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Menu Organisation

Im Men( Organisation sind Funktionen zusammengefasst, die im Hintergrund der MaRnahmeplanung
und Ausflhrung sowie zur Bedienung des Systems notwendig sind.

1. Gebiet anlegen
o Hier kénnen neue Betreuungsgebiete, in denen Malnahmen durchgeflhrt werden sollen,
und die noch nicht in der Referenzliste (der Betreuungseinheit) vorhanden sind, der
Referenzliste hinzugeflgt werden, um sie spater mit der Funktion ,Mallnah-menflache
anlegen/bearbeiten” einer MaBnahmenflache zuweisen zu kénnen.
2. Adresse anlegen
o Hier kdnnen Adressen von MalBnahmentragern, die MaBnahmen durchfihren sollen und
die noch nicht in der Personenbibliothek vorhanden sind, im System neu angelegt.
3. Adresse bearbeiten
o Hier kénnen die Attribute der Adressen von MaRnahmentragern gepflegt werden
4. Profil bearbeiten
o Nutzer, die mit der Software arbeiten, kdnnen hier Ihre Attribute pflegen.

Gebiet anlegen

Ausgangssituation:

Sie mdchten eine neue MaBnahmenflache anlegen die in einem Betreuungsgebiet liegt, das noch
nicht im System gespeichert ist.

Schritt 1:

Klicken Sie im Men( Organisation auf den Schriftzug Gebiet anlegen. Ihnen wird nun die Liste aller
bisher im System erfassten Gebiete angezeigt. Sollte das Gebiet nicht dabei sein, das Sie bendétigen,
so konnen Sie nun selbst einen neuen Eintrag als Gebiet erfassen und diesen dann spater verwenden
bei der Zuordnung einer MaRnahmeflache zu einem Gebiet. Klicken Sie hierzu oben Links auf den
Button neues Gebiet erfassen.

MASSNAHME/AUFTRAG
AKQUISE VON FLACHEN
HAUSHALTSJAHR

FINANZPLANUNG UND
AUSWERTUNGEN

ORGANISATION

Gebiet anlegen
Adresse anlegen
Adresse bearbeiten
Nutzer anlegen

Nutzer bearbeiten
DOKUMENTE DRUCKEN
HILFE

ABMELDEN

Entweder
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Murmme Name

000.00.00.00 Ersalzgebiel - WIRD AUSGETALISCHT- BITTE MICHT YERWENDEM x

300.00.00.00 Bareich 5D S0d X

300,01 00000 Wiedehopd Plalz x

300.02.00.00 Biciopsystam Kalkflugsande Manz-Bingen X

300,03.00.00 Feldhamsater Rhainhessen x
Oder

neues Gebhiet

Schritt 2:

Geben Sie eine Nummer fur dieses Gebiet entsprechend der bekannten Nummernstruktur:
xxx.xX.00.00 Geben Sie dem Gebiet einen Namen und hinterlegen Sie im Feld Nummer, an welcher
Stelle in der Referenzliste das neue Gebiet einsortiert werden soll.

Gebletsdetalls #

“Nummer:

“Name:

Speichern Abbrechen

Adresse anlegen

Ausgangssituation:

Sie mdchten einen neuen Auftragnehmer in das System einflegen, damit Sie seine Daten bei den
Aufforderungen zur Angebotsabgabe im Schriftgut verwenden kdnnen.

Schritt 1:

Klicken Sie im Meni Organisation auf den Schriftzug Adresse anlegen.

MASENAHME/AUFTRAG
AKQUISE VOM FLACHEN
HAUSHALTSJAHR

FINANZPLANUNG UND
AUSWERTUNGEN

ORGANISATION

Gebiet anlegen
Adresse anlegen
Adresse bearbeiten
Nutzer anlegen

Nutzer bearbaitan
DOKUMENTE DRUCKEN
HILFE

AEMELDEN
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Schritt 2:

Sie konnen als Biotopbetreuer nur Auftragnehmer anlegen. Bitte spezifizieren Sie im Feld ,Kategorie*
noch Charakteristika des Auftragnehmers (hier kdbnnen Sie mehrere auswahlen).

