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Leseanleitung

Dieses Benutzerhandbuch wendet sich an Benutzer von F2 Seriendruckfelder.

Neben einer kurzen Einfihrung zu F2 Seriendruckfelder beinhaltet das
Benutzerhandbuch auch eine allgemeine Beschreibung der Funktionalitat, die
Musterlésungen flr digitale Arbeitsgange entsprechen.

Dieses Benutzerhandbuch wurde auf Grundlage einer F2-Version inkl. der
Integration samtlicher Zukaufsmodule erstellt. Daher kann es vorkommen, dass
sich Thnen F2 anders darstellt, als es in diesem Handbuch beschrieben wird. Dies ist
abhangig davon, wie viele Zukaufsmodule Ihre Organisation in der F2-Ldsung
installiert hat.

Schaltflachen, die in F2 angewdhlt werden kdénnen, sind in diesem Schriftstiick
fettgedruckt hervorgehoben, wahrend Hinweise auf Felder und Bereiche in F2 mit
Anfluhrungszeichen (,,") angegeben sind.

Verweise zu anderen Abschnitten in diesem Benutzerhandbuch oder auf weitere
Dokumentation sind kursiv-geschrieben.

Aus Griinden der besseren Lesbarkeit wird im nachfolgenden Text das ,generische
Maskulinum® verwendet, d.h. es wird auf die gleichzeitige Verwendung mannlicher
und weiblicher Sprachformen verzichtet. Die hier verwendeten mannlichen
Personenbezeichnungen schlieBen dabei die jeweils weibliche Form mit ein.

Viel Vergnugen.
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Einleitung zu F2 Seriendruckfeldern

Das F2 Zukaufsmodul Seriendruckfelder bietet Ihnen die Moglichkeit, Daten aus F2
in Microsoft Word-Vorlagen einzubinden (,zusammenzufiihren™). Das Modul
vereinfacht und standardisiert das Erstellen von Standardschriftstiicken und
ermdglicht die Einrichtung vieler identischer Dokumente/E-Mails mit verschiedenen
eingebundenen Beteiligten.

Mithilfe der Seriendruckfelder kénnen Informationen aus sowohl dem
Beteiligtenverzeichnis als auch den Metadaten in F2 direkt in Schriftstiicke
eingebunden werden. Auf diese Weise kdnnen Sie Adressenfelder, Vorgangsbetreffe
und ahnliches einfach und effektiv erstellen. Dadurch sparen Sie wertvolle Zeit und
steigern gleichzeitig die Qualitdat beim Erstellen von Schriftstiicken.

Bei der Zusammenfihrung wird einem Dokument ein Schriftstiick in Form einer
Vorlage hinzugefiigt. Diese Vorlage beinhaltet eine oder mehrere
Seriendruckfeldkodierungen und holt abhéngig von der Kodierung die
Informationen aus dem Beteiligtenverzeichnis oder den Metadaten ein.

Die folgende Beschreibung von F2 Seriendruckfelder setzt voraus, dass Sie sich mit
dem F2 Desktop auskennen. Des Weiteren wird vorausgesetzt, dass Sie mit der
Funktionsweise von Vorlagen in F2 im Allgemeinen vertraut sind. Weitere
Informationen hierzu finden Sie im Benutzerhandbuch F2 Desktop - Einrichtung
und Einstellung.

Seriendruckfelder

Seriendruckfeldkodierungen setzen Sie in eine Schriftstlickvorlage an der Stelle ein,
an der Sie die gewadhlten Metadaten einbinden mdéchten. Es gibt drei ibergeordnete
Arten von Seriendruckfeldkodierungen:

e Zusammenfihrung von Dokumenteninformationen (Metadaten des
Dokuments).

e Zusammenfiuhrung von Vorgangsinformationen (Metadaten des Vorgangs).

e  Zur Nutzung beim Kopieren von Dokumenten fiir mehrere Beteiligte.
Der Syntax der Seriendruckfeldkodierungen folgt einem festen Format. Die
Kodierung beginnt mit einem ,$”, danach folgt der gewtlinschte Kodierungstyp.
Beispiele:

e $dossier fur Dokumenteninformationen

e $case fur Vorgangsinformationen

o $mergeparty beim Kopieren eines Dokuments flir mehrere Beteiligte.
Danach folgt der Name des gewiinschten Feldes und ein abschlieBendes ,$".
Zwischen jedem Kettenglied missen Sie ein ,,_" einfiigen. Dadurch sieht eine

