Betrieb der Geschäftskontrolle (MS ACCESS 2000)

1. Formulare (Bildschirmmasken)

Die Befehle zum Bedienen der Datenbank erfolgen menügesteuert. Die Buttons (Knöpfe) können mittels Tastatur (Taste Alt und unterstrichener Buchstabe) oder Maus bedient werden.

Vom Einstiegsformular aus (Bild), können nachfolgend aufgeführte Formulare (Bildschirmmasken) aufgerufen werden:

· Geschäfte verwalten

- Pendenz/Erledigung suchen
- Suchresultat

· Personen verwalten

· Projekte verwalten

· Drucken/Auswerten
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2. Daten erfassen

Bevor Geschäfte bzw. Pendenzen eines Mitarbeitenden (intern/oder extern) erfasst werden können, müssen die Personendaten der Mitarbeitenden im Formular Personen verwalten aufgenommen werden. Für die Zuordnung eines Projektes im Formular Geschäfte verwalten werden die Projekte oder Aufgabengebiete ebenfalls vor der eigentlichen Erfassung der Geschäfte in der Datenbank aufgenommen. Personen und Projekte verwalten werden als Hilfstabellen bezeichnet.

2.1. Personen verwalten

In der Datenbank können beliebig viele Personen (intern oder extern) aufgenommen werden. Für die Erfassung von Personen wird eine Mitarbeiter-Nummer benötigt (Primärschlüssel). Die Mitarbeiter-Nummer wird nach dem letzten Eintrag um 100 erhöht. Weiter ist die Erfassung von Name und Kurzzeichen (KZZ) obligatorisch. Nachfolgend wird eine Befehlsübersicht zur Erfassung von Personen dargestellt:
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· Im Hauptmenü 'Personen verwalten' wählen.

· Im Menü 'Personen verwalten' den Button 'neu' wählen.

· Mit der Maus in Feld 'MitarbeiterIn-Nr.:' klicken.

· MitarbeiterIn-Nr. eintragen (bisher höchste Nummer plus 100).

· Nach dem Erfassen sämtlicher Felder mit Button 'zurück' das Formular verlassen - zurück in Hauptmenü.

Die Buttons 'erster', 'nächster', 'vorheriger' beziehen sich auf die Datensatznavigation. Das Betätigen des Buttons 'erster' zeigt den zuerst erfassten Datensatz (zuoberst auf der Liste) an, 'nächster' zeigt den folgenden (nächsten) Datensatz an und 'vorheriger' geht um einen Datensatz in der Liste zurück.

2.2. Projekte oder Aufgabengebiete verwalten

In der Datenbank können beliebig viele Projekte bzw. Aufgabengebiete erfasst werden. Für die Erfassung wird eine Projekt-Nummer benötigt (Primärschlüssel). Diese wird nach dem letzten Eintrag um 100 erhöht. Weiter ist die Erfassung von Name und Kurzzeichen (KZZ) obligatorisch. Nachfolgend wird eine Befehlsübersicht zur Erfassung von Projekten / Aufgabengebieten dargestellt:
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· Im Hauptmenü wird der Button 'Projekte verwalten' gewählt.

· Im Menü 'Projekte / Übrige Aufträge' den Button 'neu' wählen.

· Mit der Maus in Feld 'Projekt-Nr.' klicken.

· Projekt-Nr. eintragen (bisher höchste Nummer plus 100).

· Nach dem Erfassen von Projekt-Nr und der Bezeichnung von Projekt bzw. Aufgabengebiet mit dem Button 'zurück' das Formular verlassen - zurück in Hauptmenü.

Die Buttons 'erster', 'nächster', 'vorheriger' beziehen sich auf die Datensatznavigation. Das Betätigen des Buttons 'erster' zeigt den zuerst erfassten Datensatz (zuoberst auf der Liste) an, 'nächster' zeigt den folgenden (nächsten) Datensatz an und 'vorheriger' geht um einen Datensatz in der Liste zurück.

