Das ist neu in ALF-ORGA Aufbauorganisation - Version 1.02

Wichtige Information: Bitte erstellen Sie vor Installation dieses Upgrades eine Datensicherung.

Basis-Version: Organigramm

Organigramm mit Passbild

Grundvoraussetzung flr die Dar- o' ALF-Orga 32 Bit - Version 1,02 - [Organigramm] — = )
stellung eines Fotos im Organi- e e e

gramm Kastchen ist die Zuordnung " =

eines Passbildes in den Stammdaten |3z I=m T F ]
(mehr Infos dazu unter Neuerungen ||ziome,, | =t )
in der Erfassung). e

Mdéchten Sie im gesamten Organi- 8 ove venstans " \
gramm Fotos ausgeben, z. B. fiir e e—— (s

automatische Organigramm Erstel- e

lung, muss im Organigramm Layout || 2 Y v e

. . . . Stellen | Mitarbaiter Mertina Heiga el
(siehe Bild links unten) ,,Organi- S0 g g = e
g ra m m m it Foto‘\ g ewé h It sei n . : 0.00.10.10 | Sekretarin » ' verkehr Eer:sier . ' :

00.20.00/ Innenrevision $ : o 5 i
10.00.00/ Rechnunasweser | * © : : : -
10.10.00 / unbarer Zahlunas

10.10.10/ D

0. ]
0 :
0.

0 I —

0.10.10.20 / Datenerfassung N

0102000/ HomebenkinaSe | g e Py
0.20.00.00 / Marketingleiter Berta Qda
0.20.20.00 Merketinaritarbe

0202099 Azubi Marketing | - ¥ Daten. Daten-
1111111/ Teststell g EEET T
0.00.00.00 Varstand Aktivae:

0.

0.

0.

In der Stammdaten-Auswahl (Bild |-
rechts unten), erreichbar mit Doppel- ||
klick auf das Kastchen, variieren Sie |
iber die Auswahl ,Passbild" die Foto- |-

10.20.20.99
Vogel, Vera

Azubi
Warketing

0.

10.00.00/ Kreditgeschaft

10.10.00/ Baufi-Berater d 1k
1

[ »

0.10.10/ Folgebearbeitung | s 3 r ™ > ® ® ud
§ - < @ A B | (@ : ? B @
) ) | % | |y Sa | (D) o] (0T 8] a2 Gl Sal? % w0

Ausgabe fir dieses Kastchen.

@ Stammdaten-Auswahl @
Format Seitengestaltung Stellen-Nr.” Stellen-inhaber Stellen-Bez. - Stellen-Nr
10.00.00.00 Panther, Paul Vorstand Passivges 20.20.20.00
I Hochformat [~ DINA4 I Rahmen % Uberschrift 10.00.10.00 Hussel, Inmgard P
W Querformat ¥ DINA3 I Firma I~ Fubzeile 10.00.10.10 Ida, Ingeborg Sekretdrin Muster. Max
10.00.20.00 Cebula, Bernd Innenrevision
10.10.00.00 Mistral, Hubert R llent hnung
Darstellung 10.10.10.00 Laudewig. Martina unbarer Zahlungsve Kundenservice Il
10.10.10.10 Beispiel. Berta Datenerfassung
I™ Verbindungslinien mit Pfeil ¥ Schatteneffekt I 10.10.10.20 Odenthal. Oda Datenerfassung
Pfeilgrole (mn) il SchattengroRe (mm) 06 10.10.20.00 Kuchen, Helga Homebanking-Berat..
10.20.00.00 Euckner, Lena Marketingleiter
Kastchenweite (mm) 38 I™ Linien ebenfalls mit Schatten 10.2020.00 Demo. Doris Marketingmitarbeiter ¥ Extrazeile Abstand
oateennone i W 2+ 10202099 Vogel, Vera Azubi Marketing E e e
Raster 1111111 Test. Thea Teststelle
¥ Organigramm mit Foto [ 20.00.00.00 Keller, Siegfried Vorstand Aktivgesc. Jv Passbild
¥ einschalten [l 20100000 Trost Wolfgang Kreditgeschaft
™ Kastchenecken abgerundet 20.10.10.00 Frei, Fiitz Baufi-Berater r ‘
T P Abstand (mm) € 1 &2 4 2010.10.10 Gieschle, Ulrike Folgebearbeitung N
20.10.20.00 Wimmer, Alois Kreditsachbearbeitu... . o
Schrift 20102010 Paul, Hermann Kasse &
20.10.20.20 Himpel, Heinz Kasse :
[ Organgiamm | T 20.10:20.99 Dorf, Doris Azubi Kredit 4
Arial [ 12 20.10.30.00 Lampe. Ludwig Kreditsachbearbeitu
FuRzeile Arial [ 10 20.20.00.00 Erwin, Emil Abteilungsleiter Kun
20.20.10.00 Apfel, Adelheid Kundenservice |
Giiltigkeitsbereich 20201099 Christ, Clara Azubi Kundenservice |
. 20202000 Muster, Max Kundenservice Il
& NeueElemente ¢ Auswahl ¢ Gesamterganigramm ¢ nurFarbe 20202099 Sorglos, Susi T
20203000 Gans, Gustav Kundenservice Il