Seriendruckfeldkodierung, mit Hilfe derer Sie den Dokumentenverantwortlichen in
ein Schriftstlick einfligen kénnen, wie folgt aus:

e $dossier_responsiblename$
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Hinweis: Seriendruckfelder missen immer diese Syntax haben, um richtig
angezeigt zu werden. Weitere Beispiele von Seriendruckfeldkodierungen finden
Sie im Anhang: Seriendruckfelder

Organisationen, die Fachverfahren (Zukaufsmodul) verwenden, kénnen auch Daten
aus diesen Verfahren mit Hilfe von Seriendruckfeldern abrufen. Diese Kodierungen
beginnen mit $case_fielddata.

Wenn sich eine Seriendruckfeldkodierung auf ein leeres Metadatenfeld bezieht,
entfallt die Zeichenfolge, und das Feld mit dem Code bleibt im erstellten
Schriftstlick leer. Dies gilt jedoch nicht fur Seriendruckfelder mit der Kodierung
$mergeparty-. Wenn diese Felder leer sind, wird die Kodierung angezeigt.

Sie kdnnen Seriendruckfelder mit F2 Textbausteinen (Zukaufsmodul) kombinieren

und somit Standardtexte befiillen. Weitere Informationen zu Textbausteinen finden
Sie im F2 Textbausteine (erweitert) — Benutzerhandbuch.
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Seriendruckvorlagen

Mit F2 Seriendruckfeldern kénnen Sie Daten aus F2 in Microsoft Word-Vorlagen
einbinden. Sie richten Schriftstiickvorlagen in der F2 Datenbank mit Klick auf
Vorlagen unter dem Reiter ,Einstellungen® ein.

Vorlagen

Abbildung 1: Zugang zu Schriftstiickvorlagen liber das Hauptfenster

Dadurch 6ffnet das Dialogfenster ,Schriftstiickvorlagen®™. Hier erhalten Sie einen
Uberblick iber die bestehenden Schriftstiickvorlagen und kénnen der Datenbank
neue Schriftstlickvorlagen hinzufliigen. Es hdangt von Ihren Rechten in F2 ab, wo Sie
diese Schriftstlickvorlagen ablegen kénnen.

Sie erstellen Schriftstlickvorlagen auBerhalb von F2 und importieren diese liber das
unten dargestellte Dialogfenster in das Schriftstiickvorlagenarchiv von F2. F2
Seriendruckfelder unterstitzen folgende Dateitypen: dotx, dotm, docx und docm.

= Schriftstiickvorlagen - B X
Hier konnen Sie Ihre Schriftstckvorlagen verwalten.
Sie kannen Schriftstickvorlagen hinzufiigen, IGschen, ersetzen oder umbenennen.
| Insktive snzeigen
o Perssniiche Betreff Dateiendu  Erstellt Beschreibung
Neue » [l Schulungsorganisation @ all_CR dotx 06.12201...
= alle Seriendruckfelder dotx 06.03.201...
Vorlage » EEET T —
hinzufiigen forlage g feriendruckfelder - Beteiligten dotx
g jorlage - Jacob dott
forlage AW dotx
Ordner erstellen forlage M.L dotx 10.03201...
w=r snervorlage SSch dotx 10.03.201
@] Briefvorlage TKP dotx 10.03.201
0= Eriefvarlage Ue dotx 10.03.201...
O Briefvorlage_AIWi dotx 10.03.201...
B9 Leere Bxcel Vorlage xlt 23
@) Leere Powerpoint Vorlage pot 21
] Leere Word Vorlage dot 23,
0= Musterbrief MU dotx 10.03.201...
@] Reiseabrechnung dotx 29.11.201...
@] Schulungsbrief DPM dotx 10.03.201...
@] Schulungsbrief MT dotx 2103201
@ Anschreiben Schulungsvorlage 1. dotx 10.03.201...
< »
SchlieBen

Abbildung 2: Das Dialogfenster ,,Schriftstiickvorlagen™

Mittels Rechtsklick auf einen Ordner 6ffnet das Kontextmend, in dem Sie Vorlage
hinzufiigen wahlen kdnnen, um neue Schriftstiickvorlagen hinzuzufiigen. Als
normaler F2 Benutzer kdnnen Sie neue persdnliche und fir Ihre Org.Einheit
spezifische Schriftstiickvorlagen hinzufligen. Um Schriftstiickvorlagen den
Organisationsordnern hinzuzufligen, bearbeiten und I6schen zu kénnen, bendétigen
Sie das Recht ,Vorlagen verwalten®.

