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*Der Funktionsumfang variiert je nach gewahltem Produkt. Details entnehmen Sie bitte dem Versionsvergleich am Ende des
Handbuches

Das Programm

Das Programm bietet die Moglichkeit, alle Dokumente des Posteinganges und des Postausganges
Uber ein komfortables Eingabeformular schnell und einfach zu erfassen. Die integrierte Suche Uber
alle registrierten Daten gewahrleistet jederzeit das schnelle Finden von Angaben zum gesuchten
Dokument. Der Druck des Posteingangs- bzw. Postausgangsbuches kann in Form der herkdmmlichen
Papierformulare vorgenommen werden. Weiterhin kann jederzeit eine Liste zur Wiedervorlage
bestimmter Dokumente angezeigt oder ausgedruckt werden. Mit dem Programm kdénnen
Posteingang und Postausgang fiir mehrere Benutzer (Firmen, Abteilungen) gleichzeitig verwaltet
werden. Der Passwortschutz des Programms bietet die Mdglichkeit, die Zugriffsrechte der mit dem
Programm arbeitenden Personen zu regeln. Es ist moglich, Lese- und Schreibrechte, Lschrechte,
Administrationsrechte, Anderungsrechte sowie Eintragsrechte zu erteilen. Damit ist die Option
gegeben, dass sich jeder Mitarbeiter Gber den gesamten Postein- und ausgang informieren kann,
jedoch nur fiir die eigene Abteilung Registraturen bzw. Anderungen vorzunehmen.

Der Programmstart

==] Bitte Bearbeiter auswahlen an = x

Z.Zt. angemeldet sind:

Bearbeiter |Administ’ab3r El

Passwort |“‘"|

§-,_| Programmstart

Vorhanden sind: 1 Netzwerklizenz{en) von méglichen 99

Nach dem Offnen des Programms wird zunichst die Eingabemaske fiir das Passwort und die Auswahl
des Mitarbeiters gedffnet. Als Administrator wahlen Sie unter ,Benutzer” zunachst , Administrator”
aus und geben Sie das Ihnen zugeteilte Passwort ein. Klicken Sie anschlieRend auf ,Beginnen”. Bei
Netzwerkbetrieb werden Ihnen die bereits eingeloggten Benutzer einschlielllich Computernamen
und Login Datum- und Uhrzeit angezeigt. Weiterhin erhalten Sie eine Information tber die Anzahl
der Lizenzen.
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Benutzerangaben

Bevor Sie mit der Arbeit mit dem Programm beginnen, missen Sie zundchst einige Angaben zu den
Benutzern machen. Gehen Sie dazu bitte wie folgt vor:

Firma / Behérde

Unter Firma / Behorde kénnen Sie lhre eigenen Daten hinterlegen, so wie einen Vorschlagspfad zum
Aufruf von eingescannten bzw. hinterlegten Dokumenten fiir Posteingang und Postausgang. Dies
vereinfacht den Aufruf sowie das Zuordnen beim Posteintrag.

Firmenangaben

Schlhiessen

Firma / Behdrdenname IMax Mustermann GmbH & Co. KG

Stralie IGasse 12

PLZ |11111

ort !Mustercrt

Vorstand / GF IMax Mustermann

E - Mail Imail@ﬂustermann.com

Homepage lwww.mustermann.cam

fiir gezcannte £ hinterlegte

i L Prad suchen SamEeE

Shndard_Dckumenten— C:4Uszers\PublichPicturesh S ample Pictures'
pfad (optional)
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Vorlagen anlegen

Klicken Sie auf , Vorlagen” und fillen Sie, falls gewiinscht, haufig wiederkehrende Angaben aus.
Wenn Sie die jeweiligen Hakchen aktivieren, stehen die Daten beim Eintrag von Postein-und ausgang
immer zur Verfligung. Wenn Sie keine Stammdaten verwenden mochten, so werden bereits
gemachte Eingaben beim Posteintrag wieder vorgeschlagen.

Abgegeben an:

Hier kénnen Sie beispielsweise Mitarbeiternamen eintragen, andere Amter bzw. Abteilungen, an
welche hdufiger Dokumente weitergegeben werden. Dieser Vorgang erleichtert Ihnen die spatere
Arbeit bei der Postregistratur.

