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Vorwort 
Kurze Einführung in DOMEA

®
LinDesk  

 

Komponenten und Arbeitsweise von DOMEA
®
  

Open Text DOMEA
®
 (Dokumentenmanagement und elektronische Archivierung) ist ein System zur IT- 

Unterstützung von Arbeitsabläufen in Verwaltungen.  

Es bildet alle Arbeitsschritte vom Posteingang über die Postverteilung, das Anlegen von Akten, Vorgängen und 

Mappen, die Bearbeitung von Vorgängen, die Nutzung von Fachanwendungen, das Erstellen von Dokumenten, 

den Postausgang bis hin zur Langzeitarchivierung ab.  

Zusatzkomponenten unterstützen Wissensmanagementfunktionen, Contentmanagement, Signaturen, 

Internetanbindung u.v.a.  

Ein modularer Aufbau und hohe Anpassungsmöglichkeiten bezüglich Benutzeroberfläche, Funktionsumfang 

und Infrastruktur ermöglichen eine Gestaltung des Systems entsprechend der vielfältigen konkreten Bedürfnisse 

der Benutzer.  

  

Alle Daten und Dokumente werden in Datenbanken auf Servern gespeichert.  

  

Für die Benutzer stehen unterschiedliche Arbeitsoberflächen zur Verfügung. Diese können sowohl webbasiert 

als auch in Client-/Server-Architektur gestaltet sein.   

  

In diesem Dokument wird eine der möglichen Arbeitsplatzvarianten beschrieben, der   

DOMEA
® 

LinDesk.  

  

DOMEA
®
 LinDesk ist ein komplett von der B.K.L.-isos in Java entwickelter und über XML-Definitionen 

gestalteter Client. Insbesondere die einfache XML-Konfiguration vieler Layout- und Textoptionen ermöglichen 

eine individuelle Anpassung an die Arbeitsplatzbedürfnisse, wie z.B.: 

 

 Gesamtlayout (JAVA bietet z.B. cross, nimbus, windows oder system) 

 Skalierbarkeit der Schrift- und Icons, wichtig für sehbehinderte und ältere Mitarbeiter  

 Verwaltung sämtlicher Texte, Icons, Benachrichtigungen, Tooltips etc. 

 Darstellungsoptionen wie Schriftarten, Farbschemata  

 nutzerspezifische Oberfläche, d.h. nach Anmeldung erscheinen die Funktionen im Client      

 

Auf diese Weise können BITV-Anforderungen an eine barrierefreie Software wie Tastaturbedienung, 

strukturierte Texte für Screenreader oder Vorlese-Software (Text-to-Speech) umgesetzt werden. Die XML-

Konfiguration kann durch einen Administrator nach entsprechender Einweisung durchgeführt werden. 

 

Der Client ist auf allen Betriebssystemen lauffähig, die eine Java-Runtime-Umgebung unterstützen. Der 

LinDesk kann direkt auf einem Arbeitsplatz-Computer installiert, auf einem Netzlaufwerk liegen, aber auch 

über Java-WebStart oder Terminalserver oder in Portale eingebunden werden. Er ermöglicht auch die Nutzung 

unterschiedlicher Arbeitsplatztypen in einer gemischten Umgebung, wie z.B. Windows-PC und Linux-

Arbeitsplätze. Der gemeinsame Betrieb mit anderen DOMEA
®
-Clients an einem DOMEA

®
-Server ist ebenso 

möglich. Benutzt wird dabei das JAVA-Framework von Open Text Domea
®
. 
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Aufbau des Dokumentes  

 

Bei der Beschreibung der DOMEA
®

-LinDesk -Eigenschaften und -Funktionen wird wiederum  

von einer allgemeinen Überblicksdarstellung ausgegangen, die dann bis zur detaillierten Beschreibung in Form 

von „Kochrezepten“ und Beispielen vertieft wird.  

 

Grundsätzlich können die Funktionen im LinDesk in der Grafischen Benutzeroberfläche über folgende 

Möglichkeiten der Keyboard- und Mausbedienung eingegeben werden: 

 

 Button (Symbol) 

 Drag&Drop 

 Doppelklick 

 Menüeintrag 

 Kontextmenü 

 Tastenkombination 

 

Im Text werden die aktuell konfigurierten Eingabemöglichkeiten in Tabellenform dargestellt 

 

Symbol/Button  Menüeintrag Kontextmenü 

 
Dokumente> Elektronisches Dokument einsehen Elektronisches Dokument einsehen 

Beispieleintrag 

 

Die im System verwendeten Bezeichnungen, das Aussehen der Masken und viele Funktionen sind für den 

jeweiligen Einsatzfall anpassbar. Damit ist es möglich, die Benutzeroberfläche optimal zu gestalten. 

Konsequenz daraus ist jedoch, dass die Beschreibungen in diesem Dokument auch nur eine spezielle 

Gestaltungsmöglichkeit zeigen. Felder und Funktionen können hinzugefügt oder entfernt werden. 

Bezeichnungen, Größen, Schriftarten, Darstellungen und vieles mehr können verändert werden. 

Das gewählte Layout bei den Abbildungen ist „cross“. 
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Inputmanagement (Eingehende Dokumente) 

Umgang mit Posteingangsstücken in der Posteingangsstelle 
Posteingangsstücke können sowohl in Papierform als auch auf elektronischem Wege ankommen. Während die 

elektronischen Posteingangsstücke, wie z.B. E-Mail, Fax oder Online-Formulare, meist unmittelbar und 

automatisch im DOMEA
®
-System angelegt werden, sind Papier-Posteingänge manuell zu erfassen und evtl. zu 

scannen.  

Für die Erfassung von Papier-Posteingängen gibt es eine Erfassungsmaske, die es erlaubt, die wesentlichen 

Metadaten einzugeben und mit dem angelegten Posteingangsstück weitere Aktionen vorzunehmen (Versenden, 

Einordnen in eine Akte, Anlegen einer neuen Akte zum Eingangsstück, …).  

Soll gleich ein weiteres Eingangsstück mit ähnlichen Metadaten erfasst werden (z.B. vom  

gleichen Absender), kann dies ohne Verlassen der Maske begonnen werden.  

 

Aufruf der Posteingangstelle  

      
Menü       Button 
 

Erfassen von elektronischen Posteingangsstücken 

In der Posteingangsstelle eines Nutzers landen verschiedenste Eingangsdokumente wie eingehende E-Mails, 

Faxe, PDF-Dateien, Einladungen zu Besprechungen oder importierte Dateien. Falls diese über 

Weiterleitungsregeln nicht schon automatisch zu Vorgängen zugeordnet worden, steht die Blättern -

Funktionalität auch für die Dokumente der Posteingangsstelle bereit. Um diese übersichtlich zu registrieren und 

zuzuordnen werden folgende Funktionen dem Nutzer angeboten: 
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Erfassen von Papier-Posteingangsstücken  

 Posteingangsstelle  

 Papierposteingänge erfassen  
 

Symbol/Button Menüeintrag Kontextmenü 

 Dokumente>Papierposteingänge erfassen Papierposteingänge erfassen 

 

Wirkung:  

Maske „Eingangsstück erfassen“ erscheint  

Vorbelegung von Feldern (konfigurierbar):  

 Dokumenttyp  = Eingang Brief  

 Eingangsart  = per Brief  

 Eingangsdatum  = „heute“  

 Anlagen  = keine  

 
 Papier-Posteingangsstück anlegen 
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Pflichteingaben (Mussfelder, konfigurierbar): Dokumenttyp, Eingangsdatum  

  

Erforderliche Schritte:  

 Auswahl des Dokumenttyps (Liste ist konfigurierbar)  

 Eingabe oder Kalender-Auswahl des Eingangsdatums  
 Optional: Auswahl bzw. Erfassung einer Absenderadresse  

Das Hinzufügen eines Absenders in Form einer neuer Zeile zur Tabelle der Absenderinformationen kann auf 

mehreren Wegen erfolgen:  

 Suche und Übernahme aus den Systemadressen 
Symbol/Button Menüeintrag Kontextmenü 

 Dokumente>Papierposteingänge erfassen Papierposteingänge erfassen 

  
Menü-Funktion „Adresse> Adresse suchen“ oder  

Button     

Erzeugen einer neuen Zeile und Eingabe von Hand in die Adressfelder 
Symbol/Button Menüeintrag Kontextmenü 

 Dokumente>Papierposteingänge erfassen Papierposteingänge erfassen 

  
Menü-Funktion „Adresse > Adresse zum Posteingangsstück erfassen“ oder  

Button    

Dabei können Suchkriterien in die Adressfelder eingegeben und über 

 
 im zentralen Adressbestand gesucht werden. Wurde keine passende Adresse gefunden, kann auf Basis der 

Suchkriterien gleich eine neue Adresse erfasst und bei Bedarf auch in den zentralen Adressbestand für spätere 

erneute Nutzung eingetragen werden.   

  

Adressen, die auf einem dieser Wege in die Absendertabelle kommen, lassen sich vor dem Speichern als 

Absender des Posteingangsstückes noch verändern.  

 Auswahl eines verantwortlichen Bearbeiters (siehe „Nutzer-/OE-Auswahl“)  
Wenn bekannt: Aktenzeichen der Akte, in die das anzulegende Eingangsstück eingeordnet werden soll  

 Füllen der restlichen freien Felder  
  

Abschluss:  

Speichern des Posteingangsstückes (Menü „Dokument>Dokument speichern“ oder  

Button „Speichern“   )  

  

Wirkung:   

Sind alle Eingaben in Ordnung, wird vom DOMEA
®
 eine Posteingangsnummer vergeben und im Feld 

Dokumentnummer angezeigt.  

Das Feld „Befindet sich in Akte/Ablage“ wird mit dem Namen der Posteingangstelle gefüllt, aus der heraus das 

Posteingangsstück angelegt wurde. Die Felder „Erstellt am:“ und „Erstellt von:“ werden mit den aktuellen 

Daten gefüllt. Weitere Funktionen werden aktiv und können ausgelöst werden:  

 Anlegen eines neuen Posteingangsstückes mit Erhalt des Inhalts einiger Felder  
(konfigurierbar)  

 Öffnen der Eigenschaften des Posteingangsstückes, z.B. zum Eintragen von  
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Terminen  
 Versenden und Verteilen des Posteingangsstückes  

 Einordnen in eine Akte/einen Vorgang  
 Anlegen einer neuen Akte mit Einordnen dieses Posteingangsstückes  

  

Schließen der Maske:  

Symbol/Button Menüeintrag Beschreibung 

 Dokument> Schließen Rechte obere Ecke der Maske    

 

    
Wurde das Posteingangsstück nicht versendet oder in eine Akte eingeordnet, erscheint es in der Liste der 

Posteingangsstelle. Wird versucht, die Maske zu schließen, ohne die Erfassung des Posteingangsstückes  

durch Speichern abgeschlossen zu haben, erscheint eine Abfrage, ob die geänderten Daten gespeichert werden 

sollen.  

  

Hinweis:  

Zur Unterstützung der Massenerfassung von Papierposteingängen ist es möglich, die Erfassungsmaske direkt 

aus dem LinDesk-Hauptfenster über einen Menüpunkt aufzurufen, ohne erst die Posteingangsstelle öffnen zu 

müssen.   