Schriftstiickvorlagen anhdngen

Schriftstiickvorlagen mit Seriendruckfeldern kdnnen Sie, wie auch alle anderen
Vorlagentypen, mit Klick auf Schriftstiickvorlage auswahlen direkt einem
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Dokument hinzufligen. Wenn Sie eine Schriftstiickvorlage ausgewahlt haben,
werden Informationen aus dem Dokument und/oder aus dem Vorgang gemaB den
in der Schriftstiickvorlage eingefligten Seriendruckfeldkodierungen eingefiigt.

- =] X

' E . I [!E:ll . " A
@ &% Drucken ~

i Schriftstiicke sperren & Link zum Dokument kopieren = @
Anhdngen Dokument als cSearch
- PDF erstellen ~

I" Schriftstickvorlage auswahlen
B Schriftstick aus F2 anhangen
m Dokumente hinzufiigen

Datei importieren

*

Abbildung 3: Schriftstiickvorlage im Dokumentenfenster auswdhlen

Hinweis: Schriftstlickvorlagen mit Seriendruckfeldkodierungen fiigen
Informationen aus dem Dokument und Vorgang ein, wenn sie dem Dokument
hinzugefligt wurden. Daher ist es wichtig, dass die Informationen, die in der
Schriftstiickvorlage zusammengeflihrt werden sollen, vorher im Dokument und
Vorgang gespeichert wurden. Spatere Anderungen an den Metadaten werden
nicht im urspringlich erstellten Schriftstiick angezeigt.

Wenn Sie einem Dokument, das nicht gespeichert wurde, eine Schriftstiickvorlage
mit Seriendruckfelder hinzufiigen, 6ffnet ein Dialogfenster, in dem Sie gebeten
werden, Anderungen am Dokument zu speichern, bevor die Schriftstiickvorlage
angehangt wird.

(?) Das Dokument wurde geéndert x

Das Dokurnent enthalt nicht gespeicherte Anderungen. Wenn Sie fortfahren, werden
diese nach Wahl der Vorlage gespeichert.

Abbrechen

Abbildung 4: Das Dokument wurde geandert

Das liegt daran, dass eine Schriftstiickvorlage mit Seriendruckfeldern nur
Metadaten einfligen kann, die in der Datenbank gespeichert wurden. Die Datenbank
wird erst dann aktualisiert, nachdem das Dokument oder der Vorgang gespeichert
wurden. Wenn das Dokument einem Vorgang zugeordnet ist, der sich im
Bearbeitungszustand befindet, macht F2 Sie darauf aufmerksam, dass nicht-
gespeicherte Anderungen nicht in der Vorlage eingebunden werden.

Hinweis: Wenn die Daten fir ein Seriendruckfeld einen Zeilensprung
beinhalten, wird dieser zu einem Leerzeichen.

Einflechtung von Seriendruckfeldern deaktivieren

Sie kdénnen die Einflechtung von Seriendruckfeldern in F2 deaktivieren. Dies kann
u.a. praktisch sein, wenn die Einflechtung fehlschlagt, aber Sie trotzdem das
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Schriftstlick erstellen mdchten. Klicken Sie auf Vorlagen im Reiter ,Einstellungen®.
Offnen Sie mit Rechtsklick auf eine Vorlage das Kontextmenii und wéahlen Sie dann
Eigenschaften. Das Dialogfenster ,Schriftstlickeigenschaften™ 6ffnet. Sie kénnen
nun den Seriendruckmotor auf ,Keine" setzten (siehe folgende Abbildung).

