sirtragen

_?. Aufbau 0185 Wetterletung Protakolle an Varst
0156 Kenntnisnahme

Kreditunterlagen Fertigen

@ GVP Vorstand

T avtaur Letzte finderung

T4k Fac/anforderung

53, Info /Sehlissel

Stellen | Mitarbeiter

10.00.00.00 / Worstand Passiv..
10.00.00.10 / Vorstandssekret..
10.00.00.11 / Sekretdrin
10.00.00.20 / Innenrevision
10.00.00.30 / Marketingleiter Info zu Ablauf-Nr. 1150 3 bestehends Zuardnungsn
10.00.00.31 / Marketingmitarb
10.00.00.33 / Azubi Marketing Stellen-Nr. Stellen-nhaber Stellen-Bez Kiirzel
10.10.00.00 / Rechhungswesen 2010.00.00 Trost, Wwolfgang Kreditgeschaft ®
10101000 ¢ unbarer Zshlung 20.20.10.00 Zimmerer, Doris Kundenservice | i
10101010 / Datenertassung 20.20.20.00 Muster, Max Kundenservice |1 ®
10101012 / Datenerfassung
10102000 / Homebanking-B...
11111177 / Teststele i < 5
20,00.00.00 / Vorstand Aktivge. || 1€ Ed

i neu | o speichern | [l Kopisren | % Loschen - | [ Suchen | @) Ersetzen | [T] Mavi -

B[] [

B E R e

Das Modul L - Ablauf realisiert die Erfassung, Zuordnung und Auswertung von
Arbeitsablauftexten.

4.1 Stammdaten

== ALF-Orga
"o S e et e e 2% Zur Erfassung neuer Datensétze wahlen
3 Sammisen Gescheftsverteiung Yorstand  » B (T) Sie im Datei-MenU den Menupunkt ,Stamm-
|z |22} wew 1 daten/,Ablauf‘/,Arbeitsablauf* oder klicken
Py v— Sie auf den Bereich ,Stammdaten“ und
e vy e Ablaufin der Bereichsauswahl.
g st Wahlen Sie die Ordnerlasche ,Ablauf*.
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Ablaut | srbeitzanweisungen

Klicken Sie im Bereich ,Ablauf* auf einen der Datensatze in der mittleren Auswahl,
werden die dazugehorigen Daten rechts im Erfassungsfenster angezeigt.

4.1.1.1 Datensatz auswahlen

Stammdaten Ablauf In der Mitte des Fensters sehen Sie die Liste aller in
Ablaufbausteine () diesem Bereich bereits erfassten Datensatze, hier
Ablauthr | Tiel aller Ablaufbausteine.

S0 Kreditunterlagen ferticen . . . B . . . .

o151 Protokoll nummeristen Ein Klick auf ein Uberschriftenfeld sortiert die Liste
e A nach diesem Feld in die eine Richtung, ein weiterer
ufbewahrung Protokolle . . . . . . . . .

0154 Kredte eirtragen Klick in die Gegenrichtung. Ein Klick in ein Listenfeld
015 Weterleftung Protokalle an Vorst offnet den gewahlten Datensatz. Sie sehen den

056 Kenntniznahime .

Inhalt des Datensatzes rechts im Erfassungsfenster.
Info zu Ablauf-Mr. 0150 3 bestehende Zuardnungen erd der Datensatz an-
Stellen-br. Stellen-nhaber Stellen-Bez. Kiirzel QEZEIgt, Sehen Sle da'
20.10.00.00 T i al H
T T Do ey 3 runter die bestehenden
20.20.20.00 Muster, bax Kundenzervice [l ks Zuordnu ngen .

4.1.1.2 Neu erfassen

So erfassen Sie einen neuen Datensatz:
E Meu

2. Der Erfassungsmodus wird aktiviert. Der Erfassungsbereich auf der rechten
Seite wird geleert und steht zur Datenerfassung bereit. Die Auswahl in der Mitte
wird kursiv dargestellt, da hier im Erfassungsmodus keine Auswahl mdglich ist.
Erfassen Sie den neuen Datensatz.

1. Klicken Sie in der Buttonleiste auf diesen Button:

3. Speichern Sie die erfassten Daten mit diesem Button: (. ZPsichern

4. Sie befinden sich immer noch im Erfassungsmodus und kénnten jetzt den nachs-
ten Datensatz erfassen. Mochten Sie den Erfassungsmodus beenden, klicken Sie

auf [ Etfassung beenden
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4.1.1.3 Bearbeiten

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

Anderungen vor und klicken auf A A

4.1.1.4 Kopieren

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

.. . . . . it Kopieren
Zuerst Offnen Sie mit einem Klick auf den Button e das
Kopierfenster.
55 Kopieren von Arbeitsablauf [Z]
Ablauf-Mr. | Titel Texut Kaopie wan M.
0150 Freditunterlagen fertigen Freditunterlagen fertigen p 5
051 Protokall nummerieren Protokall numerieren rEEEnalih O
0152 Fredit genehmigen Fredit genehmigen
0153 .&ufbgwa_hrung Frotokaolle .&ufbewthung dgr angefallenen, Zuordnungen mitkopieren v
0154 Kredite eintragen Genehmigte Kredite [Einzelprotok. .
0155 wigiterleitung Protokalle anVorstand  WwWeiterleitung Zuzammenstellungs. .
[k Kenntnisnahme Kenntnisnahme Zuzammenstelun. .
ok Schiiefen
A

Wabhlen Sie in der Liste den Mitarbeiter, dessen Daten Sie kopieren méchten.

Ist das Hakchen ,Zuordnungen mitkopieren* gesetzt, werden auch die auf den links
gewahlten Datensatz erstellten Zuordnungen kopiert.

Erfassen Sie in ,Speichern auf Nr.“ die Personalnummer, auf die gespeichert wer-
den soll.

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

[ atenzatz Mr. 10.00.00.10 ist schon vorhanden.
‘wie wollen Sie vorgehen?

W Stammdaten Liberschreiben
¥ Kopie mit Zucrdnungen
“orhandene Zuordnungen
* Mur neus Zuordriungen hinzufigen
" Zuordnungen ersetzen und hinzufiigen

" Alte Zuardnungen lizchen, dann kinzufligen

Abbrechen

Besteht die Nummer bereits, legen Sie im
folgenden Fenster die weitere Vorgehensweise
fest.

Wahlweise werden die bereits vorhandenen
Stammdaten Uberschrieben und/oder die Zu-
ordnungen kopiert.

Fur die Zuordnungen wahlen Sie:
® nur neue Zuordnungen hinzufiigen
® vorhandene ersetzen, neue hinzufiigen

® alle vorhandenen Zuordnungen ldschen,
dann neue hinzufiigen

41.1.5 Loschen

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

Auswahl! und klicken auf

> Léschen -

Mochten Sie mehrere Datensatze gleichzeitig I16schen, 6ffnen Sie das Auswahl-
fenster mit einem Klick auf den Pfeil neben dem Loschen-Button und darunter auf:

¥ Léschen -|| (£ :

&us Liste wahlen

Hier wahlen Sie die zu l6schenden Datensétze (mehrere mit gedriickter <Strg>-
Taste). Klicken Sie dann auf den Button <Loschen>.

Vor der endgultigen Léschung werden Sie in einer Sicherheitsabfrage aufgefordert,

die Léschung zu bestatigen.
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Mochten Sie einen Datensatz suchen, klicken Sie auf

Suche in Feld Titel
nach Begriff Krdf

() Teilwortzuche

() Exakbe Suche

<

41.1.6 Suchen

E) Suchen

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

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

Stammdaten Ablauf - Teilwortsuche nach 'Kre'in 'Titel' ergab 3 Treffer.

Ablaufbausteine (7)

Das Suchergebnis wird in der

Ablaut-nr Titel Text

0150 Kredturterla  Krecturteriagen t | apiaiiny
52 Kredt geneh  Kreelt genetmie
o154 Kredie sintra Genehimigte Kred

Titel

Text

Ablauf | Arbetsanyveisungen

0150
Kreditunterlagen fertigen

Kreditunterlagen fettigen

Letzte Anderung

mittleren Auswahl angezeigt.

Sie 6ffnen einen der gefundenen
Datenséatze, in dem Sie diesen in
der Auswahl anklicken.

Suche in Feld Titel

nach Begif Kie
@ Teimortsuche

© Evakte Suche

SchlieRen Sie das Suchfenster,
werden wieder alle Datenséatze

L==] | angezeigt.

v

Suche in Feld Titel

nach Begriff Kredit

(® Teilwortsuche

Ersetzen durch Darlehen

() Exakte Suche

v ()

4.1.1.7 Ersetzen

Wahlen 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.

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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4.2

Zuordnungen

o= ALF-Orga

/oS

i Datel Bearbeiten Stammdaten

Zuordnungen  Auswertung  Optionen Extras Hife

& Stammdsten

—{} Zuordnungen

2] Auswertung

=
@@ Aufbau

@ GVP Vorstand

§ Ablauf

4 Fac /Anforderung

(2 Info / Schlissel

¥

Stellen | Mitarbeiter

10.00.00.00 / Worstand Passiv..
10.00.00.10 / Vorstandssekret
10.00.00.11 / Sekretarin
10.00.00.20 / Innenrevision
10.00.00.30 / Marketingleiter
10.0000.31 / Marketingmitarh
10.00.00.33 ¢ Azubi Marketing
10.10.00.00 / Rechnungswesen

10.10.10.10 / Datenerfassung
10.1010.12 / Datenerfassung
10.10.20.00 / HomebankingE...
1111111 4 Teststelle
20.00.00.00 / Vorstand Aktivge.

W R

10101000 / unbarer Zahlung..

Zuordnungen Ablauf )
Steflen £35)

Stellen-hr Stellen ohne Tuordnung [ ||| Akblaut b AblEufe ohne Zuordnungen 1

Stellen-Nr. Stellen-Bezeichnung Stellung ~ Ablauf-Mr, Ablauf

10.00.00.00 “orstand Passivgeschalt “orstand 0150 Kreditunterlagen fertigen

10.00.00.10 Worstandssekretariat Grupperlsiterin 0151 Protokoll nummerieren

10000011 Sekretann Sekretann 0152 Kredit genehmigen

10.00.00.20 Imnerrevision Innerrevisor 0153 Aufbewahrung Protokalle

10.00.00.30 Marketingleiter Grupperleiter 0154 Kredite eintragen

10.00.00.31 tarkatingritarbeiter Mitarbeiter 0155 “weiterleitung Protokolle an Vorstand

10.00.00.33 Azubi Marketing Azubi 0156 Kenntrisnahme

10.10.00.00 Rechnungswesen Bereichslsiter

1010.10.00 unbarer Zahlungsverkehr Sachbearbeite

10101010 Datenertassung Datenertasserin

1n1niniz Datenerfassung Datenerfasserin

10.10.20.00 Homebanking-Berater Berater

1n Teststelle Test

20.00,00.00 Worstand Aktivgeschaft WYorstand

20.10.00.00 Kreditgeschatt Beareichsleiter

20.10.02.00 BaufiBerater Berater

20101000 Kreditsachbearbeitung Kreditsachbea.

201010.M Azubi Kredit Azubi

2010.0.10 Kasse Kassierer

20101011 Kasse Kassierer

20.10.10.20 Fuolgebearbeitung Kundenberaterin vl [[< >
Keing Auswahl getrotien Yorhandene Zuordrnungsh anzsigen

Zugrdnen searbeten | 7] Matrix - | (5 Kopieren | [T] mavi -

Hier ordnen Sie den Stellen die Ablauftexte zu. Im linken Fenster wahlen Sie

die Stelle, rechts den Ablauftext.

4.2.1.1 Zuordnungskurzel

In jeder Zuordnung erstellen Sie die Zuordnung mit Hilfe eines Kirzels. Das
Kirzel ist ein einstelliges Zeichen, das die Zuordnung definiert.

SE-Nr.

aul, Hermann

Stellenbezeichnung

zel

SE-Nr.

Stel

A = Ausfibrungsaufgaben

F = Flihrungsaufgaben

g = gegenseitig

® = verkritt

Ein Klick im Zuordnungs-
fenster auf die Auswahl
LKurzel* offnet eine Liste
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
. - T Textbeschreibung zu dem neu
Bitte geben Sie einen Begriff fr das Kirzel ein. - .
eingegebenen Kirzel zu erfassen.
b=
Bitte beachten Sie die Grof3- und

Kleinschreibung: ,A“ und ,a“ werden
als zwei separate Kirzel verwaltet.

l [ Abbrechen ]

Moéchten Sie Kirzel aus der Auswahl I6schen, entfernen Sie dieses unter
,Optionen“ — Verwaltung (Berater / Parameter) ...“ — ,Kirzelverwaltung®. Mehr
Infos dazu finden Sie im entsprechenden Kapitel des Handbuchs.

B =1

o) Neue Zuordnung erstellen (Stellen auf Abldufe)

Wurden mehrere Daten-
satze ausgewahlt, wird

I~ Kiirzel fiir alle Zeilen verwenden

Kiirzel = Abl.-Nr.

Stellenbezeichnung Ablauf

0 Junbarer Zahlungsverkehr k Boiss  |euibewahrung Protakole Im Zuo rd nun g Sfe nster
unbarer Zahlungsverkehr % nis+ Kredie eintragen eine Kombination aller
10.10.10.00  unbarer Zahlungsverkehr " 0155 Weiterleitung Protokolle an Yorstand " .
10,10.10,10  Datenerfassung b 0153 Aufbewahrung Protakolle Datensatze angezelgt_
10.10.10,10  Datenerfassung X 0154 Kredite eintragen
10,10,10,10  Datenerfassung b 0155 ‘\Weiterlgitung Protokolls an Yorstand
10.10.10,12  Datenerfassung b 0153 Aufbessahrung Protokolls
10.10.10,12  Datenerfassung b 0154 Kredite eintragen
10.10.10,12  Datenerfassung b 0155 ‘Weiterlsitung Protokolls an Worstand
Speichen und schifien| | Speichen | [ Zeieenttemen | [ Schisten

55 Neue Zuordnung erstellen (Stelle links vertritt)

Setzen Sie ganz oben das Hakchen vor

W Kliizel fur alle Zeilen verwenden: ¥ = vt | v

A = Ausfiihn

Anwenden

LKurzel fur alle Zeilen verwenden®, wird
das Kurzel, das Sie hier auswéahlen fir

SE-Nr. Stellenbezeichnung Kiirzel | SI . .
s O e T mm-m alle im Fenster angezeigten Zuord-
20.10,00.00  Kreditgeschft % 2 nungen gesetzt_

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

& ALF-Orga =]
{ Datel Bearbeiten Stammdaten Zuordnungen Auswertung Optionen Extras Hilfe
Zuordnungen Ablauf -4
a Stammdaten Stellen (32) Ablaute (7) | Arbeitsanweisung
_Ji Zusrdnungen ‘ Stellen-hr. Stellen ahne Zuordnung [ || | Ablaut b Aplgufe ohne Zuordnungen 1
B Auswertung Stellen-Nr. Stellen-Bezeichnung Stellung ] Ablauf-Nr. Ablaut
10.00.00.00 Worstand Passivgeschaft WYorstand 0150 Kreditunterlagen fertigen
10.00.00.10 Worstandssekietariat Gruppenlziterin 0151 Protokall nurnmeriersn
10.00.00.11 Sekretdrin Sekretdrin 0152 Kredit genehmigen
""""" 10.00.00.20 Innenrevision Innenrevisor 0153 Aufbewahiung Protokolls
&2 Authau 10000030 Marketingleiter Gruppenlsiter 0154 Kredite eintiagen
10.00.00.31 tarketingmitarbeiter Mitarbeiter 0155 “wieiterleitung Protokolle an Vorstand
10.00.00.33 Azubi Marketing Azubi 0156 Kenntrisnahme
@ CYEoretand, 10.10.00.00 Rechnungsmesen Bereichsleiter
1010.10.00 unbarer Zahlungsverkeht Sachbearbeite
§ Ablauf 10.10.10.10 Datenerassung Datenerfasserin
10101012 Datenerassung Datenerasserin
10.10.20.00 Homebanking Berater Berater
3k rac (Anforderung 11111111 Teststells Test
- 20.00.00.00 Worstand Aktivgeschaft WYorstand
. Info 1 Schlissel 20.10.00.00 Kreditagschaft Bereichslziter
2010.02.00 Baufi-Berater Berater
» 20.10.10.00 Kreditsachbearbeitung Kreditsachbea.
T 2010.10.m Azubi Kredit Azubi
200,010 Kasse Kassierer
Stelen | Miatbete : [2]| Sitann Kasse Kassierer
#-10.0000.00 / Vorstand Passiv.. [a | | 2010.10.20 Folgebearbeitung Kundenberaterin ol ] v
#-10.00.0010 / Vorstandssekret A e et o R
: ::E EE EE ;D :: \E:'\i\::::\r::lmn Ablaut-tr. 0133: keine Zuordnung auf Stellen “Waorhandene Zuordnungen anzeigen
#-10.00.00.30 ¢ Marketingleiter Stellen-Mr Stellen-inhaber Kirzel Aplauf-Mr Ablauf
#-1000.00.31 / Marketingmitarb...
#1-10.00.00.33 / Azubi Marketing
% 10.10.00.00 / Rechnungswesen
#-10.1010.00 / unbarer Zahlung...
# 10101010 / Datenerfassung
#-10101012 / Datenerassung
#10102000 / HomebankingB
#-1111.11.11 / Teststelle < 3
#-20.00.00.00 / Vorstand Aktivge.. || |L -
i @f Zuordnen Searbeten | 7] Matrix - | (7 Kopiersn | [T] Mavi -

Wahlen Sie links die Stelle, rechts den Ablauftext. Klicken Sie dann auf den

Button % Zuordnen

5 Neue Zuordnung erstellen (Stellen auf Abliufe)

M][=1}

[ Kiirzel fur alle Zeilen verwenden:

SE-Nr. stellenbezeichnung

Ablauf

[Spelchemundschlleﬂenl [ Speichern ] [ Zeile entfernen ] [

Schlieben ]

Das Zuordnungsfens-
ter wird gedffnet.
Speichern Sie die Zu-
ordnung. Die neue
Zuordnung wird jetzt
unten angezeigt.

Das Kirzel definiert die Art der Zuordnung. Mehr Infos zum Kurzel finden Sie

unter 4.3.1.1. Zuordnungskiirzel.
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4.2.1.3 Mehrere Zuordnungen gleichzeitig erstellen

55 Neue Zuordnung erstellen (Stellen auf Abliufe) g@
I Kiirzel fiir alle Zeilen verwenden:
St-Nr. stellenbezeichnung Kiirzel | Abl-Nr. ablauf
NJi0.10.10.00  [unbarer Zahlungsverkehr ko BEPbiss |euibewahrong Protokalis
10.10.10.00  unbarer Zahlungsverkshr % 0154 Kredte eintragen
10.10.10.00  unbarer Zahlungsverkehr % 0155 Weiterlsitung Protokols an Worstand
10.10.10,10  Datenerfassung % 0153 Aufbewahrung Protokolls
10.10.10,10  Datenerfassung % 0154 Kredite eintragen
10.10.10,10  Datenerfassung % 0155 Weiterleitung Protakale an Worstand
10.10.10,12  Datenerfassung % 0153 Aufbewahrung Protololle
10.10.10,12  Datenerfassung % 0154 Kredite eintragen
10.10.10,12  Datenerfassung % 0155 Weiterleitung Protokalle an vorstand
Speichen und schiidten| [ Speichen | [ Zeieenfemen | [ Sehlien |

Wurden mehrere Daten-
sdtze ausgewahlt, wird
im Zuordnungsfenster ei-
ne Kombination aller Da-
tensatze angezeigt.

Das Kiurzel definiert die
Art der Zuordnung.

4.2.1.4 Zuordnung bearbeiten & I6schen

Um eine bestehende Zuordnung zu bearbeiten, 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 gewlnschte aus.

Doppelklicken Sie die Zuordnung oder klicken Sie dann au

f (; Bearheiten

52 Neue Zuordnung erstellen (Stellen auf Ablufe)

[]f=1/}

[ Kiirzel fiir alle Zeilen verwenden:

SE-Nr. stellenbezeichnung Ablauf

[310.10.10.00  junbarer Zahlungsverkehr Aufbewahrung Protokal

Die Zuordnung wird

angezeigt. Hier &an-
dern Sie z. B. das
Zuordnungskurzel.

»| Bitte speichern Sie

[Speichemundschlieﬂenl [ Speichern ] [ Zeile entfernen ] [ Schlielen

] danach.

Klicken Sie auf <Ldschen>, wird die Zuordnung geléscht. Die Daten selbst

bleiben aber bestehen.
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4.2.1.5 Zuordnung kopieren

[ Kopieren 1 Kopierfenster.

52 Kopieren von

KN
104
201
202
an
401

Titel

Kreditkompetenz: Hochs...
Konditionen: Aktivassch...
Konditionen: Passivgesc...

Sachaufwendungen
(Offentichkeitsarbeit/Re

Text

Abweichung von den M...
Abweichung von den M...
2.B. Anschalfung und V...

2E. Spenden, Bawitlung

=) Wahlen Sie in der
F.opie won Mr. LISte d Ie VOI I'
SpeichemauHr (i) macht/Kompetenz,
Zuordnungen mitkopieren v d Ie Sle koplere n
mochten.
ok | [ schieren |

|

Erfassen Sie in ,Speichern auf Nr.“ die Vollmachten/Kompetenz-Nummer, auf die
gespeichert werden soll. Ist das Hakchen ,Zuordnungen mitkopieren“ gesetzt, wer-
den auch die auf den links gewéhlten Datensatz erstellten Zuordnungen kopiert.

Besteht die Nummer noch nicht, wird ein neuer Datensatz mit der gewunschten
Nummer angelegt. Auf eine bereits bestehende Nummer darf nicht kopiert werden.

4.2.1.6 Zuordnungsmatrix

w ALF-Orga M=
i Datei Bearbeiten Stammdaten Zuordnungen  Auswertung Optionen Extras Hife
Zuordnungen Geschaftsverteilungsplan Vorstand 4
a Stammdaten Stellen “ollm.Komp. (5) | Unternehmensfihrung (3) | Stabs-Linienbersich (10) | warel 4] >
= ‘ Stellen-hr Stellen ohne Zuordnung [ || | vacnr w1 K ohne Zuordnung O
[ Buswertung Stellen-Hr. Steller-Bezsichnung Stelung VAN Vallmacht/Kompetenz
10.00.00.00 “Worstand Passivgeschalt Worstand 104 Kreditkompetenz: Hochstbetrag/Kreditnehmer TDM 77
20.00.00.00 Worstand Aktivgeschaft Worstand 201 Konditionen: Aktivgeschaft - bis 2u 7%
202 Konditionen: Passivgeschaft - bis 2u 77%
""""" 301 Sachaufwendungen
&% Autbau 41 Hiffentichiceitsarbeil/Reprdsentationskosten

Die Bearbeitung von Zuordnungen im Matrixform ist fir mehrere Stellen gleich-
zeitig gedacht. Markieren Sie dafur zunachst im linken und rechten Bereich
jeweils die betreffenden Stellen (mindestens aber eine Stelle je Bereich).

. . . . : : Matrix
Um die Zuordnungen in Matrixform zu bearbeiten, klicken Sie auf ‘—J—”x
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8. Zuordnungsmatrix

] f=1] %]

# SN Mame

1 1010.10.00  Kuchen, Helga

2 10101010 Laudewig, Martina
310101012 Dema, Doris

Abl.-Nr, Ablauf

Aufbewahrung Protokolle

0154 Kredite eintragen
0155 ‘eiterleitung Protokalle an Waorstand

[ Speichern ] [Speichemunter...] [ Doatei offnen ] [ Zeile entfemnen ] l Schiieen ]

Uber der Zuordnungs-
matrix sehen Sie die
Stellennummern und
Namen der in der linken
Spalte gewahlten Stel-
len. Diese werden in
der Matrix als Spalten
dargestellt.

Dabei entsprechen die Spaltennummern in der obersten Matrixzeile den
Nummern der jeweiligen Stellen, die oben angezeigt werden. Als Zeilen sehen
Sie in der Matrix die rechts gewahlten Datensétze.

Der Vorteil der Matrix-Darstellung ist der kompakte Uberblick tiber die er-
folgten Zuordnungen. Jede Matrix kann in eine Datei gespeichert werden.
Klicken Sie auf <Speichern>/<Speichern unter> wird dieser Dialog geoffnet:

5. Matrixverwaltung (1 Dateien)

Bezeichnung

Bezeichnung |Matrix GWP

Schliehen

4|

Erfassen Sie einen
Namen fir lhre Matrix
und speichern Sie.

SchlieRen Sie ohne zu
speichern, werden nur
die dabei erfolgten Zu-
ordnungen gespeichert.

Gespeicherte Matrix-Zuordnungen 6ffnen Sie Uber das | L) Matrix ol Kopi

Matrixmen( in der Buttonleiste:

55 Matrixverwaltung (1 Dateien) g@
Bezeichnung Datei Datum
¥ Matrix GyR W Matl 0072008 |
Bezeichnung

Datei Affnen

Wahlen Sie eine Matrix
und klicken Sie auf
<Auswahlen>, um die-
se zu laden. Hier
kénnen Sie gespeicher-
te Matrizen auch umbe-
nennen oder lI6schen.
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4.3 Auswertung

Zur Auswertung der in den Arbeitsablauftexten erfassten Daten und Zuordnungen
wahlen Sie im Datei-Menl den Menupunkt ,Auswertung®/,Ablauf‘/“Arbeitsablauf*
oder wahlen Sie in der Bereichsauswahl ,Auswertung“ und ,Ablauf‘ sowie in der
oberen Ordnerlasche ,Ablauf(sieche Auswahl im Bild).

aw ALF-Orga M (=1

i Datel Bearbsiten Stammdaten Zuordnungen Auswertung Optionen Extras Hife

Auswertung Ablauf )
2 Stammdaten Ablauf | Arbeitsanweisungen
—.1 Zuardnungen Stellen... Anrede Stellen-Inhaber Stellen-Bex Abteilung Bereich ~
2] Auswertung ‘ 10.00.00.00 Herr Panther, Paul Worstand Passivgeschaft worstand Worstand Passivgeschaft
10.00.0010 Frau Hussel, Irmgard Worstandssekretariat Worstandssekretariat Stab
10.00.00.11 Frau I, Ingebory Sehretarin Worstandssekretariat Stab
10.00.00.20 Herr Cebula, Bernd Innenrevision Rewision Stab
""""" 10.00.00.30 Frau Euckner, Lena Marketingleiter Marketing Stab
= 10.00.00.31 Frau Odenithal, Oda Marketingmitarbeitar Marketing Stab
m Aufbau 10.00.0033 Frau Wogel, Vera Azubi Marketing Marketing Stab
10.10.00.00 Herr Mistral, Hubert Rechnungswesen Rechnungswesen Betrighshersich
Q} GVP Vorstand 10.1010.00 Frau Huchen, Helga unbarsr Zahlungsverkehr Rechnungswessn Betrishshareich
10.1010410 Frau Laudewig, Martina Datenerfassung Rechnungswesen Betrighshersich
§ Ablauf 10.101012 Frau Demo, Doris Detencrfassung Rechnungswesen Betriehshereich
10.10.2000 Frau Beispiel, Berta Homehanking-Berater Rechnungswesen Betrichshereich
! maanm Frau Test, Thea Teststelle Testabteilung Testhereich
m SCloniordsiung 20.00.00.00 Herr Keller, Siegfried Worstand Aitivgeschaft Worstand Worstand &idivgeschaft
L 20.10.00.00 Herr Trost, Woligang Kredilgeschatt Kredit Kredilgeschat
=i Info { Schliissel 20100200 Herr Frei, Fritz Baufi-Berater Krecit Kreditgeschift
- 20101000 Herr ‘Wimmer, Alois Kreditsachbearbeitung Kreditsachbearbeitung Kredigeschaft
- 2010100 Frau Dart, Doris Azubi Krecit HKreditsachbearbeituny Kreditgeschaft
20101010 Herr Paul, Hermann Kasze Kasse Beratung/Disnstleistuny
Stellen | Mitarbeiter Anananas [ Uit Linimn [P [P Cimvnbs o P bt e M

#-10.00.00.00 / Worstand Passiv.. |&

£
10000070 / Yorstandssekret rgrenzing | Diuckpaameter

#-10.00.00.11 / Sekretanin Art der Auswertung Flirzeleingrenzung :

% 10.00.00.30 / Innervevision @ Stellen und zugsordnsts Ablsufs . El2 o ey
+-10.00.00.30 / Marketingleiter [ als Mativdarstellung Wathandene Zuordnungen
# 10.00.00.31 / Marketingmitarb... % = zugsordnet

+10.00.00.33 / Azubi Marksting () Ablauf und zugeordrete Stellen

+-1010.00.00 / Rechnungswesen O AblaufK atalag

#-10.10.10.00 / unbarer Zahlung

& 10101010 / Datenertassung Druckfuft

10101012 /D g nzahler 1] U

% 10.10.20.00 / HomebarkingB

11111111 / Teststells (Giig ab 05082008 v

#20.00.00.00 / Yarstand Aklivge. |¥
: Druckverschau | PDF-Archiv | 7] Matrix-Datel | [T] Mavi -

Im unteren Bereich stehen die Ordnerlaschen ,Eingrenzung“ und ,Druckparameter*
zur Verfugung, die ebenfalls in den folgenden Kapiteln beschrieben werden.

Mehr Informationen zu den allgemeinen Funktionen der Auswertung wie ,Auswer-
tung allgemein®, ,Druckvorschau®, ,Ausgabe auf Drucker”, ,Ausgabe als PDF-Da-
tei“, ,Ausgabe als Matrixdatei“, ,Ausgabe als Bilddatei (JPG, BMP, GIF, PNG,
TIFF)*, ,Ausgabe in Zwischenablage®, ,Auswertung per E-Mail versenden®, ,PDF-
Archiv und ,Matrix-Datei“ finden Sie im entpsprechenden Kapitel der Basis-Version
ab 2.3.1. ff.
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In der Auswertung der Arbeitsablauftexte Vorstand stehen die Auswertungen
Stellen und zugeordnete Ablaufe, Ablaufe und zugeordnete Stellen und
Katalog zur Verfligung.

Wahlen Sie zuerst in der Liste, fir welche Stellen Sie die Auswertung erstellen
mdchten. Ist rechts das Kastchen ,Zuordnungen anzeigen® angehakt, sehen
Sie auch die Anzahl der bestehenden Zuordnungen.