Auf diesem Weg wird das Aktualisieren der Dokumentenliste der Posteingangsstelle eingespart, was sich bei 

vielen Dokumenten sonst nachteilig auf die Arbeitsgeschwindigkeit auswirkt.  
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Einsehen/Bearbeiten von Posteingangsstücken  
Ausgangspunkt:   

 Posteingangsstelle  
Funktion, die auszulösen ist:   

 Dokument einsehen/bearbeiten 
 

Symbol/Button Menüeintrag Kontextmenü Doppelklick 

 
Dokumente> Einsehen/Bearbeiten Eigenschaften links auf das Posteingangsstück 

  
Wirkung:  

Die Maske „Eingangsstück“ erscheint:

 
Papierposteingangsstück 

 

In der Titelzeile der Maske werden die Posteingangsstücknummer sowie der Fremdbetreff angezeigt.  

Den linken Bereich der Maske bildet eine baumartige Darstellung mit den Eigenschaften des 

Posteingangsstückes. Nach Anklicken eines Eintrags im Baum werden die zugehörigen Daten auf der rechten 

Seite der Maske angezeigt.  

Unmittelbar nach dem Öffnen des Posteingangsstückes sind die Metadaten sichtbar. Sind alle Metadatenfelder 

grau hinterlegt, besteht für den jeweiligen Akteur kein Änderungsrecht für das ausgewählte Dokument.  

Oberhalb des rechten Datenbereiches sind Button sichtbar, über die Aktionen mit dem Posteingangsstück 

ausgeführt werden können.  

Werden andere Einträge angeklickt, erscheinen die zugehörigen Informationen und die Button-Leiste passt sich 

dem jeweiligen Eintrag an. Gleiche Anpassungen erfolgen auch in der Menüzeile der Maske.  
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Mögliche Funktionen:  

 Ändern der (erlaubten) Metadatenfelder  

 Einordnen in eine Akte/einen Vorgang  
 Anlegen einer neuen Akte mit Einordnen dieses Posteingangsstückes  

 Einsehen des elektronischen Inhalts des Posteingangsstückes  
 Druck eines Dokumentendeckblattes  

 Einordnen in eine Akte/einen Vorgang  
 Hinzufügen/Bearbeiten/Löschen einer Absenderadresse  

 Hinzufügen/Bearbeiten/Löschen einer Referenz auf ein anderes Dokument  
 Hinzufügen/Bearbeiten/Löschen eines Termins  

  

Schließen der Maske:  

Symbol/Button Menüeintrag Beschreibung 

 Dokument> Schließen Rechte obere Ecke der Maske    

Wurde das Dokument nicht versendet oder in eine Akte eingeordnet, bleibt es in der Liste der 

Posteingangsstelle, sonst verschwindet es aus der Posteingangsstelle des Akteurs.  

Wird versucht, die Maske zu schließen, ohne die Änderungen am Dokument durch Speichern abgeschlossen zu 

haben, erscheint eine Abfrage, ob die geänderten Daten gespeichert werden sollen. 

 

Vorgangsbearbeitung in der Eingangsstelle 

Posteingangsstücke können auf zwei unterschiedliche Arten aus der Posteingangsstelle versendet werden:  

 

Weiterleiten von Dokumenten  
Ein oder mehrere Posteingangsstück(e) können über die Funktion „Dokument weiterleiten“ (im Block) an einen 

Empfänger versendet werden. Die Empfängerauswahl geschieht über eine Maske, in der die 

Organisationsstruktur des Amtes angeboten wird.   

Zur Schnellauswahl können die Anfangsbuchstaben des Empfängernamens in ein Suchfeld eingegeben und die 

Suche ausgelöst werden. Mit „OK“ wird das Versenden an den ausgewählten Empfänger wirksam.  

  

Funktion, die auszulösen ist:   

 Dokument weiterleiten  
 

Symbol/Button Menüeintrag Kontextmenü 

 
Dokumente>Dokument weiterleiten 

 

Dokument weiterleiten 
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Verteilen von Dokumenten  
Ein ausgewähltes Posteingangsstück kann über die Funktion „Dokument verteilen“ gleichzeitig an einen oder 

mehrere Empfänger versendet werden. Dabei kann das „Original“, also das eigentliche Posteingangsstück, ein 

einziger Empfänger bekommen, während Kopien und Links (Verweise auf das Original) an beliebig viele 

Empfänger versendet werden können. Kopien erhalten ein spezielles Symbol sowie einen Vorsatz „CC:“  

zur Posteingangsstücknummer, Links sind an einem eigenen Symbol in den Dokumentenlisten erkennbar.  

  

Funktion, die auszulösen ist:   

 Dokument verteilen  
 

Symbol/Button Menüeintrag Kontextmenü 

 
Dokumente> Dokument verteilen 

 

Dokument verteilen 

 

Wirkung:  

Maske „Verteilen von Dokument …“ erscheint:  

 
 Verteilen von Dokumenten 
  

Neue Empfänger können der Liste durch Auswahl aus der Organisationsstruktur des Amtes  

über   hinzugefügt werden. Wird im Eingabefeld „Empfänger“ der Anfang eines Namens 

oder einer Organisationseinheit eingetragen und der Nutzer-Browser aufgerufen, werden alle Empfänger 

angezeigt, die am Anfang dem eingegebenen Teil entsprechen. Die Nutzung von Platzhaltern ist dabei  

ebenfalls möglich.  

  

Der Button "Entfernen" entfernt einen Empfänger aus der Liste.  

Eine Mehrfachauswahl aus der Empfängerliste ist entsprechend Windows-Konventionen möglich.  
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Welche Art (Original, Kopie, Link) des Posteingangsstückes der Empfänger erhalten soll, wird durch 

Anklicken der Empfängerzeile in der Liste und Betätigen einer der zugehörigen Buttons entschieden.  

  

Die Symbole bedeuten:  

  

 Empfänger ist eine OE  

 Empfänger ist ein Benutzer  

 Original  

 Kopie   

 Link  

  

Die Empfängerliste wird beim Verlassen der Maske nutzerspezifisch gespeichert und beim nächsten Aufruf der 

Maske wieder angezeigt. 
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Einordnen von Posteingangsstücken in Akten/Vorgänge  
Ist bekannt, in welche Akte bzw. in welchen Vorgang ein Posteingangsstück eingeordnet („abgeheftet“) werden 

soll, kann dies auf folgenden Wegen erfolgen:  

  

Ausgangspunkt 1:   

 Posteingangsstelle  
Der Standort der Zielakte ist nicht von Bedeutung.  

  

Funktion, die auszulösen ist:   

 Dokument in Akte einordnen  
 

Symbol/Button Menüeintrag Kontextmenü 

 
Dokumente> Dokument in Akte einordnen 

 

Dokument in Akte einordnen 

 

Wirkung:  

Maske „Dokument zuordnen“ zur Suche nach der Zielakte erscheint  

  

Erforderliche Schritte:  

 Eingabe eines Aktenzeichens (oder eines Teils davon unter Nutzung von 
Platzhaltern)  

 Start der Aktensuche über den Button    

 In der Ergebnisliste ist die gewünschte Akte anzuklicken  

 Das Einordnen wird über den Button   vorgenommen  
  

Ergebnis:  

Die Einordnen-Maske wird geschlossen.  

Das Posteingangsstück verschwindet aus der Posteingangsstelle und erscheint  

In der Dokumentenliste der Zielakte.  

  

Ausgangspunkt 2:   

 Posteingangsstelle  
Die Zielakte befindet sich beim Akteur oder der Arbeitskorb oder Dokumentenliste der Zielakte ist parallel zur 

Posteingangsstelle geöffnet  

  

Funktion, die auszulösen ist:   

 Drag & Drop des Posteingangsstückes aus der Posteingangsstelle auf die  
Zielakte bzw. Dokumentenliste der Zielakte  

 
(Posteingangsstück mit der linken Maustaste anklicken und mit gedrückter Maustaste über die Zeile der 

Zielakte im Arbeitskorb oder über die Dokumentenliste der Zielakte ziehen und Maustaste loslassen)  

Wirkung:  

Es erscheint ein Auswahlmenü in folgender Art:  
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 Auswahlmenü beim Drag&Drop 

 

Wählt man die erste Zeile aus, wird das Posteingangsstück in die Zielakte eingeordnet und verschwindet aus 

der Posteingangsstelle. Wählt man die zweite Zeile aus, wird ein Verweis (Link) auf das Posteingangsstück in  

die Zielakte eingeordnet. Das Posteingangsstück selbst verbleibt in der Posteingangsstelle.  

Wählt man die dritte Zeile aus, wird eine Kopie des Posteingangsstückes in die Zielakte eingeordnet. Das 

Posteingangsstück selbst verbleibt in der Posteingangsstelle. Bei Auswahl der Zeile „Abbrechen“ erfolgt kein 

Einordnen.  

  

Hinweis: Zur besseren Orientierung wird die Zeile im Arbeitskorb, über der man sich  

beim Ziehen mit der Maus befindet, grau-blau hinterlegt.  

  

Ergebnis:  

Wurde das Posteingangsstück selbst eingeordnet, verschwindet es aus der Posteingangsstelle und erscheint In 

der Dokumentenliste der Zielakte. In den anderen Fällen verbleibt das Posteingangsstück in der 

Posteingangsstelle und in der Zielakte erscheint ein Verweis (Link) auf das Posteingangsstück oder eine Kopie  

des Posteingangsstückes.  

  

Ausgangspunkt 3:   

 Metadaten des Posteingangsstückes geöffnet  
Der Standort der Zielakte ist nicht von Bedeutung.  

  

Funktion, die auszulösen ist:   

 Dokument in Akte einordnen 

 
Symbol/Button Menüeintrag Kontextmenü 

 
Dokumente> Dokument in Akte einordnen Dokument in Akte einordnen 

 
 

Wirkung:  

Wurde in das Feld „Aktenzeichen im Amt“ ein Aktenzeichen eingetragen und ist dies eindeutig, erfolgt sofort 

das Einordnen in die angegebene Zielakte. Wurde kein „Aktenzeichen im Amt“ eingegeben oder ist es nicht 

eindeutig, wird die  

Maske „Akte/Vorgang suchen“ zur Suche nach der Zielakte aufgerufen.  
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Erforderliche weitere Schritte:  

 Eingabe eines Aktenzeichens (oder eines Teils davon unter Nutzung von  

Platzhaltern)  

 Start der Aktensuche über den Button    

 In der Ergebnisliste ist die gewünschte Akte anzuklicken.  

 Das Einordnen wird über den Button   vorgenommen.  
 Die Maske „Akte/Vorgang suchen“ wird automatisch geschlossen.  

  

Hinweis 1: Der Button   neben dem Feld „Aktenzeichen im Amt“ kann zur Suche nach der 

Zielakte genutzt werden, ohne das Einordnen sofort vorzunehmen. Das Aktenzeichen der aus der 

Suchergebnisliste ausgewählten Akte wird in das Feld „Aktenzeichen im Amt“ übernommen.  

  

Hinweis 2: Das Feld „Aktenzeichen im Amt“ kann bereits beim Erfassen eines Posteingangsstückes gefüllt 

werden, falls es zu diesem Zeitpunkt bekannt ist. Das eigentliche Einordnen kann ebenfalls an dieser Stelle 

ausgelöst werden, jedoch auch zu einem späteren Zeitpunkt.  