20.2040.00 Karate. Klaus Kundenservice lll e

- 4

Neuer Bearbeitungsmodus des Kastcheninhaltes: Rechter Mausklick

10000000 |
Panther, Paul | -

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf ein Organigramm Kastchen,
haben Sie die Auswahl zwischen ,Inhalt dndern™ und ,Datenbank®.

" Vorstand R
Inhalt andern
- Datenbank :

-+ 10.00.00.00
Wahlen Sie ,Inhalt andern®, ist der Text direkt im Organigramm Kast- = Fenterfau
chen editierbar (siehe Bild rechts). Diesen Editiermodus beenden Sie " ertnd
mit einem Mausklick an eine beliebige Stelle auBerhalb des Kastchens.

- geschaff

I\\

Die Auswahl ,,Datenbank™ 6ffnet das Fenster ,,Stammdaten-Auswah
(siehe Bild oben rechts).
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Automatische Priifung der Stellendaten auf Anderungen

Beim Offnen eines gespeicherten Organigramms werden =]
die enthaltenen Stellendaten automatisch auf Anderun- o i Abweichungen m Organigram fesigestelt

gen Uberprift. Sind Anderungen vorhanden, erhalten Sie Ater nhalt N G,
eine Meldung (siehe Bild rechts). Bitte legen Sie hier fest,

wie ALF-ORGA mit den Anderungen umgehen soll. o Joiei
Wahlen Sie <Alten Inhalt belassen> oder <Neue Daten Doten- etenaassung
Ubernehmen>. Setzen Sie das Hékchen bei ,Aktion fir iossina

alle weiteren Abweichungen ausfihren®, wird Ihre Aus-

wabhl fir alle weiteren Anderungen angenommen.

Bitte beachten Sie: ALF-ORGA fiihrt hier eine zeichen- | Aeniirale neten Amchunsen sustiren

genaue Prifung durch. Das bedeutet, dass auch einge- [ Meniahaibeisssen | [ Neue Daenibemetmen ]
fugte Trennungen (wie im Bild) zu einer Abweichungs-

meldung fiihren. Bitte wahlen Sie in diesem Fall <Alten Inhalt belassen>, da die Trennungen
ansonsten neu gesetzt werden miissen. Sie haben sich verklickt? Das Organigramm ist noch
nicht gespeichert. SchlieBen Sie das Organigramm ohne Speichern und 6ffnen Sie es erneut.

Automatisches Organigramm aus Hierarchie: Ebenendarstellung neu
Die automatische Organigrammerstellung aus der Hierarchie wurde komplett Gberarbeitet.

Dabei werden die Hierarchieebenen Ubersichtlicher dargestellt, um so z. B. sehr breite Hie-
rarchiebenen zu vermeiden.

