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Dokumenteninformation

Versionshinweis

Version

Anderungen

R5.34

Zusatzliche Auswertungen und Selektionseinschrankungen.
Selektion flir Homepageexport.

Korrektur Geburtstagsliste (Sortierung).

Neue Auswertung Vakanzenliste.

Neues Kontextmen( auf der linken Fensterseite zur Erfassung von Institutionen, Gremien, Funktionen sowie Mitglie-
dern.

Den im Behoérdenverzeichnis verwendeten Personen (Adressen) kann ein Benutzer zugeordnet werden.
Dadurch werden weitere Funktionen in der Behdrdenlésung ermdglicht.

Neues Etikettenformat fir 2x5 AVERY.

R5.35

Dienstaltersliste

Neue Auswertung Dienstalter-Ehrungsliste

R5.36

Keine Anderungen

R5.40

Keine Anderungen

R5.43

Keine Anderungen
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2 Allgemein

2.1 Allgemein
Das Modul Behdrdenverzeichnis istim GemoWin Fx integriert. Alle MenUpunkte fiir Funktionen des Behdrdenverzeich-
nisses sind in dieser Anwendung zu finden

2.2 Meniipunkte
Die Funktionen der Geschaftsverwaltung sind wie folgt aufgefihrt:

&} GemoWin Fx

Datei  Batras 1

@) tome

Apps. s *

Setup & Optionen o B

>,
% —
DMS Setup Terminart

dB Statistic

1. Panel - Apps
Menupunkt E Beschreibung
Behorden Mit diesem Menipunkt wird das Behérdenverzeichnis erfasst
(siehe Kapitel 3).
Auswertung Mit diesem Menipunkt kénnen diverse Auswertungen gemacht werden
(siehe Kapitel 4)

2. Panel - Setup & Optionen

Menupunkt E Beschreibung

Optionen Mit diesem Menipunkt kénnen Einstellungen zur Geschaftsverwaltung gemacht werden.

Die Verflgbarkeit einzelner Menlpunkte (aktiv/inaktiv) wird in der GemoWin Systemsteuerung pro Benutzergruppe ber
die Berechtigungen festgelegt.
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3  Verwaltung

31 Strukturierung
Das Behdrdenverzeichnis ist hierarchisch aufgebaut.

Mandant
Der Mandant ist das hierarchisch hochste Objekt. Ein Mandant wird mit dem Haus-Symbol dargestellt:

Verwaltung
E |

Im Behodrdenverzeichnis kénnen mehrere Mandanten gefiihrt werden und so verschiedene Institutionen und Gremien
zugeordnet werden.

Institution
Institutionen werden den Mandanten zugeordnet.

Verwaltung

Eﬁ Einwohnergemeinde Musterwil
| o8

Pro Mandant kénnen beliebig viele Institutionen gefiihrt werden. Institutionen dienen zur Gruppierung von Gremien fiir
Ubersichtlichkeit und Auswertungszwecke.

Gremium
Gremium (Behorden, Kommissionen) ist auf der tiefsten hierarchischen Ebene.

Verwaltung

- Einwohnergemeinde Musterwil
i E-& Behirden
&3 Leiter der Gemeindzversammiung

b

Gremien werden den Institutionen zugeordnet. Das Gremium beinhaltet weitere wichtige steuernde Informationen zur
Amtszeitbeschrankung etc. Fir jedes Gremium werden Funktionen definiert, die danach vom Amtsinhaber ausgefiihrt
werden.
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3.2

Das Behordenverzeichnis stellt umfassende Funktionalitaten fur die Amtszeitbeschrankung und Wahlwiederholung zur
Verfligung.

Logik

Einstellungen Amtszeitbeschrankung
Pro Gremium werden die ,max. Amtsperioden® und die ,Amtsdauer in Monaten definiert".

ad Eigenschaften Gremium

Behorden / Gemeinderat

Mandant == Institution => Gremium

N X WP 2=

Allgemein | Funktionen

o

Institution

T

Kurzbezeichnung GR Sortierung 02

Bezeichnung Gemeinderat

Aldtiv ab Datum Altiv bis Datum

Grundung Abschluss

Abteilung Standard ]
Max Amtsperioden 3 Eine Amtsdauerin Monaten 43
Gremiumart Keine Kommission v
Drucktitel des Gemeinderats

Registraturplan |[§J Relevart () Nichtrelevant

Eepstangen BB F « U= SiaA-®E=

Der Gemeinderat wurde mit der Amtsperiode 2002 - 2006 mit der neuen
Ressortverantworlichkeit von 11 suf 7 Mitglieder reduziert.

Mit einer weiteren Einstellung, kann definiert werden, ob Teilperioden (unvollstdndig ausgefihrte Amtspe-
rioden) ebenfalls als Amtsperiode angerechnet werden oder nicht. Dies erfolgt unter der Kachel «Behor- tg?
den Optionen».

Behdrden
QOptionen
Berechnungslogik

Die Amtsperioden werden mit den beiden Datumsfeldern ,Beginn Amtsperiode” und ,Ende Amtsperiode* definiert.

Ziehen Sie eine Spalteniiberschrift in diesen Bereich, um nach dieser zu gruppieren

« 7 Person

Status Adresse Entritt Austritt Partei Beginn Amtsperi... Ende Amtsperiode Geburtsdatum Wegzugdat