Vorlagen

-1
Schliessen

[] vorlagen Abgegeben verwenden
[] Verlagen Abs. [ Empf. verwenden

[] vorlagen Betreff verwenden
Projekte verwenden

Anlagen verwenden

‘ Kapie werwenden

Abgegeben an [ von | Absender / Empfénger | Betreff | Sendungsart | Projekte | Anlagen | Kopie an |

Abgegeben an =
an2
an 3
von 1
von 2
von 3

Datensatz: W lvonb | F M K % Kein Filter | [Suchen

Absender / Empfinger:
Tragen Sie hier haufig wiederkehrende Absender bzw. Empfanger von Dokumenten ein, um sie bei
der Registrierung des Postein- bzw. ausganges auswahlen zu kénnen.
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\Vorlagen

&l

Schliessen

2 Vorlagen AbgegebenAn verwenden
™ vorlagen Abs. { Empf. verwenden

™ vorlagen Betreff verwenden
¥ Projekts

IAbgegebenan Absender [Empfanger |Betreff | Sendungsart | Projekte

Absender / Empfanger =
7I Testabsender / Testempfanger
| | Mustermann GmbH
| |Bauamt
* |
Datensatz: M 4 4vond |+ M K Kein Filter | |Suchen
Betreff:

Hier konnen Sie wiederkehrende Betreffzeilen speichern zur spateren Auswahl.

Z5] Vorlagen e A )
Vorlagen
&l

Schliessen

i~ Vorlagen AbgegebenAn verwenden
™ Vorlagen Abs. f Empf. verwenden
¥ vorlagen Betreff verwenden

M projekte

Abgegeben an I Absender / Empfanger | Betreff ‘Sa\dmgsart I Pm;ekne|

Betreff

|| Testbetreff
| |Antrag

| Bauantrag
* 1

Datensatz: M4 4 |4von4 | » M b | [ Kein Filter | |Suchen

Sendungsart:
Hinterlegen Sie hier bitte die Abkirzungen fir die Bezeichnung Ihrer Postsendungen oder andern Sie
die eingetragenen Sendungsarten ab bzw. erganzen diese.
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Vorlagen

&l

Schliessen

¥ Vorlagen AbgegebenAn verwenden
) Vorlagen Abs. f Empf. verwenden

¥ Vorlagen Betreff verwenden
W projekte
| Abgegeben an I | der | fa IBetrefF| Sendungsart |ijekhe‘
. . Sendungsart - \ Abkiirzung -
OB B
| |Fax F
e mail M
| |Rechnung RE
| |Paket/Packchen B
. |Brief mit Postzustellungsurkunde PZU
| |Hauspost H
* |
1
‘ Datensatz M« [Lvon7 | ¥ M b | W ceinFiter | [Suchen

Projekte:
Falls Sie Projekte verwalten mochten, so kénnen Sie diese hier anlegen.

¥ Vorlagen AbgegebenAn verwenden
™ Vorlagen Abs. fEmpf. verwenden
¥ vorlagen Betreff verwenden

me}ddE

fanger | Betreff | Sendungsart | Projekte |
Abgegeben an -

| Projekt 2
| Projekt 3
Projekt 4

Datensatz 4 < 1von4 | » M b= | W Kein Filter | Suchen

Anlagen:
Falls Sie Anlagen verwalten mochten, so kénnen Sie diese hier anlegen.
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™ Worlagen AbgegebenAn verwenden
[ vorlagen Abs. / Empf. verwenden

‘ 7 Anlagen

Abgegeben an | | Empfanger | Betreff | Sendungsart | Projekte | Anlagen |
“Abgegeben an -
| [Foto
| | Lebenslauf
| | Skizze
Merkblatt

2

Datensatz: 4 ¢ [1vond | » M b= " Kein Filter \Suchen

Kopie an:
Falls Sie die Weitergabe von Kopien von Schriftstlicken verwalten moéchten, so kénnen Sie diese hier
anlegen.

