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Bedienung allgemein

Wahlen Sie links zuerst
den Hauptbereich (z. B.
+Aufbau™), dann darlber
den Unterbereich (z. B.
Stammdaten™). Ein Klick
in die Liste in der Mitte fillt
das Fenster rechts mit dem
gewahlten Datensatz.

Sie andern die GroéBe der
Fensterbereiche, indem
Sie die Maus an eine Fens-
tergrenze positionieren,bis
der Splitter 43 erscheint,
den Sie schieben kénnen.

£ [ Neu | @ speichen |

Datensatz neu erstellen

Klicken Sie im Bereich
Stammdaten auf den
Button <Neu>. Erfassen
Sie die neuen Daten und
<Speichern> Sie. Nach
dem Speichern wird das
Fenster geleert und bleibt
im Erfassungsmodus flr
weitere Datensatze, bis
Sie auf <Erfassung been-
den> klicken.

Platzhalter in Vollmacht/
Kompetenz

Im den Vollmachten/Kompe-
tenzen sind Platzhalter még-
lich. In den Erfassungsfeldern
Titel oder Text erfassen Sie da-
fir zwei Fragezeichen ??. Diese
werden in der Zuordnung je-
weils durch einen stellen- bzw.
mitarbeiterspezifischen Wert
ersetzt. Es ist sinnvoll, nach
den Fragezeichen die Einheit
anzugeben, z. B. ,?? EUR".

Ist in einer Vollmacht/Kompe-
tenz ein Platzhalter gesetzt,
wird dieser in der Zuordnung
mit einem Wert beflllt. Im Zu-
ordnungsfenster sehen Sie bei
jeder Vollmacht/Kompetenz mit
Platzhalter in der Spalte ,Platz-
halter" ein ,Ja“. Klicken Sie
das ,Ja" an, wird ein Menl mit
den verfugbaren Platzhaltern
geodffnet. Sie kdnnen aber auch
einen neuen Wert erfassen.

In der Zuordnungsmatrix werden
die Platzhalter in einer separaten
Zuordnungszeile dargestellt.
Klicken Sie das ,Ja“ an, wird
das Menl mit den verfligbaren
Platzhaltern geoffnet.

Die Platzhalter-Verwaltung er-
reichen Sie unter ,Optionen® -
erwaltung (Berater / Parame-
ter) .." — ,Kirzelverwaltung®.

Datensatz kopieren
Wahlen Sie die Stammdaten.
Klicken Sie auf <Kopieren>.
Erfassen Sie die Bausteinnum-
mer, auf die kopiert wird. Ist
diese bereits vorhanden, seh-
en Sie einen weiteren Dialog.
Daten im Fenster ,Mitarbei-
ter" sind nicht kopierbar. Im
Fenster ,Stellen™ ist es mdg-
lich alle Zuordnungen einer
Stelle zu kopieren.
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Freifelder

In vielen Fenster ste-
hen Freifelder zur Ver-
figung. Klicken Sie auf
die Bezeichnung ,Frei-
feld (Maus-Klick)",
wird das Fenster zur
Erfassung einer be-
liebigen Feldbezeich-
nung geotffnet. Bitte
beachten Sie: Die hier
gewahlte Feldbezeich-
nung gilt ab jetzt fur
alle Datensatze.

Datensatz dndern
Wahlen Sie im ge-
winschten Bereich
(z. B. ,Aufbau“) die
Stammdaten. Offnen
Sie den Datensatz (z.
B. durch Anklicken in
der Auswahlliste in
der Mitte). Andern Sie
die Daten und klicken
Sie auf den <Spei-
chern>-Button.

Beispielzuordnung

Erfassu ngsreihenfoig‘e:

1. Passwort & Sicherheit

Andern Sie das fiir den Admi-
nistrator eingetragene Auslie-
ferungspasswort ,ALF" in der
Beraterverwaltung. Legen Sie
Ihre Bearbeiter an, vergeben
Sie jeweils die Passworter.