Kategorie

“Kategorie: - keine Angabe -
Auftragnehmer
Behdrde
Pachter
Verkaufer
Verpachter

Schritt 3: Die Adresszusatze 1 und 2, kdnnen im Falle eines Auftragnehmers Angaben zur
Firmenbezeichnung tragen.

Das System verweigert das Speichern, wenn Sie weder Vor- und Nachname noch eine Angabe zur
Firma im Feld Organisation gemacht haben. Beide Angaben sind nicht zwingend. Eine muss sein.

Hantakrdatmi

Anrede: Eilia wanken v v
Mor- und Nachnams:

Adressrusatz 1 | Firmsanmamea:

fudresszusatr 27 Hd.:

Stiafa:

PLZ Ori:

Tedefon:

Fiax

Hinweis: Es wurde vereinbart, das die Felder Kontoinhaber ... Kontonummer bei der SGD Nord nicht
durch die Biotopbetreuer gepflegt werden sollen. Auf eine entsprechende Ubernahme dieser Angaben
in die Dokumenten wird in der SGD Nord verzichtet.

Schritt 4:

Beenden Sie den Dialog nach Prufung der Eingaben mit Speichern, oder brechen Sie den Vorgang mit
Abbrechen ab.

Speichern Abbrechen

Adresse bearbeiten

Ausgangssituation:

Sie mochten die Informationen zu einem bereits angelegten Auftragnehmer bearbeiten.
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Schritt 1:

Klicken Sie im Menu Organisation auf den Schriftzug Adresse bearbeiten. Das Formular besteht aus
einem oberen und einem unteren Teil: im oberen Teil unter der Maskenuberschrift finden Sie
verschiedene Suchfilter, mit denen Sie die Ergebnisliste der den Suchfiltern entspre-chenden
ausgewahlten MaBnahmen im unteren Teil der Maske eingrenzen kénnen.

MASENAHME/AUFTRAG
AKQUISE VON FLACHEN
HALUSHALTSJAHR

FINANZPLANUNG UND
AUSWERTUNGEN

ORGANISATION

Gebiet anlegen
Adresse anlegen
Adresse bearbeiten
Nutzer anlegen

Nutzer bearbaitan
DOKUMEMNTE DRUCKEN
HILFE

AEBMELDEN

Schritt 2:

Sollte der Auftragnehmer, den Sie bearbeiten wollen, nicht unmittelbar in der unteren Liste erkenn-
und auswahlbar sein, so kdnnten Sie:

einen Nachnamen als ,,Suche” eingeben - und auf Suchen klicken

einen Firmennamen als , Suchkriterium* eingeben - und auf Suchen klicken

nur einen Anfangsbuchstaben (fur Name oder Firmenname) auswahlen

und in der Ergebnisliste der Suche sortieren, in dem Sie auf einen Spaltenkopf klicken.

Suchfilter «

Machname: Organisation Suchan

| ALLE A| [8] [c] [o] [€] [F] [&] [n] [1] [3] [&] [c] (W] [W] [o] [P] [@] [R] 8] [T] [u] [¥] (W] [=] [¥] [z

Wahlen Sie abschlieBend aus der Ergebnisliste Ihrer Suche durch einen ,Klick” auf die Zeile den
Auftragnehmer aus, den Sie bearbeiten wollen. Es o6ffnet sich das Formular, das bereits in Abschnitt
C.4.6 ausfuhrlich vorgestellt wurde.

MHachname, Vorname Firmenname PLZ Ort
Straffaligenhilfe Die Bricke 67292 Kirchheimbolanden
Gasallschaft Mansch und Natur a. W 55278 Hahmheim
Rheinische Naturfarschenda Gesallschaft 55116 Mainz
Galloway-Zucht Amadelberg TEB5T Vislkersweller
Scharer Verlag GmbH 70188 Stuttgart

Schritt 3:

Bearbeiten Sie die Attribute, die Sie aktualisieren wollen.
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Meni Organisation

Kategorie
Kontaktdaten
Bankverbindung

Zusatzinfo

Schritt 4:

£l

Beenden Sie den Dialog nach Prufung der Eingaben mit Speichern, oder brechen Sie den Vorgang mit

Abbrechen ab.