Vorlagen |

£l

Schliessen

Vorlagen Abgegeben verwenden
Vorlagen Abs. / Empf. verwenden

Vorlagen Betreff verwenden
Projekte verwenden
Anlagen verwenden

Kopie verwenden

Abgegeben an [ von | Absender | Empfénger | Betreff | Sendungsart | Projekte | Anlagen | Kopie an |
Abgegeben an i

. m
an2
an3.
| |von1
| |von 2
von 3

Datensatz M ¢ 1vonb | b M b= [ ' fein Filier | [Suchen
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Abteilungen
I = i
'I | Abteilungen |
|

Schii n @ Heue Abteilung

Nr Iz

Abteilung Name M

Strafie iTesh'asse 27

ort ITeshort

PLZ |11111

Telefon i

Fax I

e Mail |

Datensatz: W 1vonl L] % Kein Filte Suchen

Um eine neue Abteilung anzulegen, klicken Sie auf ,Neue Abteilung”. Es wird automatisch ein neuer
Datensatz erzeugt. Tragen Sie die entsprechenden Angaben in das Formular ein. Um eine weitere
Abteilung anzulegen, klicken Sie den Button , Neue Abteilung” erneut und fahren Sie fort, bis alle
notwendigen Abteilungen registriert sind.

Erfassen Sie nun die Mitarbeiter, die mit dem Postbuch arbeiten sollen und vergeben Sie die
entsprechenden Zugangsrechte.

Bearbeiter und Rechte*

5] Benutzer = (=] b 4
Benutzer und Rechte
E %) HNeuer
Schliessen Benutzer

e 1

Benutzername M—. Zugewiesene Abteilung:

Kennwort i Testabteiung

Post lesen I3

Post &ndern ~

Posteingang eintragen v

Postausgang eintragen I3

Post lgschen I3

Administrieren v
Datensatz: M lvoni L] | % Kein Filte Suchen
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Klicken Sie auf ,,Benutzer” und fiillen Sie das sich 6ffnende Formular aus. Dazu klicken Sie fiir jeden
neu anzulegenden Benutzer auf ,,Neuen Benutzer eingeben” und geben Sie den Namen des
entsprechenden Mitarbeiters ein. Vergeben Sie ein Passwort (optional).

Vergeben Sie anschliefend die Rechte, die der angezeigte Mitarbeiter erhalten soll durch Anhaken
(jederzeit anderbar)

Verlassen sie nun die Eingabemaske durch Betéatigen des Buttons ,SchlieSen”.

Abteilungen <> Benutzer*

E] Benutzer / Abteilung = X

Benutzer-Abteilung Zuordnung

|
Schliessen

Abteilungen Zugewiesene Benutzer mdgliche Benutzer
Administrator Hinterhuber

Einkauf . Miiller Benutzer Lehmann

Fuhrpark Zugriff haben Hinterhuber ) . Meyer

Merketng folgende Benutzer hinzufiigen

Poststelle Schulze

Sekretariat _— ﬂ entfernen

Testabteilung

Klicken Sie die gewiinschten Benutzer an und ordnen Sie hier zu bestimmten Abteilungen mittels der
jeweiligen Pfeiltaste zu oder entfernen diese wieder.

Sie haben nun alle notwendigen Benutzerangaben gemacht und kdnnen mit der Registrierung Ihres
Postein- und ausgangs beginnen.

Posteingang / Postausgang eintragen
Betatigen Sie zur Erfassung des Postein- bzw. ausgangs den Button ,Post eintragen” im Hauptmendi.

Klicken Sie oben im Formular entsprechend des auszufiihrenden Vorgangs auf ,Neuer Posteingang”
bzw. ,,Neuer Postausgang”. (Posteingange = griin hinterlegt, Postausgdnge = orange hinterlegt)

Beim ersten Offnen kdnnen Sie eine Startnummer fiir die Nummerierung von Posteingang und
Postausgang eingeben:

rechnungsprofi.de, Nussbaumweg 6, 06846 Dessau-RoRlau
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Abbruch |
Bitte geben Sie lhre erste

