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Dokumenteninformation

Versionshinweis

Version

Anderungen

R5.34

Dokumentenreferenz (Herkunft) anzeigen.

Dateigrosse anzeigen.

Pro Dokument eine Person aus der Adressverwaltung zuweisen.

Pro Dokument Aufbewahrungsfrist hinterlegen, Datum ,Aufbewahrung bis“ berechnen.

Bei der Registrierung kann das Verzeichnis (Folder) aus dem Geschaft ausgewahlt werden.

Pro Dokument kann festgehalten werden, ob dieses physisch im Archiv abgelegt wurde.

Bei der Suche wird auch die Referenz (Herkunft) angezeigt.

Es werden Traktanden und Sitzungsprotokolle angezeigt, die Meta-Daten kénnen aber nicht gedndert werden.

Die Berechtigungen der Geschaftsverwaltung, Inkassofallverwaltung und Baugesuchverwaltung werden bertcksichtigt.
Nur die berechtigen Benutzer kénnen Meta-Daten bearbeiten.

Beschreibung zu Bedienung z.B. die Funktionalitaten zum Tabellenfenster (Grid).
Schnellansicht der Dokumente bei der Dokumentensuche.

Neues Feld Archivablage in den Dokumenteneigenschaften.

Link zu den Masken «Geschaft» «Sitzung» oder «Baugesuch»

R5.35

Dokument I6schen

Das Dokument kann aus dem Posteingang geldscht werden.

Neue Méglichkeiten

- Datei Kopieren

. Drucken

- Versionsverlauf

- E-Mail senden

- E-Mail senden als PDF

Zugriffsberechtigungen in der Systemverwaltung fiir Dokumentenverwaltung

Bei der Registrierung eines neuen Dokumentes kann direkt ein Geschaft eroffnet werden.

R5.36

Berechtigungen Scan-Folder

Pro Benutzer kdnnen die Berechtigungen fir die «Folder» gesetzt werden.
Dokumente mit Baugesuch verbinden

Neu kann ein Dokument auch direkt in ein Baugesuch Uberfiihrt werden.

R5.37

R5.38

R5.39

R5.40

R5.43

Keine Anderungen
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2 Allgemein

21 Allgemein
Das Modul Dokumentverwaltung ist im GemoWin Fx integriert. Alle Menupunkte sind in dieser Anwendung
zu finden.

2.2 Meniipunkte

Die Funktionen der Dokumentenverwaltung sind wie folgt aufgefiihrt:

@} Gemowin Fx - = x

Datei  Exras I

&) rome

e e Sancn [snoen e be | ]
(T8 @ Eroffnet Gemeinderat
1 TZ| (@ Eroffnet GR-20186 Gemeinderat 6 15.07.2018 19:00 13:00
.

3.

Geschsft Dater

Geschifts . Titel Archiv Nr Archivbezeichnung
Landverkauf *kreuzberg”™ 9.63 Liegenschaften des Finanzvermagens
110254 Beschaffung 5 neue PC fir Finanzabteilung 15012017  0.22.4.040 EDV (Installationen, Infrastruktur, User-Verwaltung)

20111 Schlossfest 2018 02022017 150.2.020 Veranstaitungen (Vereine etc.)

8888

120275 Mohamud Zahra 1962 Somalia A: 9.7.93 5.79.0.010 Sozialdienst
4.
[
Aufgaben | M
| status Betreff | Pricritat Beginnt am Falig am | Erinnerungs... |
@ @ richtbegornen  Beschaffungsantrag IT ausfiilen § Nedig 10.02.2017 31.12.2017
@ @ inBearbeitung Projektidee Umgestaltung Areal Ziegelei™ Normal 01.06.2018 16.05.2018
@ @ inBearbeitung Kontrolle der Liiftungsanlage Schulhaus ! Hoch 01.06.2017 30.06.2015
|5 @ msearbeitung  Preisverhandlungen mit der Didlog | Hoch 30.01.2018 30.06.2018 15.05.2018
[Z @ neearbeitung Projektidee Umgestaltung Areal “Ziegelei™ Normal 01012018 30.06.2018
Tt S — |5 @ nBearbeitung Pritfbericht des Gebaudestandrads 2016 fiir stadteigene Geb... Normal ~ 01.09.2017 31.07.2018 15.07.2018

Lehrlingseinfiirung Morika Griiter W Nedig  01.06.2018 31.07.2018
Priffoericht des Gebaudestandrads 2016 fur stacteigene Geb... [T 3

Terminart

1. Panel - Apps

Dokumentregistrierung : Mit diesem MenUpunkt wird die Maske zur Dokumentenregistrierung gedffnet (siehe Kapitel 3).

Dokumentensuche Mit diesem MenUpunkt wird die Maske fir die Suche nach bestehenden Dokumenten gedffnet
(siehe Kapitel 4)

2. Panel - Setup & Optionen

etup Mit diesem MenUlpunkt kdnnen die Scan-Folder festgelegt werden (siehe Kapitel 5)

Die Verfugbarkeit einzelner MenUpunkte (aktiv/inaktiv) wird in der GemoWin Systemsteuerung pro Benutzergruppe Uber
die Berechtigungen festgelegt.

Dokumentenverwaltung Seite 4/19
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3 Dokument registrieren
3.1 Ubersicht

In der Registrierung kann der Benutzer das zu registrierende Dokument auswahlen. Der Benutzer wahlt das gewunschte
Scan-Verzeichnis aus und die zu registrierenden Dokumente erscheinen in der Liste. Wenn der Benutzer das Dokument
selektiert erscheint der Dokumenteninhalt als Preview im rechten Teil des Fensters.

Registrierung

Verzsichris o , - =

B &8 8 Q o R MO® w5 BET

Setupld  Vemsichnis

PRA  Prasidiles @ Diese Datei verlangt Konformitat mit dem PDF/A-Standard und iitzt gesfinet, um A Bearbeitung aktivieren
FN  Franzabtelung

BAU  Bauabielung ~
SBEL  Buchungsbelege

Scan Datum

[ ] suhen Sitzungsgeldabrechnung 4712

Name Scan Datum

» 201204010002 pdf 06.01.2016 R
201208230007 pdf | 06.01.2016

D
201208230008 pdf | 06.01.2016
201208230009 pdf | 06.01.2016 13:10:52|

Name: Meier Ruedi
Hauptstrasse 15
6000 Luzern

okument |@schen

Gremium: Gemeinderat

Abrechnungsperiode: 1.1.2012 - 31.03.2012

Sitzungen:

Datum Anlass Tarif Betrag in SFr.

12.01.2012 1. Gemeinderatssitzung Sitzungspauschale 80.00 L
' 26.01.2012 2. Gemeinderatssitzung Sitzungspauschale 80.00

07.02.2012 Strategie Klausur Tagessitzung 600.00

28.02.2012 3. Gemeinderatssitzung Sitzungspauschale 80.00

12.03.2012 4. Gemeinderatssitzung Sitzungspauschale 80.00

26.03.2012 5. Gemeinderatssitzung Sitzungspauschale 80.00

Total 1'000.00

Betrag wird mit Lohnlauf April ausbezahlt.

Mit Rechtsklick auf die Zeile erscheinen folgende Befehle:
Dokument registrieren

Das Dokument wird in die Datenbank aufgenommen.
Dokument |6schen

Das Dokument wird aus dem Posteingang gel6scht.

3.2 Dokument registrieren

Zu einem Dokument kénnen sogenannte Meta-Daten hinterlegt werden. Meta-Daten sind Zusatzinformationen die ein
Dokument beschreiben und so zusatzliche Informationen zum Dokumenteninhalt geben. Nebst der Volltextsuche tber
den Dokumenteninhalt, kbnnen Dokumente auch nach den hinterlegten Meta-Daten gesucht werden.

ol Registrieren ? b4
~ =
W e =%
. Kategorie Vereinbarungen w
Titel Sitzunggeldabrechnung
Dateiname. [201204010002.pdf
Beschreibung
Werbinden mit Geschaft -
Geschafts Nr. €, Neuwahl Schulkemmissionsprasident i
Person | |
Wersion Ordner
Ersteltdatum 05.03.2017 90214\Entscheidung
Eingangdatum
Ausgangdatum
Wisum Stefan Fellmann v|
HAufbewahrungsfrist | 10 Jahre i ‘
Aufbewahrung bis
Physische Ablage O | ‘
Grosse
Status Bearbeitung -
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Folgende Felder konnen erfasst werden.