  

Ergebnis:  

Das Posteingangsstück verschwindet aus der Posteingangsstelle und erscheint In der Dokumentenliste der 

Zielakte. Die Felder in den Metadaten des Posteingangsstückes „Befindet sich in Akte/Ablage“  

und „Aktenzeichen im Amt“ werden mit dem Aktenzeichen der Zielakte gefüllt.  
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Anlegen einer Akte zum Posteingangsstück  
Soll zu einem Posteingangsstück eine neue Akte angelegt werden, kann dies auf folgenden  

Wegen erfolgen:  

  

Ausgangspunkt 1:   

 Posteingangsstelle, Posteingangsstück anklicken  
Ausgangspunkt 2:   

 geöffnetes Posteingangsstück (Metadaten)  
Ausgangspunkt 3:   

 neu erfasstes Posteingangsstück (Metadaten)  
  

Aus allen drei Situationen heraus kann auf gleiche Weise eine neue Akte mit gleichzeitigem  

Einordnen des ausgewählten Posteingangsstückes angelegt werden.  

  

Funktion, die auszulösen ist:   

 Akte mit Dokument anlegen  
Symbol/Button Menüeintrag Kontextmenü 

 
Dokumente> Akte mit Dokument anlegen Akte mit Dokument anlegen 

 

Wirkung:  

Maske „Prozessinstanztyp“ zur Auswahl des gewünschten Aktentyps erscheint  

  

Erforderliche Schritte:  

 Auswahl des gewünschten Aktentyps  
 Button „OK“  

 Je nach Aktentyp sind die festgelegten Schritte zur Bildung des Aktenzeichens  
abzuarbeiten (siehe auch „Anlegen von Akten/Vorgängen/Mappen“)  

  

Ergebnis:  

Im Arbeitskorb (oberste Ebene) des Akteurs erscheint die neue Akte in der Liste. Das Posteingangsstück 

verschwindet aus der Posteingangsstelle und erscheint In der Dokumentenliste der neuen Akte. Die 

Eigenschaftenmaske zum ausgewählten Aktentyp wird angezeigt.  

  

Mögliche weitere Schritte:  

 Ändern der (erlaubten) Metadatenfelder  
 Hinzufügen von Adressen zur Akte  

 Hinzufügen von Referenzen auf andere Akten/Vorgänge  

 Hinzufügen von Terminen   
 Erstellen von Schriftstücken  

 Hinzufügen von Ortsbezügen, Fachdaten   
  
Hinweis: Zum Anlegen bestimmter Vorgänge gibt es Sonderfunktionen parallel zum beschriebenen 

allgemeinen Anlegen einer Akte mit Posteingangsstück. Z.Z. trifft dies auf INPRO-Vorgänge zu.  
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Verschieben eines Posteingangsstückes aus einer Akte  
in die eigene Posteingangsstelle  

 

Ausgangspunkt:   

 Dokumentenliste der Akte ist parallel zur Posteingangsstelle geöffnet  
  

Funktion, die auszulösen ist:   

 Drag & Drop des Posteingangsstückes aus der Dokumentenliste der Akte auf  
die Posteingangsstelle   

(Posteingangsstück mit der linken Maustaste anklicken und mit gedrückter Maustaste über die Dokumentenliste 

der Posteingangsstelle ziehen und Maustaste loslassen)  

 

Ergebnis:  

Das Posteingangsstück verschwindet aus der Dokumentenliste der Akte und erscheint  

in der Posteingangsstelle.  

 

Einsehen des elektronischen Inhalts des Posteingangsstückes  
Der Inhalt von E-Mails, Fax, gescannten Posteingängen u.a. kann eingesehen werden. Dazu nutzt DOMEA

®
 die 

zum jeweiligen Dokumententyp konfigurierte Anwendung.  

  

Ausgangspunkte:   

 Posteingangsstelle  
oder  

 Dokumentenliste der Akte  
oder  

 Metadatenmaske des Posteingangsstückes  
  

Funktion, die auszulösen ist:   

 Elektronisches Dokument einsehen   
 

Symbol/Button Menüeintrag Kontextmenü 

 
Dokumente> Elektronisches Dokument einsehen Elektronisches Dokument einsehen 

 

Ergebnis:  

Der elektronische Inhalt des Posteingangsstückes wird angezeigt.  

 

Umgang mit Schriftstücken  

Schriftstücke werden im Gegensatz zu Posteingangsstücken aus Akten/Vorgängen/Mappen heraus erstellt. Sie 

existieren immer als Bestandteil der Dokumentenliste einer Akte.   
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Verschieben in den Papierkorb  

Posteingangsstücke können über den Button   oder die Taste ENTF in den Papierkorb verschoben werden. 

Sie erhalten einen Pseudo-Aktendeckel, wobei das Aktenzeichen gleich der Dokumentnummer ist. Ein 

entsprechend berechtigter Nutzer kann den Inhalt des Arbeitskorbes leeren (endgültiges Löschen). Für 

bestimmte Dokumenttypen geschieht das endgültige Löschen automatisch nach einer bestimmten Frist. Der 

Nutzer, der das Verschieben in den Papierkorb ausgelöst hat, kann jedoch auch ein Reaktivieren veranlassen 

(siehe auch „Papierkorb“). Bei Suchen wird das Dokument noch solange gefunden, wie es nicht endgültig 

gelöscht wurde.  

  

Akten-/Vorgangsbezogene Arbeitsweise 

Erstellen von Schriftstücken  
Ausgangspunkt:   

 Dokumentenliste der Akte ist geöffnet  
  

Funktion, die auszulösen ist:   

 Neues Dokument erstellen   
Symbol/Button Menüeintrag Kontextmenü 

 
Dokumente> Neues Dokument erstellen Neues Dokument erstellen 

 

Wirkung:  

Die Maske „Dokumentvorlagen“ zur Auswahl des gewünschten Dokumententyps erscheint. Die Vorlagen sind 

über Register in Gruppen unterteilt, die der Gruppierung in der Vorlagen-Administration entsprechen.  

  

Erforderliche Schritte:  

 Auswahl der gewünschten Dokumentvorlage durch Anklicken  
 Optional: Bearbeiterauswahl für das Einmischen von Daten  

 Button „OK“  
  

Ergebnis:  

In der Dokumentenliste der Akte und erscheint ein neues Schriftstück. Die Maske „Eigenschaften“ des 

Schriftstücks wird geöffnet, die Metadaten des neuen Schriftstückes werden angezeigt.  

  

Mögliche weitere Schritte:  

 Ändern der (erlaubten) Metadatenfelder  

 Bearbeiten des elektronischen Schriftstückes mit Einmischen von Daten der Akte 
und des Schriftstückes  

 Hinzufügen von Adressen zum Schriftstück  
 Hinzufügen von Referenzen auf andere Dokumente  

 Hinzufügen von Terminen   

 Vorbereiten und Registrieren des Postausgangs  
 Versenden des Schriftstückes in einer Pendelmappe  

 Versenden als E-Mail-Anhang   
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Einsehen/Bearbeiten des Inhalts von elektronischen Schriftstücken  
Das Einsehen und Bearbeiten des zu einem Dokument gehörenden elektronischen Inhalts ist sowohl aus der 

Dokumentenliste der Akte als auch aus der Eigenschaften-Maske des Dokumentes heraus möglich. Es wird der 

elektronische Inhalt des Dokumentes mit der zum Dokumententyp gehörenden Anwendung geöffnet, z.B. 

WinWord für .doc-Dokumente oder Adobe Reader für PDF-Dokumente.  

Bei der Benutzung der Funktion „Einsehen“ wird das Dokument im Modus „schreibgeschützt“ geöffnet, wenn 

die entsprechende Anwendung dies unterstützt. Beim „Bearbeiten“ werden Änderungen nach dem Schließen 

des Dokumentes gespeichert und u.U. nach den DOMEA
®
-Prinzipien eine neue Version angelegt. An 

Textmarken, die DOMEA
®
 unterstützt und die im Dokument enthalten sind, werden im Bearbeiten-Modus 

automatisch die zugehörigen Inhalte geschrieben, z.B. Aktenzeichen, Betreff, Bearbeiterinformationen u.s.w. 

Die Textmarken werden anschließend gelöscht, so dass sie bei nächsten Aufrufen des Dokumentes nicht 

nochmals angesprochen werden können.  

  

Ausgangspunkte:   

 Dokumentenliste der Akte  
oder  

 Metadatenmaske des Schriftstückes  
  

Funktion, die auszulösen ist:   

 Elektronisches Dokument einsehen   
Symbol/Button Menüeintrag Kontextmenü 

 
Dokumente> Elektronisches Dokument einsehen Elektronisches Dokument einsehen 

 

Ergebnis:  

Der elektronische Inhalt des Schriftstückes wird angezeigt. Im Bearbeiten-Modus können die gewünschten 

Änderungen vorgenommen werden. Nach dem Speichern der Änderungen und dem Schließen des Dokumentes 

oder des Bearbeitungsprogrammes wird das geänderte Dokument zum DOMEA
®
-Server übertragen. 

Änderungen werden in den Laufwegen von Akte und Dokument vermerkt.  

 

Weiterleiten  von Dokumenten  
Posteingangsstücke können problemlos weitergeleitet werden, solange sie in der Posteingangsstelle liegen.  

Ein Weiterleiten von Schriftstücken wie bei Posteingangsstücken ist nicht möglich, da Schriftstücke immer an 

eine Akte gebunden sind.  

Das „Bewegen“ von Schriftstücken kann auf folgenden Wegen erfolgen:  

 Erzeugen einer Pendelmappe mit dem Dokument oder einer Kopie des  
Dokumentes oder einem Link auf das Dokument  

 Versenden der Akte, die das Dokument enthält  
 Verschieben des Dokumentes in eine andere Akte  

 
  



 
 

Funktionsbeschreibung – LinDesk 4.6 

            23 

Verschieben von Dokumenten in andere Akten/Vorgänge  
Liegen Ausgangs- und Zielakte beide im Zugriff des Akteurs, kann das Verschieben der Dokumente per Drag 

& Drop aus der Dokumentenliste der einen Akte in die Dokumentenliste der anderen Akte (oder auf die Zeile 

der Zielakte im Arbeitskorb) erfolgen. Liegt die Zielakte an einem anderen Standort, kann das Verschieben auf 

folgendem Weg ausgeführt werden:  

  

Ausgangspunkt:   

 Metadatenmaske des Dokumentes  
  

Funktion, die auszulösen ist:   

 Verschieben in andere Akte   
 

Symbol/Button Menüeintrag Kontextmenü Drag&Drop 

 
Dokumente> Dokument in Akte 

verschieben 

Dokument in Akte 

verschieben 

Drop in Ablage oder 

Dokumentliste 

  

Erforderliche Schritte:  

 Eintragen des Aktenzeichens der Zielakte in das Feld „Aktenzeichen im Amt“  
 Auslösen der Funktion   

Wirkung:   

Ist das Aktenzeichen eindeutig, wird das Dokument verschoben. Bei Mehrdeutigkeit des Aktenzeichens (z.B. 

bei Benutzung von Platzhaltern) erscheint eine Suchmaske, aus deren Ergebnisliste die gewünschte Zielakte 

ausgewählt werden kann. In diese erfolgt dann das Verschieben des Dokumentes.  

