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Die Organisation SOFTWARE
(- N
PM I
Archivverwaltung
ohne
Mandantenauswabhl
- | )
Kanzleiinhaber/Teamleiter
hmd-Programmanwendungen
Zentrale Programmverwaltung
PersonalCockpit
PersonalCockpit
/ Mandanten Prozesse \
PM II
Arbeitsprozesse
- Mandantenauswahl
- Mandantenauftrage

- Eigenverwaltung

/
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. 800
Archivverwaltung

SOFTWARE

Nach Aufruf der Archivverwaltung haben Sie PM II

die Mdglichkeit, zentrale Prozess-Archivvorlagen Archiverwaltung

oder ohne
Mandantenauswabhl

das zentrale Dokumentenarchiv zu bearbeiten.

Archivdokumente
zentrale Vorlagen fir
Archivprozessvorlagen alle Prozesse

- Auswertungsprozesse
- Arbeitsprozesse

- Hilfsprozesse




ProzessManager I

Archivverwaltung

Programmaufruf

PersonalCockpit
- Menlileiste Sachbearbeiter
- Menuschaltflache ProzessManager I

Nach Aufruf erscheint die
Prozessmanager Il Archivverwaltung, der
Aufruf ist nur fir Kanzleiinhaber bzw. Teamleiter
maglich.

Mit dem MenUpunkt
Datei kdnnen Sie
- neue Archivvorlagen anlegen,
- bestehende Archivvorlagen bearbeiten,

- Dokumente in der zentralen Dokumentenverwaltung

hinterlegen, einsehen, l6schen.

=2 Personal Cockpit - 3 - Martin Moser

Datei  Stammdaten

Hilfspraogramme

Fremdprogramme

¢

aom ¢
- hmd —

SOFTWARE

A4 @@ | HhCHEFIRfo S hmd.InformationSystem 151 & T o ProzessManager I | T¥ k3 £

aza ProzessManager Il Archivverwaltung

Datei

HilFe

Datei | HilFe
1 Neu Strg+N

N -
[ Offrnen Skrg+C

-

A
| |

Dokumenteyverwaltung [
=]
4
=
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Archivverwaltung

Neue Prozessvorlage

Bitte geben Sie dem neuen Prozess eine
Bezeichnung.

Hier ist der Prozessaufbau festzulegen.

- Neuer Prozess
Sie erstellen von Anfang an einen Prozess

- aus Archiv Glbernehmen
Es gibt bereits eine Archivvorlage, auf der
Basis dieser Vorlage wollen Sie eine neue
Archivvorlage erstellen

- aus Checklisten importieren
Sie importieren aus bestehenden hmd
Checklisten die Struktur um daraus eine
neue Archivvorlage aufzubauen

- aus Excel importieren
Es gibt eine Excel-Vorlage, aus der Sie
eine Archivvorlage generieren wollen

0om ’
~hmd —

L SOFTWARE

iz Neuen Prozess erstellen

Prozess erstellen

Dieser Assistent unterstitzt Sie bei der Erstellung eines neuen Prozesses,

Bezeichnung

Prozess

{:!' neuer Prozess

Erste

) aps archiv dbernehmen

Erste
Archi
iberr

) ais Checklisten importieren

Impo

automatisch erstellt, Sie legen lediglich die Prozesseigenschaften fest,

) aps Excel importieren

|t ginen neuen Prozess ohne Werwendung won Yorlagen,

|t ginen neuen Prozess unter der Yerwendung eines gewahlben
-Prozesses, Dabei werden samtliche Eigenschaften und Prozessschritke
OMmMTEn,

tiert einen Prozess aus Checklisten, Dabei werden die Prozessschritte

Irpo

erstellk, Sie legen lediglich die Prozesseigenschaften fest,

tiert einen Prozess aus Excel, Dabei werden die Prozessschritte automatisch

Wieiker l [ abbrechen
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0om ’
~hmd —

Archivverwaltung

Neue Prozessvorlage

Bitte entscheiden Sie nun, zu welcher ,Art
Sie den neuen Prozess zuordnen wollen..

- Arbeitsprozess
Das ist ein Standardprozess

- Hilfsprozess
Ein Hilfsprozess kann nicht einzeln auf-
gerufen werden, er kann an beliebigen
Positionen in Arbeitsprozesse eingefiigt
werden.