Geschäftsverwaltung

Die eigentliche Geschäftsverwaltung bzw. der Hauptarbeitsprozess findet auf dem folgend abgebildeten Formular statt:
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Geschiftsverwaltung

Geschafis-Nr: 1 Efa 27.122003
Auftrag von: kib <[ Auftrag an: [iio -] Projekt: [Administration -]

Auftrag:

[Dies ist ein Testaufirag, um zu sehen, vieviele Zeichen erfasst werden kannen. Dies ist ein Testauftrag, um zu sehen, vieviele Zeichen erfasst werden
kannen. Dies ist ein Testauftrag, um zu sehen, vieviele Zeichen erfasst werden kinnen. Hier ist Schiuss!l

Zu erledigen bis: 27.12.2003 Erledi 27.12.2003 Abgeschlossen (schwarz): &

Erledigungsjournal:

[27.12.2003 Exster Eintrag
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127.12.2003 Dritter Eintrag
127.12.2003 Vierter Eintrag
[27.12.2003 Funfter Eintrag
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· Im Hauptmenü wird der Button 'Geschäfte verwalten' ausgewählt.

Feldbeschreibungen:

	Geschäfts-Nr
	Zähler, Feld kann nicht angewählt werden, Primärschlüssel

	Erfasst
	Erfassungsdatum, default Systemdatum, kann überschrieben werden

	Auftrag von
	Kurzzeichen AuftraggeberIn (es können eigene Geschäfte erfasst werden), Auswahlfeld (öffnen mit Mausklick auf Pfeil oder mit F4), zugelassen sind nur Werte gemäss Hilfstabelle 'Personen verwalten'

	Auftrag an
	Kurzzeichen AuftragnehmerIn (Auswahlfeld analog 'Auftrag von:'), zugelassen sind nur Werte gemäss Hilfstabelle 'Personen verwalten'

	Projekt
	Projekt bzw. Aufgabengebiet im Auswahlfeld anklicken, zugelassen sind nur Tabelleneinträge im Auswahlfenster (gemäss Hilfstabelle 'Projekte verwalten')

	Auftrag
	Beschreibung des Geschäftes, max. 255 Zeichen / falls die Auftragsbeschreibung zu wenig Platz bietet, sind die wichtigsten Stichworte für eine Suche im Feld Auftrag zu erfassen. Mit einem entsprechenden Hinweis kann eine umfassendere Auftrags​beschreibung im Feld Erledigungsjournal vorgenommen werden.

	Zu erledigen bis
	AuftraggeberIn bestimmt Abschlusstermin, Datum muss achtstellig eingegeben werden (ttmmjjjj).

	Erledigt
	AuftragnehmerIn trägt ein, wann der Auftrag an AuftraggeberIn abgeliefert wurde. Datum wird ebenfalls achtstellig erfasst.

	Abgeschlossen
	AuftraggeberIn bestätigt den Abschluss des Auftrages (Genehmigung).

	Erledigungs​journal
	Fakultative Beschreibung der Auftragsabwicklung, Memo-Feld. Empfohlen wird zuerst das Datum, dann eine kurze Beschreibung der Tätigkeit/Erledigung zu erfassen:

26.03.2003 Betriebshandbuch der Geschäftsdatenbank erstellt

28.03.2003 Geschäftsdatenbank installiert

	Auftrags-

zuteilung 

weiter an
	Ein Auftrag kann beliebig vielen Personen zugeteilt werden. Dafür werden mittels Mausklick oder F4 im Auswahlfeld 'AuftragnehmerInnen' nacheinander die Personen gewählt, an die der Auftrag weiter zugeteilt wird. Die erste Person der Liste ist „federführend“.

	Aktenablage
	Mittels Link können beliebig viele das Geschäft betreffende Dokumente erfasst und aus der Geschäftdatenbank direkt geöffnet werden. Das bedingt aber, dass Dokumente auf dem Server nicht verschoben werden. Vor Inbetriebnahme der Geschäftsdatenbank muss die Struktur der Datenablage überprüft und allenfalls bereinigt werden. Das Erstellen eines Links wird im Kapitel 2.5 beschrieben.

	
	

	Bedienungsknöpfe:


	

	neu
	Ein neues Geschäft kann erfasst werden.