Speichern Abbrechen

Hinweis: Adressen, die bereits mit einer Manahme oder einem Auftrag verbunden wurden, darf man

nicht mehr [6schen.

Nutzer anlegen

Ausgangssituation: Sie mochten einen noch nicht vorhandenen Nutzer anlegen.

Schritt 1:

Klicken Sie im Men( Organisation auf Nutzer anlegen. Das Formular besteht aus drei Teilen, welche

Sie nach einander ausfullen mussen.

MASENAHME/AUFTRAG
AKQUISE VON FLACHEN
HALUSHALTSJAHR

FINANZPLANUNG UND
AUSWERTUNGEN

ORGANISATION

Gebiet anlegen
Adresse anlegen
Adresse bearbeiten
Nutzer anlegen

Nutzer bearbaitan
DOKUMEMNTE DRUCKEN
HILFE

AEBMELDEN

Schritt 2:

Fallen Sie zunachst ihre Kontaktdaten aus.
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HKontaktdaten
“Mandant: SGDs0d v
“Anrede: Herr
Titel:

“Wor- und Nachname:

Firmenmnams:
Stralle:

PLZ Ort:

Telefon:
Telafon2:
Maobil:
Fax:

*E-Mail:

Schritt 3:

Fillen sie anschlieBend das Feld Rolle aus. Achten sie auf das Ausfillen bestimmter
Zusatzinformationen.

Rolle

‘Befugnisse: Administrator

Standortadministrator
Spezial-Biotopbetreuer
Gebietsreferent

¥ Biotopbetreuer
Sachbearbeiter
Fach-SB Pacht
Pacht-SB
IRMA-SB
UNB
lesender Zugriff
nur Mail Versand

“‘Betr.- Bitte wahlen r
Einheit:

Schritt 4:

Als letzes Feld muss das Feld Zugangsdaten und Mailversand ausgeflllt werden.
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Zugangsdaten und Mailversand

*Kennung:
“Passwort:
*Passwort wiederholen:

Anzahl Mailversand-Positionen: keing »

Schritt 5:

Speichern sie abschliefend oder brechen sie ab.

Speichern Abbrechen

Nutzer bearbeiten

Ausgangssituation:

Sie mdchten lhre Angaben andern, die im System hinterlegt werden und auf lhren Dokumenten
gedruckt werden.

Schritt 1:

Klicken Sie im Men( Organisation auf den Schriftzug Profil bearbeiten.

MASENAHME/AUFTRAG
AKQUISE VOM FLACHEN
HAUSHALTSJAHR

FINANZPLANUNG UND
AUSWERTUNGEN

ORGANISATION

Gebiet anlegen
Adresse anlegen
Adresse bearbeiten
Nutzer anlegen

Nutzer bearbaitan
DOKUMENTE DRUCKEN
HILFE

AEMELDEN

Schritt 2:

Sie konnen nun die Informationen zu samtlichen Attributen aktualisieren. Indem Sie zunachst im
Suchfilter nach Nachname und Kennung Filtern.

Buzhfiler W

Madtearnss g Buchen

ALLE Al |BY|C] (D] |E| |F) |&) [H] | 1] [d] [B] L] |81 [r] |Of (P [ (R])S) (T (U} ] [ (X (Y |2
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Schritt 3:

Haben sie den Nutzer nun gefunden, kdnnen sie ihn durch einen Klick bearbeiten.

Hachreme, Yoeaname Kannung

Arnald. Thomeas amcid »

frnaid, Thormeas amreid b

Blitrer. Viara bietiner_unb x

Dachent. Hars-Jiirgen dachend_lila x
Schritt 4:
Es erscheinen nun alle Eigenschaften des Nutzer die Sei andern kdnnen.

Kontakrdasan

Ruolks L]

Schritt 5:

Beenden Sie den Dialog nach Prufung der Eingaben mit Speichern, oder brechen Sie den Vorgang mit
Abbrechen ab.

Speichern Abbrechen
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