Basis-Version: Erfassung

Passbild fiir Stammdaten Mitarbeiter

L. . . . = — —— -
Fir jeden Mitarbeiter ist es | arow 2o vesonioz .
. d St d t ietzt Datei Bearbeiten Stammdaten Zuordnungen Auswertung Listen Optionen Extras Hilfe
In en ammadaten Je z Aufbau Stammdaten Aufbau 4
m og | i Ch , e| n Pa SS b i | d ZUuzu- @ itarbeiter (35) Witarbeiter | Stellen | Beschreibung | Volim /Komp. | Aufgaben |
R R 5k Zuordnungen Name Vorname -
ordnen (Sleh e Bild rech ts) . [2) Auswertung Apfel Adelneid Name Muster Personal-Nr. [ 0
E L\sten.genevﬁmr Beispiel Berta Vorname Max Konto-Nr. 123456789
Dieses Foto kann im Orga- e come ema v v Handzeichen o
. . . am Aufbau o o Titel Dr. Beschaftungsverhaltnis  angestellt
nigramm Kdstchen mit rp— Do (T EEE 40 Sunce
Dommel Markus _||| Peziort 1234 Musterstadt Eintritts-Datum [1010198s §
au Sg eg e b en we rd en. g Aviaur ED‘Z‘K"W E;"a = ||| Tetefon-nr. privat 0123456 7800 Austritts-Datum B
. 23 Fac/Anforderung Frei Fritz Geburtsdatum [o2041964 Schiusseltrager 52
A LF‘ O RGA e rke nn t d lese £, Info  Schlassel gfgssch\e S‘L:‘skt:v Ers\;sE ; Ersw;e:: 2 Die Bezeichnungen
. e - reifel reifel wahlen Sie selbst!
B_l Idform at?e fur die Pass S— e wererngen [ @ LeweAwenn  moom
. jtarbeiter —
bild Funktion: JPG, BMP, Baca b N ingeborg [ Pasbidagen ] r1
£ 10.00.10.00 / Vorstandssekrate Passbild Ioschen p
10.00.10.10/ Sek Keller Siegfried "
GIF, TIFF und PNG. SRRRRINAL, e e ﬁu
. . . & 1010 0o ey 18 Luawg ;
10.10.10.10/ Dotener
Wichtig: Bitte beachten 510101030 Becnodsaung.|vwera
- - £10.10.20.00 Homebankina-Be |yiegap Max Info zu Personal-Nr. 69; Eine bestehende Zuardnung
- B 10.20.00.00 f Marketingleiter
SI e, d ass d 1e zu geord ne E0 10.20.20.00] Merkelnamiarce Nerv Nora _ |[ stettenne” Stallen-Bezsichnung  Abteilung Bersich
ten Bi Id er im Formatver- 111110 11 Teretale ?nemha‘ = A - ‘ 20202000 Kundenservice I Kundenservice |l Beratung/Dienstlei
< I » =
as - - = . E——r 2 r )
verha Itn is 9 . 7 vorl Iegen . & Hilfe | [] Neu | & Speichem Kopieren | % Loschen -| (£ Suchen | @ Ersetzen | [T] Navi

Das entspricht dem Passbild-Format mit 45 x 35mm. Wird dieses Verhaltnis nicht eingehalten,
werden die Bilder nicht geschnitten, sondern je nach Bildverhaltnis entweder gestreckt oder

gestaucht.
In einem neu angelegten Datensatz ist der Passbildbereich zu- Format
nachst leer (siehe Bild rechts). 9:7

Ein Klick auf den Button <Passbild laden> 6ffnet das Fenster zur
Auswahl des Passbildes. Wahlen Sie unter ,Suchen in® das korrek- [ pacopiiagen |

te Verzeichnis. —

Ein Klick auf <Offnen> fligt das Bild in Ihren Mitarbeiterdatensatz
ein (siehe Bild rechts).
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Druck direkt aus dem Textfenster

Die Funktionen in den Textfenstern (z. B.
in Stammdaten Stellenbeschreibung -
siehe Bild rechts) wurden erweitert.

Uber den Button <Drucken> ist jetzt der
Ausdruck der im Fenster erstellten Texte
direkt aus dem Textfenster mdglich.

AuBerdem wurde die Funktion ,linker Ta-
bulator" integriert. Die Standard-Tabula-
toren fligen Sie einfach Uber die <Tabu-
latortaste> in den Text ein.

Sie setzen einen neuen Tabulator mit der
linken Maustaste in die Tabulatorleiste.
Ein rechter Mausklick l6scht den Tabula-
tor wieder.

Basis-Version: Auswertung

Seite 3

8 Stellenbeschreiby

[EET—=

0~ A Ax-
T S S S A I 1

Transaktionskontrolle

Fuhrt laufende Kontrollen bzgl. der Mitarbeitergeschafte durch und genehmigt
Mitarbeitergeschafte (Einzelgeschafte, Konten, Vollmachten).

Kontrolliert samtliche Handelstatigkeiten

Darf keine Tal im Wer oder in der A
die uber reine Kontrolttatigkeiten hinausgehen.

wahrnehmen,

Durchsetzung des Verbots des Insiderhandels

Erfasst und steuert die marktsensiblen bzw. compliance-relevanten Daten und
uberwacht die Einhaltung der Verhaltensregeln zur Vermeidung von Insiderhandel (§§
12 - 14 WpHG)

!