Eigenschaften der Schriftstickvorage

Ffad der -
Schritstiickvorlage Standard/Musterbrief_MLI

Seriendruckmotor Mutzen Sie den Seriendruckmotor, der fir F2 korfiguriert wurde

Seriendruckmotor
auswahlen

Mutzen Sie den Seriendruckmotor, der fir F2 konfiguriert wurde
Meueste Version des OpenXMLMerger

OpenXMLMerger mit Textbausteinarchiv in Word-Datei Seriendruckmotor
Keine — Es werden keine Daten in die Vorlage Gbertragen im Drop-down-

Menu auswahlen

Abbildung 5: Vorlageeigenschaften im Dialogfenster ,,Schriftstiickeigenschaften™

Beispiele fiir die Nutzung von Seriendruckfeldkodierung

Das folgende Beispiel zeigt Ihnen, wie Sie Seriendruckfelder in einer
Schriftstiickvorlage, die an einen einzelnen Empfanger (den
Dokumentenbeteiligten) gesendet werden soll, verwenden kénnen. Die
Schriftstlickvorlage beinhaltet eine Reihe von Seriendruckfeldkodierungen, die
Ihnen in der folgende Tabelle beschrieben werden.

Die Spalte ,Seriendruckfeldkodierung"™ zeigt die Namen der Felder in der Datenbank
(Metadaten) und die Spalte ,,Beschreibung™ beschreibt das einzelne Metadatenfeld.

Seriendruckfeldkodierung Beschreibung
$dossier_party_1_name$ Name des Beteiligten
$dossier_party_1_address1$ Adresse des Beteiligten

$dossier_party_1_postalcode$ Postleitzahl des Beteiligten

$dossier_party_1_city$ Standort des Beteiligten
$dossier_sendername$ Name des Sachbearbeiters
$case_f2casenumber$ VVorgangsnummer

Die Vorlage des obengenannten Beispiels wiirde mit den
Seriendruckfeldkodierungen folgendermaBen aussehen:
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Briefvorlage mit Seriendruckfeldern (Beispiel: An einen Empfianger)

$dossier_party_1_name$

$dossier_party_1_addressl$
$dossier_party_1_postalcode$ $dossier_party_1_city$

Datum: 22. April 2020

Vorgangsnummer: $case_f2casenumber$
Sehr geehrte $dossier_party_1_names,

wir freuen uns sehr, IThnen an unseren Informationsveranstaltung am 06. Juli 2020
um 09:30 Uhr bei uns in der DampffahrestraBe 30, 47859 Rostock zu begriiBen.

Mit freundlichen GriiBen

$dossier_sendername$

Abbildung 6: Schriftstiickvorlage, in der Seriendruckfelder fiir einen Beteiligten zu sehen sind

Wenn die obengenannte Schriftstlickvorlage mit den Seriendruckfeldern erstellt
wird, sieht das anzuhd@ngende Schriftstlick aus wie folgt:
Die Seriendruckfeldkodierungen wurden mit folgenden Metadaten ersetzt:

e Sachbearbeiter = Hans Jensen

e Vorgangsnummer = 2020-1120

e Beteiligter = Erika Mustermann

e Adresse des Beteiligten = Mustergasse 111, 12345 Musterdorf

Briefvorlage mit Seriendruckfeldern (Beispiel: An einen Empféanger)

Erika Mustermann

Mustergasse 111,
12345 Musterdorf

Datum: 22. April 2020

Vorgangshummer: 2020-1120
Sehr geehrte Erika Mustermann,

wir freuen uns sehr, Ihnen an unseren Informationsveranstaltung am 06. Juli 2020
um 09:30 Uhr bei uns in der DampfféhrestraBe 30, 47859 Rostock zu begriien.

Mit freundlichen GriBen

Hans Jensen

Abbildung 7: Erzeugtes Schriftstiick an einen Beteiligten iiber eine Schriftstiickvorlage mit
Seriendruckfeldern
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Kopien fur Vorgangsbeteiligte
(mehrere Empfanger)

Sie haben auch die Moglichkeit, Schriftstliicke (z.B. Briefe) fliir mehrere Beteiligte
gleichzeitig auf Grundlage derselben Schriftstiickvorlage zu erstellen. Der Ablauf
mit mehreren Beteiligten unterscheidet sich zu dem mit nur einem Beteiligten durch
folgendes: Andere Seriendruckfelder werden bendétigt und der Ablauf der PDF-
Erstellung ist anders.

