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Postbook ist eine Datenbankapplikation, die der Verwaltung lhrer Geschéaftspost dient. Sie
kénnen ein- und ausgehende Postvorgange verwalten. Die Schriftstlicke kbnnen gescannt
und mit den Vorgangen verknupft werden. Zahlreiche Filter erleichtern das Wiederfinden der
Vorgange und Dokumente.

Postbook ist sowohl in einer Einzel- als auch in einer Mehrplatzversion verflgbar.

Folgende Features sind verfiigbar:

Posteingang mit einfachem Workflow (Poststelle -> Sekretariate -> Abteilungen)
Postausgang mit Portoerfassung und Verwaltung eines Portobugdets

optionale Erfassung von Eingangsrechnungen incl. Auswertung

Speichern und Anzeigen von beliebig vielen gescannten Dokumenten je Vorgang im
Postein- und -ausgang in der Datenbank

native PDF-Anzeige

Volltextsuche bei angehangte, durchsuchbaren PDF-Dokumenten

beliebig viele, unabhangige Nummernkreise (*)

Betrieb ber LAN / WAN / Intranet und Internet (*)

Einlesen von Mitarbeiterverzeichnissen per LDAP

innovatives Verfahren zum schnellen Selektieren von Adressen

zahlreiche Filter fur effektives Wiederauffinden von Dokumenten

Verwalten von vertraulichen Informationen Gber besondere Zugriffsrechte

Postbook 2.2 - miditas software solutions Seite 3
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Terminverwaltung fir Wiedervorlagen incl. Export in Outlook/Notes im Ein- und
Ausgang

Individuelle Kategorien fiir Postein- und Ausgang

Definieren von eigenen Add-ons (neu)

Individuelle Bezeichnung fir Sekretariate und Abteilungen (neu)

Export aller Tabellen in Microsoft Excel oder Word

Reports sowie Etikettendruck

unterstitzt Microsoft Outlook und Lotus Notes

komplett in deutsch und englisch

(*) Nur Mehrplatzversion

Postbook 2.2 - miditas software solutions Seite 4
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Verbindung mit Datenbank

In diesem Fenster stellen Sie eine Verbindung zur Datenbank her. Sie kénnen die Daten
handisch eingeben oder sie in der "connection.ini" hinterlegen.

Sofern Sie Postbook als Administrator erstmalig aufrufen, benutzen Sie bitte den
Verbindungsnamen, den Sie bei der Einrichtung des Datenbankservers benutzt haben.

Passwart Verbindungsname
{

Vesbindung lacathost [=]
l_/" [7] Enrelplatroarsion

oK || Abbrechen |

Servername  Umschalter Einzel / Mehrplatzversion

o Servername
localhost =
Geben Sie hier den Namen des Servers oder die IP-Adresse ein (LAN, WAN oder
Internet)

Postbook 2.2 - miditas software solutions Seite 5
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Passwort
(L1 1]

Geben Sie hier das Passwort ein, das Sie bei der Einrichtung des HF SQL Servers
benutzt haben.

Umschalter Einzel / Mehrplatzversion
[T] Einzelplatzversion

Schaltet zwischen Einzel- oder Mehrplatzversion um. Fir die Einzelplatzversion ist
die Eingabe von Passwort und Loginnamen nicht notwendig.

Die Datenbank in der Einzelplatzversion befindet sich im Programmverzeichnis

(z.B.c:\programme\postbook) und wird beim ersten Start des Programms
automatisch angelegt.

o Verbindungsname
s0eedl

Geben Sie hier den Namen ein, den Sie bei der Einrichtung des HF SQL Servers
benutzt haben, i.d.R. "Admin".

Postbook 2.2 - miditas software solutions Seite 6
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Login

Logt den Nutzer in die Postbook Datenbank ein (Nur Mehrplatzversion).

H ll;j__,] Bite geben Sie die Logindaten ein,

Loginname

Passwun.; ,.Hr

] IlII

Login Passwort

o Login
SLPERUSER

Loginname und Passwort erhalten Sie von lhrem Datenbankadministrator.
Beim ersten Programmstart loggen Sie sich bitte als "Superuser" ohne Passwort

ein.

in der "connection.ini" der Schalter autologin=wahr gesetzt, wird automatisch der
Loginname der Arbeitsstation als Loginname fiir Postbook benutzt. Die LOGIN
Abfrage erfolgt dann im Hintergrund und dieses Fenster ist dann nicht sichtbar.

e Passwort

Postbook 2.2 - miditas software solutions Seite 7
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Sult':hen ;I?"orto Ak‘tuﬂllsmren Abteilung e%ihaten Rechtschrelhprufung flﬁiswah

IS Srstebungen | J} Mitarbeiler | ¢ Porlo | b Akiuslsieren §
Einstellungen  Mitarbeiter Postbuchauswahl Sekretarlat einfausschalten

o Einstellungen

IA Einstellungen L

Offnet das Fenster "Einstellungen". Nur sichtbar, wenn man als "Superuser"
angemeldet ist.

Suchen

- Sudhen |,

Sucht im aktuellen Fensterinhalt nach der angegebenen Zeichenkette.

ACHTUNG !

Diese Suche arbeitet ohne Datenbankunterstitzung und ist deshalb bei grossen
Datenmengen entsprechend langsam.
Sie ist vergleichbar mit der Suche innerhalb einer Webseite (STRG-F).

Fir grosse Datenbestande benutzen Sie bitte die eingebauten Filter, um eine
Vorauswahl zu treffen !

Mitarbeiter
<

% Mitarbeiter

Liest die Mitarbeiterverzeichnisse per LDAP erneut ein. Die LDAP Pfade missen
unter "Einstellungen-LDAP" definiert worden sein.

Postbook 2.2 - miditas software solutions Seite 8
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o Porto

Parto

Ermdglicht, den Portobestand zu verwalten. Nur sichtbar, wenn man die
Portouberwachung aktiviert hat.

o Aktualisieren
L Aktualisieren i

Aktualisiert die jeweilig angezeigte Eingangs- oder Ausgangstabelle.

o Postbuchauswahl
| Potsdam L

Auswahl eines Postbuches.

Sekretariat ein/ausschalten
- 2 Kratdlid

Mit diesem Schalter konnen Sie die Sektretariatstabelle unsichtbar schalten. Nitzlich,
wenn Sie diesen Workflow nicht benutzen wollen.
o Abteilung ein/ausschalten
A0

Mit diesem Schalter kénnen Sie die Abteilungstabelle unsichtbar schalten. Nitzlich,
wenn Sie diesen Workflow nicht benutzen wollen.

e Rechtschreibprifung

o ST g

Aktiviert die Rechtschreibpriifung. Aktuell nur in Echtzeit mit Open Office
verfugbar (Rot unterstrichende falsch geschriebene Woérter). Wenn Sie die rechte
Maustaste in einem Editfeld clicken, dann kénnen Sie Gber "Spellcheck" auch die
Rechtschreibprifung mit Microsoft Office benutzen.

Postbook 2.2 - miditas software solutions Seite 9
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0 Sprachauswahl

Schaltet zwischen deutsch und englisch um.
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Statusbar

Die Statusbar zeigt dynamisch folgende Informationen an:

Geindert: Pegioh 21.12.2009 13:07:24 ; eus (Einl: 1 ew (Al 1 |
0 @ @
Geandert: Porto: MNeue Ein- oder Ausgange

o Geandert:
Gedndert: Pegkoh 21.12.2009 13:07:24

Kurzzeichen und Zeitpunkt der letzten Veranderung des Datensatzes ("Timestamp")

a Porto:
Summe des noch verbleibenden Portovorrats. Ist der Schwellwert unterschritten, wird

der Wert grun hinterlegt.
Nur Sichtbar, wenn die Portotiberwachung eingeschaltet ist.

Neue Ein- oder Ausgange
Meu (Ein). 1 Heu (A 1

Zeigt die Anzahl der auf anderen Stationen neu eingegebenen Datensatze an. Nach
Aktualisierung der Ein- bzw. Ausgangstabelle wird dieses Feld wieder zuriickgesetzt.

Postbook 2.2 - miditas software solutions Seite 11
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Einstellungen

In diesem Programmzweig kdnnen Sie grundlegende Einstellungen fiur das Programm
treffen. Melden Sie sich bitte beim ersten Start mit dem Usernamen "SUPERUSER" und
leerem Passwort an.

Postbook 2.2 - miditas software solutions Seite 12
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Einstellungen-System

SMTP Us SMTg\Kostenstelg\wtierich Nettowerteingrhe erforderlich Bruttowsrteingabe erforderliciM Eingabe erforderlich
|
Einstellungen \ — I /f_.:. B %
SMTF’QM "ﬁ\ k\fm seknon }v verbndung J ‘katmgorien Bingang -~ ategonen adé-on I Fallig am erforderlich
SMTP ge
H |
e\ arver a ?pé;enmn
i [T BruttowerteniGabe erfi
SMTP Absender T % 1 Mwst-Engabe |} MVWSt-Sitze
M 1 Falig am” &forderich

rderich
ordel
° SMTP Absender ['] “Wostenstele” erforderich /
Tast-Empfanger Tastrrad sendan MWSLSilize S Satne durch Komma getredit
Test-Empfanger

_7____--——1@’/ . -Backup - ackup jetzt starten
SUPERUSER Passwort

....... Backup ale 12 Tape L

Testmail senden | [7] Volkexterfa ‘sinschaltan Letztes MDM lhdmnmmnrj_/
o | — 0

o

o

\

-

Volltexterfassung einschalten " |[Axemat Beiehnung fir ‘eirefarat” und “Abtung” Letztes Backup
vl L filr deutsch Fakultst anglech Faculty —
’[/él i filr “Abtedung” deutsch Sektion anglsch Department: \o
Backup alle X Tage
SUPERUSER Passwort - g

Alternative Bezeichnung fiir "Sekretariat” und "Abteilung”

o Test-Empfanger

Geben Sie hier bitte eine Email-Adresse ein, an die die Testmail versandt werden soll.

o SMTP Absender

Tragen Sie hier bitte die Emailadresse ein, die als Absender bei den von Postbook
erzeugten Mails erscheinen soll

Bsp: postbook@meinefirma.de

e SUPERUSER Passwort

Tragen Sie hier bitte das SUPERUSER Passwort ein.

Postbook 2.2 - miditas software solutions Seite 13
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o SMTP Passwort

Tragen Sie hier bitte das Passwort ein, dass Sie zur Authentifizierung bei lhrem
SMTP Server bendtigen.