Koordiniert die Zuverléssigkeitspriifung der Beschaftigten in Bereichen, die unter den
jsbereich der Compliance-Organisation fallen und fuhrt

diese durch

Einhaltung von Verhaltensregeln im Wertpapierhandel (§§ 31 ff. WpHG)

Stellt die Einhaltung der einschlagigen Verhaltensregeln (vgl. §§ 31 ff. WpHG) sicher,
ist fur Schulungen der Beschaftigten im Bereich Compliance verantwortlich

Schafft Vertraulichkeitsbereiche in der Bank und fuhrt die Beobachtungsliste

\Wirkt bei der Umsetzung und Weiterentwicklung der aufbau- und

ablauforganisatorischen des Wer mit.
Meldungen gemaR § 9 WpHG
Uberwacht die aber die r Wer an die BAFin

Informationsmanagement

7aitnah und alla mif dam Airalrt ndar indiraldt

] [ Abbrechen

(<}
=
=

Drucken

Mehrere Personen einer Stelle in Hierarchie / Stellvertretung

Sie haben zu einer Stelle mehrere Personen
zugeordnet? In der Auswertung der

Hierarchie und Stellvertretung sind jetzt alle

zugeordneten Personen sichtbar (Beispiel
siehe Bild).

In den Auswertungen ist der Name des
Stelleninhabers jetzt ausblendbar (Beispiel
siehe Bild).

Pflichtangabe ist aber die Stellennummer.

Allgemeine Neuerungen

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

Stellennr.: 10.10.10.00
Abteilung: Rechnungswesen

Hierarchische Einteilung

Stelle:
Bereich

unbarer Zahlungsverkehr
Betriebsbereich

Die Uberstellung gitt in fachiicher und Hinsicht sind besonders
10.10.10.00  unbarer Zahlungsverkehr ist uberstellt: 10.10.10.00  unbarer Zahlungsverkehr ist unterstellt:
10.10.10.10 Odenthal, Oda 10.10.00.00 Mistral, Hubert

Datenerfassung Rechinungswesen
10401010 Beispiel, Berta

Datenerfassung
10101020 Odenthal, Oda

Datenerfassung

Stellvertreterregelung

Die Vertretung erfolgt grundsatzlich fur alle Aufgaben des zu Vertretenden. Abweichungen sind besonders gekennzeichet.

10.10.10.00  unbarer Zahlungsverkehr vertrit: 10.10.10.00  unbarer Zahlungsverkehr wird vertreten

1040.00.00  Mistral, Hubert
Rechnungswesen
Odenthal, Oda
Datenerfassung
Beispiel, Berta
Datenerfassung

10.10.10.10

10.10.10.10

Rechteverwaltung komplett liberarbeitet

Sie erreichen die Rechteverwaltung lGber Optionen, Verwaltung (Bearbeiter /Parameter). Die
Rechteverwaltung ist jetzt unterteilt in ,Rechte Masken" (Bild unten links) und , Rechte Allge-
mein" (Bild unten rechts). In den Rechten der Masken wird unterschieden in Lese-, Schreib-

und Auswertungsrechte. Bitte kontrollieren Sie die in Ihrer Software vergebenen Rechte.

Verwaltung (Bearbeiter / Parameter)

g / )

Orga-Parameter Verwaltung

© Globale Einstellungen

Rechte

Orga-Parameter Verwaltung

@) Globale Einstellungen

=HE GRUPPE: Administratoren

{3 Druck Einstellungen Lesen Schreiben Auswerten [ Druck Einstellungen Benutzer: Testanwender
|| =@ Druck Designs i| =@ Druck Designs

M | Allgemein [¥] [¥] ] I -[ Allgemein [¥]
A =
[ Black+White v v v -2 Black+White v
| Genoba v v 4 | Genoba v
|2 Sparkasse v v v N v
) Kiirzelverwaltung 2 2 4 K ing Y
|| 2] Bearbeiterverwaltung - - = || 2 Bearbeiterverwaltung v

EHE GRUPPE: Administratoren

(B Vorlage Rechte Masken
i Vorlage Rechte allgemein
- Administrator
M 3 Rechte Masken
[@ Rechte allgemein
| &-& GRUPPE: Anwender

[ Vorlage Rechte Masken
i Vorlage Rechte allgemein
- Administrator
Il 3 Rechte Masken
[B Rechte allgemein
| =& GRUPPE: Anwender