Diese Funktion verwenden Sie, wenn Sie Informationen an mehrere Beteiligte
senden mochten. Der folgende Abschnitt beschreibt IThnen den Prozess fiir einen
Brief, der an mehrere Beteiligte auf einmal gesendet werden soll.

Briefe an mehrere Beteiligte gleichzeitig erstellen

Zuerst mussen Sie die einzelnen Beteiligten dem Vorgang hinzufiigen. Die
relevanten Informationen Uber die Beteiligten miissen zuvor im
Beteiligtenverzeichnis von F2 eingegeben worden sein, und dann kénnen Sie die
Beteiligten in das Metadatenfeld ,Vorgangsbeteiligte"™ im Vorgang einfligen.

Die folgende Abbildung zeigt das Vorgangsfenster, in dem Beteiligte im Feld
,Vorgangsbeteiligter" hinzugefiligt wurden.

Metadatenfeld ,Vorgangsbeteiligter*

Abbildung 8: Beispiel fiir Vorgangsbeteiligte im Feld ,Vorgangsbeteiligter™

Die von IThnen gewahlte Vorlage muss die relevanten Seriendruckfeldkodierungen
enthalten, die dem Typ der Informationen, die Sie einfligen méchten, entsprechen.

Wenn Sie die Schriftstiickvorlage flir mehrere Beteiligte nutzen mdchten, missen
die einzelnen Seriendruckfeldkodierungen mit dem Wort ,mergeparty" beginnen.

Die folgende Tabelle zeigt Ihnen eine Auswahl von Seriendruckfeldkodierungen fiir
diesen Typ:

Seriendruckfeldkodierung | Beschreibung

$mergeparty_name$ Name des Beteiligten

$mergeparty_address1$ Adresse des Beteiligten
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Beschreibung

$mergeparty_postalcode$

Postleitzahl des Beteiligten

$mergeparty_city$

Standort des Beteiligten

$dossier_sendername$

Name des Sachbearbeiters

$case_f2casenumber$

Vorgangsnummer

Als Beispiel flir eine Schriftstlickvorlage, die Sie flir das Versenden von
Standardinformationen an mehrere Beteiligte nutzen kénnen, wurde hier dasselbe
Beispiel wie im vorherigen Abschnitt Beispiele fiir die Nutzung von
Seriendruckfeldkodierung verwendet. Im aktuellen Beispiel wurde nun
~mergeparty" im Seriendruckfeld eingetragen, um anzugeben, dass diese
Schriftstiickvorlage an die im Metadatenfeld ,Vorgangsbeteiligter® angegebenen

Beteiligten gesendet werden soll.

Briefvorlage mit Seriendruckfeldern (Beispiel: An mehrere Beteiligte)

$mergeparty_name$

$mergeparty_adressl$

$mergeparty_postalcode$ $mergeparty_city$

Datum: 22. April 2020

Vorgangsnummer: $case_f2casenumber$

Sehr geehrte $mergeparty_names,

wir freuen uns sehr, Thnen an unseren Informationsveranstaltung am 06. Juli 2020
um 09:30 Uhr bei uns in der DampffahrestraBe 30, 47859 Rostock zu begrtiBen.

Mit freundlichen GriiBen

$dossier_sendername$

Abbildung 9: Schriftstiickvorlage mit Seriendruckfeldern fiir mehrere Beteiligte

Das gleichzeitige Erstellen von Briefen fir mehrere Beteiligte beginnt hier ebenfalls
Uber das Dokument, aus dem die Schriftstlickvorlage geholt wird. Das Dokument
soll dem Vorgang hinzugefiigt werden, an dem die Beteiligten erstellt wurden.

Klicken Sie hierzu im Band des Dokumentenfensters auf Anhdngen und dann auf

Schriftstiickvorlage auswahlen.
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Das Dokument wurde Schriftstiick aus einer
einem Vorgang zugeordnet Vorlage hinzufiigen

[ Konlerenz Oktaber 2020 (Dokumenten-ID: 989)

il | Vorgang: & [20m-30-

Abbildung 10: Schriftstiickvorlage einem Dokument hinzufiigen

Wenn Sie die Schriftstlickvorlage Gber den Menlpunkt ,Schriftstlickvorlage
anhangen" hinzufiigen, wird noch kein fertiger Brief erstellt. Bei der Vorschau des
angehangten Schriftstiicks wird die Schriftstiickvorlage immer noch mit
Seriendruckfeldern (mergeparty) angezeigt.