Unter jeder Seite befindet sich eine Ful3zeile mit diesen Daten:
Glltig ab: 23.07.2009 Erstellt am: 23.07.2008 Letzte Anderung am; 14.02.2008 Lfd. M. 1 Seite: 1

Die Eingrenzung der Auswertung erfolgt Giber den unteren Bereich:

Eingrenzung | Druckparameter Links oben wéhlen Sie die Art der
At der Auzwertung Kiirzeleingrenzung AUSWErtUng: Ste”en Und Zugeord-
() Stellen und zugeordiete &blEufe [¥] &lle Kiirzel ausweiten

D] ot Matindarstelng nete Ablaufe, Ablaufe und zuge-

O.&blauf und zugeordnete Stellen x=zugeordnet Ordnete Ste”en Oder Katalog'

© ablautKatalog Im Bereich ,Druckful3“ legen Sie
——— den Beginn des Seitenzahlers , die
Seitenzahler T L laufende Nummer und das Datum
Giig ab 05082008 |w ,gultig ab“ fest.

In der Mitte wahlen Sie die Kirzeleingrenzung. Hier sehen Sie alle Kiirzel, die
im Bereich Stellvertretung vergeben wurden. Sind alle Kiirzel angehakt, werden
alle bestehenden Zuordnungen ausgegeben. Wahlen Sie nur bestimmte Kirzel,
erfolgt die Ausgabe nur fur die Zuordnungen mit diesen gewahlten Kurzeln.

In der nachsten Ordnerlasche definieren Sie die Druckparameter:

Eingrenzung | Druckparameter

Urmfang Kopf Ausgabe Testbausteine Srbeitzablauf
Mr. mit auzgeben Auzgabe der Zuordnungen zeilenweize
Kiirzel X ausgeben Auzgabe der Zuordnungen als M atri
Stellenbezeichnung Test mehrzeilig drucken [¥] Busgabe des Katalogs
Abteilung
; Tent-Gestalt
[F] Bersich ext-Gestaltung
Titel fett
Kopf auf Folgeseiten

[ Titel unterstrichen
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Ganz links definieren Sie den Inhalt der Kopfzeilen der Auswertung. Grau dar-
gestellte Daten sind nicht abwéhlbar. Sie werden immer ausgegeben.

Ist das Hakchen ,Kopf auf Folgeseiten® nicht gesetzt, werden die Kopfzeilen nur
auf der ersten Seite ausgegeben.

Im Bereich Ausgabe legen Sie fest, ob die jeweilige Bausteinnummer mit
ausgegeben wird, ob das ,Standardkirzel“ X mit ausgegeben, oder unterdrickt
wird und ob der Text bei mehrzeiligen Bausteinen ein- oder mehrzeilig
ausgegeben werden soll.

Unter Text-Gestaltung wird das Layout des Zeilentitels festgelegt. Die Auswahl
Jfett und ,unterstrichen® betrifft die einzelnen Bausteine.

Zu den Arbeitsablauftexten werden wahlweise Textbausteine mit ausgegeben.

Uber das jeweilige Icon |E| offnen Sie das Bearbeitungsfenster fiir die Texte:

Yorspanntext C:'\Programme’, ALF-Software' ALF-ORGA' Daten’, Texte' sth_vk.tut £ Ist das Hakchen ge_
D\E Kampetenzen gelten nur fiir die Aufgabenerledigung im Rahmen des jeweils (berragenen Aufgabenbereichs 1
o b setzt, wird der Text
chen Geschaftsumfangs. Die jeweils gilltigen Arbeitsanweisungen und Richtlinien sind zu beachten VOI’ der Darste”ung
Die Obertragenen Kompetenzen gelten nicht i die Stellvertretung. Im Vertretungsfall erfolot eine gesonderte i
Regelung durch der Zuordnungen im
den Disziplinar-vorgesetzten jeW€I|Igen BereICh
Ubertragene Yollfnachten dirfen nicht an andere Mitarbeiter weitergegeben werden. Auch die Weitergabe von H
Teilvolimachtan mit ausgegeben.

(Untervallmacht ist ausgeschlossen.
Rickdelegation istnur in Ausnahmefallen maglich

Rickveryitungen und Stornobuchungen von kereits den Kunden belasteten Geblhren und Zingen sind nur im
Rahmen der Zinsherich-

tigungs-Vallmacht rmaglich. Die entsprechenden Buchungshelege missen vom Sachbearbeiter und der
dbergeordneten Leitungsstelle

ahoezeichnet sein.

Speichern und SchlisBen ] [ Speichem ] [ Abbrechen
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4.3.1 Stellen und zugeordnete Ablaufe

Hier sehen Sie ein Beispiel der Darstellung Stellen und zugeordnete
Arbeitsablauftexte in Matrixform:

ALF AG

Lighigstr. 23 74211 Leingarten  Tel: 07131/8065-25 Fax 07131/9065-56

1 20.00.00.00

3 20101000

5 20201000

0150

0151

0152

0154

0155

0156

Keler, Siegfried 2 2010.00.00
Worstand Sktivaeschaft

Wimmer, Alois 4 201010.20
Kreditzachbearbeitung

Fimtmerer, Doris E 20202000

Kundenservice |

Krediturterlagen fertigen
Krediturterlagen fertigen

Protokoll nummerieren
Protokall numetieren

Kredit genehmigen
Kredit genehmigen

Kredite eintragen

Trost, Woltgang
Kreditgeschaft

Gigschie, Ulrike
Folgebearbeitung

Muster, Max
Kundenservice I

12 3 4 5 6

Genehmigte Kredite (Enzelprotokollz) je Monst auf Zusammenstelungshogen (z. B. DG 200

4417 eirtragen.
(Pratokoll-Mr ., Mame, Korto-Nr., Genehmigungsdstumn und Gesamtsumme)

‘Wigiterleftung Protokolle an orstand

Wieiterleitung Zusammenstelungshogen und gesammeltte Einzelprotokaolle (Durchschrift fir

Zertrale) dber Ahtelungsletunyg an den Vorstand

Kenntniznahme
Kenrtniznahime Zusammenstellungsbogen (Handzeichen)

In einer Matrix sind bis zu 20 Stellen darstellbar. Oben sehen Sie gewahlten
Stellen durchnummeriert. Die Spalten rechts sind mit den Nummern bezeichnet.
In der Tabelle sind die Bausteine gelistet. Die Zuordnung erfolgt mit dem Kurzel.

Hier sehen Sie die Stellen und zugeordnete Arbeitsablauftexte zeilenweise:

ALF AG

Lighigstr. 23 74211 Leingarten  Tel: 07131/8065-25 Fax 07131/9065-56

Stellennr.:  20.10.10.00 Inhaber:  Wimmer, Alois
Abteilung:  Kreditsachbearbeitung Stelle: Kreditsachbearbeitung
Hummer Art Arbeitsablauf
0155 X ‘Weiterleitung Protokolle an Vorstand
‘Wigtereitung Zusammenstellungshogen und gesammelte Einzelprotokolle (Durchschrift
fir Zentrale) dher Abteilungsleitunyg an den Vorstand
0156 X Kenntnisnahme

Kenntniznahme Zusammenstelungshogen (Handzeichen)

Die Ausgabe der Ablaufe erfolgt fiir jede Stelle auf einer separaten Seite.
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4.3.2 Ablaufe und zugeordnete Stellen

Hier sehen Sie ein Beispiel fur Arbeitsablauftexte und zugeordnete Stellen:

ALF AG

Liehigstr. 23 74211 Leingarten  Tel.: 07131/80685-25 Fax 07131/9065-56

0130

b Stellenbezeichming Kiirzel
20.10.00.00 Trost, Walfgang Kreditgeschaft H
20.20.10.00 Zimmerer, Doriz Kundenservice | H
20.20.20.00 Muster, Max Kundenservice || H

Diese Ausgabe erfolgt immer zeilenweise und fir jeden Arbeitsablauftext auf
einer separaten Seite. Oben sehen Sie den gewahlten Arbeitsablauftext. Darun-
ter sind die Stellen aufgelistet, denen dieser Baustein zugeordnet ist.

4.3.3 Katalog

Hier sehen Sie ein Beispiel fir einen Arbeitsablauftext-Katalog:

ALF AG

Liehigstr. 23 74211 Leingarten  Tel.: 07131/80685-25 Fax 07131/9065-56

Hier kinnen allgemeinen Erfduterungen zum Arbetsablauf-Katalog eingestelt werden.

Wird das Hakchen bei "Texthausteine" im Tabreiter "Druckparameter” abgewwahit, wird der Text nicht angezeigt.

0150

0151

0152

0153

0154

0155

0156

Arbeitsablauf

Kreditunterlagen fertigen
Krediturterlagen fertigen
Protokoll nummerieren
Protakoll numerieren

Kredit genehmigen
Kredit genehmigen

Aufbewahrung Protokolle

Aufbewahrung der angefallenen, genehmigten Protokolle (z. B. DG 200 409)
&) fir Kompetenztréoer selbst

b zur spateren Aufbevahrung

Kredite eintragen

Genehmigte Kredite (Einzelprotokaolle] je Monat auf Zusammenstellungshogen (z. B. DG 200 441 eintragen.
[Protokall-Mr., Mame, Korto-Mr., Genehmigungsdatum und Gesamtsumme)

Weiterleitung Protokolle an Vorstand

‘Weiterleitung Zusammenstelungsbogen und gesammeltte Einzelprotokolle (Durchschrift fir Zentrale) Gber
Abteilungsletung an den Yorstand

Kenntnisnahme

Kenntniznahme Zusammenstelungshogen (Handzeichen)

Der Katalog dient als Ubersicht {iber die in den erfassten Bausteine.
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5 Modul A: Anweisungen

== ALF-Orga

B =1

i Datei Bearbsiten Stammdaten Zuordnungen  Auswertung Optionen Extras Hife

Stammdaten Ablauf

n CiE— ‘ Arbeitsanweisungen (2)
_a Zuordnungen Arbeftzanw .- | Titel

o Anvvendung der Kreditvolimac
B Auswertung

09 Unterschrifterregelung -allge

=
&@ Aufbau

@ GVP Vorstand

§ Ablauf

T4k Fac/anforderung

555 Info {Schidssel

Stellen | Mitarbeiter

10.00.00.00 / Worstand Passiv..
10.00.00.10 / Vorstandssekret..
10.00.00.11 / Sekretdrin
10.00.00.20 / Innenrevision
10.00.00.30 / Marketingleiter
10.00.00.31 / Marketingmitarb
10.00.00.33 / Azubi Marketing
10.10.00.00 / Rechrungswesen
10.1010.00 / unbarer Zahlung
10101010 ¢ Datenerfassung
10101012 / Datenerfassung
10102000 / Homebanking-B...
11111177 / Teststele
20.00.00.00 / Vorstand Aktivge.. |¥

B[] [

B E R e

Ablauf | Arbetsanweisungen

Arbeitzan. M. [0}

Titel Anwendung der Kieditvollmacht

Text

Bei Anwendung der Kreditvollmacht gelten folgende Grundsitze:

o Jeder Mitarheiter hat das Recht, im Rahmen der eneilten
Einzelkompetenz

einen Kreditantrag selbst positiv zu entscheiden. Yor einer
negativen Ent-

scheidung ist der zustandige Kreditreferatsleiter zu befragen

o Esist grundsatzlich Pllicht des Mitarbeiters, bestehende Bedenken
gegen v

Letzte findemng

Info zu Arbeitsarweisungs-Nr. 01: § bestehends Zuardnungen

StellenHr StellervInhaber StellenBez Kiirzel
10.00.00.00 Panther, Paul Vorstand Passivgeschaft %
20.00.00.00 Keller, Siegfried Vorstand ktivgeschdt ¥
2010.00.00 Trost, Wollgang Kreditgeschift %
202010.00 Zimmerer, Doris Kundenservice | b
20202000 Muster, Max Kundensarvics Il X

i neu | o speichern | [l Kopisren | % Loschen - | [ Suchen | @) Ersetzen | [T] Mavi -

Das Modul A - Anweisungen
Auswertung von Arbeitsanweisungen.

realisiert die Erfassung,

Zuordnung und

== ALF-Orga

@ GVP Vorstand

§ Ablauf

i Datei Bearbeiten | Stammdaten | Zuordnungen Auswertung Optionen Extras Hife
Aufbau + ) Ablauf
a [TE—— Geschaftsvertellung Yorstand ¢ o (@)
= Zuordnungen Ablauf d Arbeitsablauf
B suswerung F & | Anforderung » Arbeitsanweisung
Info | Schliissel v [t genehmigen
Ll Gfbewehrung Protokolle
""""" 0154 Wredte sintragen
| g% Aumau 0155 ‘Weiterleitung Protokalle an Yorst
0155 Kenntrisnahme

5.1

Zur Erfassung neuer Datensatze wahlen
Sie im Datei-MenU den Menupunkt ,Stamm-
daten“/,Ablauf‘/,Arbeitsanweisung® oder
klicken Sie auf den Bereich ,Stammdaten®
und ,Ablauf*in der Bereichsauswahl.

Stammdaten

Wahlen Sie die Ordnerlasche ,Arbeitsan-
Ablauf

weisungen®. ArbeftzaneisUungen
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Klicken Sie im Bereich ,Arbeitsanweisungen® auf einen der Datensatze in der
mittleren Auswahl, werden die dazugehdrigen Daten rechts im Erfassungsfenster

angezeigt.

Den Text der Arbeitsanweisung erfassen und bearbeiten Sie in einem speziellen

Textfeld.

Text geoffnet:

55l Arbeitsanweisung

(Blzr u|[E]|== =] 10 = A & -

M=% ]

Grundsitzliches

Ausyehende Post mul grundatzlich von zwei Berechtigten unterzeichnet werden.

Aulinahmen sind nur bei 1-Mann-Geschaftsstellen zulassig; hier ist bei Schriftsticken mit Routineinhalt die
Unterschrift des Geschaftsstellenleiters ausreichend.

'Vertragsabschlusse/Schriftverkehr ohne Verpflichtungserklarung

“ertragsabschlisse im Rahmen der Kormpetenz sowie Schriftverkehr ohne Verplichtungserklarung werden durch
den jeweiligen Sachbearbeiter rechts und durch den nachst haheren Vorgesetzten - entsprechend dem
Organisationsplan - links zu unterzeichnen

Sonderfille

Wi irm Rahmen der Kusndengesprachs eine sofortige Entscheidung (Unterschriftsleistung) edforderlich, die
aulterhalb der geregelten Kompetenzen liegt und nicht zu den Gblichen, taglich vorkommenden Geschaftsvorfallen
zu zahlen ist, so muld vorher die telefonische Genehmigung (Einzelkompetenz) der Geschaftsleitung eingeholt
weerden

Schriftverkehr Geschiftsleitung

Schriftstucke, die von zwei hauptamtlichen Yorstandmitgliedem zu unterzeichnen sind, werden vom fachlich
zustandigen Yorstandsmmitglied rechts unterschrieben.

Unterschriftszusitze

Es unterschreiben mit dem Zusatz:

Abbrechen

~

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

Hier stehen einfache

Formatierungen  zur
Verfugung: fett, kur-
Siv, unterstrichen,

linksbiindig, zentriert,
rechtsbiindig, Aufzéh-
lung, SchriftgroR3e,
Schriftart und Schrift-
farbe.

Die Funktionalitit der Bereiche ,Datensatz auswahlen®, ,Neu erfassen®, ,Bearbei-
ten®, ,Kopieren®, ,Loschen®, ,Suchen® und ,Ersetzen” wird in den entsprechenden
Kapiteln des Moduls L — Ablauf (4.1.1.1. ff.) detailliert erlautert.
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5.2

Zuordnungen

o= ALF-Orga

/oS

i Datel Bearbeiten Stammdaten

Zuordnungen  Auswertung  Optionen Extras Hife

& Stammdsten

—{} Zuordnungen

2] Auswertung

=
@@ Aufbau

@ GVP Vorstand

§ Ablauf

4 Fac /Anforderung

(2 Info / Schlissel

¥

Stellen | Mitarbeiter

10.00.00.00 / Worstand Passiv..
10.00.00.10 / Vorstandssekret
10.00.00.11 / Sekretarin
10.00.00.20 / Innenrevision
10.00.00.30 / Marketingleiter
10.0000.31 / Marketingmitarh
10.00.00.33 ¢ Azubi Marketing
10.10.00.00 / Rechnungswesen

10.10.10.10 / Datenerfassung
10.1010.12 / Datenerfassung
10.10.20.00 / HomebankingE...
1111111 4 Teststelle
20.00.00.00 / Vorstand Aktivge.

W R

10101000 / unbarer Zahlung..

Zuordnungen Ablauf )
Steflen £35)
Stellen-hr Stellen ohne Tuordnung [ ||| Akblaut b AblEufe ohne Zuordnungen 1
Stellen-Nr. Stellen-Bezeichnung Stellung ~ Ablauf-Mr, Ablauf
10.00.00.00 “orstand Passivgeschalt “orstand 0150 Kreditunterlagen fertigen
10.00.00.10 Worstandssekretariat Grupperlsiterin 0151 Protokoll nummerieren
10000011 Sekretann Sekretann 0152 Kredit genehmigen
10.00.00.20 Imnerrevision Innerrevisor 0153 Aufbewahrung Protokalle
10.00.00.30 Marketingleiter Grupperleiter 0154 Kredite eintragen
10.00.00.31 tarkatingritarbeiter Mitarbeiter 0155 “weiterleitung Protokolle an Vorstand
10.00.00.33 Azubi Marketing Azubi 0156 Kenntrisnahme
10.10.00.00 Rechnungswesen Bereichslsiter
1010.10.00 unbarer Zahlungsverkehr Sachbearbeite
10101010 Datenertassung Datenertasserin
1n1niniz Datenerfassung Datenerfasserin
10.10.20.00 Homebanking-Berater Berater
1n Teststelle Test
20.00,00.00 Worstand Aktivgeschaft WYorstand
20.10.00.00 Kreditgeschatt Beareichsleiter
20.10.02.00 BaufiBerater Berater
20101000 Kreditsachbearbeitung Kreditsachbea.
201010.M Azubi Kredit Azubi
2010.0.10 Kasse Kassierer
20101011 Kasse Kassierer
20.10.10.20 Fuolgebearbeitung Kundenberaterin vl [[< >
Keing Auswahl getrotien Yorhandene Zuordrnungsh anzsigen
Zugrdnen searbeten | 7] Matrix - | (5 Kopieren | [T] mavi -

Hier ordnen Sie den Stellen die Arbeitsanweisungen zu. Im linken Fenster
wahlen Sie die Stelle, rechts die Arbeitsanweisung.

Die Funktionalitdt der Bereiche ,Zuordnungskirzel®, ,Neu zuordnen®, ,Mehrere

Zuordnungen gleichzeitig erstellen®,

»Zuordnung bearbeiten &

[6schen®,

»Zuordnung kopieren® und ,Zuordnungsmatrix® wird in den entsprechenden
Kapiteln des Moduls L — Ablauf (4.2.1.1. ff.) detailliert erlautert.
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5.3 Auswertung

Zur Auswertung der in den Arbeitsablauftexten erfassten Daten und Zuordnungen
wahlen Sie im Datei-Menl den Mentpunkt ,Auswertung®/,Ablauf/“Arbeits-
anweisung“ oder wahlen Sie in der Bereichsauswahl ,Auswertung“ und ,Ablauf
sowie in der oberen Ordnerlasche ,Arbeitsanweisung“(siehe Auswahl im Bild).

aw ALF-Orga M (=1

i Datel Bearbsiten Stammdaten Zuordnungen Auswertung Optionen Extras Hife

Auswertung Ablauf |
3 Stammdaten Ablaut | Arbeitsanweisungen
—.1 Zuardnungen Stellen... Anrede Stellen-Inhaker Stellen-Bez. Apteiung Bereich ~
2] Auswertung ‘ 10.00.00.00 Herr Panther, Paul ‘orstand Passivgeschaft ‘orstand Worstand Passivgesct
10.00.0010 Frau Hussel, Irmgarc “orstandssekretariat “orstandssekretariat Stab
10.00.00.11 Frau Ida, Ingehorg Sehretérin “orstandssekretariat Stab
10.00.00.20 Herr Cebula, Bernd Innenrevision Revision Stab
""""" 10.00.00.30 Frau Euckner, Lena Marketinglsiter Marksting Stab
= 10.00.00.31 Frau Oerthal, Oda Matketingmitarbeiter Marksting Stab
m Aufbau 10.00.0033 Frau ogel, vera Azubi Marketing Marketing Stab
10.10.00.00 Herr Mistral, Hubert Rechnungswesen Rechnungswesen Betrishzbersich
Q} GVP Vorstand 10.1010.00 Frau Kuchen, Helga unbarer Zahlungsverkehr Rechnungswesen Bietrishshersich
10.1010410 Frau Laudewiy, Martina Datenerfassung Rechnungswesen Betrishshereich
§ Ablauf 10.101012 Frau Demo, Dorig Detenerfassung Rechnungswesen Betrishshereich
10.10.2000 Frau Beispiel, Berta Homebanking-Berster Rechnungswesen Betrichshereich
! maanm Frau Test, Thea Teststelle Testabteilung Testhereich
m SCloniordsiung 20.00.00.00 Herr Keller, Siegfried Worstand Lktivgeschaft “orstand Worstand Aitivaescha
L 20.10.00.00 Herr Trost, ¥aligang Kreditgeschatt Krecit Kredilgeschatt
=i Info { Schliissel 20100200 Herr Frei, Fritz Baufi-Berater Kredit Kreditgeschaft
- 20101000 Herr wimmer, Alois Kreditsachbearbeitung Kreditsachbearbeitung Kreditgeschaft
- 2010100 Frau Dort, Doris Azubi Krecit Hredtsachbearbetuny Hreditgeschaft -
Stellen | Mitarbeiter s D

#-10.00.00.00 / Worstand Passiv.. |&

£
10000070 / Yorstandssekret rgrenzing | Diuckpaameter

#-10.00.00.11 / Sekretanin Art der Auswertung Flirzeleingrenzung :

% 10.00.00.30 / Innervevision @ Stellen und zugsordnets Absisan . I e e
+-10.00.00.30 / Marketingleiter [ als Mativdarstellung Wathandene Zuordnungen
+ 10.00.00.31 / Marketingmitarb... % = Zugscrdnst

+10.00.00.33 / Azubi Marksting () tubeitsarws. und zugeordnete Stellen

+-10.10.00.00 / Rechnungswesen (O Arbeitsarweisungen-K atalog

#-101010.00 / unbarer Zahlung

#-101010.10 / Datenerassung Drruckful

10101012 /D g nzahler 1] U

% 10.10.20.00 / HomebarkingB

11111111 / Teststells (Giig ab 05082008 v

#20.00.00.00 / Yarstand Aklivge. |¥
: Druckverschau | PDF-Archiv | 7] Matrix-Datel | [T] Mavi -

Im unteren Bereich stehen die Ordnerlaschen ,Eingrenzung“ und ,Druckparameter*
zur Verfigung, die in den entsprechenden Kapiteln des Moduls L — Ablauf (4.3
Auswertung) detailliert beschrieben werden.

Mehr Informationen zu den allgemeinen Funktionen der Auswertung wie ,Auswer-
tung allgemein®, ,Druckvorschau®, ,Ausgabe auf Drucker, ,Ausgabe als PDF-Da-
tei“, ,Ausgabe als Matrixdatei“, ,Ausgabe als Bilddatei (JPG, BMP, GIF, PNG,
TIFF), ,Ausgabe in Zwischenablage®, ,Auswertung per E-Mail versenden®, ,PDF-
Archiv* und ,Matrix-Datei” finden Sie im entpsprechenden Kapitel der Basis-Version
ab 2.3.1. ff.
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5.3.1 Stellen und zugeordnete Arbeitsanweisungen

Hier sehen Sie ein Beispiel der Darstellung Stellen und zugeordnete
Arbeitsanweisungen in Matrixform:

ALF AG
Liehigstr. 23 74211 Leingarten  Tel.: 07131/9065-26 Fax 07131/9065-56

1 10401000 Kuchen, Helga 2 20000000 Keller, Siegfried
unbarer Zahlungsverkehr “orstand Aktivgeschaft
3 20100000 Trost, Wolfgang 4 20104040 Paul, Hetmann
Kreditgeschaft Kasse
5 20201000 Zimmerer, Doriz 6 20202000 huster, Max
Kundenzervice | Kundenzervice I
1 2 3 4 5 6
M Arvvendung der Kreditvollmacht Hox Ho®
09 Unterschriftenregeiuny -aligemein- X XX oK OH

In einer Matrix sind bis zu 20 Stellen darstellbar. Oben sehen Sie gewahlten
Stellen durchnummeriert. Die Spalten rechts sind mit den Nummern bezeichnet.
In der Tabelle sind die Bausteine gelistet. Die Zuordnung erfolgt mit dem Kdurzel.

Hier sehen Sie die Stellen und zugeordnete Arbeitsanweisungen zeilen-
weise:

ALF AG
Liehigstr. 23 74211 Leingarten  Tel.: 07131/80685-25 Fax 07131/9065-56

Stellennr: 201010010 Inhaber:  Paul, Hermann
Abteilung:  Kasse Stelle: Kasse

Grundsatzliches

Ausgehende Post muld grundétzlich von zwei Berechtigten unterzeichnet werden.

Aulinahmen sind nur bei 1-Mann-Geschaftsstellen zulassig; hier ist bei Schriftsticken mit Routineinhalt die
Unterschrift des Geschaftsstellenleiters ausreichend.

Vertragsabs chliiss e/Schriftverkehr ohne Verpflichtungserklarung

Yertragsabschlisse im Rahmen der Kompetenz sowie Schriftverkehr ohne Yerplichtungserklarung werden durch
den jeweiligen Sachbearbeiter rechts und durch den nichst hiheren Vorgesetzten - entsprechend dem

Die Ausgabe der Arbeitsanweisungen erfolgt fir jede Stelle und jede Arbeits-
anweisung auf einer separaten Seite.
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5.3.2 Arbeitsanweisungen und zugeordnete Stellen

Dies ist ein Beispiel fr Arbeitsanweisungen und zugeordnete Stellen:

ALF AG
Liebigstr. 23 74211 Leingarten  Tel: 07131/9065-25 Fax: 07131/9065-56

09 Unterschriftenregelung -allyemein-
b Stellenbezeichnung Kiirzel

10.10.10.00 Kuchen, Helga unbarer Zahlungsverkehr H
20.10.00.00 Trost, Walfgang Kreditgeschaft H
204104040 Paul, Hermann Kazse H
20.20.00.00 Mery, Mara Anlageberatung/Tienstleistung ks
20.20.10.00 Zimmerer, Doriz Kundenservice | H
20.20.20.00 Muster, Max Kundenservice || H

Diese Ausgabe erfolgt immer zeilenweise und fir jede Arbeitsanweisung auf
einer separaten Seite. Oben sehen Sie die gewahlte Arbeitsanweisung. Darun-
ter sind die Stellen aufgelistet, denen dieser Baustein zugeordnet ist.

5.3.3 Katalog
Hier sehen Sie ein Beispiel fur einen Arbeitsanweisungs-Katalog:

ALF AG
Liehigstr. 23 74211 Leingarten  Tel: 07131/0065-26 Fax 07131/8065-56

Stellennr.: 20101010 Inhaber:  Paul, Hermann
Abteilung:  Kasse Stelle: Kasse

Grundsatzliches

Ausgehende Post muid grundatzlich von zwei Berechtigten unterzeichnet werden

Aulinahmen sind nur bei 1-Mann-Geschaftsstellen zulassig; hier ist bei Schriftsticken mit Routineinhalt die
Unterschrift des Geschaftsstellenleiters ausreichend.

Vertragsabs chliiss e/Schriftverkehr ohn e Verpflichtungserklarung

Wertragsabschlisse im Rahmen der Kompetenz sowie Schriftverkehr ohne Verplichtungserklarung werden durch
den jeweiligen Sachbearbeiter rechts und durch den nachst héheren Yorgesetzien - entsprechend dem

Crganisationsplan - links zu unterzeichnen

Sonderfalle

Der Katalog dient als Ubersicht tiber die erfassten Bausteine. In den Arbeitsan-
weisungen erfolgt die Ausgabe flr jeden Baustein auf einer separaten Seite.
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6 Modul F: Anforderungen

an ALF-Orga [:]@

i Datei Bearbeiten Starmmdaten Zuordnungen  Auswertung Optionen Extras  Hilfe

Stammdaten FC / Anforderung "
2 Stammdaten J o= i Anforderungen | Funktionen und Competencies
21 Zuordnungen Anford | Ttel
) Auswertung a1 BETRIEBSWRTSCHAFTLICHE G ArfordsningsHr a
02 VOLKSWRTSCHAFTLICHE EINF
o3 RECHTLICHE GRUNDL AGEN Titel BETRIEBSWIRTSCHAFTLICHE GRUNDLAGEN UIND
04 STELERN Text BESONDERHEITEN IM FIRMENKUNDENGESCHEFT
""""" 05 BANKBETREBLICHE GRUNDLA
a5 Aufbau i3 PRODUKTANGEBOTE
firg FIRMENKUNDENBETREULUNGS
& GVP Vorstand 08 PERSONLICHE ARBETSTECHN
10 FAHIGKEITSBEREICHE
§ Ablauf 1 VERKAUFERISCHE FAHGHEITE Er—
20 EIGENSCHAFTSMERKMALE
m F&C / Anforderung
i !
i Info { Schlissel

Stellen | Mitarbeiter
#-10.00.00.00 / Worstand Passiv..
#+10.00.00.10 / Vorstandssekret..
10.00.00.17 / Sekretarin
10.00.00.20 / Innenrevision
10.00.00.20 / Marketingleiter
10.00.00.31 / Marketingmitarb... =
10.00.00.33 / Azubi Marketing Stellen-Nr. Stellen-nhaber Stellen-Bez. Kiirzel
10.10.00.00 / Rechrungswesen
1010.10.00 / unbarer Zshlung
10101010 / Datenerfassung
10101012 / Datenertfassung
10102000 / Homeharking-B
111111717 / Test:

>|Z|.,

=

Info zu Anforderungs-hr. 01: Keine Zuordnung

R

< >

M Neu | & Speichern | (5 Kopieren | X Léschen ~| [£ Suchen | @ Ersetzen | [T] Navi -

Das Modul F - Anforderungen realisiert die Erfassung, Zuordnung und Auswer-
tung von Anforderungen.

6.1 Stammdaten

< ALF-Orga Zur Erfassung neuer Datensatze wahlen Sie im

i Datei Bearbeiten |Stammdaten |Zuordrungen  Auswertung Optionen  Extras

Niioraaring Datei-Meni den Menupunkt ,Stammdaten®/,F &

Aufbau 3
—— T | C/ Anforderung'/,Anforderung” oder klicken Sie

B suseerg P/ prirderng [ “weees  auf den Bereich ,Stammdaten® und ,F & C /

Info / Schilissel > Fac

s Anforderung“ in der Bereichsauswahl.
}; e — Ty Wahlen Sie die Ordnerlasche ,,Anforderungen®.
§ Ablauf :? VERKAIJFERISCHEHE
e o s Anforderungen | Funktionen undd Competencies
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Klicken Sie im Bereich ,Anforderungen® auf einen der Datensatze in der mittleren
Auswabhl, werden die dazugehdrigen Daten rechts im Erfassungsfenster angezeigt.