& Vorlage Rechte Masken

[ Vorlage Rechte Masken

{5 Vorlage Rechte allgemein
=-f Testanwender
3 Rechte Masken
[# Rechte aligemein

- Vorlage Rechte allgemein
- Testanwender
3 Rechte Masken
[8 Rechte allgemein
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Umfangreiche Hilfefunktionen, Handbuch etc.

e T T T
= ALF-Orga32Handbuchpdf - Adobe Acrobat T | l=)

Im MenU Hilfe, Handbuch und Hilfe, Hilfe-  |[oe s truece boamen tormense fomuse wericese sweren rester e :
Themen, Wurde das Handbuch |m PDF_ &) Erstellen - £ wen -~ &) Zusam - {4 Schitzen - # Unterschreiben - 8] Formulare - 7 Kommentar -
Format (siehe Bild rechts) sowie eine Um- |pes e -
fangreiche Hilfe eingebunden.

- & ALF-ORGA Handbud

Sie erreichen die Hilfe zum aktuell gedff- €0 Inhalsverzeichis
11 Algemeine Hinweise

neten Programmpunkt Uber das : g wire 1.1 Wihtig vor dem Strt
Hllfeicon Oder Uber < F1 > . I 1.2 pateniibernahme aus ALF-ORGA 16Bit

¥ 1.3 Der ALF-Support

151 1.4 Hard- und Softwarevoraussetzungen

Das Handbuch befindet sich momentan 11.4.1 Unterstitzts Betriebssystome:

1) 1.4.2 Hardware Mindest-Voraussetzungen

im Druck. Alle Anwender erhalten in den 0 15 nsallation
nachsten Wochen unaufgefordert ein ge- - N v

11 1.5.2 Installation auf einem Arbeitsplat

drucktes Exemplar ZugeSChith. I [111.5.3 Installation auf ein Netzlaufwerk =

Dieses ALF-ORGA Upgrade enthalt auBerdem diverse programminterne Optimierungen.

Basis-Version & Module

Listengenerator s ALF-Orga 32 Bit - Version

:]aa Datei Bearbeiten Stal

Den Listengenerator 6ffnen Sie liber den Hauptmenipunkt ,Listen™ oder
per Mausklick auf ,Listengenerator" (siehe Auswahl! im Bild).

a Stammdaten
LB Zuardnungen
B Auswertung

D er Li sten g enerator i st ve rfu g ba rin &% ALF-Orga 32 Bit - Version 1.02 - [Adressenliste der Mitarbeiter (sortiert nach Name, VomamenM V 401 B

- . L Datei Bearbeiten Stammdaten Zuordnungen Auswertung Listen Optionen Extras Hilfe -
diesen Bereichen: (1]
Aufbau Listengenerator

3 (iitarbeiter | | Volim /Komp. | Aufgaben|
53 Zuordnungen
[ Auf b au ) Auswertung Bezeichnung der Liste  Adresseniiste der Mitarbeiter (sortiert nach Name, Vomame)
1] Listengenerator [] - Suchen Anzeigen T Suchen Anzeigen
- lame ustrit latum
([ ] Ablauf (MOdUl L - Ablane) aa Aufbau Vorname E E Austritt (J.) F F
- Anrede - - Schiusseltrager - -
® Anwelsungen (MOdUl A) Slonsey el F B Frelfeld 3 roor
S Ablauf Strae ] @ Freifeld 3 O r
. F&C ( M d I C) / Anf rd r ng PLZIOM O 4 Anderungsdatum Mitarb. O r
odau » o eru 5 F&c [ Anforderung Telefon privat - - Stellen-Nr. w -
[ Info / Sch I u Ssel ( M Od u | I) [ N—— Geburtsdatum m r Stellenbez. 0 r
7 Alter (J.) m r Stellung i -
-1 Freifeld 1 r r Abteilung r r
= - = = = Freifeld 2 0 r Bereich 0 r il
Wichtig: Bitte beachten Sie, dass o | et ror resonnen ror
- - - - 10.00.10.00 / Vorstandssekretari ersonal-Nr. O r reifeld (unbelegt B r
fiir die Verwendung des Listenge- om0 Dl caean | oo, ror Frotea (unoskegy) ror
. . - 10.10.00.00/ Rechmoncamesen | Handzeichen 0 r Freifeld (unbelegt) = =
nerators d |e LIZGI‘IZ des betreffen_ 1110.10.10.00 / unbarer Zahlunas Besch -Verhaltnis. - - Freifeld (unbelegt) = -
f10.10.10.10/ Datenerfassuna Anwesenheit O r Freifeld (unbelegt) E =l
d M d I t d. - t I 10.10.10.20/ Datenerfossuna — —
1510102000 Homebarkina-Bere | Eintritisdatum O r reifeld (unbeleg l &
en oduils notwen lg ISt. | 10200000  Norketnalaer IR r r Anderungsdatum Stellen r r il
+ ! amitarbeit:
19 10.20.20.99 Azubi Marketing
511111111 Teststelle Suchfelder (grenzen die Ausgabe ein und dienen der Sortierung) [s]