  

Hinweis:  

Wird die Funktion „Verschieben“ ausgelöst, ohne dass ein „Aktenzeichen im Amt“  

eingetragen wurde, erscheint die Suchmaske und die Suche kann dort durch Eingabe  

der Suchkriterien ausgelöst werden.  

  

Ergebnis:  

Das Dokument verschwindet aus der Dokumentenliste der Ausgangsakte und  

erscheint in der Dokumentenliste der Zielakte. Das Verschieben wird im Laufweg sowohl der Akte als auch des 

Dokumentes vermerkt.  
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Dokumente in Pendelmappen legen  
In Pendelmappen können sowohl Schriftstücke als auch Posteingangsstücke versendet werden.  

Pendelmappen können aus der Dokumentenliste einer Akte heraus erzeugt werden. Dabei können ausgewählte 

Dokumente oder Kopien der Dokumente oder Verweise (Links) auf die Dokumente in die Pendelmappe gelegt 

werden.  

  

Ausgangspunkt:   

 Dokumentenliste der Akte  
  

Funktion, die auszulösen ist:   

 Pendelmappe anlegen   
Symbol/Button Menüeintrag Tooltip 

 
Dokumente> Pendelmappe anlegen Dokument(e) in neue Pendelmappe legen 

 

Erforderliche Schritte:  

 Auswahl eines Dokumentes oder mehrerer Dokumente in der Dokumentenliste  

 Auslösen der Funktion   
 Auswahl der Art, wie das Hineinlegen der Dokumente in die Pendelmappe 

erfolgen soll (Original/Kopie/Link), in einem Zwischenfenster  
  

Ergebnis:  

Die ausgewählten Dokumente werden in der gewünschten Art in eine neu erstellte Pendelmappe gelegt. Diese 

erscheint im Arbeitskorb.  

  

Mögliche weitere Schritte:  

 Ändern der (erlaubten) Metadatenfelder der Pendelmappe, z.B. „Titel“  

 Hinzufügen weiterer Dokumente, auch aus anderen Akten, mittels Drag & Drop  
 Versenden der Pendelmappe 
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Importieren von elektronischen Dokumenten  
Elektronische Dokumente können aus dem Dateisystem in Akten/Vorgänge/Mappen importiert werden. Dies 

kann als neues Dokument erfolgen, aber auch ein vorhandenes Dokument überspeichern (als neue Version, die 

vorherige bleibt erhalten). Sicherheitsabfragen verhindern, dass der zweite Fall ungewollt eintritt.  

  

Ausgangspunkt:   

 Dokumentenliste der Akte  
  

Funktion, die auszulösen ist:   

 Importieren  
 
 

Symbol/Button Menüeintrag Tooltip 

 
Dokumente> Importieren Dokument importieren 

 

Erforderliche Schritte:  

Variante „kein Dokument in der Dokumentenliste angeklickt“:  

 Funktion über Menü oder Button auslösen  
Wirkung:   

Es erscheint eine Maske zur Dateiauswahl.  Die Auswahl der zu importierenden Datei wird durch Anklicken 

und Button „Öffnen“ oder durch Doppelklick realisiert.  

  

Ergebnis:  

Die ausgewählte Datei wird als neues Dokument in der Akte angelegt. Dies erfolgt als Kopie, das Dokument 

verbleibt weiter im Dateisystem. Der Typ des neuen Dokumentes ist dabei „Import(Winword)“ für .doc-

Dateien, ansonsten „Import(Standard)“. In das Bemerkungsfeld des importierten Dokumentes wird  

der Dateipfad der Quelldatei eingetragen.  

 

Variante „Dokument in der Dokumentenliste angeklickt“:  

 Funktion über Menü oder Button auslösen  
Wirkung:   

Es erfolgt die Abfrage  

 
   

Bei „Ja“ wird das angeklickte Dokument nicht überschrieben, sondern ein neues  

Dokument mit einer eigenen Dokumentnummer angelegt.  

Bei „Nein“ erscheint eine weitere Sicherheitsabfrage  
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 Bei „Nein“ wird das angeklickte Dokument nicht überschrieben, sondern ein  
neues Dokument mit einer eigenen Dokumentnummer angelegt.  

 Bei „Ja“ wird das angeklickte Dokument so überschrieben, dass eine neue  
Version des Dokumentes entsteht.  

  

Ergebnis:  

Bei „Ja“: Die ausgewählte Datei wird als neue Version des ausgewählten Dokumentes in der Akte angelegt. 

Dies erfolgt als Kopie, das Dokument verbleibt weiter im Dateisystem. In das Bemerkungsfeld des importierten  

Dokumentes wird der Dateipfad der Quelldatei eingetragen. Die vorhergehende Version des Dokumentes kann 

über „Eigenschaften>Versionen“ eingesehen und bei Bedarf auch wieder zur jüngsten Version gewandelt 

werden.  

Bei „Nein“ ist das Ergebnis wie in der Variante „kein Dokument in der Dokumentenliste angeklickt“.  

  

Hinweis:  

Das Überschreiben ist nur dann sinnvoll, wenn der Inhalt des Dokumentes und der zu importierenden Datei 

vergleichbar ist, also dem Vorlagentyp entspricht. Ein Nutzungsbeispiel ist der Export eines Dokumentes ins 

Dateisystem, die Bearbeitung der Datei außerhalb DOMEA
®
 mit der Office-Anwendung (z.B. MS Word) und 

das anschließende Wieder-Importieren als neue Version des ursprünglichen Dokumentes.  

  

Mögliche weitere Schritte:  

 Ändern der (erlaubten) Metadatenfelder, z.B. „Betreff“  
 Einsehen/Bearbeiten des importierten Dokumentes  

Dabei wird beim Typ „Import(Winword)“ MS Word als zugehörige Anwendung gestartet, beim Typ 

„Import(Standard)“ die der Dateiendung entsprechende Anwendung bzw. die Windows-Auswahl, womit die 

Datei geöffnet werden soll.  

 Alle Schritte wie bei anderen Dokumenten der Akte  
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Exportieren von elektronischen Dokumenten  
Elektronische Dokumente können aus Akten/Vorgänge/Mappen in das Dateisystem exportiert werden. Dies 

erfolgt als Kopie, das Dokument verbleibt in der Akte.  

  

Ausgangspunkt:   

 Dokumentenliste der Akte, 1 elektronisches Dokument ausgewählt  
  

Funktion, die auszulösen ist:   

 Exportieren  
Symbol/Button Menüeintrag Tooltip 

 
Dokumente> Exportieren Dokument exportieren 

 

Erforderliche Schritte:  

 Funktion über Menü oder Button auslösen  
Wirkung:   

Es erscheint eine Maske zur Dateiauswahl.   

 Auswahl oder Eingabe eines Dateinamens und  Button „Speichern“  
Ergebnis:  

Das ausgewählte Dokument wird als Datei unter dem gewählten Namen im Dateisystem angelegt.   

 

Erzeugen von PDF-Dokumenten aus Office-Dokumenten  
Zu Office-Dokumenten können PDF-Dokumente erzeugt und als weitere Repräsentation des gleichen 

Dokumentes gespeichert werden. Die PDF-Dokumente können z.B. beim Versenden per E-Mail sinnvoll 

verwendet werden. Wird die Funktion „E-Mail mit Anhängen anlegen“ mit einem ausgewählten Winword- 

Dokument aufgerufen, wird abgefragt, ob vielleicht das zugehörige PDF-Dokument verwendet werden soll. 

Wird die Frage mit „Ja“ beantwortet, wird entweder die existierende PDF-Repräsentation genutzt oder im 

Hintergrund ein neues PDF-Dokument erzeugt und als Repräsentation gespeichert und als Anhang verwendet.  

Bei Bedarf können die Repräsentationen in den Eigenschaften eines Dokumentes unter dem Knoten 

„Repräsentationen“ eingesehen werden:  

 
Repräsentationen nach PDF-Erstellung  
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Outputmanagement (Postausgangsbehandlung)  

Zur Postausgangsbehandlung gehören die Postausgangsprotokollierung von DOMEA
®

-Schriftstücken und die 

Erfassung von Papierausgängen, die außerhalb DOMEA
®
 geschrieben wurden und die als 

Papierpostausgangsstück zu erfassen und zu registrieren sind.  

  

Die Postausgangsprotokollierung von DOMEA
®

-Schriftstücken kann direkt am Schriftstück in der Akte 

erfolgen.   

  

Es wird aber auch unterstützt, dass der Bearbeiter des Schriftstückes dieses an eine andere Stelle zur 

Postausgangsprotokollierung gibt, z.B. an ein Sekretariat. Dafür existiert eine Funktion, die einen Link auf das 

zu protokollierende Schriftstück in eine Postausgangsmappe legt und diese Mappe an die Stelle sendet, die die 

„Endbehandlung“ des Schriftstückes übernimmt (z.B. Überarbeiten des Inhalts, Drucken, Einholen der 

Unterschrift, zur Post geben). Das eigentliche Schriftstück verbleibt in der Akte beim Bearbeiter. Das 

Sekretariat greift über den Link auf dieses Schriftstück zu, wobei für schreibende Zugriffe das entsprechende 

Recht vorhanden sein muss. Nach Beendigung dieser Arbeiten kann die Postausgangsmappe aufgelöst werden. 

Alle Informationen sind am eigentlichen Schriftstück gespeichert.  

  

Ebenso gehört die Suche nach Dokumenten mit Postausgangsinformationen als Suchkriterium dazu.  
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Postausgangsprotokollierung für DOMEA
®
-Schriftstücke  

Zu Schriftstücken, die im DOMEA
®

 erfasst sind, wird eine Postausgangsprotokollierung unterstützt. Sie soll 

den eigentlichen Postausgang (Versand) des Schriftstückes abbilden, also wann es auf welchem Wege an 

welche Adressaten versendet wurde. Die Postausgangsinformationen zu einem Schriftstück sind in einem 

eigenen Eintrag des Eigenschaftenbaumes enthalten. Dort können sie erfasst und eingesehen werden.  

  

Im oberen Bereich der rechten Seite der Maske ist eine Tabelle enthalten, in der jede Zeile einem 

protokollierten Postausgang entspricht.  

Die erste Spalte dieser Tabelle zeigt den Status der Protokollierung an:   

Solange eine Zeile nicht gespeichert wurde, hat sie den Status „neu“.  

Wurde sie gespeichert, entsteht der Status „vorbereitet“.  

In diesen beiden Stati sind Änderungen an den Eintragungen möglich.  

Nach Auslösen der Funktion „Postausgang protokollieren“ entsteht der Status „protokolliert“.   

Änderungen an den Eintragungen einer solchen Zeile sind nicht mehr möglich.  

  

In den Zeilen werden vermerkt:  

 Die Empfängeradresse  

 Das Postausgangsdatum  
 Die Versandart  

 Protokollierungsinformationen (wer hat wann die Protokollierung vorbereitet, wer 
hat sie wann ausgeführt)  

  

Die in den Zeilen enthaltenen Daten werden in den Feldern unterhalb der Tabelle angezeigt und können dort 

auch erfasst werden.  