Die Funktionalitat der Bereiche ,Datensatz auswahlen®, ,Neu erfassen®, ,Bearbei-
ten®, ,Kopieren®, ,Léschen®, ,Suchen® und ,Ersetzen” wird in den entsprechenden
Kapiteln des Moduls L — Ablauf (4.1.1.1. ff.) detailliert erlautert.

6.2 Zuordnungen

a= ALF-Orga Q@

i Datel Bearbeiten Stammdaten Zuordnungen Auswertung Optionen Extras Hilfe

Zuordnungen FC/ Anforderung )
a Stammdaten Stellen (35) Anfarderungen (1) | Funktionen und Competencies
_Ji Zuordnungen || steten-tr Stellen ohne Tuordrung [ ||| Anf-hr Anfordgn. ohne Zuordnungen ||
H Auswertung Stellen-Nr. Stellen-Bezeichnung Stellung ~ Anforderungs-Nr, Aufigabe
10.00.00.00 Worgtand Passivgesc...  Vorstand 0 BETRIEBSWIRTSCHAFTLICHE GRUNDLAGEN UND
10.00.00.10 Worstandssekretariat Gruppenleiterin 02 YOLKSWIRTSCHAFTLICHE EINFLUSSFAKTOREN
10000011 Sekretann Sekretarin 03 RECHTLICHE GRUNDLAGEN
""""" 10.00.00.20 Innenievision Innenrevisar 04 STEUERN
_?. Aufbau 10.00.00.30 IMarketingleiter Gruppenleiter 05 BANKBETRIEBLICHE GRUNDLAGEN IM
10.00.00.31 tarkatingritarbeiter Mitarheiter 06 PRODUKTANGEBOTE
10.00.00.33 Azubi Marketing Azubi o7 FIRMENKUNDENBETREULNGSKONZEPTE
& C¥Elioretand 10.10.00.00 Rechnungsmesen Bereichsleiter ] PERSONLICHE ARBEITSTECHNIKEN
1010.10.00 unbarer Zahlungsver. Sachbearbeiterin 10 FAHIGKEITSBEREICHE
§ Ablauf 1001010 D ng D \ 1 WERKAUFERISCHE FAHIGKEITEN
1n1niniz D ng D in 20 EIGENSCHAFTSMERKMALE
10.10.20.00 Homebanking-Berater Berater
Ak rac (anforderung 111111 Teststells Test
- 20.00.00.00 Worstand Aktivgeschaft  Vorstand
Ly 20100000 Kreditgeschatt Bersichsleiter
L 100200 BaufiBeraler Beraler
» 20101000 Kreditsachbeartbeitung  Kreditsachbearheiter
I 201010.M Azubi Kredit Azubi
2010.0.10 Kasse Kassierer
Stellon | Mitarbeiter i [2]| BiaT0m Kasse Kassierer
-10.00.00.00 / Vorstand Passiv... |4 20.10.10.20 Folaebearbeitung Kundenberaterin =) i€ e
410000010 / Vorstandssekret
+-1000.0011 / Sekretarin Anfarderungs-hir. 05: 2 Zuordnungen aut Stellen “orhandene Zuordnungeh anzeigen
#10.00.00.20 / Innenrevision
- 10,0000 30 / M rketingleiter Stellen-kr Stellen-Inhaber Sol Ist Anforderungs-hr Anforderung
£ 10000031 / Marketingmitarb 10.00.00.20 Cebula, Bernd 3 05 BANKBETRIEBLICHE G
#-10.00,00.33 / Azubi Marketing 20:10.00.00 Trast, Woligang 2 05 BANKBETRIEBLICHE G

#-10.10.00.00 / Rechnungswesen
#-10.1010.00 / unbarer Zahlung...

% 10101010 / Datenertassung
#-10.101012 / Datenerfassung
410102000 / Homebarking B...
1111111 / Teststelle £

00N AN AN ! ot el Alekine,

i of Zuordnen | ¢ Bearbeten | 7l Kopieren | [T] havi +

Hier ordnen Sie den Stellen die Anforderungen zu. Im linken Fenster wahlen
Sie die Stelle, rechts die Anforderung.

Die Funktionalitdt der Bereiche ,Zuordnungskurzel®, ,Neu zuordnen®, ,Mehrere
Zuordnungen gleichzeitig erstellen, ,Zuordnung bearbeiten & I6schen®,
»Zuordnung kopieren“ und ,Zuordnungsmatrix® wird in den entsprechenden
Kapiteln des Moduls L — Ablauf (4.2.1.1. ff.) detailliert erlautert.
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6.2.1 Besonderheiten

®=' Zuordnungen nachbearbeiten (Stellen auf Anforderungen) E]@

I Kiirzel fur alle Zeilen verwenden:

SE-Nr. stellenbezeichnung | Soll Ist Anf.-Nr. Anforderung
20,10.00.00  Trost, WolFgang z z 05 BANKEE TRIEBLICHE GRUMNDLAGEN IM
20.10.00.00  Trost, wolfgang z 1 11 YERKAUFERISCHE FAHIGKEITEN
20,10.00.00  Trost, WolFgang 3 2 0z YOLKSWIRTSCHAFTLICHE EINFLUSSFAKTOREM
§/20,10,00.00  Trost, Wolfgang 3 2 "oz FIRMEMKUMDENBETREUUNGSKQNZEPTE

0 = Uberschrift
1 = grundlegend
2 = verkieft

3 = umfassend

< >

[ Lazchen und schliefen l lSpeichem und schlieBenl [ Speichern ] [Zuordnung Iﬁschen] [ Schliefen l

Als Besonderheit in der Zuordnung der Anforderungen erfassen Sie hier keine
»hormalen® Klrzel, sondern Zuordnungen zu Soll und Ist fir die jeweilige
Anforderung.

Die Zuordnung ist fir die Gestaltung des Ausdrucks aus diesen fest
vorgegebenen Varianten wahlbar:

0 = Uberschrift
1 =grundlegend
2 = vertieft

3 = umfassend

Eigene Zuordnungskirzel sind in diesem Bereich nicht mdglich.

Bitte beachten Sie, dass ein aussagekraftiges Anforderungsprofil nur maoglich
ist, wenn Sie zusatzlich zum Sollwert auch den aktuellen Istzustand erfassen.
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6.3 Auswertung

Zur Auswertung der in den Anforderungen erfassten Daten und Zuordnungen
wahlen Sie im Datei-Menu den MenUpunkt ,Auswertung® / ,F & C / Anforderung® /
»Anforderung“ oder wahlen Sie in der Bereichsauswahl ,Auswertung” und ,F & C /
Anforderung® sowie in der oberen Ordnerlasche ,Anforderungen®(siehe Bild).

am ALF-Orga [:]@

i Datei Bearbeiten Stammdaten Zuordnungen Auswertung Optionen Extras Hilfe

Auswertung FC/ Anforderung E
@ Stammdaten Anfarderungen | Funidionen und Competencies
11 Zunrdnungen Stellen Anreds Stellen-Inhaber Stellen-Ber Abteilung Bereich ~
H Auswertiung 2010100 Frau Dort, Doris Azubi Krecit Kreditzachbearhetung Kredtgeschatt
20101010 Herr Paul, Hermann Kagse Kagse BerstungDienstiei
204104011 Herr Himpel, Heinz Kasse Kasse BerstungDienstlsis
20101020 Frau Gieschle, Urrike Folgehearheitung Folgehearheitung Berstung/Dienstleis
--------- 20.10.11.00 Herr Lampe, Ludwig Kreditsachbearbeitung Kreditsachbearbeitung Kreditgeschtt
R 20.20.00.00 Frau Merv, Mora Anlageberatung Dienstleistung Kundenservice Berstung/Dienstisis
L 20.20.01 .00 Herr Erwin, Emil Abteiungsleter Kundenservice Kundenservice Beratung/Dienstleis
20.20.02.00 Frau ZFeisig, Zora Anlageberater Kundenservice Beratung/Dienstlsis
& GVP Vorstand 20.20 02 01 Frau Traurig, Tina Azubi Anlagekeratsr Kundenservice Beratung/Dienstisi
20.20.03.00 Herr winter, Rudi Anlageberatsr Kundenservice Beratung/Dienstlsi:
§ Ablauf 20201000 Frau Zimmerer, Doris Kundenssrvice | Kundenssrvice | Bieratung/Disnstisis
20.2010.01 Frau Christ, Clara Azubi Kundenservice | Kundenservice | BeratuncDienstisi
m F&C / Anforderung 20.2020.00 Herr Muster, Mz Kundenzervice || Kundenzervice || BeratuncDienstiei:
20.20.20.01 Frau Sorglog, Susi Azubi Kundenservice || Kundenzervice || BerstungDienstiei
i 20.20.21.00 Herr Gang, Gustay Kundenservice | Kundenservice | BeratungDienstleis
i Info { Schlissel 20.20.30.00 Herr Karste, Klaus Kundenservice Il Kundenservice Il Berstung/Dienstieis
- 202030 Herr Fost, Richard Azuhi Kundenservice Il Kundenservice I Beratung/Dienstleis
- 20.20.31 00 Herr Dommel, Markus Kundenservice I Kundenservice I Beratung/Dienstlei: s
Stellen | Mitarbeiter lz‘ £, &

#-10.00.00.00 / Worstand Passiv.. | a

£ 10000010 ¢ Vorstandssskret Eingren2ung | Druckparameter

£-10.00.00.11 / Sekretétin At der Auswertung Kiirzelsingrenzung

% 1000.00.20 / Innenrevision ® Stelen und augeordete Anfordenungen Pl roenncedel
#1-10.00.00.30 / Marketingleiter Stells zugeardnet Anz.
#10.00.00.31 / Marketingmitarb... 20.20.20.00 Anfardenngen 2
- 10.00.00.33 / Aaubi Marketing © Anforderungen und zugsordnete Stellen

+10.10.00.00 / Rechnungswesen O Anforderungen-K.atalog

- 10.10.10.00 / unbarer Zahlung..

10101010 / Datenerfassung Diuckfu

=-10101012/D. ng itenzahler 1 L b

#1010.2000 / Homebanking B

F 11111111 / Teststells — Gliig ab 12082008 [w

OO £ yimeat e Alisin

: Druckvarschau | PDF-Archiv | | [T] Havi -

Im unteren Bereich stehen die Ordnerlaschen ,Eingrenzung“ und ,Druckparameter*
zur Verfigung, die in den entsprechenden Kapiteln des Moduls L — Ablauf (4.3
Auswertung) detailliert beschrieben werden.

Mehr Informationen zu den allgemeinen Funktionen der Auswertung wie ,Auswer-
tung allgemein®, ,Druckvorschau®, ,Ausgabe auf Drucker, ,Ausgabe als PDF-Da-
tei“, ,Ausgabe als Matrixdatei“, ,Ausgabe als Bilddatei (JPG, BMP, GIF, PNG,
TIFF), ,Ausgabe in Zwischenablage®, ,Auswertung per E-Mail versenden®, ,PDF-
Archiv* und ,Matrix-Datei” finden Sie im entpsprechenden Kapitel der Basis-Version
ab 2.3.1. ff.
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6.3.1 Stellen und zugeordnete Anforderungen

Hier sehen Sie ein Beispiel der Darstellung Stellen und zugeordnete Anforde-
rungen:

ALF AG
Liebigstr. 23 74211 Leingarten  Tel: 07131/8085-25  Fax 07131/9085-58

Stellennr:  20.10.00.00 Inhaber:  Trost, Walfgang
Stelle: Kreditgeschaft
Soll Ist
1 2 31 2 3

02 YOLKSWRTSCHAFTLICHE EINFLUSSF AKTOREN

IM FIRMENKUMNDEMGES CHAF T
13 BANKBETRIEBLICHE GRUNDLAGER 1M

FIRMENKUNDENGE SCHAFT
o7 FIRMENKUNDENBETRELIUNGSKOMZEPTE
1 WERKAUFERISCHE FAHIGKEITEN

(ALLGEMEINE FAHIGKEITEN)

Diese Darstellung erfolgt standardmafig als Matrixdarstellung und separat fiir
jede Stelle. Oben sehen Sie gewahlte Stelle. Darunter sind die zugeordneten
Anforderungen gelistet. Die Soll- und Istwerte werden daneben dargestellt. Die
grafische Verbindung zeigt das Anforderungsprofil sehr tbersichtlich.

6.3.2 Anforderungen und zugeordnete Stellen

Dies ist ein Beispiel fir Anforderungen und zugeordnete Stellen:

ALF AG
Liehigstr. 23 74211 Leingarten  Tel: 07131/8065-25  Fax: 07131/9065-56

11 YERKAUFERISCHE FAHIGKEITEN

Stellennumimer Stelleninhaber Stellenbezeichmmng Kiirzel
20.10.00.00 Trost, Wiolfgang Kreditgeschaft 2
20101010 Paul, Hermann Kassze 3
20.20.10.00 Fimmerer, Daris Kundenzervice | 3
20.20.20.00 huster, Max Kundenservice 3

Diese Ausgabe erfolgt fiir jede Anforderung auf einer separaten Seite. Oben
sehen Sie die gewahlte Anforderung. Darunter sind die Stellen aufgelistet,
denen dieser Baustein zugeordnet ist. In der rechten Spalte sehen Sie als
Kirzel den jeweils zugeordneten Soll-Wert.
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6.3.3 Katalog

Hier sehen Sie ein Beispiel fur einen Anforderungs-Katalog:

ALF AG
Liebigstr. 23 74211 Leingarten  Tel.. 07131/9065-25 Fax 07131/9065-56

Yon der Qualifiktion und Leistungskeretschatt unserer Mitarbeter ist der Erfolg unserer Genossenschaftshank und das Bewsatiogen
kiinftiger Herausforderungen unmitelbar abhéngig. Fachwissen, Einstellung und Yerhattensweisen unserer Mitarbeiter stellen somit
wichtige Faktoren dar, um geschittzpoltizche Ziele umzusetzen. Um zu erreichen, dalk unsere Mitsrbeter j& nach persdnlicher
Yeranlagung und individueler Qualifikation optimal eingesetzt werden, soll das vorliegends Anforderungsprofil jgdem Stelleninhaber
einen Crientisrungsmaistab Ober die ervwartenden Fahigkeiten geben.

Daz definierte Anforderungsprofil ist Bestandteil der Stellenbeschreibung und gibt Auskuntt Gber die Gualifikstionsanforderungen des
Stelleninhabers. Ein Anforderungsprofil setzt sich aus einer bestimmten Anforderungskriterien zusammen, die fir sine Stelle formuliert
werden. Die Anforderungskriterien (fachlich, schulisch, personlich) definieren spezifische Eigenschaften, Kenntnizse, Verhatensweizen
etc., die der Stelleninhaber weitestgehend mitbringen oder mittelfristiq erflllen solte.

Die jeweiligen SAnforderungsarten sind mit entsprechenden Ausrdgungsmerkmalen versehen, um die individuele Gevvichtung fir jede
Stelle aufzuzeigen.

Bei den anzustrebenden Merk malen ist zwizchen zwingend zu erfillznden und swinschenswerten Anforderungen zu unterscheiden.

Das Stellensnforderungsprofil stelt somit eine Oriertierung fir den einzelnen Stelleninhaber dar. Es sollen die personlichen
Ertwicklungstendenzen des Stelleninhabers aufyezeiot sowie die erforderiichen Gualifikstionsentyicklungen relativiest werden.

Hummer Anforderungen

01 BETRIEBSWIRTSCHAFTLICHE GRUNDLAGEH UND
BESOMDERHEITEM 1M FIRMEMNKUNDEMNGESCHAFT

0z VOLKSWIRTSCHAFTLICHE EINFLUSSFAKTOREN
M FIRMENKUNDENGESCHAFT

03 RECHTLICHE GRUNDLAGEN

04 STEUERH

05 BANKBETRIEBLICHE GRUNDLAGEN IM
FIRMENKUNDEMGESCHAFT

05 PRODUKTANGEBOTE

o7 FIRMENKUHDEHBETREUUNGSKONZEPTE

05 PERSOHLICHE ARBEITSTECHHIKEH

10 F.ﬁHIGKEITSBEI}EICH E
ALLGEMEINE FAHIGKEITEN

11 UERK.i\'UFERISC!-_IE FAHIGKEITEH
(ALLGEMEINE FAHIGHEITEN)

20 EIGEHSCHAFTSMERKMALE

PERSEMLICHE EIGENSCHAFTEM

Der Katalog dient als Ubersicht Uiber die erfassten Bausteine.
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7 Modul C

- F&C

a= ALF-Orga

=] X

i Datei Bearheiten

Stammdaten  Zuordnungen

Auswertung  Optionen  Exfras  Hilfe

Stammdaten FC / Anforderung
a Stammdaten ‘ FC (19)
—.1 Zuardnungen Fm il i
a py 111 Letungsfunktion Service
uswertung
112  Basisfunktion Service
121 Leftungsfunktion Privatkunden
122 Belreuung Privatkunden
""""" 123 Beratung Privatkunden
o Aufbau 134 Lefungsfunktion Firmenkundsn
132 Betreuung Firmenkunden
& GYP Vorstand 133 Berstung Firmenkunden
144 on Handel
§ Ablauf 211 Leftungsfunktion Vertrishsunterst
212 B on Verri
43 Fac /Anforderung 213 Basisfunktion Elekronische Bank
214 B on Yertriehstraining
2, Info /Schilissel 221 Lefungsfunktion Markturterstitzu
222 Basisfunktion Marktunterstitzung
2 ||223  Basisfunklion Krediservice
224  Basisfunktion Sachbearbettung Pr
Stellen | Mitarbeiter E 225  Basisfunktion Sachbsarbetung Fi
#-10.00.00.00 / Worstand Passiv.. |a | 226 Bazistunktion Kredttberwachung
10000010 / Vorstandssekret.. 227 Basisfunklion Detenkortralie
10000011 / Sekretarin 228  Basisfunition Sanierung
- 10.00.00.20 / Innerrevision 229 Basisfunkdion Abwickl
+-10.00.00.30 / Marketingleiter ST COWICELNG __
10000031 / Marketingmitarb... 231 Letungsfunktion Markturtsrstitzu
5 10.00,00 33 / Aeubi Marketing 232 Basisfunktion Marktunterstitzung
+-1010.00.00 / Rechnungswesen 233 Basiztunktion Marktunterstitzung
#-101010.00 / unbarer Zahlung 234 Bagisfunktion Markturterstitzung
#-101010.10 / Datenerfassung 235 Basisfunition Marktunterstitzung
E 13 13 123 ;S ’;D:'E“EL'ESE“”QE 311 Letungsfunktion Unternehmenss
& amEbankIng 312  Basisfunklion Organisation
F-1111.11.71 4 Test: . -
: . 313 Basisfunklion EDV-Craanisation

Anfordsrungen | Funktionen und Competencies

Fund CHr. 111
Titel Leitungsfurktion Service
Funktion FUNKTIONSEESCHREIEUNG

Funktionsbezeichnung:

1.1.1 Leitumgsfunkrion Service

Fernmerkmale der Funktion:

Die Leitungsfunktion Service werfolgt das Ziel, mit eigener
Ergebnisverantwortung den Erhalt und Busbaw der Marktposition d

Competencies

Text

F "= 2 = vertieft, 3 =

Kenrtnisze der Finanzdienstieistungshranche

Kenrtnisse der Strukturen und Ablufe des eigenen Hauses

Kenntnis der Hausmeinung zu relevanten Finanzdienstieistungen

Kenntnis (ker die Methoden zur Geschaftsprozessoptimierung

Funktionshezogenes Fachwissen der Markthearbeitung

Kenntnis des funktionsbezogenen Produkt- und Leistungsangehotes

Kenrtnis cer Teibedarfstelder nach VR Finanzplan und der ganzhetlichen Systematik vo.
dles Prodi =t det B;

Letzte Anderung

Info 2u F&C-Nr. 1.1.1: Keine Zuordnung

M Neu | & Speichern | (5 Kopieren | X Léschen ~| [£ Suchen | @ Ersetzen | [T] Navi -

Das Modul C — F&C ist ein Bearbeitungstool fir den Textkatalog der ,Funktio-
nen und Competencies“ des Bundesverbands der Deutschen Volks- und Raiff-
eisenbanken (BVR).

Das VR-Handbuch ,F&C“ besteht in der Version 2.1 aus 49 Funktionsbe-
schreibungen und Anforderungsprofilen (siehe Tabellen) fir diese Bereiche:

Il
1l
\%

VI

Marktbereich
Marktnaher Bereich / Marktfolge
Betriebsbereich
Unternehmensplanung/-steuerung (UPS)

Beauft

ragtenwesen

Stabsfunktionen
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| Marktbereich

1.1.1
il.1.2

1.21
1.2.2
1.2.3

1.3.1
1.3.2
il =12

141

Service

Leitungsfunktion Service
Basisfunktion Service
FPrivathunden

Leitungsfunktion Privatkunden
Betreuung Privatkunden
Eeratung Privatkunden
Firmenkunden
Leitungsfunktion Firmenkunden
Eetreuung Firmenkunden
Beratung Firmenkunden

Handel

Basisfunktion Handel

Il Marktnaher Bereich | Marktfolge

211

202
Ball5)
214

2.21
2272
228
224
225
226
22T

Vertriehseryice

Leitungsfunktion Vertriebsunterstiitzung
Basisfunktion Vertriehsunterstitzung
Basisfunktion Elektronische Bankdienstleistungen
Easisfunktion Yertriebstraining

Markffolge

Leitungsfunktion Marktunterstitzung Aktiv
Basisfunktion Marktunterstitzung Aktiv
Basisfunktion Kreditservice

Basisfunkbion Sachbearbetung Privatkunden Akt
Easisfunktion Sachbearbeitung Firmenkunden Aktiv
Basisfunktion Kreditibernyachung

Easisfunktion Datenkontrolle



228 | Basisfunktion Sanierung

2289 | Basisfunktion Abwicklung

231 Leitungsfunktion Marktunterstiitzung Passiv
232 | Basisfunktion Marktunterstitzung Passiv

233 | Basisfunktion Marktunterstitzung Handel

234 Basisfunktion Marktunterstitzung Zahlungswverkehr
235 | Basisfunktion Marktunterstitzung YWertpapiere

lll Betriebsbereich

Linfernehmensservice
3.1.1 Leitungsfunktion Unternehmensservice
L Easisfunktion Organisation
8.1.& Basisfunktion EDYV-0rganisation
314 Basisfunktion Personal
8.1 Basisfunktion Facility-Management
Finanzen
3.2.1 Leitungsfunktion Finanzen
3272 Basisfunktion Fechungswesen/Bilanzen/Steuern
BBl Basisfunktion Zahlungswverkehr
334 Basisfunktion Controlling

IV Unternehmensplanungl-steuerung (UPS)

Linfernehmensplianung-stelsring
4.1.1 Leitungsfunktion Unternehmensplanungl/-steuerung
A2 Basisfunktion UPS Personal
413 Basisfunktion UPS Contralling/Risikosteuerung
414 Basisfunktion UPS Organisation/IT-Management
414 Basisfunktion UPS Marketing/ertrieb
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V Beauftragtenwesen

Compliance

511 Basisfunktion Compliance
Seldwasche

SRl Basisfunktion Geldwische
Sicherhelt

813 Basisfunktion Sicherheit
Dafenschuiz

814 Basisfunktion Datenschutz

VI Stabsfunktionen

Revision
6.1.1 Leitungsfunktion Revision

B.1.2 Basisfunktion Interne Revision
.13 Basisfunktion Kreditrevision
B.1.4 Basisfunktion EOW-RFewision

Dabei werden die zentralen Funktionen unterteilt in Leitungs- und Basisfunk-
tionen, die Funktionen des Marktbereichs in Service, Beratung und Betreuung.

Markt und Marktunterstitzung sind getrennt beschrieben. Im Betriebsbereich
und der Unternehmensplanung/-steuerung wird zwischen strategischen und
operativen Funktionen unterschieden. Die Aufgaben sind generell in Fihrungs-
und Fachaufgaben unterteilt.

Die Anforderungen sind gegliedert in Fach-, Methoden-, Sozial- und Person-
lichkeits- Kompetenz, jeweils mit Soll- und Istwert.

Wichtig! Dieses Modul ist ausschlie3lich fir deutsche Genossenschafts-
banken verfugbar.
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7.1 Stammdaten

< ALF-Orga Wahlen Sie im Datei-Meni den Menipunkt

e s »Stammdaten”/,F & C / Anforderung/,F & C*

e -|* oder klicken Sie auf den Bereich ,Stammdaten”

B o FaC A | Jewens 1 und  ,F & C / Anforderung® in der Bereichs-
......... " stz auswahl. Wahlen Sie die Ordnerlasche ,Funk-

s st a1 oo tionen und Competencies".

@ GYP Vorstand 1 4313 Beratung F\rmt‘r::;r:an

Z aviaur 214 |strgstriton Vetelesnioet | Anforderungen | Funktionen und Competencies

O Lo — 213 [pasistunton ciammenisshe pen

Klicken Sie im Bereich ,FC* auf einen der Datensatze in der mittleren Auswahl,
werden die dazugehdrigen Daten rechts im Erfassungsfenster angezeigt.

Die Funktionalitat der Bereiche ,Datensatz auswahlen®, ,Kopieren®, ,Loschen®,
»ouchen® und ,Ersetzen“ wird in den entsprechenden Kapiteln des Moduls L —
Ablauf (4.1.1.1. ff.) detallliert erlautert.

7.1.1 Bearbeiten

Die in ALF-ORGA angebotenen Daten der Funktionen und Competencies
wurden vom BVR erstellt. Wir empfehlen, diese Texte nach Mdglichkeit nicht zu
andern bzw. den betreffenden Text zuerst auf eine neue Nummer zu kopieren
und dort die Anderungen vorzunehmen.

Bitte beachten Sie: Anderungen der Texte in den F & C betreffen alle
Stellen, denen der geénderte Text danach zugewiesen wird. Fur alle
bereits zugeordneten Stellen bleibt der alte Text erhalten.

Die Daten der F & C werden in die Bereiche Funktion und Competencies
untergliedert.

Fur jeden Bereich gibt es eine separate Bearbeitungsfunktion, die Sie jeweils Uber

dieses Icon 6ffnen:
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Funklion UNKTIONSBEECHREIBUNG S

Funkrtionsbezeichnung:

1.1.1 Leitumgsfunktion Service

Kernerkmale der Funktion:

Die Leitungsfunkevion Service verfolgr das Ziel, mit eigener
Ergebnisverantwortuny den Erhalt und Aushau der Harktposition der

Competencies Text Sal |~
F 1 =gr 2 = vertieft, 3 = umfassend)
Henrtnisse der Finanzdienstisistungsbranche
Henrtnizse der Strukturen und Ablaufs des sigenen Hauses
Henrtnis cer Hausmeinung zu relevantsn Finanzdienstieistungen
Kenrtnis iber die Methaden zur Geschaftsprazessoptimisrung
Funktionshezogenes Fachwissen der Markthesrbetung
Henrtnis des funktionshezogenen Produkt- und Leistungsanoshotes
Kenntniz der Teilbedarfsfelder nach WR Finanzplan und der ganzhetlichen Systemstik vo..
Henrtr i

DTwm L L L e

Im Bearbeitungsfenster des Bereichs Funktionen stehen einfache Formatierungen
zur Verfugung: fett, kursiv, unterstrichen, linksbiindig, zentriert, etc.

Funktionsbeschreibung Nr.: 1.1.1 X,

FUNEKETIONZEBEESCHEREEIEUNG -

Funktionsbezeichnung:

1.1.1 Leitungsfunktion Serwvice

Eernerkmale der Funktion:

DIie Leitungsfunktion Serwice wverfologt das Ziel, mit eigener Ergebnisverantwortung den Erhalt
und Auszkhau der Marktposition der Bank zu gewdhrleisten. Dies erfolgt durch die Sicherung des
zugecrdneten Fundenbestandes und die Gewinnung neuer Kunden unter Beachtung von Ertrags- und
RBizikogesichtspunkten.

Die Fundenbindung und die Fundenzufriedenheit in den zugecrdneten Kundensegmenten sind wor
allen lber produkt- und ablaufbezogene Zervice-, Verkaufs- und Informationstitigkeiten zu
steigermn.

Die Leitungsfunktion ist wverantwortlich fir die Gewdhrleistung der servicecrientierten und
effizienten Bedienung aller Fundengruppen und der Versorgung nit standardisierten und
normierten Produktbinmdeln und Dienstleistungen im privaten Retailgeschéaft. Dabeil tragt die
Leitungs funktion die Verantwortung fir die Umsetzung der Fihrungsaufgaben und Fachaufgaben
im Funktionsbereich.

w

[ Speichern und Schiiefen ] [ Speichem ] [ Abbrechen ]

Wichtig fur Neuerfassung und Bearbeitung der Funktionsbeschreibung: Die
unterstrichenen Uberschriften dirfen inhaltlich nicht geandert werden. Sie
mussen textlich einschliel3lich Unterstreichung wie vorgegeben vorhanden
sein oder vollstandig entfallen, damit der Ausdruck gestaltbar ist. Zusatzliche
Uberschriften sind aber moglich, erkennbar am ":' am Ende.
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Im Bearbeitungsfenster des Bereichs Competencies sind die Texte und Sollwerte
anderbar. Formatierungen des Textes sind hier nicht méglich.