Feld Beschreibung
Kategorie Dokumente werden mit der Kategorie typisiert. Die Kategorie soll den Hauptzweck des Doku-
mentes klassifizieren.
Beispiele:
- Rechnung
- Vertrag
- Offerte
- Korrespondenz
- Ete.
Die Dokumentenkategorie wird in der Codeverwaltung definiert.
Titel Der Dokumententitel wird aus dem Dateiname (ohne Dateierweiterung) vorgeschlagen und kann
Uberschrieben werden. Der Dokumententitel wird bei der Volltextsuche bertcksichtigt.
Dateiname Der Dateiname wird vorgeschlagen.
Beschreibung Hier kann der Benutzer eine Beschreibung zum Dokument hinterlegen. Diese Beschreibung kann

auch als Zusammenfassung und Anderungshinweis der verschiedenen Dokumentenversionen
benutzt werden.

Verbinden mit

Folgende Mdglichkeiten kdnnen aus dem Auswahlfeld ausgewahlt werden:
- Baugesuch

- Geschaft

- Registratur

Verbinden mit
«Baugesuch»:
Baugesuch Nr.

Verbinden mit
«Geschafty:
Geschafts Nr.

Verbinden mit
«Registratur»:
Registratur

Das Baugesuch kann mit Baugesuch Nr. gesucht und ausgewahlt werden.

€, Baugesuch Suchen

Gesuchsteller FarzellenNr Strasse

[N Fausser Hofmaier Andreas Michael, Bichslenring 20, 6283 Baldegg _

Gasche Urs, Komfeldweg 3. 6283 Baldegg

Baugesuchshr  Baugesuchsart

s 00w o s s o

2013-0001.000 Ordentl. Baubew. ohne Ausnahme

Ksser-Stettler Christing, Inmere Schachenstrasse 6, 6223 Baldegg 20130002000 | Ordentl. Baubew. chne Ausnahme
Meier Domiric, Grabneweg 4, 6283 Baldegg 20130003000 | Keine Baubewiligung ohne Ausn:
Jaquet Monika, Briinnmatt 6, 6283 Baldega 20130004000 | Ordentl. Baubew. chne Ausnahme
Felmann Stefan, Sesbadstrasse 23, 6283 Baldega 20130005000 | Ordentl. Baubew. mit Ausnahmen
Meier Karl, Hauptstrasss 10, 6283 Baldega 20130006000 | Ordentl. Baubew. mit Ausnahmen
Amstutz Santschi Frieda, Unterbergstrasse 10, 6283 Baldegg 20130007000 | Kieine Baubewiligung ohne Ausn:
Stalder Gritter Marguerite, Waribodenstrasse 23, 6283 Baldegg 20120008000 | Ordentl. Baubew. mit Ausnahmen
Meier Karl, Hauptsirasse 10, 6283 Baldegg 20130009000 | Ordentl. Baubew. mit Ausnahmen
Christen Brgite, Thérigenstrasse 6, 6223 Baldea 20130010000 | Ordentl. Baubew. mit Ausnahmen

Das Geschéaft kann mit Geschéafts Nr. oder Geschéftstitel gesucht und ausgewahlt werden.

Beispiel: ,EDV* -> alle Geschéfte die EDV im Geschaftstitel habenwerden gesucht.

Geschaftshr.  Titel Text gefunden in ArchivNr.

1 Software: Ersatzbeschaffung: Gemeindesoftware EDV Geschaftstitel, Registratur | 1.911
Software; Beschaffung Geschaftsverwaltung EDV (Geschaftstitel.Registratur | 1.911 EDV. Hand-und Software

-MI

Hardware; Ersatzanschaffung von 6 PC fur die Gemeindeverwaltu... | Geschaftstitel, Registratur | 1.911 EDV. Hard-und Software

Archivbezeichnung
EDV, Hard-und Software

39 Software; Beschaffung Photoshop EDV Geschaftstitel, Registratur | 1.911 EDV, Hard- und Software
45 Hardware: Ersatzbeschaffung Serverinfrastruktur EDV Geschaftstitel,Registratur | 1.911 EDV, Hard-und Software
57 Hardware; Vemetzung Werkhof EDV Geschaftstitel. Registratur | 1.911 EDV. Hard- und Software
77 Hardware; Ersatzbeschaffung Multfunktionsgerat EDV Geschaftstitel, Registratur | 1.911 EDV, Hard-und Software
45 Hardware Ersatzbeschaffung (Serverinfrastruldur) Registratur 19m EDV. Hard- und Software
73 Software Ersatzbeschaffung: Gemeindescftware Registratur 13 EDV, Hard-und Software

Mit diesem Symbol @ kann direkt vom Posteingang ein neues Geschaft erdffnet werden.

Es kann mit der Registratur Nr. gesucht werden. Auch Teile der Registratur Nr. kdnnen eingege-
ben werden: Beispiel: ,4.5" -> alle Registraturen starten mit 4.5 werden gesucht.

#4 Registratur Suchen *
x v | Fngen || Leeren

Zighen Sie eine Spaltenberschrift in diesen Bereich, um nach dieser zu gruppieren

Signatur Registratur
v <
0 Gemeindeorganisation, Gemeindevernaliung
0.00.0.010 Gemeindeordnung, Reglemente, Verordnungen etc
0.00.1 Gemeindegebiet
0.00.2 Gemeindegeschichte
0.11.2 Gemeindeversammiung
» 0.112010 f Gemeindeversammiung (Handakten, Geschiftsakten in Dossier)
0.12.0 Gemeinderat
0.12.0.010 Gemeinderat (Sitzungen, Handakten, Geschaftsakten)
0.12.0.040 Gemeinderat (Mitglieder, Organigramm, Ressorts)
0.12.0.070 v und
0.22.0.010 Gemeindekanzlei
0.22.2.04 Gemeindearchiv (Bau, Weisungen, Allgemeines etc.)
1.62.3.020 Gemeindefihrungsstab (GFO}, Organigramm

Uebemehmen Sehiessen

Dokumentenverwaltung
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Person Es kann eine Person (Adresse) aus der Adressverwaltung gesucht und zugewiesen werden. Die
Person kann danach auch als Korrespondenzanschrift in Briefen verwendet werden.
Beispiel: ,,Fellmann S* -> alle Personen startend mit Name ,Fellmann“ und Vorname ,S* werden
gesucht.
Persanen-Nr. Vomame Name Adressart HausMr Haw Strasse
> —-m-m_n— &283
153358 Sonja Fellmann MAIN Sonnhalde 6253 Liffikon
153355 Sederic Fellmann MAIN 10 Obemoosstrasse | 6252 Dagmersellen
*
Version Die Dokumentenversion wird angezeigt.

Erstelldatum

Das Erstelldatum kann erfasst werden.

Eingangsdatum

Das Eingangsdatum kann erfasst werden.

Ausgangsdatum Das Ausgangsdatum kann erfasst werden.

Visum Im Auswahlfeld wird der angemeldete Benutzer als Visum vorgeschlagen, dieser kann tbersteu-
ert werden.

Aufbewahrungs- Falls eine Aufbewahrungsfrist auf dem Geschéaft definiert ist, wird bei der Auswahl des Geschaf-

frist tes diese Aufbewahrungsfrist vorgeschlagen. Die Aufbewahrungsfrist kann im Auswahlfeld aus-

gewéhlt werden. Bei der Anderung der Aufbewahrungsfrist wird das Datumsfeld ,Aufbewahren
bis* auf Basis des Erstelldatums berechnet.
Die Definition der Aufbewahrungsfrist ist in der Codeverwaltung definiert.

Aufbewahrung bis

Dieses Feld wir kalkuliert, indem zum Erstelldatum die entsprechende Aufbewahrungsfrist dazu-
gezahlt wird. Falls erwiinscht kann das Datum auch manuell Gibersteuert werden und eine Frist
eingegeben werden. Bei der Aufbewahrungsfrist ,Dauernd® wird dieses Datum leer gelassen.

Physische Ablage Mit diesem Markierungsfeld kann festgehalten werden, ob ein Dokument physisch in einem Ar-
chiv aufbewahrt wird oder nur elektronisch vorhanden ist. Der Ablageort des Dokumentes kann
im Feld daneben erfasst werden.

Grosse Dateigrdsse wird beim Speichern ermittelt und angezeigt.

Status Es kann ein Dokumentenstatus erfasst werden. Folgende Status sind vorhanden:

Bearbeitung
Das Dokument ist noch in Bearbeitung und noch nicht freigegeben.