  

Wesentlich ist zunächst die Auswahl bzw. Erfassung eines Empfängers. Das Hinzufügen eines Empfängers in 

Form einer neuer Zeile zur Tabelle der Postausgangsinformationen kann auf mehreren Wegen erfolgen:  

 Übernahme der Adressen, die zur Akte oder zum Dokument bereits zugeordnet 
sind  

Symbol/Button Menüeintrag 

 
Postausgang>Postausgang mit Adressen aus Akte/Dokument(en) vorbereiten 

z.B. Absender eines Posteingangsstückes, Antragsteller, …)  

 

 Suche und Übernahme aus den Systemadressen  
Symbol/Button Menüeintrag 

 
Postausgang>Postausgang mit Adressen aus Adresssuche vorbereiten 

 

 Erzeugen einer neuen Zeile und Eingabe von Hand in die Adressfelder  
Symbol/Button Menüeintrag 

 
Postausgang>neuen Postausgang erfassen 

 

 Doppeln einer vorhandenen Zeile in der Tabelle   
Symbol/Button Menüeintrag 

 
Postausgang>Zeile(n) doppeln 
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Die so hinzugefügten Zeilen erhalten den Status „neu“. Postausgangsdatum, Versandart und 

Versendebemerkung können ausgewählt bzw. eingegeben werden.  

  

Jede Zeile kann gespeichert werden, wobei sie den Status „vorbereitet“ erhält.  

Menü-Funktion „Postausgang>Speichern“ oder Button     

  

Es kann aber auch gleich die Postausgangsprotokollierung erfolgen, die den Status  

„protokolliert“ bewirkt und Änderungen an dieser Zeile nicht mehr erlaubt.  

 Menü-Funktion „Postausgang>Protokollieren“ oder Button    

   

Ausgangspunkt:   

 Eigenschaftenmaske des Dokumentes, Menüeintrag „Postausgänge“  
  

Funktion, die auszulösen ist:   

 Postausgang protokollieren  
 

Symbol/Button Menüeintrag Kontextmenü 

 
Postausgang> Protokollieren Protokollieren 

 

 
Postausgänge eines Schriftstücks bearbeiten 
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Vorbelegung von Feldern (konfigurierbar):  

 Postausgangsdatum  = „heute“  

 Versandartart  = Postausgang_extern  

  

Pflichteingaben (Mussfelder, konfigurierbar):  

 Empfängerauswahl bzw. –eingabe 

 Postausgangsdatum 

 Versandart  

  

Erforderliche Schritte:  

 Auswahl einer Empfängeradresse: siehe „Auswahl/Eingabe einer Adresse“  
 

Wirkung:   

In der Tabelle der Protokollierungsinformationen erscheint eine Zeile mit dem Status „neu“ und der 

ausgewählten Empfängeradresse  

 Eingabe oder Kalender-Auswahl des Postausgangsdatums  
 Auswahl der Versandart (Liste konfigurierbar)  

 

Optional:  

Eintrag einer Bemerkung zur Postausgangsprotokollierung  

 Auslösen der Funktion  
 

Wirkung:   

Die Daten „PA-Datum“,  „Versandart“ und „Bemerkung“ werden in die aktuelle Zeile der 

Protokollierungsinformationen übernommen, der Status wechselt zu „protokolliert“. Danach sind keine 

Änderungen an dieser Protokollierungsinformation mehr möglich. Bei Auswahl der Versandart „per E-Mail“ 

wird das Schriftstück automatisch als Anhang einer E-Mail versendet.  Die unveränderlichen 

Protokollierungsinformationen werden im unteren Teil der Maske angezeigt. Nach dem Versenden per E-Mail 

erscheint beim späteren Einsehen in die Protokollierungsinformationen im Feld „Sendevermerk“ eine  

Information und im unteren Feld „PA-Datum“ der Versendezeitpunkt.  

  

Weitere mögliche Schritte:  

 Protokollieren zusätzlicher Postausgänge zum selben Schriftstück 
 z.B. an weitere Empfänger oder an den selben Empfänger auf einem anderen Versandweg (z.B. „vorab per 

Fax“). Dazu sind die Schritte wie beschrieben nochmals abzuarbeiten.  

  

Hinweis:   

Das Protokollieren eines zweiten Postausgangs an den selben Empfänger, z.B. mit einer anderen Versandart 

oder zu einem weiteren Datum, geschieht am einfachsten durch Doppeln der Zeile, Vornehmen der 

gewünschten Modifikation und Auslösen der Funktion „Postausgang protokollieren“. 
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Schriftstücke zur Postausgangsprotokollierung geben  
Soll ein Schriftstück nicht vom Bearbeiter selbst versendet und dieser Postausgang protokolliert werden, 

sondern z. B. von einem Sekretariat, so kann der Bearbeiter das Schriftstück in einer temporären 

Postausgangsmappe zur Postausgangsprotokollierung geben. Dabei kann der Postausgang vom Bearbeiter 

bereits vorbereitet werden, z.B. durch Eintragen einer Empfängeradresse und der gewünschten Versandart und 

eine Bemerkung für denjenigen, der den Postausgang vornehmen soll. Zwingend sind diese Eintragungen  

aber nicht. Wenn sie vorgenommen werden, ist die Eingabe nicht mit „Protokollieren“ abzuschließen, sondern 

mit „Speichern“. Der Status der Protokollierungszeile wechselt dabei auf „vorbereitet“.  

  

Ausgangspunkt:   

 Eigenschaftenmaske des Dokumentes, Eintrag „Postausgänge“  
  

Funktion, die auszulösen ist:   

 Zur Postausgangsprotokollierung geben  
Symbol/Button Menüeintrag Kontextmenü 

 
Postausgang> Zur Postausgangsprotokollierung 

geben 

Zur Postausgangsprotokollierung geben 

Pflichteingaben (Mussfelder): keine  

  

Erforderliche Schritte:  

 Auslösen der Funktion  
 

Wirkung:   

Es erscheint eine Maske zur Auswahl desjenigen, der die temporäre Postausgangsmappe erhalten soll.  

 Auswahl oder Suche nach dem Namen oder der Organisationseinheit, 
wo die Postausgangsprotokollierung erfolgen soll.  

 Button „OK“  
 

Wirkung:   

Es erscheint eine Meldung, in welcher temporären Postausgangsmappe (Aktenzeichen) der Link auf das 

Schriftstück an welchen Empfänger versendet wurde.  

  

Weitere mögliche Schritte:  

Der Empfänger der temporären Postausgangsmappe kann den eigentlichen Postausgang mit den Schritten 

erledigen und protokollieren, die im Abschnitt „Postausgangsprotokollierung für DOMEA
®

-Schriftstücke“ 

beschrieben sind. 
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Auflösen einer temporären Postausgangsmappe  
Derjenige, der eine temporäre Postausgangsmappe zur Postausgangsprotokollierung gesendet bekommt, kann 

nach dem Erledigen des Postausganges (Protokollierung) diese Mappe auflösen. Da die 

Postausgangsinformationen über den Link am Dokument, das in der  

Akte beim Bearbeiter verblieben ist, gespeichert sind, wird die temporäre Postausgangsmappe beim Auflösen 

einfach programmseitig gelöscht.  

  

Ausgangspunkt:   

 Eigenschaftenmaske des Dokumentes, Eintrag „Postausgänge“ (Postausgang  
ist protokolliert)  

Funktion, die auszulösen ist:   

 Postmappe auflösen 

Symbol Menüeintrag Kontextmenü 

 Postausgang> Postmappe auflösen Postmappe auflösen 

Pflichteingaben (Mussfelder): keine  

  

Erforderliche Schritte:  

 Auslösen der Funktion  
 

Wirkung:   

Es erscheint eine Sicherheitsabfrage  

 Antwort: Button „Ja“  
 

Wirkung:   

Die Mappe wird gelöscht und verschwindet aus dem Arbeitskorb.  
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Postausgangserfassung für Papierpostausgänge  
Diese spezielle Funktion dient der Erfassung von Postausgängen zu Schriftstücken, die nicht im DOMEA

®
-

System erstellt wurden, sondern z.B. in einer Office-Umgebung. Zu diesen Schriftstücken wird die Erfassung 

des Postausganges und die Ablage dieser Informationen in der dem Schriftstück zugeordneten Akte oder auch 

in Postausgangsmappen unterstützt.  

  

Ausgangspunkt:   

 Dokumentenliste der Akte/Mappe ist geöffnet  
  

Funktion, die auszulösen ist:   

 Postausgangserfassung für Papierpostausgänge  
Symbol/Button Menüeintrag Kontextmenü 

 
Dokumente> Papierpostausgangsstück anlegen Papierpostausgangsstück anlegen 

 

Wirkung:  

Papierpostausgangsstück anlegen  
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Vorbelegung von Feldern (konfigurierbar):  

 Dokumenttyp  = Ausgang Papier  

 Versandart  = per Brief  

 Briefdatum  = „heute“  

 Postausgangsdatum = „heute“  

 Anlagen  = keine  

  

Pflichteingaben (Mussfelder):  

 Absenderauswahl bzw. –eingabe  

 Dokumenttyp  

 Eingangsdatum  

  

Erforderliche Schritte:  

 Auswahl einer Empfängeradresse  
Das Hinzufügen einer Empfängeradresse in Form einer neuer Zeile zur Tabelle der  

Absenderinformationen kann auf mehreren Wegen erfolgen:  

 Suche und Übernahme aus den Systemadressen  
Symbol/Button Menüeintrag 

 Adresse> Adresse suchen 

 

 Erzeugen einer neuen Zeile und Eingabe von Hand in die Adressfelder  
Symbol/Button Menüeintrag 

 Adresse zum Posteingangsstück erfassen 

Dabei können Suchkriterien in die Adressfelder eingegeben und über  im zentralen 

Adressbestand gesucht werden. Wurde keine passende Adresse gefunden, kann auf Basis der Suchkriterien 

gleich eine neue Adresse erfasst und bei Bedarf auch in den zentralen Adressbestand für spätere erneute 

Nutzung eingetragen werden.   

  

Adressen, die auf einem dieser Wege in die Absendertabelle kommen, lassen sich vor dem Speichern als 

Absender des Posteingangsstückes noch verändern.  

 Auswahl des Dokumenttyps (Liste ist konfigurierbar)  

 Eingabe oder Kalender-Auswahl des Postausgangsdatums  
 Auswahl der Versandart (Liste ist konfigurierbar)  

Optional:  

 Auswahl eines verantwortlichen Bearbeiters (siehe „Nutzer-/OE-Auswahl“)  
 Wenn bekannt: Aktenzeichen der Akte, in die das anzulegende 

Papierpostausgangsstück eingeordnet werden soll  

 Füllen der restlichen freien Felder  
  

Abschluss: 

Protokollieren des Postausganges 

Symbol/Button Menüeintrag Tooltip 

 
Postausgang> Protokollieren Postausgang protokollieren 

   

Wirkung:   
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Sind alle Eingaben in Ordnung, wird vom DOMEA
®
 ein Papierpostausgangsstück angelegt, eine 

Schriftstücknummer vergeben und im Feld Dokumentnummer angezeigt. Die Postausgangsinformationen 

werden gespeichert. Das Feld „Befindet sich in Akte/Ablage“ wird mit dem Aktenzeichen der Akte/Mappe  

gefüllt, aus der heraus das Papierpostausgangsstück angelegt wurde. Die Felder „Erstellt am:“ und „Erstellt 

von:“ werden mit den aktuellen Daten gefüllt. Nachträgliche Änderungen sind bei einem Teil der Metadaten 

des Schriftstückes möglich, nicht mehr jedoch an den „gestempelten“ Postausgangsinformationen. Es können 

aber zusätzliche Postausgänge zum selben Schriftstück erfasst werden, z.B. an weitere Empfänger oder an den 

selben Empfänger auf einem anderen Versandweg (z.B. „vorab per Fax“). Weitere Funktionen werden aktiv 

und können ausgelöst werden:  

 Anlegen eines neuen Papierpostausgangsstückes mit Erhalt des Inhalts einiger  

Felder (konfigurierbar)  
 Öffnen der Eigenschaften des Papierpostausgangsstückes, z.B. zum Eintragen 

von Terminen  
 Versenden und Verteilen des Posteingangsstückes  

 Einordnen in eine Akte/einen Vorgang  
 Bearbeiten der erlaubten Metadatenfelder des Papierpostausgangsstückes,  

Speichern über    

  

Schließen der Maske:  

Symbol/Button Menüeintrag Beschreibung  

 Dokument> Schließen Rechte obere Ecke der Maske     

 

Wurde das Papierpostausgangsstück nicht in eine andere Akte eingeordnet, erscheint es in der Dokumentenliste 

der Akte/Mappe, in der das Erstellen erfolgte. Wird versucht, die Maske zu schließen, ohne die Erfassung des  

Papierpostausgangsstückes durch Protokollieren bzw. Speichern abgeschlossen zu haben, erscheint eine 

Abfrage, ob die geänderten Daten gespeichert werden sollen.  