%

; ' aktuelle Leuenberger Hans Ulrich Hasenmattweg 9, 6233 Baldegg 01.01,2002 FDP 01.01.2014 31.12,.2017 13.09.1940
; @ ergangene | Furrer Giezendanner Regula Tafelenfeldweg 7A, 6283 Baldegg 01012006 (01012015  Forum 01.01.2014 31.12.2017 16.01.1962
; t Vergangene |Blatter Peter Rétiweg 1, 6233 Baldegg 01.01.2002 EVP 01.01.2010 31.12.2013 24.04.1958
; t Vergangene |Furrer Giezendanner Regula Tafelenfeldweg 7A, 62583 Baldegg 01.01.2006 Forum 01.01.2010 31.12.2013 16.01.1962
; t ergangene |Leuenberger Hans Ulrich Hasenmattweg 9, 6283 Baldegg 01.01.2002 FDP 01.01.2010 31.12.2013 13.09.1940
; “ Vergangene |Marti Christoph Willenweg 2, 6233 Baldegg 01.01.2008 SVP 01.01.2010 31.12.2013 10.02.1975
; @ Vergangene |Miiller Bruno Willenweg 36, 6283 Baldegg 01.01.2002 SVP 01.01.2010 31.12.2013 26.01.1942
; t Vergangene |Blatter Peter Rétiweg 1, 6233 Baldegg 01.01.2002 EVP 01.01.20086 31.12.2009 24.04.1958
; t Vergangene |Furrer Giezendanner Regula Tafelenfeldweg 7A, 62583 Baldegg 01.01.2006 Forum 01.01.2006 31.12.2009 16.01.1962
; t ergangene |Leuenberger Hans Ulrich Hasenmattweg 9, 6283 Baldegg 01.01.2002 FDP 01.01.2006 31.12.2009 13.09.1940
; “ Vergangene |Marti Christoph Willenweg 2, 6233 Baldegg 01.01.2008 SVP 01.01.2006 31.12.2009 10.02.1975
; @ Vergangene | Miiller Bruno Willenweg 36, 6283 Baldegg 01.01.2002 SVP 01.01.2006 31.12.2009 26.01.1942
; t Vergangene |Blatter Peter Rétiweg 1, 6233 Baldegg 01.01.2002 Forum 01.01.2002 31.12.2005 24.04.1958
; t Vergangene |Leuenberger Hans Ulrich Hasenmattweg 9, 6233 Baldegg 01.01,2002 FDP 01.01.2002 31.12.2005 13.09.1940

Eine Amtsperiode gilt als vollstédndig ausgefiihrt, wenn das ,Eintrittsdatum® kleiner ist als das Datum ,Beginn Amtsperi-
ode“ und das ,Austrittsdatum® leer oder grésser ist als das Datum ,Ende Amtsperiode®.

Behdrdenverzeichnis
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3.3 Mandant verwalten

Mit der rechten Maustaste auf der linken Fensterhalfte wird die Funktion ,Neuer Mandant” ausgefihrt.

Verwaltung

% Meuer Mandant
-.5 Meue Institution

& Rechnungsprifungskommission
&3 Schulkommission

--&d Baufachkommission

@& Bau-und Planungskommission
&3 Rechnungsrevisoren

-3 Kommission

-

Im folgenden Fenster kann ein neuer Mandant definiert werden:

Borgergemeinde Musterwil

Mandant

U X K4P =
Kurzbezeichnung Sortierung

Bezeichnung |E[Jrgergemeinde Musterwil
Bemerkungen B M[EIF K Uull2[E 3 A2 A 3= &=

Feldbeschreibung:

Beschreibung

Kurzbezeichnung 4-stellige Kurzbezeichnung des Mandanten.

Sortierung Mit der 4-stelligen Sortierung kann die Reihenfolge der Darstellung im Explorer definiert
werden.

Bezeichnung 50-stellige Bezeichnung des Mandanten. Diese Bezeichnung wird im Explorer und in den

Auswertungen angezeigt.

Bemerkungen Beliebig grosse Beschreibung des Mandanten.
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3.4 Institution verwalten

Mit der rechten Maustaste kénnen Sie die Funktion ,Neue Institution“ ausfihren.

Verwaltung

EI@ m “%  Neuer Mandant
-8 Behon -
-8 Ei B NeueInstitution |

-5 G

&k Rechnungsprifungskommission
&b Schulkommission

& Baufachkommission

&3 Bau-und Planungskommission
& Rechnungsrevisaren

-

Mit einem Doppelklick auf der rechten Fensterseite des Explorers wird das entsprechende Verwaltungsfenster geéffnet.

Einwohnergemeinde Musterwil { Behérden

Mandant > > Institution

Kurzbezeichnung BEHO Sortierung
Bezeichnung |Beh5rden |
Aktiv ab Datum '—| Aktiv bis Datum ’—|
BT B M@ F «ulle= Sl aaA-w 3= EE

Feldbeschreibungen:

Beschreibung

Mandant Der Mandant kann aus der Liste ausgewahlt werden.

Kurzbezeichnung 4-stellige Kurzbezeichnung der Institution.

Sortierung Mit der 4-stelligen Sortierung kann die Reihenfolge der Darstellung im Explorer definiert
werden.

Bezeichnung 50-stellige Bezeichnung der Institution. Diese Bezeichnung wird im Explorer und in den

Auswertungen angezeigt.

Aktiv ab Datum Datum, ab welchem die Institution guiltig ist. Liegt das Datum in der Zukunft, so wird die In-
stitution in blauer Farbe angezeigt.

Aktiv bis Datum Datum, bis zu welchem die Institution gultig ist. Liegt das Datum in der Vergangenheit, so
wird die Institution in roter Farbe angezeigt.

Bemerkungen Beliebig grosse Beschreibung der Institution.

Behordenverzeichnis Seite 8/22



3.5

DIALOG

Dialog Verwaltungs-Data AG

Gremium verwalten

Mit der rechten Maustaste auf Institution wird die Funktion ,Neues Gremium* ausgefiihrt.

Verwaltung

- Einwohnergemeinds Musterwil

-3 B
&3 Ei

%  Eingeschaften Institution

|a Neues Gremium
p

‘.:‘-j &3 Eigenschaften Gremium

----‘i_‘q, Mitglied
o f Sekretar/in

&3 Rechnungsprifungskommission
&3 Schulkommission

&3 Baufachkommission

&3 Bau-und Planungskommission
&1 Rechnungsrevisoren

Mit einem Doppelklick auf der rechten Fensterseite des Explorers wird das entsprechende Verwaltungsfenster gedffnet.

Behérden / Gemeinderat

Mandant > Institution >3 Gremium

Allgemein | Funktionen

Institution

THT KNP =T

=

Kurzbezeichnung GR Sortierung 02

Bezeichnung Gemeinderat

Aktiv ab Datum Aktiv bis Datum

Griindung Abschluss

Abteilung Standard v
Max Amtsperioden 3 Eine Amtsdauer in Monaten 48
Gremiumart Keine Kommission v
Drucktitel des Gemeinderats

Reqgistraturplan | (® Relevant () Nichtrelevant

Bemerkungen BRI F v ulE= S aA-W (= (=]

Feldbeschreibung:

Der Gemeinderat wurde mit der Amtsperiode 2002 - 2006 mit der neuen Ressartverantworlichkeit
von 11 auf 7 Mitglieder reduziert.