Volltexterfassung einschalten
[7] Voltexterfassung einschalten

Mit diesem Schalter kdnnen Sie die Funktion PDF2Text innerhalb der Datenbank
aktivieren, d.h. bei durchsuchbaren PDF Dokumenten, die sie den Vorgangen
anhangen, kann nach Texten gesucht werden.

o SMTP User

Geben Sie hier bitte die SMTP Accountinformationen ein.

SMTP Server

Geben Sie hier bitte den Namen oder die IP-Adresse lhres SMTP-Servers ein.

e Kostenstelle erforderlich

[] "Kostenstelle" erforderlich

Legt fest, dass bei Eingabe der Eingangsrechnungsinformationen das Feld
"Kostenstelle" zwingend eingegeben werden muss.

Testmail senden

[Testmail senden

Sendet eine Testmail an die Testmailadresse zum Uberpriifen Ihrer SMTP
Einstellungen.

Postbook 2.2 - miditas software solutions Seite 14
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0 Nettowerteingabe erforderlich
[] Mettowerteingabe erforderlich

Legt fest, dass bei Eingabe der Eingangsrechnungsinformationen das Feld "Netto"
zwingend eingegeben werden muss.

o Backup alle X Tage
1

Hier stellen Sie ein, wie oft Postbook beim Start des Programms eine Reorganisation
und ein Backup durchftihren soll.

Die Backupdaten finden Sie auf dem HF SQL Server unterhalb der Datenbank im
Verzeichnis "_Backup".

Bitte sichern Sie NICHT die Originaldatenbank im laufenden Betrieb.

Bruttowerteingabe erforderlich
[ Bruttowerteingabe erforderlich
Legt fest, dass bei Eingabe der Eingangsrechnungsinformationen das Feld "Brutto"

zwingend eingegeben werden muss.

MWST Eingabe erforderlich
[ Mwst-Eingabe erforderlich

Legt fest, dass bei Eingabe der Eingangsrechnungsinformationen das Feld "MWST"
zwingend eingegeben werden muss.

0 Letztes Backup

27.01.2013
Zeigt das Datums des letzten Backups an.

0 Fallig am erforderlich
[] "Fillig am" erforderlich

Legt fest, dass bei Eingabe der Eingangsrechnungsinformationen das Feld "Fallig am"
zwingend eingegeben werden muss.

Postbook 2.2 - miditas software solutions Seite 15
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a MWSt-Satze
TS

S-S5 tre durdh Komma gefrennt

Geben Sie bitte durch Kommata getrennt alle zulassigen Mehrwertsteuersatze ein.

Backup jetzt starten

I Backup jetzt starten

Hiermit kbnnen Sie das Backup sofort starten.

m Alternative Bezeichnung fiir "Sekretariat" und "Abteilung"
+ alternative Bezechnung fir "Sekretanat” venwenden

+ alternative Bezechnung fur "Abtelung”™ verwendan

Sind in lhrer Einrichtung alternative Strukturen vorhanden, so kdnnen Sie hier die
Begrifflichkeiten anpassen.

Alle entsprechenden Bildschirmmasken werden nach Neustart des Programms
Ubersetzt.

Postbook 2.2 - miditas software solutions Seite 16
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Einstellungen-Nummernkreise

Als Nummerkreis bezeichnet man eine fortlaufende Nummer. Benutzen Sie unterschiedliche
Nummerkreise, wenn die einzelnen Struktureinheiten zusammengehorig sind, aber z.B. in
verschiedenen Niederlassungen beheimatet sind. Sie kdnnen diese Nummernkreise alle auf
einem Server verwalten. Ausser den Mitarbeitern werden alle anderen Verzeichnisse (z.B.
Empfanger) separat geflhrt.

ﬁmllungeﬂ —

System | Nummernkrelse (04 | Sekreteriste | Abteiurgen | Mutzer  Verbindung  Kostenstellen R
* S = = = = = = ,_,ﬁ»-i;;_/ Anfliigen

rechonr

LT

LOLHA N

A 010j00737 2010)00270 [2010]00006 Losehen—I °
2 Meustreitz El 2010000025 2010|0051 2010100001 [ 200,00 €
3 Fotedam 01000032 1000054 20 10)00012 El 0,00€ Jahres- A
I L ' I = erhon] Liéschen

Jahreswechsel

.Hl‘e mE <Fl> \ oK Abbrechen

Mummernkreistabelle

Postbook 2.2 - miditas software solutions Seite 17



)7
midiTar roftware solutions S5

2

Nummernkreistabelle

™y &
L b

O O)
“ bezeichnung

Rechn.buch nummer nummer rech.nr ausschalten EL
2010|00737 2010]00270 (2010]00006
2 Neustrelitz [l 2010|00025 2010(00051 2010]00001 = 200,00 €
3 Potsdam o 2010]00032 2010]00054 2010]00012 0,00 €

kreis

Listet die verschiedenen Nummernkreise auf. Geben Sie folgende Werte ein:
Bezeichnung

Bezeichnung des Postbuches

Eingangsrechnungsbuch

Schalten Sie hier die Eingangsrechnungsverwaltung ein oder aus.
Eingangsnummer

Geben Sie hier den Startwert fur die Eingangsnummerierung ein (JJJJINNNNN). Hier
bitte auch beim Jahreswechsel den Nummernkreis umstellen.

Ausgangsnummer

Geben Sie hier den Startwert fur die Ausgangsnummerierung ein (JJJJINNNNN). Hier
bitte auch beim Jahreswechsel den Nummernkreis umstellen.

Eingangsrechnungsnummer

Geben Sie hier den Startwert fur die Eingangsrechnungsnummer ein (JJJJINNNNN).
Hier bitte auch beim Jahreswechsel den Nummernkreis umstellen.

Portoiiberwachung ausschalten
Schaltet flr den ausgewahlten Nummernkreis die Portolberwachung aus.
Portowarnung ab

Geben Sie hier den Schwellwert ein, ab dem der Portowert in der Statuszeile griin
hervorgehoben wird.

Loschen
[ ]

- Lischen

Loscht den markierten Nummernkreis.

Postbook 2.2 - miditas software solutions Seite 18
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Anfligen
ﬁ anfilgen

Flgt eine leere Zeile an.

o Jahreswechsel
Jahres-
wachsa|
Setzt fur die markierten Nummernkreise des Startwert von Eingangsnummer,
Ausgangsnummer und Eingangsrechnungsnummer auf Jahr+0001

Postbook 2.2 - miditas software solutions Seite 19
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Einstellungen-LDAP

Erméglich die Eingabe von Zugangsdaten fir LDAP Server, um Benutzerverzeichnisse
einzulesen. Der eigentliche Einlesevorgang findet im Hauptfenster statt.

il

) B e st ——— B —

| System | Nummernkrese | LDAP | Sehretariate | Abteingen | Nutzer | Verbindung | Kosterstelen | / Anfiigen

\

100 =EXOHANGE -BENUTZER DC =EXCHANGE, DC =35

B-5RV-02. ENCHANGE.SPT

Uise
ber by hackmiris irabor

i
l

potdamigdmrnatsr s PGRY-01 POTEDAM EXCHANCE.SPL  C=POTSOAM,DC sEXCHANGE, DC <SP
reustreltrigdmnisrate | **e* NTZ-5RY-0 1 NEUSTRELIT. EXCHANGE, DC=MEUSTRELITE, DC =EXCHANGE, DC =591 Test )
Fankfirtiadninistrater """ F+5RV-0 1 FRANKFURT ENCHANGE. 51 DC=FRANKEURT DO =ENCHANGE, DO =SFT — Léschen

{

\ Test

" LDAP Einstellungen

:

.Hl‘eml: <Fl» oK Abbrechen .

o Loschen
Lischen

Léscht einen LDAP Eintrag

° LDAP Einstellungen
berlintadministrator B-5SRV-02.EXCHAMGE. 5PI O =EXCHANGE-BENUTZER. DC=EXCHANGE,DC=

potsdam\administrator — P-5RV-01.POTSDAM.EXCHANGE.SPT  DC=POTSDAM,DC=EXCHANGE,DC=5PL
neustrelitz\administrator === MTZ-SRV-01.MEUSTRELITZ .EXCHANGE, DC=MNEUSTRELITZ , DC=EXCHANGE,DC=5PI
|
frankfurt\administrator bR F-SRV-01.FRANKFURT.EXCHAMGE.SPI DC=FRANKFURT,DC=EXCHANGE,DC=5PI

Geben Sie hier bitte die Einstellungen fur den Zugriff auf Ihren LDAP Server ein, um
Benutzerverzeichnisse auszulesen.

Postbook 2.2 - miditas software solutions Seite 20
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Anfiligen
¥
anfigen

Flgt eine leere Zeile an.

o Test

Testet die Verbindung zu den LDAP Servern.

Test

Postbook 2.2 - miditas software solutions Seite 21
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Einstellungen-Sekretariate

In diesem Bereich kénnen Sie die Sekretariate anlegen und verwalten.

9

Anfiigen

-

Léschen

Sekretanate

Hilfe mit <F1=

o Sekretariate

= == Hau Meustrelitz
= == Hau Potzdam
—r Man Berlin
= Bau Berin

Geben Sie hier die Sekretariate ein.

Name

Name das Sekretariats

Kurzzeichen

Nummernkreis

Ordnen Sie hier die Sekretariate den Nummernkreisen zu

Postbook 2.2 - miditas software solutions Seite 22
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Loschen
e
Lischen

Loscht die markierten Sekretariate aus der Tabelle.

Anfligen
¥
Anfilgen

Fugt eine leere Zeile an.

Postbook 2.2 - miditas software solutions Seite 23
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Einstellungen-Abteilungen

In diesem Bereich kénnen Sie die Abteilungen anlegen und verwalten.

-

Anfiigen

Ldschen

.

Abteilungen

Berlin
Potsdam
MNeustrelitz
Meustrelitz
Berlin

Berlin

Ordnen Sie hier bitte die einzelnen Abteilungen den Nummernkreisen zu.

Loschen
S
Lischen

Léscht die markierte Abteilung

Anfiligen
Anfiigen

Fugt eine leere Zeile an.

Postbook 2.2 - miditas software solutions
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Einstellungen-Nutzer

In diesem Bereich kénnen Sie die Nutzer anlegen und verwalten.

Nutzenverwaltung

.

Anfiigen

l

Lischen

:

Hlugn'ﬁsrechte—Nummemkreise

Aktualisieren

Postbook 2.2 - miditas software solutions Seite 26
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o Nutzerverwaltung

SUPERVISOR

[
=
Meustrelitz [}
Potsdam [}

Geben Sie hier bitte die Nutzer ein, die Zugriff auf das Postbuch haben sollen und
definieren sie die Zugriffsrechte auf die einzelnen Bereiche.