- aus Checklisten importieren
Sie importieren aus bestehenden hmd
Checklisten die Struktur um daraus eine
neue Archivvorlage aufzubauen

- aus Excel importieren
Es gibt eine Excel-Vorlage, aus der Sie
eine Archivvorlage komplett oder teilweise
generieren wollen

Mandant erforderlich
Wenn der spatere Arbeitsprozess nur in
Verbindung mit einem Mandanten laufen
darf, setzen Sie bitte das notwendige
Hakchen.

L SOFTWARE

22z Neuen Prozess erstellen

Prozess erstellen
Dieser Assistent unterstitzt Sie bei der Erstellung eines neuen Prozesses,

Prozess Art
(%) Arbeitsprozess

Dt Arbeitsprozess stellk dem Ablauf einer Tatigkeit dar, Richten Sie
elnzelnen Arbeitsschritte und deren Funkkionen ein,

) Hifsprozess

Sl kinnen wiederkehrende Prozessschritke zu einem Hilfprozess
zlisammenfassen. Den Hilfsprozess kinnen Sie bei der Einrichtung won
Arbeitsprozessen heranziehen,

{:} Auswertungsprozess

Eimn Auswertungsprozess werden automatisch definierte Prozessschritte
hoearbeitet und eine Auswertung erskellt, Dieser Prozess arbeitet ohne
ne Benukzerinterakkion,

o o m

Mandant erforderlich: [ ] Setzen Sie diesen Haken, wenn Sie im Prozess auf mandatsbezogene Daten
zuareifen wallen,

Zurlick, ][Fertigstellen] [ ahbrechen
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ne | @
2o hmd —

Archivverwaltung

Eigenschaften

ass ProzessManager Il Archivverwaltung - Muster-1,

Im Bereich ,Eigenschaften” kann die Prozess-Art Datei  EBearbeiten  Hilfe
nachtraglich abgeéndert werden. Bitte klicken Sie -
in der entsprechenden Archivvorlage das neben- = @ =8 |
stehend rot markierte Symbol an, damit Sie die |
.. .. %] = S|
Prozess-Art andern kénnen.
e
Bezeichnung

*x Prozesseigenschaften

Bezeichnung |Mu5ter-l|

Prozess Art
6} Arpeitsprozess

Der Arbeitsprozess stellk dem Ablauf einer Tatigkeit dar, Richken Sie
einzelnen Arbeitsschritte und deren Funkkionen ein.

() Hilfsprozess

Sig kinnen wiederkehrende Prozessschritte zu einem Hilfprozess
zugammenfassen, Den Hifspraozess kinnen Sie bei der Einrichtung vaon
Arpeitsprozessen heranziehen,

{:} Auswerbungsprozess

Bejm Auswertungsprozess werden automatisch definierete Prozessschritte
abigearbeitet und eine Auswertung erstellt, Dieser Prozess arbeitet obne
eine Benutzer Interakkion,

Mandant erforderlich: [] Setzen Sie diesen Haken, wenn Sie im Prozess auf Mandats bezogens Daten
zugreifen wallen,

[ ] Der Prozess werfigt Gber eine Protokolierung

ik, l [ Abbrechen
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Archivverwaltung

Eigenschaften

Schon im Archivprozess kann festgelegt werden, dass
ein Prozess nur in Verbindung mit einem Mandanten
aufgerufen werden darf.

=z Prozesseigenschaften

Bezeichnung Muster-1]|
Ferner kann vorbelegt werden, ob ein Prozess mit Prozess Art _
Erledigungsnachweis (Protokoll) abgearbeitet werden © #rbeitsprozess
soll Der Arbeitsprozess stellk dem Ablauf einer Tatigkeit dar, Richken Sie

einzelnen Arbeitsschritke und deren Funkkionen ein.

() Hilfsprozess

Sie kinnen wiederkehrende Prozessschritte zu einem Hilfprozess
zuzammenfassen, Den Hilfsprozess kinnen Sie bei der Einrichtung won
Arbeitsprozessen heranziehen,

{:} Auswertungsprozess

Beim Auswertungsprozess werden automatisch definierete Prozessschritke
abgearbeitet und eine Auswertung erstellt, Dieser Prozess arbeitet ohne
eine Benukzer Inkeraktion.