Die Sollwerte sind wahlbar aus:

= grundlegend
vertieft

°
°
° umfassend

WN P
1

® Compencies bearbeiten

MEX]

Mr.:1.1.1 Leitungsfunktion Service

Competencies

Text
Fachk k - [1 =grundl d. 2 = vertieft. 3 = umfaszend)

Soll |

#[¥enntnisse der Finanzdienstleistungsbranche|

Kenntnisse der Strukturen und Abl&ufe des eigenen Hauses

Kenntnis der Hausmeinung zu relevanten Finanzdienstleistungen

Kenntnis Ober die Methoden zur Geschaftsprozessoptimierung

Funktionsbezogenes Fachwissen der Marktbearbeitung

Kenntnis des funktionsbezogenen Produkt- und Leistungsangebotes

Kenntnis der Teilbedarfsfelder nach YR Finanzplan und der ganzheitlichen Systematik von ¥R Finanzplan
Kenntnis des Produkk- und Leistungsangebots der Bank

Funktionsbezogenes Fachwissen aus der allgemeinen Bl

Kenntnis der Unternehmenssteuerung Fir Banken {soweit Fir den Funktionsbereich relevant)
Funktionsbezogenes Fachwissen aus dem Recht

Funktionsbezogenes Fachwissen aus der Volkswirtschaftslehre

Kenntnis der Funkkionsrelevanten Systeme und Programme

Bankorientiertes Algemeinwissen

Methodenkompetenzen: [1 = gering ausgepragt. 2 = ausgepragt. 3 = stark ausgepagh]
Techniken des Veranderungsmanagements

Techniken des Qualitétsmanagements

Techniken des Projektmanagements

Vernetztes und ganzheitliches Denken

Skrategisches und unternehmerisches Denken

Gesprachsfihrungstechniken

wNHNNNwwmewwi

2

2

2

3

3
Konzeptionelles, ldsungsorientiertes und innovatives Denken 3
Situationsgerechter und zielgerichteter Umgang mit Informationen 3

3 v

>
Speichern und schlieﬂen] [ Speichem ] [ Zeile ginfligen ] [ Zeile laschen ] [ Schiiefen

Die hier gewahlten Sollwerte gelten fur alle Stellen, denen diese Competencies

zugeordnet werden.
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7.2 Zuordnungen

=+ ALF-Orga M [=]X
i Datei Bearbeiten Stammdaten Zuordnungen Auswertung Optionen Extras Hilfie
Zuordnungen FC/ Anforderung )
B Stammdaten Stellen (35) Anforderungen (11) | Funiionen und Competencies (43)
11 Zunrdnungen Steflen-hr. Stellen ohne Zuardnung [ FC-hr. FC ohne Zuordnungen
B Auswertung Stedlan-Hr. Stellen-B szeichhung Stellung ~ F&LC-Hr. Titel b
10.00.00.00 Worstand Passivaeschaft Worstand 111 Leitungsfunktion Service
10.00.00.10 Worstandssekietaniat Gruppenleiterin 1.1.2 Basisfunktion Service
10.00.00.11 Sekretdin Sekretdrin 1.21 Leitungsfunktion Privatkunden
""""" 10.00.00.20 Innerrevision Innerresvisor 122 Batreuung Privatkunden
&2 Aumau 10.00.00.30 Maketnglsiter Gruppenieiter 123 Beratung Privathunden
10.00.00.31 tarketingmitarbeiter Mitarbeiter 131 Leitungsfunktion Fimenkunden
& 10.00.00.33 Azubi Marketing Azubi 132 Batreuung Firmenkundan
GUENorstand 10.10,00.00 Rechnungswesen Bersichsleiter 133 Beratung Fimenkunden
1010.10.00 unbarer Zahlungsverkehr Sachbearbsiterin 141 Biasisfunktion Handel
§ Ablauf 10101010 Datenstassung Datenerfasserin 211 Leitungsfunktion Vertrisbsunterstiitzung
ooz Datenerfassung Datenerfasserin 212 Brasisfunktion Vertriebsunterstiitzung
- 10.10.20.00 Homehanking-Berater Berater 213 Basisfunktion Elektronische B ankdienstlsistungen
Zid Fac/anforderung M1 Teststele Test 214 Basisturiktion Yertiebstrairing
- 20.00.00.00 Worstand Aktivgeschaft WYorstand 221 Leitungsfunktion Marktunterstiitzung Aktiv
-, Info s Schiiissel 20.10.00.00 Kreditgeschatt Bersichslaitsr 222 Brasisfunklion Marktuntsrstiitzung Aktiv
2010.02.00 Baufi-Berater Berater 223 Basistunktion Kreditservice
= (| 201010.00 Kreditsachbearbeitung Kreditsachbearbeiter 224 Brasisfunktion Sachbearbeitung Privatkunden Aktiv
= 201010.01 Azubi Kredit Azubi 225 Basisfunktion 5 achbearbeitung Firmenkunden Aktiv
20101010 Kasse Kassierer 228 Basistunktion Kredituberwachung
Stell
elen [ Miarbaitel : [2]| Saien ke Kassierer 227 Basisfunktion Daterkontroll
+-10.00.00.00 / Vorstand Passiv.. |& || 201101020 Folgehearbeitung Kundenberaterin 228 Basishunklion S anierung
#-10.00.00.10 / Vorstandssekret.. 20.10.11.00 i i i wbeiter [ 228 Easi: Abwic) -~
#-10.00.00.17 / Sekretarin 200 W O D0 i 221 ! =
% 10.00.00.20 / Innerrevision N 2 N 2
#-10.00.00.30 / Marketinglaiter
£-10.00.00.31 / Marketingmitarb Stellen-hr. 10.00.00.00: eine Zuordnung auf Funktionen und Competencies Vorhandene Zuordnungen anzeigen [¥]
& }g ?g gg SS j’;‘z“':: Markting Stellen-hr. Stellen-Inhaber Krzel FACHr Titel
100,000 echnungswesen
£ 10101000 / urbarer Zahlurg 10.00.00.00 Parther, Paul FC 144 Leitungsfunktion Service
#-10.10.,0.10 / Datenerfassung
# 10101012 £ Datenerfassung
#-1010.20.00 / Homebanking-B
11111117 / Teststalle
#-20.00.00.00 ¢ Vorstand Aklivg
- 20.10.00.00 / Kreditgeschaft
% 20.10.02.00 / BaufiBerater P S e
: o zuordnen | ¢ Bearbsten | | 5l Kopieren | [T] Mavi -

Hier ordnen Sie den Stellen die Funktionen und Competencies zu. Im linken
Fenster wahlen Sie die Stelle, rechts die F&C.

Die Funktionalitdt der Bereiche ,Zuordnungskurzel®, ,Neu zuordnen®, ,Mehrere
Zuordnungen gleichzeitig erstellen®, ,Zuordnung bearbeiten & l6schen®,
»Zuordnung kopieren® und ,Zuordnungsmatrix® wird in den entsprechenden
Kapiteln des Moduls L — Ablauf (4.2.1.1. ff.) detailliert erlautert.
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7.2.1 Besonderheiten

eZ Zuordnung Funktionen und Competencies nachbearbeiten E]@

10.00.00.30 Euckner. Lena 2.1.1 Leitungsfunktion ¥ertriebsunterstiizung

Funktionen | Competencies
Text Istwerke mii 1 nicht zwi nd gefiillt werden Soll | Ist |

Fachkompetenzen: [1=grundlegend. 2 = vertieft, 3 = umfassend)
<enntnisse der Finanzdienstleistungsbranche

Zenntnisse der Struktur und Ablaufe des eigenen Hauses

Zenntnisse Uber das strategische, taktische operative Zielsystem sowie die wirkschaftliche Lage der Bank
Zenntnisse Ober die geschaftspolitische Bedeutung des eigenen Funkkionsbereichs

Zenntnis der Hausmeinung zu relevanten Finanzdienstleistungen

<enntnisse (ber die Methoden zur Geschéftsprozessoptimierung

§enntnisse Gber Methoden der strukburierte Konkurrenzbeobachtung

‘undengruppenspezifische Kenntnisse

tenntnisse Ober den lokalen und regionalen Markk

Zenntnis der Mekhoden zur strukturierten Yerkaufsférderung

Zenntnisse im Beschwerdemanagement

Zenntnisse im Yeranstaltungsmanagement

<enntnis des Produkt- und Leistungsangebots der Bank

<enntnisse Ober Marketing

“unktionsbezogenes Fachwissen bzgl. der wesentlichen Grundlagen der Unternehmenssteuerung
“unktionsbezogenes Fachwissen aus dem Recht

“unkkionsbezogenes Fachwissen aus der Wolkswirtschaftslehre

Zenntnis der funkkionsrelevanten Syskeme und Programme

3
3
2
1
1
z
2
2
2
1
z
3

Jankorientiertes Allgemeinwissen
Methodenkompetenzen: [1 =gering gepragt, 2= gepragt. 3 = stark ausgepagt]

[N mN»—AI\JmNNNNwwmiHNmNI\JI\J

lrechniken des Yeranderungsmanagements 3
lechniken des Qualitatsmanagements 3
lechniken des Prajekkmanagements 2 7
< >
[ Infa ] [ Lazchen und schiiefen ] [Speichern und zchlishen l [ Speicham ] [Zuordnung lgzchen ] [ Schliefen

In der Zuordnung der F&C sehen Sie ein spezielles Zuordnungsfenster. Im
Bereich Competencies wird zu jedem vorgegebenen Sollwert (bereits in den
Stammdaten gesetzt) der aktuelle Istwert erfasst. Méglich sind diese Werte:

® 1 =grundlegend
® 2 =vertieft
® 3 =umfassend

Eigene Zuordnungskirzel sind in diesem Bereich nicht mdglich.
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Bitte beachten Sie, dass ein aussagekraftiges Anforderungsprofil nur
maoglich ist, wenn Sie zuséatzlich zum Sollwert auch den aktuellen Istzu-
stand erfassen.

Die Funktionsbeschreibung zu der gewdahlten F&C-Nummer ist einsehbar
Uber die Ordnerlasche ,Funktionen® (siehe Bild).

o5 Zuordnung Funktionen und Competencies nachbearbeiten E]@

10.00.00.30 Euckner, Lena 2 1.1 Leitungsfunktion Vertriebzsunterstutung

Competencies

FUNETIONSEBEESCHREIEBUNG e

2.1.1 Leitungsfunktion Vertriebsunterstitzung

Fermmerkmale der Funktion:

Die Funktion werfolgkt das Eiel der Erhaltung bzw. des Aushaus der Vertriebsleistung der Bank. Sie
beinhaltet die ziel- und erfolgsorientierte Planung und Koordination des service- und dienst-
leistungsorientierten Funktionsbereichs mit primér beratenden und wertriebsunterstitzenden
Aufgabenstellungen fiar alle Marktbereiche. Der Funktion ist keine eigene Marktwverantwortung
Gbertragen.

Die Funktion werfolgkh die Eiele:

- Bteigerunyg der Vertrichbsleistung der Eank,

- 8Sicherstellung der Wertriebsuntersticzung sowie Erhdbung der Absaczfihigkeit der Produkc- und
Leistungsbinds=l

- Gestaltung und Aushau der Wertriebskandle.

Der Wertrieb der Bank ist kerngruppenadfcuaat zu systematisieren und zu standardisieren.
Definierte (ualititsstandards sind zu halten sowie Qualititssteigerungen zu erméglichen. In
diesen Zusammenhang ist die Umsetzung der Aufgaben des taktisch-operativen Marketing-Mix Preis,
Produkte, Vertrieb und Kommunikation sicherzustellen.

In Abgrenzung zur Punktion UPE Markting/Vertrieb trigt die Leitungsfunktion
Vertriebsunterstitzung schwerpunktnffbfig die Werantwortung die beratende Marktunterstitzung und
fiar die KFoordination des Multi-Hanal-Bankings. EZiel ist die stetige Fortentwicklung der
Wertriebswege. Ebenso gehirt das Aufgabenfeld Vertriebstraining in den Verantwortungsbereich der
Leitungs funktion Wertriebsunterstitzuang.

Zie Funktion wirkt ferner bei der Sicherstellung der Verbundkoordination, des Direktwertriebhs und [

[ Lazchen und schlishen ] ISpeichern und schlieBen] [ Speichern ] [Zuordnung Iﬁschen] [ Schlighen ]

Dieser Text ist in den Zuordnungen nicht &nderbar. Anderungen nehmen Sie
bitte im Bereich Stammdaten vor. Die Funktionsbeschreibung wird in der
Auswertung automatisch mit ausgegeben.
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7.3 Auswertung

Zur Auswertung der Funktionen & Competencies wahlen Sie im Datei-Meni den
Menlpunkt ,Auswertung“/ ,F & C / Anforderung®/ ,F & C* oder wahlen Sie in der
Bereichsauswahl ,Auswertung“ und ,F & C / Anforderung“ sowie in der oberen
Ordnerlasche ,Funktionen und Competencies®(siehe Bild).

-
< ALF-Orga )=k
i Datei Bearbeiten Stammdaten Zuordhnungen  Auswertung Optionen Extras  Hilfe
Auswertung FC/ Anforderung =
a Stammdaten Anforderungen | Funitionen und Competencies
53 Zuordrungen Stellen... Anrede Stellen-Inhaber Stellen-Bez Apteiung Bereich ~
[B Auswertung 10.00.00.00 Herr Panther, Paul “orstand Passivgeschaft Worstand ‘orstand Passivgeschi
10.00.0040 Frau Husszel, Irmgard “orstandssekretarist Worstandssekretariat Stak
10.00.00.11 Frau Iz, Ingebiorg Sekretrin Worstands sekretariat stab
10.00.00.20 Herr Cebula, Berne Innenrevision Revision stab
--------- 10.00.00:30 Frau Euckner, Lena Marketinglster Marketing stab
D thau 1000.00.31 Frau Odenthal, Oda Marketingmitarbeiter Marketing Stab
a 10.00.00.33 Frau ‘ogel, vera Azubi Marketing Marketing Stab
10410.00.00 Herr Mistral, Hukert Rechnungswesen Rechnungswesen Betrihshereich
& GVP Vorstand 10101000 Frau Kuchen, Helga unharer Zahlungsverkehr Rechnungswesen Betrishshereich
10101040 Frau Laudevwig, Martina Datenerfassung Rechnungswesen Betrighshersich
§ Ablauf 1040.1042 Frau Demo, Doris Datenerfassung Rechnungswesen Betrishshereich
10.10.20.00 Frau Beispiel, Berta Homebanking-Berater Rechnungswesen Betrishshereich
11414141 Frau Test, Thea Teststelle Testabteiung Testhersich
3 rac/ anforderung 20.00.00.00 Herr Weller, Siegfried “orstand Aktivgeschitt worstand ‘Vorstand Aktivgeschéf
Y ) 20410.00.00 Herr Trast, Wolfgang Hredtgeschatt Kredit Kredigeschétt
35 Info /Schliissel 2010.02.00 Herr Frei, Fritz Bauti-Berater Krecit Kredigeschaft
> | | 20000 Herr Wimmer, Alois Hredtsachbearbeitung Kredtsachbearketung Kredigeschatt
- 200101001 Frau Dirt, Datis Azubi Krect Kreditsachbeatbetuny Kreditgeschatt ~
Stellen | Mitarbeiter IE‘ s %
® 10.00.00.00 / Yorstand Passiv.. | a
Eingrenzury
10000010 / Vorstandssskret grenzung | Druckpatameter
#10.00.00.11 / Sekretdrin At der Auswertung Kiirzeleingrenzung 2
. uordnungen ahzeigen
& 10.00.00.20 / Innenrevisian (5 Stellen und zugeordrete F & C M a c
) 10.00.00.30 / Marketingleiter [ aks Matiindarstellung Stelle z2ugeordnet Anz.
#-10.00.00.31 / Marketingmitark 10.00.00.30 F&C 1
- 10.00.00.33 / Azubi Marketing O F & Cund zugeordnete Stellen
#-10.10.00.00 / Rechrungswesen O F & CKatalog
# 1010.10.00 # unbarer Zahlung
#-1010.10.10 / Datenerfassung Diruckfull
10101012 / Datenefassung Seitenzihler 1] LN
#-10.10.20.00 / Homebanking £
# 11111111/ Teststelle Glltgleh) 03092008 |v
- 20.00.00.00 / Vorstand Aktivg.
- 20.10.00.00 / Kreditgeschatt
#20.10.02.00 / Baufi-B erater v
: Druckvarschau | POF-archiv | | [T Mawi -

Im unteren Bereich stehen die Ordnerlaschen ,Eingrenzung“ und ,Druckparameter*
zur Verfugung, die in den entsprechenden Kapiteln des Moduls L — Ablauf (4.3
Auswertung) detailliert beschrieben werden.

Mehr Informationen zu den allgemeinen Funktionen der Auswertung wie ,Auswer-
tung allgemein®, ,Druckvorschau®, ,Ausgabe auf Drucker”, ,Ausgabe als PDF-Da-
tei“, ,Ausgabe als Matrixdatei“, ,Ausgabe als Bilddatei (JPG, BMP, GIF, PNG,
TIFF)*, ,Ausgabe in Zwischenablage®, ,Auswertung per E-Mail versenden®, ,PDF-
Archiv* und ,Matrix-Datei“ finden Sie im entpsprechenden Kapitel der Basis-Version
ab 2.3.1. ff.
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7.3.1 Stellen und zugeordnete F & C

Hier sehen Sie ein Beispiel der Darstellung Stellen und zugeordnete F & C in
Textform (,als Matrixdarstellung® abgewahlt):

ALF AG
Liebigstr. 23 74211 Leingarten  Tel: 07131/8065-25 Fax 07131/9065-56

Stellennr.;  10.00.00.20 Inhaber:  Euckner, Lena
Abteilung:  Marketing Stelle: Marketingleiter

Funktionsbeschreibung

Funktionshezeichnung
211 Letungsfunktion Yerriebsurterstitzung

Kernmerkmale der Funktion
Die Funktion verfolgt das Fiel der Erhaltung bzw . des Ausbaus der Yerriebsleistung der Bank. Sie beinhaltet die ziel- und erfolgsorientierte

Flanung und Koordination des service- und dienst-leistungzorientierten Funktionsbereichs mit primér beratenden und
verriehsunter stitzenden Aufgabenstellungen flr alle Marktbereiche. Der Funktion ist keine eigene Marktverantwortung dbertragen.

Die Funktion verfolgt die Ziele:
- Steigerung der Vertriebsleistung der Bank,

- Sicherstellung der Vertriebsunterstitzung sowie Erhdhung der Absstzidhigket der Procukt- und Leistungshindel
- Gestattung und Ausbau der Vertrishskandle.

Der Wertrieh der Bank ist kerngruppenadacust zu systematisieren und zu standardisieren, Definiete GQualitétsstandards sind zu halten
sovvie Qualitits steigerungen zu ermoglichen. In diesem Zusammenhang ist die Umsetzung der Aufgaben des taktisch-opersativen
Marketing-hix Preis, Produkte, Yertrieb und Kommunikstion sicherzustelen.

In Abgrenzung zur Funktion UPS Markting/ertrieh tragt die Letungsfunktion Vertriebsurterstitzung schwerpunktmaizig die Yerantwortung
die beratende Marktunterstitzung und fir die Koordination des Multi-Kanal-Bankings. Ziel ist die stetige Fortentwicklung der
“ertriebswege. Ebenso gehdrt das Aufgabentfeld Vertriebstraining in den Yerantwortungshereich der Leitungs funktion
“erriebsunterstitzung.

Sie Funktion wirkt ferner bei der Sicherstellung der %erbundkoordination, des Direktvertriebs und der Werbung mit. Schwerpunkt und
“erantwortung flr diese Tatigkeiten liegen aber eindeuti im Bereich UPS.

Die Letungsfunktion tréot die Verantwortung for die Umsetzung der FOhrungsaufgsben und Fachaufgsben im Funktionshereich.

Der Letungsfunktion ablizgt die erfolgsorientierte FOhrung der Mitarbeter urter Bericksichtigung der gesetzlichen Rahmenbedingungen,
der definierten Qualtétsstandards sowie hausinterner Regelungen.

Fithrungsaufgaben

Aufgaben im Rahmen der Mitarbeiterfithrung:
Ermittlung won Schulungs- und Trainingsbedart der Mitarbeter und Begleitung der nachhaltigen Umsetzung in die Bankpraxis
Defintion won Aufgsben- und Anforderungsprofien zur systematischen Personalausywshl und Selektion der Mitstbeiter

Planung der Personalentswickiung und Intiierung der Personalauswahl 1lr den Funktionshereich gemai dem gevinschten Aufgaben- und
Anforderungsprofil

Dizposition des Personaleinsstzes

Initiierung und Mitvirkung bei der Perzonalbedarfzplanung flr den Funktionshereich

Fiikren von regelmdiigen Zielversinbarungs- und Beureilungsgesprichen

Filhren von Feed-back-Gesprachen

Eimarbeitung und Cosching von Mtarbetern

Motivation der Mitarbeiter, eigenintistiy und selbstverartwortich im Sinne der Bank zu handelin

Strategische und strukturelle Aufgaben:



Stellennr.:  10.00.00.30 Inhaber:  Euckner, Lena
Abteilung:  Marketing Stelle: Marketingleiter

Fithrungsaufgaben

Mitwwirkung bei der Entvwickiung der Unternehmensstrategie und deren Umsetzung

Mitwwirkung bei der Planung und Steuerung des Erfolys auf Gesamtbankebens

Ergebnisverantwartliche Planung und Koordinstion der Aufgaben des zugeordneten Funktionshereiches
Mitwirkung bei der Defintion der Ziele des Funktionshereiches auf Basis der verabschiedeten Gesamthankziele

Koordinstion der Zigle des Funktionsbereiches sowie unterjshrige Uberprifung des Zielerreichungsgrades und ggf . Einleitung von
Gegensteuerungsmalznahmen

Mitwirkung beim Kosten- und Leistungsmanagement nach definiertem Umfang und Zielen

Beohachtung von sktuslen Entwicklungen, um den Funktionshersich an der bankindividuslen Stustion suszurichten (z. B, am
Kundenbedart, Anlegerverhatten) und strategische lst-Situstion fir den Funktionshbereich ableiten

Budgetverflgungen in sboestufter Grikenordnung gem. Kompetenzplan genshimigen

Leitung und Koordination von bereichshezogenen Projekten

Mitwwirkung bei der Optimierung der Geschaftsprozesse sowie der Aufbauorganisation

Initiierung won und kitwirkung bei kontinuietlichen Verbesserungsprozessen

Mitwwirkung bei der Entvwickiung von Gualtétsstandards zur permanenten Optimierung der Kundenzufriedenheit
Wahrnehmung der zugecrdneten Aufgaben im Rahmen des Beschwerdemanagements

Sicherstellung der Einhaltung der definierten Gualitstsstandards im eigenen Funktionsbereich

Defintion der Anforderungen an einen bedarfsgerechten EDY-Einssatz

Koordination der Zusammenarbeit mit anderen Funktionsbereichen bzw. mit Dritten

Férderung einer optimierten Mutzung der vorhandenen Technik in Zusammenarbeit mit den spezislizieten Fachbersichen
Fétdetung und Koordinstion der Kommunikstion zwischen den zugeordneten Mitarhetern sowis Zu angrenzenden Sachgebisten
Information der Mitarbeiter Ober wesentliche Rechits- brw . Marktveranderungen

Fachaufgaben

Generelle Aufgaben:
Mitwirkung bei der Planung und Steuerung der Leistungs- und Preispolitik
Erzchlietung neusr Betdtigungstelder und Erragsmiglichketen im Yertriebshereich unter Beachtung der Deckungsbeitréye
Fertrale Sicherstelung der Durchgdngigkeit von Produkt-| Dienstleistungs- und Servicepalette im Sinne des corporate design

Kundenbedarfz- und nutzenoriertierte Gestatung und Anpassung von Produkten und Dienstleistungen unter Berlcksichtigung der
“erriehswege der Bank

Permanente Optimistung der Produkt- und Dienstleistungspalette
Hoordination des Werbundgeschaftes fir die Gesamthank
Mitwwirkung bei der Planung und Steuerung der Wertriebspolitik

Mitwirkung bei der Festlegung der Yertriebziele, Qualtitsziele und Rerntahilitétsziele fir die einzelnen Verriehswege; Definition von
Steustungsoriken

Sicherstellung der Planung und Implemertierung der systematizchen Nutzung der Wertriebzwege unter betriebswirtzchaftlichem
Gesichtspunkten (Planung von Wertrisbsmaknahmen! -ressourcen, Einbattung und Fortschreibung der Plane)

Ertwicklung von Vertriebssystemen und Programmen zur Standardisierung und zum effizienten Produktabsatz durch die Yerriebs- und
wertriehzsunterstitzenden Funktionen

Sicherstelung der Durchfthrung und Bevwertung von Markt und Kundensnalysen inkl, Akletung von Yorschlagen fr
Gegensteuerungsmalznahmen, Festlegung won Messarden und Messinstrumernten

Ertwicklung von Leistungsprofilen (Kunde-ertrisbskanal-Leistung)

Mitwirkung bei der Planung und Steuerung der Kommunikationspolitik

Einleitungy won Werbemanshmen, Malznahmen im Rahmen des Direct Marketing und Kundenbindungsmalnahmen
“erantvwortung for die Umsetzung eines Zielgruppenmanagements

Gewdhrleistung eines einbeitichen Erscheinungshildes der Bank

Férdetung det Integration der VWertrishswenye im Sinne giner effizienten Prozessgestatung

Aufstellung eines Aktionsplanstarketingplans fir das folgende Geschaftsjahr in Abstimmung mit dem Marketing
Ertwicklung und Steusrung der verriebsunterstitzenden Mal3nahmen

Abstimmung der eigenen Yertriebsplanung mit den Aktivitéten der Yerbundpartner

Sicherstelung der Erhdhung des Yerbretungs- und NMutzungsgrades der angebotensn Yertriebswege

Aufgaben aus funktionsiibergreifenden Prozessen:

Intensive Kontaktpflege zu allen fir den Funktionshereich svicktigen Institutionen, Muttiplikstoren, poltizchen und gesellzchattlichen
Meinungshildnern, Aufzsichtzrat

Interne und ziglorientierte Kommynikaﬁon und Information der Funktionstrager Gber Neuerungen und fachliche Angelegenheiten
Reprasentation der Bank in der Offentlichkeit



ALF AG
Liehigstr. 23 74211 Leingarten  Tel: D7131/8065-25  Fax: 07131/9065-56

Stellennr.:  10.00.00.30 Inhaber:  Euckner, Lena
Abteilung:  Marketing Stelle: Marketingleiter
Competencies Soll Ist
Fachkompetenzen: (1 = grundlegend, 2 = vertieft, 3 = umfassend) 1 2 3 1 2 3

Henrtnisse Ober den lokalen und regionalen Markt

Kenntnis der Methoden zur strukturierten Verkaufsforderung
Kenrtnisse im Beschwerdemanagement

Henrtnisse im Yeranstatungsmanagement

Henrtnis des Produkt- und Leistungzangebots der Bank
Henrtnisse Gher Marketing

Funktionsbezogenes Fachwizzen bzgl. der wesentlichen Grundiagen der Unternehmenssteuerung
Furktionzhezogenes Fachwissen aus dem Recht
Funktionsbezogenes Fachwissen aus der Wolkswirtschattslehre
Kenntnis der funktionsrelevanten Systeme und Programme
Barkoriertiertes Algemeinwissen

Henrtnisze der Finanzdienstleistungsbranche

Kenntnizse der Struktur und Ablsufe des eigenen Hauses

Henrtnisse Gher das strategische, taktizche operstive Zielsystem sowie die witschattiche Lage der Bank
Henrtnizze Oher die geschaftspolitizche Bedeuwtung des eigenen Funktionshereichs

Henntnis der Hausmeinung zu relevanten Finanzdisnstlzistungen

Kenrtnisse Gher die Methoden zur Geschaftsprozessoptimierung

Kenrtnizze Oher Methoden der strukturierte Konkurrenzbeobachtung

Hundengruppenspezifische Kenntnizse

Methodenkompetenzen: (1 = gering ausgepragt, 2 = ausgepragt, 3 = stark ausgepragl) 1 2 3 1 2 3
Techniken des Veranderungsmanagements

Techniken des Qualitdt=managements

Techniken des Projektmanagements

“ernetztes und ganzheitliches Denken

Strategizches und unternehmerisches Denken

Honzeptioneles, 16sungsoriertiertes und innovatives Denken

Situstionzgerechter und zielgerichteter Umgang mit Informationen

Gesprichefihrungstechniken

Prazertationstechniken

hioderationstechniken

Personlichkeitskompetenzen: (1= gering ausgepragt, 2 = ausgepragt, 3 = stark ausgepragt) 1 2 3 1 2 3

Leistungzmotivation
Irtegritst und Loyaltst
Ifarkt- und Kundenarientierung
Zielarientierung und Behartlichket/Ertscheidungstahigkeit
Flexikilitst
Belaztharkeit
Sicherhet im Auftreten
2 3

Sozialkompetenzen: (1 = gering ausgepragt, 2 = ausgepragt, 3 = stark auspepragt) 1 2 3 1
Hommunikstions fahigkeit

Uberzeugungs- und Durchsetzungstahighet

Kooperations-ITeamfahigkeit

Honfliktfahigkeit

Fahigkeit zum Beziehungsmanagement

Erfolysarientierte Mitarbeterfihring
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In dieser Darstellung werden die kompletten zugeordneten F&C zur gewdahlten
Stelle ausgegeben. Oben sehen Sie die Stelle, darunter die Funktionsbeschrei-
bung (hier 2 Seiten). Danach sehen Sie das Anforderungsprofil der Competen-
cies. Die Soll- und Istwerte werden rechts dargestellt. Die grafische Verbindung
zeigt das Anforderungsprofil sehr tbersichtlich. Erfolgt die Ausgabe fir mehrere
Stellen gleichzeitig, wird die Darstellung fur jede Stelle mit F&C wiederholt.

Hier sehen Sie ein Beispiel fur Stellen und zugeordnete F & C in Matrixform:

ALF AG
Lighigstr. 23 74211 Leingarten  Tel: 07131/80652-25  Fax 07131/9065-56

1 10.00.00.30 Euckner, Lena 2 10404042 Drema, Doris
Marketingleter Datenerfassung
3 M Test, Thea 4 20200201 Traurig, Tina
Teststels Azubi Anlageberster
1 2 3 4
1.2.2 Betreuung Privatkunden FiC
2441 Letungsfunktion Yerrisbsunterstitzung FC
223 Bazisfunktion Kreditservice FC
2.3.2 Basizfunktion Marktunterstitzung Passiv FC

Die Ausgabe der Ablaufe erfolgt fur jede Stelle auf einer separaten Seite.

7.3.2 F & Cund zugeordnete Stellen

Dies ist ein Beispiel fir Anforderungen und zugeordnete Stellen:

ALF AG
Liebigstr. 23 74211 Leingarten  Tel: 07131/8065-26  Fax: 07131/8065-56

2.2.3 Basisfunktion Kreditservice

Stellennumimer Stelleninhaber Stellenbezeichmung Kiirzel
10104042 Demo, Doris Datenerfassung FC
20.10.00.00 Trost, Wiolfgang Kreditgeschaft FiC
20.10.02.00 Frei, Fritz Baufi-Berater FC
20.10.40.00 Wimmer, Alois Kreditzachhearbetung FC
2010.11.00 Lampe, Ludhic Kreditzachbearbetung FC
20201000 Zimmerer, Doris Kundenservice | FC

Oben sehen Sie die gewahlte Anforderung. Darunter sind die Stellen aufgelistet,
denen dieser Baustein zugeordnet ist.
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7.3.3 Katalog

Hier sehen Sie ein beispielhaften Auszug aus einem F&C-Katalog:

ALF AG
Liehigstr. 23 74211 Leingarten  Tel: 07131/8085-25 Fax: 07131/9065-56

Mr.: 223 Titel.: Basisfunktion Kreditservice
Funktionsbeschreibung
Funktionshezeichnung

2.2.3 Basizfunktion Kreditzervice

Kernmerkmale der Funktion

Fielzetzung ist die Entlastung der Funktionen Marktunterstitzung Aktiv bzw. Sachbearbeitung Firmen- und Privatkunden won
administrativen Aufgaben. Die Funktion Kreditzervice unterstitzt durch die zentrale Bilanzanforderung und -analyse die Marktfunktionen.
Ebenszo dbernimmt sie die Funktion der ordnungsgemaien Kreditverwattiung unter Einbeziehung der eingesetzten Systeme und Verfahren.
Der Kreditzervice versteht sich als Dienstleister innerhalb des Funktionshereichs Marktunterstitzung, aber auch als Qualitétssicherer.