Name

Name des Nutzers

LOGIN Name

Loginname zum Anmelden bei Postbuch. Wenn Sie die integrierte Windows
Authentifizierung benutzen méchten, geben Sie an dieser Stelle den Windows-
Loginnamen ein.

Benutzerkiirzel

Braucht Passwort

Setzen hier den Haken, wenn der Nutzer beim Start von Postbook ein Passwort
eingeben muss. Wenn Sie die integrierte Windows Authentifizierung benutzen
mochten, entfernen Sie bitte den Haken.

Passwort

Ordnen Sie dann die Zugrifsrechte in der folgenden Reihenfolge zu:

1. Nutzer markieren

2. Zugriffsrechte - Nummernkreise

3. Zugriffsrechte - Sekretariate
4. Zugriffsrechte - Abteilungen

Postbook 2.2 - miditas software solutions Seite 27



)7
midiTar roftware solutions S5

° Loschen
Lischen .

Loscht einen Nutzer aus der Liste.

a Anfiigen
Anfligen ]

Fugt eine leere Zeile in der Nutzertabelle an.

o Aktualisieren
Aktualisieren .

Aktualisiert alle abhangigen Tabellen.

° Zugriffsrechte-Nummernkreise

Vertraulich

Legen Sie hier fest, ob der Nutzer als vertraulich gekennzeichnete Vorgange sehen
darf

Rechnungen

Legen Sie hier fest, ob der Nutzer bei eingeschalteter Erfassung Eingangsrechnungen
diesen Programmzweig sehen kann.

Postbook 2.2 - miditas software solutions Seite 28
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Zugriffsrechte-Sekretariate

Zugriffsrechte - ummemireise | Zugriffsrechie - Sekretariate | Jugriffsrechte - Abtelungen

e

Zugnff gestattet

Liste der Sekretariate

o Liste der Sekretariate

Zugriff gestattet

Setzen Sie hier den Haken fir die Sekretariate, fur die der Nutzer ein Zugriffsrecht
haben soll.
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Zugriffsrechte-Abteilungen

..

Zugriff gestattet

Liste der Abteilungen

o Liste der Abteilungen

Querschnitt
Berlin Bautberwachung
Berlin Verkehrsanlagen
Zugriff gestattet

Setzen Sie hier den Haken flir die Abteilungen, flir die der Nutzer ein Zugriffsrecht
haben soll.

Postbook 2.2 - miditas software solutions Seite 30



)7
midiTas roftware rolutions S8°

Einstellungen-Verbindungen

In diesem Programmzweig stellen Sie eine Datei bereit, die die notwendigen Parameter zum
Verbinden mit der HF SQL Datenbank fur die Nutzer der Mehrplatzversion enthalt.
Fir die Einzelplatzversion unerheblich.

Verbindungsinformation

Ul Einstellungen B SlE] ©
|
| System | fummerriese | LDAP || Selretwiste  Abteiungen | Mutrer Verbindung | Kostenstelen | A?gen

Bitte wahlen Sie dje miglichen Verbindungen aus und generieren Sie die "connection. ini®
m/ I
Anfligen

Connecton.ni
gen n

\ 77 Verbindung
e Nutzer &
f et Lischen

[ A g

nnection.ini generieren

| Hife mt <F1>

Verbindung fir Mutzer auswahlbar

Autologin
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o Verbindungsinformation

rppro-b admin REE3

Server

Name oder IP Adresse Ihres HF SQL Servers (z.B. "postbook.miditas.de")

Login

Loginname zum Verbinden mit der Datenbank. Dieser Name kann im HF Controlcenter
(wird zusammen mit der HF SQL Datenbank installiert) beeinflusst werden, i.d.R.
"admin".

Passwort

Passwort zum Verbinden mit der Datenbank. Dieses Passwort kann im HF

Controlcenter (wird zusammen mit der HF SQL Datenbank installiert) beeinflusst
werden.

e Connection.ini generieren

Connection.ini
generieren

Connection.ini generieren

Ein Klick auf diesen Button erzeugt eine ini Datei mit den verschlisselten
Verbindungsinformationen, die im Programmverzeichnis gespeichert werden muss.
Dazu mussen vorher alle Verbindungen in der Tabelle markiert werden.

Léschen

a Loschen
I J

Ldscht eine Verbindungsinformation aus der Tabelle
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mid|

o Verbindung fiir Nutzer auswahibar

[7] verbindung
fr Mutzer
auswahlbar

Verbindung fiir Nutzer auswahlbar

Interessant fur Nutzer, die sich sowohl innerhalb, als auch auRerhalb des LANs
befinden. Ist diese Option gewahlt, so kann der Nutzer vor Verbindungsherstellung
aufgefordert, die aktuelle Verbindung auszuwahlen.

Anfligen

a Anfiigen

Fugt eine leere Zeile ein.

a Autologin

[] Auto Login

Autologin

Ist diese Option gewahlt, wird der Nutzer automatisch in das Postbook Programm

eingeloggt. In diesem Fall muss der Nutzername mit dem Loginnamen der Workstation
Ubereinstimmen.
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Einstellungen-Kostenstellen

Geben Sie hier die Kostenstellen oder -arten ein, die Sie fir die
Erfassung und auswertung der Eingangsrechnungen benétigen.

1@

Anfiigen

Lidschen

0

Kostenstellen

o Kostenstellen
E q:

4711 Bliromaterial
Q0o7 I

Geben Sie Nummer und Bezeichnung ein.

Loschen
| Laschen

Loscht die markierte Zeile.

e Anfiigen
| Anfligen

Fugt eine leere Zeile an.
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Einstellungen-Kategorie Eingang

In diesem Programmzweig kdnnen Sie individuelle Kategorien fiir lhre Eingangspost
festlegen. Sofern Sie die Eingangsrechnungsverwaltung benutzen, kdnnen Sie zusatzlich
festlegen, welche Kategorien automatisch Eingangsrechnungsnummern erzeugen sollen.

Dies ist Voraussetzung fir die Funktionsweise der Eingangsrechnungsverwaltung.

System | Mummemioeise | LDAP  Schretarate | Abbtelungen | Nutzer | Werbindung | Kostenstelen | Kategorien Eingang | Kategorien Ausgeng | __o
Anfugen Anfiigen

—0

Ldschen

Zeibschrift Magazine 1856
Mal Mai ]
Perstinich Personally 61
Kontoauszug Acoount statement i
Enschreiben Recorded Letter o
Enschreben | Rildaschein Regstered Letter o
Rechnurg GASAG invioe GASAG o B

o Anfligen
| J

Anfligen

Flgt einen leeren Datensatz an.

e Loschen

Léscht eine Kategorie.
ACHTUNG !

Sie kénnen die Kategorien nur dann Iéschen, wenn es keine Datensatze mehr gibt,
die diese Kategorie benutzen, d.h. der Verweiszahler muss Null sein.
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Einstellungen-Kategorie Ausgang

In diesem Programmzweig kdnnen Sie individuelle Kategorien fur lhre
Ausgangspost festlegen. Sofern Sie die Portoliberwachung benutzen, kénnen
Sie zusatzlich festlegen, welche Kategorien Portoeingaben bendtigen.
Dies ist Voraussetzung fir die Funktionsweise der Portoiberwachung.

System | Mummemioetse | LOAP | Selvefarate | Abtedungen | huizer | Verbindung | Kostensielen £ategorien Bingang  Kategorien Ausgang

Enschreiben mit Ribckanbwort Regstered Letter 144
Kurier Messengar L¥. ¥
Persorhch Personally 109
Urifred Mot prepaid i Bl
In anderer Sendung In another shipment X
Fax Fax ]
rai Mad g
Rechning EON Trveice ECN ]

]

Léschen

o Anfiigen
| J

Anfligen

Fugt einen leeren Datensatz an.

e Loschen

Ldscht eine Kategorie.

ACHTUNG !

Sie kénnen die Kategorien nur dann Iéschen, wenn es keine Datensatze mehr gibt,
die diese Kategorie benutzen, d.h. der Verweiszahler muss Null sein.
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Einstellungen-Add-on

Postbook erméglicht Ihnen, eigene Datenbankfelder zu definieren. Sie
kénnen 5 Editfelder (Texte) sowie 3 Optionsfelder (Ja/Nein) definieren, um
zusatzliche individuelle Informationen in der Datenbank abzuspeichern.
Selbverstandlich kbnnen Sie auch nach diesen Feldern filtern.

Bezeichnung

Add-on Seite sichtbar of—

Sichtbar e

Eingabe notwendig

Bezeschnung Kd.Nr,
HLL

\\m. Lange | 15

Lange

ﬁ Add-on Bezeichnung
ym@m | Kategorien Eingang | Kategorien Ausgang | Add-on

>
Anderungen werden erst nach Neustert Postbock wiksam

- [# sentbar (V] Engabe notwendig £ Schtbar
Optisrs-Feldl
Bereichnung Bestandskunde
[T Sichthar [¥] Sichthar
[T Sichthar |1 Sichtbar
7 Sichitbar ] Suchthar

Eingang! | Ausgeng

o Add-on Seite sichtbar

Add-on Seite sichtbar

Schaltet die Sichbarkeit der Add-on Seite fur Eingang / Ausgang ein oder aus

Sichtbar
|

Sichtbar

Schaltet die Sichtbarkeit des entpsrechenden Ferldes aus oder ein

Bezeichnung
Kd.r.

Legt die Bezeichnung fir das Edit-Feld fest
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o Eingabe notwendig
Eingabe notwendig

Legt fest, ob Eingaben in dieses Feld notwendig oder nur optional sind.

Lange
X
15

Legt die Lange der max. einzugebenen Zeichen fest.
Bitte "0" fur unendlich.

o Add-on Bezeichnung
Kundeninfo

Legt fest, wie die Add-on Seite angezeigt werden soll.
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Eingang
Das Posteingangsfenster stellt den Posteingang da. Soweit vorhanden, kann ein einfacher
Workflow von Poststelle (Eingang) zu den Sekretariaten und weiter zu den Abteilungen Ihrer
Firma oder Behdrde dargestellt werden.
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Eingangsfenster

\nhalté,lﬁ\ler _— o

| //" Eingangsnummernfilter

!