Mandant erforderlich: [] Setzen Sie diesen Haken, wenn Sie im Prozess auf Mandats bezogene Daten
zugreifen wollen,

[] per Rrozess verfiigt iiber eine Protokolierung

Ok ] l Abbrechen
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SOFTWARE

Archivverwaltung

Prozessschritt aas ProzessManager Il Archivverwaltung - Muster-1,

Mgﬂ Datei  Bearbeiten  Hilfe
Bitte klicken Sie auf das Symbol Position hinzufiigen. A 8 58 |

Sie kommen zum Arbeitsfenster ,,Prozessschritt

bearbeiten“ mit folgenden Reitern: a | 3 |

- Programme
hmd Programmaufrufe hinzufiigen 2= Prozessschritt bearbeiten |’__||'E|E|

'Fremdprogramm_e Allgemein |F‘r0gramme Fremdprogramme | Beratungsmanager | Textbausteine || Erweitert | Sachbearbeiter
fremde Aufrufe hinzufiigen

Bezeichnung * |

- Beratungsmanager Hauptaruppe |:| akkivieren

BM-Vorlagen hinzufiigen
B I U |

Kammenktar

- Textbausteine
Berichtsbausteinvorlagen
hinzufigen

- Erweitert
Zusatzfunktionen definieren
- ESt direkter Maskenaufruf

- Hauptgruppe aktivieren
Diese Position ist eine Hauptgruppe
das ist die oberste Hierarchiestufe
in einem Prozess. Ein Schritt muss
diese Markierung haben.

Kommentar
Hilfstext flr den Bediener mit For-
matierungshilfen
- Fett * PHichtFelder
- Kursiv
- Unterstreichung
- Positionszéahler

Ok ] l abbrechen
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Archivverwaltung

Programme hinzufiigen

Reiter Programme aufrufen

Programme hinzuftigen oder entfer-
nen mit einfachem Klick in das
Markierungsfeld.

= Prozessschritt bearbeiten

| Fremdpragramme | Beratungsmanager | Textbausteine | Erweitert | Sachbearbeiter |

aom
.+"hmd

SOFTWARE

EEX

O
il

= kategorig];

101
| O
i
Ll
im
| [
.
[l
{ [l

(5.0
-

=

s

oo

00

ateqgorie; !

= kategorig] :

Bezeichnung

Datasafe

Dataview
Kanzlei (10 ikems)
Anlagen
Auftragsmanager
Bescheide
ChefInfo
Kundeninfa
Kreditinientbersicht
Stapelscan
Vermigensibersicht
\-'nrgén;;svér"waltung
Wissensmanager
Cffice (3 ikems)
Microsoft 'Word
Microsoft Excel
Microsoft PowerPoink

Rechnungswesen (30 kems)
fbstimmstatus {Bilanz)
Abstimmstatus (Fit)

Ok

] ’_ abbrechen ]

®




ProzessManager | %95 h mde_
. -:Lj SOFTWARE
Archivverwaltung

Fremdprogramme hinzufligen

Allgemein | Programme | Fremdprogramme

Reiter Fremdprogramme aufrufen . .t
E

Gemeint sind Programme, die nicht innerhalb der hmd
Programmverwaltung erreicht werden kdénnen.

Programn

Dokurment
Bitte genau nach Programmart verfahren, evtl. mit

Inkternet-Seite
Webverkniupfungen etc.

E-Mail-Adresse

Telefonnurmmer

G
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Sachbearbeiter festlegen im Archiv

#zProzessschritt bearbeiten

AIIgemeiniProgramme Kanzleiprogramme | Beratungsmanager | Erweitert Sachbearbeiter ;Werte]

Sie kdnnen bereits in der Archivvorlage die Sachbearbeiter | 8

K | Mumm ¢ | Mame Begin Zeit (Skd)
festlegen, die mit Prozessen aus der jeweiligen Vorlage it {Midler Adreas
b h t b t d f rrz=z Cbenberger Johanna
Uberhaupt arbeiten durfen. S Lo Eaen

P L . .. . . rr4 Heinrich Pet
Zum Beispiel benotigen Sie fir einen Prozess im BB i i
Sachgebiet Lohn nur die Lohnsachbearbeiter. rres Baate Wagner
rru waldraff Sonja
In den beiden Kontrollbereichen kann auch schon im Vorfeld rru Mhlﬁd”
. . . 15 S Detl
hinterlegt werden, welche Sachbearbeiter das sind. e
r r so Dreher Anna
I 98 erledigh
- - 993 unverteilt

Bearbeitung
hier kann der bearbeitende Sachbearbeiter seinen
Bearbeitungsstatus fur die betreffende Position hinterlegen

Kontrolle

das ist die Statusgruppe fur zu kontrollierende Sachbear-
beiter.

r Zuordnung auf untergordnete Positionen anwenden

Ok Abbrechen !