Abgeschlossen

Das Dokument ist soweit fertigerstellt und somit abgeschlossen.
Archiviert

Das Dokument wurde im Langzeitarchiv abgelegt.

Berechtigungen

Die Berechtigungen den vorgelagerten Modulen (Geschaftsverwaltung, Inkassofallverwaltung und Baugesuchverwal-
tung) werden bertcksichtigt. L6schen von Dokumenten ist nur mit den entsprechenden Berechtigungen mdéglich. Auch
die Speicherung der Meta-Daten kann nur mit den entsprechenden Berechtigungen erfolgen.

Dokument suchen

3.3 Geschiftssuche
Das Programm stellt umfassende Suchmdglichkeiten zur Verfligung.

3.31

Intelligentes Suchfeld

Dokumentsuche

|_ Suche Text EDV
Gaschafts bl

~ 7 Speichern
Voltextsuchen _|

Katacad i

Diatum von

Diatum bis Registratur Mr.

Mit dem intelligenten Suchfeld kann ein Suchbegriff in verschiedenen Informationsquellen gesucht und so dass das Doku-
ment gefunden werden kann.

Sucheingabe

Im Suchfeld kdnnen mehrere Suchbegriffe eingegeben werden. Die einzelnen Suchbegriffe werden durch das Zeichen ,;*

getrennt.
Suchauswahl

Folgende Daten werden in folgender Priorisierung bei der Suche bericksichtigt:

- Dokument:

Dokumentenverwaltung

Dokumententitel, Dateiname und Beschreibung
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Volltextsuche
Wenn dieses Markierungsfeld angewahlt ist, wird der Suchtext auch in den Dokumenten gesucht. Es ist zu beachten, dass
in diesem Fall der Suchtext immer von Anfang eingegeben werden muss.

3.3.2 Einzelfeldsuche

|Doku mentsuche “# Speichern
Suche Text EDV Viltextsuchen
Geschafts Nr. Kategorie ~ \isum -
Datum von Diatum bis Registratur Mr

Die Suchbegriffe kdnnen in den einzelnen Suchfeldern eingegeben werden. Es stehen samtliche Einzelfelder des Doku-
mentes zur Suche zur Verfligung.

Feld Beschreibung

Geschéafts Nr. Suche Uber die Geschafts Nr.

Kategorie Suche Uber die Dokumentenkategorie

Visum Suche Uber Visum

Datum von Mit dem Datum von werden alle Dokumente gesucht, welche ein spateres (grosseres) Datum ha-
ben als das der Suchangabe. Dokumente ohne Datum von werden nicht berticksichtigt.

Datum bis Mit dem Datum bis werden alle Dokumente gesucht, welche ein jingeres (kleineres) Datum ha-
ben als das der Suchangabe. Dokumente ohne Bis Datum werden nicht berlicksichtigt.

Registratur Nr. Die Archivplan Nr. kann eingegeben werden.

Mit der Taste ,Enter” wird die Suche gestartet, das Suchresultat (gefundene Datensatze) wird im Grid angezeigt.

3.3.3 Vertragssuche

Die Uberwachung der Vertragsfristen (Kiindigungsfrist und Vertragsablauf) wird in der Dokumentensuche erméglicht.
Nachfolgend die wichtigsten Filter- und Suchmdglichkeiten:

Liste aller aktiven Vertrige

Mit dem Status kann die Filterung erfolgen:

Vertrag

Vertrags Nr. l:l Vertrags Status |Akﬁv ~ | iVertrags Beginn | | | ‘

Kiindbar Per Vertrags Ablauf | | | ‘
x ~ || Finden Leeren

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

Kategorie Referenz Titel Beschreibur
L
. Goschafio il Updatevertragsbedingungen
= Meu
Vertragsdokum... | Gesch&fts Mr:1 .
_—] = Eigenschaften 1. Vertragsparteien
lﬂ]\l’ertragsdukum... Geschafts Nr:1] — . . i
= ) Dokument Index Zwischen der Firma Dialog Verwaltungs-Data AG, als
-3 Vertragsdokum... | Geschéfts Nr:1 Softwareanbieter (nachfolgend DIALOG genannt) und dem
| Dateiin Zwischenablage kopieren (CTRL + C) registrierten Anwender der Lohnsoftware (nachstehen
Kunde genannt) wird der folgende Updatevertrag
] PerE-Mail senden abgeschlossen.
Per E-Mail als PDF senden
2. Vertragsgegenstand
Drucken Samtliche auf dem Updatevertrag aufgefibhrte, bei
5: Vorgingerversionen DIALOG oder I?ETEI'\ Vertriebspartner erworbenen bzwﬂ zur
. i . . Nutzung iiberlassene Produkte, Datentrager,
mit Varherige Version vergleichen Dokumentationsn  und  Know-how bilden  den
(2 Eqor | E Excel Bxport (us) |
ﬂ Layout speichern |IEJ Excel Export (xlsx) "5'
ﬁ) Layout zuriicksetzen -3 PDF Export en die jeweils neus.te Version de.r
. . n Lohnsoftware (Update) mit
lw  Style auswahlen Y @ HTML Export nd ggf. Dokumentationsnachtrag)
= Drucken » B CSV Export tes werden durch DIALOG auf CD

stellt. Die Service-Packs werden
r Website wvon DIALOG zum
ng gestellt

[El TXT Export
" ins XL Kopieren
TETEtalanon der Updates erfolgt durch den Kunden und

Bei der Revision wird oftmals eine Liste samtlicher Vertrage gefordert. Dies kann mit dieser Filterung einfach erstellt wer-
den, danach kann mit der rechten Maustaste alle aktiven Vertrage ins Excel exportiert werden.

Dokumentenverwaltung Seite 8/19



Liste aller ablaufenden Vertriage

DIALOG

Dialog Verwaltungs-Data AG

Das Auswabhlfeld Status soll auf «Aktiv» eingeschrankt werden und das gewiinschte Vertragsablaufdatum soll eingege-

ben werden.

Suche Text |

| Voltextsuchen O

Geschafts Nr. l:l Kategorie ‘ ~ | Visum |
Datum von l:l Datum bis I:l Registratur Nr.
Vertrag

h |

Vertrags Nr. I Vertrags Status |Akﬁ\c’

[ ] -

Vertrags Beginn

Kiindbar Per

Vertrags Ablauf

—| [T

-

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

Kategorie Referenz Titel

it ] vertragsdokum... | Geschafts Nri110230

Beschaffungsantrag

Finden Leeren

Beschreibung  Version ' Erstelldatum

2(24.10.2016

Eingangdat... Ausgangda... Visum

Es werden samtliche aktiven Vertrage selektiert, welche bis 31.12.2016 ablaufen und allenfalls erneuert werden sollten.

Liste aller kiindbaren Vertrage

Das Auswahlfeld Status soll auf «Aktiv» eingeschrénkt werden und das gewilinschte «Kiindbar per» eingegeben werden.

Suche Tet | | Voltextsuchen [
Geschafis Nr. |:| Kategorie | V| Visum \ v \
Dawmven [ | Datumbi 1 Redistratur Nr 1 —
Vertrag

Vertrags Nr. IVEH]’EQS Status |Akﬁv | Wertrags Beginn | | | |
Kindbar Per  (31,12,2017 I ertrags Ablauf | | | |

-

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

Kategorie

Referenz Tite/

"

Beschaffungsantrag

artungsvertrag Dialog

Finden Leeren

Beschreibung  Version Erstelldatum

2/24.10.2016

Eingangdat... Ausgangda... Visum

oo | s | e |

stfe

Es werden samtliche aktiven Vertrage selektiert, welche per 31.12.2017 gekundigt werden kdnnen.

3.3.4 Auswahlfenster

‘Dokllmentsllche " K]
Suche Text | ‘ Voltextsuchen O

Geschafts Nr. l:l Kategorie ‘ v‘ Visum ‘ v‘

Vertrag

Vertrags Status [Aktiv

\/‘ Vertrags Beginn | ‘ |

Vertrags Ablauf | ‘ |

- Finden Leeren

Ziehen Sie eine Spaltentiberschrift in diesen Bereich, um nach dieser zu gruppieren
Kategorie Referenz Titel

rtragsdokum... | Geschafts Nr:110234 | OfF. Dialog Verwaltung_Iten_06_0s!

fﬂ];em Neu
@ arbei{ 5 Eigenschaften
:g Vertr: @ Dokument Index

i] Datei in Zwischenablage kopieren (CTRL + C)

_] PerE-Mail senden
Per E-Mail als PDF senden

= Drucken

9°  Vorgangerversionen

mit Vorherige Version vergleichen

& Bxport »
ZT Layout speichern

@)  Layout zuriicksetzen

Ww  Style auswahlen 3
= Drucken 3

Dokumentenverwaltung

Updatevertragsbedingungen

1. Vertragsparteien

Zwischen der Firma Dialog Verwaltungs-Deta AG, als
Softwareanbieter (nachfolgend DIALOG genannt) und dem
registrierten Anwender der Lohnsoftware (nachstehen
Kunde genannt) wird der folgende Updatevertrag
abgeschlossen.