Bl zetFites Ilels-ﬁhu Reports —
Absenderfilter | — ] o
Inhalt Ena.ie o = —
< Dotument anfigen ||| [ Absander | pesrksare Pankow Gffentiche Ordnung [=] /‘ — Volltexdtfilter
]
— # Dokument editeren ] Selwetadat: | Bau [=] At [Bnaf [=] vokext \ung
- o — R 1 ©
Dokument anfiig . ———————————————————————— -
. LiRon 2010j007 e - gau Druckers Wileken Recurg | - Artfilter
) Amtsgericht Cherlottenburg Berlin
et i (Hardelsregater) e -
- "o Dokument kischen I Jamisarmalschafi serin |
Dokument editier » = - e el | W a
2010007 e "I Hau Birotec Rechnung I
17: = I . .
20101007 e S Hau mmw:;o:::mm Rechiung —H Eingangsbereich
¥ Dokument anfugen 20101007 ST TEESE TR RO T T Hau Mevbranderburg Brief =
Sekretariatsfilter

Sekfetariatsbereich

/
SEK-Dokument anfiigen/

SEK-Dokument'edi 'e?ﬁ

——
—~ Abteilungsbereich

T
/ g
SEK-Dokument laschen =
==
Geandert] ADMIN 27.02.2010,21:33:24
ABT—Dokume?{ anfigen
ABT-Dokument ldschen \m \a

ABT-Dokument editieren Terminbereich  Termine aktualisieren

o Inhaltsfilter
[C] Inhalt

Geben Sie hier einen Suchbegriff ein, nachdem in der Inhaltsspalte der
Eingangstabelle gefiltert werden soll. Alternativ kdnnen Sie auch per Drag & Drop
einen Datensatz auf dieses Feld ziehen. In diesem Fall wird der Inhalt automatisch
ubernommen. Um den Filter zu aktivieren, klicken sie bitte auf die Checkbox.

° Absenderfilter

[] Absender

Geben Sie hier einn Absender ein, nachdem gefiltert werden soll. Nach 3 Buchstaben
erscheint nach Driicken der Taste F2 ein Auswahlfenster, in dem Sie komfortabel den
Absender auswahlen konnen.

Alternativ kdnnen Sie auch per Drag & Drop einen Datensatz auf dieses Feld ziehen.

In diesem Fall wird der Inhalt automatisch ibernommen. Um den Filter zu aktivieren,

klicken sie bitte auf die Checkbox.
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Dokument anfiigen

= Dokument anfiigen

Flgt ein Dokument zum Posteingang hinzu. Weitere Informationen unter Posteingang
erfassen

o Eingangsnummernfilter
[ Eing.Nr |0

Filtert nach Eingangsnummer. Um den Filter zu aktivieren, klicken sie bitte auf die
Checkbox.

Dokument editieren

¥ Dokument editieren

Offnet ein bereits vorhandenes Dokument.

o Sekretariatsfilter

[7] Sekretariat | Bau =

Wahlen Sie hier das Sekretariat aus, nachdem in der Eingangstabelle gefiltert werden
soll. Um den Filter zu aktivieren, klicken sie bitte auf die Checkbox.

Volltextfilter
[] Voltext |und

Filter nach Wértern, die in durchsuchbaren PDF-Dokumenten (Anhange) enthalten
sind. Um den Filter zu aktivieren, klicken sie bitte auf die Checkbox.

o SEK-Dokument anfiigen

=" Dokument anfiigen

Fugt ein Dokument (Vorgang) zu einem bestehenden Eingangsdokument an.

o SEK-Dokument editieren

¥ Dokument editieren

Offnet ein bereits vorhandenes Sekretariatsdokument (Vorgang)
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0 SEK-Dokument loschen

=5 Dokument ldschen

Loscht ein Sekretariatsdokument (Vorgang).

o Artfilter
[] Art |Brief =

Filtert nach Dokumentart. Um den Filter zu aktivieren, klicken sie bitte auf die

Checkbox.
a Eingangsbereich
2010]007= e IES Bau Druckerei Willeken Rechnung ]
Amtsgericht Charlottenburg Berlin

2010|007: === Bau {Handelsregister) Brief ]

T e ™y o e T R
2010]007= e == Biirotec Rechnung

2010|007z e ==mm Hau Messenger Transport Logistik GmbH Rechnung D

o Bundesagentur fiir Arbeit )
2010]007: === et il e ——3 Hau Neubrandenburg Brief ]

Stellt den Eingangsbereich dar. Ein Doppelclick 6ffnet ein Dokument.

0 ABT-Dokument anfiligen

i~ Dokument anfiigen

Flgt ein Dokument (Vorgang) zu einem bestehenden Sekretariatsdokument an.

0 ABT-Dokument editieren

{ Dokument editieren

Offnet ein bereits vorhandenes Abteilungsdokument (Vorgang).
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° Sekretariatsbereich

04.02,2010 [Bau

Direkt an:Haumer, Wolfram

Zeigt den Sekretariatsbereich an. Zu einem Eingangsdokument kénnen Sie beliebig
viele Sekretariatsvorgange definieren.
Bsp.: Eine Rechnung muss durch 2 Sekretariate bestatigt werden (Workflow)

Ein Doppelclick 6ffnet den Datensatz.

o ABT-Dokument l6schen

I~ Dokument ldschen

Léscht ein Abteilungsdokument (Vorgang).

o Terminbereich

Zeigt zur Nachverfolgung markierte Dokumente an, deren Falligkeitsdatum der aktuelle
Tag ist.

0 Abteilungsbereich

27.02,2010 |Bahnbriicken

Akte Lesen,Vernichten,Direkt an:Albachten, Klaus-Dieter

Zeigt den Abteilungsbereich an. Zu einem Sekretariatsvorgang kénnen Sie beliebig
viele Abteilungsvorgange definieren.
Bsp.: Eine Rechnung muss durch 2 Bearbeiter bestatigt werden (Workflow)

Ein Doppelclick 6ffnet den Datensatz.

0 Termine aktualisieren

Aktualisieren

Aktualisiert die Ansicht der Heutigen Termine.

Postbook 2.2 - miditas software solutions Seite 43



)7
midiTar roftware solutions S5

Posteingang erfassen

In diesem Programmzweig werden die Posteingange erfasst. Geben Sie hier eine Adresse
vollstandig neu ein oder wahlen Sie eine Adresse aus dem Bestand aus, in dem Sie nur Teile
der Adresse eingeben. Beim Verlassen des Feldes wird die Datenbank abgefragt. Die Treffer
werden in der Tabelle angezeigt und missen mittels Doppelclick auf den Datensatz in der
Tabelle bestatigt werden.

Nameglm\ m— I
|G ment al jen
Adresse zuriicksetzen

L

T

— _ﬁ.\
Abteilung ! oy fo
m L —

Ad ucksetzen b .
e 1 Adresse korrigieren

Strasse | | | strasse TH '___——o
| P2

|

|

|

|

|
=
[% -
i

| e -
__ ort Adresse aus Qutiookjiiotes| T Adresse duplizieren
Adresse in Outiook/| T
in Oul ‘Notes
PLZ .= [-adreere 1 Gutiooitioses-| \o
Inhak
Adresse unbekannt
/ Adrésse aus Outlook/Notes
L~ Inhakt vertraubch
/ Rechnung
ngangsdsturn 27.02.2010 ] Briafdatum 27.02.2010 3 e in Qutlook/Motes
Emailadresse / orel = Seletarat | Hau
5 ) o - P 3 = -

Adregse unbekannt

Dokumentart

Rechnung / Gutschrift

——— e T

Hife mit <F1> | Speicharn und snm| Speicharn ung Sgan || Speicharm ung Weder | Baanden und Waeiter) an
T %—‘
[
r

P— i r s T
f | riefdatum
&) > 2] 'I é
Statusbar _ ] @ ) Sekretariat
Speichern und Scan Speichern und Weiter Beenden und Weiter Beenden

Trefferliste

HP Photosmart C4100 TWAIN <lInhak Anflgen> <"‘én§esl neus

Speichern und Schliessen

o Name oder Firma
ami

Geben Sie hier einen Namen oder eine Firmenbezeichnung ein.

Ist die Adresse bereits vorhanden, kénnen sie auch Teile der Bezeichnung eingeben.
Beim Verlassen des Feldes wird die Datenbank durchsucht und die Treffer werden

in der Datenbank angezeigt. mittels Doppelcklick kbnnen Sie dann die Adresse
Ubernehmen.
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e Adresse zuriicksetzen

Adresse zuriicksetzen

Setzt alle Adressfelder zurtick und ermoglicht die Eingabe einer neuen Adresse.

e Abteilung

Geben Sie hier die Abteilung ein.

Ist die Adresse bereits vorhanden, kdnnen sie auch Teile der Bezeichnung eingeben.
Beim Verlassen des Feldes wird die Datenbank durchsucht und die Treffer werden

in der Datenbank angezeigt. mittels Doppelclick konnen Sie dann die Adresse
ubernehmen.

o Adresse korrigieren

Andert die in den Stammdaten vorhandene Adresse.

ACHTUNG!
Sie andern damit nicht nur die flr diesen Vorgang angezeigte Adresse, sondern auch
alle anderen mit dieser Adresse verbundenen Vorgange.

e Strasse

Geben Sie hier die Strasse ein.

Ist die Adresse bereits vorhanden, kdnnen sie auch Teile der Bezeichnung eingeben.
Beim Verlassen des Feldes wird die Datenbank durchsucht und die Treffer werden

in der Datenbank angezeigt. mittels Doppelcklick konnen Sie dann die Adresse
Ubernehmen.

o Adresse duplizieren

Dubliziert die angezeigte Adresse und ermdglicht so die Eingabe einer neuen, nur in
einigen Feldern unterschiedlichen Adresse.
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PLZ

Geben Sie hier die PLZ ein.

Ist die Adresse bereits vorhanden, kénnen sie auch Teile der Bezeichnung eingeben.
Beim Verlassen des Feldes wird die Datenbank durchsucht und die Treffer werden

in der Datenbank angezeigt. mittels Doppelcklick kbnnen Sie dann die Adresse
Ubernehmen.

o Adresse aus Outlook/Notes

Adresse aus Qutlook/MNotes ‘

Zeigt ein Auswahlfenster an, in dem Sie Adressen aus lhrem Microsoft Outlook oder
Lotus Notes System Ubernehmen kdnnen.

o Ort

Geben Sie hier den Ort ein.

Ist die Adresse bereits vorhanden, kénnen sie auch Teile der Bezeichnung eingeben.
Beim Verlassen des Feldes wird die Datenbank durchsucht und die Treffer werden

in der Datenbank angezeigt. mittels Doppelcklick kbnnen Sie dann die Adresse
Ubernehmen.

o Adresse in Outlook/Notes

Adresse in Outlook/Motes ‘

Speichert die aktuelle Adresse in Ihrem Microsoft Outlook oder Lotus Notes System.

o Emailadresse

Geben Sie hier die Email-Adresse ein. (optional)

@ Adresse unbekannt

[] Adresse unbekannt

Setzen Sie diesen Haken, wenn die Adresse nicht bekannt ist. Postbook Gberspringt
dann die Abfrage auf vollstandig eingegebene Adressen.
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Inhalt

Geben Sie hier den Inhalt der Postsendung ein.