4
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Archivverwaltung

BeratungsManager
Auswertungsvorlagen festlegen im Archiv

Wenn feststeht, welche Auswertungsvorlagen in
einem Prozess-Schritt erforderlich sind, kbnnen sie
direkt im Archiv hinterlegt werden.

Die Vorlagen muss es im BeratungsManager und dort
im Kanzleiarchiv geben. Nur diese Vorlagen werden an-
geboten.

Bitte die entsprechenden Vorlagen aktivieren (Maus-
klick).

Prozessschritt bearbeiten

aom ¢
- hmd —

SOFTWARE

-ﬁllgemein | Programme || Fremdpragram

thausteine | Erweitert | Sachbearbeicer |

Icon | Murnner
40154
40185
40186
40187
40158
40159
40190
40191
40192
40193
40194
40195
40198
40197
40198
40199
40200
40201
40202

4003

it R e e T = e = ==

e
]

b B e

0 o o o o o o o

I=l Herkunft : Kanzleiarchiv (118 items)

Bezeichnung

11001 Kaptes Ubersicht: Bilanz
11002 KapGes Bilanz Akkiva 14
11003 KapGes Bilanz Passiva 1 Yj
11004 Kapies GUY 1 ¥j

11005 kapGes BWA (Bilanz) 12 M
11006 kapGes Bilanz 4 W

11008 KapSes GUY 4 ¥j

11010 kapGes Kreditoren 1 Vi
11011 KapGes Debitoren 2 Vj
11012 KapGes Debitoren 4 4j
11027 KapGes Mittelverwendung
11028 KapGes Debitoren OPOS
11029 KapGes Kreditaren OPOS
11060 KapGes Kreditaren 2 Vi
13013 Kapies Ubersicht BYA
13014 KapGes BWA 12 M Kj
13015 KapGes BWA Kreditoren 1 4
13016 kapGes BWaA Debitoren 2 W)
13017 kapGes BWa Debitoren 4 vj
13013 KapGes B Kredicoren 2 )

W

Ok

] [ abbrechen ]
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Archivverwaltung

BeratungsManager
Textbausteine festlegen im Archiv

Hier handelt es sich um Vorlagen, die im

BeratungsManager als Textbaustein deklariert wurden.

Prozessschritt bearbeiten

aom ¢
- hmd —

SOFTWARE

allgemein | Programme | Fremdprogramme

eratungsmanager

Textbausteine | Erweitert | Sachbearbeiter |

Icon | Murnner
40154
40185
40186
40187
40158
40159
40190
40191
40192
40193
40194
40195
40198
40197
40198
40199
40200
40201
40202

4003

R e ] S

DDDDDDDDDDDDDDDDDDDD

I=l Herkunft : Kanzleiarchiv (118 items)

Bezeichnung

11001 Kaptes Ubersicht: Bilanz
11002 KapGes Bilanz Akkiva 14
11003 KapGes Bilanz Passiva 1 Yj
11004 Kapies GUY 1 ¥j

11005 kapGes BWA (Bilanz) 12 M
11006 kapGes Bilanz 4 W

11008 KapSes GUY 4 ¥j

11010 kapGes Kreditoren 1 Vi
11011 KapGes Debitoren 2 Vj
11012 KapGes Debitoren 4 4j
11027 KapGes Mittelverwendung
11028 KapGes Debitoren OPOS
11029 KapGes Kreditaren OPOS
11060 KapGes Kreditaren 2 Vi
13013 Kapies Ubersicht BYA
13014 KapGes BWA 12 M Kj
13015 KapGes BWA Kreditoren 1 4
13016 kapGes BWaA Debitoren 2 W)
13017 kapGes BWa Debitoren 4 vj
13013 KapGes B Kredicoren 2 )