	Pendenz suchen
	PopUp Formular für die Suche eines pendenten Geschäftes wird eingeblendet, siehe Kapitel 2.4, Suchen nach Pendenzen oder Erledigungen.

	Erledigung
	PopUp Formular für die Suche eines erledigten/abgeschlossenen Geschäftes wird eingeblendet, siehe Kapitel 2.4, Suchen nach Pendenzen oder Erledigungen.

	Datensatz
	Datensatz kann ausgedruckt werden (mit Eingabe der entsprechenden Geschäftsnummer).

	abbrechen
	Feld wird für eine neue Eingabe geleert – Datensatz wird nicht gespeichert.

	nächster
	Geht zum nächsten Datensatz (einen Datensatz weiter).

	vorheriger
	Geht zum vorherigen Datensatz (einen Datensatz zurück)

	zurück
	Eingabemaske wird geschlossen - zurück in Hauptmenü.


2.3. Suchen nach Pendenzen oder Erledigungen

· Der bezeichnete Button ist auf dem Formular 'Geschäftsverwaltung' anzuklicken:
- Pendenz suchen
- Erledigung
Folgendes PopUp Fenster erscheint:
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· Im PopUp 'Suchen' können verschiedene Suchargumente eingetragen werden (auch mehrere miteinander). Die Suchargumente sind mit 'and' verknüpft. Das heisst, dass sämtliche Suchargumente zutreffen (vorhanden sein) müssen. Für eine einfache Suche kann im richtigen Suchfeld (z.B. Auftrag), ein 'String' mit z.B. *gebiet* erfasst werden. Das mit Stern (*) erfasste Suchargument findet unter Auftrag die Begriffe: Anwendungsgebiet, Gebiet, Gebietseinteilung.

· Mit Anklicken von 'Suchen starten' wird der Suchvorgang ausgelöst.

· Abbrechen führt auf das Formular 'Geschäftsverwaltung' zurück.

· Im Suchergebnis können Felder mutiert werden (z.B. Erledigungsdatum eintragen oder Pendenz als abgeschlossen bezeichnen).
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· Das Suchergebnis kann mit Anwählen des Buttons drucken ausgedruckt werden.

· Mit übernehmen wird der auf dem Datensatzmarkierer (graue Leiste links vom Datensatz) ausgewählte Datensatz in das Formular Geschäftsverwaltung übernommen und kann dort bearbeitet/mutiert werden.

· Zurück führt in das Formular 'Geschäftsverwaltung' zurück.

2.4. Erstellen eines Links auf ein Dokument

Für das Erstellen eines Links auf ein Dokument muss sicher gestellt werden, dass das Dokument auf dem Server nicht verschoben wird. Der Link wird sonst „gebrochen“ und das Dokument muss auf dem Server wieder gesucht werden. Die Folderstruktur (Ordnerstruktur) auf dem Server muss soweit bereinigt sein, dass nach dem Einrichten der Geschäftskontrolle keine Verschiebungen von Dokumenten mehr notwendig sind. Neue Ordner mit neuen Dokumenten können problemlos angefügt werden.

Für die Erstellung des Links auf ein Dokument wird das entsprechende Geschäft in der Datenbank gesucht, siehe Kapitel 2.4.

· Mit Klick der rechten Maustaste im Feld 'Datenablage/Hyperlink' erscheint ein Kontext-Menü.
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Geschiftsverwaltung

Geschafts-Nr: 1 Erfasst; 27.12.2003

Auftrag:

Auftrag von: kib <[ Auftrag an: [iio -] Projekt: [Administration =1

kannen. Dies ist ein Testauftrag, um zu sehen, vieviele Zeichen erfasst werden kinnen. Hier ist Schiuss!l

Zu erledigen bis: 27.12.2003 Erledigt: Abgeschlossen (schwarz): O

Erledigungsjournal:

[Dies ist ein Testaufirag, um zu sehen, vieviele Zeichen erfasst werden konnen. Dies ist ein Testaufirag, um zu sehen, vieviele Z¢
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127.12.2003 Dritter Eintrag
127.12.2003 Vierter Eintrag
[27.12.2003 Funfter Eintrag
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· Hier wird mit der linken Maustaste 'Hyperlink' betätigt. Ein weiteres Kontext Menü erscheint.
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· Mit der linken Maustaste 'Hyperlink bearbeiten... ' betätigen. Das Menü 'Hyperlink einfügen' erscheint. Mit Durchsuchen 'Datei... ' wird der Explorer geöffnet.
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· Die einzufügende Datei wird mit der linken Maustaste markiert.
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· Mit Betätigen des Buttons 'OK' wird die markierte Datei in das Menü 'Hyperlink erstellen' übernommen. Im Feld 'Text anzeigen als:' wird die Bezeichnung des Hyperlinks erfasst (Anzeige in der Datenbank).
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· Mit Betätigen des Buttons 'OK' wird der Link auf das Dokument erstellt.
· Mit Klick der linken Maustaste auf den erstellten Link wird das Dokument auf dem Server geöffnet.
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Geschiftsverwaltung

Geschafis-Nr: 1 Erfasst: 27.122003
Auftrag von: kib <[ Auftrag an: [iio -] Projekt: [Administration -]

Auftrag:
[Dies ist ein Testaufrag, um zu sehen, vieviele Zeichen erfasst werden kinnen. Dies ist ein Testauftrag, un zu sehen, vieviele Zeichen erfasst werden
kénnen. Dies ist ein Testaufrag, um zu sehen, vieviele Zeichen erfasst werden kinnen. Hier ist Schlussll

27.12.2003 Erledigt: Abgeschlossen (schwarz): O

Erledigungsjournal:

[27.12.2003 Exster Eintrag
127.12.2003 Zweiter Eintrag
127.12.2003 Dritter Eintrag
127.12.2003 Vierter Eintrag
[27.12.2003 Funfter Eintrag

Zu erledigen bis:

Auftragszuteilung weiter an: Aktenablage:
GeschaftsNr_ Auftragnehmerln - GeschaftsNr__Datenablage/Hyperlink B
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3. Berichte drucken

Berichte werden im Formular Drucken/Auswerten Berichte drucken mit Betätigen des entsprechenden Buttons gewählt. Alle Berichte werden in der Datenblattansicht geöffnet. 
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Kurzbeschreibung der Berichte:

	Pendenzen


	

	Alle Pendenzen / hoch
	Sämtliche erfasste Pendenzen werden in einer Kurzübersicht (A4 Hochformat) ausgedruckt.

	Pendenzen KZZ / hoch
	Pendenzen werden pro MitarbeiterIn (KZZ Kurzzeichen muss eingegeben werden), im Format A4 hoch, gedruckt.

	Alle Pendenzen / quer
	Sämtliche erfasste Pendenzen werden im Querformat mit Journalführung gedruckt.

	Pendenzen KZZ / quer
	Pendenzenliste wird pro MitarbeiterIn im Querformat gedruckt.

	Pendenzen KZZ/Journal/quer
	Pendenzenliste wird pro MitarbeiterIn im Querformat mit der Journalführung gedruckt.

	Personen


	

	AuftragnehmerInnen
	Alle in der Datenbank erfassten Personen (gemäss Hilfstabelle Personen verwalten) werden aufgelistet.

	Erledigungen


	

	Alle Erledigungen / hoch
	Sämtliche erfasste Erledigungen werden im Format A4 hoch gedruckt.

	Alle Erledigungen / quer
	Alle Erledigungen werden mit Erledigungsjournal im Format A4 quer ausgedruckt.

	Erledigungen KZZ / hoch
	Kurzübersicht Erledigungen pro MitarbeiterIn. Kurzzeichen muss im Menü eingegeben werden.

	Erledigung in Zeitspanne
	Erledigungen im Datumsbereich von - bis (Datum muss im Menü eingegeben werden), Format A4 quer.

	Erledigungen/KZZ/Zeitspanne
	Erledigungen im Datumsbereich von... bis... pro MitarbeiterIn (Datumsbereich und Kurzzeichen des Mitarbeiters müssen nacheinander im Menü eingegeben werden - gemäss Beschriftung des Menüs). Format A4 quer.


Beat Kirchhofer

Datensatzmarkierer
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