0 Inhalt vertraulich

[] Inhalt vertraulich

Schaltet den Inhalt fiir Nutzer ohne Vertraulichkeitskennzeichen unsichtbar.

0 Eingangsdatum
27.02.2010 3]

Geben Sie hier das entsprechende Datum ein oder wahlen Sie es mit dem
Kalendercontrol.

o Brutto

Zeigt bei aktivierten Eingangsrechnungsverwaltung den Bruttowert der Rechnung /
Gutschrift an.

Dokumentart
Brief =

Wabhlen Sie hier eine Dokumentenart aus.
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0 Rechnung / Gutschrift

Rechnung / Gutschrift ‘

Ermoglicht bei aktivierter Erfassung der Eingangsrechnungen die Angabe von
Rechnungsinformationen.

0 Briefdatum
| 27.02.2010 3

Geben Sie hier das entsprechende Datum ein oder wahlen Sie es mit dem
Kalendercontrol.

m Sekretariat
| Hau El

Wabhlen Sie hier bitte das Sekretariat aus, die die Post weiter bearbeiten soll.

0 Trefferliste

o Zr—==llee 5 16359 Biesenthal
- - . ====5ir. 4 15827 Blankenfelde
T - — . - .

= === halmann - 5tr. 59 14322 Briick
ot v

s e === lesinger Stralbe 13059 Rostock
[—ea

Zeigt bei Eingabe von Teilen einer Adresse die Treffer an. Ein Doppelcklick dbernimmt
dann die Adresse.

a Speichern und Weiter

| Speichern und Weiter ]

Speichert den Vorgang und halt das Eingabefenster flr einen weiteren Vorgang offen.
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Speichern und Scan

23
I Speichern und Scan
Speichert den Vorgang und wechselt auf den Reiter "Dokument”.
Beenden
24

Beenden

Beendet den Vorgang ohne Speichern.

— Speichern und Schliessen

ISpeichern und Schliessen

Speichert den Vorgang und schliesst das Fenster.

Beenden und Weiter
26

Iﬂeenden und Weiter

Speichert den Vorgang nicht und halt das Eingabefenster flr einen weiteren Vorgang
offen.

Statusbar
27
| HP Photosmart C4100 TWAIN <Inhalt Anfligens> <Adresse ist neus

Zeigt Angaben zum aktuell ausgewahlten Scanner, den Adresseingabestatus und den
Editiermodus an.
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Dokumente anhangen

Erméglicht die Verwaltung von beliebig vielen Dateien (vorzugsweise eingescannte Dokumente)
je Posteingang. Postbook unterstitzt mit seiner Scanengine einfache Twain kompatible

Scanner. Die erkannten Scanner werden in der Statuszeile angezeigt. Sie kdnnen aber Uber
"Einfligen" beliebige Dateien einfligen.

ACHTUNG !

Der eingebaute Scanmechanismus kann keine pdf-Dateien erzeugen und keine mehrseitigen
Dokumente scannen.

Die angehangten Dokumente werden direkt in der Datenbank gespeichert, bitte achten Sie
darauf, dald das Format mdglichst Speicherplatzschonend ist.

i Dokument anfagen & =
Adresse  Dokument
Enfugen
I Anderm
i Lischen
Offnen
°7 Speichem ak
Liste der Dokumente volkext
Losen |
=1 [# vorschau
————————
o\-,,__ inweise Benut g de: tranets zu atenausta
Vorschaubereich | - _ ) I
o Innerhalb des Intranets won s gibt es die Miglichker, Daten von bis zu 200 MB je Eintrag anzahl Seten
suszutsuschen. Der Uploadvargang darf dabei den Zeitraurn van 1 Stunde je Eintrag nicht
(iberschreiten {Timeout) &
1. Verbindungsaufbau und Idung Sele +
Seite -
1 Sie erreichen das Intranet iber: \orschau
e — = fexterner Zuariff =
( «| | » H SCANME ... |
(
| HiFe mi <F1> Beenden und Weiter]  Beend Anzahl Seiten
(
WP Photosmart C4100 TWAIN <Inhal editieren=> <Adresse it bekannt>
S———— —— i
Seite + oder -
Scanner ...

o Einfligen
Einfligen

Offnet den Auswahldialog zum Einfiigen von ein oder mehreren Dateien.
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° Andern
Andern

Andert die Bezeichnung des Dokuments.

e Loschen
Léschen

Loscht das markierte Dokument aus der Tabelle.

o Offnen
Gffnen

Offnet das markierte Objekt.

° Liste der Dokumente

27.02, 2010 21:5%:4,

Liste der Dokumente. Ein Doppelclick 6ffnet das Dokument.

e Speichern als
Speichern als

Speichert das markierte Dokument an einem Ort Ihrer Wahl.
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mid|

Volltext
Voltext

Zeigt bei aktiviertem Volltextmodus den aus einem durchsuchbaren pdf-Dokument
extrahierten Text an. Sofern Sie einen Filter "Volltext" gesetzt haben, werden die dort
eingegebenen Worter gelb markiert.

Offnet einen einfachen Scandialog.

o Vorschau

Varschau

Schaltet die Vorschaufunktion ein/aus.
Bitte beachten Sie, dass die Dokumente dazu vom Server auf die lokale Arbeitsstation
Ubertragen werden mussen. Das kann je nach Netzwerkanbindung einige Zeit dauern.

0 Anzahl Seiten
4

Zeigt die Anzahl der Seiten an, die im Dokument enthalten sind.
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o Vorschaubereich

Hinweise zur Benutzung des Intranets zum Datenaustausch

Innerhalb des Intranets von gibt es die Maglichkeit, Daten von bis zu 200 MB je Eintrag
auszutauschen. Der Uploadvorgang dart dabei den Zeitraum von 1 Stunde je Eintrag nicht
Uberschreiten (Timeout)

Zeigt den Inhalt des Dokuments an. Mittels STRG+Mausrad kénnen Sie zoomen, Click
auf die rechte Maustaste gibt Ihnen die Mdglichkeit das Dokument mit einem externen
Betrachter zu 6ffnen.

Seite + oder -
Sejte -

Blattert bei mehreren Seiten vor oder zurick.

Scanner ...
Scanner ...

Bietet die Moglichkeit, einen auf der Arbeittstation installierten Scanner auszuwahlen.
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Dokumente beschreiben

Sie kénnen jedes angehangte Dokument mit einer individuellen Beschreibung versehen.

I_'T:.ID-:»CumentD-esa:riptinrf (o @] & |

V4

Prad D-hiFaider dmde’ Dabenustausch_iriranel pdf |

Beschreilbung Rechnung

Hilfe it -cF1:-\ Ok || Abbrechen |

0

Beschreibung

o Beschreibung
Rechnung

Geben Sie hier eine Beschreibung des Dokuments ein.

° Pfad
|D:"u' Foldertexte'\Datenaustausch_Intranet pdf |

Zeigt den Ursprungspfad des anzufiigenden Dokuments an.
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Sekretariate
Sofern Sie den im Postbook eingebauten, einfachen Workflow nutzen mdéchten, kénnen
Sie nach der Erfassung des Posteingangs optional den Vorgang an die Sekretariate
weiterleiten. Sie kénnen jedem Vorgang beliebig viele Sekretariatsvorgange zuordnen (1:n).
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Sekretariatsvorgang anfiugen

In der 2. Stufe des eingebauten Workflows kann der Vorgang durch die entsprechenden
Sekretariate weiter bearbeitet werden.

Eingangsdatum -
g T Erledigt
0 — | [ === /,o
. —T Sekretariat
Termin atem | 27022010 3 Sakratarat Hau [=]
[ Termin 27.02.2010 (7] | Erledigt [ kopie |} o
Cam Kopie
¥ Direkt an Drachse], Michael =M | [T
Aktionsauswahl [7 Akte [ Archivieran [ Bearbaiten | Zurack \I
iy
7] |#] weiterkeren Unterschraibean . .
[ Lesen & Vemichten Mitarbeiter
| Rilcksprache |
Barmarkungen
Hilfee ik <Flx Aufgabe | [7] vorab per Mail oK abbrechen | Bemerkungen

Anzahl Doku

Aufgabe vorab per Mail

o Erledigt

[T Erledigt

Kennzeichnet den Vorgang als erledigt.

o Eingangsdatum
| 27.02.2010 ¥

Tragen Sie hier das Eingangsdatum ein.
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Sekretariat
Sekretariat Hau =

Wahlen Sie hier aus, welches Sekretariat den Vorgang bearbeitet.

o Termin
Termin 27.02.2010 3]

Wabhlen Sie hier einen Termin zur Wiedervorlage des Vorgangs aus (optional). Diese
Termine werden Ihnen dann in der Terminubersicht angezeigt.

Kopie
[[] Kopie

Setzen Sie den Haken, wenn von dem Vorgang eine Kopie angefertigt wurde.

o Direkt an
Direkt an Drechsel, Michael =

Setzen Sie den Haken, wenn der Vorgang direkt an einen Mitarbeiter weitergeleitet
werden soll. Diesen Mitarbeiter kdnnen Sie mittelc Combobox auswahlen oder tber
Mitarbeiter neu anlegen.

Mittels "vorab per Mail" kdnnen Sie dem Mitarbeiter eine Mail incl. der angehangten
Vorgange schicken.

Mitarbeiter
5s

Legt einen Mitarbeiter neu an.

o Aktionsauswahl

] Akte [ Archivieren Bearbeiten [ Zuriick

[ Lesen [] Vernichten Weiterleiten [ Unterschraiben

[] Riicksprache

Klicken Sie hier die zu dem Vorgang korrespondierenen Aktionen an.
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o Bemerkungen
Bernerkungen

In diesem Feld kénnen Sie eine Bemerkung zu dem Vorgang hinterlegen.

0 Aufgabe
'* Aufgabe

Klicken Sie hier, wenn Sie den Vorgang als Aufgabe (Task) in Ihrem Outlook oder
Notes System anlegen wollen.

o vorab per Mail

[] vorab per Mail

Sendet den Vorgang als Email incl. evtl. angehangter Dokumente an den
ausgewahlten Empfanger.
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Abteilungen
Sofern Sie den im Postbook eingebauten, einfachen Workflow nutzen mdéchten, kénnen
Sie nach der Erfassung des Posteingangs und der Sekretariate optional den Vorgang an
die Abteilungen weiterleiten. Sie kdnnen jedem Vorgang beliebig viele Abteilungsvorgange
zuordnen (1:n).
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Abteilungsvorgang anfugen

Das Fenster unterscheidet sich nur unwesentlich von der
Erfassung der Sekretariatsvorgange. Deshalb werden
hier nur die unterschiedlichen Eingabefelder erlautert.