Speichern Sie das Dokument mit der Vorlage. Um das endgiltige Erstellen des
Briefs an mehrere Beteiligte vorzunehmen, klicken Sie auf Dokument kopieren im
Band des Dokumentenfensters und danach auf Kopie einem
Vorgangsbeteiligten hinzufiigen (siehe folgende Abbildung).

[l Dokument kopieren ~ ﬂ
et [ Dokument kopieren
PDF erstellen » | 818 Kopie einem Vorgang hinzufugen

[& Kopie einem Vo 1} ils]

Abbildung 11: Kopie einem Vorgangsbeteiligten hinzufiigen

Daraufhin 6ffnet das in folgender Abbildung dargestellte Dialogfenster, in dem Sie
die Vorgangsbeteiligten auswahlen kénnen, die Sie zusammenfihren mdchten.

m Kopie einem Vorgangsbeteiligten hinzufiigen - B X

Wahlen Sie, welche Vorgangsbeteiligten Sie zusammenfiihren mochten. Fir jeden der gewahiten Beteiligten wird eine Kopie des Dokuments erstellt und die Erlauterungen des
Beteiligten werden in jedes Schriftstiick des Dokuments eingefiigt.

| Beteiligten als Empfanger festiegen Beteiligten als involvierten Beteiligten festiegen Originaldokument vom Vorgang entfer

Alles auswahlen
Name Kontakt-N. E-Mail BENL. Handy Telefon
Erik Petersen (Sachbearbeiter, ABC... 126
Hans Peter (Sachbearbeiter, Grupp... 491

Florian Lutz (Sachbearbeiter, ABC... 782 florian lutz@cbrain.com

Abbildung 12: Vorgangsbeteiligte auswahlen
Flir jeden gewdhlten Beteiligten wird ein Dokument erstellt.
Wenn Sie ein Hakchen im Kontrollfeld ,Beteiligten als Empfdnger festlegen™ setzen,
wahlt F2 automatisch die gewdhlten Beteiligten als Empfanger im ,An"“-Feld der

neu-erstellten E-Maildokumente. Wenn Sie ein Hakchen im Kontrollfeld ,Beteiligten
als involvierten Beteiligten festlegen™ setzen, werden die Beteiligte als

Seite 12 von 19



CBRAIN

The Process Company

Vorgangsbeteiligte angelegt. Im Drop-down-Men( wahlen Sie den Beteiligtentyp
aus, den der Beteiligte, der am neuen Dokument erstellt wird, erhalten soll (gilt nur
flr externe Beteiligte). Wenn Sie ein Hakchen im Kontrollfeld ,, Originaldokument
vom Vorgang entfernen®, wird das Originaldokument vom verknUpften Vorgang
entfernt.

Des Weiteren kénnen Sie wahlen, ob das Vorgangsfenster gedffnet werden soll.

Mit Klick auf die Schaltflache OK werden alle E-Maildokumente automatisch erstellt
und demselben Vorgang zugeordnet. Jedes Dokument enthalt eine Kopie des
angehangten Schriftstiicks, in dem die Informationen aus den Seriendruckfeldern
entsprechend ausgeflllt wurden. Sie kénnen nun jedes Dokument an den
entsprechenden Beteiligten senden.

2020 - 35: Informationsveranstaltung 06. Juli 2020

() Weitere Felder anzelgen

3 iormationsveraratatung 6.l 2020 2020 - 35

snsveranstaltung 06. Juli 2020

1) Dokumentenschrifistis | §] Programm 06.07 2020 doc

i 3 )
1 Engrorisa = aktualior hauke 1135 (or siner Miuie) Vorgang: 2020-35 & © Il

Abbildung 13: Neue E-Mail-Dokumente im Vorgang

Beteiligtentypen

Sie konnen Beteiligte in spezifische Kategorien unterteilen. Fiir jeden Beteiligtentyp
gibt es entsprechende Seriendruckfelder, damit in den Vorlagen direkt auf die
unterschiedlichen Beteiligtentypen verwiesen wird.