Institution

Die Institution kann aus der Liste ausgewahlt werden.

Kurzbezeichnung

4-stellige Kurzbezeichnung des Gremiums.

Sortierung

Mit der 4-stelligen Sortierung kann die Reihenfolge der Darstellung im Explorer definiert
werden.

Bezeichnung

50-stellige Bezeichnung des Gremiums. Diese Bezeichnung wird im Explorer und in
den Auswertungen angezeigt.

Aktiv ab Datum

Datum, ab welchem das Gremium guiltig ist. Liegt das Datum in der Zukunft, so wird das
Gremium in blauer Farbe angezeigt.

Aktiv bis Datum

Datum, bis zu welchem das Gremium giiltig ist. Liegt das Datum in der Vergangenheit,
so wird das Gremium in roter Farbe angezeigt.

Griindung Grindungsdatum des Gremiums.
Abschluss Abschlussdatum des Gremiums.
Abteilung Die Abteilung kann aus der Liste ausgewahlt werden. Die Abteilung ist in der Codever-

waltung definiert. Siehe Stammdatenverwaltung.

Max. Amtsperioden

Die maximale Anzahl Amtsperioden kann definiert werden. Die ist nur relevant, wenn
fir Personen eines Gremiums eine Amtszeitbeschrankung gilt. Falls keine Amtszeitbe-
schrankung gelten soll, wird der Wert O eingetragen.

Eine Amtsdauer in Monaten

Mit dieser Zahl wird die Amtsdauer in Monaten definiert. Falls keine Amtszeitbeschran-
kung gelten soll, wird der Wert 0 eingetragen.

Behdrdenverzeichnis

Seite 9/22




DIALOG

Dialog Verwaltungs-Data AG

Gremiumart Aus dem Auswabhlfeld kann die Gremiumsart ausgewahlt werden.

Drucktitel Der Drucktitel ist ein Feld, welches bei der Wiederwahlanzeige verwendet wird. So kann
z.B. folgende Formulierung in der Wiederwahlanzeige generiert werden: «Wir freuen
uns, lhnen mitzuteilen, dass Sie von der unterzeichneten Wahlbehérde am 27.11.2007
als Mitglied des Gemeinderats wiedergewahlt worden sind.» Im vorliegenden Beispiel
soll im Feld Drucktitel der Text ,vom Gemeinderat“ abgelegt werden.

Registraturplan Hier kann definiert werden, ob das Gremium beim Archiv- und Registraturplan zur Aus-
wahl steht.
Bemerkungen Beliebig grosse Beschreibung des Gremiums.

3.6 Funktion verwalten

Mit der rechten Maustaste auf der rechten Fensterhéalfte oder rechte Maustaste auf Gremium wird die Funktion ,Neue
Funktion“ ausgefihrt.

Verwaltung
E‘ ﬁ Einv.énl;nfardrgemeinde Musterwil Funktion ‘Wahlverfahren Wahlorgan Anzahl Vakanz Bemerkungen
& Behirden 53 Prasident/n  Gewshit Umsnwahl 1 0
53 Vizeprasident/in  Gewahlt Umenwahl 1 ]
53 Mitglied Gewahlt Umenwahl 5 2
| 5 Sekretar/in Von Amtes wegen  Intem 1 ]

S Sekretar/in

Mit einem Doppelklick auf der rechten Fensterseite des Explorers wird das entsprechende Verwaltungsfenster gedffnet.

ﬁ GemoWin Fx

Datei Extras 7

@ Home ‘_4, Behorden x a Behérden [ Gemeinderat x

R X« P =R

Allgemein  Funktionen Amtsperiode

Institution Behérden v

Kurzbezeichnung Sortierung
Bezeichnung ‘Gemeinderat

Aktiv ab Datum v Aktiv bis Datum v

Gniindung - Abschluss v

Abteilung Standard -

Max Amtsperioden ‘ 4: Eine Amtsdauer in Monaten 48]
Gremiumart Keine Kommission -

Druckttel ‘des Gemeinderats

Registraturplan ‘ (® Relevant (O Nichtrelevant |
Kalender ‘ Behardenkalander _ | Standard Stzungsdauer |—60|
Kommentar [

Bemerkungen |!§ hAIF &« v |2 H 3
|Der Gemeinderat wurde mit der Amtsperiode 2002 - 2006 mit der neuen Ressortverantworlichkeit von 11 auf 7 Mitglieder reduziert.

Feldbeschreibungen:

Gremium Das Gremium kann aus der Liste ausgewahlt werden.

Funktion Die Funktion kann aus der Liste ausgewahlt werden. Die Funktion ist in der Codeverwaltung
definiert. Siehe Stammdatenverwaltung.

Wabhlverfahren Das Wahlverfahren kann aus der Liste ausgewahlt werden.
Folgende Werte stehen zur Verfigung:
- Gewanhlt

- Von Amtes wegen

Wird eine Funktion als ,von Amtes wegen*“ definiert, miissen die Amtsinhaber nicht gewahit
werden. So kann z.B. die Funktion ,Sekretar/In“ im Gemeinderat als ,von Amtes wegen* defi-
niert werden.
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Das Wahlverfahren ist in der Codeverwaltung definiert. Siehe Stammdatenverwaltung.

Wahlorgan

Das Wahlorgan kann aus der Liste ausgewahlt werden.

Folgende Werte stehen zur Verfugung:

- Gemeinderat

- Gemeindeversammlung

- Urnenwahl

Das Wahlorgan ist in der Codeverwaltung definiert (sieche Stammdatenverwaltung).

Pro Wahlorgan kann in der Codeverwaltung die Unterschriften auf der Wiederwahlanzeige
definiert werden.

Anzahl

Die Anzahl definiert die max. Anzahl Amtsinhaber der entsprechenden Funktion.
Unter den Optionen kann eingestellt werden, ob die Uberschreitung der Anzahl Amtsinhaber
gepruft werden soll.

Sortierung

Mit der 4-stelligen Sortierung kann die Reihenfolge der Darstellung im Explorer definiert wer-
den.