G igen B === O
. _,..-—""Irr .
Engangsdatum | 08.05.2010 3] Abbeiling Bahnbrucken I Abteilung
[ Tesmin i | Ededigt [ Kopie
-Aufgabe
[ Direkt an =] [ ==
[ Akte ] Archiviesen [7] Bearbeiten 7] Zumick
[ Lasen 7] Vemichtan [7] weiterieften 7] unterschreiben
L]
| Ricksprache
1 Barmarkungen
Hife mit <F1> |d f [7] varab par Mail 0% Abbrechen

Anzahl Dokumente: 0

o Abteilung
Abteiung Bahnbriicken B

Wabhlen Sie hier die Abteilung aus, durch die der Vorgang bearbeitet wurde.
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Ausgang
Das Postausgangsfenster stellt den Postausgang da.
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Ausgangsfenster
g
\
[ Bromg = zewrmer \'ﬂ‘hdsﬁt:r Reparts

e__ | Musgang g 2010 3 vom o
_— . ; —
I 13 Tage bs 3 -

- T -
die letzten x Tage

Dokumant aiiges "
- 2010)00234 Githel, Andre  02.02.2010

1)3

°/ Archiekten — l 1,45€ Brief _—°
. . Unerledigte Termine
Dokument editierer—
Landesbetriet
2010100231 Baumann, Ral  02.02.2010 Stralenweser cl 1,45 € Bref
-

o
die letzten x Monate

Vivico Resl T —
2010)00232 Kreussl, Stefe  01.02. 2010 Estate GmoH — =l 1 0,55 € Brief
ek P————
—_—
Terminberei —
DeGES
2010)00231 Kreusel, Stefe 01022010 D""E“:" S 7l 0,55¢ Bref

il Postaysgangstabelle

Femstrafiengh
Aktuasieren sughan
201000230 Gleitsmann, B D102 2010 Braunfels = .| 1,45€ Bref
e e— i) =
e —T L 74.845,50
IS — = | arzahl 24554
§ Rechrungen & | Burchechnitt 3,00

Geandert: BrRos 04.02.2010 16:36:24

o Jahr
| [C] 1ahr 2010 :
Setzen Sie den Filter, wenn Sie nur Vorgange aus dem angezeigten Jahr sehen
mochten.
e die letzten x Tage
[] die letzten 1/7 Tage

Setzen Sie den Filter, wenn Sie nur Vorgange der letzten x Tage sehen mdochten.
Tipp:
Es wird empfohlen diesen Filter permanent einzuschalten und auf einen Wert von

z.B. 90 Tage zu setzen, um die Performance des Programms zu erhéhen. Dieser
Wert ist natiirlich abhdngig von der Anzahl lhrer erfassten Vorgange.

e Zeitfenster
] vomn I
[T bis 5]

Setzen Sie diese beiden Datumsfelder, wenn Sie die Anzeige der Vorgange auf einen
bestimmten Datumsbereich einschranken wollen.
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o Dokument anfiigen

= Dokument anfiigen

Flgt ein Vorgang hinzu. Weitere Informationen dazu unter Postausgang erfassen

e Dokument editieren

¥ Dokument editieren

Editiert einen Postausgangsvorgang.

o Unerledigte Termine
[T] Unerledigte Termine

Zeigt nur unerledigte Termine an.

die letzten x Monate
] die letzten 12 Monate

Setzen Sie den Filter, wenn Sie nur Vorgange der letzten x Monate sehen méchten.

Tipp:

Es wird empfohlen diesen Filter permanent einzuschalten und auf einen Wert von
z.B. 2 Monate zu setzen, um die Performance des Programms zu erhéhen. Dieser
Wert ist natiirlich abhéngig von der Anzahl lhrer erfassten Vorgange.

o Postausgangstabelle

E E E E E E = E =

A3 e e
2010[00234 Gothel, Andre  02.02.2010 Y=, - ——— | 1,45 € Brief [

Liste der Postausgange in Tabellenform
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e Terminbereich

Heutige Termine

Aktualisieren

Zeigt zur Nachverfolgung markierte Dokumente an, deren Falligkeitsdatum der aktuelle
Tag ist.
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Postausgang erfassen

MName oder Firma Adresse zuriicksetzen
Adresse komigieren

- SIN [—
Strasse | ~ ! Adresse duplizieren
\ E Adresse auricksetzen }e/o

/7

o

—

: adresse iomgeren | 4| Adresge aus Outlook/Notes
- Adrasse gupleeren e

e

Adresse in Outlook/Motes

o

Adresse in Outlook/Motes

_,_..'.~—~"""’PFFF i

o
=1

o(/_F T ot D10800027 Sendebestatigung |
/ Sendebestatigung
Emailadresse 1 et | R
[ Inhak vertrauich _
U

[¥] Erledigt

/“:’Eﬁw’“’“’ 26.01.2010 3]  Absendar | Baurann, Raf = [ \
0,55 €

T A Brief [=] Poto
j"}'(m
[t T Termin i
Ausgangsdatum e =

Firma

\@f&;hekanm_
Wt?eamaulich

RN

Lxd":*—-m }‘lc‘.dbﬂ.lig.ﬂl.m:bd‘h Stolpe, an der Autobahn A 111 Erledigt
Dokument: El J
Mitarbeiter
MNachverfolgun
- Absender
Porto
|| HiFe mt: <Fi>lspes A Beanden | |} Aufgabe
. . | BriRos 26.012010 14:44:22  HP Phoftemart C4100 TWAIN <Inhalt edrierens <Adresse g
Termin erled ! - \e
29 Beenden
Trefferliste Statusbar Speichern und Schliessen Speichemn und Scan Speichemn und Weiter Beenden und Weiter

o Name oder Firma
|Landesbetrieb StraBenwesen Brandenburg |

Geben Sie hier einen Namen oder eine Firmenbezeichnung ein.

Ist die Adresse bereits vorhanden, kénnen sie auch Teile der Bezeichnung eingeben.
Beim Verlassen des Feldes wird die Datenbank durchsucht und die Treffer werden

in der Datenbank angezeigt. mittels Doppelcklick kbnnen Sie dann die Adresse
Ubernehmen.

o Adresse zuriicksetzen

| Adresse zuriicksetzen ]

Setzt alle Adressfelder zurtick und ermdglicht die Eingabe einer neuen Adresse.
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e Abteilung

Geben Sie hier die Abteilung ein.

Ist die Adresse bereits vorhanden, kénnen sie auch Teile der Bezeichnung eingeben.
Beim Verlassen des Feldes wird die Datenbank durchsucht und die Treffer werden

in der Datenbank angezeigt. mittels Doppelclick kénnen Sie dann die Adresse
Ubernehmen.

o Adresse korrigieren

Adresse korrigieren

Andert die in den Stammdaten vorhandene Adresse.

ACHTUNG!
Sie andern damit nicht nur die fir diesen Vorgang angezeigte Adresse, sondern auch
alle anderen mit dieser Adresse verbundenen Vorgange.

e Strasse

Geben Sie hier die Strasse ein.

Ist die Adresse bereits vorhanden, kénnen sie auch Teile der Bezeichnung eingeben.
Beim Verlassen des Feldes wird die Datenbank durchsucht und die Treffer werden

in der Datenbank angezeigt. mittels Doppelcklick kbnnen Sie dann die Adresse
Ubernehmen.

o Adresse duplizieren

Adresse duplizieren

Dubliziert die angezeigte Adresse und ermoglicht so die Eingabe einer neuen, nur in
einigen Feldern unterschiedlichen Adresse.

o PLZ

Geben Sie hier die PLZ ein.

Ist die Adresse bereits vorhanden, kdnnen sie auch Teile der Bezeichnung eingeben.
Beim Verlassen des Feldes wird die Datenbank durchsucht und die Treffer werden

in der Datenbank angezeigt. mittels Doppelcklick kbnnen Sie dann die Adresse
Ubernehmen.
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e Adresse aus Outlook/Notes

Zeigt ein Auswabhlfenster an, in dem Sie Adressen aus lhrem Microsoft Outlook oder
Lotus Notes System Ubernehmen kdnnen.

e Ort

Geben Sie hier den Ort ein.

Ist die Adresse bereits vorhanden, kdnnen sie auch Teile der Bezeichnung eingeben.
Beim Verlassen des Feldes wird die Datenbank durchsucht und die Treffer werden

in der Datenbank angezeigt. mittels Doppelcklick kdnnen Sie dann die Adresse
Ubernehmen.

Adresse in Outlook/Notes

Adresse in Outlook/Motes

Speichert die aktuelle Adresse in Ihrem Microsoft Outlook oder Lotus Notes System.

o Emailadresse

Geben Sie hier die Email-Adresse ein. (optional)

Sendebestatigung
Sendebestitigung

Sendet eine Bestatigung des Vorgangs per Mail an den Ersteller der Ausgangspost.
(=Quittung)

Inhalt
D10800027

Geben Sie hier den Inhalt der Postsendung ein.
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0 Adresse unbekannt

Setzen Sie diesen Haken, wenn die Adresse nicht bekannt ist. Postbook Uberspringt
dann die Abfrage auf vollstdndig eingegebene Adressen.

o Ausgangsdatum
26.01.2010 |

Geben Sie hier das entsprechende Datum ein oder wahlen Sie es mit dem
Kalendercontrol.

o Inhalt vertraulich

[7] Inhalt vertraulich
Schaltet den Inhalt fir Nutzer ohne Vertraulichkeitskennzeichen unsichtbar.
Dokumentart
Brief [

Wabhlen Sie hier eine Dokumentenart aus.

0 Erledigt

Erledigt

Kennzeichnet den Vorgang als erledigt.

0 Porto
0,55 €

Geben Sie hier das Porto fur die Postsendung ein.
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@ Mitarbeiter
E3
Ermdglicht das Anlegen eines neuen Mitarbeiters.

o Nachverfolgung
[] Termin | Kl

Geben Sie hier ein Termin fiir die Nachverfolgung ein. Aktuelle Nachverfolgungstermine
werden dann entsprechend im Terminbereich des Ausgangsfensters dargestellt.

@ Absender
Absender | Baurnann, Ralf =
Wahlen Sie hier den Absender der Postsendung aus.

@ Aufgabe
* .- P

Legen Sie hier eine Aufgabe (Task) in Ihrem Outlook / Notes System an. (optional)
Damit kénnen Sie die Nachverfolgung auch ausserhalb des Postbook-Systems
durchfihren.

@ Termin erledigt

[ Termin erledigt

Kennzeichnet den Nachverfolgungstermin als erledigt.