Fiihrungsaufgaben
Keine

ALF AG
Liehigstr. 23 74211 Leingarten  Tel: 07131/8085-25  Fax: 07131/9065-56

Mr.: 223 Titel.: Basisfunktion Kreditservice

Anforderungsprofil

Competencies Soll

{1 = grundl d, 2 = vertieft, 3 = umfassend) 1 2 3

Earhl "
F

Kenntnisze der Finanzdienstleistungshranche

Kenrtnisse der Strukturen und AblEufe des eigenen Hauses
Kenntnisse dber die geschaftzpolitische Bedeuwtung des eigenen Funktionsbereichs
Kenntnisze der Kapitalbedarfsrechnung

Bilanzierungskenntnisse

Kenntnisse der Kapitaldienstfahigketsherechnung

Kenntnis des funktionshezogenen Produkt- und Leistungsangebotes
Kenntnisse der hetrieblichen Finanzprozesse

Kenntnisze im betrieblichen Rechnungswesen

Funktionsbezogenes Fachwissen aus dem Recht

Kenntnis der funktionsrelevanten Systeme und Programme

Methodenkompetenzen: (1= gering ausgeprigt, 2 = ausgeprigt, 3 = stark ausgepragt) 1 2 3
Strategisches und unternehmerizches Denken

Konzeptionelles, Isungsorientiertes und innovatives Denken
Techniken zur Selbstorganisation

Situastionzgerechter und zielgerichteter Umgang mit Informationen
Prazertationstechniken

Der Katalog dient als Ubersicht tiber die erfassten Bausteine. Zu jedem Bau-
stein sehen Sie die Funktionen und die Competencies mit den Sollwerten.
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8 Modul I: Infos & Schliussel

<~ ALF-Orga =] X
i Datei Bearbeiten Stammdaten Zuordnungen Auswertung Optionen Extras Hilfe
Stammdaten Info / Schliissel =
& Stammdsten (I ey &) Informationen | schiussel
L33 Zuordnungen Informations- | Titel
[B) Auswenung 1000 VERBANDE Informiations-Nr 7100
1102 EvR-Spezial
1103 BR-Intern Titel Geldirstitute
1200 REGIONALVERBAND Test Holzmann Verlag
""""" 1300 ARBEITGEBERVERBAND
_D Aufbau 20001 TENTRALBAMNKEN 2-maratiich
3000 RECHENZIENTRALE 3 Exemplare im Haus
&Gupvﬂ,smnd 4000 VERBUNDPARTNER
4100 DG-BANK
§ Ablauf 000 AUS-UND WEITERE Letzie Anderung
6000 SONSTIGE ABSEND
4k Fsc ¢ Anforderung 7000 IEITUNGEMIZEITS
7100 Geldinstitute
\5:&‘ Info i Schiiissel 7200 Bankmagazin
7300 Banken & Sparkassen
2 | |7a00 dlie bank
7500 Barken + Partner
Stellen | Mitarbeter [] [7e00 immokilienprofi
#-10.00.00.00 ¢ Yorstand Passiv.. | || {7700 HKreditpraxiz
#10.00.00.10 / Vorstandssekret 7800 Immobilenmanager
#-10.00.00.11 / Sekretarin
G000 INTERNE INFORMA
- 10.00.00.20 / Innenrevision
- 10.00.00.30 / Marketingleiter Infio 2u Info-Mr. 7100 : 3 bestehende Zuordnungen
- 10.00.00.31 / Marketingmitark =
 10.00.00.23 / Azubi Marketing StellerrNr. StellerrInhaber Stellen-Eez. Kiirzel
- 10,10.00.00 / Rechnungswesen 10.00.00.00 Panther, Paul “orstand Passivgeschaft X
#-10.10.10.00 / unbarer Zahlung 10.00.00.10 Hussel, limgard Worstandssekretariat ®
# 10101010 / Datenerfassung 20.00.00.00 Keller, Siegfried Worstand Aklivgeschaft by
#-1010.10.12 / Datenerfassung
#-1010.20.00 / Homebanking-B
11111111 / Teststelle
- 20.00.00.00 / Vorstand Aktivg.
- 20.10.00.00 / Kreditgeschat
- 20.10.02.00 / Baufi-B erater w
i [] Neu | @ Speichern | (5 Kopieren | 3¢ Loischen -| [£ Suchen | @ Ersetzen | [T] Navi -

Das Modul | - Infos ermdglicht die Erfassung, Zuordnung und Auswertung von
Informationen und Schlisseln.

Im Bereich ,Informationen® verwalten Sie alle gedruckten oder elektronischen
Informationen, die lhre Mitarbeiter erhalten.

Im Bereich "Schlussel" verwalten Sie die Schliissel und SchlieRanlagen, die in
Ihrem Haus vorhanden sind inkl. der Zuordnung zu den entsprechenden
Mitarbeitern.
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8.1 Stammdaten Informationen

a= ALF-Orga

| Stammdaten
5k Zuordrungen
[2) Auswertung

Aufhau

Geschaftsverteilung Vorstand — »

i Datei Bearbeiten |Stammdaten | Zuordnungen  Auswertung Optionen Es

+ |Schliissel

Ahlauf

3

F & C / anforderung

NDE

3
il

Info / Schitssel

4 Info

1200

B
@@ Aufbau

1300
2000

Q} GVP Vorstand

3000
40001
41001

§ Ablauf

5000
000

ik rac i anforderung

7000
7100

53, Info /Schiiissel

7200
7300

RECICH;
ARBEITGE

Schlilszel

FENTRALBANMKEN

RECHEMIENTRALE
YERBUNDPARTNER
DG-BANK

AUS-UNMD WEITERB
SOMSTIGE ABSEND
IZEITUNGEN/ZEITS
Geldinstitute

Bankmagazin
Banken & Sparkassen

Zur Erfassung neuer Datensatze wahlen Sie
im Datei-MenlU den MenUpunkt ,Stammda-
ten“/,Info/Schliissel/,Info“ oder klicken Sie
auf den Bereich ,Stammdaten® und ,Info/-
Schlissel” in der Bereichsauswahl.

Wahlen Sie die Ordnerlasche ,Informationen®.

Informationen | Schlizzel

Klicken Sie im Bereich ,Information“ auf einen der Datensatze in der mittleren
Auswahl, werden die dazugehorigen Daten rechts im Erfassungsfenster angezeigt.
Fur jede Information, die Ihre Mitarbeiter erhalten, erfassen Sie eine Nummer,
einen Titel und einen beliebigen Text, z. B. mit der Anzahl der insgesamt im Haus
vorhandenen Exemplare.

Die Funktionalitat der Bereiche ,Datensatz auswahlen®, ,Neu erfassen®, ,Bearbei-
ten®, ,Kopieren®, ,Loschen®, ,Suchen® und ,Ersetzen” wird in den entsprechenden
Kapiteln des Moduls L — Ablauf (4.1.1.1. ff.) detailliert erlautert.

8.2

== ALF-Orga
i Datei Bearbeiten |Stammdaten | Zuordnungen Auswertung Optionen  Exir.
Aufau * |Schlussel
2] Gesthaftsverteilung Yorstand — »
238 Zuordnungen Ablauf »
NDE
[ Auswertung F & C / Anforderung Y
‘ Info / Schiussal » Info |
......... = O schesel |

Wahlen Sie die Ordnerlasche ,Schliissel”.

Stammdaten Schliissel

Zur Erfassung neuer Datensétze wahlen Sie
im Datei-Menti den Menipunkt ,Stammda-
ten“/,Info/Schlissel/,Schliissel® oder klicken
Sie auf den Bereich ,Stammdaten und
LInfo/Schlissel“ in der Bereichsauswahl.

Informationen | Schidszel
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a= ALF-Orga g@

i Datei Bearbeiten Stammdaten Zuordhnungen  Auswertung Optionen Extras  Hilfe

Stammdaten Info/ Schlussel 3
& Stammdaten Schlassel (3) Informationen | Schiissel
11 Zuardnungen Schiissel-Nr Bezeichnung
[8) Auswertung ! Generalhauptschilssel SchliisselMr ERRARRRRAR]
11111111 Nebsnachitisssl Kredtabtaiung|
1234557660 Generalhauptschiissel Kredt Bezsichnung Mebenschliissel Kreditabteiung
Hersteller DOM
B putbau Stanz i, 993999939933393
Schiefanlage K213
GUP Vorstand
a orstan Schlisselit NS
£ avlaur Aulbewshungsot | Personal
finzahl gesamt 4
4k Fac s anforderung
Freifeld (Maus-Klick]
i :
i Info i Schliissel Freifeld [Maus-Klick) Kredit
> Freifeld (Maus-Klick]

Stellen | Mitarbeiter E Letzte Anderung
#-10.00.00.00 ¢ Vorstand Passiv. | s

+-10.00.0010 / Vorstandssekret
#10.00.00.11 / Sekretdrin

- 10.00.00.20 / Innenrevision

- 10.00.00.30 / Marketingleiter Info zu SchliisselNr. 1111111111: 5 bestehende Zuordrnungen

% 10.00.00.31 / Marketingmitarb

% 10.00.00.33  Azubi Marketing StellerNr Stellernhaber Steller-Bez Kiirzel

#-10.10.00.00 / Rechnungswesen 10.00.00.00 Parther, Paul “orstand Passivgeschaft — 01.02.90

10101000 / unbarer Zahlung 10.00.0011 Ide. Ingeborg Sekretdiin 7072005

% 0901010/ Datenerfassung 2000 Kol St Vordand Adigeschit 041080
1ast, \Wollgang reditgeschal

: }glg;g;g ’;Djfrr”‘:kfg:iiﬁa 20.10.10.00 Wirnmer, Alois Kiedisachbearbeiling  03.02.92

# 11111111 4 Teststelle
+-20.00.00.00 / Worstand Aktivg.
#-20.10.00.00 / Kreditgeschaft

# 2010.02.00 / Baufi-Berater v

i [ New | @ Speichern | (5 Kopieren | % Léischen -| [ Suchen | @ Ersetzen | [T] Navi -

Klicken Sie im Bereich ,Schlissel” auf einen der Datensatze in der mittleren
Auswahl, werden die dazugehorigen Daten rechts im Erfassungsfenster angezeigt.

Fur jeden Schlissel erfassen Sie Schlisselnummer, Bezeichnung, Hersteller,
Stanznummer, SchlieRBanlagennummer, Schlusselart, Aufbewahrungsort und
die Anzahl der insgesamt im Haus vorhandenen Schliissel dieses Typs.

Zusétzlich stehen drei Freifelder zu Verfigung, deren Bezeichnung Sie selbst
definieren.

Die Funktionalitat der Bereiche ,Datensatz auswahlen®, ,Neu erfassen®, ,Bearbei-
ten®, ,Kopieren®, ,Léschen®, ,Suchen® und ,Ersetzen” wird in den entsprechenden
Kapiteln des Moduls L — Ablauf (4.1.1.1. ff.) detailliert erlautert.
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8.3

Zuordnungen Informationen

o= ALF-Orga

M=%

i Datei Bearbeiten Stammdaten Zuordnungen

Auswertung  Cptionen

Extras Hilfe

Zuordnungen Info / Schlissel b
2 Stammdaten Stellen (35) Informationen (21) | schigssel
11 Zunrdnungen Steflen-hr. Stellen ohne Zuardnung [ Info-Mr. Infos ohne Zuordnungen O
[2) suswenung Stallen Stellen-Bezsichrung Stellng Al Informations N Information
10.00.00.00 Worstand Passivaesch.. | Yorstand 1000 WERBANDE
10.00.00.10 Worstandsseluetaniat Gruppenleiterin 1102 BVR-Spezial
10.00.00.11 Sekretdiin Sekretdin 1103 BVRntem
""""" 10.00.00.20 Innenrevision Innentevisor 1200 REGIONALYERBAND
o Aufbau 10.00.00.30 Marketingleiter Gruppenliter 1300 ARBEITGEBERVERBAND
10.00.00.31 Marketingmitarbeiter Mitarbeiter 2000 ZENTRALBANKEN
10.00.00.33 Azubi Marketing Azubi 3000 RECHENZENTRALE
@} GUENorstand 10.10.00.00 Fechnungswesen Bereichsleiter 4000 YERBUNDPARTNER
10.10.10.00 urbarer Zahlungsverk...  Sachbearbeiterin £100 DE-BANK.
§ Ablauf 10.10.10.10 Datenstassung Datensassetin 5000 AUS-UND WEITERBILDUNG
10101012 Datenerfassung Datenerfassetin 000 SONSTIGE ABSENDER
: 10.10.20.00 Homebarking-Beratsr  Berater 7000 ZEITUNGEN/ZEITSCHR
i rac/anforderung 1111111 Teststells Test 7100 Geldinstitute
- 20,00.00.00 Worstand Akfivgeschilt  Yorstand 7200 Bankmagazin
%55, Info {Schiissel 20.10.00.00 Kreditgeschatt Bersichslsiter 7300 Banken & Sparkassen
2010.02.00 Baufi-Berater Berater 7400 die: bark
» | 2010.10.00 Kreditsachbearbeiung  Kreditsachbearbeiter 7500 Banken + Partner
=l 20100000 Azubi Kredit Azubi 7600 Immabilierprofi
20101010 Kasse Kassierer 7700 Kredipraxis
Stelen {ilabely [a] Zosen ke Keassierer 7800 Immobilermanager
+-10.00.00.00 / Vorstand Passiv.. |& || 201101020 Folgehearbeitung Kundenberaterin 8000 INTERME INFORMATIONEN
#-10.00.00.10 / Vorstandssekret.. 20.10.11.00 Eredisachbearbeitung  Kreditsachbearbeiter
& 10.00.00.17 / Sekretiin 20.20.00.00 Anlageberatung/Diens...  Bersichslsiterin
% 10.00.00.20 / Innerrevision 20.20.01.00 Abtsilunasleiter Kunde...  Abtsilunaslsiter ]| JIE2 >
%10.00.00.30 / Marketinglsiter
£ 0000031 7 Marketingritarb Stellen-Nr. 10.00.00.00: 6 Zuordnungen auf Informationen Worhandene Zuordnungen anzeigen [¥]
) 10.00.00.33 / Azubi Marksting Stellen-hr. Stellen-Inhaber Kirzel Informations-hr Information
G 10.10,00.00 / Rechnungswesen 10.00.00.00 Panther, Paul a 1000 VERBANDE
@ 10.10.10.00 / unbarer Zahlung,
+ 101010.10 / Datenrfasaung 10.00.00.00 Parther, Paul a 1102 BVR-Spezial
10.00.00.00 Parther, Paul a 1103 BVR-ntern
# 10101012 £ Datenerfassung
£ 10102000 / Homebanking B 10.00.00.00 Parther, Paul * 7100 Geldinstitute
11111 117 Taststele 10.00.00.00 Parther, Paul ® 7300 Banken & Sparkassen
% 20.00.00.00 / Varstand Aktiva 10.00.00.00 Parther, Paul X o0 Kreditprazis
& 20.10.00.00 / Kreditgeschilt
& 20.10.02.00 / BaufiBerater Py ILEE >

¢ Bearbetten | 1] Matrix - | 7l wopisren | [T] Navi -

Hier ordnen Sie den Stellen die Informationen zu. Im linken Fenster wahlen
Sie die Stelle, rechts die Information.

Die Funktionalitdt der Bereiche ,Zuordnungskirzel®, ,Neu zuordnen®, ,Mehrere

Zuordnungen gleichzeitig erstellen®,

»Zuordnung bearbeiten &

[6schen®,

»Zuordnung kopieren® und ,Zuordnungsmatrix® wird in den entsprechenden
Kapiteln des Moduls L — Ablauf (4.2.1.1. ff.) detailliert erlautert.
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8.4 Zuordnungen Schlissel

=+ ALF-Orga M [=]X
i Datei Bearbeiten Stammdaten Zuordnungen Auswertung Optionen Extras Hilfie
Zuordnungen Info { Schlissel )
2 Stammdaten Stellen (35) Informationen (21) ;
L2} Zuordnungen Stellen-nr. Stellen ohne Zuordnung [ ||| Schilissel-hr. Schiissel ohne Zuordnungen [ ]
[2) suswenung Stallen-hir Stellen-Bezsichnung Stellng A ||| Sehlissshir Schilissel
10.00.00.00 “orstand Passivgesch..  Vorstand 1 Generalhauptschiiissel
10.00.00.10 “orstandssekretariat Gruppenleiterin 111111111 MNebenschliissel Kreditabteiung
10.00.00.11 Sekretdrin Sekretdrin 1224567230 Generalhauptschlissel Kreditabteiung
""""" 10.00.00.20 Innenievision Innenrevisor
&% Aufbau 10.00.00.30 Matketingleiter Grupperleiter
10.00.00.31 Marketingmitarbeiter Mitarbeiter
@ 10.00.00.33 Azubi Marketing Azubi
GUENorstand 10.10,00.00 Rechrungswesen Bereichsleiter
1010.10.00 unbarer Zahlungswerk. Sachbearbeiterin
§ Ablauf 10.10.10.10 Datenertassung D
ooz Datenerfassung Datenerfasserin
- 10.10.20.00 Haomebanking-Berater Berater
i rac/anforderung 111111 Taststelle Test
- 20.00.00.00 Worstand Aktivgeschaft  Vorstand
%55, Info {Schiissel 20.10.00.00 Kreditgsschaft Bersichslsiter
2010.02.00 Baufi-Berater Berater
= (| 201010.00 Kreditsachbearbeitung Kreditsachbearbeiter
=l 20100000 Azubi Kredit Azubi
20101010 Kasse Kassierer
Stell
elen [ Miarbaitel : [2]) Ziaios Kasse Kassierer
+-10.00.00.00 / Vorstand Passiv.. |& || 201101020 Folgshearbsitung Kundenberaterin
#-10.00.00.10 / Worstandssekeet.. ™| | 2010.11.00 Kreditsachbearbeitung  Kreditsachbearbeiter
#-10.00.00.17 / Sekretarin 20.20.00.00 Arnlageberatung/Dien Bereichsleiterin
% 10.00.00.20 / Innerrevision 20.20.01.00 Abtelungsisiter Kunde...  Abteiunasleiter il 15 v
%10.00.00.30 / Marketinglsiter
£ 0000031 7 Marketingritarb Stellen-Nr. 10.00.00.00: 3 Zuordnungen auf Schiiissel Worhandene Zuordnungen anzeigen [¥]
& }g ?g gg SS j’;‘z“';' Markting Stellen-hr. Stellen-Inhaber Ausgabsdatum Riickgabedatum Werlustdatum Schilissel-Hr Schitissel
&
o T ;i;l':'”iﬁj:" 10.00.00.00 Panther, Paul 150390 1 Generalhauptschiit
+ 101010.10 / Datenrfasaung 8 10.00.00.00 Panther, Paul 01.02.90 04.10.90 ERRREERRRE] Nebenschilissel Kr
% 10101012 / Datenetfassung 10.00.00.00 Panther, Paul 21031995 1234567890 Generalhauptschii...
% 10.10.20.00 / Homebanking-B
© 1111111/ Teststelle
& 20.00.00.00 / Vorstand Aktivg
- 20.10.00.00 / Kreditgeschaft
- 20.10.02.00 / Baufi-B erater w
| ¢ Bearbsten | M) Matriz | [l Kopieren | [T] Navi -

Hier ordnen Sie den Stellen die jeweils ausgegebenen Schlissel bzw. die
Ruckgabe und den Verlust dieser Schliissel zu. Im linken Fenster wahlen Sie
die Stelle, rechts den Schlissel.

Die Funktionalitat der Bereiche ,Neu zuordnen®, ,Mehrere Zuordnungen gleich-
zeitig erstellen®, ,Zuordnung bearbeiten & l6schen®, ,Zuordnung kopieren® und
»Zuordnungsmatrix“ wird in den entsprechenden Kapiteln des Moduls L — Ablauf
(4.2.1.1. ff.) detailliert erlautert.
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Basis-Version & Module

Besonderheiten

In der Zuordnung der Schlissel gibt es kein Zuordnungskdrzel. Hier wahlen Sie

ganz oben zuerst die Zuordnungsart:

® Ausgabe
® Rickgabe
® Verlust

Je nach Auswahl erfassen Sie dann als Zuordnung das Ausgabe-, Riickgabe-

bzw. Verlustdatum (siehe Bilder).

iz’ Zuordnungen nachbearbeiten (Stellen auf Schliissel)

M=%

Bitte wahlen Sie die Zuordnungsart: * Ausgabe " Riickgabe 7 Werust

Schl.-Nr.

Februar _» + 1330 » |
MmDMDFS S

Stellenbezeichnung

Panther, Paul .90

[ Heute ][ Laschen ]

Schliissel

el Kreditabteilung

2]

[ Lazchen und schlisben ] I Speichern und schiiefen l [ Speichem

l [Zuordnung lgzchen ] [

Schiisben |

®=' Zuordnungen nachbearbeiten (Stellen auf Schliissel)

M=%

Bitte: wahlen Sie die Zuordnungszart: " Auzgabe * Riickgabe " Werlust
SE-Nr. Stellenbezeichnung Riickgabedatum | Schl.-Nr. schliissel
fll10.00.00.00  [Panther, Paul 1111111111 MNebenschil:

ssel Kreditabteilung

izl Zuordnungen nachbearbeiten (Stellen auf Schliissel)

1=/ =ed

Bitte wahlen Sie die Zuordnungsart; " Auzgabe " Riickgabe  * ‘erlust

SE-Nr.
il 10.00.00.00

Yerlustdatum

Stellenbezeichnung

Schl.-Nr. Schlissel

1111111111 hebenschli

Panther, Paul

ssel Kreditabteilung
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8.5

Zur Auswertung der Informationen wahlen Sie im Datei-Meni den Menlpunkt ,Aus-
wertung®/,Info/Schlussel“/“Info“ oder wahlen Sie in der Bereichsauswahl ,Auswer-
tung® und ,Info/Schliissel“ sowie in der oberen Ordnerlasche ,Informationen“(Bild).

Auswertung Informationen

== ALF-Orga

MEX

i Datei Bearbeiten Stammdaten Zuordnungen Auswertung Optionen Extras Hilfe

Auswertung Info / Schlissel &
& Stanmdaten Informationen | schijssel
5 Zusrdnungsn Stellen Anrede Stellen-inhaber Stellen-Bez Abtsiung Bereich ~
[H Auswertung || | 10000000 Herr Panther, Paul “orstand Passivgeschaft worstand “orstand Passivgeschat
10.0000.10 Frau Hussel, Irmgard “orstandssekretariat worstandssekretariat Stab
10.00.00:1 Frau da, Ingeborg Sekretérin worstandssekretariat Stab
10.00.00.20 Herr Cehula, Bernd Innenrevision Revision Stab
--------- 10.00.00.30 Frau Euckner, Lena Marketingleter Marketing Stab
ER— 10.00.0031 Frau Odenthal, Oda Marketingmitarbeter Marketing Stab
= 10000033 Frau Vogel, Vera Azubi Marketing Marketing Stab
10.10.00.00 Herr Mistral, Hubert Rechnungswesen Rechnungswesen Betriehshereich
& GVP Yorstand 10401000 Frau Kuchen, Helga unbarer Zahlungsverkshr Rechnungswesen Betrisbsberaich
10404010 Frau Laudswig, Martina Datensrtassung Rechnungswasan Betrisbsbsreich
§ Ablauf 10.4010.12 Frau Demo, Doris Datenerfassung Rechnungswesen Betriehshereich
10.10.20.00 Frau Belspisl, Berta Homebanking-Berater Rechnungswesan Betrisbsbsraich
1101111 Frau Test, Thea Teststelle Testabteiung Testhereich
4 rac ) anforderung 20.00,00.00 Herr Keller, Sieqfried worstand Aktivgeschat worstand worstand Aktivgsschatt
L 20.10.00.00 Herr Trost, Wolfgang Hreditgeschaft Hredit Hreditgeschaft
“i Info /Schlissel 20400200 Herr Frei, Fritz Biauti-Berater Kredt Kredityeschatt
5 | 20101000 Herr wimmer , Alois Hreditsachbearbetung Hreditsachbearbeiung Hreditgeschaft
- | | z0a010m Frau Darf, Doris Aizubi Kredit Hreditsachbearbeiung Hreditgeschaft v
Stellsr | pitarbsiter [a] [£ L4

#-10.00.00.00 / Yorstand Passiv. | Eingienzung | Druckparameter

#-10.00.00.11 / Sekretarnin

@ 10.00.00.20 / Innenievision
#-10.00.00.30 / Marketingleiter

& 10.00.00.31 / Markatingmitarb:
- 10.00.00.33 / Azubi Marketing
& 10.10.00.00 / Rechnungswesen

# 10.00.0010 / Vorstandsseket...

At der Auswertung
(3 Stallen und zugeordnets Informationen
[ ak Matrizdarstellung

() Informationsn und zugeordnete Stellen

) Informationen-K atalog

Kirzelsingranzung
[#] Al Kiirzel auswerten

u= Umlauf
v = 2umVerblsib

[¥] Zucrdnungen anzeigen

Yorhandene Zuardnungen

- 10.10.10.00 / unbarer Zahlung
@ 10101010/ Datenerfassung Druckful

- 10.10.10.12 / Diatenerfassung Seitenzihler T
@ 10.10.20.00 / Homebanking-B

11111111 / Teststelle Gull gl
o 20.00.00.00 / Vorstand Aktiva

& 20.10.00.00 / Kreditgeschaft

& 20.10.02.00 / Bauii Berater o

03.09.2009 hd

i Druckvorschau | PDF-archiv | ] Matriz-Datei | [T] Navi ~

Im unteren Bereich stehen die Ordnerlaschen ,Eingrenzung“ und ,Druckparameter*
zur Verfugung, die in den entsprechenden Kapiteln des Moduls L — Ablauf (4.3
Auswertung) detailliert beschrieben werden.

Mehr Informationen zu den allgemeinen Funktionen der Auswertung wie ,Auswer-
tung allgemein®, ,Druckvorschau®, ,Ausgabe auf Drucker”, ,Ausgabe als PDF-Da-
tei“, ,Ausgabe als Matrixdatei“, ,Ausgabe als Bilddatei (JPG, BMP, GIF, PNG,
TIFF)*, ,Ausgabe in Zwischenablage®, ,Auswertung per E-Mail versenden®, ,PDF-
Archiv und ,Matrix-Datei“ finden Sie im entpsprechenden Kapitel der Basis-Version
ab 2.3.1. ff.
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8.5.1 Stellen und zugeordnete Informationen

Hier sehen Sie ein Beispiel der Darstellung Stellen und zugeordnete Informa-
tionen in Matrixform:

ALF AG
Liehigstr. 23 74211 Leingarten  Tel: 07131/8065-25  Fax 07131/4065-56

1 10.00.00.00 Panther, Paul 2 10.00.00.20 Cebula, Bernd
Yorstand Passivgeschaft Innenrevision
3 20.00.00.00 Keller, Siegfried 4 20.10.00.00 Trost, YWolfgang
Yorstand Aktivoeschaft Kreditgeschaft
5 201040000 Wimimer, Alois 6 20101010 Paul, Hermann
Kredtzachbearbeitung kazze
1 2 3 4 5 B
1000 YERBANDE a X A ¥ X X
1102 BY%R-Spezial a K oA KK
1103 BVR-Intern a X ox XX
1200 REGIONALYERBAMND X
1300 ARBEITGEBERYERBAND X
5000 AUS-UND WEITERBILD UNG X
100 Geldinstitute X X
T200 Bankmagazin XX
T300 Banken & Sparkazsen X HoX
TG00 Immokilienprofi H
Froo Kreditpraxis X HoX
T&00 Immobilienmanzger H
S000 INTERME INFORMATIONER X *®

In einer Matrix sind bis zu 20 Stellen darstellbar.

Oben sehen Sie gewahlten Stellen durchnummeriert. Die Spalten rechts sind
mit den Nummern bezeichnet.

In der Tabelle sind die Bausteine gelistet. Die Zuordnung erfolgt mit dem Kdrzel.
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Hier sehen Sie die Stellen und zugeordnete Informationen zeilenweise:

ALF AG
Liekigstr. 23 74211 Leingarten  Tel.: 07131/9065-25 Fax 07131/9065-56

Stellennr.:  20.10.00.00 Inhaber.  Trost, Waolfgang
Abteilung:  Kredit Stelle: Kreditgeschaft

=
=L

Information
VERBANDE
BVR-Spezial
BYR-Intern

Hummer
1000
1102
1103
200
7300
7600
7700
7800
000

Bankmagazin

Banken & Sparkassen
Immobilienprof

Kreditpraxis

Immobilienmanager

IHNTERHE INFORMATIOHEHN

oM ox X X X X o= X

Die zeilenweise Ausgabe der Stellen und zugeordneten Informationen erfolgt fir
jede Information auf einer separaten Seite. Oben sehen Sie die gewahlte Stelle,
darunter die dieser Stelle zugeordneten Informationen.

8.5.2 Informationen und zugeordnete Stellen

Dies ist ein Beispiel fur Informationen und zugeordnete Stellen:

ALF AG
Liebigstr. 23 74211 Leingarten  Tel: 07131/3085-25  Fax 07131/3065-56

7700 Kreditpraxis

TS i b Stellenbezeichming Kiirzel
10.00.00.00 Parther, Paul “orstand Pazsivgeschaft X
20.00.00.00 Keller, Siegfried “orstand Aktivgeschaft H
20.10.00.00 Trost, Wiolfgang Kreditgeschaft H
20.20.00.00 Mery, Mora Anlageberatung Dienstleistung X

Diese Ausgabe erfolgt immer zeilenweise und fur jede Information auf einer
separaten Seite. Oben sehen Sie die gewéhlte Information. Darunter sind die
Stellen aufgelistet, denen dieser Baustein zugeordnet ist.
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8.5.3 Katalog

Hier sehen Sie ein Beispiel fur einen Informationen-Katalog:

Hummer
1000
1102
1103
1200
1300
2000
3000
4000
4100
5000
EO00
7000
7100
T200
7300
7400
Ta00
TE0D
7700

Liehbigstr. 23 74211 Leingarten

ALF AG
Tel.: 07131/2065-25

Information

YERBAHDE

BYR-Spezial

BVYR-Intern

REGIONALVEREAHD
ARBEITGEBERVEREAHD
ZENTRALBAHNKEN
RECHEHNZEHNTRALE
VERBUHDPARTHER
DG-BAHK

AUS-UHD WEITERBILDUHG
SONSTIGE ABSEHDER
ZEITUNGEH!/ZEITSCHR.
Geldinstitute

Bankmagazin

Banken & Sparkassen

die bank

Banken +Partner
Immaobilienprofi

Kreditpraxis

Faee 07131/9065-56

Der Katalog dient als Ubersicht tiber die erfassten Bausteine.
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8.6

Zur Auswertung der Schlisselverwaltung wahlen Sie im Datei-Menl den Menu-
punkt ,Auswertung‘/,Info/Schlissel“/“Schlissel“ oder wahlen Sie in der Bereichs-
auswahl ,Auswertung® und ,Info/Schlissel” sowie in der oberen Ordnerlasche
~Schlissel* (siehe Bild).