Drucktitel

Der Drucktitel ist ein Feld, welches bei der Wiederwahlanzeige verwendet wird. So kann z.B.
folgende Formulierung in der Wiederwahlanzeige generiert werden: «Wir freuen uns, lhnen
mitzuteilen, dass Sie von der unterzeichneten Wahlbehérde am 27.11.2007 als Mitglied des
Gemeinderats wiedergewahlt worden sind.» Im vorliegenden Beispiel soll im Feld Drucktitel
der Text ,als Mitglied" abgelegt werden.

Kalender

Der definierte Sitzungskalender wird in der Behérdenlésung angezeigt

Kommentar

Falls die Behérdenlésung im Einsatz ist, so kann die Kommentarfunktion fiir das gewahlte
Gremium ausgeschaltet werden.

Bemerkungen

Beliebig grosse Beschreibung der Funktion.

Das Bemerkungsfeld kann in der Wahlanzeige verwendet werden. Hier kann z.B. eine Liste
der Empfanger hinterlegt werden, die in der Wahlanzeige als ,Kopie an:* angedruckt werden
kann.

Mit einem Doppelklick auf der rechten Fensterseite des Explorers wird das entsprechende Verwaltungsfenster gedffnet.

Behdrdenverzeichnis
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3.7 Sitzungsgeld Ansatze verwalten

Dieses Fenster zur Verwaltung der Sitzungsansatze wird auf der Funktion durch die Schaltflache ,Sitzungsgeld aufge-
rufen.

Gemeinderat | Président/in

Gremium > > Funktion

Tl T XHWOO»we=IA D

Sitzungstarif Giilighb
(Gemeinderat 2h Sitzungspauschale 01.01.2009

Gemeinderat 3h Stzungspauschale 01.01.2009

Gemeinderat 4h Sitzungspauschale 01.01.2009

Gemeinderat 2h Sitzungspauschale 01.01.2014

Gemeinderat 3h Sitzungspauschale 01.01:2014

Gemeinderat 4h Stzungspauschale 01.01.2014

Feldbeschreibungen:

Sitzungstarif Der Sitzungstarif kann aus dem Auswahlfeld ausgewahlt werden, neue Sitzungstarife werden in
der Codeverwaltung (SIA_EntschArt) definiert.

GlltigAb Glltigkeitsdatum, ab welchem der Sitzungstarif angewendet werden soll. Ein Sitzungstarif ist an
einem GlltigAb Datum eindeutig.

Ansatz Ansatz der ab dem Giiltigkeitsdatum gilt.

3.8 Mitglieder verwalten

Mit der rechten Maustaste auf der rechten Fensterhalfte oder rechte Maustaste auf Funktion (Gemeinderat) wird die
Funktion ,Neues Mitglied* ausgefuhrt.

Verwaltung

Ez?m‘mde Musterwi Person Wegmug  Entrit Aottt | Patel | Bogin Amispesiode

| T e sl . S Blatter Peter 01.01.2002 EVP 01012010

&-83 Gemeinderat by Furrer Giezendanner Requla 01.0 == 010

- , & Leuenberger Hans Ukich 01.01. B Mo oo

: P \pooaed| i Eigenschaften Funktion S Mari Chrstoph 01.01.20 ——— , tgw

-G Magied |3 Neues Mitglied ' & mater Bruno 01.01 10

..;":‘.’ Sekretar/in .:. Blatter Peter 01.01.2002 EVP  01.01.2006

Mit einem Doppelklick auf der rechten Fensterseite des Explorers wird das nachfolgende Verwaltungsfenster geoffnet.
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Mandant >> Institution >> Gremium >> Funktion > > Mitglieder

THTX«K4 P S=E=F

Basis | Zusatz | Dienstatergeschenk

Funktion Gemeinderat f Sekretdrfin

Person Fellmann Stefan
Adresse T
Stefan Fellmann
Dorfstrasse 12
6252 Dagmersellen

Beruf
Telefon Privat 062 758 45 05

Telefon Natel 079 224 29 06

Geburtsdatum 10.12.1965
Telefon Geschaft 041 239 2289

Fax

E-mail stefan. felmann @dialog. ch

Partei Unbekannt
Letztes Wahldatum

Eintritt

Beginn Amtsperiode 01.01,2012

Sitzungslertung |

Protokollfilhrung 2

W

Sitzanspruch
Vereidigungsdatum
Austritt

Ende Amtsperiode
Protokollfihrung

Bemerkungen

EREEE Y-S

Feldbeschreibungen Register Basis:

Funktion

Die Funktion kann aus der Liste ausgewahlt werden. Die Funktion ist in der Codeverwaltung
definiert. Siehe Stammdatenverwaltung.

Person

Die Person kann gesucht werden. Folgende Suchmdglichkeiten stehen zur Verfligung:
- Name, Vorname

- Name

- Vorname

Mit ,Enter”, der F4-Taste oder durch einen Klick auf die Suchen-Schaltflache wird die Suche
ausgefihrt. Die selektierten Personen werden in einer Tabelle dargestellt und stehen zur
Auswahl zur Verfligung.

Ist der vollstdndige Name einer Person nicht bekannt, so kann mit dem %-Zeichen gesucht
werden.

Beispiel:

Sucheingabe Suchresultat

Fellma% Fellmann Stefan
Fellmann-Steiner Yvonne
Fellmann-Miiller Sandra

g 80338

Fellmann% Yvonne Fellmann-Steiner Yvonne

Adresse

Die Adresse der ausgewahlten Person wird als Adressblock angezeigt.

Beruf

Der Beruf wird angezeigt.

Geburtsdatum

Das Geburtsdatum wird angezeigt.

Telefon 1

Das Telefon 1 (Privat) der Adressverwaltung wird angezeigt.

Telefon 2

Das Telefon 2 (Geschaft) der Adressverwaltung wird angezeigt.

Telefon 3

Das Telefon 3 (Natel) der Adressverwaltung wird angezeigt.

Behdrdenverzeichnis
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eMail

Die eMail-Adresse der Adressverwaltung wird angezeigt.

Partei

Die Partei kann aus der Liste ausgewahlt werden. Die Partei ist in der Codeverwaltung defi-
niert. Siehe Stammdatenverwaltung.