Ok

] [ abbrechen ]
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SOFTWARE

Archivverwaltung

Erweiterte Programmaufrufe

=z Prozessschritt bearbeiten

Allgemein | Programme | Fremdprogramme | Beratungsmanager | Textbausteine | Erweitert | Sachbearbeiter

Einkommenssteuer Maskenaufruf

Derzeit sind erweitere Programmaufrufe fir die einzelnen
Masks

Module der Einkommensteuer programmiert, die N )
- . L . . Flodu Sonstige Einkinfte - M
Moglichkeiten werden standig erweitert. Em;f“ =

Gewerbebetrieb
Selbstandige Arbeit

Bitte im linken Fenster den Arbeitsbereich und im rechten ot sebsands wbet =@

kapitalvermagen

Fenster die Bearbeitungsgruppe auswahlen. et o et

Vergessen Sie das Hakchen zur Auswahlfreigabe nicht.

&2z Prozessschritt bearbeiten

allgemein | Programme | Fremdprogramme || Beratungsthanager | Textbausteine | Erveitert | Sachbearbeiter |

Einkomnmensteust Maskenaufruf

Masks

Modul ; Kinder “ Maske v |
Meues Kind aus zentralen Adr A
Grunddaten =
Einkiinfte

Ubertragung Freibetrdge
Haushalksfreibetrag
Entlastungsbetrag For Alleine | ., (%]
Aushildungsfreibetrag
Betreuungskosten bt

L=

‘Werte ladan

BYA konto Fibu ESt Bersich

Bilanz Konto Bilanz

Ok ] [ abbrechen ]
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Archivverwaltung

Kommentarfeld

Hier ist Raum fiur Hinweise an die abarbeitenden Mitarbeiter.

Im Mandantenprozess kénnen diese Hinweise dann noch
auf mandantenspezifische Anmerkungen ausgeweitet
werden.

Im Kommentarfeld ist es geplant, Webaufrufe einzutragen,
so dass bei Bedarf ein direkter Internetaufruf maglich ist.

aom
CmC)
W]

=2z Prozessschritt bearbeiten

Allgemein |Programme Fremdprogramme || Beratungsmanager | Textbausteine | Erweitert || Sachbearbeiter

hmd —

SOFTWARE

B

Bezeichnung * | riifen der Leistungen an Gesellschafter
Hauptgruppe |:| aktivieren
Kammenkar B I U =

Aktuelle ertrage anfordemn. Leistungen vertragegemall?

Gillkigheit [ eingeschrankt

[zsszws  v] e [Jeisas v

* PflichtFelder

Ok

] [ Abbrechen
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Archivverwaltung

Schnellaufruf (Iconaufruf)

Mit diesen Schaltflachen kommen Sie in der jeweiligen
Prozesszeile direkt zur Eingabe.

Programmaufrufhinterlegung
Dokumentenaufruf

hinterlegte Dokumente
Sachbearbeiter
Tabellenvorlagen

mi (AR REERE "R
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Dokumentenverwaltung

Aufruf:
Menu Daten\Dokumentenverwaltung

Alle zentral zu verwaltenden Dokumente werden hier
aufbewahrt und dargestellt. Diese Dokumente stehen
allen Anwendungsprozessen zur Verfligung.

Wenn ein Prozess auf zentrale Dokumente zugreift,
dann werden diese Dokumente in den Arbeitsprozess
kopiert, die zentrale Vorlage bleibt immer unveréandert.

Mit der Schaltflache ,Neue Datei" fiigen Sie weitere
Dokumente hinzu.

Mit der rechten Maustaste (Cursor auf einem Doku-
ment) erhalten Sie die untenstehende Auswabhl.
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Prozessverwaltung

Aufruf:
Menu Daten\Prozessverwaltung

Es werden alle Archivprozesse angezeigt. Mit der rechten
Maustaste (Cursor ist auf dem richtigen Prozess) kann ein
Archivprozess geldscht werden.
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Mandantenprozess

Aufruf:
PersonalCockpit\Mandantenauswahl\rechtes Fenster

Der Cursor steht auf dem zu bearbeitenden Mandanten. Im rechten Fenster wird die Anzeige der Prozesse aktiviert.