Auswertung Schltssel

-
<= ALF-Orga =1
i Datei Bearbeiten Stammdaten Zuordnungen Auswertung Optionen Extras Hilfe
Auswertung Info / Schliissel [
& stammdsten Informationen | Schiissel
5 Zusrdnungsn Stellen Anrede Stallen-Inhiabsr Stellen-Bez Aiteilung Bersich ~
[H Ausweitung ‘ £1000'05 .00 Herr Barther, Paul Horstand Passivgeschatt Higrstand Horstand Passivaeschatt
10.00.00:10 Frau Hussel, Inmgarel “orstandssekretariat “orstandssekretariat Stab
10.00.00.1 Frau Ida, Ingebarg Sekretérin “orstandssekretariat Stab
10.00,00.20 Herr Cebula, Bernd Innenrevision Revision Stab
--------- 10.00.00.30 Frau Euckner, Lena Marketingleiter Warketing Stab
D e 10.00.0031 Frau Odsrthal, Oda Marketingmitarbettsr Marketing Stab
= 10000033 Frau Vogel, Vera Azubi Marketing Marketing Stab
10.10.00.00 Herr Mistral, Hubert Rechnungswwesen
& GVP Yorstand 10401000 Frau Kuchen, Helga unbarer Zahlungsverkehr Betri
10.4010.10 Frau Laudewiy, Marting Datenerfassung
§ Ablauf 10404042 Frau Demo, Doris Datensrfassung Betri
10.10.20.00 Frau Beispiel, Berta Homebanking-Berater
23 Fac /i anforderun 1141411 Frau Test, Thea Teststelle Testabtsiung Testhereich
g 20.00.00.00 Herr Heller, Siegfried “orstand Ativgeschatt “aorstand “orstand Aktivgeschift
L 20.10.00.00 Herr Trost, Wolfgang Kreditgeschat Kredit Kreditgeschit
“i Info /Schlissel 20400200 Herr Frei, Fritz Baufi-Berater Kredit Kredtgeschitt
» | 20101000 Herr Wimmer, Alois Kreditsachbearbetung Kreditsachbearbetung Kreditgeschitt
= | | zoa010m Frau Dorf, Doris Azubi Kredt Kreditsachbsarbetung Kredtgeschitt v
Stellen | Mitarbeiter E st Y
-10.00.00.00 / Vorstand Passiv.. | A ©
Eingrenzuny
% 10000010 / Vorstandssekrel. wrenzund | Diugkpaianeie
®-10.00.00.11 / Sekistsiin At der Auswertung Umfang BT O T
w0 10.00.00.20 / Innenrevision (&) Stellen und zugeardnets Schilissel ® Ausgabedatum auswerten
-10.00.00.30 / Markstinglsiter [] s Maindarstellung = Stelle zugsordnst Anz
- 10.00.00.21 / Marketingmitarb, O Rilickgabedatum auswerten 10.00.00.00 Schliissel 3
- 10.00.00.33 / Azubi Marketing O Schlissel und zugeordnete Stellen O Verlustdat i
10100000 / Rechnungswesen © Schlissebatalog ) Werlustdatum auswerten
@-10.10.10.00 / unbarer Zahlung [ Empfangsbestatigung
# 10101010/ Datenerfassung Diruckful X
- 1010.10.12 / Datenerfassung Selizrils 1] Lid M Datumseingrenzung von .. bis ...
@ 10.10.20.00 / HomebankingB = =
L1111/ Teststelle Gull gl 03032008 |v
@ 20.00.00.00 / Yorstand Aktivg
- 20.10.00.00 / Kreditgeschaft
@ 20.10.02.00 / Baufi-Beratsr v
i Druckvorschau | PDF-rchiv | ] Matrix-Datei | [T] Navi ~

Im unteren Bereich stehen die Ordnerlaschen ,Eingrenzung“ und ,Druckparameter*
zur Verfigung, die in den entsprechenden Kapiteln des Moduls L — Ablauf (4.3
Auswertung) detailliert beschrieben werden.

Mehr Informationen zu den allgemeinen Funktionen der Auswertung wie ,Auswer-
tung allgemein®, ,Druckvorschau®, ,Ausgabe auf Drucker, ,Ausgabe als PDF-Da-
tei, ,Ausgabe als Matrixdatei, ,Ausgabe als Bilddatei (JPG, BMP, GIF, PNG,
TIFF), ,Ausgabe in Zwischenablage®, ,Auswertung per E-Mail versenden®, ,PDF-
Archiv* und ,Matrix-Datei” finden Sie im entpsprechenden Kapitel der Basis-Version
ab 2.3.1. ff.
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8.6.1 Besonderheiten

Eingrenzung | Duckparameter

Art der Auswertung mfarg
() Stellan und zugeordnete Schllissel

(%) Ausgabedaturn auswerten
[J  als Matrisdarstellung

(") Riickgabedatum auswerten
) Schiiizsel und zugeordnete Stellen

. (O Verlustdatum auswerten
) SchiiizselK.atalog

Druckfur ] ]
Seitenzahler 1 Lfd. Nr. D aturiseingrenzung won ... biz ..
Giltig ab 03.09.2009 = 07.01.2009 |»| |31.12.2009 |»

In der Auswertung der Schlissel wahlen Sie in der Eingrenzung unter Umfang
zunéchst die Listenart (wichtig fur alle Auswertungen aufRer Schliissel-Katalog).
Hier wéahlen Sie fur:

° eine Ausgabeliste ,Ausgabedatum auswerten®
° eine Ruckgabeliste ,Ruckgabedatum auswerten®
o eine Verlustliste ,Verlustdatum auswerten*

AuRerdem kann die Ausgabe Uber das Datum eingegrenzt werden.

Eingrenzung | Druckparameter

Urnfang K.opf Auzgabe Textbausteine 5 chliizzel
Wr. mit auzgeben Ausgabe der Zuordnungen zelenweise
Auzgabe der Zuordnungen als M atrix
Teut mehrzeilig drucken Busgabe des Katalogs
Tesxt-Gestaltung Empfangsbestatigung
Titel fatt Riickgabebestitigung
[ Titel urterstrichen U”S

In den Druckparametern sind fur die Ausgabe der Stellen und zugeordneten
Schlussel auch die Texte Empfangsbestatigung, Rickgabebestatigung und Verlust-
bestétigung editierbar. Wird das Hakchen entfernt, wird die entsprechende Be-
statigung nicht mit ausgedruckt.
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8.6.2 Stellen und zugeordnete Schllussel

Alle Ausgaben ,Stellen und zugeordnete Schlissel* erfolgen je nach Auswahl unter
~,Jmfang“ als

® Ausgabeliste (aktuell beim Mitarbeiter vorhandene Schlissel)
® Rilckgabeliste oder
® Verlustliste.

Hier sehen Sie ein Beispiel der Darstellung Stellen und zugeordnete
Schlissel in Matrixform als Ausgabeliste:

ALF AG
Liebigstr. 23 74211 Leingarten  Tel: 07131/3065-25  Fax 07131/9085-56

1 10.00.00.00 Panther, Paul 2 20.00.00.00 Keller, Sieafried
“Yorstand Passivgeschaft Worstand Aktivgeschaft
3 20100000 Trost, Wolfgang 4 20104000 Wimimer, Alois
Kreditgeschaft Kreditsachbesrbeitung
1 2 3 4
1 Generalhauptschiissel ®ox
Diohd
1111111111 Mebenzchllissel Kreditabteilung X ox x x
Dot
1234567890 Generalhauptschiizsel Kreditahteiung H ®
Diohd

In einer Matrix sind bis zu 20 Stellen darstellbar. Oben sehen Sie gewahlten
Stellen durchnummeriert. Die Spalten rechts sind mit den Nummern bezeichnet.
In der Tabelle sind die Bausteine gelistet. Die Zuordnung erfolgt mit dem Kurzel.

Die zeilenweise Ausgabe ,Stellen und zugeordnete Schlussel* erfolgt fur jede
Stelle auf einer separaten Seite. Ist die jeweilige Bestatigung als Text erfasst
und wurde diese zur Ausgabe angewdhlt, sehen Sie fur jede Stelle eine

® Empfangsbestatigung
® Rickgabebestatigung bzw.
® Verlustbestatigung
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Hier sehen Sie ein Beispiel fir Stellen und zugeordnete Schllissel zeilen-
weise als Ausgabeliste mit Empfangsbestéatigung:

Stellennr.:

Abteilung:

Hummer

1111111111

1234367590

ALF AG
Tel: D7131/9065-25 Fax 07131/9065-56

Liehigstr. 23 74211 Leingarten

10.00.00.00
“orstand

Bezeichnung

Generalhauptschliissel
Stanznummer: 100
Schliefanlage:  BYZ13

Hersteler: DOM
Schitisselart: GHS
Avfbesvahrng

Hebenschliissel Kreditabtedung
Stanzrnummer:  999999999999999
Schlietanlage:  XYZ13

Hersteler: DOM

Schillisselart: NS

Aufbevwahring  Personal
Generalhauptschliissel Kreditabtesong

Stanzrnummer:  111111111111111
Schliefanlage:  ®YZ13

Hersteler: (o]
Schitisselart: GHS
Aufbeswahung

Inhaber:
Stelle:

Panther, Paul
Yorstand Passivgeschaft

Ausgabedatom
15.03.90

01.02.80

21.03.1993

Empfangsbestitigung Schidissel

Herr Panther, Paul, Stellen-kr. 10.00.00.00, bestétiot, die obenstehenden Schiissel erhalten zu hakben.

Leingarten, den 03.09.2009

Farther, Paul

Auf der nachste Seite sehen Sie oben ein Beispiel fur Stellen und zugeordnete
SchllUssel zeilenweise als Rickgabeliste mit Rlickgabebestatigung:
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ALF AG
Liehigstr. 23 74211 Leingarten  Tel.: 07131/9066-26 Fax 07131/9065-56

Stellennr.:  10.00.00.00 Inhaber: Panther, Paul
Abteilung:  “orstand Stelle: Yaorstand Passivgeschaft

Riickgabedatum
1111111114 Heb hliis=sel Kredit. 04.10.90

Stanznummer:  999999399939939
SchliefFaniage:  XYI13

Hersteller: DiOihd

Schilizselar: MNS
Aufhewwahrung  Personal

Riickgabebestitigung

Hiermit hestétigen wir Herrn Panther, Paul, Stellen-hr. 10.00.00.00, den obenstehenden Schllzsel erhatten zu haben.

Leingarten, den 03.09.2009

“whretand, ALF AG Parnither, Faul

Hier sehen Sie ein Beispiel fur Stellen und zugeordnete Schlissel zeilen-
weise als Verlustliste mit Verlustbestéatigung:

ALF AG
Liebigstr. 23 74211 Leingarten  Tel: 07131/8085-25 Fax 07131/9065-56

Stellennr:  20.10.10.00 Inhaber:  Wirmmer, Alois
Abteilung:  Kreditsachbearbeitung Stelle: Kreditsachbearbeitung

Verlustdatum
111111111 Heb hliissel Kredit 090393

Stanznummer:  999999399939939
SchlieRFanlage:  HYIZI13

Hersteller: DiOihd

Schilizselar: MNS
Aufbewahrung  Personal

Verlustbestatigung

Herr Wimmer, Alois, Stellen-Mr. 20.10.10.00, bestétiot, den obenstehenden Schiiissel verloren zu haben.

Leingarten, den 03.09.2009

immer, Mois
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8.6.3 Schlissel und zugeordnete Stellen
Dies ist ein Beispiel fir Schlissel und zugeordnete Stellen als Ausgabeliste:
ALF AG

Liehigstr. 23 74211 Leingarten  Tel: 07131/8065-26  Fax 07131/9065-56

111111111 Nebenschliissel Kreditabteil

q

Stanznurnmer: 959929992999299 Hersteller: DOr

Schliefanlage: H¥I13 Schlisselart: NS

ke Stellenbezeichnung Ausgabedatum

10.00.00.00 Panther, Paul Worstand Passivgeschift 01.02.90
10.00.00.11 Ida, Ingeborg Sekretérin 07 .07 2005
20.00.00.00 Keller, Siegfried “orstand Aktivgeschaft 04.10.590
20.10.00.00 Trost, Wiolfoang Kreditgeschaft 05.02.91
20.10.10.00 Wimmer, Alois Kreditzachbearbeitung 03.02.92

Diese Ausgabe erfolgt immer zeilenweise und fir jeden Schlissel auf einer
separaten Seite. Oben sehen Sie den gewahlten Schlissel. Darunter sind die
Stellen aufgelistet, denen dieser Baustein zugeordnet ist.

8.6.4 Katalog

Hier sehen Sie ein Beispiel fur einen Schliissel-Katalog:

ALF AG
Liehigstr. 23 74211 Leingarten  Tel: 07131/8065-25  Fax 07131/9085-56

Hummer Schliissel Gesamt Ausgabe Verlust

1 Generalhauptschiissel 2 2 1]
Stanznummer: 100
Schliefanlage;  ¥YZ13
Hersteller: Db
Schltizselart: GHS
Aufbesvabiring

1111111111 Hebenschliiszel Kreditabtedung 4 3 1
Stanznummer:  999935339939999
Schliefanlage;  ¥YZ13
Hersteller: Domd
Schliisselart: S
Aufbevvabirung  Personal

1234567390 Generalhauptschliissel Kreditabledung 2 2 a
Stanzoummer: 1111111111111
Schliefanlage;  ¥YZ13
Hersteller: Domd
Schilsselart: GHS
Aufbesvabiring

Der Katalog dient als Ubersicht (iber die vorhandenen Schliissel. Sie sehen hier
zu jedem Schlussel die Gesamtmenge (in den Stammdaten erfasste Menge des
SchlUssels, Ausgabemenge (Schlissel bei Mitarbeitern) und Verlustmenge.
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Die Stellenbeschreibungstexte wurden von der GenoConsult GmbH erstellt.

Stab
Vertriebsbank
Produktionsbank
Steuerungsbank & Unternehmensservice

O Modul T: Texte

Mit dem Einsatz des Moduls T — Texte erhalten Sie Uber 50 umfangreiche
Stellenbeschreibungstexte, unterteilt in die Bereiche:

Wichtig! Dieses Modul ist ausschlie3lich fur deutsche Genossenschafts-

banken verfugbar.

In den folgenden Tabellen sehen Sie eine Ubersicht der angebotenen Stellen-

beschreibungstexte:

Stab

.0.01
#.0.02
#.0.03
*.0.04
#.0.0&
#.0.06
A.0.07
*.0.08
.0.08
=010
0.1
02

Leiter Revision
Allgemeine Fevision
Kreditrevision
EDV-Fevision
Yorstandsassistenz
vorstandssekretariat
Compliance-Eeauftragter
Geldwaschebeauftragter
Sicherheitsheauftragter
Datenschutzbeauftragter
K-Fall-Eeauftragter
Clualitatzbeauftragter
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Vertriebsbank

1.0
1.0
*#.1.03
#.1.04
#.1.08
#.1.08
#.1.07
#.1.08
#.1.08

1
L
L
A
A
L
L
w1
w1
L

10
11
12
13
14
15
18
A7
13
19

#.1.20
H.1.2
A
#1123

Leiter Privatkundenhank
Kundenbetreuer [ A-Kunden)
Kundenberater (B-Kunden)
Teamassistenz Pl -Beratung-betreuung
Leiter Servicebank

Serviceberater

Leiter Firmenkundenhbank
Firmenkundenberater und -hetreuer
Gewerbekundenherater
Teamassistenz FK -Beratung/-~betreuung
Wertpapierspezialist
YWohnbaufinanzierungen
Yersicherungen
Immaobiliervermittiung
Marktmanagement
Verriehsservice

Yerriehstraining
Kommunikationsmanagement
EEL-Beratung und Hotline

Leiter MarktServiceCenter
KundenService

BeraterService

Markthereichsleiter

Produktionsbank
#.2.01
w202
#.2.03
204
#2058
#.2 06
H.207
#.2.08
#.2.09
#2210
21

Leiter Marktfolge Aktiv und Passiv

Leiter Marktfolge Aktiv

Leiter Marktfolge Aktiv Firmenkunden
MF-Sachbearbeitung Firmenkunden/Bautrager
MF-Sachbearbeitung qualif. Auslandsgeschaft
Ltr. MF-Sachhbearbeitg Wohnbaufinanzierung
Kreditrisikomanagement
Froblembreditedkreditsanierungiébwicklung
Leiter Marktfolge Passiv

MF-Sachbearbeitung Passiv
Bewertungsspezialist
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Steuerungsbank & Unternehmensservice

#.3.01
®.3.05
®.3.04
®.3.06
#.3.06
#.3.07
®.3.08

Leiter Steuerungshank
Personalvensaltung
Fersonalentwicklung
Crganisation
EOV-Crrganisation
Facilitymanagement
Controlling'Risikosteuerung

X308 Rechnungswesen
X310 Zahlungsverkehr
a1l Treasury

K32

Fecht

9.1 Stammdaten

Setzen Sie das Modul T ein, finden Sie die Stellenbeschreibungstexte der
GenoConsult GmbH zusatzlich in den Stammdaten — Stellenbeschreibung.

== ALF-Orga

M [=1X]

| a Stammdaten

Stammdaten Aufbau
Stellen-Texte (24)

i Datei Bearbeiten Stammdaten Zuordrungen Auswertung Optionen Extras Hilfe

4

11 Zuordnungen
2] Auswertung
&t Organigramm

@ GYP Vorstand

§ Ablauf

‘4k Facianforder...

555, Info i Schiissel

»

Stellen | Mitarbeiter E‘
-1000.0000 4 V. | a
10.00.0010 4 V.
10.00.00.11 / §
10.00.00.20 4 In..
10.00.00.30 # M..
10.00.00.31 / M
1000.00.33 /A
10.10.00.00 / R
1010.10.00 4 w..
101010104 D..
10101012 4 D
1010.20,00 / H..
T/ T (@

e R B e = e T e

Baustein-Mr
Geno_0.07
Geno_0.08
Geno_0.09
eno_0.10
Geno_1.02
Geno_3.11
STB_1.5TH
STB_3.5TH
STB_4.5TH
STB_5.5TH
STBE1_1.5TR
STE1_6.5TB
STE1_7 ST
=TE2_1.5TB
=TB2_4.5T8B
=TB2_5.5T8B
=TB3_1 5TB
STB3_4 5TH
STB3_5.5TH
STB3_6STH
STB4_1 5TH
STBS_1.5TH
STBE_1.5TB
STEE_2.5TH

Titel
Compliance-Beauftracter
Geldwaschebeauftragter
Sicherhetsheauttracter
Datenschutzhesuftragter
Hundenbetreuer & Kunden|
Treasury

Muster Yorstandssekretariat
Muster Organisation

Muster Personaleet veatiunc
Muster EDY
WVorstancssekretarist
Innenrevision
WerbungMarketing

Leitung Kreditaeschaft
Leiter Marktfolgebersich Akt
Kreditsachbearbeitung
Leiter Passivbereich und Ku
Kundenbedienung

KHasse

Kundenberstung

Leituny Betriebshereich (incl
Geschaftsstelenbetrevung
Leitun Warengeschaft
Warensachbearbeitund

i [ Meu | o Speichern | (] Kopieren | % Lischen ~| [£ Suchen | @ Ersstzen | [T] Mavi ~

Mitarbeiter | Stellen | Beschrebung | wolm omp. | Sutgaben

Baustein-Nr
Titel

Text

Letzte Anderung

Infa zu Baustein-Mr. Gena_1.02: 3 bestehende Zuordnungen

Steller-Mr.
2010.00.00
2010.02.00
2010.10.00

Geno_1.02

Kundenbetreuer & Kunden

Ziele 3

Die Stelle verfolgt das Ziel, die Geschaftsbezishungen mit dem
zugeordneten Betreuungskundenbestand zu sichem und auszubauen
sowie Neukunden aus diesem Segment zu gewinnen. Dabei haben
sarntliche Aktivitaten stets unter dem Aspekt der Ertrags- und
Rigikoorientierung sowie entsprechend derm Betreuungskonzept der
[*OLKS- UND RAIFFEISENBANK] zu erfolgen

Autbauend auf einer Gesamtbedarfsanalyse zur Bedarfsweckung ist
eine persdnliche Betreuung mit initiativer Beziehungspflege im
Hinblick auf eine umfassende, individuelle Problemldsung (finanzieller | %

Stelen- nhaber Steller-Bezeichnung Abteiung

Trost, Wolfgang Kreditgeschaft Kredit

Frei, Fiitz BaufiBerater Kredit

Ywfimmer, Alois Kreditsachbearbeitung Kieditsachbearbeitung
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Wahlen Sie dafur im Datei-Meni den Menupunkt ,Stammdaten/,Aufbau®. Im
Bereich ,Stammdaten/Aufbau“ erreichen Sie die Stellenbeschreibungstexte lber

Mitarbetter | Stelen | Beschreibung | Yalm.Kamp.

die Ordnerlasche ,Beschreibung®:

Mehr Infos finden Sie im Handbuch unter 2.1.3. Stammdaten — Beschreibung.

9.2

Im Bereich Zuordnung — Stellenbeschreibung ordnen Sie die Stellenbeschreibungs-
texte der GenoConsult GmbH dann lhren Stellen zu.

Zuordnung

<= ALF-Orga =3
i Datei Bearbeiten Stammdaten Zuordrungen Auswertung Optionen Extras Hilfe
Zuordnungen Aufbau -
2 Stammdaten Stellen (35) Mitarkeiter (33) | Stellvertretung | Hierarchie | Beschreibung (241 | volm. Aomp. | Au/ 4 *
| T e Stellen-hr Stellen ohne Fuordnung | Er&“’"e‘“”“g' Stellerteste ohne Zuarerung [ ]
[2) uswertung Stellen-hir Stellen-Bezeichnung Stellung || BausteinNr Stellentext -~
&b Orgarigrarnm 10.00.00.00 Worstand Passivgeschalt  Vorstand Geno_0.07 Compliance-Beauttragter
10.00.00.10 Worstandssekretariat Gruppetileiterin Geno_0.08 Geldwaschebeauttragter
10.00.00.11 Sekretdrin Sekretarin Geno_0.03 Sichertheitsbeauftragter
10.00.00.20 Innenrewvision Innenrevisor Geno_0.10 D atenschutzbeauftragter
""""" 10.00.00.30 Marketingleiter Gruppenleiter Geno_1.02 Kundenbetreuer & Kunden
= Autbau 10.00.00.31 Marketingmitarbeiter Mitarbeiter Geno_3.11 Treasury
= 10.00.00.33 Azubi Marketing Azubi STB_1.5TB Muster Yorstandssekretariat
10.10.00.00 Rechhungswesen Bereichsleiter STB_35TB tuster Organisation
@ GYP Vorstand 10.10.10.00 unbarer Zahlungsverkeht  Sachbearbeiterin STB_45TB Muster Personalverwaltung
10101010 Datenerfassung Datenerfazserin STB_RSTB uster EDV
§ Ablauf 10101012 Datenerfassung Datenerfazserin STB1_1.5TB Vorstandssekretariat
10.10.20.00 Haommehanking-Berater Berater STB1_BSTB |nnentevision
1111111 Teststelle Test STB1_75TB ‘Werbung M ark eting
m F&C i Anforder... 20.00.00.00 Warstand Aktivgeschaft Worstand STB2 1.5TE Leiturng Kreditgeschaft
20.10.00.00 Kreditgeschaft Bereichslziter STB2 45TB Leiter Marktfolgebereich Aktivgeschaft
AN 20.10.02.00 B aufi-Berater Berater STB2 R.STE Kreditzachbearbeitung
gl Aiciiuzzel 20.10.10.00 Kreditsachbearbeitung Kreditzachbearbeiter STB3 1.5TB Leiter Passivbereich und Kundenverkehr
= 20.10.10.01 Azubi Kredit Azubi STB3 45TB Kundenbedienung
T 20101040 Kasse Kassierer STB3 RSTE Kasse
Stelh E 20101011 Kasze Kassierer STBE3 B.STE Kundenberatung
elen | Mitarheiter 20.10.10.20 Folgebearbeitung Kundenberaterin STB4_1.5TB Leiturng Betrisbsbereich [incl. Contralling]
#-10.00.00.00 4 V.. | 20.10.11.00 Kreditsachbearbeitung Kreditsachbearbeiter  |% STB5 1.5TB Geschaftsstelenbetreuung
++1000.0010 4 V. < > < >
+-10.00.00.17 4 &,
- 10.00.00.20 / In.. Stellen-Mr. von 20.10.00.00 bis 20.10.10.00; 5 Zuordnungen
+-10.00.00.30 / M...
10000031 /M Stellen-Mr. Stellen-inhatber Hirzel Baustein-r Stellertext
+-10.00.00.33 ¢ A. 20.10.00.00 Trost, Wolfgang X Zeno_1.02 Huncenbetreuer & Kunden
+1010.0000 /R 20100000 Trost, Wolfgang ® =TB2_1 STH Leitung Kreditgeschaft
#-1010.10.00 4 .. 20.10.02.00 Frei, Fritz ¥ Geno_1.02 Kundenbetreuer & Kunden
+ 101010104 D.. 20.10.02.00 Frei, Fritz b STB2_1.5TH Leitungy Kreditgeschatt
10101012 4D 20101000 Wimmer, Alois X Geno_1.02 Kuncienbetreuer & Kunden
+10.10.20.00 ¢ H.. 20.10.10.00 Wimmer, Alois X STE2_5.5TH Hredtsachbearbeitung
CRARIRIRATS G
i of Zuordnen | ¢ Bearkeiten | | | Kopieren | [T] Havi -

Wahlen Sie

dafir im Datei-Menu den Menupunkt ,Zuordnungen®/,Aufbau®. Im
Bereich ,Zuordnungen/Aufbau” erreichen Sie die Stellenbeschreibungstexte Gber

die Ordnerlasche ,Beschreibung®: Stellvertretung | Hierarchie | Beschreibung

Mehr Infos finden Sie im Handbuch unter 2.2.4. Zuordnungen — Beschreibung.
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9.3

Im Bereich Auswertung - Stellen - Stellenbeschreibung geben Sie die Stellenbe-
schreibungstexte der GenoConsult GmbH in der Stellenbeschreibung aus.

Auswertung

=
- ALF-Orga (=] %]
i Datel Bearbeiten Stammdaten Zuordnungen Auswertung Optionen Extras Hilfe
Auswertung Aufbau 5
& Stammdaten Stellen | Stellvertretuny | Hierarchie | Vol Komp. | Aufgaben
—J Zuordnungen Stellen-mr. Anrede Stellen-Inhaker Stellen-Bez Apteing Bereich -~
|H Auswertung 10.00.00.00 Herr Panither, Paul Worstand Passivgesc...  Worstand “orstand Pazsivgese,
ﬁ 0 . 10.00.00.10 Frau Hus=el, Irmgard “orstandssekretariat “orstandssekretariat Stah
fganigrammn 10000011 Frau Ida, Ingebarg Sekretarin Vorstandssekretariat  Stab
10.00.00.20 Herr Cebula, Bernd Innenrevision Revision Stak
10.00.00.30 Frau Euckner, Lena Marketinoleiter Marketing Stakb
......... 10.00.00.31 Frau Oderthal, Oda Marketinomitarbeter Marketing Stab
= 1000.00.33 Frau “ogel, Vera Azubi Marketing Marketing Stak
am Aufbau 10400000 Herr Mistral, Hubert Rechnungswesen Rechnungswesen Bietriebsbersich
10101000 Frau Kuchen, Helga unbarer Zahlungsverk...  Rechnungswesen Betrichshersich
@ GVP Vorstand 10101090 Frau Laudewvig, Martina Datenerfassung Rechnungswesen Betriehshereich
10101012 Frau Dema, Doris Datenerfassung Rechrungswesen Betriebsbereich
§ Ablauf 10.10.2000 Frau Beizpiel, Berta Homebanking-Berater Rechnungswesen Betrighshersich
11411141 Frau Test, Thea Teststelle Testabteiung Testhereich
g } F&C 1 Anforder... 20.00.00.00 Herr Keller, Siegfried Worstand Aktivgeschatt  Worstand “orstand Aktivgeschatt
20.10.00.00 Herr Trost, wolfgang Kreditgeschaft Kredt Hreditgeschaft
AL, 2010.02.00 Herr Frei, Fritz Baufi-Berater Kredt Kreditgeschaft
V'g" Info / Schliissel 20101000 Herr Wimmer, Alois Kreditsachbearbetung Kreditsachbearbetung Kredityeschatt
20101001 Frau Dorf, Doris Azubi Kredit Kreditsachbearbeitundg Hredityeschaft
2| | 20101040 Herr Paul, Hermann Kasse Kasse Berstung/Dienstlieistung
2010101 Herr Himpel, Heinz Kasse Kasse BeratungDienstieistung v
Stellen | Mitarbeiter E‘
+-1000.0000 4 V. | A Eingienzung | Druckparameter
+ 10.00.00.10 4 V. At der £ ; i
H- 10000011 / 5. it der Ausweriung miang Zuoidnungen anzeigen
= lg EE gg gg : IJ @ Sle"e”he_s':hre‘b“"g [ Stellvertretung/Hierarchie Arbeitsanweisungen Stelle Zugeardnet Anz.
: 10,00.00.31 ¢ M., (HEEmE [ Beschreibung Funktionen & Carnp. 10.00.00.00 Ablaut i}
5 10000033 /A O Stallnplan [ valmachtensk ompetenzen Enforderungen lggggg gg ’;'gsc“sa”we's"”g 1
& ]13‘1]3108 gg : R. Druckfuly [ Aufgaben Informationen 10.00.00.00 Anforderungen a
-did M i 10.00.00.00 Informationen ]
Seienzahler |1 Lid. Mr Arbeitsablauf V]
510101010 /D o ol Sl 10000000 Schiiissel 3
+-1010.1012 /D.. tga 28.03.2003 ] (] Empfangsbeststigung [ Beschreibung m. Rahmen
+-1010.20.00 4 H
=RARIREREIE L
i Druckvorschau | POF-archiv ‘ il | [T] Mavi ~

Wahlen Sie dafir im Datei-Ment den Mentpunkt ,Auswertung®/,Aufbau®. Im
Bereich ,Auswertung/Aufbau” erreichen Sie die Stellenbeschreibung Uber die
Ordnerlasche ,Stellen. Wahlen Sie dann als Art der Auswertung die
~Stellenbeschreibung®.