Belegnummer ein

Erste Belegnummer
abernehmen

5] Eingabe - = X
= -
PPosteingang =
P DRI @ & & a
Schliessen Navigation Heuer Posteingang | Druck Hever Postausgang | Druck Loschen | Suchen
Schnellsuche.
Registrier-fir. | [+] | = € nur Posteingang
[¥ alle Abteilungen anzeigen € nur Postausgang
% Posteingang und Postausgang
| Postangaben Porto |—
Registriernummer 2012E127 Partokosten
Abteilung Testabteiung 0,00€|.]
. tctol ik lz‘ =
Entragungsdatum 12.07.2012
Postdatum 06.07.2012
Absender | Empfénger Absender 3 E2|
Betreff Kiindigung Mitgliedschaft H
Versenddatum 05.07.2012
Eingetragen durch |Admmsmmr
Weitergeleitetam /an [~ 05.07.2012 [von 1 [~]
Kopie am /an 13.07.2012 |Kopie an 3
Ablage am / wo 20.07.2012 [Sekretariat [=]
Projekt / Stichwort. Projekt 2 [«
U
Dokument (optional) C:\Users\Nutzer\Desktop'Angebot.pdf (| Pfad | [ &ffnen |
arg [+ e =] =] &3
| | Termine und Wiedervorlage I‘ *
Datensatz: 4 4 4vond |+ M ¢ \ & Ungefiltert |i's&'('h'e'i ik \
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== Eingabe - = X
-
PPostausgang =
4 W ) ) = —
o g =1 8 = &0 3
Schliessen Navigation Neuer Posteingang | Druck uer Postausg ru Loschen | Suchen
[ Schnelisuche |
Registriervr. [ = [ [z] © nurPosteingang
¥ alle Abteilungen anzeigen " nurPostatsgang
& Posteingang und Postausgang
Postangaben Porto
Registriernummer 2012A125 Portokosten
Abteiung ]Testabte\\uﬂg [+] 500€]
Sendungsart |Fax [=] 3
Eintragungsdatum 12.07.2012
Postdatum 06.07.2012
Absender { Empféinger Absender 3 [+]
Betreff Krankenschein U
Versenddatum 12.07.2012
Bearbeitungsvermerke
Eingetragen durch ]Admlnlstmtur
Weitergeleitetam /an | 06.07.2012 [an 2 [=]
Kopie am /an | 105.07.2012 [Kopie an 2 [=]
Ablage am f wo | 19.07.2012 [Personakabteiung =]
Projekt / Stichwort [Projekt 2 [=]
U
Gescanntes - o
Dokument (optional) |C.\Users\Nuuer\DesktUp\Auswews.udf | Pfad [T offnen
Anlagen Merkblatt j j j 2
Termine und Wiedervorlage -
Datensatz 4 « Lvond4 b M “§ Ungefiltert | Suchen

Das Programm setzt automatisch die Abkirzung ,,PE“ bzw. ,,PA“ entsprechend des durchgefiihrten
Vorgangs ein. Weiterhin wird automatisch eine fortlaufende Nummer fir den Eintrag zur jeweiligen
Abteilung vergeben beginnend mit dem jeweils aktuellen Jahr, dem Kirzel ,,E“ fiir Posteingang bzw.
dem Kirzel ,,A“. Weiterhin wird das aktuelle Datum automatisch eingesetzt sowie die Abteilungen,
auf die der eingeloggte Bearbeiter Zugriffsrechte hat. Es stehen Ihnen jedoch durch Anklicken des
Auswabhlfeldes alle registrierten Sendungsarten zur Auswahl. Sie kénnen nun mit der Registratur des
Postein- bzw. Postausganges beginnen.

Tragen Sie das Erstellungsdatum des zu registrierenden Dokumentes ein. Wahlen Sie als Empfanger
bzw. Absender einen in den Stammdaten hinterlegten aus oder tragen Sie einen nicht hinterlegten

Absender / Empfanger in das entsprechende Feld ein. Wahlen Sie einen Betreff aus oder tragen Sie
einen Betreff, der nicht in den Stammdaten hinterlegt ist, ein. Wahlen Sie in dem Feld ,, Abgegeben

von / an“ eine entsprechende Person aus oder ergianzen Sie eine Person.

Sie haben nun die Maoglichkeit, weitere erganzende Informationen zum Postein- oder -ausgang zu
hinterlegen, so z.B.: , Projekt / Stichwort“, Angabe eine Wiedervorlagedatums, Notiz eines aus dem
Dokument resultierenden Termins, Aufgaben, Notizen bzw. weitere Bemerkungen zum
entsprechenden Dokument.