  

Hinweis:  

Zur Unterstützung der Massenerfassung von Papierpostausgängen ist es möglich, die Erfassungsmaske direkt 

aus dem LinDesk-Hauptfenster über einen Menüpunkt aufzurufen, ohne erst eine Akte oder Mappe für das 

Ablegen der Papierpostausgangsdokumente öffnen zu müssen.  Beim ersten Aufruf dieser Art ist innerhalb der 

Maske eine Akte auszuwählen, in der die Papierpostausgangsdokumente abgelegt werden. Für weitere Aufrufe 

merkt sich das System diese Akte. Auf diesem Weg wird das Aktualisieren der Dokumentenliste der Zielakte 

eingespart, was sich bei Akten/Mappen mit vielen Dokumenten sonst nachteilig auf die  

Arbeitsgeschwindigkeit auswirkt.  

 

Registrierung weiterer Postausgänge zu einem Schriftstück  
Soll die Postausgangsprotokollierung eines Schriftstückes an weitere Empfänger oder an gleiche Empfänger auf 

unterschiedlichen Wegen oder nochmals zu einem anderen Postausgangsdatum erfolgen, geschieht dies 

prinzipiell auf die gleiche Weise wie im Abschnitt „Postausgangsprotokollierung für DOMEA
®

-Schriftstücke“ 

beschrieben. Die neuen Protokollierungsinformationen werden den vorhandenen hinzugefügt.  
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Suche nach Postausgängen  
Zur Suche nach Dokumenten mit Postausgangsinformationen als Suchkriterium dient innerhalb der 

Dokumentensuche die spezielle „Suche nach Postausgängen“. Hier ist es möglich, den Empfänger, die 

Versandart, das Postausgangsdatum neben den üblichen Suchkriterien einzugeben. Die Suchergebnisliste 

enthält zu jedem protokollierten Postausgang eine Zeile, also sind mehrere Zeilen zu einem Dokument möglich. 

Aus der Suchergebnisliste heraus ist unmittelbar das Einsehen in die Dokumente möglich.  

  

Ausgangspunkt:   

 Dokumentensuche  
  

Funktion, die auszulösen ist:   

 Postausgangssuche  
Symbol/Button Menüeintrag Beschreibung 

 
Suche> Postausgangssuche Suche-Auswahlliste „Postausgangssuche“ 

 

Wirkung:  

Suchkriterienfelder für Maske Postausgangssuche werden eingestellt  

  

Erforderliche Schritte:  

 Auswahl bzw. Eingabe der gewünschten Suchkriterien  

 Suche Starten  
Symbol/Button Menüeintrag Tastenkombination 

 
Suche> Suche starten ENTER 

Die Postausgänge zu Schriftstücken, die die Suchkriterien erfüllen, werden in der Ergebnisliste im unteren Teil 

der Maske angezeigt.  

  

Mögliche weitere Schritte:  

 Neue Suche, evtl. nach „Felder leeren“ und Neueingabe von Suchkriterien  

 Einsehen/Bearbeiten der gefundenen Schriftstücke, je nach Zugriffsrecht  

 Einsehen/Bearbeiten der zugehörigen Akte zum Schriftstück 
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E-Mail und Fax im System 

Empfang von E-Mails und Fax  
Eingehende E-Mails und elektronische Fax-Eingänge werden in der Posteingangsstelle wie  

andere Posteingänge angezeigt. Der Dokumenttyp ist „Eingang E-Mail“ bzw. „Eingang Fax  

(elektronisch)“.  

Folgende Funktionen werden beim weiteren Umgang mit E-Mails unterstützt:  

 „Blättern“ durch die E-Mails  

 Weiterleiten  
 Antworten  

 Ablegen von Anhängen  
 Weitere Funktionen wie bei allen Posteingangsstücken 

  
Einsehen/Bearbeiten von E-Mails  
Für das Öffnen von E-Mails zum Einsehen oder weiteren Aktionen kann sowohl die Standardfunktion 

„elektronisches Dokument einsehen“ als auch die „Blättern“-Funktion für E-Mails genutzt werden.  

Diese Funktionen stehen in   

 der Posteingangsstelle   
 den Eigenschaften des Dokumentes   

 der Dokumentenliste der Akte  
zur Verfügung.  

  

Im Folgenden wird die Funktion des Aufrufs mit Blättern beschrieben. Das allgemeine Einsehen ist bis auf die 

Funktion des Weiterblätterns identisch mit dieser.  

  

Ausgangspunkt:   

 Posteingangsstelle oder Dokumentenliste der Akte  
  

Funktion, die auszulösen ist:   

 E-Mails einsehen  
Symbol/

Button 

Menüeintrag Menüeintrag 

 
Posteingangsstelle: Dokumente> 

Ausgewählte Posteingänge durchblättern 

Dokumentenliste der Akte: Dokumente>>Durch 

ausgewählte Dokumente blättern 

 

 Erforderliche Schritte:  

 Auswählen der einzusehenden E-Mails durch Anklicken oder keines auswählen  
 Auslösen der Funktion  

Wirkung:  

Wurden E-Mails ausgewählt, erfolgt das Blättern durch diese. Wurde keine E-Mail ausgewählt, wird durch alle 

E-Mails der Liste geblättert.  

  

Eine E-Mail wird geöffnet:  
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Blättern durch die E-Mails 

  

Mögliche Funktionen:  

 Blättern  

 Weiterleiten  
 Antworten  

 Anhänge ablegen im Dateisystem oder in der Akte, in der sich die E-Mail  
 befindet  

 Einsehen in die Anhänge  
 Drucken der E-Mail  

 Löschen der Anhänge  
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E-Mail Weiterleiten  
Ausgangspunkt:   

 Geöffnete E-Mail  
  

Funktion, die auszulösen ist:   

 Weiterleiten  
Symbol/Button Menüeintrag Tooltip Tastenkombination 

 
Nachricht > Weiterleiten Leitet die E-Mail weiter STRG-R 

     
Erforderliche Schritte:  

 Auslösen der Funktion  
Wirkung:  

Es wird eine neue E-Mail in einer eigenen Maske angezeigt. der Betrefftext wird aus dem Betrefftext der 

eingegangenen E-Mail mit dem Vorsatz „WG:“ gebildet. Die Anhänge bleiben in der weiterzuleitenden E-Mail  

erhalten.  

 Eingabe des zu sendenden Textes, Hinzufügen von Anhängen  

 Auswahl des Empfängers (siehe Abschnitt „Erstellen von E-Mails“)  
 Versenden  

Symbol/Button Menüeintrag Tooltip Tastenkombination 

 
Nachricht > Senden Speichert und versendet die E-Mail STRG-M 

 

Ergebnis:  

Es wird ein E-Mail-Ausgangsdokument erstellt, das vor der Schriftstücknummer die Zeichen „WG:“ erhält.  

Geschieht das Antworten aus der Posteingangsstelle, wird das neue E-Mail-Ausgangsdokument in eine pro 

Nutzer vorhandene Mappe „E-Mails -Nutzername“ gelegt. Geschieht das Antworten aus einer Akte (E-Mail 

bereits eingeordnet), wird das neue E-Mail-Ausgangsdokument in der selben Akte abgelegt.  

  

E-Mail Antworten  
Ausgangspunkt:   

 Geöffnete E-Mail  
  

Funktion, die auszulösen ist:   

 Antworten  
Symbol/Button Menüeintrag Tooltip Tastenkombination 

 
Nachricht > Antworten Dem Absender antworten STRG+UMSCHALT-R 

 

Erforderliche Schritte:  

 Auslösen der Funktion  
Wirkung:  

Es wird eine neue E-Mail in einer eigenen Maske angezeigt. Der Empfänger ergibt sich aus dem Absender der 

eingegangenen E-Mail, der Betrefftext wird aus dem Betrefftext der eingegangenen E-Mail mit dem Vorsatz  

„AW:“ gebildet. Die Anhänge werden in der Antwort-E-Mail nicht mit gesendet.  

Weitere Schritte 

 Eingabe des zu sendenden Textes 

 Hinzufügen von Anhängen  
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 Versenden  
 

E-Mail Allen antworten  
Das Antworten kann auch an alle Adressaten der eingegangenen E-Mail gleichzeitig erfolgen. Dazu ist nur 

anstelle der Funktion „Antworten“ die Funktion „Allen antworten“ zu benutzen.  

 

Öffnen der E-Mail-Anhänge  
Ausgangspunkt:   

 Geöffnete E-Mail  
  

Funktion, die auszulösen ist:   

 Anhang öffnen  
Symbol/Button Menüeintrag Kontextmenü Tastenkombination Weitere 

 
Anhänge > Öffnen Öffnen STRG-O Doppelklick  

 

Erforderliche Schritte:  

 Anklicken des zu öffnenden Anhangs  

 Auslösen der Funktion  
  

Ergebnis:  

Die Datei wird mit dem konfigurierten, zum Dateityp passenden Programm geöffnet.  

 

Weitere Schritte:  

 Öffnen mit anderem Programm 
 

 
Anhang einer E-Mail öffnen 

 

Wirkung: 

Die „Öffnen mit“-Funktionalität des Betriebssystems wird gestartet. 
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Ablegen der Anhänge in der Akte  
Befindet sich die E-Mail in einer Akte, können die Anhänge als DOMEA

®
-Dokumente in  

derselben Akte abgelegt werden.  

  

Ausgangspunkt 1:   

 Dokumentenliste der Akte, E-Mail geöffnet  
 

Ausgangspunkt 2:   

 Dokumentenvorschau der E-Mail  
  

Funktion, die auszulösen ist:   

 Ablegen als Dokument in Akte/Vorgang  
Symbol/Button Menüeintrag Kontextmenü 

 
Anhänge > Ablegen als Dokument in 

Akte/Vorgang 

Ablegen als Dokument in Akte/Vorgang 

Erforderliche Schritte:  

 Auswählen des abzulegenden Anhangs durch Anklicken  

 Auslösen der Funktion  
  

Wirkung:  

Es wird ein neues Dokument in der Akte angelegt. Die vergebene Dokumentnummer wird in einem Hinweis 

gemeldet. Das neue Dokument erscheint in der Dokumentenliste der Akte. Die Anhang-Datei wird gelöscht. Es 

verbleibt nur der Name des Anhangs in der E-Mail erhalten. 