. it/ 20.00.00.00 / Vorstand Aktivaest N o = -
H 1 1 Suchfeld Vergleichsart Suchbegriff Sortierung Verkniipfung Kopie i

Uber die Ordnerlaschen rechts oben SRR | T T
it 20.10.10.10/ Folaebearbeitung

- H 1 H H H itl-20.10.20.00 / Kreditsachbearbeit Vorname Alle Aufsteigend 1T
wéhlen Sie jeweils die Unterbereiche
l I
i20.10.20. 99;’Aziz\EKred\l

des Listengenerators Stammdaten.

1i1:20.20.00.00 | Abteilunasleiter K

[ 20200000 | Abteluraslete Anzeigefelder (dirfen ungleich den Suchfeldernsein)  Uberschrift  automatisch erstellen ¥ ausblenden [~
ff1:20.20.10 99 ] Azubi Kundenservi BZU|EESEZ(9-Ak-
{F 20.20.20.00 / Kundenservice I
f%g%g%gggﬂf‘z“b“u"“&"sw N O OO 05 GO (O O N [ | \l\ L1
15 20.20.40.00/ Kundensenvica 1 NSmE¥omame) SUate] REZIOHL
50302000 Kumionsarean | [Name>, <Vormame> <Stralie> <PLZIO>
12030.00.00 | Anlageberatuna/C
2030.10.00  Anlageberater
1 2030.10.99 Azubi Anlaceberate
}.20.30.20.00/ Anlaceberator I™ Rahmen drucken I Seitenvorschub nach jedem Datensatz Serienbrief / Etikettendruck [~
— < m B % Druckvorschau | [7] Liste neu | @@ Liste offnen | & Liste speichern | [l PDF-Archiv
8] Listenverwaltung (15 Dateien) {-rzr ‘ = == =
Bezeichnung ¢ Datei Datum
b Adressenliste der Mitarbeiter (sortiert nach Name, Vorname) L_Listt 23032010 | ALF-O RGA b | etet m I_| efe run |fa n g elnl g e
Adressenliste der Mitarbeiter (sortiert nach PLZ) L_List2 23.03.2010

P ———— vorgefertigte Listen. Diese Listen decken die
Beschaftigungsdaten der Mitarbeiter (sortiert nach Beschaftigungsdauer) L_List4 01.04.2010 | u b I | Ch e n AU SWG rtU n g en a b . Wen n S | e a Uf

Firmenjubilsumsliste (sortiert nach Monat, Jahr) L_Listo 01.04.2010 ]

Firmenjubilsumsliste (sortiert nach Name, Vorname) L_ListD  23.03.2010 ,:J} Liste &ffnen k||Cken Sehen S|e d|e Au SWahI
Firmenjubilumsliste der 10er Jubilare (sortiert nach Monat, Jahr) L_Lists 01.04.2010 !

Firmenjubildumsliste mit Datumsprifung (sortiert nach Name, Vorname) L_Listi4 01.04.2010 M d er vo rh an d enen L| Ste n.

Geburtstage der im Mai geborenen Mitarbeiter (A - K, sortiert nach Name, Monat, Jahr) L_List17 01.04.2010

Goturstagest srtrt ach ona,a) Wabhlen Sie eine Liste und klicken Sie auf <Aus-
Geburtstagsliste der 30er Jubilare (sortiert nach Monat, Jahr) L_Lists 01.04.2010 Wa h Ien > (Od e r Dop pel kl | Cke n S i e d i e Li Ste ) ,

Geburtstagsliste der 30er Jubilare (sortiert nach Name, Vorname) L_Lists 01.04.2010