2. Vertragsgegenstand

Samtliche auf dem Updatevertrag aufgefihrte, bei
DIALOG oder deren Vertriebspartner erworbenen bzw. zur

Mutzung  berlassene  Produkte, Datentrager,
Dokumentationen  und  Know-how  bilden  den
Vertragsgegenstand,

3. Leistungsumfang

DIALOG stellt dem Kunden die jeweils neuste Version der
vertragsgegenstindlichen Lohnsoftware (Update) mit
Installationsanleitung {und ggf. Dokumentationsnachtrag)
zur Verfiigung. Die Updates werden durch DIALOG auf CD
abgespeichert und zugestellt. Die Service-Packs werden
dem Kunden auf der Website won DIALOG zum
downloaden zur Verfligung gestellt.

Die Installation der Updates erfolgt durch den Kunden und
auf dessen Verantwortung. Insbesondere hat der Kunde

selhst die nitisen Massnahmen 7u treffen dass ihm durch

diesem Fall steht dem Kunden keinen Anspruch
Riickerstattung zu.

5. Gewdhrleistung

DIALOG, ihre Mitarbeiter und Vertriebspartner haften n
fur Datenverluste, entgangene Gewinne, ausgeblieb
Einsparungen, Schaden aus Ansprichen dritter Parte
oder andere Schiden, namentlich Mangelfolgeschic
‘welche aus der Nutzung und Beanspruchung von DIAL
Produkten, Wartung oder Support entstehen.

In jedem Fall sind alle Gewahrleistungsanspriiche auf
Betrag beschrankt, welcher der Kunde fir
Updatevertrag  bezahlt hat. Eine Verrechnung
Gegenforderungen des Kunden an DIALOG ist in jec
Fall ausgeschlossen.

6. Zahlungsbedingungen und Preise

Der vom Kunden fur den Updatevertrag zu entrichte
Preis entspricht der jeweils aktuellen Preisliste:

a) bleiben Dem Kun
steht es in diesem Fall frei, den Vertrag auf
Zeitpunkt der Preisanpassung zu kindigen.

b) Die Kosten fir den Updatevertrag werden jeweils
Voraus fur das nachfolgende Jahr durch DIALOG
Rechnung gestellt und sind auf den 1. Tag der ne
Vertragsperiode vollumfanglich zu liberweisen.

€) Wird das vertragsgegenstandliche Softwarep:
durch einen Upgrade erweitert, erfolgt automat
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Dialog Verwaltungs-Data AG

Nachfolgende Felder werden im Grid angezeigt.

Feld Beschreibung

Kategorie Die Dokumentenkategorie wird angezeigt

Referenz Die Dokumentenreferenz (zu welchem Geschaft, Sitzung, ist das Dokument zugewiesen) wird
angezeigt.

Titel Der Dokumententitel wird angezeigt.

Dateiname Der Dateiname wird angezeigt.

Beschreibung

Die Beschreibung zum Dokument wird angezeigt.

Version

Die Version des Dokumentes wird angezeigt.

Erstelldatum

Das Erstelldatum des Dokumentes wird angezeigt.

Eingangsdatum

Das Eingangsdatum des Dokumentes wird angezeigt.

Ausgangsdatum Das Ausgangsdatum des Dokumentes wird angezeigt.
Sachbearbeiter Der Sachbearbeiter / Benutzer wird angezeigt.
Grosse Die Dateigrosse in KB wird angezeigt.

3.4 Eigenschaften Dokumente

Mit der rechten Maustaste auf das Dokument klicken, danach lassen sich mit dem Kontextmen ,Eigenschaften” die Me-

tadaten abandern.

s Datei

7 X

i | - HY
Kategorie Personelles -
Titel Ausbildungsvereinbarung
Datei Ausbildungsvereinbarung.docx
Basis
Beschreibung Ausbildungsvereinbarung zur Ausbildung zum eid. dipl. Wirtschaftsinformatiker
Person Stefan Fellmann
Ve 1 Ordner
Ersteltdatum 16.05.2017 06 Weiterbildung
B 120279
Eingangdatum 16.05.2017 : 01 Bewerbung
Ausgangdatum 02 Arbeitsvertrag
Visum Stefan Fellmann - 03 Stellenbeschreibung
04 Personalstammblatt
Aufbewahrungsfist 5 Jahre (Léschung) - 0% Einfilhrungsplan
{2 06 Weiterbildung
17.07.2022
HOEETE T S 2] 07 Zielvereinbarung
Physische Ablage O | ; 08 Zeugnisse
L] 09 Ko di
Grasse 16 KB = Tespendenz
Status ‘Bearbeitung -
Feld Beschreibung
Kategorie Die Dokumentenkategorie wird angezeigt.
Titel Der Dokumententitel kann geandert werden.
Datei Der Dateiname kann nicht gedndert werden.

Beschreibung

Hier kann der Benutzer eine Beschreibung zum Dokument hinterlegen.
Diese Beschreibung kann auch als Zusammenfassung und Anderungshinweis der verschiede-
nen Dokumentenversionen benutzt werden.

Person

Die ausgewahlte Empfangerperson wird angezeigt.

Version

Die Dokumentenversion wird angezeigt.

Erstelldatum

Das Erstelldatum kann geandert werden.

Eingangsdatum

Das Eingangsdatum kann geandert werden.

Ausgangsdatum

Das Ausgangsdatum kann geandert werden.

Dokumentenverwaltung
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Visum

Das Visum des entsprechenden Benutzers wird angezeigt.

Aufbewahrungsfrist

Die Aufbewahrungsfrist wird angezeigt.

Aufbewahrung bis

Das Datum der Aufbewahrung wird angezeigt.

Physische Ablage Das Markierungsfeld zeigt an, ob das Dokument physisch im Archiv abgelegt wurde. Weiter wird
der Ablageort angezeigt.

Grosse Die Dateigrésse in KB wird angezeigt.

Status Dokumentenstatus kann definiert werden.

Ordner Das Verzeichnis (Ordner) in dem die Datei abgelegt ist wird angezeigt.

Dokumentenverwaltung
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Dialog Verwaltungs-Data AG

4  Einstellungen

4.1 Setup

411 Scanfolder

Die Scanfolder werden hier als Liste angezeigt.
Setup Id  Verzeichnis Folder
& PRAE  Prasidiales C\Scan\Prasidiales'.

C{)a FIN  Finanzabteilung C’\Scan‘Finanzen®
#r'BAL  Bauabteiung Ch\ScanBau'

Je nach Organisation des Posteingangs kann es Sinn machen, dass nur ein Scanfolder fiir die ganze Verwaltung definiert
wird. Falls die Post und Dokumente von verschiedenen Abteilungen digitalisiert werden, macht es Sinn pro Abteilung ein
Scanfolder zu erstellen.

ol Eigenschaften Setup 7 X
_ H x | - &
Verzeichnis Id. 1AL
Verzeichnis Bauabteilung |
Folder |C:\Daben\5can\Bau\ |
Laschung []
Benutzer
Auswahl Benutzername
3 ‘f Corinne Sager
v Fritz Ganath
W Hans Leuenberger
b Peter Blatter
4 Regula Furrer
K Stefan Fellmann
‘f erena Hofer
W Urs Gasche
W Administrator
Feld Beschreibung
Verzeichnis Id. Verzeichnis Id. des Scanfolders.
Verzeichnis Diese Bezeichnung wird dem Benutzer angezeigt.
Folder Das physische Verzeichnis wird angegeben.nAchtung: Am Schluss muss das Verzeichnis einen ,\*
enthalten.
Léschung Falls dieses Markierungsfeld angewahlt ist, wird nach der Registrierung des Dokumentes die Datei
aus dem Scan-Folder geléscht. Empfehlung: Dieses Markierungsfeld sollte angewahlt werden, an-
sonsten wird schnell die Anzahl der Dokumente zur Unlbersichtlichkeit fihren.