Im Feld Status kénnen Sie auswéahlen, ob der Vorgang ,offen” bzw. ,erledigt” ist. Weiterhin steht
Ihnen ein Feld ,Bemerkungen” zum Hinterlegen zusatzlicher Informationen zur Verfligung.

rechnungsprofi.de, Nussbaumweg 6, 06846 Dessau-RolRlau
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Suchfunktionen im Postein- bzw. Postausgang

e Schnellsuche:
@ Eingabe = o= X }
- FY
IPosteingang =
H) ) W) @ & ﬁi{ &,
Schliessen Navigation Meuer Posteingang | Druck Neuer Postausgang | Druck Lischen Suchen
Schnellsuche \
Registrier . [2011E =] | [ [ aEEo= =g
v alle Abteilungen anzeigen I™ nur Postausgang
¥ Posteingang und Postausgang
Postangaben Porto —
Registriernummer Fortokosten
Abteing | Testabteiung [=] | 0,00 €[~ |
Sendungsart I Brief] :
Eintragungsdatum I 14.00.2011
Postdatum I =
Suchen | Ergetzen
Suchen nach: |m El [ Weitersuchen ]
Suchen in: ben lz"
vergleichen: |Ganzes Feld E‘i
' : Al [
Projekt / St 5 Suchen e IZI N
[ GroB-/Keinschreibung beachten Formatierung beachten
Bemerkung
Gescanntes fabgelegtes I [ Pfad | [C] &ffnen I
Dokument (optional)
- Termine und Wiedervorlage
Wiedervorlage Termin
am am | Aufgabe
v
| Datensatz: M 1voné L | & Ungefiltert | 'Suchen
| schnellsuche |
Registrier-Nr. | [=] [T nurPosteingang

[T nur Postausgang

v

S011E2 ¥ alle Abteiungen anzeigen

2011E2346
2011E2345

Posteingang und Postausgang

Postangaben |2011A57

2011A56

rechnungsprofi.de, Nussbaumweg 6, 06846 Dessau-RolRlau
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Die Schnellsuche bietet lhnen die einfache und komfortable Moglichkeit, nach einer
bestimmten Registriernummer im Postein- bzw. Postausgang zu suchen. Wahlen Sie im
entsprechenden Feld ,,Schnellsuche” die gesuchte Nummer aus und es wird Ihnen der
dazugehorende Datensatz angezeigt. Weiterhin kann nach Posteingang und Postausgang
oder beidem selektiert werden. Angezeigt werden die Datensétze, fir die auch die jeweiligen
Nutzerrechte vergeben sind.

e Suche liber die Detailsuche

El Eingabe — — o 1
1 FY
Posteingang &
- ) (4] (W) (M) _ L
g | [0oow @ & @ 8 £ |
Schliessen Navigation Meuver Posteingang | Druck Neuer Postausgang | Druck Lischen Suchen
Schnellsuche
Registrier-r. |2011E E| | E| [~ nur Posteingang
[T rur Postausgang \

v alle Abteilungen anzeigen
W Posteingang und Postausgang

Postangaben Porto T
Registriernummer m Portokosten
Abteilung Testabteiung [+
Sendungsart [ Brefle]
Eintragungsdatum [ 14.00.2011
Postdatum [ | 2

Suchen | Ersetzen

Suchen nach: |M

Suchen in: "ben Ei
N s g Vergleichen: IEénzes Feld Eh

Projekt / Stichwart Suchen: I"‘”E—E'

[ GroB-fkleinschreibung beachten Formatierung beachten

Bemerkung
Gescanntes fabgelegtes I =5 Pfad | [C] &ffnen I
Dokument (optional)
Termine und 'I.'ﬂellervurlage
Wiedervorlage Termin
am am | Aufgabe
w
Datensatz: M 1voné L | K Ungefiltert |'Suchen

rechnungsprofi.de, Nussbaumweg 6, 06846 Dessau-RolRlau
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Beim Klicken der Suchschaltflache 6ffnet sich gleichzeitig die Schellsuche als auch die
Detailsuche. Wenn Sie die Schnellsuche nutzen mdchten, schlieen Sie die angebotene
Detailsuche.

Geben Sie im sich 6ffnenden Formular unter ,Suche nach” lhren Suchbegriff ein. Wahlen Sie
unter ,Suchen in“ ,Posteingang / Postausgang registrieren” aus. Achten Sie darauf, dass
unter ,Vergleichen” ,Teil des Feldinhalts” eingestellt ist und klicken Sie auf ,,Weitersuchen”.

suter o I

Suchen | e |

Suchen nach: |Musterabteilung

\

Suchen in: Pos Fo jistrierer :.EIE"

Vergleichen: Jl
Suchen:

Grofi-fKleinschreibung beachten  [| Farmatierung beachten

Die passenden Datensédtze zum Suchbegriff werden nacheinander durch Betéatigen des
Buttons ,Weitersuchen” angezeigt.