Lt dor tarmen Tlafonnummern (cortrt nach Abesng, Name, Voroams) um eine vorgefertigte Liste zu 6ffnen. Die
T EEEEEEEEEEE— e Daten der Liste werden in den Listengenera-
tor iGbernommen und kdénnen dort nachbear-
e e poset mnre. Voo beitet werden. Ihre Liste kdnnen Sie dann un-

I Auswahlen J [ umbenemnen | [ Léschen ] [ Schliefien J ter einem belleblgen neuen Namen speiChern'

ALF AG, Liebigstr. 23, 74211 Leingarten, Telefon 07131 9065-0, E-Mail info@alfag.de, www.alfag.de
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So erstellen Sie eine neue Liste: Leeren Sie die Anzeige mit einem Klick auf [ Listeneu  pDer
Listengenerator ist in mehrere Bildschirmbereiche aufgeteilt. Im obersten Bereich erfassen
Sie im Feld ,Bezeichnung der Liste" den Namen Ihrer Liste:

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

Darunter definieren Sie die Felder, nach o e Austrtsgatum ST S
denen die Datenbank durchsucht werden e S — S
soll und die Felder, die in der Liste ange- ™= = i =
zeigt werden sollen. Setzen Sie mit Maus-  rzon o BT ror
klick ein Hékchen an der jeweiligen Stelle. S S S
Ein Beispiel: Sie suchen in der Datenbank — rmas 5 — - or
alle Namen von A bis K und méchten je emengen S e e S
Name, Vorname, Stellennummer und Stel- il = — =t
lenbezeichnung ausgeben. Klicken Sie in Hanazeicnen -ror Freffela (unoelegt) roor
der Zeile ,Name" die Felder ,Suchen" und  aeemer S Frtes oot S
~Anzeigen" an. In den Zeilen ,VVorname", i S e eten S
~Stellennummer" und ,Stellenbezeichnung"

wéahlen Sie nur ,,Anzeigen".

Im Bereich ,Suchfelder" werden alle Fel-  *opeomimmemmmmmimn e
der angezeigt, bei denen Sie ,Suchen" an- | ETTTETEE RS
gehakt haben. Fir eine Ubersichtlichere ormerne P A u
Darstellung vergréBern Sie die Anzeige

mit einem Klick auf das blaue Pfeil-Icon.
Nach diesen Feldern wird Ihre Datenbank durchsucht. Gleichzeitig wird Ihre Liste nach den
gewahlten Feldern sortiert. Dafiir kdnnen die Felder vielfaltig definiert und verknUpft werden.

Vergleichsart In der Vergleichsart legen Sie fest, wie die Suche im gewahlten Daten-

A B bankfeld erfolgt. Diese Angabe wird dann mit dem Suchbegriff verknUpft.
EA”e Bei Auswahl ,Alle" erfolgt keine Eingrenzung. Es werden alle gefundenen
S Daten ausgegeben. In der Tabelle sehen Sie Eingrenzungen inkl. Beispiel:
ist leer
gleich . . Beispiel Erlauterung zum
ungleich Vergleichsart Suchbegriff ,Geburtstag® Beispiel
grifer . .
T . . . . . . alle Datensatze mit
Dorar ist nicht leer keine Eingabe  keine Eingabe Geburtsdatum
kleiner oder gleich =
enthalt ist leer keine Eingabe  keine Eingabe gléil?r,acgzgiaze Ginits
enthalt nicht
: Geburtsdatum
gleich X 10.10.1970 genau 10.10.1970
ungleich X 10.10.1970 fgbluortlsg%“m UGS
. Geburtsdatum ab
groBer X 10.10.1970 11.10.1970 & jinger
gréBer oder gleich x 10.10.1970 (lagbluortlsg%ugwngzs
kleiner X 10.10.1970 g;l:;%rtlsg%ugéltell?ls
kleiner oder Geburtsdatum bis
gleich X 10.10.1970 14 10.1970 & élter
. Datensatze mit
St X L2y Geburtsjahr 1970
enthdalt nicht X 1970 DEtEeslaE el

Geburtsjahr 1970
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Die Sortierung ist wahlbar aus den in den Bildern dargestellten :::e;u:f Someru"g
Varianten. Rechts sehen Sie die Sortierungen in Datumsfeldern, o MM.J] Aufstg.
links in allen tbrigen Feldern. Aufsteigend MM.J] Aufstg.