Mehr Infos finden Sie im Handbuch unter 2.3.2.1. Auswertung — Stellen — Stellen-
beschreibung.

Auf den folgenden Seiten sehen Sie ein Beispiel fur einen von der GenoConsult
GmbH erstellten Stellenbeschreibungstext:
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ALF AG
Liebigstr. 23 74211 Leingarten  Tel: 07131/9065-25  Fax 07131/8065-56

Stellennr.:  20.10.00.00 Inhaber:  Trost, Wolfgang
Kundenbetreuer A Kunden
Ziele

Die Stelle verfolgt das Ziel, die Geschaftsbeziehungen mit dem zugeordneten Betreuungskundenbestand zu
sichern und auszubauen sowie Neukunden aus diesem Segrment zu gewinnen. Dabei haben samtliche
Aktivitaten stets unter dem Aspekt der Ertrags- und Risikoorientierung sowie entsprechend dem
Betreuungskonzept der [YOLKS- UND RAIFFEISEMBANK] zu erfolgen.

Aufbauend auf einer Gesamtbedarfsanalyse zur Bedarfsweckung ist eine persdnliche Betreuung mit initiativer
Beziehungspflege im Hinblick auf eine umfassende, individuelle Problemlésung (finanzieller LebensbegleitervR
Finanzplaner) umzusetzen.

Bei Bedarf werden interne oder externe Spezialisten (Verbundpartner) hinzugezogen.

Stellenspezifische Flihrungsaufgaben (strategische Komponente)

Mit der Stelle sind keine besonderen Fihrungsaufgaben verbunden.

Hauptaufgaben (operative Komponente)
Form der Kundenbetreuung

Berat und betreut die zugeordneten Kunden initiativ, aktiv und systermatisch und beachtet die in der
Yertriebsplanung definierten Ziele, Schwerpunkte und Aktivitaten.

Fihrt die Betreuung auf der Grundlage des ganzheitlichen Betreuungskonzepts der [WOLKS- UND
RAIFFEISENBANK] bedarfsgerecht und effizient durch und bericksichtigt dabei die Ziele und Winsche des
Kunden (z.B. auch bzgl. Ort und Zeit der Beratung/Betreuung).

Yerwendet zur Unterstitzung der Beratung und Betreuung entsprechende Software sowie die fir eine mobile
Beratuny eforderliche Hardware.

Fihrt Beratungen im Auitendienst und mit Terminvereinbarung durch.

Inhalte der Kundenbetreuung

Betreut die zugeordneten Kunden in Fragen der individuellen Vermagensanlage/~bildung und des privaten
Finanzierungsbedarfs. Erarbeitet umfassende Problemldsungen fir den Kunden unter Beriicksichtigung der

mittel- und langfristigen Kundenbedirfnisse.

Bericksichtigt bei der Betreuung insbesondere die Aspekte Zahlungsverkehr, Konsumentenkredite,
Wohnbaufinanzierung, Vermdagensanlage/~bildung, Bauspar-, Versicherungs- und Irmmaobiliengesch &ft.

Analysiert die zugeardneten Kundenverbindungen hinsichtlich der Kosten-/MNutzenrelation, der Intensitat der
Geschiftsheziehung sowie der Anldsse fir denkbare Kontaktaufnahmen und versucht negative
Kundenbeziehungen in positive umzudrehen.

Bearbeitet Beschwerden der zugeordneten Kunden.

reuunyg

Giltig ab: 28.08.2009 Erstellt am: 28.08.2009 Letzrte Anderung am: 28.09.2009 Lfd. Mr.: Seite: 1
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ALF AG
Liebigstr. 23 74211 Leingarten  Tel. 07131/90685-25 Fax: 07131/9065-56

Kundenbetreuer A Kunden

Erkennt erste Risikornerkmale und ist unterstitzend im Rahmen der Bestandsaufnahme fir eine entsprechende
Fuordnung tatig.

Bringt Yorschlage zur Erstellung eines Malnahmenplans ein und ist fir dessen Umsetzung zustandig.

Erhaht die Betreuungsintensitat mit dem Ziel, die Voraussetzungen fir die Rickfihrung des Engagements in die
Maormalbetreuung, innerhalb eines festgelegten Zetrahmens, zu schaffen.

Cross -Selling und Kooperation mit Fachspezialisten

Erkennt irm Rahmen der Bedarfsanalyse der Kunden Ansatze fir Cross Selling-Aktivitaten und verwertet diese
Signale. Zieht bei erforderlichem Speziabvissen die entsprechenden internen und/oder externen
(erbundpartner) Dienstleister (z.B. Wertpapierspe zialisten, Wersicherungsspezialisten) hinzu bzw. stelt die
Uberleitung sicher und koordiniert die daraus resultierenden Beratungsaktivitaten.

Kundendisposition

Disponiert die zugeordneten Kunden innerhalb der definierten Grenzen.

Kundenakquisition

Akguiriert entsprechend der geschiftspolitischen Zielsetzung und unter Bericksichtigung von Erdrags- und
Risikogesichtspunkten Meukunden.

Funktions iibergreifende Aufgaben

Mirnrnt marktnahe Sachbearbeitungstatigkeiten im Rahmen der festgelegten Aufgabenzuordnung - insbe sondere
im standardisierten Mengengeschaft - wahr.

Reprasentationsaufyaben

Reprasentiert die Bank in Fragen der Betreuung vermagender Privatkunden in der Offentlichkeit, insbesondere
bei Kundenveranstaltungen. Pflegt die Kontakte zo den zugeordneten Kunden.

Kooperation {optional)

Zus ammenarbeit mit anderen Stellenfdbteilungen/Bereichen bzw. mit Verbundpartnern:

Arbeitet insbesondere mit den Abteilungen Marketing, Vertrieb, Controlling, Marktfolge und Risikormanagement
intensiv und vertrauensvoll zusammen.

Unterhalt enge Kontakte mit Yerbundpartnerm und ihren “ertreterinnen im Geschaftsgebiet.
Teilnahme an Kollegien (Steuerungs-, Kommunikations- und Regelkreize):
Irm folgenden Dokurnent finden sich Angaben dber die At der Teilnahme an Kollegien:

[Karmmunikationsmatriz)
[QUELLENANGABE-7 ]

Anforderungsprofil

Das Anfarderungsprofil fiir diese Stelle ergibt sich aus den Beschreibungen von "Funktionen und Competencies”.

Das Anforderungsprofil fir diese Stelle wurde bankindividuell erstellt

Glltig ab: 28.09.2009 Erstellt am: 28.09.2009 Letzte Anderung am: 28.09.2009 Lfd. Mr.: Seite: 2
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10 Zusatzfunktionen

In diesem Kapitel haben wir alle Zusatzfunktionen fir Sie zusammengestellt.
Diese finden Sie in den MenUs ,,Optionen®, ,Extras“ und ,Hilfe".

Folgende Zusatzfunktionen werden in diesem Kapitel beschrieben:

Verwaltung (Bearbeiter/Parameter)
Firmenstammdaten

Datenbanken reorganisieren
Datensicherung
Datenriicksicherung

Aussehen

Hilfe

Produktinfo

Lizenz- und Modulaktualisierung

10.1 Verwaltung (Bearbeiter / Parameter)

Sie offnen die Verwaltung der Bear-
beiter und Parameter Uber den Menu-
| punkt ,Optionen®.

Optionen |E}{tras Hilfe

| Yerwaltung (Bearbeiter / Parameter) ...
Firmenstarmdaten ...

Die Beraterverwaltung ermdglicht dem Administrator Voreinstellungen im ALF-
ORGA durchzufiihren und die Zugriffsméglichkeiten und Rechte der Berater
detailliert zu regeln.

Die Einstellungen vereinfachen die tagliche Arbeit mit ALF-ORGA. Der Admini-
strator belegt hier z. B. einige wichtige Erfassungsfelder mit Standardwerten
oder bestimmt individuell fir jeden Berater die Verzeichnisse fir die Daten-
sicherung sowie die Optik der Software (z. B. Farbeinstellungen).

Bitte beachten Sie, dass alle Anderungen in den Parametern zuerst tem-
porér sind. Erst wenn Sie das Fenster verlassen, werden die Parameter-
daten automatisch gespeichert.
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Verwaltung (Bearbeiter / Parameter)

Orga-Parameter Verwaltung

@ Globale Einstellungen
{3 Druck Einstellungen

Berater: Testanwender

= e Druck Designs Beraterdaten:
Ii Algemein Eeratername Testanwender
[ Black+Whits Beschreibung Allgemeiner Testanwender
--|& Genoba Anrede Frau
|_h Sparkasse Vorname Maria I
] Kirzelverwaltung Machname Muster |
4] Bearbsiterverwattung Telefon 0123458 7820
1@ GRUPPE: Administratoren LEERA [T
Pk -- Vorlage Rechte Masken e ITERIIEE0
[g Vorage Rechte allgemein Zuortinung:
Filiale
ia Administrator T
% Rechte Masken Sicherheit:
Rechte allgemein Passwort
El-Ey GRUPPE: Anwender Frzorie
-- orlage Rechte Masken bestatigen

& Vorlage Rechte allgemein
Ié! fﬁi Testanwender

% Rechte Masken
.[@ Rectte allgemein

Bearbeiter ldschen

o OK S€ Abbrechen ||

— = S - =

MBearbeiter: 2 Gruppen: 2 Aktiver Bearbeiter: Administrator

Die Verwaltung der Berater und Parameter ist in diese Bereiche unterteilt:

Globale Einstellungen
Druck Einstellungen
Kirzelverwaltung
Bearbeiterverwaltung

10.1.1 Globale Einstellungen
Die globalen Einstellungen sind unterteilt in die Ordnerlaschen:
® Proxy

e E-Mall
® Auto-Backup
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Verwaltung (Bearbeiter / Parameter)

Orga-Parameter Verwaltung

@ Globale Enstellungen
{8 Druck Einstellungen
= @ Druck Designs
\2 Allgemein
| Black+White
\: Genoba
L’ Sparkasse
_J Kirzelverwaltung
4] Bearbeterverwatung
—@ GRUPPE: Administratorsn
; E:l_'ﬂl Vorlage Rechte Masken
; [g Vorage Rechte allgemein
—rii Administrator
: % Rechte Masken
@ Rechte allgemein
=i GRUPPE: Anwender
E:l_'ﬂl Vorage Rechte Masken
[g Vorage Rechte allgemein
—rii Testanwender
% Rechte Masken
@ Rechte allgemein

|| Bearbeiter: 2 Gruppen: 2

Proxy | E-Mail I Auto-Backup

Proxy Server

|ke|n Procgy

Proxyserver IP oder DNS:

Port des Proxyservers: |{]

Automatische Suche der Einstellungen

Authentifizierung

Proogy Server erfordert Authentifizienung

Daten m Zugriff abfragen

Benutzername:

Kennwort:

Alktiver Bearbeiter: Administrator

10.1.1.1 Proxy

In der Ordnerlasche ,Proxy“

stehen lhnen in  der
Combobox ,Proxy Server®
folgende  Angaben zur
Auswahl:

® kein Proxy Server

® SOCKS4

® SOCKS5

® HTTP (Fiducia Umfeld).

Die hellgrau unterlegten
Felder werden nur bei der

Auswahl SOCKS5 oder
HTTP  (Fiducia  Umfeld)
aktiviert.

Wabhlen Sie einen Proxy-Server aus, ist die Eingabe der Proxyserver-IP oder der
DNS sowie die Eingabe des Ports des Proxyservers notwendig. Uber den Button
<Automatische Suche der Einstellungen> haben Sie die Mdglichkeit, die Proxy-
server-Einstellung des MS Internet Explorer zu tibernehmen.

Im Bereich ,Authentifizierung“ geben Sie an, ob der Proxy Server Authentifizierung
erfordert und ob die Daten bei jedem Zugriff abgefragt werden sollen.

Erst wenn Sie das Kastchen ,,Proxy Server erfordert Authentifizierung* an-
klicken (siehe Abb.), kbnnen Sie einen Benutzernamen und ein Kennwort
angeben. Mochten Sie diese Zugangsdaten bei jedem Zugriff abfragen, so
markieren Sie das Kastchen ,,Zugangsdaten bei jedem Zugriff abfragen®.
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Proxy-Server-Definition:

Fast alle Netzwerk-Anwendungen sind als Client-Server-Applikation konzipiert oder
beruhen auf Diensten, welche auf dem Client-Server-Modell basieren. Der Server
hat dabei die Aufgabe, einen speziellen Dienst fur einen oder mehrere Clients

bereitzustellen.

Der Client stellt eine
Anfrage an den Ser-
ver, der diese Anfra-
ge dann verarbeitet.

Anschliel3end schickt
er das Ergebnis der
Anfrage an den
Client zurtck.

Anfrage stellen

N
i

Client-Rechner

Y4
E—

Server-Rechner

J

[

Antwort liefern

Ein Proxy-Server baut auf diesem Modell auf:

Er nimmt Anfragen
von Clients entgegen
und leitet diese an
das beabsichtigte Ziel
weiter.

Das Ergebnis der An-
frage wird vom Ziel
(Web-Server) an den
Proxy-Server  uber-
mittelt, welcher die-
ses dem Client zu-
rickliefern kann.

stellt Anfrage

o> 2.
i Proxy-Server i

Server speichert Anfrage
im lokalen Proxy-Cache

Client 2

——
liefert Antwort

> I

_

Web-Server

289



290

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

Verwaltung (Bearbeiter / Parameter)

Orga-Parameter Verwaltung

&) Globale Binstelungen
[ Druck Enstellungen
=-42) Druck Designs
| Algemein
-[ Black=White
- Genoba
|- Sparkasse
] Kirzelvenwaltung
1] Beatbetterverwaitung
£ GRUPPE: Administratoren
[& Vorage Rechte Masken
{5} Vorlage Rechte allgemein
- Administrator
-5 Rechte Masken
B Recte allgemein
£ GRUPPE: Anwender
|} Voriags Rechts Masken
- Vorlage Rechte allgemein
= Testanwender
) Rechte Masken
~|d] Rechts allgemein

(v Versand iiber ALF-Mail Server

" Versand liber Standard Email-Programm

(eventuelle Dateianhange missen manuell hinzugefiigt werden)

" Versand diber eigenen SMTP-Server

Server:

Port: Standard: 25

I™ Proxy Server zum Verbindungsaufbau verwenden

[ Benutzername und Passwort verwenden

Benutzername:

Passwor

Authentifizierung: Standard

10.1.1.2 E-Malil
In der Ordnerlasche ,E-Mail”
wéahlen Sie die Versandart fir
die mit ALF-ORGA zu versen-
denden E-Mails.

Standardmalig ist ,Standard E-
Mail-Programm® gewahlt. Der
Versand ist auch Uber den ALF-
Mail Server oder den eigenen
SMTP-Server mdglich. Wahlen
Sie den eigenen SMTP-Server,
erfassen Sie bitte auch Server-
name, Port etc.

10.1.1.3 Auto-Backup

Verwaltung (Bearbeiter / Parameter)

In der Ordnerlasche ,Auto-

Orga-Parameter Verwaltung

@ Globale Enstellungen
[ Druck Einstelungen
—@ Dnuck Designs
| Allgemein
~| Black+White
| Genoba
| Sparkasse
) Kiirzelverwaltung
2] Bearbsiterverwaltung
=-{{= GRUPPE: Administratoren
i 1~[E Vorlage Rechte Masken
H @ Vorlage Rechte zllgemein
| B Administrator

[ Prowy | E-Mail || uto-Backip |

Backup® ist standardmafiig

Verzeichnis "Mutobackup™ gesichert. Das Verzeichnis befindet sich
unterhalb des Installationsverzeichnises von "ALF-Orga 32 Bit" bzw
unterhalb des bei der Installation angegebenen Datenpfades.

nicht ersetzen soll.

¥ Automatisches Backup aklivieren

Beim automatischen Backup werden taglich die geandetten Daten in das

Bitte beachten Sie, dass dies eine regelmalige manuelle Datensicherung

Anzahl der Generaticnen (Tage) die aufbewahrt werden sollen

das Hakchen vor ,Auto-
matisches Backup aktivie-
ren“ gesetzt. So erfolgt ei-
ne automatische Sicherung
Ihrer Daten. Beim auto-
matischen Backup wird
taglich die ALF-ORGA-Da-
tenbank gesichert.

Die Sicherungsdatei wird in das Verzeichnis ,Autobackup® (unterhalb lhres ALF-
ORGA-Installationsverzeichnisses) gespeichert.

Die Anzahl der Generationen bezeichnet die Anzahl der Tage, die eine Sicherung

aufbewahrt wird.

Der Standardwert 5 bedeutet also, dass 5 Tage hintereinander die Sicherungs-
datei aufbewahrt wird. Erst am 6. Tag wird die Datei des 1. Tages wieder uber-

schrieben usw.
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10.1.2 Druck Einstellungen

Uber die Druckeinstellungen legen Sie das Druckdesign fir lhre Ausdrucke fest.
Dabei legen Sie entweder ein neues Design an oder wahlen eines der

mitgelieferten Druckdesigns.
Neues Design anlegen

=

10.1.2.1

Vealung Gesrocter o

Orga-Parameter Verwaltung

talten. Sie kdnnen

Uber die Druck-Designs haben Sie die Maglichkeit lhre Ausdrucke entsprechend farblich zu g
eines der vorhandenen Designs auswahlen oder auch neue Designs nach lhren eigenen Vorstellungen

@ Globale Enstellungen
8 Druck Einstellungen
B@ Druck Designs
|£ Allgemein
-| Black+White
[ Genoba
|: Sparkasse

entwerfen.

neues Design anlegen

|
'I T

[ -

Im Bereich Druck Design stellen Sie Uber ,neues Design anlegen® ein neues

Design zusammen.

Vevaiing Gearerer g

Orga-Parameter Verwaltung

hend farblich zu g

)

Sie kénnen

Uber die Druck-Designs haben Sie die Maglichkeit lhre Ausdrucke
eines der vorhandenen Designs auswahlen oder auch neve Designs nach Ihren eigenen Vorstellungen

@ Globale Einstellungen

[ Druck Einstellungen

B@ Druck Designs

|£ Allgemein

|: Black+White

-| Genaba

|: Sparkasse

I @ Name neues Design|

Nach einem Klick auf ,neues Design anlegen® erfassen Sie zunachst links im
Treeview den Namen fiir das neue Design (siehe Bild oben).

Danach wird dieses Fenster zur Auswahl der Farben geoffnet:

entwerfen.

neues Design anlegen
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e Globale Enstellungen
{3 Druck Einetellungen
|| &) Druck Designs

: |£ Allgemein

Textfarbe 1

Textfarbe 2

Hintergrund Uberschrift 1
Hintergrund Uberschrift 2

Color [Whitd
Il Color [Black]

[Golor [A=255, R=25...
M Color [A=255,R=21,...

Hintergrund Textfeld 1 olor [4=2556, R=25...
I [IColor [4=255, R=25. |
I Hﬂ Kirzelverwaltung Hintergrund Textfeld 2 [ IColor [A=285, R=20...
i Bearbeiterverwaltung
I =& G.RUPPE: Adiristratoren Hintergrund Legende IColor [A=285, R=16...
[l orlage Rechte Masken

Zusitze [ IColor [A=255, R=22...
I {ﬁ Vorlage Rechte allgemein =

. B Administrator

i’ % Mk Markierung IColor [A=255, R=16...

H lechte Masken
! Rechte allgemein Hintergrund [ IColor [White
|| =& GRUPPE: Anwender
Ll Vorlage Rechte Masken l Als Standard Design setzen ] \
| P

Vorlage Rechte 1
. |
: “/&| Rechte algemsin
|

i
|

Bearbeiter: 2 Gruppen: 2 Altiver Bearbeiter: Administrator o OK S8 Abbrechen

Klicken Sie eine Farbe an, um diese zu verandern. Uber die Ordnerlaschen mit den
Fragezeichen erreichen Sie unterschiedliche Farbauswahlen (siehe Bilder).

-

[ Transparent

I DimGray
I Gray
[ DarkGray
[ Silver
[ LightGray
[ Gainsboro
J'whiteSmoke
J'white

[ RosyBrown
I IndianRed
I Erown

W Firebrick
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Um eine neue Farbe zu definieren, klicken Sie bitte auf eines der grauen Kastchen
unter den Farbkastchen (siehe Bild).

B e [
OEE ENEE
AEEENEEEE
AEEEEEEN
AREEEEER
> HERRERER
NN RN
Der Windows-Farb- [fae - ——
dialog wird gedffnet. S e,
Wahlen Sie eine ||Zo ¢
Farbe, klicken Sie auf T
<Farbe hinzufiigen> FE NS ...
und <OK>. ENEEENEEN
ENEEEEEN ‘
EEEEEEEN
[ B A B 0 ol Bl
Benutzerdefinierte Farben:
_l_l_l_l_l_l_l_l_ Wl
I_I_I_I_I_I_I_I_ - =] M=
| Farben definieran >> FarbelBasis poy. 120 Blau: 0
| oK | |[Abbrechen | [ Farben hinzufiigen

Die neue Farbe wird jetzt zur Auswahl angeboten:
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10.1.2.2 Druckdesign I6schen

Wabhlen Sie das zu léschende Druckdesign links im Treeview. Klicken Sie unter
dem Treeview auf ,Druckdesign léschen® und bestitigen Sie die
Sicherheitsabfrage.

10.1.2.3 Druckdesign als Standard setzen

Klicken Sie auf den Button <Als Standard-Design setzen>, wird 5 Dk
- TuCH nsteliungen

das aktuelle Druck-Design fiir lhre Ausdrucke verwendet. Im =0 ..

Treeview links erkennen Sie das momentan gewahlte Druck- | Algemen
Design am Hakchen. " t g'ack;‘-""h“e
----- |* Sparkasse
10.1.2.4 Vorschau des Druckdesigns

Der Button <Vorschau erzeugen> zeugt in einer Vorschauausgabe die dem Design
zugeordneten Farben.

10.1.25 Mitgelieferte Druckdesigns

Die mitgelieferten Druckdesigns wéhlen Sie links im Treeview. Sie haben die Aus-
wahl aus diesen Designs:

Allgemein (in grau und Gelb-T6nen)
Black+White (fir Schwarz-Weil3-Drucker)
Genoba (in Genoba-Farben blau und orange)
Sparkasse (in Sparkassen-Farben rot und weil3)

Haben Sie ein Design gewahlt, sehen Sie die zugeordneten Farben.

Jede Farbe ist &nderbar. Wie das funktioniert, lesen Sie bitte unter 10.1.2.1. Neues
Design anlegen.
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Hier sehen Sie einige Beispielausdrucke der mitgelieferten Druck-Designs. Die
farblichen Anderungen sind allerdings nur in der PDF-Version des Handbuchs
sowie in der Hilfe erkennbar:

Beispiel Druck-Design ,Allgemein*:

ALF AG
Liehigstr 23 74211 Leingarten  Tel: 07131/0065-65 Fax 07131/9065-56

Stellennr,. 11114114 Elelle Tesisielle
Ableilung  Testableilung Bereich Tesibereich

Vollmachten / Kompetenzen

Hummer Al Wollmecht ®ompetenz: Bemerkung
o X Testvollmezit SFELR Elfid
Dises ist gir s Testvodimachd mil sinam Pistchalter in Habe von 9598%.

Beispiel Druck-Design ,Black+White*:

ALF AG

Liskigstr. 23 74211 Leingarten  Tel: 0T131/0065-65  Fax: 07T131/0065-56
Stellenbeschreibung Stelle 11.11.11.11
Stellennr: 1111111 Slelle: Tesistelle
Ableilung.  Testableilung Bereich.  Tesibereich
Vollmachten / Kompetenzen
Hummer A Wollmecht'®.ompeten: Bemerkung
f o] X Testalimechl 23 EUR KB

Dies isteirng Testyolimachd mil sinem Pistchalter in Hahavon 9%,
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Beispiel Druck-Design ,Genoba“:

ALF AG
Lichigstr. 23 74211 Leingarten  Tel: 0T131/0065-65 Fax: 07T131/0065-56
Stellenbeschreibung Stelle 11.11.11.11
Stellennr. 11111111 Stelle: Tesisielle
Abtlgilung:  Testableilung Bereich.  Tesibereich
Vollmachten | Kompetenzen
Hummer A Wollmacht'Wompetenz Bemerkoung
B X Testeolimecht 93 EUR KB
Dises ist girs Testvolimachd mil sinam Pistchalter in Habe von 958%.

Beispiel Druck-Design ,Sparkasse*:

ALF AG
Licbigstr. 23 74211 Leingarten  Tel: 07131/8065-65 Fax: 07131/0065-56

Erellennr MmN

Srelle Tesistelle
Ablellung  Testabileilung

Bereich  Tesibereich

Hummer Ar Wollmacht'Wompetenz Bemerkung
] X Testvollmezit SFELR Elfid
Dises ist gir s Testvodimachd mil sinam Pistchalter in Habe von 9598%.



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

10.1.3 Kurzelverwaltung

Orga-Parameter Yerwaltung
@ Globale Einstellungen Stellvertretung | Hierarchie | Volm. /Komp. | Platzhalter | Aufgaben | Ablauf | Abeitzanw. | Info
{3 Diuck Einstellungen
- @ D:uck Desians A Ausfiihrungsaufgaben

|_ Allgemein

I: Elack+whits F Fuhrungsautgaben

|2 Genaba q gegenseitig

" Spark
I_ parkasse ¥ wertritt

J Kiirzelverwaliung
2] Beaibeitervenvaltung
= I GRUPPE: Administrataren
|_|Q'_'-‘ orlags-Parameter
= !i'a Adrrinistrator
2 Parameter

In der Kuirzelverwaltung bearbeiten Sie die Kirzel und Platzhalter fur die
Zuordnung. Die einzelnen Bereiche sind in Ordnerlaschen gegliedert:

Stellvertretung

Hierarchie
Vollmachten/Komptenzen
Platzhalter

Aufgaben

Ablauf
Arbeitsanweisungen

Info

10.1.3.1 Kirzel verwalten

Die Verwaltung der Kirzel funktioniert in den Bereichen Stellvertretung, Hierarchie,
Vollmachten/Komptenzen, Aufgaben, Ablauf, Arbeitsanweisungen und Info gleich.
Wahlen Sie zunadchst den gewlnschten Bereich Uber die Ordnerlasche aus.

Mochten Sie die Daten fr
Orga-Parameter Yerwaltung ein Kurzel éndern, editie-
@ Globale Einstelungen Stellvertretund | Hierarchie | Vollm. AKomp. | Platzhalkter | Aufgaben | Ablauf | Arbe ren S |e d |ese e| nfach .

B Druck Einstellungen

. " < > -
=@ DLUC"\ DBS'Q_”S n Ausfuhiungsaulgaben . hier kann man einfach anderr U_ber OK> verlassen Sle
|22 Aligemein : die Parameter. Die
I: Black+white F Fihmngsaufgaben . .
|2 Genoss 1 loegmmctio Anderungen werden dabei
L Spakasse 1 e gespeichert.

J Kiirzelvenaaltung
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Orga-Parameter Yerwaltung

{3 Druck Einstellungen

@GIobaIeEinstellungan Stellvertretung | Higrarchie | Wollm. /Komp. | Platzhaker | Aufgaben | Ablaut | Arbe

Ein neues Kurzel
erfassen Sie Uber den
Button <Neues Kiurzel>.

- @ EucAlTlDesigns A Ausfihrungzautgaben ES W"-d elne
lgemein
E Sk e T [Enogeeroen leere Zeile fur das neue
2 Svakess o e Kurzel erstellt. Mit <OK>
L Kiazeivematung verlassen Sie die
Bearbeitervenualiun .
o eanstenmatung Parameter und speichern.
Sie l6schen ein Kirzel mit g R etersnualtuny
elnem K“Ck an daS Kl'eUZ ggl{i‘jiil:t:ﬂ:;::ﬂ Steltvertretung | Hierarchie | Wollm. /Komp, | Platzhaler | Aufgaben | ablauf | Arbe
rechts neben der Zeile. = @Eu;k";:;::s ausflinungsauigsben
L= Elack swhite Fiihrungzaufgaben
| Genoba gegenseitig
" Sparkasse
_J Kurzbvenialtung ettt
nead

%] Bearbsiterverwaltung

hg

Stellvertretung | Higrarchie | Yollm. /Komp. | Platzhalter | Aufgaben || Ablauf | Arbe

I Ausfuhrungsaufgaben
F Fiihmngsaufgaben

q gegenseitig

% ettt
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Die Zeile wird zundchst nur geleert.
Wechseln Sie die Ordnerlasche, wird die
leere Zeile automatisch entfernt.
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10.1.3.2 Platzhalter verwalten

Die Verwaltung der Platzhalter erfolgt in der Ordnerlasche Platzhalter.

Mochten Sie die Daten fur einen
Orga-Parameter Yerwaltung Platzhalter andern, editieren Sie
@) Globale Einstellurgen Stellvertietung | Hierarchie | Yolm /Komp. |f F 21’ Aufgaben diese einfach.
{3 Druck Einstellungen
= @ Diuck Designs

|: Allgemein p.

* Black+white 050 * - . -

E ek Uber <OK> verlassen Sie die

v Genoba 1.0 . M

|2 sparkasee Parameter. Die Anderungen

J Klirzelvenmaltung H H
e werden dabei gespeichert.
=iz GRUPPE: Administrataren

EI Vorlage-Parameter

= fii Adminigtratar
% Parameter
=1 GRUPPE: Berater 3 . .

BVor\age—Parametar Sle |OSChen elnen P|at2ha|ter
mit einem Klick auf das Kreuz
rechts neben der Zeile.

Die Zeile wird zunachst nur
geleert. Wechseln Sie die Ord-
nerlasch_e, wird die leere Zeile
automatisch entfernt.
Bearbeiter: 1 Gruppen: 2 Aktiver Bearbeiter: Administrator
Einen neuen Platzhalter erfassen
Orga-Parameter Verwaltung Sie mit einem Klick auf den Button
@GIoba\eEinsteHungen Stellvertretung | Hierarchie | Vollm. AKomp. | Platzhaler <Neuer Platzhalter>

B Druck Einstellungen

"Quavr |
* Blackewhite 050 X . . . ..
R b Es wird eine leere Zeile fiir den neuen
|2 Sparkasse Platzhalter  erstellt. Mit <OK>
£ Kitzehverwalung verlassen Sie die Parameter und

speichern.