Sitzanspruch

Der Sitzanspruch kann aus der Liste ausgewahlt werden. Der Sitzanspruch ist in der Code-
verwaltung definiert. Siehe Stammdatenverwaltung.

Letztes Wahldatum

Das letzte Wahldatum kann eingegeben werden. Da die Amtsinhaber pro Amtsperiode fest-
gelegt werden, kann hier auch das Wiederwahldatum eingegeben werden.

Vereidigungsdatum

Das Vereidigungsdatum kann eingegeben werden.

Eintritt Das Eintrittsdatum kann eingegeben werden.
Wichtig:
Ist das Eintrittsdatum spéter als die Beginn Amtsperiode, so gilt die Amtsperiode
nicht als vollstandig, dies hat einen Einfluss auf die Amtszeitbeschrankung.
Austritt Das Austrittsdatum kann eingegeben werden.

Wichtig:
Ist das Austrittsdatum friiher als das der Ende Amtsperiode, so gilt die Amtsperiode
nicht als vollstandig, dies hat einen Einfluss auf die Amtszeitbeschriankung.

Beginn Amtsperiode

Das Datum definiert den Beginn der Amtsperiode.

Ende Amtsperiode

Das Datum definiert das Ende der Amtsperiode.

Sitzungsleitung

Dieses Markierungsfeld kennzeichnet die Person, welche die Sitzungsleitung inne hat. Die-
ses Feld wird bei der Protokollverwaltung verwendet.

Protokollfiihrer

Dieses Markierungsfeld kennzeichnet die Person, welche das Sitzungsprotokoll erstellt. Die-
ses Feld wird bei der Protokollverwaltung verwendet.

Bemerkungen

Beliebig grosse Beschreibung.

Kopieren

Mit der Kopierfunktion (Werkzeugleiste) wird ein Mitglied von einer vergangenen Amtsperiode auf eine neue Amtsperi-

ode kopiert.

Das Kopieren erfolgt nachfolgender Logik:

I » oo » o«

- Die Felder “Funktion”, “Person”, “Partei”, “Eintrittsdatum”, “Vereidigungsdatum”, “Kontoangaben”, Wahlvorausset-
zung” und “Funktionsbezeichnung” werden vom vorgehenden Datensatz tbernommen.

- Das Feld “Letztes Wahldatum” und “Austrittsdatum” werden gelehrt und kénnen neu eingegeben werden.

- Das Feld “Beginn Amtsperiode” und “Ende Amtsperiode” wird vom Programm automatisch vorgeschlagen und kén-
nen neu eingegeben werden.
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Gemeinderat / Prasidentin / Gasche Urs

Mandant == Institution == Gremium == Funktion == Mitglieder

H XW€IP 2=

| Basie | ZUsaiz || Dier

ek

Kortoangaben
Wahlvoraussetzung
Funltionsbezeichnung
Ressortbezeichnung

|cs 04706-124578-89-1

| Keine

|Gemeindeprésident

|Présdiales

DIALOG

Dialog Verwaltungs-Data AG

Homepagebild [

Benutzer |Urs Gasche

Feldbeschreibungen Register Zusatz:

Beschreibung

Kontoangaben

Die Zahlverbindung fiir die Sitzungsgeldabrechnung kann hier hinterlegt werden.
Dieses Feld gilt pro Person und muss nur einmalig (und nicht pro Teilnehmer und
Gremium) erfasst werden.

Wahlvoraussetzungen

Die Wahlvoraussetzungen kann aus der Liste ausgewahlt werden. Die Wahlvoraus-
setzung ist in der Codeverwaltung definiert. Siehe Stammdatenverwaltung.

Funktionsbezeichnung

Die Funktionsbezeichnung der Person kann hier hinterlegt werden. Diese Feld gilt
pro Person und muss nur einmalig (und nicht pro Teilnehmer und Gremium) erfasst
werden.

Ressortbezeichnung

Die Ressortbezeichnung der Person kann hier hinterlegt werden.

Homepagebild

Das Verzeichnis (Pfad) wo das Bild auf der Homepage hinterlegt ist kann angege-
ben werden.

Benutzer

Der Benutzer aus der Systemverwaltung kann ausgewahlt werden (notwendig zum
Aufgaben zuweisen, die in der Behdrdenldsung angezeigt werden sollen).
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Gemeinderat / Prasidentin / Gasche Urs

Mandant == Institution == Gremium => Funktion == Mitglieder

Nl X«€a Pl

| Basis | Zusatz || Di
Uebemeichung Beschreibung
10122010 ~ | 8 Jahre Gemeindeprasident (1.1.2003 - 31.12.2010)

Feldbeschreibungen Register Dienstaltersgeschenk:

Feld Beschreibung

Uberreichung Datum an welchem das Dienstaltersgeschenk Uberreicht wurde.
Art Das Dienstaltersgeschenk kann ausgewahlt werden.
Beschreibung Freie Beschreibung kann erfasst werden.
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4 Auswertung

4.1 Auswertungen auswahlen

Nach der Anwahl des Mends erscheint die Liste mit den freigeschalteten Auswertungen und Formularen.