@ Trefferliste

Firma

Landesbetricb
StraBenwesen 5 Hohen Meuendorf

Brandenburg

Zeigt bei Eingabe von Teilen einer Adresse die Treffer an. Ein Doppelcklick Gbernimmt
dann die Adresse.
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a Speichern und Schliessen

ISpeichern und gchliessenJ

Speichert den Vorgang und schliesst das Fenster.

a Beenden
Beenden

Beendet den Vorgang ohne Speichern.

a Statusbar
1
I|Geiindert: BriRos 26.01.2010 14:44:22 HP Photosmart C4100 TWAIN <Inhalt editieren> <Adresse ist bekannt>

Zeigt Angaben zum aktuell ausgewahlten Scanner, den Adresseingabestatus und den
Editiermodus an.

Speichert den Vorgang nicht und halt das Eingabefenster fur einen weiteren Vorgang
offen.

a Speichern und Scan

) a] o

Speichert den Vorgang und wechselt auf den Reiter "Dokument".

0 Speichern und Weiter

Speichert den Vorgang und halt das Eingabefenster fir einen weiteren Vorgang offen.
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Dokumente anhangen
Der Mechanismus zum Anhangen von Dokumenten im postausgang entspricht dem des
Posteingangs. Weitere Informationen erhalten Sie unter Dokumente anhangen.
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Mitarbeiter

Der Programmzweig "Mitarbeiter" zeigt die im System gespeicherten Mitarbeiter an. Diese
kénnen per LDAP eingelesen oder manuell eingegeben werden. Weitere Information zum
Einlesen per LDAP finden Sie unter Einstellungen-LDAP und Eingangsfenster.

Mitarbeiter anfigen ||

°,__.

Mitarheite&ditiyn

Mitarbeiter laschen

o Quelle
[[] Quelle

Name enthalt
Reports
] Hame enthak 7] quele LDAP B
] Kontext ‘Q___‘_H_
E & & 3
——
=== wanuel .
—— LDaP OU=EXCHANGE BENUTZER, DC=EXCHANGE DC=5P] | S &
S S — LDWP DC=FRANKFURT,DC =EXCHANGE DC =571 SEETTE S reeesss g2 2
— e LDAP CU=EXCHANGE-SENUTZER, DC=EXCHANGE, DC=5P] S
S LDaP O =EXCHANGE SENUTZER, DC~EXCHANGE DC=5P] S
s LDap DC=FRANKFURT, DC ~EXCHANGE D =5PT e
S wDap DU =EXCHANGE -BENUTZER, DC =EXCHANGE, DC =5P1 s s S
[ — wDap O =EXCHANGE SENUTZER, DC~EXCHANGE DC =591 e
T rm——— sarel
i S wDap OU=EXCHANGE -BENUITZER, DC ~EXCHANGE, DC =51 Sl
. — wDap DC=FRANKFURT, DC ~EXCHANGE DG =5P1 T —————
amm—— wDap OU=EXCHANGE -SENUTZER, DC ~EXCHANGE, 0C =5P] M
e wpap CU=EXCHANGE -BENLITZER, DC ~EXCHANGE DC=5P] S
e——— wDap CU=EXCHANGE -BENLITZER, DC ~EXCHANGE, DC=5P]
= - LDAP DC=FRANKFURT DC =EXCHANGE, DC =5F1 e
== = LDaP DC=FRANKFURT ,DC =EXCHANGE, DC =5P1 —————
= = LDaP DC=FRANKFURT,DC =EXCHANGE, DC 5P ———————
== LDaP DC=FRANKFURT ,DC =EXCHANGE, DC 5P ——————
= = LDaP OU=EXCHANGE-SENUTZER DC =EXCHANGE OC =5P] M
== = LDap DC=FRANKFURT DC =EXCHANGE DC =5P ————
=—— LDAP OU=EXCHANGE-BENUITZER, D =EXCHANGE DC =5P] s
= = LDAP DC=FRANKFLRT,DC <EXCHANGE DC <SP0 e———
'LDAP =

Filtert die Tabelle nach der Quelle (LDAP oder manuell)

o Name e

nthalt

[] Name enthalt |

Filtert nach Bestandteilen des Namens

e Kontext
[] Kontext |

Filtert nach Kontext (nur LDAP)

Quelle

Kontext
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o Mitarbeiter anfiigen

5E Mitarbeiter anfilgen I

Fugt Mitarbeiter in die Liste ein.

e Mitarbeiter editieren

f?; Mitarbeiter editieren I

Editiert einen Mitarbeiter Eintrag.

e Mitarbeiter loschen

|._'.'h" Mitarbeiter léschen I

Loscht einen Mitarbeiter aus der Liste.
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Adressen

Der Programmzweig "Adressen" ermdglicht die Anzeige und das Verwalten lhrer
Adressbestande.
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Abteilung Mame oder Firma Ort gnthalt
- | Fiter | Reports /
gy E 11" 1 name oder Frma enthak [ oOrt enthak
Strasse IE - | Abtaikung enthak ] Emai enthik
N Adressen— > |
L ] strasse enthak [] PLZ gleich
o\ = & % 4 f . ¢ e
. Abteilung - Strasse  © PLZ - ort it Fmail
Adresse anfiigen . | o
SRR T re— Schwabenweg 7 12589 Schinefield Ll
e e B __a
°‘—/"' e Farstweg 1 14655 Brieselang sl
. = e .
it il e o e .
Adresse editieren ——— KarlLiebinecht Str. 30 15230 Frankfirt/oder
- =
[ —— Richard-Wagner-Strafle 9 05114 Fiale (Saale) [l
e m——
Doppelte Adresgen - i Winsdeefer Flatz 4-5 15838 Zossen (OT Wored... [T
- — Landesbehirdenzentrum Pastfach 100147 16201 Eherswalde B
e ’ .
B Midlroser Chaussee 51 15236 Frankfut | Oder
Unbenutzte l65ch e e Holzhausmner Strafie 58 16866 Kyritz
e Heinrich-Marm-Alles 1058 14473 Sotsdam ]
e Eranderburgalee 1 w321 Bernaw | Weldsed... [
e Bleckeder ndstrafle 16 21337 Lineburg &
In Cutlook/Motes = = Inrsbrucker Str. 1415 10825 Berin B
B e HersBodder S, 12 64319 Sfungatadt B
ST —— Sonnensles 224E 1205 Berin ]
S Buchenstraie 3¢ 22885 Barsbaittel B
Aus OQutlool S === Spresufer 4 w178 Berin B
St — Etzwiesenberg 15 71522 Backnang B
i e e ——— Albertshofer Chaussee 5 16321 Bernau (]

Als Filter fir Eingang

Als Filter fiir Ausgang

o Ort enthalt

| [C] Ort enthate |

Filtert nach Ortsnamen oder Teilen davon.

o Name oder Firma

Mame oder Firma enthilt |

Filtert nach Firmennamen oder Teilen davon.

Abteilung

Abteilung enthalt |

Filtert nach Abteilungen oder Teilen davon.

o Email
Email enthalt |

Filtert nach Emailadressen oder Teilen davon.
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Strasse

[] Strasse enthilt

Filtert nach Strassennamen oder Teilen davon.

e Adresse anfligen

| i Adresse anfiigen I

Fugt eine Adresse hinzu.

PLZ
[] PLZ gleich

Filtert nach Postleitzahlen.

e Adresse editieren

i Adresse editieren I

Erméglicht das Editieren einer Adresse.

o Doppelte Adressen

i 5 Doppelte Adressen I

Startet das Fenster zum Entfernen doppelter Adressen (Doubletten).

m Unbenutzte I6schen

i n Unbenutzte l§schen I

Léscht unbenutzte Adressen. Diese Entstehen, wenn Vorgangen nachtraglich eine
andere Adresse zugeordnet wird.

o In Outlook/Notes

%1 In QutlookMotes I

Ubertragt die Adresse in lhr Outlook oder Notes System.
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Aus Outlook/Notes

#  Aus Outlook/MNotes I

Ermdglicht das Einfigen von Adressen aus Ihrem Outllok oder Notes System.

Als Filter fur Eingang

| # - Als Filter fiir Eingang I

Setzt die ausgewahlte Adresse als Filter fir den Posteingang.

0 Als Filter fur Ausgang

| # - Als Filter fir Ausgang I

Setzt die ausgewahlte Adresse als Filter fur den Postausgang.
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Doppelte Adressen Finden (Doubletten)

Bei der Eingabe von Adressen entstehen leider immer wieder Doubletten. Dieser
Programmzweig ermoglicht das komfortable Bereinigen der Doubletten.

Starten Sie den Dialog, Postbook vergleicht PLZ, Ort und Strasse und stellt Ihnen die Treffer
da. Entscheiden Sie, welche Adresse Sie behalten mochten.

) Coppehte Advessen Cinder o R we— Bi=] =

e e H— o
|
J

In. Roge i Abteiung [ 1. Adresse

Dappehe;imzn —= A L& | [ |

S,

9 Welche Adresse soll ethalten bleiben 7 ] —

¥ Auswahldialog

| Behalen bohatm | Bedebehaben | bbrechen |

Adressliste

= — ]

bt Abtaiung ]
kbl e, Bits Strasse [ Str. 80 |
\ABES Prcher & Partner Gt iz 0s0s |
\ABES iager & Partner I7-GmbH e |
[7.413

I

Hife mit <F1> - | st | ]

2. Adresse

o Auswahldialog

Nachdem Postbook doppelte Adressen gefunden hat, kbnnen Sie entscheiden,
welche Adresse erhalten bleiben soll.

o Adressliste

Zeigt den Adressbestand als Liste an.

e . Adresse

Stellt Adresse [2] dar.

o 1. Adresse

Stellt Adresse [1] dar.
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Rechnungen

Die Version 2.1 erméglicht das explizite Erfasssen der Eingangsrechnungen. Sie kénnen
die Daten zu den Eingangsrechnungen bequem beim Erfassen der Eingangspost mit
eingeben und sie dann spater im Programmzweig "Rechnungen” verwalten und auswerten.