Mehr Infos zur Verwendung der Platzhalter lesen Sie im Kapitel 2.2.5.1.
Besonderheit Platzhalter.
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10.1.4 Bearbeiterverwaltung

Orga-Parameter Yerwaltung
@ Globale Einstellungen Bearbetername Worhame Machhame Beschieibung Gruppe
{3 Diuck Einstellungen @Adm\nislratm bdax tduster Hauptadmin Administratoren
= @ Diruck Designs idBeispieI Berta Beizpiel Hauptberater Berater
|: Allgemein
|: Elack+white
|2 Genoba

|: Sparkase
J Kiirzelverwaltung
-] Beaibeitervenvaltung
= I GRUPPE: Administrataren
|_|Q'_'-‘ orlags-Parameter
= !i'a Adrrinistrator

2 Parameter

In der Beraterverwaltung bearbeiten Sie die Zugriffsrechte und Parameter fur alle
Personen, die mit ALF-ORGA arbeiten.

Die unter ,Bearbeiterverwaltung“ angezeigte Liste zeigt alle erfassten Bearbeiter.

10.1.4.1 Organisation der Beraterverwaltung
Wir empfehlen die Organisation der Beraterverwaltung in dieser Reihenfolge:

Der Administrator nimmt zunachst eine generelle Parametrisierung in den
Vorlage-Parametern der vorhandenen Gruppen vor.

Danach legt er einzelne Anwender an, denen die Vorlage-Parameter
automatisch zugeordnet werden.

Fur die einzelnen Anwender kann der Administrator auch Parameter festlegen,
die abweichend von der generellen Vorlage sind.

In den nachsten Kapiteln lesen Sie, wie die Erfassung erfolgt.
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10.1.4.2 Gruppe

Vi It Bearbeit Paramet: -
[ erwaltung (| er / Parameter)

Orga-Parameter Verwaltung
&) Globale Einstelungen

[ Druck Einstellungen

B@ Druck Designs

Gruppe: Anwender

Gruppendaten:
n )
li Algemein Gruppenname (Anwender
N ;
|2 Black+White Beschreibung Gruppe fir Standardanwender
[ Genoba
f |: Sparkasse

_ﬂ Kirzelverwaltung

2] Bearbeiterverwaltung

5= GRUPPE: Administratoren
-- Vorlage Rechte Masken
{g Vorlage Rechte allgemein
!ﬁi Administrator

% Rechte Masken

! e Rechte allgemsin
-6 GRUPPE: Anwender
orlage Rechte Masken
{g Vorlage Rechte allgemein

Testanwender

2 Rechte Masken

Meuen Bearbeiter anlegen

Gruppe léschen

.‘ Bearbeiter: 2 Gruppen: 2 Alktiver Bearbeiter: Administrator o OK S Abbrechen

Ausgeliefert wird die Software mit zwei angelegten Gruppen, der Gruppe
»2Administrator (mit einem angelegten Administrator) und der Gruppe ,Berater*.

Jede Gruppe beinhaltet die Vorlage-Parameter der Gruppe, die einzelnen zuge-
ordneten Personen sowie deren Parameter.

Jeder Administrator kann:

Neue Gruppen anlegen und I6éschen

Neue Berater anlegen und l6schen

anderen Beratern Administratorrechte zuweisen
anderer Berater Passworter und Einstellungen @ndern
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ORGA

Administratoren haben die Moglichkeit, grundséatzliche Einstellungen fiir alle Be-
rater in den Vorlage-Parametern vorzunehmen, dann damit Berater anzulegen
und anschlieRend die Parameter fir einzelne Berater noch anzupassen.

10.1.4.3 Vorlage-Parameter

M‘“““ ‘m_ o

Orga-Parameter Verwaltung

&) Globale Einstelungen Rechte |—

[ Druck Einstellungen

Be Druck Designs Aufbau:
| Allgemein Mitarbeiter
|_'* EBlack+White Stellen
|2 Genoba Stellenbeschreibung
Il |_'* Sparkasse Vollmachten/Kompetenzen

Aufgaben
Geschiftsverteilung Vorstand
Ablauf:

Ablauf

Arbeitsanweisungen

ﬁ Kirzelverwaltung

2] Bearbeiterverwaltung

5= GRUPPE: Administratoren
-- Vorlage Rechte Masken
{g Vorlage Rechte allgemein

Personalplanung:

Anforderungen
Functions & Competencies {
] Rechte allgemein Schliissel/Info:
|| =+ GRUPPE: Anwender Informationen
(| [ Vorage Rechte Masken Schlissel |
N ; {g Vorlage Rechte allgemein
: Bﬁi Testanwender
i % Rechte Masken
: i..[d] Rechte allgemein
i
i
|
i
| '
il |
: Bearbeiter: 2 Gruppen: 2 Alktiver Bearbeiter: Administrator o OK S Abbrechen

In den Vorlage-Parametern der Gruppe legen Sie die Vorgaben flr diese Gruppe
fest. Die Vorlage-Parameter sind unterteilt in:

® Vorlage Rechte Masken
® Vorlage Rechte allgemein




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

[Verwallung (Bearbeiter / Parameter) - FEOs FE s

Orga-Parameter Verwaltung

@ Globale Einstelungen

5 Dok rahron
B@ Druck Designs

|£ Algemein

| Black=Whits

|_" (Genoba

i | Sparkasse

Jﬂ Kiirzelverwaltung

|7] Bearbeiterverwaltung

- GRUPPE: Admiristratoren
Vorlage Rechte Masken
{E Vorage Rechte allgemein
iﬁ Administrator

Vorlage Rechte:

B{E GRUPPE: Anwender
Vorlage Rechte Masken
[g Vorage Rechte allgemein

.' Bearbeiter: 2 Gruppen: 2 Alktiver Bearbeiter: Administrator o OK S8 Abbrechen

Sie vergeben fur die angegebenen Bereiche der Software jeweils ein Lese-,
Schreib- und Auswertungsrecht, in dem das Hakchen in der betreffenden Spalte
gesetzt wird. Fir Administratoren sind standardmaRig alle Rechte vergeben.

So funktionieren die Vorlage-Parameter: Wird in dieser Gruppe eine neue Person
angelegt, erhalt diese standardmaRig die unter Vorlage-Parameter definierten Ein-
stellungen. Diese kdnnen dann fur die Person entsprechend angepasst werden.

Andern Sie die Vorlage-Parameter einer Gruppe, werden Sie gefragt, ob diese An-
derung auf alle Mitarbeiter angewendet werden soll, die sich in dieser Gruppe be-
finden.
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10.1.4.4 Person

-
Verwaltung (Bearbeiter / Parameter) M

Orga-Parameter Verwaltung
@ Globale Einstellungen

{3 Druck Einstellungen

B@ Druck Designs

Berater: Testanwender

Beraterdaten:
. .
| Algemein Beratername Testanwender
. ] -
L Black+White Beschreibung Allgemeiner Testanwender
|_k Genoba Anrede
t Sparkasse Vorname H
] Kirzeverwattung MNachname |
|4 Bearbeitervenwattung Telefon

Telefax
E-Mail
Zuordnung:
Filiale
Gruppe

-2 GRUPPE: Administratoren
L -- orlage Rechte Masken
[g ‘orlage Rechte allgemein
ii Administrator

% Rechte Masken Sicherheit:
/@ Rechte allgemein F— I
B2 GRUPPE: Anwender Passwort
(B Voriage Rechte Masken e
- [g Vorage Rechte allgemein
E-ffp Testanwender
% Rechte Masken
Rechte allgemein

Bearbeiter loschen

&Bearbailen 2 Gruppen: 2 Alctiver Bearbeiter: Administrator

o OK &€ Abbrechen ||

Fur jede Person erfassen Sie die entsprechenden Daten. Pflichtfeld ist hier nur der
Beratername.

Bitte vergeben Sie unbedingt ein sicheres Passwort, damit die Daten in lhrem ALF-
ORGA sicher gespeichert sind.

Ein sichereres Passwort sollte Zahlen und Buchstaben enthalten und darf nicht zu
kurz sein. Bitte beachten Sie die Grof3- und Kleinschreibung.
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10.1.4.5 Parameter
Die Parameter sind unterteilt in:
® Vorlage Rechte Masken
® Vorlage Rechte allgemein

Sie vergeben fur die angegebenen Bereiche der Software jeweils ein Lese-,
Schreib- und Auswertungsrecht, in dem das Héakchen in der betreffenden Spalte
gesetzt wird. Die allgemeinen Rechte sind nicht weiter unterteilt.

%’E"‘"’““ “‘“"’_ -

Orga-Parameter Verwaltung

@ Globale Einstellungen
i Druck Einstellungen

Aufbau:

Mitarbeiter

Stellen
Stellenbeschreibung
Vollmachten/Kompetenzen

:EI'; Kirzelverwaltung Mgab.l.m ;
) Geschéftsverteilung Vorstand
1 2] Bearbeftenrerwaltur?g. Ablauf:
1 9% F{UPF‘E. Administratoren Ablauf
I Vorlage Rechte Masken Arbeitsanweisungen
i Personalplanung:
| Anforderungen
I Functions & Competencies
b Rechte allgemein Schliissel/Info:

; 9--% GRUPPE: Anwender Informationen
fl Vorlage Rechte Masken Schlussel
: i Vorlage Rechte allgemein

M“‘"’“" ‘m’”_ ——l

Orga-Parameter Verwaltung

@ Globale Einstellungen
3 Druck Einstellungen Berater: Testanwender

Rechte:
Kirzelverwaltung
Datensicherung

Import / Export
Firmenstammdaten dndern

{1'; Kirzelverwaltung Listengenerator
@ Bearbeiterverwaltung Organigramm
[El-i= GRUPPE: Administrataren
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Orga-Parameter Verwaltung

@ Globale Einstellungen
B Druck Einstellungen

B--@ Druck Designs Aufbau:
| | Allgemein Mitarbeiter
..... |_'* Black+White Stellen
..... |_" Genoba Stellenbeschreibung

[ | Sparkasse Vollmachten/Kompetenzen
Aufgaben
Geschéftsverteilung Vorstand
Ablauf:

Ablauf

Arbeitsanweisungen

ﬂ Kirzelverwaltung

7] Bearbeiterverwaltung

| 2= GRUPPE: Administratoren

| Vorlage Rechte Masken
{g Vorage Rechte allgemein

Personalplanung:

Anforderungen
i Functions & Competencies
] Rechte allgemein Schliissel/Info:
B2y GRUPPE: Anwender Informationen

H Vorage Rechte Masken Schliissel
{g Vorlage Rechte allgemein

Bﬁi Testanwender

Info
’7‘ ini: haben @Rkig alle Rechte.

Fur Administratoren sind standardmafig alle Rechte vergeben.

Wird einer Gruppe eine neue Person angelegt, erhalt diese standardmafig die
unter Vorlage-Parameter definierten Einstellungen. Diese koénnen dann fur die
Person entsprechend angepasst werden.

Andern Sie die Vorlage-Parameter einer Gruppe, werden Sie gefragt, ob diese An-
derung auf alle Mitarbeiter angewendet werden soll, die sich in dieser Gruppe be-
finden.
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ORGA

10.1.4.6 Neue Gruppe/Berater anlegen

e — =)
Verwaltung (Bearbeiter / Palameterl‘ FE 9 E s

Orga-Parameter Verwaltung
&) Globale Einstelungen

[ Druck Einstellungen

B@ Druck Designs

Gruppe: Anwender

Gruppendaten:
n )
li Algemein Gruppenname (Anwender
N ;
|2 Black+White Beschreibung Gruppe fir Standardanwender
[ Genoba
f |: Sparkasse

Jﬂ Kirzelverwaltung

2] Bearbeiterverwaltung

5= GRUPPE: Administratoren
Vorlage Rechte Masken
{g Vorlage Rechte allgemein

; 2 Rechte Masken
; ] Rechte allgemein
1= GRUPPE: Anwender

H

f ; orlage Rechte Masken

H

H

H

i

]

f

H

.' Bearbeiter: 2 Gruppen: 2 Alktiver Bearbeiter: Administrator o OK S Abbrechen

Wahlen Sie die Beraterverwaltung an, legen Sie Uber den Button <Neue Gruppe
anlegen> beliebige weitere Gruppen an.

Wahlen Sie dagegen eine Beratergruppe an, erfassen Sie mit einem Klick auf
den Button <Neuen Bearbeiter> anlegen beliebige weitere Berater. Erfassen Sie
im Treeview zuerst den Namen des neuen Beraters bzw. Admins (siehe Bild).
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10.1.4.7 Gruppe/Berater l6schen

Besitzen Sie keine Administratorechte, dirfen Sie keine Gruppen oder Berater
I6schen.

Wahlen Sie die zu l6schende Gruppe bzw. den zu ldschenden Berater aus.
Betatigen Sie dann den Button <Gruppe léschen> bzw. <Bearbeiter I6schen>.
Nach einer Abfrage wird der Berater aus der Liste entfernt.

Bitte beachten Sie: der Administrator sowie der aktuell angemeldete Berater
kénnen aus Sicherheitsgrunden nicht geléscht werden.

10.2 Firmenstammdaten

Sie erreichen die Firmenstamm- | Fimenstammdaten fesl
daten Uber das Menu ,Optionen®. _— T
Strale Liebigstr. 23|
In diesem Dialog erfassen bzw. Plz 7211
andern Sie lhre Lizenznehmer- o Leingarten
daten. Eine Anderung des Instituts- TeE 07131/3065:65
namens ist nur durch ALF moglich. P O713/506556
Bitte wenden Sie sich an den ALF- ok | [abbecten
Support. Sie erhalten eine Ande- _
rungs-Datei.

Bitte haben Sie Verstandnis, dass eine Anderung des Institutsnamens nur
durch ALF erstellt werden kann.

Sollte eine Anderung lhres Namens notwendig sein, setzen Sie sich bitte
mit dem ALF-Support unter den Telefon 07131/9065-65 in Verbindung.

Die Felder mit lhren Adressdaten &ndern Sie jederzeit selbst. Diese Angaben
erscheinen in der Auswertung.
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10.3 Datenbanken reorganisieren

Reorganisation der Datenbanken Uber den Menupunkt ,Extras*
erreichen  Sie die  Funktion
1080 Daten analpsiert. dawon mussten 0 komigient werden. ”Datenbanken reorganiSIeren“.

Dieser Menupunkt Uberprift die Datenbank und ordnet deren Strukturen neu zu.
Eine Reorganisation ist z. B. nach einem Rechnerausfall empfehlenswert.

Wichtig! Ein Abbruch der Reorganisation kann zu irreversiblen Schaden in
der Datenbnak fuhren. Bitte sichern Sie nach einem solchen Abbruch eine
zuvor gesicherte Datenbank zuriick. Stellen Sie deshalb vor der
Datenreorganisation sicher, dass eine aktuelle Datensicherung vorhanden ist
oder erstellen Sie diese.

10.4 Datensicherung

Datensicherung 2 Uber den Meniipunkt ,Extras, ,Daten-
Bitte wahlen Sie das Verzeichnis fur die Sicherungsdaten SlCherU ng . “ SIChern bZW arChIVIGren Sle
C:\Programme’\aLF -5 oftware\ALF-OR GAAD aten\Autobackuph, E]

_ lhre Daten.
Iv Sicherung in das Auto-BackupVerzeichnis
BFD“‘:‘:H”’ Setzen Sie das Hakchen in ,Sicherung in
W Daterbank allgemein H N1 H
W Datenbank Geschaftsvertsiungsplan das AUtO' BaCkup-VerZGlChnlS ) wi rd
% HatisDatsien automatisch dieses Verzeichnis gewabhlt.

¥ Oiganigramme

Darunter wahlen Sie durch An-haken die
Bereiche, die gesichert werden sollen.

¥ Funktionen und Competencies
[V Gespeicherte Auswertungen (PDF]

¥ Programm Einstelungen

Wir empfehlen, lhre Daten regelmafdig zu

sichern, wenn dies nicht automatisch
durch eine Netzwerksicherung erfolgt.

Bitte beachten Sie, dass Sie zu einer regelmafigen Datensicherung ver-
pflichtet sind. Die ALF AG Ubernimmt keine Gewahr fur Datenverlust, der auf
unregelmafige oder vergessene Datensicherungen zurickzufihren ist.

309



310

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

10.5 Datenricksicherung

Datensicherung

Bitte wahlen Sie das Yerzeichnis mit den Sicherungsdaten
C:\Programme’aLF-S oftwarehdLF-OR GAND atenhdutobackuph,

¥ Riicksicherung aus dem Auto-BackupVerzeichnis
Bitte wahlen Sie den Umfang

Iv¥ Datenbank allgemein

¥ Datenbank Geschaftsverteilungsplan
W' Matris-D ateien

Iv Organigramme

¥ Furktionen und Competencies

¥ Gespeicherte Auswertungen [POF]

¥ Programm-Einstellungen

Starten

| [ Sohieten

]

%)

Uber den Menupunkt ,Extras®,
,Datenrucksicherung...“ Uber-
schreiben Sie die in ALF-
ORGA vorhandenen Daten mit
der Datensicherung.

Setzen Sie das Hakchen in
»oicherung in das Auto-Backup-
Verzeichnis®, wird automatisch
dieses Verzeichnis gewahlt.

Darunter wahlen Sie durch
Anhaken die Bereiche, die gesi-
chert werden sollen.

Wichtig! Bitte beachten Sie, dass nach dem Einspielen der Datenruck-
sicherung alle Erfassungen und Anderungen hinfallig sind, die nach dem

Zeitpunkt der Sicherungskopie getatigt wurden.

Extras | Hilfe

Datenbanken reorganisieren

Datensicherung ... JKamp. | Autgaben

Datenrtcksicherung ...

[T MawiExplorer

Navi-Explorer ein
MNavi-Explorer grof

Aussehen

Il Frau

Navi-Explorer bei jeder Anderung aktualisieren

10.6 Navi-Explorer

Uber den Menlpunkt ,Extras“ und
.,Navi-Explorer® steuern Sie die An-
zeige des Navigationsfensters der
Stellen und Mitarbeiter links unten.
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Stellen | Mitarbeiter lz‘ lE‘
+-10.00.00.00 / Yorstand Passi.. |a 3

+-10.00.0010 / Yorstandssekr... + Cebula, Bernd / 004

+-10.00.00.171 / Sekretarin +I- Chrigt, Clara / B66

+- 10.00.00.20 ¢ Innenrevision ++ Demo, Doris / 1234

+-10.00.00.30 / Marketinglziter +-Dorf, Dorig / 7777

+-10.00.00.31 / Marketingritar ... +- Diurmrnel, Markus A 010
+-10.00.00.33 # Azubi Marketing +/-Erwin, Emil / 282

+-10.10.00.00 / Rechnungswes... +- Euckner, Lena # 009
+-10.10.10.00 / unbarer Zahlun... +- Frei, Fritz / EBER

+-10.10.10.10 ¢ D atenerfazsung + Gans, Gustaw / 43434
+-10.10.10.12 / D atenerfazsung +-Gieschle, Ulike / 013
+-10.10.20.00 / Homebarking-.. + Himpel, Heinz / 8633
+-11.11.11.11 / Teststelle +-Huszel, lmmgard / 003

+- 20.00.00.00 / Vorstand Aktiv.. ++ Ida, Ingeborg / 2578
+-20.10.00.00 / Kreditgeschaft +-Karate, Klaus / 76775

+- 20.10.02.00 / B aufi-B erater L% + Keller, Siegfried / 002 [

Klicken Sie auf das ,+“ vor einer Stelle bzw. einem
Mitarbeiter, wird die Verzweigung geéffnet und Sie
sehen die vorhandenen Zuordnungen (Beispiel
siehe Bild rechts).

Uber den Button Aod.ba " den Sie in der
Buttonleiste ganz rechts finden oder Uber
Extras/Navi-Explorer 6ffnen Sie das Meni im Bild.

Damit steuern Sie diese Funktionen:

Im Navigationsfenster werden

Beispiel, Beta / 444 ~| je nach gewahlter Ordnerlasche

alle vorhandenen Stellen (siehe
Bild links) oder alle Mitarbeiter
(siehe Bild rechts) angezeigt.

Stellen | Mitarbeiter lz‘
11111111 / Teststels ~
=+ 20.00.00.00 ¢ Yorstand Aktiv...
Keller, Siegfried
F.eine Bezchreibung
Wertritt (1]
wind vertreten [1]
Panther, Paul / 10.00....
|3t Liberstellt [7]
|5t unterstellt (0]
=W (8)
Kredituiberschreitunge....
Sonstige Kontouberzi..
Firmerkredit - blanko: ..
Firmenkredit-tontoko...
Dispositionskredite: 7.
S achaufwandsvallma...
Konditionen Aktivaes..
Prokura /001
+-Aufgaben [1]
++ 20,10.00.00 ¢ Freditaeschaft [

=)

+

Mavi-Explorer ein

Mavi-Explorer gral

Mavi bei jeder Anderung aktualisieren

@ Suchen | i} Ersetzen ”m Mavi v”

® Navi-Fenster ein bzw. ausschalten: Standardmafig ist das Hakchen vor
dieser Funktion gesetzt und das Fenster damit sichtbar. Entfernen Sie das
Hékchen, wird das Navi-Fenster nicht mehr angezeigt.
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® Navi-Fenster vergroBern bzw. verkleinern: Setzen Sie das Hakchen vor
.Navi-Explorer grof3*, wird das Navi-Fenster nach oben vergroRert (siehe
Bild unten). Dabei wird die Auswahlleiste unsichtbar. Alle Elemente sind
aber weiterhin Uber das Menl anwahlbar. Die Funktionalitat ,vergroRern®
bzw.“verkleinern® bietet auch der kleine blaue Pfeil Gber dem Navifenster.

[5% ALF-Orga

f=1% |

i Datei Bearbeiten Stammdaten Zuordnungen Auswertung Optionen Extras Hife

Stellen | Mitarbeiter

+-10.00.00.11 / Sekretarin
- 10.00.00.20 / Innenrevision
#1-10.00.00.30 / Marketingleiter

- 10.00.00.33 / Azubi Marketing
+-10.10.00.00 / Rechnungswesen

+-10.10.10.10 / D atenefassung
+-10.10.10.12 / Datenerfassung

11111111 7 Teststele
+-20.00.00.00 / Vorstand Aktivges.
- 20.10.00.00 / Kreditgeschaft
#-20.10.02.00 / Baufi-Berater

#-20.10.10.01 / Azubi Kredit
+-20.10.1010 / Kasse

H 20001071 / Kasse
#-20.10.10.20 / Folasbearbeitung
#-201011.00 / Kreditsachbearbeit
+-20.20.00.00 / Anlageberatung/Di

#-20.20.02.00 / Anlageberater
#-20.20.0201 / Azubi Anlageberat
- 20.20.03.00 / Anlageberater
+20.20.10.00 / Kundenservice |

- 20.20.11.00 / Kundenservice |
- 20.20.20.00 / Kundenservice Il

+-20.20.21.00 / Kundenssrvics ||
+- 20.20.30.00 / Kundenservice Il

#-20.20.31.00 / Kundenservice 1l

[z] Stammdaten Aufbau
#-10.00.00.00 / Vorstand Passivge..

a

+- 10000010 / Vorstandssekretari..

+-10.00.00.31 / Marketingmitarbeit..

#-10.10.10.00 / unbarer Zahlungsv...

+-10.10.20.00 / Homebanking-Ber...

#-201010.00 / Kreditsachbearbeit..

F-20.20.01.00 / Abteilungsleiter Ku.

#-20.2010.01 / Azubi Kundenservi..

#-20.20.20.01 / Azubi Kundenservi..

+ 20.20.30.01 / Azubi Kundenservi..

Mitarbeiter (35)

Mame “orname
Beispizl Berta
Cebula Bernd
Christ Clara
Dema Doriz
Darf Doris
Dimmel Markus
Erwin Emil
Euckner Lena
Frei Fritz
Gans Gustay
Gieschle Ulrike:
Himpel Heinz
Hussel Irmgard
Ida Ingebarg
Karate Klaus
Heller Siegfried
Kuchen Helga
Lampe Luchwvig
Laudeyvig Matting
Mistral Hubert
Muster Ma
Mery Mara
Culerthal Qs
Parther Paul

Paul Hermann
Rost Richard
Sorglos Susi
Test Thea
Traurig Tire
Trost Wolfgang
Woael Wera

Mitarbeiter | Stellen | Beschreibung | Vaolm.Maomp, | Aufgaken

Mame

“orname

Anrede

Titel

Strale

PLZiOrt 70810
Telefon-hr. privet

Geburtsdatum
Freifeld (haus-
Klicky

Freifeld (Maus-
HKlick?

Bemerkungen

Cehula
Bernd

Herr

Weilchermveg 6
Worstact
07320435234
17.07.1956 !

Info 2u Personal-Nr. 004: Eine bestehende Zuardnung

Stellen-Mr.
10.00.00.20

Steller-Bezeichnung
Innenrevision

i ] Neu | & speichern

Persanal-hr.
Konto-hr.
Hanelzeichen
Beschafungsverhafinis
Anwesenhedt
Eirtritts-Deatum
Austritts-Datum
Schitissetrfger

Freifeld (Maus-Klick)
Freifeld (Maus-Kick)

Letzte Anderung

Abteilung
Revision

004

98856437
{=-3

angestelt

100

01.10.1986 hd

v

Bereich
Stab

| 3¢ Léischen - | [£ suchen | & Ersetzen | [T] Navi -

® 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 grol3en, umfangreichen Datenbanken u. U. sehr
verlangsamt, wenn das Hakchen fir die sofortige Aktualisierung gesetzt ist.
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Exiras | Hilfe Im
Datenbanken reorganisieren
Datensicherung ... Mamp | Autgaben
Datenricksicherung ...
[Tl Mavi-Explarer Personalknr.
[ Aussehen Windaws ¥P L
Frau Office ¥P [ )
Office 2000 Y
Office 2003 °

10.7

Menupunkt

Windows XP
Office XP
Office 2000

,Extras”
. wahlen Sie das grundsatzliche Design lhres
ALF-ORGA. Sie wahlen zwischen:

Aussehen

und ,Aussehen”

Office 2003 (Standard bei Auslieferung)

Die Design-Anderung betrifft vor allem die Darstellung der Mendileiste und der
buttons. Hier sehen Sie zum Vergleich die Mentileiste in allen Design-Varianten:

Windows XP-Design

L

a= ALF-Orga

Office XP-Design

== ALF-Orga

Office 2000-Design

== ALF-Orga

Office 2003-Design

- ALF-Orga

. Datei
Aufbau
a Stammdaten

53 Zuordnungen
[a Auswertung

ah Organigramm

GVP Vorstand
Ablauf
F&C / Anforderung
Info / Schliissel

Stellen | Mitarbeiter
(@ 1000 00.00 / Vorstand.. |
#-10.00.00.20 / Innenrevis... |
+-10.00.10.00 / Vorstands...
#-10.00.10.10 / Sekretarin |
#-10.10.00.00 / Rechnung..

#-10.10.10.00 / unbarer Z..
| ®-10.10.10.10 / Datenerfa..

Bearbeiten Stammd.

- Datei Bearbeiten Stammda

Aufhau

3 Stammdaten
23 Zuordnungen
B Auswertung

aa Organigramm

GVP Vorstand
Ablauf
F&C / Anforderung

Info / Schliissel

Slellen | Mitarbeiter

w10, UU 00.00 / Vorstand..
10.00.00.20 / Innenrevis.
10.00.10.00 ¢ Vorstands...
10.00.10.10 / Sekretarin
+-10.10.00.00 / Rechnung..
#-10.10.10.00 / unbarer Z..

[

#-10.10.10.10 ¢ Datenerfa..

| Datei Pearbeiten Stammds

Aufbau |

[i Stammdaten

23 Zuordnungen
B Auswertung
ah Organigramm

GVYP Vorstand
Ablauf
F&C / Anforderung
Info / Schliissel

i Datei Bearbeiten Stammda

AUlbau

Lg Stammdaten |
23 Zuordnungen
E] Auswertung

o Organigramm

,.E',i Aufbau

& GVP Vorstand

§ Ablauf

43 Fac anforderung

&5, info i Schliissel

Stellen | Mitarbeiter |

®10.00.00.00 / Vorstand.. [ |
#-10.00.00.20 / Innenrevis... ||
#-10.00.10.00 / Vorstands... | =
#-10.00.10.10 / Sekretarin
#-10.10.00.00 / Rechnung..
#-10.10.10.00 / unbarer Z...
#-10.10.10.10 / Datenerfa..

1|T| v

Stellen | Mitarbeiter

#-10.00.00.00 / Vorstand..
10.00.00.20 / Innenrevis...
10.00.10.00 / Vorstands...
10.00.10.10 / Sekretarnin

lL

10.10.10.00 / unbarer Z...

[
| @
‘ [

H

|&® 10.10.00.00 / Rechnung..
I+

E

10.10.10.10 / Datenerfa..
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10.8 Hilfe

Die Hilfe ist als PDF-Datei hinterlegt. Sie erreichen die Hilfe Uber ,Extras®,“Hilfe®.

Praduktinformation
Programm
ALF-Orga 32 Bit
Lizenz: Einplatzlizenz
Wersion: Yollversion
Datenplad: C:AProgrammehaLF-
Sofware\ALF-DRGANDaten’
Madule: A [Anweisungen]

CIFundC]

F [Anfordeiungen)

G [GYP,

| [Infas und Schiliizsel)
L [Ablzufe]

T [Texte]

Wersionsnummer.

Fieleaserummer:

1.0
a

[C] 2008 ALF AG

Dieses Produkt wurde lizenziert fiir

ALF AG

10.9 Produktinfo

Uber den Menipunkt ,Hilfe“, ,Produktinfo“ erhalten
Sie diese Informationen Uber Ihr ALF-ORGA:

® Lizenz (z. B. Einplatzlienz)

® \Version (z. B. Demo- oder Vollversion)

e Datenpfad (Speicherort ALF-ORGA-Daten)

® Module (Diese Module haben Sie zusatzlich zur
Basis-Version im Einsatz.)

® Versionsnummer (Diese  Versionsnummer
setzen Sie aktuell ein.)

® Releasenummer (Diese Releasenummer setzen
Sie aktuell ein.)

Darunter folgt die Angabe, fir wen diese ALF-ORGA-
Version lizenziert wurde.

Diese Informationen werden z. B. vom ALF-Support
bendtigt, wenn Sie Fragen zur Software haben.

10.10 Lizenz- und Modulaktualisierung

Lizenz- und Modulaktualisierung )

e A Dieser  Menlpunkt vereinfacht die
P i b i i o e AKEURUISIETUNG  TDrEr Software, wenn Sie
S— zusatzliche Module erworben haben.
S e ez Legen Sie die von der ALF AG erhaltene
Ed‘h:[‘:\mﬁ] CD ein, 6ffnen Sie den MenUpunkt ,Hilfe®,
G . ,Lizenz- und Modulaktualisierung® und

s klicken Sie auf den Button <Einlesen>.
e Jetzt sehen Sie in der Mitte links lhre
bisherige, rechts die neu erworbene
Lizenz. Ein Klick auf den Button <Neue
Lizenz Ubernehmen> startet die Aktuali-

sierung.
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