| Auswertung
Liste Adresskaskade Adressdarstellung Bemercungen
|} Behérdenverzeichnis\1 BHD_ZUST_MAIN PERSADRO0& Ad Quer
| | BehérdenverzeichnisV2 BHD_ZUST_MAIN PERSADROOG Ad-Quer: Funktion, Name, Adresse, Telefon, Fax, E-mail, Eintritt, Amtsperiode, Wahlorgan, Partei
| | BehérdenverzeichnisV3 BHD_ZUST_MAIN PERSADROOG Ad-Quer: Funktion, Eintritt, Name, Adresse, Wahlorgan, Partei, Telefon, Fax, E-Mail, Bemerkungen
| | BehdrdenverzeichnisV4 BHD_ZUST_MAIN PERSADRO0G Ad-Quer: Funktion, Name, Adresse, Telefon, Fax, E-Mail, Amtsperiode, Wahlorgan, Zentrum
|7 BehérdenverzeichnisV5 BHD_ZUST_MAIN PERSADRO06 A4 Hoch
| 1 Behérdenverzeichnis VG BHD_ZUST_MAIN PERSADRDOG Ad-Quer: Funktion, Name, Partei, Adresse, Telefon, Fax, E-Mail
|1 BehérdenverzeichnisV7 BHD_ZUST_MAIN PERSADRO06
|7 Behérdenverzeichnis Ve BHD_ZUST_MAIN PERSADRO0S
|7 BehérdenverzeichnisV9 BHD_ZUST_MAIN PERSADRO0& Funltionare
| | BehérdenverzeichnisV10 BHD_ZUST_MAIN PERSADROOG Ad Quer Funitionseintritt
| 1 BehérdenverzeichnisV11 BHD_ZUST_MAIN PERSADROOE Ad Quer Funktionseintritt
| | Behérdenverzeichnisv12 ZUST_MAIN PERSADROOG
|7 Behérdenverzeichnis\13 ZIUST_MAIN PERSADRO0E
| | Behdrdenverzeichnis\/14 ZUST_MAIN PERSADRDDG Musterauswertung Demo
|7 Behdrdenverzeichnis\'15 ZIUST_MAIN PERSADRO0E
| | BehérdenverzeichnisV16 ZUST_MAIN PERSADROOG
| Behdrdenverzeichnis\'17 ZUST_MAIN PERSADRO06
| | BehérdenverzeichnisV13 ZUST_MAIN PERSADROOG
| | Personaliste ZUST_MAIN PERSADRDOG Ad-Quer: Institution und Gremium, Funktion, Eintritt, Amtsperiode, Wiederwahl, Wahlverfahren, Wahlorgan, Partei
| | PersonalisteV2 ZUST_MAIN PERSADRODG Ad-Quer: Institution und Gremium, Funktion, Eintritt, Austritt, Amtsperiode, Wahlorgan, Partei
| | PersonalistaV3 ZUST_MAIN PERSADROOG Ad-Quer: Gremium, Funktion, Eirtritt, Amtsperiode, Wahiverfahren, Wahlorgan, Zentrum
| | PersonalisteV4 ZUST_MAIN PERSADRO0G Ad-Hoch: Gremium, Funktion, Eintritt (Funktion), Austritt, Partei, Bemerkungen
| 1 PersonalisteV5 ZUST_MAIN PERSADROOG Ad-Hoch: Gremium, Funktion, Eirtritt funktion), Austritt, Partei
|7 Personaliste V7 ZUST_MAIN PERSADRO06
| | Wiederwahl Kontrolliste V1 ZUST_MAIN PERSADROOG Ad-Quer: Funktion, Eintritt, Amptsperiode, Wahlverfahren, Wahlorgan, Name, Adresse, Partei, Austrtt, Wahlbar Ja/Mein
| Wiedenwahl Kontrolliste V2 {Alls) ZUST_MAIN PERSADROOG Ad-Quer: Funktion, Mame, Adresse, Eintritt, Amtsperode, Wahlverfahren, Wahlorgan, Partei, Austritt, Wahlbar (Ja/Mein)
| | Wiedenwahl Kontrolliste V2 (wahlbar) ZUST_MAIN PERSADRDDG Ad-Quer: Funldion, Name, Adresse, Eintritt, Amtsperiode, Wahlverfahren, Wahlorgan, Partei, Austritt, Wahlbar (Ja)
| | Wiedenwahl Kontrolliste V2 {nicht wahlbar) ZUST_MAIN PERSADROOG Ad-Quer: Funktion, Name, Adresse, Eintritt, Amtsperiode, Wahlverfahren, Wahlorgan, Partei, Austritt, Wahlbar (Nein)
| | Wiedenwahl Kontrolliste V3 ZUST_MAIN PERSADROOG Ad-Quer: Funktion, Mame, Adresse, Eintritt, Amtsperiode, Wahlverfahren, Wahlorgan, Austritt
| 1 Wahlanzeige/Wiederwahl Formulare ZUST_MAIN PERSADRI100VER Ad-Hoch: Individuele Word-Vorlage
|7 Mutationsformular ZIUST_MAIN PERSADR100VER
|7 Wahlbestatigung ZIUST_MAIN PERSADR100VER
|7 Serienbrief Export ZIUST_MAIN PERSADR100VER  Serienbriefdatei
| | Wegzugs Liste ZUST_MAIN PERSADRIDOVER  Ad-Quer: Funktion, Eintritt, Amtsperiode, Wahlverdahren, Wahlorgan, Name, Adresse, Partei, Telefon
| 1 Parteiliste ZUST_MAIN PERSADROOG Ad-Quer: Gremium, Funktion, Name, Adresse, Amtsperiode
|7 Funktionsliste ZIUST_MAIN PERSADRO0E
| Geburtstagsliste ZUST_MAIN PERSADRO06
| 1 Vakanzenliste ZUST_MAIN PERSADRO06
| Mitarbeiteriste ZIUST_MAIN PERSADRO0E
| /| Adressetiketten (Avery 5160 - 2x 10) ZUST_MAIN PERSADRIOOVER  Adressetiketten (Avery 5160-2x 10)
| Adressetiketten (Avery 5260 - 2x 10) ZIUST_MAIN PERSADR100VER  Adressetiketten (Avery 5260-2x 10)
| | Adressetiketten (Avery 3477 - 2% 7) ZUST_MAIN PERSADR100VER Adressetiketten (Avery 3477 - 2x 7)
| Adressetiketten (Hema - 3x 7) ZUST_MAIN PERSADR100VER
| | Adressetiketten (Avery 3658 - 3x 8) ZUST_MAIN PERSADR100VER Adressetiketten (Avery 3658 - 3x B)
| Adressetiketten (Avery 3475 - 3x 8) ZIUST_MAIN PERSADR100VER  Adressetiketten (Avery 3475 - 3x 8)
| Adressetiketten (Avery 3474 - 3x 8) ZUST_MAIN PERSADR100VER Adressetiketten {Avery 3474 - 3x 8)
| ] Adressetiketten (Avery 3475-3x 8)V2  ZUST_MAIN PERSADR100VER
| Adressetiketten (Avery 3475 - 3x 8) V3 MAIN_BHD_ZUST PERSADR100VER
|7 Adressetiketten (Avery 3489 - 3x 10) ZIUST_MAIN PERSADR100VER Adressetiketten (Avery 3489- 3x 10)
| | Adresseticetten (Hema 4450 - 3x 5) ZUST_MAIN PERSADR100VER  Adressetiketten (Herma 4450 - 3x 3)
| Adressetiketten (Dymo) ZIUST_MAIN PERSADR100VER  Adressstiketten (Dymo) Variante 1
| | Adreseeticetten {Dyma) V2 ZUST_MAIN PERSADRIDOVER  Adressetiketten (Dyma) Variante 2
| | Adressetiketten (Dyma) V3 ZUST_MAIN PERSADRI100VER Adressetiketten (Dymo) Varante 3

In der Liste erscheinen nur Auswertungen oder Formulare welche freigeschaltet sind. Die weiteren Einstellungen wie
Adresskaskade und Adressdarstellung kdnnen parametriert werden. Siehe dazu Stammdaten.
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4.2 Auswertungen erstellen

Im nachfolgenden Fenster kdnnen die Daten selektiert und danach ausgewertet werden.