Eintragung l6schen

Um einen registrierten Posteingang zu l6schen, muss das Recht zum Loschen aktiviert sein,
ansonsten kénnen Datensatze nicht geldscht werden. Bei Berechtigung klicken Sie den Button
,Eintragung l6schen”.
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=l Eingabe - = x
i
[Postausgang =
al OO 2 3 = . ‘
i Neuer Druck Neuer Postausgang | Druck Suchen
Schnellsuche

Registrier-Nr, - 5] ¢ nuPostengang

[ alle Abtelungen anzeigen € nur Postausgang

& Posteingang und Postausgang

Postangaben B i Porto

Registriemummer [ oot1ans Portokosten

Abteiung Testabtelung [<] [ el
Sendungsart Paket/Packchen [=]

Entragungsdatum [ 2102011 =
Postdatum

Absender  Empféinger Mustermann [=]

Betreff Antrag auf Erteiung einer Baugenehmigung H

Versenddatum

Bearbeitungsvermerke

Eingetragen durch \Admmstmtnr [=]
Abgegeben an ven Miler —— [«]
Projekt / Stichwart. Projektl =

. i

Ge tes. tes — -~
mt(mﬁg C:\U: \Pict Pictures\Desert.jpg Co plad | [ efnen | L8
Arlagen Foto ~][Lebensauf ~| [Merkblatt [=][skizze

Termine und Wiedervorlage

Wiedervorlage Termin

am [30102011 | am [ 05.11.2011 Zifgabe

Datensatz: M4 4 2von 2 M+ [ % Ungefiltert | /Suchen

Nach schlieBen des Formulars ,,Post eintragen” gelangen Sie wieder zum Hauptmend.

MS Outlook Export fiir Termine und Wiedervorlagetermine*

Termine und Wiedervorlage
Wiedervorlage Termin

am 18.09.2012 am 16.02.2012 Aufgabe [Riickfrage Antragsformular [ Export Outlook WV ]

[ Export Qutlook Termin ]

Status :

Wenn Sie mit MS Outlook arbeiten und hier die Kalender— und Terminfunktionen auch fiir das
Postbuch Plus nutzen wollen, dann kénnen Sie Termine und Wiedervorlagetermine, welche Sie im
Postbuch eingetragen haben, auch nach MS Outlook exportieren. Tragen Sie in die Terminfelder und
in die Aufgabe Ihre Angaben ein. Jeweils beim Verlassen des jeweiligen Datumsfeldes wird der
Exportbutton aktiviert. Nun einfach auf ,,Export Outlook WV* oder ,,Export Outlook Termin“ klicken
und der Termin ist im Outlook-Kalender hinterlegt:
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rechnungsprofi

®© & September 2012 [katender durchsuchen P

Montag ‘ Dienstag Mittwoch Donnerstag Freitag Samstag Sonntag -

1.5Sep 2
Ll
10 11 12 13 14 15 16
i E
i
S
17 18 e 19 20 21 22 23
= Termin Postbuch Wiedervoriage Postbucy
2
= Termin Postbuch
=
-
24 25 26 27 28 29 30
3
=
]

Der einzelne Termin sieht dann wie folgt aus:

@ Ezeigms[ Einfgen  Text formatieren @

g] % Slkhia = B nzeigen ais: [ Frei -y g E (& Priat g ‘ﬂ‘
¥ Loschen | e R
Speichern  Teilnehmer [Termin Terminplanung Rechtschreibung || Besprechungsnotizen
Dokumentprafung Onelote

¥ wichtigkeit: hoch
i ~ Serientyp Zeitzonen Kategorisieren
& schlieBen einladen g Weiterleiten - s | Minuten - < B Wichtigkeit: niedrig

Aktionen Anzeigen Optionen =
Betreff: | Termin Postbuch J
ort: [ =
Beginnt um: | Di 18.09.2012 =] [oe00 ~| [ Ganztagiges Ereignis
Endetum; |Di18.09.2012 [=] [o0:00 -]
20121525 a
Ruckfrage Antragsformular