2. Personalnr.-Systematik

Legen Sie vor der Datenerfas-
sung eine passende Personal-
nummer-Systematik fest.

3. Stellennr.-Systematik

Legen Sie vor der Datener-
fassung eine passende Stel-
lennummer-Systematik fest.
Die Erstellung automatischer
Organigramme/Hierarchien
setzt eine durchgangige Stel-
lennr.-Systematik voraus.

Im Bereich ,Aufbau®,
,Stammdaten",
»Stellen® gibt es im

Yorstand: 10.00.00 Feld ,Stellen-Nr."
Ahtellungslaiter: 10.10.00 ; !
Sachhearbeiter: 101010 dieses Toon ZuF Alis
wahl! der Stellennr.-
Varstand: 10.00.00.00 S/EEmatich 3
Bereichsleiter: 10.10.00.00
Abteilungsleiter; 10101000 Ein Klick auf dieses
Sachbearheiter: 10101010 Icon 6ffnet das
worstand: 1 0,00,00,00.00 Fenster zur Aus-
Bereichsleiter; 10.10.00.00.00 wahl der Systema-
Ahteillungslaiter: 10.10.10.00.00 tik fur Ihre Stel-
Tearmleiter: 10.10.10.10.00 :
Sachbesrbeiter  10101010.10 :Eentnu?mdern. '?.'.e
Vorstand: 10.00.00.00.00.00 S Cn e N
Beteic heleitar; 10.10.00.00.00.00 eine der vorgege-

Hauptahteilungsleitar:

Ahteilungsleiter:
Teamleiter:
Sachbearbeiter:

Freie Mummem:

10.10.10.00.00.00
10.101010.00.00
101010101000
10010401010

1111234101010

benen Stellennr.-
Systematiken er-
leichtert Ihre Arbeit
mit ALF-ORGA we-
sentlich.

Passbild

Fir jeden Mitarbeiter
ist in der Erfassung ein
Passbild speicherbar,
das im Organigramm
ausgegeben werden
kann. Die verwendeten
Fotos missen im Ver-
haltnis 9 : 7 vorliegen

4. Erfassen vor Zuordnen

Vor der Zuordnung mussen
alle zuzuordnenden Daten
erfasst werden.

Auch fir die Organigramm-
Erstellung bendtigen Sie er-
fasste Stammdaten der Mit-
arbeiter.

(z. B.

Passbild- Fragen an den ALF-Support?

Format 7] Telefon: 07131 9065-65

;Smx) 3.5 I E-Mail: support@alfag.de
Infos? www.alfag.de/orga
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Neue Zuordnung
Wahlen Sie links die
Stelle(n) und rechts
den/die zuzuordnen-
den Bausteine. Kli-
cken Sie auf den But-
ton <Zuordnen>.