Im Register «Benutzer» kdnnen die berechtigten Benutzer fiir den Zugriff auf die Folder eingestellt werden.

Dokumentenverwaltung Seite 12/19
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5 Bedienungselemente
5.1 Datumsfelder

Datumseingabe per Buchstaben (allgemeine gliltige Funktion in GemoWin).
Oft gebrauchte Daten kénnen mittels Buchstaben eingeben werden. Stellen Sie dazu den Cursor in jedes beliebige Da-
tumsfeld.

Auflagefrist von / bis 28.08.2013 31.12.2013

i |

Einsprachefrist von / bis
Buchstaben und Daten:
g = gestern

h = heute

m = morgen

a = anfangs Jahr (1.1. des aktuellen Jahres)
e = Ende Jahr (31.12. des aktuellen Jahres)

Datumseingabe per Kurzzahl
Daten kdnnen zudem durch Kurzzahlen eingegeben werden. Trennen Sie Tag, Monat und Jahr mit einem Punkt ohne die
Nullen zu schreiben:

Auflagefrist von / bis 28.08.2013 e

Einsprachefrist von / bis b
Wenn Sie das Feld verlassen, erscheint das komplette Datum:
Auflagefrist von / bis 28.08.2013 | |28.08.2013

Einsprachefrist von / bis [

Datumseingabe ohne Punkte
Alternativ zu den Kurzzahlen kann ein Datum ohne Punkte geschrieben werden:
Auflagefrist von /# bis 28.08.2013 e

Einsprachefrist von / bis e

Nach dem Verlassen des Feldes wird das Datum komplett abgefiillt:

Auflagefrist von / bis 23.08.2013 28.08.2013

;i
Einsprachefrist von / bis s

5.2 Schaltflachen

Wenn eine Schaltflache angewahlt wird, wird eine Funktion ausgeldst.

Meu

Aendern

Léischen

5.3 Kontextmenti
Bedeutung: Funktionen, die via rechte Maustaste aufgerufen werden kénnen. Beispiel:

Gesuchs-r. Status EPROID | Gesuchsteller Beschrieb Parzellen Nr | Parzelestrasse Zone
2014-0004.000 Eingereicht Di—> = \Wintergartenbau Chlostermattweg
2014-0003.000 Eingereicht F |_1 :eu = fog Einfamilienhaus mit Carport 848;858 Aefligenstrasse Wi
2014-0002.000 Eingereicht el genschatten | q Einfamilienhaus mit Carport 870 Bernstrasse 10 w1
2014-0001.000 Sistiert Fq & Export b fog Einfamilienhaus mit Garage 840 Aefligenstrasse 5 |W1,QP
2014-0000.000 Eingereicht Me i[ Layout speichern Einfamilienhaus mit Carport 340 Aefligenstrasse 4 [W1
2013-0015.000 Eingereicht Fe iy  Style auswiéhlen b iog EFH ink. Carport 858 Bahnhofstrasse 20 (W1 /W2
2013-0014.000 Eingereicht Di [ Fortsetzung Baugesuch 32, 6... |Leuchtreklame Dialog auf Firmengebsude |870 Bernstrasse Wi1j/w2
2013-0013.001 Eingereicht R ring 20... | Terassenerweiterung 840;874 Aefligenstrasse
2013-0013.000 Sistiert R @—] e =k ick ring 20... | Terassenerweiterung 840;874 Aefligenstrasse
2013-0012.000 Eingereicht D _j Kopie deag ‘Wintergartenbau 944 Chlostermattweg
2013-0011.000 t Abgeschloszen Meier Karl, Hauptstrasse 10, 6283 Baldegg MNeubau Einfamilienhaus mit Carport 840; 756 Luzernerstrasse 45
2013-0010.000 0 Bewilligt Christen Brigitte, Thérigenstrasse 6, 6283 Baldegg | MNeubau Einfamilienhaus mit Abstellplatz 840 Aefligenstrasse W3
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54 Tabellenfenster (Grid)
Im Tabellenfenster stehen vielfaltige Sortier- Gruppierungs- und Filtermdglichkeiten zur Verfiigung.

541 Layout
Der Benutzer kann sein Layout selber bestimmen und aus einer Palette vorgegebener Darstellungen auswahlen.
Gray
* Orange
@ Blue Office
Olive Office

Geschafts Nr, ™ Status - | Titel Silver Office nndatum  Endedatum
Tu/_] 11 0 In Bearbeitung | Erdgasleitung Quartier Fluma UserFormati 12,2008
Tu/_] 14 0 In Bearbeitung | Bachbettsanierung 2003 (Elo UserFormat? 12,2009
Tu/_] 17 0 In Bearbeitung | Protokollgenehmigung UserFormat3
Tu/_] 18 0 In Bearbeitung | Kenntnisnahmen UserFormatd
T[(.] 19 0 In Bearbeitung | Bachsanierung Reuswehr Brick 12,2009 |31.12.2009
Tlﬁmﬁ:::_ 13,2009 31.12,2009

D Meu Desert

i 22| @ Inks ) 12014
TL/.] = 0 ] 7 Eigenschaften Esgplant
2 25| @ med & Brport v Lilac 32009 |31.12.2009
2 26| @ InBe Layout speichern Maple 2.2014 |31.03.2014
Tu/_] 27 0 In Ee|i‘§- Style auswihlen » Mearine (high color) 42009 | 31.12.2009
TLJ = 0 L Legislaturziele exportiern Plum U’j”gh .
TLJ ke 0 B8 = Geschift ausdrucken Pu.mpkln (large) 42008 | 31.12.2010
T[(_] 31 0 In BEaroerrg = THRA IS TuorS = oeTer Rainy Day 4,2008  |31.12.2009
Tu/_] 33| (@ InBearbeitung | Reparatur Komunalfahrzeug Red, White, and Blue (VGA) 52009 |31.12.2009
Tufj 34 0 In Bearbeitung | Sanierung Feuerwehrmagazir Raose

Standardmaéssig ist der Style ,Blue Office* eingestellt. Sdmtliche Anderungen und Einstellungen zu dem Tabellenfenster
kénnen benutzerspezifisch gemacht und abgelegt werden. Das Speichern der Einstellungen erfolgt tiber den Menibefehl
,Layout speichern®.

5.4.2 Export
Die Daten des Tabellenfensters kdnnen in die gangigsten Datenformate exportiert werden. Mit der rechten Maustaste auf
eine Zeile erscheint das Kontextmeni, mit dem MenUbefehl Export kann das gewiinschte Format ausgewahlt werden.

Geschafts Nr. 7 Status Typ Titel T Beginndatum  Endedatum '
2 0 In Bearbeitung | Geschéftsdossier |Ausbau und Erneuerung und Umgestaltung Bahnhofplatz 01.02.2008 30.06.2008 |1
3 0 Abgeschlossen | Geschaftsdossier |Moosweq: Ostzubringerstrasse 01.01.2008 31.12.2012
4 0 In Bearbeitung | Geschéftsdossier |Reglement Gemeindeordnung 2009 01.08.2008 31.01.2009
577 Archiviert Sanierung Wasserres
& Archiviert Geschaftsdossier |Anpassung Abwasserry D Neu ale Regelungen 01.02,2008 '
7 0 Archiviert Geschaftsdossier |Beschaffung Schulbus B Eigenschaften |15.07.2008 |
8 0 In Bearbeitung | Geschéftsdossier |Hompage www.musterl Ql Export 4 Excel Export (xs) '

10 0 In Bearbeitung | Geschéftsdossier |Spenden 2014 Layout speichemn Excel Export (xsx) ‘

11| (@ In Bearbeitung | Geschaftsdossier |Erdgasleitung Quartier| iy Style auswahlen + | PDFExport |
12 0 Archiviert Geschaftsdossier |Sanierung Strasse Bul Legislaturziele exportiern @ HTML Bxport 1
13 0 Archiviert Geschaftsdossier |Ersatzwahl Baukommisg - Geschift ausdrucken B CSV Export !
15 0 Archiviert Geschaftsdossier |Registerharmonisierun: B THT Export |

17 0 In Bearbeitung | Geschéftsdossier |Protokollgenehmigung l '

Danach erscheint der Standardbildschirm zur Speicherung der Datei:

© v i » DieserPC » Win8(C) » vl ¢ | | "Win8(C)" durchsuchen P
Organisieren + Neuer Ordner B - @
- -
() MName Anderungs ®
48 p PC
= ';:r || Benutzer 3110.2013
I» | =l Bilder
) - Dt || BOServer 19.04.2013
esktol
b .D " P " | Daten 07.05.2014
H Dokuments . GemoWinServer 22.11.2013
[ @ Downloads el 17042013
b Musik 1 e e
o I vid M50 Cache 19.04.2013
ideos
E. Wind (C) | Perflegs 22,08.2013
= Win ProgramData 17.04.2014
[+ ¥ stfe (\\FileserveriusersS) (H:) o
. £ (Wfileserver) () .. Programme 1.2014
sesamn :
DL‘yb Jep QO L) . Programme (x36) 17.04.2014
ackuy| ileserver) (Lt
DL‘H dat ?\\f'l 3 ) L Server 19.04.2013
I>L.y HEnf (\I\:S\EWEr ](;‘4) 1| SWSetup 08.02.2013
& persfre |e?erver ’ L Temp 21.03.2014 w
[» £ daten_neu (\\fileserver) (0 ol >
Dateiname: | Geschiftsliste v
Dateityp: | XLSX files (*.XLSX) ~
# Ordner ausblenden Abbrechen
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Das gewahlte Pro
A

B

1 | GeschaftsNr. 1) Status

LT=T = I = T B S R )

=
[

12

5.4.3 Sortierung

2/|In Bearbeitung
3| Abgeschlossen
4|In Bearbeitung
5 | Archiviert

& Archiviert

7 Archiviert

8 |In Bearbeitung
10 In Bearbeitung
11 In Bearbeitung
12| Archiviert
13 Archiviert

C
Typ
Geschaftsdossier
Geschiftedossier
Geschaftsdossier
Geschiftedossier
Geschaftsdossier
Geschaftedossier
Geschaftsdossier
Geschaftsdossier
Geschiftsdossier
Geschaftsdossier
Geschiftsdossier

gramm wird ausgefiihrt und die Datensatze werden angezeigt:

D
Titel

Ausbau und Erneuerung und Umgestaltung Bahnhofplatz

Moosweg: Ostzubringerstrasse

Reglement Gemeindeordnung 2009

Sanierung \Wasserreservoir Vennesmihle

Anpassung Abwasserreglement an neue Tarfisstruktur und kantonale Regelungen
Beschaffung Schulbus

Hompage www.musterwil.ch

Spenden 2014

Erdgasleitung Quartier Flumatt

Sanierung Strasse Biddenweg, mit Pflastersteinen

Ersatzwahl Baukommissionsprésident

E
Beginndatum
01.02.2008

01.01.2008
01.08,2008
01.04.2008
01.02,2008
15.07.2008
14.12.2008
15.09.2008
15.12.2008
16.12.2008

18.12.2008

DIALOG

Dialog Verwaltungs-Data AG

F
Endedatu
30.06,200%
31.12.2012

31.01.200%

Die Sortierung der Datensatze kann mit Klick auf die Spalteniberschrift erfolgen. Beim ersten Klick werden die Datensatze
aufsteigend, beim zweiten Klick absteigend sortiert.

Geschafts Nr.,

‘b"“"\"l

a7

Die Sortierung kann auch Gber entsprechende Menibefehle ausgefiihrt werden, diese Menulbefehle kdnnen mit der rech-

ten Maustaste auf die Spaltenuberschrift eingeblendet werden:
Geschafts Mr.

+ Status

Typ

Aufsteigend sortieren
Absteigend sortieren

Sortierung entfernen

[ oo

Nach dieser Spalte gruppieren
Gruppierungsfeld ausblenden

T o

Spalte entfernen
Spaltenauswahl

Optimale Spaltenbreite

Optimale Breite (alle Spalten)

‘T? Filter bearbeiten
Suche ausblenden

Zeige Auto Filterzeile

5.4.4 Gruppierung
Die Datensatze kénnen nach Spalteninhalten gruppiert werden. Eine Gruppierung erfolgt indem eine Spalte mittels ,Drag
& Drop“ in die Gruppierungsleiste verschoben wird.

Dokumentenverwaltung

Status <
Geschafts Nr. - Typ Titel Beginndatum  Endedatum

+ Status: b Abgeschlossen

I Status: (@ Archiviert

-~ Status: (@ In Bearbeitung
’./‘ 1|Geschéftsdossier Software: Ersatzbeschaffung: Gemeindesoftware EDV 01.12,2013 15.04.2014
f._'l/] 2|Geschaftsdossier Ausbau und Erneuerung und Umgestaltung Bahnhofplatz 01.02.2008 30.06.2009
’l/‘ 4| Geschéftsdossier Reglement Gemeindeardnung 2009 01.08.2008 31.01.2009
'.A ¥ Geschaftsdossier wwwv. musterwil.ch
’1/1 9| Geschéftsdossier Einhiirgenrung Ludmina Perscovic 15.08. 2008
’ﬂ 10| Geschaftsdossier Spenden 2014 15.09.2008

Seite 15/19



DIALOG

Dialog Verwaltungs-Data AG

Die Gruppierung kann auch Uber entsprechende Menlbefehle ausgefuhrt werden, diese Menubefehle kdnnen mit der
rechten Maustaste auf die Spaltenlberschrift eingeblendet werden:

Geschafts Nr.  « Status A _ _
| Zl Aufsteigend sortieren

¥

= %l Absteigend sortieren

q,j] 1 0 In Bearbeitung o ) ung: Gemeindesoftware EDV
q-;{] 2 O In Bearbeitung R d Umgestaltung Bahnhofplatz
;l;{] T L EEE = Mach dieser Spalte gruppieren asse

qZ] 4 0 In Bearbeitung Gruppierungsfeld ausblenden ng 2009

q‘;fJ 5 0 Archiviert Ir vennesmiihle

- Spalte entfernen

M [ 0 Archiviert - ent an neue Tarfisstruktur und kantonale Regelungen
" — Spaltenauswahl
M 7 0 Archiviert —

" Optimale Spaltenbreite
sl,j 3| @ In Bearbeitung = b

" Optimale Breite (alle Spalt
qﬁ] 9 O In Bearbeitung P B Sy rscovic
M 10 0 In Bearbeitung \? Filter bearbeiten
l.IZ] 11 0 In Bearbeitung Suche ausblenden matt
Q.‘Z] 12 0 Archiviert Verstecke Auto Filterzeile eq, mit Pflastersteinen
‘M 13 0 Archiviert msprésident

Es besteht auch die Méglichkeit nach mehreren Spalten zu gruppieren. In der Gruppierungsleiste stehen weitere Gruppie-
rungsfunktionalitaten zur Verfligung:

Status  +

T -
bz [ Alle Gruppen erweitern

GeschaftsNr.  « Titel BE Alle Gruppen reduzieren

¢ Status: (g Abgeschlos

2% Gruppierung zuriicksetzen

Gruppierungsfeld ausblenden

+ Status: (@ Archiviert

- Status: (@ InBearbeitung
+ Typ: Geschaftsdossier

20117 | Peter Muster

BN 7

20123 | Stefan Fellmann

20124/ 5andra Kurmann
20131 Christoph Kaufmann

» Typ: Parzellendossier

Alle Gruppen erweitern

Es werden alle Gruppen expandiert und die Datensatze angezeigt.

Alle Gruppen reduzieren

Es werden alle Gruppen reduziert und keine Datensatze mehr angezeigt.

Gruppierung zuriicksetzen

Alle Gruppierungen werden entfernt, es werden alle Datensatze ohne Gruppierung dargestellt.
Gruppierungsfeld ausblenden

Die Gruppierungsleiste wird ausgeblendet.

Die Reihenfolge der Gruppierungen kann mittels ,Drag & Drop® erfolgend.

T .
be Status « 7

GeschaftsNr,  « Titel
3 ' Typ: Geschiftsdossier
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5.4.5 Filterung mit Autozeile
Beim Tabellenfenster konnen die Autofilterzeile eingeblendet werden:

Geschafts Nr. « Status
ORI, & Ao i
ot E

2 0 In Bearbs ﬂ' B hetsieRdEorEes ung und Umgestaltung Bahnhofpl...
3| i@ Abgeschl Sortierung entfernen ngerstrasse

4 c InBearbé <=, Nach dieser Spalte gruppieren leordnung 2009

5 0 Archivier B Gruppierungsfeld ausblenden eservoir Vennesmithle

3 0 Archivier Frreglement an neue Tarfisstruktu...
7 0 Archivier Spalte entfernen s

8| @ InBearb el terwi.ch

| @ InBearb iI Optimale Spattenbreite mina Perscovic

10 0 1n Bearb Optimale Breite (alle Spalten)

11| @ In Bearb P Filter bearbeiten tier Flumatt

12, 0 Archivier Suche_ausblenden iiidenweg, mit Pllastersteinen

13 0 Archivier issionsprésident

14 0 In Bearbi—'_'#;ﬂog {Blocksteinverbauung, Einba...