. . . . L Aufsteigend MM.1] Abstg.
Die Sortierungen ,numerisch auf- bzw. absteigend" sind flr | Absteigend _ 71.MM Aufstg.
numerische Felder gedacht. Sind hier auch Buchstaben ent- Numerisch Aufst. _17.MM Abstg
halten, werden diese unsortiert vor die sortierten numeri- ::ir::”“h Abst. coine '

I

schen Felder gesetzt (z. B. B, Z, A, 1, 2, 11, 111).

Die gewahlte Verkniipfung verbindet die Auswahl der Zeile mit der nachsten Zeile. In der
letzten Auswahlzeile ist diese Angabe deshalb nicht vorhanden. Mit den Verknlipfungsoptio-
nen UND und ODER sind verschiedene Kombinationen mdglich.

Beispiel: Alle Datensétze mit Freifeld1 enthélt ABC UND Freifeld 2 enthélt XYZ. Ergebnis: Sie er-
halten nur Datensétze, die beides enthalten.- Alle Datensétze mit Freifeld1 enthélt ABC ODER
Freifeld 2 enthédlt XYZ.Ergebnis: Sie erhalten Datensétze, die mindestens eines enthalten.

-1

H = A\ Anzeigefelder (dirfen ungleich den Suchfeldern sein Uberschrift:  automatisch erstellen ¥ ausblenden
Im Bereich ,Anzeigefelder" werden OECHe( : L

die Felder angezeigt, bei denen Sie in 2/ UIES= IE S - Afa- =

Y | \\\LIIIII\\\ILII\\'\\I

der oberen Auswahl das Hakchen bei  Name vomame Stratte PLZIOM
~Anzeigen" gesetzt haben. Hier bear-  |<Neme=, <vomame= <Straler <PLzO>

beiten Sie die Formatierungen Ihrer

Liste. Markieren Sie zuerst das Feld ™ Rahmen drucken " seitenvorschub nach jedem Datensalz Serienbrief / Etikettendruck I~

oder die Felder, die Sie formatieren méchten. Wahlen Sie dann die gewlinschte Formatierung
(z. B. fett, Schriftfarbe etc.). Links-, rechtsbiindig, zentriert gelten fir die gesamte Tabelle.
Uber die Tabulatorsymbole im Lineal verdndern Sie die Breite der Tabellenspalten. Ein Klick
auf die Tabulatorleiste setzt einen Tabulator. Mit Klick und gedriickt halten der linken Maus-
taste auf einen bestehenden Tabulator, ist dieser verschiebbar. Ein rechter Mausklick auf
einen Tabulator I6scht diesen.

Ist das Hakchen vor ,Uberschrift aus-
blenden™ nicht gesetzt, wird die Tabel-
len Uberschrift ausgegeben. Die Uberschriftenzeile wird im Listengenerator (iber den Feld-
namen angezeigt. Wird das Hakchen vor ,Uberschrift ausblenden® gesetzt, erfolgt keine
Ausgabe der Tabellen-Uberschriften. Die Uberschrift wird entweder ,von Hand" oder auto-
matisch erstellt. Ist das Hakchen vor ,Uberschrift automatisch erstellen" gesetzt, wird die
Tabellen-Uberschrift aus den Namen der Ausgabe-Felder gebildet. Jedes neu eingefiigte Feld
wird automatisch in die Uberschrift bernommen. Wird das Hékchen vor ,Uberschrift
automatisch erstellen™ entfernt, erfolgt keine automatische Erstellung der Tabellen.

Uberschrift:  automatisch erstellen v ausblenden I

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

Wahlen Sie die Option ,Rahmen drucken®, wird der Tabelleninhalt in einen Rahmen gesetzt.
Mit der Auswahl ,Seitenvorschub nach jedem Datensatz" setzen Sie nach jedem Daten-
satz 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.

Betatigen Sie den Button @ Druckvorschau = wird die Druckvorschau mit den gewahlten Daten
geoffnet. Haben Sie in der Druckvorschau eine Ausgabe als PDF gespeichert, wird diese
standardmaBig im PDF-Archiv bezeichnet. Dieses Archiv liegt normalerweise unter:

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

Betstigen Sie den Button MM POFAcchiv wird das PDF-Archiv gedffnet und Sie sehen die bereits
gespeicherten PDF-Dateien zur Auswabhl.

Sie haben Fragen zum Upgrade? Bitte wenden Sie sich an die ALF-Support-Hotline unter:
Telefon 07131 906565 oder E-Mail support@alfag.de

Verantwortlich fiir den ALF-Support: Bernd Lauppe
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