Zuordnung @ndern
Wahlen Sie die Stelle

B 1TILIL1 / Testelelle |V

i o zuornen | & Bearvsten | ¥] matrc -] 5] Kopieren | [T]nsvi +

Zuordnungen Aufbau 4
& Starmdaren Stelen (35) Stellvertretung | Herarchie | Beschreibung | Yolm.Momp. (18) | Aufgaben |[ 4] 2
Ea Steller-Hr Stellen ohne Zuordrung [ || | vA-Hr, VI K ohne Zuordrung ()
[2) Ausuenung Stellenr. StellenBezeichnung Stellung Al VolmachtKompetenz Platzhakes
& Orarigrarm 10.00.00.00 Vorstand Passivoeschalt  Yorstand 001 Prokuia Nein
10.0010.00 Vorstandssekaetarial Gruppenleiterin 02 Handungsvolmacht Nein
e 10.0010.10 Sekretarin Sekrelin 03 Gundbuchvolmacht Nein
&g Aufbau 10.00.20.00 Innenrevision Innenievisor 06 “Volmacht fil Barker-Ausgangspost Nein
10.10.00.00 Rechnungswesen Bereichsleiler 7 Depatvolmacht Nein
& A— 10101000 unbarer Zahlungsvetkehr  Sachbearbeiterin i Quitungsvolimacht Nein
10101010 Dateneifassung Dalenerasseiin a7 Kondiionen Aktivasschalt: 72 %-Punkls, Ja
10101020 Datenerfassung Dalenerasseiin 020 Sachaufwandsvollmacht ELIR 72 Ja
§ Ablaut 10102000 Homebarking Berater  Berater 030 Dispostionskredie: 72 Ja
10.200.00.00 Marketingleiter Gruppenleiter 041 FiimenkreditKontokorert: TELIF: 77 Ja
ot 10.20.20.00 Marketingmitarbeiter Hitarbeiter 042 Fiimenkredi - blarko: TELIR 77 Ja
J 10202099 Aaubi Marketing ek 50 Senstige Kontoiberziehungen: 77 Ja
ol 1T Teststelle Test 051 Kredtiberschrsitungen: 72 Ja
%355 Info rSchiiissel 20,00.00.00 Vorstand Aktivgeschift  Yorstand 111 Test 77 % Ja
20.10.00.00 Kiedigeschat Bereichsleiter 22 Beispiel 77 % Ja
» | 0101000 Baufiferater 33 Test 7% Ja
20101010 Folgebearbeitung Kundenberateiin 444 Beispiel 77 % Ja
Stellen | Mitarbater [a]| 210200 Kiedisachbearbetung  Kredisachbearbeiter ||| | 999 Testvalimachi 77 EUR Ja
- 10.00.00.00 / Vorstand... | || yoim Komp.-Nr. von 001 bis 051: 10 Zuordnungen auf Stelen Vorhandene Zucrdnungen anzeigen
% 10.00.10.00 / Yorstands.
+10.0010.10 / S ekeetdrin Stelen-Nr Stellen-Inhaber Kiirzel Platzhaiter VKN “olimachtiompetanz B
- 10.00.20.00 / Inenrevis. 10.00.00.00 Parther, Paul X NEIN 001 Prokura
#:1010.00.00 / Rechrung. 20.0000.00 Keller, Siegfried X NEN 001 Profura
= 10.10.10.00 / unbarer Z.. 20,00.00.00 Keller, Siegtried X 10 w7 Konditionen Aklivgeschatt: 77 %-Punkte
(&-10.10.10.10 / Detenerfa, 20.00.00.00 Keller, Siegtried X 100 ast Krecitiberschretungen: 77
# 10.10110.20 / Datenerfa, 20100000 Trost, Wiolfgang X 050 07 Kondtionen Aktivgeschéft: 27 %-Punite
#10.10.20.00 / Homeban. 20.10.00.00 Trost, Wiolfgang X 20 051 Kredtiberschretungen: 77
% 10.20.00.00 / Marketingl Pk k] Frei, Fritz ' (i1 ik ianditionien Aidivgeschatt 22 %-Flride |
- 10.20.20.00 / Markeling, 201010.00 Frei, Fritz x 20 051 Kredittberschrefungen: 77
1 10.20.20.95 / Azubi Mar. 20202000 Muster, Max X 10 k4 Kandtionen Aktivgeschéft: 77 %-Punie v

oder den Baustein.
Die Zuordnung wird
unten angezeigt. Kli-
cken Sie auf die zu
andernde Zuordnung
und <Bearbeiten>.

Mehrere Zuordnungen gleichzeitig

Halten Sie die <Strg>-Taste gedrickt,
um gleichzeitig mehrere Stellen und/oder
Bausteine zu markieren. Klicken Sie dann

auf den Button <Zuordnen>.

Im Zuordnungsfenster wird die Kombina-
tion der gewdahlten Datensatze gezeigt.
<Zeile entfernen> I8scht die gewahlten
Kombinationen aus den Zuordnungen.

Wahlen Sie ,Kiirzel fir alle Zeilen ver-
wenden®, wird dieses Kirzel fir alle

Zuordnungen im Fenster gesetzt.