Nach der Einblendung der Auto-Filterzeile wird unterhalb der Zeile mit der Spaltenbeschriftung eine neue Zeile eingeblen-
det. Pro Spalte steht so ein eignes Selektionsfeld zur Verfligung indem der entsprechende Suchbegriff eingegeben werden
kann und die Datensatze gefiltert werden:

Geschafts Nr. « Status Typ Titel ™ Beginndatum
\ \ o i |
| 8 ‘ c In Bearbeitung ‘Ges:héﬁsdosswer |Hampage www, musterwil.ch | 14,12,2008 |

Die Suche des Suchbegriffs startet immer von Anfang an. Sollte ein Teilbegriff gefunden werden der nicht am Anfang steht,
kann das Zeichen * oder % eingegeben werden.

5.4.6 Erweiterte Filterung
Pro Spalte kénnen erweiterte Filterkriterien eingestellt werden. Mit der rechten Maustaste kann der Menubefehl ,Filter
bearbeiten” ausgewahlt werden.

| 78| (@ InBearbeitung | Baugesuchshr 2013/003, Al und

| 80 0 InBearbeitung |Baugesuchshr 2013/012, Al| - [Titel] beginnt mit baugesuch

| 86| (@ InBearbeitung  |Baugesuchshir 2013/001, Al [Registratur]:beginnt mit 4.301 &

| 97| @ InBearbeitung |Baugesuchshr 2013/002, Al Archivplanbezeichnung

| 58| (@ InBearbeiung | Baugesuchshr 2013/035, H Auftraggeber

| 103{ (@ InBearbeitung | Baugesuchs-r. 0000/2013] Beginndatum

| 104{@ In r, 0001/201, Endedatum

| 105| @ InBearbeitung  |Baugesuchs-r. 0002/2013] Falligkeit

| 106| (@ InBearbeitung | Baugesuchs-Nr. 0003/201 Geschifts Nr.

| 10105(@ 1n . 000472013 GUID

| 10106| @ InBearbeitung | Baugesuchs-Mr. 0005/201 Key

| 20106 | (@ In Bearbeitung |Baugesuchs-Hr. 0008/2013] Registratur Ok Abbrechen Dbernemen

| 20107| (@ InBearbeitung | Baugesuchs-Nr. D0DS/201

| 20108| @ 1n N, 0010/2013, Asfig)  Status Code [Geachafdossier
| 20105 | @ InBearbeiung |Baugesuchs-#r. 0011/2013, Acfigr Tt gefunden in Geschaftsdossier
| 20115 (@ InBearbeitung |Baugesuchs-Nr. 0015/2013, EFH i Titel Parzellendossier
| 20126 @ In Nr. 0000/2014, Enfan| TYP 4 i

| 20128| @ InBearbeitung |Baugesuchs-r, 0001/2014, Einfarg  Verantwortlich Geschaftsdossier

Mit der Schaltflache + kdnnen Filterkriterien zugefligt werden. Im ersten Teil wird das zu filternde Feld ausgewanhlt, im
zweiten Teil kann die logische Bedingung ausgewahlt werden und im letzten Teil kann der Suchbegriff spezifiziert werden.

5.4.7 Filterung mit Suchfeld
Die Datensatzfilterung mit dem Suchfeld ist ein einfacher weg zur Suche von Datensatze im Tabellenfenster. Das Suchfeld

kann mit der rechten Maustaste auf die Spalteniiberschrift eingeblendet werden:
Geschafts Nr. « Status

%l Aufsteigend sortieren

11 (@ In Bearbeity 7 Filter bearbeiten Flumatt

12 ' Archiviert Suche einblenden enweg, mit Pllastersteinen

13 ' Archiviert onsprasident

P —— Zeige Auto Filterzeile
14 0 In Bearbeitu T T (Blocksteinverbauung, Einba...

Im Suchfeld kann das Suchkriterium eingegeben werden, die Selektion erfolgt automatisch bzw. kann mit der Schaltflache
ausgefihrt werden. Mit der Taste ,Esc” oder der Schaltflache ,L6schen” kann das Suchfeld geléscht werden.

'\LA 1 c In Bearbeitu Z . ffung: Gemeindesoftware EDV
'\_LA 2 0 In Bearbeitul Al HisEgisnia und Umgestaltung Bahnhofpl...
'\_L/j 3 0 Abgeschloss SriEduin A strasse
—‘L/] 4| @ InBearbeity =, Nach dieser Spalte gruppieren nung 2009
'\LA 5 ' Archiviert Gruppierungsfeld anzeigen oir Vennesmihle
'\_LA Archiviert dglement an neue Tarfisstruktu...
—‘-L/j 7 . Archiviert | Spalte entfernen
2 8| (@ InBearbeiny =) Spaltenauswahl il.ch
"MA 9| (@ In Bearbeity 51 Optimale Spaltenbreite Perscovic
;_LA 10 0 1n Bearbeitul Optimale Breite (alle Spalten)
2
2
2
2

X Titel: foftware +"Gemeinderat™ ~ | Finden Léschen
Geschafts Mr. « | Status Typ Titel Verantwortich Registratur  Archivplanbezeichnung
TLA_*C In Bearbeitung Fﬂi&ﬂ Software: Ersatzbeschaffung: Gemeindesoftware EDV | Gemeinderat - Gasche Urs  [B# EDV, Hard- und Software
Tl/j 73 0 In Bearbeitung | Geschaftsdossier | Software Ersatzbeschaffung: Office 2013 Upgrade Gemeinderat - Marti Chris... | 1.911 EDV, Hard- und Software
‘nﬂ— 20125|0 In Bearbeitung |Gesd‘|a‘ﬂsdnssier|5¢)ﬂware: Beschaffung GEVER Softwarelésung Gemeinderat - Blatter Peter | 1.911 |ED\I, Hard- und Software
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Aufgrund der folgenden Beispiele weren die Suchmaglichkeiten erklart:

Suchbegriff _Beschreibung

Software Selektiert alle Zeilen, welche den Suchbegriff Software enthalten.

Software Gemeinderat Selektiert alle Zeilen, welche den Suchbegriff Software oder Gemeinderat enthal-
ten.

,Software Ersatzbeschaffung® Selektiert alle Zeilen, welche den Suchbegriff Software Ersatzbeschaffung enthal-
ten. (Mehrere Worter kdnnen mit ,Ganseflisschen” zu einem Begriff geformt wer-
den).

Software +“Gasche Urs* Falls mehrere Wérter als Suchbegriff eingegeben werden, so wird das Tabellen-
fenster mit dem einen und dem anderen Wort gesucht.

Titel: Software Selektiert alle Zeilen, welche in der Spalte Titel den Begriff Software enthalten.
(Suche wird auf eine oder mehrere Spalten eingeschrankt).

Software +Gemeinderat -Office Selektiert alle Zeilen, welche Software und Gemeinderat enthalten ohne die Da-
tensatze mit dem Begriff Office.

Titel: Software Status: ,In Bearbei- : Selektiert alle Zeilen, welche in der Spalte Titel den Suchbegriff Software enthal-

tung” ten und in der Spalte Status den Begriff In Bearbeitung enthalten.

Software -Status: Abgeschlossen Selektiert alle Zeilen, welche in einer Spalte den Suchbegriff Software enthalten
ohne die Datensatze, welche in der Spalte Status den Begriff Abgeschlossen ent-
halten.

Bei der Suche spielt Gross-/Kleinschrift keine Rolle.

5.4.8 Summierungen

Als letzte Zeile im Tabellenfenster oder einer Gruppe wird die Summenzeile angezeigt. Pro Spalte kann eingestellt werden,
ob ein Summierungsfeld angezeigt werden soll. Mit Klick auf die Rechte Maustaste 6ffnet sich ein Kontextmen.