Sie ordnen Beteiligtentypen im Vorgangsfenster zu. Wenn Sie einem Beteiligten
einen Beteiligtentypen zugewiesen haben, wird er mit der entsprechenden
Seriendruckfeldkodierung des Typs verknlpft.

Weitere Informationen hierzu finden Sie im F2 Beteiligtentypen -
Benutzerhandbuch.

Beteiligtentypen

2018 - 15: SGB VI Par:12 Gesetzestext

Abbildung 14: Beteiligtentypen im Vorgangsfenster
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Konfigurierbare
Seriendruckfeldkodierungen

Sie kdnnen bestimmte Seriendruckfeldkodierungen so konfigurieren, dass sie
Informationen in einem gewlinschten Format wiedergeben.

Die Handhabung konfigurierbarer Seriendruckfeldkodierungen missen Sie mit der
jeweiligen Seriendruckfunktion in F2 koordinieren.

Ein Beispiel fir diese Art von Seriendruckfeldkodierungen sind Datumsfelder. Wenn
Sie ein Briefdatum eines Dokuments mit einem Schriftstlick verkniipfen méchten,
lautet die Seriendruckfeldkodierung $dossier_letterdate$. StandardmaBig weist das
Datum das Format ,,dd.mm.yyyy" auf.

Wenn Sie eine andere Ansicht wiinschen, kénnen Sie die Anzeige wie folgt in die
Seriendruckfeldkodierung einfligen:

e $dossier_letterdate.date(*MM.dd.yyyy")$
Genaue Spezifikationen fiur die Einrichtungsmdoglichkeiten in Bezug auf die

Datumsanzeige finden Sie unter: https://docs.microsoft.com/de-
de/dotnet/standard/base-types/custom-date-and-time-format-strings

Auszug aus bestehenden Seriendruckfeldern

Im Laufe der Zeit kann es zu Anderungen oder Ergdnzungen der (Datenbank der) in
F2 genutzten Felder kommen. Daher ist es wichtig, dass Sie regelmaBig Ausziige
der verfligbaren Seriendruckfelder erstellen.

Sie erstellen einen solchen Seriendruckfeldkodierungsauszug, wie die Briefauszlge,
die in diesem Handbuch beschrieben sind.

Eine Schriftstiickvorlage wird lediglich mit folgender Seriendruckfeldkodierung
eingerichtet:

e $all_keys$

Hinweis: Die Schriftstiickvorlage darf keine anderen Kodierungen enthalten.

Wenn Sie diese Schriftstiickvorlage einem Dokument hinzufiigen, wird eine Liste
mit allen Seriendruckfeldkodierungen erstellt, die zum Zeitpunkt des Erstellens des
Schriftstiicks in F2 verfiigbar sind.

Aufgrund der hohen Anzahl von Seriendruckfeldkodierungen in der Liste, kann es
schwierig sein, genau die Seriendruckfeldkodierung zu finden, die Sie nutzen
mochten. Daher empfehlen wir, dass Sie so viele Metadaten wie mdglich fir das
entsprechende Dokument und den entsprechenden Vorgang ausflillen, bevor Sie
das Schriftstiick erstellen, da die Informationen in diesen Feldern in den jeweiligen
Zeilen flr die Seriendruckfeldkodierungen angezeigt werden.

Im folgenden Beispiel ist ein Teil eines solchen Auszugs dargestellt: (Der Text in
fettgedruckter Schrift zeigt die ausgefiillten Metadatenfelder)

Seite 14 von 19


https://docs.microsoft.com/de-de/dotnet/standard/base-types/custom-date-and-time-format-strings
https://docs.microsoft.com/de-de/dotnet/standard/base-types/custom-date-and-time-format-strings

dossier_createdbyuserid: 634381
dossier_createdbyusername: Florian Lutz
dossier_createddate: 16.04.2020
dossier_createreceiverregistrations: False
dossier_currentlocation:
dossier_currentlocationdocid:
dossier_currentlocationpartytype:
dossier_deadline: 23.04.2020
dossier_deliverytype: Email
dossier_digitalmaildispatchexternalstatus:
dossier_digitalmaildispatchfailed: False
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Hinweis: Andere F2-Listen kénnen auch mit einer Word-Vorlage
zusammengefihrt werden, z.B. Listen, die aus Feldern eines Vorgangsverlaufs
oder Metadaten eines Vorgangs erstellt wurden. Wenden Sie sich an cBrain fir

weitere Informationen.
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Anhang: Seriendruckfelder