Zuordnungs-Kiirzel

Jede Zuordnung erstellen Sie
mit einem Kiirzel. Das ist ein
einstelliges Zeichen, das die
Zuordnung definiert. In den
meisten Bereichen sind belie-
bige Kirzel definierbar.

Im Zuordnungsfenster 6ffnet ein
Klick auf die Auswahl ,Kirzel" die
Liste der vorhandenen Kirzel:

Kirzel | Platzh... | ¥/K-Nr.

A = gemeinsam mit einem weiteren Bevollmachtigten
B = gem. mit ginem Bevollméchtigten der Gruppe A
% = zugeordnet

Yollmacht/Kom

Mochten Sie ein neues Kirzel
erfassen, tragen Sie dieses
Kirzel in das Feld ein und
betatigen Return. Sie werden
aufgefordert, die Textbeschrei-
bung zu dem neuen Kiirzel zu
erfassen. Bitte beachten Sie die
GroB- und Kleinschreibung: ,A"
und ,a“ werden als zwei sepa-
rate Kirzel verwaltet.

Die Platzhalter-Verwaltung er-
reichen Sie unter ,Optionen" -
~erwaltung (Berater / Parame-
ter) .." - ,Kurzelverwaltung®.

Ist in einer Vollmacht/Kompe-
tenz ein Platzhalter gesetzt,
erkennbar am ,Ja" in der Spalte
~Platzhalter", wird dieser in der
Zuordnung mit einem Wert be-
flllt (siehe umseitige Info).

h . 7
*<'Neue Zuordnung erstellen auf Vollm Komp: - E]@
I~ Kiirzel i alle Zelen verwender:
St-Nr. Stellenbezeichnung Kiirzel | Platzh... | ¥/K-Nr. Vollmacht/Kempetenz
10.00,00.00  Vorstand Passivgeschaft % Hein 01 Prokura
10.00,00.00  Vorstand Passivgeschaft % ein w0z Handungsvolmacht
10.00.00.00  vorstand Passivgeschaft % ein 003 Grundbuchvolmacht
10.00.00.00  Vorstand Passivgeschaft % 1,0 o7 Kondtionen Aktivgeschaft: 77 %-Punkte
10.00.00.00  Vorstand Passivgeschaft % 500 030 Dispostionskrede: 77
10.00,00.00  Vorstand Passivgeschaft % s000 041 Firmerkredt-Kantokarrent: TELR 72
20.00.00.00  Worstand Aktwgeschaft % ein 001 Profura
20.00.00.00  Worstand akirvgeschaft % tein 0z Handingsvolmacht
20.00.00.00  Morstand Aktivaeschaft % Hein 03 Grundbuchvolmacht
20.00.00.00 % 017 Kondtionen Aktivgeschaft: 72 %-Punkte
<]
20.00.00.00 % ) Firmenkredit-Kantokorrent: TEUR 77
20.10.00.00  Kreditgeschaft X Lo Prokura
20.10.00.00  reditgeschaft A = Handungsvolmacht
20.10.00.00  Kredtgeschaft % = Grundbuchvelmacht
20.10.00.00  Kredtgeschaft % 100 Kondltionen Aktivgeschaft: 77 %-Punkte
20.10.00.00  Kredtgeschaft % 500 Dispostionskrede: 77
20.10.00.00  Kreditgeschaft ® Iy Firmenkredt-Kontokorrent: TELR 7>
(speichem und schiehen| [ speichem | [ Zsieentemen | [ schiegen
. o
=/ Zuordnungsmatrix =13
B SEMHL Name # | SENL Mame
1 10.00.00.00  Panther, Paul B 20202000 Muster, Max
2 20.00.00.00  Keler, Siegfried 7 20.20040.00  Karate, Klaus
3 2010.0000  Trost, wolfaang 9 2030.00.00 Merv, Mora
4 2020.00.00  Enain, Emil 9 20302000 ‘Winter, Rudi
5 20201000  Apfel, Adelheid
YE-Nr. ¥Yollmacht,/Kompetenz 1 2 3 4 5 6 |7 ] 9 |[»
oot Prokura X £ x
ooz Handlungsvollmacht X £ A
003 Grundbuchvollmacht e k3 " X
006 Yollmacht fiir Banken-Ausgangspost X %% % K% %
07 Depotyvallmacht X H % % X
(1] Quittungsvolimacht X - % % X X
017 Konditionen Akkivgeschaft: 77 %.-Punkke X - % X x
------------ Platzhalter L0 1,0 Ja 10 10
020 Sachaufwandsvolmacht EUR #7 L %
------------ Platzhalter S0 10 10
030 Dispositionskredite: 7> X ® X X X X X X X
------------ Platzhalter 500 s00 SO0 50 50 10 10 100 100
041 Firmenkredit-Kontokorrent: TELR 77 X = x X a A
********* Platzhalter 5000 S0.. 500 Ja Ja S0
042 Firmenkredit - blanko: TEUR 77 £ % x X
———————————— lakzhalter 100 100 Ja 50
0 : e O O T
rrrrrrrrrrrr Platzhalter A = gemeinsam mit einem weiteren Bevollmach.. | A
051 Kreditiberschreitungen: 77 B = gem, mit einem Bevolmachtigten der Grup.
____________ Flatzhalter * = zugeardnet v
222 Eeispiel 77 %
------------ Platzhalter i
Speichem | [ Speichemunter . | [ Deteitfinen | [ Zeleentfemen | [ Gchliehen |