Auswertung
BehérdenverzeichnisV 17
D 0 y = =N BN i
Mame/Vorname | |
Mandant | Einwohnergemainde Musterwd v| Waklorgan | alle v|
Institution A | Gremium Einwohnergemeindeversammiun A
Kommssn Gemeinderat " ]
Delegierte Mietamt
Funktionar Rechnungsprifungskommizsion
Schulkommission v
ot =
[] verstorbene (@) Aktuell () alle (") Histori [_| Homepageexport
Titell
Titel2 |
Select  Institution Gremium Funidion MName Vomame Wahlorgan Wahlverfahren Wahldatum Vereidigungsdatum H
» Behdrden Gemeinderat Gasche : Umenwahl Gewahlt
Behorden Gemeinderat | Vizeprasident.in | Hofer-Widmer Verena Umenwahl Gewahlt 1]
Behérden  |Gemeinderat | Migled Blatter Peter Umenwahl | Gewshl 01 i:
|
Behorden Gemeinderat | Mitglied Furrer Giezendanner | Regula Umenwahl Gewahlt (1] 1
Behorden Gemeinderat | Mitglied Leuenberger Hans Ulich | Umenwahl Gewahlt o
Behorden Gemeinderat | Sekretar/in Fellmann Stefan Intem Won Amtes wegen 1]
L4 >
Liste auswahlen | BehdrdenverzeichnisV1? v |
Selektionen:

Beschreibung

Name / Vorname In diesem Suchfeld kann die Selektion eines Amtsinhabers eingeschrénkt werden. So kon-
nen z.B. alle zugewiesenen Amter einer bestimmten Person ausgewertet werden.

Folgende Suchmdglichkeiten stehen zur Verfligung:
- Name, Vorname
- Name
- Vorname

Mit ,Enter” oder durch einen Klick auf die Suchen-Schaltflache wird die Suche ausgefiihrt.
Die selektierten Personen werden in einer Tabelle dargestellt und stehen zur Auswahl zur

Verfligung.
Ist der vollstandige Name einer Person nicht bekannt, so kann mit dem %-Zeichen gesucht
werden. Bsp.:
Sucheingabe Suchresultat
Fellma% = Fellmann Stefan
= Fellmann-Steiner Yvonne
= Fellmann-Miiller Sandra
Fellmann% Yvonne = Fellmann-Steiner Yvonne
Mandant Der Mandant kann ausgewahlt werden. Es ist keine Mehrfachselektion mdoglich.
Wahlorgan Das Wahlorgan kann ausgewahlt werden. Es ist keine Mehrfachselektion moglich.
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Institution

Die Institution kann aus dem Auswabhlfeld ausgewahlt werden. Dieses Feld erlaubt eine
Mehrfachselektion von Feldwerten. Um eine Mehrfachselektion auszufiihren benutzen Sie
die Shift- oder Ctrl — Taste.

Mit der rechten Maustaste konnen alle Datensatze selektiert oder de-selektiert werden.

Gremium

Das Gremium kann aus dem Auswabhlfeld ausgewahlt werden. Dieses Feld erlaubt eine
Mehrfachselektion von Feldwerten. Um eine Mehrfachselektion auszufiihren benutzen Sie
die Shift- oder Ctrl — Taste.

Mit der rechten Maustaste konnen alle Datensatze selektiert oder de-selektiert werden.

Funktion

Die Funktion kann aus dem Auswabhlfeld ausgewahlt werden. Dieses Feld erlaubt eine
Mehrfachselektion von Feldwerten. Um eine Mehrfachselektion auszufiihren benutzen Sie
die Shift- oder Ctrl — Taste.

Mit der rechten Maustaste konnen alle Datensatze selektiert oder de-selektiert werden.

Beginn

Das Feld ,Beginn Amtsperiode” dient der Einschrénkung der Amtsperiode.

Ende

Das Feld ,Ende Amtsperiode” dient der Einschréankung der Amtsperiode.

Stichdatum

Das Feld Stichdatum dient zur Einschrankung der Amtsperiode, wobei gepruft wird, ob der
.Beginn Amtsperiode* alter ist und das ,Ende Amtsperiode® jlinger ist als das Stichdatum.

Beispiel Stichdatum 15.06.2007:
Alle Datensatze der Amtsperiode 1.1.2006 — 31.12.2009 werden selektiert.

Wegzugsdatum

Das Feld Wegzugsdatum dient zur Einschréankung des Wegzugsdatums. Mit der Wegzugs-
liste werden die weggezogenen Mitglieder aufgelistet.

Verstorbene

Falls das Markierungsfeld ,verstorbene” angewahlt wird, werden auch verstorbene Perso-
nen aufgelistet.

Aktuell / Alle / Historisiert

Die drei Optionsfelder steuern, ob

¢ Nur aktuell gliltige Datensatze angezeigt werden sollen (,Beginn Amtsperiode® ist alter
als Tagesdatum und ,Ende Amtsperiode® ist jiinger als Tagesdatum).

¢ Alle Datensatze (aktuelle, zukiinftige und historisierte) angezeigt werden sollen.

¢ Nur historisierte Datensatze angezeigt werden sollen (,Ende Amtsperiode” ist alter als
Tagesdatum).
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43 Export erstellen

Mit dem Behdrdenverzeichnis kann ein Adressexport fir Serienbriefe oder ein Export in ein Excel-File direkt vom Auswer-
tungsfenster erstellt werden.