 

Ablegen von Anhängen mit Archivdateien 

 
Ablegen von Dateien eines zip-Archivs 
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Ablage mit den einzelnen Dateien der zip-Archivdatei 

 

Ablegen der Anhänge im Dateisystem  
Ausgangspunkt:   

 E-Mail geöffnet  
  

Funktion, die auszulösen ist:   

 Speichern unter  
Symbol/Button Menüeintrag Kontextmenü Tasenkombination 

 
Anhänge > Speichern unter Speichern unter STRG-S 

 

Erforderliche Schritte:  

 Auswählen des abzulegenden Anhangs durch Anklicken  

 Auslösen der Funktion  
  

Wirkung:  

Eine Maske zur Auswahl des Zielortes im Dateisystem erscheint.  

Nach Auswahl und „Speichern“ wird die Datei im Dateisystem abgelegt. Der Anhang in der E-Mail bleibt 

erhalten.  
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Erstellen von E-Mails  
E-Mails werden aus der Dokumentenliste einer Akte/Mappe heraus erstellt. Dabei können Dokumente der Akte 

beim Erstellen der E-Mail gleich als Anhang übergeben werden.  

  

Ausgangspunkt:   

 Dokumentenliste der Akte  
  

Funktion, die auszulösen ist:   

 E-Mail mit Anhängen anlegen  
Symbol/Button Menüeintrag Tooltip 

 
Dokumente > E-Mail mit Anhängen anlegen E-Mail mit Anhängen anlegen 

 

Erforderliche Schritte:  

 Auswählen der als Anhang zur E-Mail vorgesehenen Dokumente durch Anklicken  

 Auslösen der Funktion  
Wirkung:  

Wurde ein Winword-Dokument ausgewählt, erscheint die Frage:  

  
  

Wird die Frage mit „Ja“ beantwortet und es wurde noch kein aktuelles PDF-Dokument zum ausgewählten 

Winword-Dokument angelegt, wird im Hintergrund das Winword-Dokument in ein PDF-Dokument gewandelt 

und als Anhang eingetragen. Existiert das PDF-Dokument bereits in richtiger Version, wird dieses genommen.  

Bei „Nein“ wird das Winword-Dokument als Anhang verwendet.  

  

Die Maske „E-Mail“ erscheint:  
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E-Mail Maske mit Kontextmenü un der Option „Anhang umbennen“ 

 

Die gesamten Optionen für die Anhänge sind über das Kontextmenü oder das Menü „Anhänge“ aufrufbar. 

 Öffnen 

 Öffnen mit 

 Hinzufügen 

 Speichern unter 

 Anhang umbennen 

 Löschen 

 

Die ausgewählten Dokumente sind in der Tabelle „Anhänge“ enthalten. Als Empfängeradressen werden alle 

Adressen als Vorbelegung eingetragen, die den Dokumenten im Anhang bereits zugeordnet wurden. 
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Festlegen der Empfängeradresse(n)  

 
Kontextmenü bei Klick im Feld „An“ 

 

 Auswahl durch Adresssuche 
Symbol/Button Menüeintrag Kontextmenü 

 Adresse > An Adresssuche 

 

Wirkung: 

Es öffnet sich die Maske Adresssuche. 

 
 Auswahl über Adresssuche 
  

Eingabe von Suchkriterien, Start der Suche, Anklicken der gewünschten Adresse in der Ergebnisliste der 

Suche, Button „Übernehmen“  
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 Auswahl durch Verteiler 
Symbol/Button Menüeintrag Kontextmenü 

 Adresse > Verteiler STRG-T 

  

Es öffnet sich die Maske Verteilerliste. 

 
Auswahl des Verteilers durch Anklicken und Übernehmen durch  

 

Symbol/Button Menüeintrag Kontextmenü 

 
Verteileradministration> Verteiler übernehmen Übernehmen 

  

 

 Auswahl durch Übernahme aus der Akte/dem Vorgang 
Symbol/Button Menüeintrag Tastenkombination Kontextmenü 

 Adresse > Adresse aus Akte STRG-A Adresse aus Akte 

 

Es öffnet sich die Maske Adressauswahl. 
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gefilterte Adressen aus dem Vorgang 

 

 Auswahl Durch freie Eingabe:  
in den Feldern An, Kopie, Blindkopie 

  

 Optional: Festlegen der Priorität der E-Mail:  
 (Voreinstellung: „normal“)  

   

   Speichern des Dokumentes 

Symbol/Button Menüeintrag Tooltip Tastenkombination 

 
Nachricht> Speichern Sichert eine E-Mail STRG-S 

 

Wirkung:  

Das Dokument wird angelegt, eine Schriftstücknummer vergeben. Das Dokument erscheint in der 

Dokumentenliste der Akte. Der Status des Postausganges ist „vorbereitet“.  

  

   Versenden des Dokumentes  
Symbol/Button Menüeintrag Tooltip Tastenkombination 

 
Nachricht > Senden Speichert und versendet die E-Mail STRG-M 

 

Ergebnis:  

Die E-Mail wird zum Versand an den Server übergeben.  

Die Maske „E-Mail“ wird geschlossen.  

Der Status des Postausganges ist „protokolliert“.  
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automatische E-Mail-Postausgangsprotokollierung 

 

Ist das serverseitige Versenden der E-Mail erfolgt, wird als Status des Postausganges „versendet“ angezeigt, das 

Postausgangsdatum wird gesetzt. Im Feld „Sendevermerk“ erscheinen Informationen zum Erfolg oder zu 

Fehlerzuständen beim Versenden.  

 

Erstellen von Faxen  
Das Erstellen und Versenden eines Fax geschieht prinzipiell wie im Falle einer E-Mail. Der einzige Unterschied 

besteht darin, dass eine besondere E-Mail-Adresse anzugeben ist.  Sie hat die Struktur  

  

Externe Empfänger:  0FaxnummerdesEmpfängers@fax  

Interne Empfänger:   Hausapparat@fax  
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Versenden von E-Mails und Fax  
Neben dem sofortigen Versenden entsprechend der Beschreibung im Abschnitt zum Erstellen von E-Mails gibt 

es die Möglichkeit, das Versenden über den Postausgang eines Dokumentes zu veranlassen. Dazu ist eine der 

Versandarten „per E-Mail“, „vorab per E-Mail“ auszuwählen. Über die Funktion „Postausgang protokollieren“ 

wird das Versenden ausgelöst. Ist das zu versendende elektronische Dokument keine E-Mail, wird eine E-Mail 

mit dem Betrefftext des zu versendenden Dokumentes und dem Dokument als Anhang aufgebaut und 

versendet.  

 

Weitere Funktionen zu E-Mails  

(Abwesenheitsmanager, Verteiler, Filter)  

Diese Funktionen sind aus dem LinDesk-Hauptfenster über den Menüpunkt „Einstellungen >  

E-Mail-Einstellungen“ erreichbar.  
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Abwesenheitsmanager  
Ausgangspunkt:   

 LinDesk-Hauptfenster  
  

Funktion, die auszulösen ist:   

 Abwesenheitsmanager  
Symbol/Button Menüeintrag 

 Einstellungen > E-Mail-Einstellungen>Abwesenheitsmanager 

 

Wirkung:  

Die Maske „Abwesenheitsmanager“ erscheint:  

  
 Abwesenheitsmanager  
 

Die aktuelle Einstellung wird angezeigt.  

  

Mögliche Funktionen:  

 Ändern des Mitteilungstextes  

 Kennzeichnung, ob anwesend oder nicht  
  

Wirkung:  

Beim Eintreffen einer E-Mail bei Nicht-Anwesenheit des Empfängers wird die vorgesehene Meldung an den 

Absender übermittelt. Ein automatisches Weiterleiten der eingehenden E-Mails ist nicht vorgesehen. 
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Verteileradministration  
Ausgangspunkt:   

 LinDesk-Hauptfenster  
Funktion, die auszulösen ist:   

 Verteilerliste  
Symbol/Button Menüeintrag 

 Einstellungen > E-Mail-Einstellungen > Verteilerliste bearbeiten 

 

Die Maske „Verteilerliste“ erscheint.  

 
Verteilerliste 

  

Mögliche Funktionen:  

 Ändern eines vorhandenen Verteilers  
Erforderliche Schritte:  

 Anklicken des zu ändernden Verteilers in der oberen Tabelle  
Wirkung:  

Die Adressen des ausgewählten Verteilers werden in der unteren Tabelle angezeigt.   

 Zum Modifizieren einer Adresse:  
Symbol/Button Auswahl Kontextmenü 

 
Anklicken der zu ändernden Adresse in  

der unteren Tabelle mit der rechten Maustaste 

Adresse ändern 

 

Wirkung:  

Die ausgewählte Adresse wird in der Maske  „Freie E-Mail-Adresseingabe“ angezeigt.   

Ausführen der Änderung durch Editieren und Speichern durch Button „OK“  
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Wirkung:  

Die geänderte Adresse erscheint im Verteiler.   

 

 Zum Löschen einer Adresse:  
Symbol/Button Auswahl Kontextmenü 

 
Anklicken der zu löschenden Adresse in  

der unteren Tabelle mit der rechten Maustaste 

Adresse löschen 

 

Wirkung:  

Die ausgewählte Adresse wird aus dem Verteiler entfernt. 

  

 Zum Ändern der Einstellung „Erhält“ zu einer Adresse: Anklicken der  
Adresse in der unteren Tabelle mit der rechten Maustaste und Kontextmenüpunkt oder Doppelklick auf die 

entsprechende Adresszeile. 

   
Verteiler bearbeiten 

 

Wirkung:  

Der Eintrag „Erhält“ der ausgewählten Adresse wird geändert.  

 

Anlegen eines neuen Verteilers  
Funktion, die auszulösen ist:   

 Neuer Verteiler  
Symbol/Button Menüeintrag Tooltip 

 
Verteileradministration > Neuer Verteiler Erstellt einen neuen Verteiler 

 

Erforderliche Schritte:  

 Auslösen der Funktion  
Wirkung:  

Es wird ein neuer Verteiler mit dem Namen „Neuer Verteiler vorbereitet. In das Feld „Verteilername“ ist der 

gewünschte Name einzutragen. Die vorgesehenen Adressen des Verteilers sind über eine Adresssuche  

auszuwählen oder von Hand über den Menüpunkt „Adresse > Adresse hinzufügen“ in der Maske  „Freie E-

Mail-Adresseingabe“ einzugeben.  

 Optional: Ändern des Standardtyps „privat“ in „Global“ oder „OE-bezogen“ je nach bestehendem 

Recht  

 Optional: Ändern des Standardeintrags für „Erhält“   
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 Speichern des Verteilers 

Symbol/Button Menüeintrag Tastenkombination 

 
Verteileradministration > Speichern STRG-S 

 

Löschen eines Verteilers  
Funktion, die auszulösen ist:   

 

 Verteiler löschen  
Symbol/Button Menüeintrag Kontextmenü 

 
Verteileradministration> Verteiler löschen Verteiler löschen 

 

Erforderliche Schritte:  

 Anklicken des zu löschenden Verteilers in der oberen Tabelle  

 Auslösen der Funktion   
Wirkung:  

Der ausgewählte Verteiler wird aus der Liste entfernt.  
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E-Mail Filterregeln administrieren  
 

Ausgangspunkt:   

 LinDesk-Hauptfenster  
Funktion, die auszulösen ist:   

 Verteilerliste  
Symbol/Button Menüeintrag Weitere 

 
Einstellungen > E-Mail-Einstellungen > Filterregeln bearbeiten  

 

Wirkung:  

Die Maske „SPAM- und Nachrichtenfilter“ erscheint.  