Jahr,
N\
- . \
= Zeit-Filter n-mnsan)g Reports 1
e--——-_ e et | P 2010 % Engang vem 5 Engang bs g7 Eingang von bis
die latzren 13 Tage Falg vo i Falig b 3
die letzten x Tage * ~h i b a2 000
- dektzten | 1% Monste [ Bezmhkvom % [ Bemhkbs = ——— 1l — _a
ST —
o_ B echnunge: — Fallig vom bis
die letzten x Monate " Rechiung safligen e SR - - -
. ] # Rechnurg etilieren Ao't“rwu“. o
o,-"'r 010j00004 1000736 27.02.2010 27.02.2010 DO Amtsvorsteh Brief  Hau 000e 0% 000€
- A
e e Bezahlt vom bis
Rechnung anfugpn/ ==
2010[00003 2010000731 31012010 31.0L.2010 ':a).\w L;:‘:;'l Rechm Hau 1,000,00 7% 1070,0 0L.04.2 4711 Buromaterial
GmbH
d 2010)00002 2010/00732 31012010 31.01.2010 ’:B‘E Blrotec Rechi Hau 300,00€ 19 % 357,001 31.03.2 07.02.200 0815 Fabrzeuge
Rechnung editieren 010001 201000735 ILOLDIN FLOLI hpoeg IS pechn Beu 0,008 7% 214,001 24022 0007 m
Bezahldatum sintr.
Sunme 1.500,00 1691,00
| = 'l
o e
"
[C] 1ahr 2010 2
Filtert nach Jahr.
. Eingang von bis
[T] Eingang vom 3] [7] Eingang bis Il

Zeigt nur Eingangsrechnungen an, deren Eingangsdatum sich im eingegebenen
Bereich befindet.

die letzten x Tage

[T die letzten 1|5 Tage

Setzen Sie den Filter, wenn Sie nur Vorgange der letzten x Tage sehen mdéchten.
Tipp:
Es wird empfohlen diesen Filter permanent einzuschalten und auf einen Wert

von z.B. 90 Tage zu setzen, um die Performance des Programms zu erhéhen.
Dieser Wert ist naturlich abhangig von der Anzahl lhrer erfassten Vorgange.
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o die letzten x Monate

[ die letzten 1|7 Monate

Setzen Sie den Filter, wenn Sie nur Vorgange der letzten x Monate sehen méchten.
Tipp:
Es wird empfohlen diesen Filter permanent einzuschalten und auf einen Wert

von z.B. 3 Monate zu setzen, um die Performance des Programms zu erhohen.
Dieser Wert ist naturlich abhangig von der Anzahl lhrer erfassten Vorgange.

e Fallig vom bis
[ Fillig vorn I [] Fllig bis It

Zeigt nur Eingangsrechnungen an, deren Falligkeitsdatum sich im eingegebenen
Bereich befindet.

o Rechnung anfiigen

= Rechnung anfiigen

Flgt eine Rechnung an.

. Bezahlt vom bis
["| Bezahit vom 31 [ Bezahit bis 1l

Zeigt nur Eingangsrechnungen an, deren Bezahltdatum sich im eingegebenen
Bereich befindet.

e Rechnung editieren

¥ Rechnung editieren

Editiert eine Rechnung.

e Bezahldatum eintr.

"5 Bezahldatum eintr.

Tragt das Bezahldatum fir die markierten Datensatze ein.
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Rechnungsdaten erfassen

Postbook ermdéglicht es, direkt bei der Posteingangserfassung
auch die Daten fir die Eingangsrechnuingen zu erfassen.

T ERNr.: 2010/00003

wlm.noe| Mwst| 7%)| Brutto| 1.020,00€
.01.04.2010 ] bzzhit am i
[=]

Lo | avwecnn |

Rechnung / Gutschrift

bezahlt am
Kostenstelle

Brutto/Netto Automatik

o Brutto

Zeigt nach dem Eingeben der rechnungsdaten den Bruttobetrag an.

Rechnung | Gutschrift

Klicken Sie hier, wenn Sie die Daten fir Rechnung oder Gutschrift eingeben wollen.
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ER-Nummer
ER Mr.: 2000] D003

Zeigt nach dem Abspeichern der Rechnung / Gutschrift das Rechnungsdatum an.

o Netto
Hetto 100000 €

Geben Sie hier den Nettobetrag ein.

MwST
Mwist 7%

Geben Sie hier den Mehrwertsteuerbetrag ein. Dieser muss vorher unter
"Einstellungen" definiert werden.

o Brutto
Brutto | 107000 €

Geben Sie hier den Bruttobetrag ein.

Fallig am
falg am 01.04.2010 [7]

Geben Sie hier das Falligkeitsdatum der Rechnung ein.

e bezahlt am
bezshit arm 3

Tragen Sie hier das Bezahldatum ein. Alternativ kdnnen Sie dies auch flr mehrere
Rechnungen mittels "Bezahldatum eintragen" im Hauptfenster tun.

o Kostenstelle
Kostenstele | 4711 -

Tragen Sie hier die Kostenstelle oder Kostenart ein. Diese missen vorher tber
"Einstellungen" definiert werden.

0 Brutto/Netto Automatik

| Brutto/Hatto Automatic

Rechnet Ihnen bei Eingabe von Netto + Mwst oder Brutto und Mwst den
korrespondierenden Wert aus.
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Bezahldatum eintragen

Dieser Programmzweig ermoglicht das komfortable Eintragen des Bezahldatums fir
die ausgewahlten Rechnungen, die Sie zuvor im Rechnungsfenster markiert haben.

—

Bezahldatum W03 Messenger Transport L., N 202 LOm0 €
1000001 Drucheres viikeken Nr. 100096 21400
Eumme L8400 €
araahl 3
Hilfe mit <F1> oK ] Loschen J ‘;hw_

.
—
-

Laschen

o Bezahldatum
Bezahldatum | 16.05.2010 3]

Tragen Sie hier bitte das Bezahldatum ein.

° Loschen
Léschen

Loscht die markierten Rechnungen aus der Auswahl.
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Reports

Postbook beinhaltet eine interne Reportengine. Sofern Sie eine Report gestartet
haben, sehen Sie vor dem eigentlichen Druck zunachst ein Vorschaufenster.

Verklginem
Vergriifbern / Verkleinem in t Bereich 0 Hand eitennavigation Undo/Do Stift Rechteck
0 Bild einfligen

Vollbild
[ Lim @ ‘ww.g@f-f ng 141 i L] }"IJ_@'!I—é
= Strichstarke
0| o ©9n 4 [ Cosfsenst !]ﬁ!‘flalz_aq_
Drucke alle Seiten
Farbauswahl
Drucke aktuelle Seite
o a1

/ 5"’- g __I h -_1‘\ xt eingeben

Miniaturansichten einblenden

Exj in PDF to Mail

Suche y 02200 DD B 00
10}06003 32012010 W, 482020 Re 1.000,00
rtin Mail
0 31.01.2010 Nr. 312348 one Re 300,00
Vergrolber 010109001 31.01.2010 Hr. 10009 Dfuckers Wileken  Re 200,00
rtin XML
Voriger Tre
rtin PDF
nachster Trs
rtin HTML
Suchen nach ganz
Expart in Excel
An Anfang springen ! /
]
Export in Word
Eine Seite zurick springen
Grofi/Kleinschreibung beim Suchen beachten Anzahl der Seiten  Zur nachsten Seite springen Ans Ende springen

o Undo/Do

2’

Anderungen riickgangig machen.

Seitennavigation

N e s 2 b

Blattert vor oder zurlick und springt zur angegebenen Seite.

Stift
3

-

Stift zum Redlining.
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o Hand _
L ¥

Schiebt die Seite.

Pfeil

Pl

Pfeilsymbol zum Redlining.

Bereich vergoBRern
r

s

VergroRert den als Rechteck markierten Bereich.

o Rechteck

Rechteck zum Redlining.

e Verkleinern

P
}_)

N

e VergroBern / Verkleinern in Prozent
100% [

0 Vollbild

o Bild einfiigen

Ermdglicht das Einfugen einer Grafik in den Report.
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@ Strichstarke

=

Auswahl einer Strichstarke zum Redlining.

0 Drucke alle Seiten
=)

0 Farbauswahl

Wahlt eine Farbe flrs Redlining aus

@ Drucke aktuelle Seite

=

o Miniaturansichten einblenden

Hil

o Text eingeben

Ermdglicht das Eingeben eines Textes in den Report.

0 Suche
Durchsucht den Report nach einem Wert.

0 VergroRern

®

Postbook 2.2 - miditas software solutions

Seite 86



)7
midiTas roftware rolutions S8°

Export in PDF to Mail

)

Voriger Treffer

®

Export in Mail
"

nachster Treffer

@

Export in XML
.

Suchen nach ganzen Woértern

Whale ward

Export in PDF
.

An Anfang springen
| <

@ Export in HTML
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23

. Eine Seite zuriick springen

GroR/Kleinschreibung beim Suchen beachten

Case sensitive

Export in Excel
X

Anzahl der Seiten
|
A

@ Export in Word
W

Zur nachsten Seite springen
oy

L

Ans Ende springen
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Portouberwachung

Postbook erméglicht eine Portouberwachung. In diesem Fenster kdnnen Sie den

Portobestand aufladen.

P P oo |
= !
40,00 € 09, 10, 2009 Lischen
43,500 31,07 2009
20,00 € 29.06. 2009
. 63,50 € 28.05. 2009
54,50 € 23,04.2009 =
| 11,50 € 09,04, 2009
29,00 € 27.03. 2009
41,50 € 12.03. 2009
;"’ 43,50 € 05,02, 2005
11,00 € 08,01, 2009
. | 4405 € 16. 12. 2008
Portobetrage 21,00 € 25, 11. 3008
4,00 € 04, 10. 2008
11,00 € 18.009. 2008
72,50 € 03.00.2008
H Summs 1.114 80 €
Anzahl el
Hife mit <F1= oK | fbbrachen ]
Geander: ADMIN 019.05.2010 18:55:35

Anfiigen

| O

Léschen

o Anfiigen
Anfligen

Ermoglicht das Anfligen eines Portobetrages.

o Loschen
Lischen

Léscht einen Portobetrag aus der Liste.

e Portobetrage

200,00 € 09.05.2010

40,00 € 09,10, 2009
83,30 € 31.07.2009
29,00 € 29.06.2009

Listet alle eingetragenen Portoaufladungen auf.
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Passwort andern

Ermoglicht das andern des Passworts durch die Benutzer. Nur mdglich, wenn ein
fur den Nutzer explizit eine Passworteingabe in den Einstellungen vereinbart wurde.

MNeues IF‘assm.ru:rrt s Passwort

gl Passwort andem

(= =] = |I
I

Ales Passwort sasEEssnE
I

Heues Passwort -vluo-

Heues Passwort wiedarhokn | sses

Hife mit <F1> \ oK Abbrechen

LY

[

Meues Passwort wiederhaolen

o Neues Passwort
Meues Passwort sane

Eingabe des neuen Passwortes.

a Neues Passwort wiederholen

Meues Passwort wiederholen | eess
Bitte das neue Passwort wiederholen.
a Altes Passwort
Alfes Pasowort SRR EE

Altes Passwort eingeben.
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