Stellen | Mitarbeiter
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Das Navigationsfens-
ter unten links zeigt
wahlweise alle vorhan-
denen Stellen oder Mit-
arbeiter. Klicken Sie auf
das ,+" vor einer Stelle
bzw. einem Mitarbeiter,
wird die Verzweigung
gedffnet und Sie sehen
auch die
aktuell

vorhan-
denen-

Zuord-

nungen.

s
=

Auswertung:

1. Aligemeiner Aufbau
Die Liste in der Mitte zeigt
die vorhandenen Daten des
gewahlten Bereichs an. Kili-
cken Sie hier die Datensatze
an, fir die eine Druckausga-
be erfolgen soll. Eine Mehr-
fachauswahl erfolgt mit ge-
drickter <Strg>-Taste.

2. Druckparameter

Unten wahlen Sie die Art der
Auswertung und z. B. bei
Stellenbeschreibungen den
Umfang. Textbausteine sind
hier zusatzlich auswahlbar.

3. Matrixdatei auswerten

Wurde in der Zuordnung zum
aktuellen Bereich eine Zu-
ordnungsmatrix gespeichert,
kann diese in der Auswertung
ausgegeben werden.

Zuordnungsmatrix

Um die Zuordnungen als Ma-
trix zu bearbeiten, wahlen
Sie die Stellen, die zuzuord-
nenden Bausteine und dann
den Button <Matrix>.

Uber der Matrix sehen Sie
die Stellennummern und Na-
men. Diese sind in der Matrix
als Spalten dargestellt. Als
Zeilen sehen Sie die zuzu-
ordnenden Datensatze.

Der Vorteil _<_:|er Matrix ist der
kompakte Uberblick.

Jede Matrix kann als Datei
gespeichert werden. Die ge-
speicherten Matrix-Dateien
offnen Sie mit Klick auf das
kleine Dreieck neben dem
Button <Matrix>.

4. Druckvorschau und
Ausgabeformen

Jede Ausgabe wird zuerst in
der Druckvorschau angezeigt.
Dort wahlen Sie die Ausgabe-
form: Drucken, PDF-Datei,
Bilddatei (jpg, bmp, gif, tiff,
png). Oder Sie versenden die
Ausgabe direkt per E-Mail.

Fragen an den ALF-Support?
Telefon:
E-Mail:
Infos?

07131 9065-65
support@alfag.de
www.alfag.de/orga