Status  «

Geschafts Nr. = Titel Typ
» Status: (g Abgeschlossen

gr 5| Sanierung Wasserreservoir Yennesmiihle N GEsd’\a'r i
fu/] 6| Anpassung Abwasserreglement an neue Tarfisstruktu. .. | Geschéftsdossier
TL/j 7|Beschaffung Schulbus Geschaftsdossier
of 12| Sanierung Strasse Biiiidenweg, mit PAastersteinen Geschaftsdossier
ur 13 |Ersatzwahl Baukommissionsprasident Geschéftsdossier
fu,lj 15| Registerharmonisierung Geschaftsdossier
of 16| Reorganisation Bereich Bildung/Schule (u.a. Anderun... |Geschaftsdossier
of 21| Wegsanierung Swimmbad Geschiftsdossier
& I S inme
> Status: @ It £ Minimum
76 5 Maximum
E/n Durchschnitt
v Keine
Summe
Die Inhalte der Spalte werden summiert, dies ist vor allem bei Betragsfelder sinnvoll.
Minimum
Der kleinste Inhalt der Spalte wird angezeigt.
Maximum
Der grosste Inhalt der Spalte wird angezeigt.
Anzahl
Die Anzahl der Datensatze wird angezeigt.
Durchschnitt

Der durchschnittliche Wert wird angezeigt.

5.4.9 Spalten Ein-/Ausblenden
Pro Benutzer Iasst sich einstellen, welche Spalten (Felder) angezeigt werden sollen.

Geschafts Nr. 7 Status Titel 7 Beginndatum
B O T i 81 Ao soieen
z
74| @ Abgeschlossen  |Budget 2008 %1 Absteigend sortieren 04.04.2007

75| @ InBearbeitung | Bundesstatistik Qu
73| @ InBearbeitung  |Baugesuchshr 201

= Nach dieser Spalte grupp
75| {@ Abgeschlossen  |Rechnung 2010
=]

01.01.2011

ppierungsfeld ausblend
80| @ InBearbeitung |B: chsNr 201 a
83| @ InBearbeitung | Soziale Wohlfahrt Spalte entfernen 03.05.2012
89| (@ InBearbeitng |Rechnung 2012 | {—j Optimale Spaltenbreite
90|{@ Abgeschlossen |Rechnung 2011 Optimale Breite (alle Spalten) 01.01,2012

92| c In Bearbeitung | Kreiselbau Sonne 01.10.2014
6| (@ InBearbeitung | Jahresrechnung 2
7| (@ InBearbeitung | BaugesuchsNr 201
8| (@ InBearbeitung |BaugesuchsNr 20 .
93|{@ Abgeschlossen  |Rechnung 2012 01,01,2013

100 | @ Abgeschlossen  Rechnung 2013 01.01.2014

T Filter bearbeiten

Suche ausblenden

Zeige Auto Filterzeile

|
|
|
|
|
|
|
| 86| (@ InBearbeiung  |Baugesuchsnir 201 SIS ... |30.05.2012
|
|
|
|
|
|
|
|
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Mit der rechten Maustaste auf die Spaltenbeschriftung kann mit dem Menubefehl ,Spaltenauswahl” ein Fenster eingeblen-

det werden, dass alle ausgeblendeten Spalten anzeigt.
GeschaftsNr. 7 Status Titel

@) Bodensanierung Kupferablagerung

7 Beginndatum  Endedatum

74 0 Abgeschlossen | Budget 2008 31.10.2007
75 0 In Bearbeitung | Bundesstatistk Quartalslieferung

78 0 In Bearbeitung | BaugesuchsMr 2013/003, Anbau Auftraggeber

79 0 Abgeschlossen  |Rechnung 2010 GUID 31.03.2011
a0 0 In Bearbeitung | BaugesuchsMr 2013012, Anbau Key

a3 0 In Bearbeitung | Soziale Wohlfahrt - Sozialdienste AT

a6 0 In Bearbeitung | BaugesuchsMNr 2013/001, Anbau 30.09.3012
a9 0 In Bearbeitung | Rechnung 2012

90| (@ Abgeschlossen |Rechnung 2011 31.03.2012
a2 0 In Bearbeitung | Kreiselbau Sonne 31.12.2014

Mit ,Drag & Drop“ kann eine Spalte in das Fenster ,Anpassen” gezogen werden. Soll eine Spalte wieder eingeblendet

werden, so kann diese ebenfalls mittels ,Drag & Drop“ vom Fenster ,Anpassen® entfernt werden.

5.4.10 Spaltenreihenfolge
Die Reihenfolge der Spalten kann benutzerspezifisch eingestellt werden.

Geschafts Nr. 7 Status Typ &‘ tel T Beginndatum  Endedatum  Typ T yerantwortlich
"TUA 70 O In Bearbeitung ﬁodensamerung Kupferablagerung Geschéftsdossier | Gemeinderat - Blatter Peter
’\TU_A 74 0 Abgeschlossen  |Budget 2008 04.04.2007 [31.10.2007 | Gesch&ftsdossier |Gemeinderat - Blatter Peter
'\Tua 75 0 In Bearbeitung | Bundesstatistik Quartalslieferung Geschéftsdossier | Gemeinderat - Gasche Urs
’{LJ 78 0 In Bearbeitung | BaugesuchsMr 2013003, Anbau Wintergarten, ParzelleMr 7870, H... Geschéftsdossier | Gemeinderat - Gasche Urs
’\ju_ﬂ 79 0 Abgeschlossen  |Rechnung 2010 01012011 |31.03.2011 | Gesch&ftsdossier |Gemeinderat - Gasche Urs

Die zu verschiebende Spalte wird in der Spaltenbeschriftung mittels ,Drag & Drop“ verschoben.

5.4.11 Spaltenbreite

Die Spaltenbreite kann benutzerspezifisch eingestellt werden.
Geschéfts Nr. 7 Status

E Bodensanierung Kupferablagerung

70 CJ' In Bearbeitung
74|{@ Abgeschlossen
75 O In Bearbeitung

Gesméﬂsdossier
Geschaftedossier
Geschaftsdossier
Geschaftsdossier

Budget 2008

Bundesstatistik Quartalslieferung

78 O In Bearbeitung BaugesuchsNr 2013003, Anbau Wintergarten, ParzelleNr 7870, Heinrichweg 7, K...
73 0 Abgeschlossen Rechnung 2010

Auf der rechten Seite der Spaltenbeschriftung erscheinen zwei Pfeile, die Spaltenbreite kann eingestellt werden.

Mit der rechten Maustaste auf die Spaltenbeschriftung kénnen weitere Funktionen ausgewahlt werden:
Geschafts Nr. 7 Status Typ Titel U

Geschaftsdossier Ty 2+ Aufsteigend sortieren
Gesd‘léﬂsdossier BudgetZC %l Absteigend sortieren
75 O In Bearbeitung | Geschiftsdossier |Bundesstz Sertierung entfernen

70 O In Bearbeitung
74 0 Abgeschlossen

78 0 In Bearbeitung | Geschaftsdossier |Baugesud == Nach dicser Spalte gruppieren 7870, Heinrichweg 7, K...
79 C Abgeschlossen | Geschaftsdossier |Rechnung T e

===
80 C In Bearbeitung | Geschiftsdossier |Baugesuc 7872, Hauptstrasse 7, ...
83 0 In Bearbeitung | Geschaftsdossier | Soziale W Spalte entfernen
86 O In Bearbeitung | Geschéftsdossier | Baugesud Spaltenauswahl 7872, Hauptstrasse 7, ...

89 0 In Bearbeitung | Geschiftsdossier

Red’1nun4 = Optimale Spaltenbreite

an 0 Abgeschlossen | Geschiftsdossier |Rechnung Optimale Breite (zlle Spalten)
92| (@ InBearbeitung | Geschaftsdossier | Kreiselba] ] .

i? Filter bearbeiten
a6 O In Bearbeitung | Geschéftsdossier | Jahresrec|

Suche ausblenden

a7 0 In Bearbeitung | Parzellendossier | Baugesuc 7871, Dorfstrasse 3, M...
Zeige Auto Filterzeile

a8 0 In Bearbeitung | Geschaftsdossier | Baugesu g Schwimmbad, Muster H...

a9 C Abgeschlossen | Geschéftsdossier |Rechnung 2012

Mit dem Menibefehl ,Optimale Spaltenbreite” wird die selektierte Spalte so dargestellt, dass der langste Inhalt dargestellt.
Mit dem Menubefehl Optimale Spaltenbreite (alle Spalten) kénnen alle Spalten des Tabellenfensters optimiert werden.
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