Im oberen Bild sind die Mandantenprozesse, im unteren die moglichen Archivprozesse. Es werden hier keine Hilfsprozesse
angezeigt. Nun 6ffnen Sie entweder einen Mandantenprozess durch Doppelklick oder einen der Archivprozesse. Archivprozesse
werden immer komplett zum Mandanten kopiert.
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Mandantenprozess

Eigenschaften
Datei\Eigenschaften

Dieses Modul enthalt wichtige Steuerungsinformationen fiir den aktuellen Prozess.

Bereich
Falls mit mehreren Bereichen gearbeitet wird, kann der Prozess einem speziellen Bereich der Eigenverwaltung zugeordnet werden,
um so immer die richtigen Daten zu finden.

Protokollierung aktiv
Bei jedem Prozess-Schritt kann ein Erledigungsvermerk eingetragen werden. Dazu gibt es den Protokolldruck.

Gliederungen
Fur Zugriffe auf Daten des Jahresabschlusses oder der Finanzbuchhaltung ist die Gliederung und der aktuelle Zeitraum nétig, bitte
eintragen.

Stichtage
Die Auswertungsstichtage missen innerhalb
der ausgewahlten Zeitraume liegen.
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Mandantenprozess

Eigenschaften
Datei\Eigenschaften

Dieses Modul enthalt wichtige Steuerungsinformationen fiir den aktuellen Prozess.

Bereich
Falls mit mehreren Bereichen gearbeitet wird, kann der Prozess einem speziellen Bereich der Eigenverwaltung zugeordnet werden,
um so immer die richtigen Daten zu finden.

Protokollierung aktiv
Bei jedem Prozess-Schritt kann ein Erledigungsvermerk eingetragen werden. Dazu gibt es den Protokolldruck.

Gliederungen
Fur Zugriffe auf Daten des Jahresabschlusses oder der Finanzbuchhaltung ist die Gliederung und der aktuelle Zeitraum nétig, bitte
eintragen.

Stichtage
Die Auswertungsstichtage missen innerhalb
der ausgewahlten Zeitraume liegen.

Prozess kopieren
Datei\Prozess kopieren

Sie kdnnen den gedffneten Prozess unter
einem anderen Namen kopieren.
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Mandantenprozess

Prozessfunktionen

Bearbeitung

der bearbeitende Sachbearbeiter kann mit der
rechten Maus den angezeigten Status je nach
Stand der Tatigkeit verandern. Wird aus einer
Prozesszeile ein Programmaufruf gestartet, wird
nach Rickkehr der Status auf ,in Arbeit* geandert.

Prozessfunktionen
Mit der rechten Maus in eine Prozesszeile, um
das Funktionsmeni aufzurufen.

Hinzufligen
Nach der markieren Zeile eine neue einfligen

Bearbeiten
Das Bearbeitungsmenti einer Zeile aufrufen. Die
Beschreibung entspricht der Archivbeschreibung.

Loschen
Prozesszeile lI6schen.

Prozess einfiigen
Hilfsprozess aus Archiv nach der markierten Zeile
einflgen.

Verschieben
Prozesszeile an eine andere Position.
Bitte benutzen Sie hierzu die Pfeile in der Kopfleiste.
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Mandantenprozess

Schnellaufruf durch ICON Leiste

Protokoll
Ja/Nein Auswahl mit revisionssicherer
Kommentarprotokollierung.

Die Protokollierung (z.B. Erlauterungsbericht) kann gedruckt werden.
Der Druck wiederum wird im letzten Prozess-Schritt gespeichert.
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Mandantenprozess

Schnellaufruf durch ICON Leiste

Prozess (Hilfsprozess) einfligen
Bitte 6ffnen Sie mit der rechten Maus in einer
Funktionszeile das Hilfsmend.

Die Funktion Prozess einfligen 6ffnet das
Archivfenster der Hilfsprozesse. Bitte auswahlen.

Der ausgewahlte Prozess wird nach der
markierten Zeile eingefiigt.

Um spéter noch zu wissen dass es sich um
eingeflgte Zeilen handelt, werden diese in
der Prozessanzeige markiert (roter
Rahmen).

Der Tooltip auf einen der Punkte zeigt die
Herkunft der Zeile.
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Mandantenprozess

Schnellaufruf durch ICON Leiste

Kommentar

Der Kommentar zu diesem Schritt aus dem
Archivprozess wird angezeigt. Er kann individuell
bearbeitet werden.