Nach der Selektion der Datensatze kann mit dem gekennzeichneten Symbol der Werkzeugleiste der gewiinschte Export
erstellt werden.

= Auswertun

BehérdenverzeichnisV 17 Export Excel
: € = EAg

NameVorname

Mandart Einwohnergemeinde Musterwil  w Wahlorgan alle

Trokih ke [N

Falls der Benutzer den Serienbrief-Export erstellen méchte muss in der Combo-Box ,Liste auswahlen” die Liste ,Serien-
brief Export“ ausgewahlt werden. Soll ein Excel-File-Export erfolgen, soll aus der Combo-Box ,Liste auswahlen eine ,Be-
hoérdenverzeichnis-Liste* ausgewahlt werden.

Folgendes Fenster zur Speicherung der Serienbriefdatei erscheint:

[ Export (3]
Speichemin: Wl Desktop - @ I’ ® [~
D= Name GréBe Typ Anderungs...
T -
'h/ 1 ! .
Zuletzt \ i Stefan Fellmann I Offentlich
besuchte Orte |i| c
| ! .'L' Computer L‘ Metzwerk
| Desktop > -

Data

I | ‘Dl'em_po.r‘ar ) Verkniipfung
I .iT., L ateiordner 385 Bytes

L]
Stefan Fellmann

LY
Computer
Dateiname: Serienbrief-GR - Speichem
]
-, Dateityp: [csViiest-C3W) v] [ Avbrechen |

4.4 Serienbrief Felder

Je nach Office Version muss der richtige Zeichensatz im Code Export eingestellt werden. So kann sichergestellt werden,
dass Umlaute oder Sonderzeichen richtig dargestellt werden (siehe Stammdatenverwaltung).

Folgende Felder stehen in der Serienbrief-Datei zur Verfugung:

— y 3 ~ - -
o) d9-0&) . Dokument3 - Microsoft Word -
rtca "
Stat  Einfigen  Seitenlayout  Verweise | Sendungen | Uberprifen  Ansicht
=3 | | (= Seriendruck starten - =) Adressblock B wr
[l Empfanger auswahlen - ) GruBzeile )
Erstellen se o Vorschau | Fertic
- T Empfangerliste bearbeiten 23 Seriendruckfeld einfiagen| 2] | Ergebnisse - | zusam
Seriendruck starten Personid Fet
3
\-1‘-‘1-\-5-\-1‘-‘z-w-z‘-‘4-w-5- Anrede 10 1 c4Lc 1 f2c 0 t430 0
Hame I
r Vorname
- Strasse
= Hausnr
- Hausnrzusatz
Z Gt Gemeindt
B PLZ
- 1 Fostfach
- Zusatzt
- 1
- I Zusatz2
. Zusats3
z 1
- Adresse
N Musterwil,15.Februar20089] Adressel
o Adresse2
E 1 Adresse3
. Einladungzur-Einweihung-Ver| Adies=et 2"
B Adresses
- 1 Adresses
. 0 Adresse7
N Adressed
- 1 Adressed
- Adresseblock
o 1
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45 Geburtstagsliste

DIALOG
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Bei der Geburtstagsliste erscheint vor dem Druck der Liste folgender Dialog:

rn9 Geburtstagsliste l_I—J@ S
Datum von:
Datum bis:
Sortfolge - | Abbrechen

Feldbeschreibung:
Datum von: Das Selektionsdatum kann eingegeben werden
Datum bis: Das Selektionsdatum kann eingegeben werden.
Sortfolge Folgende Sortierungen kdnnen gemacht werden:

Nach Geburtsdatum

Die selektierten Personen werden nach Geburtsdatum sortiert ausgegeben:
Muller Heinz 13.11.1959

Zenker Rudolf  05.06.1967

Hunziker Brigitte 10.03.1971

Nach Geburtstag
Die selektierten Personen werden nach Geburtstag sortiert ausgegeben:

Hunziker Brigitte 10.03.1971
Zenker Rudolf  05.06.1967
Muller Heinz 13.11.1959

Nach Name/Vorname

Die selektierten Personen werden nach Name/Vorname sortiert ausgegeben:
Hunziker Brigitte 10.03.1971

Miller Heinz 13.11.1959

Zenker Rudolf  05.06.1967
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4.6

Dienstaltersehrungsliste

DIALOG

Dialog Verwaltungs-Data AG

Mit der Dienstaltersehrungsliste werden samtliche Behdrdenmitglieder betrachtet und es wird pro Dienstalter eine Liste

dargestellt.

ol Dienstaltersehrungsliste

Anzahl Dienstjshre <

Persan

Anzahl Dienstjahre: 5

Anzahl Dienstjahre: 6

Anzahl Dienstjahre: 7

Anzahl Dienstjahre: 8

Anzahl Dienstjahre: 9

Anzahl Dienstjahre: 10

Anzahl Dienstjahre: 11

~ Anzahl Dienstjahre: 12
Urs Rohrbach
3 El Elsbeth Perrollaz-Stucki
Detail
a | Institution
Delegierte

-

Delegierte
Kommission
Kommission

Kommission

Paul Loosli

4

~ | Finden

orname Name Telefon Privat
Urs Rohrbach
Elsbeth Perrollaz-Stucki
Grermium Funktion
Delegierte

Paul

clegierte
Schulkommission VizeprasidentIn
Schulkommission VizeprasidentIn
Schulkemmission VizepréasidentIn
Loosli

Leeren

Telefon Geschaft  Telefon Matel | Email

Eintrittsdatum = Austrittsdatum
01.01.2002
01.01.2002
01.01.2004
01.01,2004
01.01.2004

Amtsperiode Beginn
01.01.2002
01.01.2006
01.01.2010
01.01.2004
01.01.2006

Letzte Uberreichnungsdatum A

Amtsperiode Ende
31.12.2005
31.12.2009
31.12.2013
31.12,.2005
31.12.2009

3

Standardmassig wird die Auswertung nach Dienstalter gruppiert. Diese Gruppierung kann jedoch einfach aufgehoben
werden, in dem das Feld «Anzahl Dienstalter» in die Zeile verschoben wird und z.B. Das Feld «Person» als Gruppierung

verwendet wird.
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