Bearbeiten / Suchen

Das Formular ,Bearbeiten / Suchen” bietet Ihnen sdmtliche registrierte Posteinginge als Ubersicht.
Sie kénnen nun in diesem Formular nach bestimmten Kriterien suchen. Unterschieden werden kann
nach Posteingang, Postausgang oder beidem, ebenso wie nach Abteilungen. Die jeweilige Rechte des
Bearbeiters finden hier auch Anwendung bei der Selektion (nur Postbuch +). Weiterhin kann jede
einzelne Spalte wahlweise auf- und abwarts sortiert werden, so dass z.B. alle Datenséatze zu einem
Projekt zusammengestellt werden kdnnen, zu einem Bearbeiter, zu einem Datum usw.
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Suchen / Bearbeiten - m x
[ [=] e 4 Eintrag suchen
Schliessen I 2 I nurpa
¥ PEundPA

E/A was Reg.nummer Eintr.Datum Postdatum Absender [ Empfanger Betreff Abteilung Projekt Bemerkungen Status

e [ s, [ e (Mo et . i) e b s | M onco e
] [re] @] (@l [N | | [a] e O] I 0 N 1T

PPE [Brief mit PostzL {2011E2345 12.09.2011 15.09.2011  |B: it antr [Testabteil Projekt 1 [N Te s -~Info 15.09.2011 adr trator [Buchhaltur

rief mit Post | auamt aq | ‘estabteilung | rojel E:\;:(n rermin vereinbaren - Inf | |— | iministrator | uchhaltung

Jpa [prie? Famn [2oszu | [Bavamt lantrag [Festabteitng [Prosext 2 Bemerkung | [ [aciministrator Jonef’

Datensatz: 4« [1von2 | » M+ | G ke fiter | [Suchen [k m »
I =

[ | [=] (7 nur PE =

5 Eintrag suchen
| Schliessen - s 2 (7 nur PA
[ alle Abteilungen anzeigen L
@ PEund PA

[T] Archiv anzeigen

Wahlen Sie dazu zunachst durch Aktivierung des entsprechenden Kontrollkdstchens eine feinere
Selektion.

Suchen und E__@u
|| | Suchen |Ersetzen

l Suchen nach: IMusterabteiIung IE" |Wﬂterwd'1enl

Suchen in:

Veraleichen: iTEiI des Feldinhaltes

Suchen: i Alle IEH

In der sich 6ffnenden Maske geben Sie unter “Suchen nach” den entsprechenden Wortlaut oder das
entsprechende Datum ein. Achten Sie darauf, dass unter ,Suchen in“ die entsprechende Uberschrift
der Spalte ausgewahlt ist. Im Feld , Vergleichen” sollte ,Teil des Feldinhalts” ausgewahlt sein. Klicken
Sie anschliefend auf ,,Weitersuchen”. Die Markierung springt im Formular auf den ersten
gefundenen Datensatz. Durch Betatigung des Buttons ,Weitersuchen” gelangen Sie nacheinander zu
den entsprechenden Datensatzen, die lhr Suchkriterium enthalten.
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Wiedervorlage / Termine
Um sich eine Liste aller Termine bzw. aller Wiedervorlagen anzeigen zu lassen, resultierend aus den
Angaben, die Sie bei der Registrierung des Posteingangs bzw. Postausgangs gemacht haben, klicken

Sie im Hauptmeni den Button , Wiedervorlage / Termine“ an.

Wahlen Sie zunachst die betreffende Abteilung im Auswahlfeld aus.

i=.é. Wiedewarl.ag__e:’ﬂT i A= g“

LE:] Drucken LE:] Drucken
Wiedervorlage Termine

Abteilung I

von Datum [m

bis Datum |14.&9.2n11

Geben Sie einen Zeitraum ein, fir den Sie die Wiedervorlagetermine bzw. anderen Termine drucken
wollen. Klicken Sie auf ,Drucken”.

Archivierung dlterer Datensatze

Zur Archivierung alterer Datensatze verwenden Sie die Archivierungsfunktion. Wahlen Sie den
Datumsbereich aus, die Abteilung und ein Verzeichnis, in welches archiviert werden soll. Achtung:
Die archivierten Datensatze werden im aktuellen Postbuch Plus nicht mehr angezeigt und sind nur
noch im Formular ,,Bearbeiten /Suchen” bei angeklicktem Archivmodus aufrufbar.