Wir eine Webadresse eingetragen, kann direkt aus
dem Kommentarblock die jeweilige Adresse
aufgerufen werden.

Zur Textformatierung stehen Ihnen einige
Funktionen zur Verfligung:

* Fettdruck
« Unterstreichung
* Kursiv

* Punktuelle Aufzahlung
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Glltigkeit

Beginn- und Enddatum steuern, ob ein Schritt

noch oder schon bedienbar ist. Die evtl. gespei-
cherten Dokumente stehen nattirlich zur Verfigung.

Neue Aktivitaten sind nicht mehr oder noch nicht
maglich.
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Fibu-Auswertungen

Diese Prozessfunktion startet die Fibu-Standard
Auswertungen, wenn solche in den Auswertungen
hinterlegt sind.

Die Auswertungen werden im PDF Format er-
stellt und im Dokumentenspeicher der Zeile
hinterlegt.
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Fibu-Auswertungen

Die Auswertungen sind erstellt und durch die
Biroklammer sichtbar. Ein Klick auf die Klammer
und Sie haben alle PDF’s am Bildschirm.

Doppelklick 6ffnen, oder rechte Maus, um
eine Auswertung direkt in das Kanzleiportal
fur den Mandanten ASP.Client zu stellen.
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Archivvorlagen

Bitte klicken Sie in die Zelle einer Zeile unter
diesem Icon. Alle verfligbaren Archivvorlagen
werden angezeigt, bitte wahlen Sie eine oder
mehrere zu Ubernahme aus.
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Textbausteinvorlagen

Alle entsprechend markierten Archivvorlagen
werden zur Ubernahme angeboten. Bitte
auswahlen.
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Textbausteinvorlagen

Nach Ubernahme wird in den betreffenden
Zeilen angezeigt, dass Vorlagen hinterlegt
sind.
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Tabellenvorlagen

Es werden alle Tabellenvorlagen angezeigt,
die beim jeweiligen Mandanten gespeichert
sind.

Sie kdnnen nun
« die Tabellen einzeln berechnen lassen,

« in der Ubergeordneten Gruppe alle Ta-
bellen einer Gruppe berechnen lassen,

« in der Kopfzeile alle Tabellen eines
Prozesses berechnen lassen.
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Korrespondenz
Mit einem Klick

 neue Korrespondenz erstellen,

« vorhandene Korrespondenz zu dieser
Position anzeigen lassen.

Der Weg der Korrespondenz ist bekannt,
es kann ein Brief, ein Fax oder ein Mail sein.
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Archivabgleich

Nahezu jeder Arbeitsprozess entstammt einem Archivprozess. Wird
im Archivprozess eine neue Zeile eingefiigt oder verandert, wird der
Bediener im jeweiligen Arbeitsprozess davon in Kenntnis gesetzt.

.ES gibt fir diesen Prozess ein
Archivupdate”.
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Archivabgleich

Nahezu jeder Arbeitsprozess entstammt einem Archivprozess. Wird
im Archivprozess eine neue Zeile eingefiigt oder verandert, wird der
Bediener im jeweiligen Arbeitsprozess davon in Kenntnis gesetzt.

.ES gibt fir diesen Prozess ein
Archivupdate”.

Mit ,drag and drop“ ziehen Sie die neue Zeile dorthin, wo sie im
Prozess hin soll.
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Zeilen Verkniipfung

Sie kdnnen eine Prozess-Zeile mit der eines anderen Prozesses
verkniipfen, um den Kommentar der ,anderen” Zeile in diesem
Prozess anzuzeigen. Zum Beispiel mit dem Wissensmanager |II.

Sie rufen die Verknipfungsleiste im erweiterten Bearbeitungsmenu
auf.
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Zeilen Verkniipfung
...erhalten die Prozessauswahl und aktivieren den entsprechenden
Prozess.

Sie erhalten alle Prozesszeilen zur Auswahl und entscheiden sich
nun fur die richtige.

AnschlieRend steht die Verknlpfung im Bearbeitungsfenster.
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Zeilen Verkniipfung
...ist die Verknipfung erfolgt, sehen Sie ,lhren* Prozess mit den

Texten des Verknipften.