Beispiele fiir Seriendruckfelder

In der folgenden Tabelle finden Sie ausgewahlte Seriendruckfelder aus einem
Dokument. Jeder Feldname in der Spalte ,Metadatenfeld" muss das Prafix dossier
beinhalten, um auf das ,Dokument" zu verweisen. Die Spalte ,Vollstandiger
Feldname" zeigt Ihnen, wie dies aussieht, wenn der Dokumententyp als Prafix
hinzugefiigt wurde. Die Spalte ,Kodierung" zeigt die Seriendruckfeldkodierung, die
Sie in die Schriftstickvorlage fir das Feld einfigen miissen.

Metadatenfeld

Vollstandiger Feldname

Kodierung

An dossier_receivernames $dossier_receivernames$

BBNr. dossier_cprnumber $dossier_cprnumber$

Bcc dossier_bccreceivernames $dossier_bccreceivername
s$

Betreff dossier_title $dossier_title$

Briefdatum dossier_letterdate $dossier_letterdate$

Cc: dossier_ccreceivernames $dossier_ccreceivernames

$

Dokumenten-ID

dossier_documentnumber

$dossier_documentnumbe

r$

Dokumententyp

dossier_documenttype

$dossier_documenttype$

Empfangen am

dossier_mailreceiveddate

$dossier_mailreceiveddate

$

Erinnerungsdatum

dossier_reminddate

$dossier_reminddate$

Erstellt von

dossier_createdbyusername

$dossier_createdbyuserna
me$

Erstellungsdatum

dossier_createddate

$dossier_createddate$

Frist

dossier_deadline

$dossier_deadline$

Frihere Vorgangsnr.

dossier_previouscasenumbe
r

$dossier_previouscasenu
mber$

Gesperrt

dossier_locked

$dossier_locked$

Kennzeichen

dossier_myflag

$dossier_myflag$

Nicht definiert

dossier_undefined

$dossier_undefined$
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Metadatenfeld

Volilstandiger Feldname
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Kodierung

Personliche Frist

dossier_mydeadline

$dossier_mydeadline$

Personliche dossier_caseworker $dossier_caseworker$
Verwaltung
Registriert dossier_archived $dossier_archived$

Schlisselwort

dossier_keywords

$dossier_keywords$

Status

dossier_status

$dossier_status$

Verantwortlicher

dossier_responsiblename

$dossier_responsiblename

$

Von

dossier_sendername

$dossier_sendername$

Vorgangshilfe

dossier_casehelp

$dossier_casehelp$

Zugriff

dossier_accesstype

$dossier_accesstype$

Seriendruckfelder aus einem Vorgang

In der folgenden Tabelle sind ausgewdhlte Seriendruckfelder aus dem Vorgang
angegeben. Jeder Feldname in der Spalte ,Feldname" muss das Prafix case
besitzen. Die Spalte ,Vollstandiger Feldname" zeigt Ihnen den Namen mit dem
Prafix. Die Spalte ,Kodierung" zeigt Ihnen, die benétigte Seriendruckfeldkodierung,
damit sie sich auf das Feld in einem Schriftstiick beziehen kann.

Metadatenfeld

Vollstandiger Feldname

Kodierung

BBNr.

case_cprcvrnumber

$case_cprcvrnumber$

Erg. Sachbearb.

case_supplcaseworkers_0_
name

$case_supplcaseworkers_0_na
me$

Erg. Sachbearb.

case_supplcaseworkers_1_
name

$case_supplcaseworkers_1_na
me$

Frist

case_deadline

$case_deadline$

Schlisselwort

case_keywords

$case_keywords$

Status

case_status

$case_status$

Statusphase

case_progresscode

$case_progresscode$

Verantwortlicher

case_responsiblename

$case_responsiblename$

Vorgangsbetreff

case_title

$case_title$
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Vollstandiger Feldname
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Kodierung

Vorgangsnummer | case_f2casenumber $case_f2casenumber$
Vorherige case_previouscasenumber | $case_previouscasenumber$
Vorgangsnummer
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