=2] Archivierung e

Abteilung Testabteilung E
| won Datum 06.04.2012
bis Datumn 30.04.2014]

| [ =1y
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Datensicherung

Zur Datensicherung wahlen Sie den Sicherungspfad aus, unter welchem die Daten gesichert werden
sollen und klicken anschlieBend auf ,0k”. Im gewdahlten Verzeichnis wurde eine Sicherungskopie lhrer
Daten abgelegt.

g -
% Datensicherung ﬁ

-8 = B e

Pfad fiir Datensicherung
Ci\sers 'n,REd'lnungspmﬁ‘n,Derbnx Yrechnungsprofi}

Bitte achten Sie zusatzlich darauf, dass die Datei

RechnungsprofiPostbuchPlus.mde

C:\Program Files (x86)\rechnungsprofi.de\Rechnungsprofi PostbuchPlus 2_6_xxyy

bzw.

C:\Program Files\rechnungsprofi.de\Rechnungsprofi PostbuchPlus 2_6_xxyy
RechnungsprofiPostbuch.mde

C:\Program Files (x86)\rechnungsprofi.de\Rechnungsprofi PostbuchPlus 2_6_xxyy

bzw.

C:\Program Files\rechnungsprofi.de\Rechnungsprofi PostbuchPlus 2_6_xxyy

in die automatische Datensicherung einbezogen wird bzw. regelmaRig manuell gesichert wird. Kontaktieren Sie
hierzu Ihren Administrator.

Posteingangsbuch drucken

Klicken Sie im auf den Button ,Posteingangsbuch drucken” im Eingabeformular.

Sie haben nun die Mdglichkeit, sich alle Postausgange eines ausgewdhlten Benutzers fir einen frei
wahlbaren Zeitraum anzeigen zu lassen bzw. auszudrucken, jeweils als Kurz- bzw. Langliste.

rechnungsprofi.de, Nussbaumweg 6, 06846 Dessau-RolRlau
Tel. (Verkauf, Anfragen, Anpassungswiinsche): +49 (0340) 661 10 61 - Tel. (Support, technische Fragen & Probleme): +49 (0340) 650 15 96
Fax: 0340 650 15 94
E-Mail: info@rechnungsprofi.de Internet: http://www.rechnungsprofi.eu



.::'

rechnungsprofi

software, tools & softwareentwicklung

Dokumentation Postbuch ,+“ / Postbuch Seite 20

Posteingangsbuch fiir:

Abteilung

Eintragsdatum von

Eintragsdatum bis

IUl.UE.EUlZ

iUE.UE.EﬂlE |

Beim Betatigen der Schaltflache "Drucken" erfolgt automatisch der Ausdruck auf lhrem
Standarddrucker in Form der herkémmlichen Papierformulare.

Posteingangsbuch

M Art PE O=tum Postdatum

Absender? Enplinger Betreff Bemerkungen Abgegebenan  Bearbeiter

I009EX B
200061 B

29.10.2009 8102009

20.10.2009 23102000

Dorrerstag. 23, Oklober 2003

Empanger | ugterbarett 3 administator

Absznder 1 hiahnung Reshnungspriif - adinistrator

SEITE1WONT

Mochten Sie die vom Programm vorgegebenen Pfade oder Dateinamen dndern, klicken Sie auf
,Vorgaben dndern“ und nehmen Sie die gewiinschten Anderungen vor.
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Postausgangsbuch drucken

Klicken Sie im Eingabeformular auf den Button ,Postausgangsbuch drucken”.

Sie haben nun die Mdglichkeit, sich alle Postausgange eines ausgewdhlten Benutzers fir einen frei
wahlbaren Zeitraum anzeigen zu lassen bzw. auszudrucken.

a || &

‘ Schliessen

Drucken Drucken
kurz lang
Posteingangsbuch fiir;
Abteilung

Eintragsdatum von l01.06.2012 i
R

Eintragsdatum bis gﬁs_. 06,2012 |

Beim Betétigen der Schaltflache "Drucken" erfolgt automatisch der Ausdruck auf lhrem
Standarddrucker in Form der herkdmmlichen Papierformulare, jeweils als Kurzliste bzw. Langliste.

Postausgangsbuch
W At PA Daum Pastdatun Mbsender / Empfirger Eetreff Bernerkungen Abgegebenan Bearbeiter Parta
00941 B 20.10.2009 10102009 hdusteramptanger Mhusterbaret 1 Sebretariat administrator opoE
00943 B 29.10.2009 19102009 husteramptanger Mhusterbaret administrator 350E
J50€
Donnerslag..29 Qktober 2003 SEITE 1 WON1
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