 
Liste der aktuellen Filterregeln 
  

Funktion, die auszulösen ist:   

 Neue Filterregel  
Symbol/Button Menüeintrag Tooltip Kontextmenü 

 
Filterregel > Neue Filterregel Erstellt eine neue Filterregel Neue Filterregel 

 

Erforderliche Schritte:  
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 Auslösen der Funktion  
Wirkung:  

Es wird eine neue Regel vorbereitet.   

 Auswahl: 
Aus dem Bereich „Auswahlkriterium“ ist auszuwählen, ob der Filter auf die Absenderadresse, auf den 

Betrefftext oder auf eine Kombination beider wirken soll. Beim Betrefftext kann unterschieden werden, ob der 

Textbestandteil am Beginn des Betrefftextes oder an beliebiger Stelle innerhalb des Betrefftextes gesucht 

werden soll. Vorbelegung: „Adressfilter“  

Im Bereich „Einstellungen“ ist auszuwählen oder einzugeben, wohin eine E-Mail abgelegt werden soll, die 

„positiv“ gefiltert wurde. Dies kann eine vorhandene Ablage innerhalb der Posteingangsstelle sein, aber auch 

eine noch nicht vorhandene, die dann beim ersten Auftreten einer entsprechenden E-Mail automatisch angelegt 

wird.  

 Optional:  
Hat der Nutzer das Recht zum Bearbeiten globaler Regeln, kann er die neu erstellte Regel als „global“ 

kennzeichnen.   

 Abschluss  
Symbol/Button Menüeintrag Tooltip 

 
Filterregel > Filterregel speichern Speichert die vorgenommenen Änderungen 

 

 Ändern einer vorhandenen Regel  
Voraussetzung:  

Die Regel ist eine persönliche Regel oder es besteht das Recht zum Bearbeiten globaler Regeln.  

Erforderliche Schritte: 

 Anklicken der zu ändernden Regel in der oberen Tabelle  
Wirkung:  

Die eingestellten Eigenschaften der ausgewählten Regel werden im unteren Bereich der Maske angezeigt. 

Wenn das Recht zum Bearbeiten besteht, werden die Felder und Optionseinstellungen änderbar. 

 Ausführen der Änderung durch Editieren und Speichern durch Button „Ändern“  
Wirkung:  

Die geänderte Regel erscheint in der Tabelle. 

 

Funktion, die auszulösen ist:   

 Filterregel löschen  
Symbol/Button Menüeintrag Kontextmenü 

 

Filterregel > Filterregel löschen Filterregel löschen 

 

Voraussetzung:  

Die Regel ist eine persönliche Regel oder es besteht das Recht zum Bearbeiten globaler Regeln.  

Erforderliche Schritte:  

 Anklicken der zu löschenden Regel in der Tabelle  

 Auslösen der Funktion   
 

Wirkung:  

Die ausgewählte Regel wird aus der Liste entfernt  
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Arbeit mit Akten/Vorgängen/Mappen  

Aufruf des Arbeitskorbes  

   
Button   Menü 

 

Anlegen von Akten,Vorgängen und  Mappen  
Automatisch angelegte Akten/Vorgänge/Mappen landen im Arbeitskorb des Nutzers bzw. der Arbeitsgruppe. 

Diese sind z.B. durch einem Formularserverdienst ausgelöste  oder durch die parallele Bearbeitung versendete 

Vorgänge. 

  

Das manuelle Anlegen von Akten und Mappen erfolgt hauptsächlich aus dem Arbeitskorb heraus.  

Weitere Möglichkeiten bestehen  

 In der Posteingangsstelle und in der Metadatenmaske des Posteingangsstückes 

(Akte zum Posteingangsstück anlegen)  

 In der Metadatenmaske einer Akte (untergeordneten oder zugeordneten Vorgang 
zur Akte anlegen)  

 In der Suchergebnisliste der Aktensuche (untergeordneten oder zugeordneten  
Vorgang zur Akte anlegen)  

 In der Dokumentenliste einer Akte (Pendelmappe mit Dokumenten erzeugen)  
  

Auf das Anlegen von Akten zu Posteingangsstücken wird in den Abschnitten zu Posteingangsstücken 

eingegangen. Die Erzeugung von Pendelmappen wird im Abschnitt „Dokumente in Pendelmappen legen“  

dargestellt.  

  

Die anderen Varianten werden in den folgenden Abschnitten beschrieben. Aus dem Arbeitskorb wird das 

Anlegen einer Akte/Mappe über die Funktion „Neue Akte anlegen“ aufgerufen.   

  

Ausgangspunkt:  

 Arbeitskorb  
    

Funktion, die auszulösen ist:   

 Neue Akte anlegen  
Symbol/Button Menüeintrag Kontextmenü 

 
Akte> Neue Akte anlegen Neue Akte anlegen 

 

Erforderliche Schritte:  

 Auslösen der Funktion  
Wirkung:  

Es erscheint eine (konfigurierbare) Auswahlliste, welcher Aktentyp angelegt werden soll:  
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Auswahlliste Prozessinstanztypen 

 

 Anklicken des gewünschten Typs  

 Button „OK“   
 

Die weiteren Schritte unterscheiden sich je nach gewähltem Typ. Die Bildung des Aktenzeichens wird in 

Schritten ausgeführt, wobei zu den Einzelschritten jeweils eine Auswahl zu treffen ist. Dazu erscheint die 

Maske „Aktenzeichen bilden“:  

 
Aktenzeichen bilden OE-Auswahl 

 

In dieser Maske wird der jeweils nächste Schritt angezeigt und über den Button „Auswahl“ angestoßen. Der 

Fortschritt bei der Aktenzeichenbildung ist in der Tabelle der Maske ersichtlich. Solange die Bildung des 

Aktenzeichens noch nicht abgeschlossen ist, wird die Button „OK“ nicht aktiv. Erst wenn die Anzeige „fertig“ 

erfolgt, ist das Aktenzeichen gebildet. Bis zu diesem Zeitpunkt kann ein Abbruch der Aktenzeichenbildung 

über „Abbrechen“ vorgenommen werden, eine neue laufende Nummer wurde noch nicht „verbraucht“.  Erst bei 

„fertig“ wird das komplette Aktenzeichen angezeigt, die nächste freie laufende Nummer ist vergeben. Mit 

„OK“ wird die Akte angelegt. Bei „Abbrechen“ in dieser Situation wird keine Akte angelegt, die laufende 

Nummer aber ist „verbraucht“.  
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Anlegen von spezifischen Vorgangsakten  

Auf diese Weise können schrittweise die Aktenzeichen gebildet werden, die sich aus OE-Bezeichnungen, 

Sachbezügen, Ortsbezügen oder weiteren Merkmalen zusammensetzen können. An einem Beispiel verdeutlicht 

könnte das so aussehen: 

 

1.  Schritt: Auswahl der Organisationseinheit, für die die Akte angelegt werden soll  

 Button „Auswahl“   
Wirkung:  

Es erscheint eine Auswahlmaske für die Organisationseinheiten des  

Amtes.   

 Auswahl oder Suche nach der gewünschten Organisationseinheit  
 Button „OK“   

Wirkung:  

Die ausgewählte Organisationseinheit (Kurzform, z.B. „86.21“) wird als  

erster Teil des Aktenzeichens angezeigt. 

  

2.  Schritt: Auswahl des Sachbezuges  

 Button „Auswahl“   
Wirkung:  

Es erscheint eine Auswahlliste für die Sachbezüge zur gewählten  

Organisationseinheit.   

 Auswahl des gewünschten Sachbezuges  

 Button „OK“   
Wirkung:  

Der ausgewählte Sachbezug (Kurzform, z.B. „12“) wird als zweiter Teil  

des Aktenzeichens angezeigt.  

 

3.  Schritt: Auswahl der Gemarkung  

 Button „Auswahl“   
Wirkung:  

Es erscheint eine Auswahlliste der Gemarkungen bzw. Straße mit Hausnummern.   

 Auswahl der für das Aktenzeichen vorgesehenen Gemarkung  
 Button „OK“   

Wirkung:  

Die ausgewählte Gemarkung (Kurzform, z.B. „0204“) wird als dritter Teil des Aktenzeichens angezeigt. Die 

nächste freie laufende Nummer und das Jahr werden angehängt, das Aktenzeichen ist fertig gebildet.  
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 Aktenzeichen bilden nach Schritt 3 

 

  

4.  Schritt: Aktenzeichen bestätigen  

 Button „OK“   
Wirkung:  

Die Akte wird angelegt und erscheint im Arbeitskorb. Für die Auswahl eines konkreten Ortsbezuges innerhalb 

der ausgewählten Gemarkung wird die Detailmaske „Ortsbezüge“ angezeigt, darin die Liste der Gemarkungen 

mit der gewählten Gemarkung als Vorbelegung. Auf der rechten Seite der Gemarkungsliste erscheint die zur 

gewählten Gemarkung gehörende Liste der Flurstücke.   

 

5.  Schritt: Zuordnung eines konkreten Ortsbezuges zur Akte  

 
Ortsbezug eintragen 

 

 Auswahl des(r) gewünschten Flurstücke(s) in der Gemarkung  

 Button „OK“ oder „Übernehmen“ oder „Abbrechen“  
Wirkung:  

„OK“: Die ausgewählte(n) Flurstück(e) werden zugeordnet, die Ortsbezugsmaske verlassen.  

„Übernehmen“: Die ausgewählte(n) Flurstück(e) werden zugeordnet, die Ortsbezugsmaske wird nicht 

verlassen. Weitere Ortsbezüge können ausgewählt werden.  

„Abbrechen“: Die Ortsbezugsmaske wird verlassen.  

Hinweis:  
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Andere Ortsbezugsarten, z.B. Straße/Hausnummer, können durch Wechsel in der Ortsbezugsmaske durch 

Anklicken eines anderen Reiters ausgewählt werden. Nach dem Verlassen der Ortsbezugsmaske werden die 

Metadaten der neu angelegten Akte angezeigt.  

  

Mögliche weitere Schritte:  

 Ändern der (erlaubten) Metadatenfelder, z.B. „Titel“  

 Erstellen von Dokumenten  
 Eintragen von Terminen, Referenzen  

 Versenden  
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Anlegen von Postmappen  
1.  Schritt: Auswahl der Organisationseinheit, für die die Akte angelegt werden soll  

  

 Button „Auswahl“   
Wirkung:  

Es erscheint eine Auswahlmaske für die Organisationseinheiten des  

Amtes.   

 Auswahl oder Suche nach der gewünschten Organisationseinheit  
 Button „OK“   

Wirkung:  

Die ausgewählte Organisationseinheit (Kurzform, z.B. „48.3“) wird als erster Teil des Aktenzeichens angezeigt.  

  

2.  Schritt: Auswahl des Aktenplaneintrags  

 Button „Auswahl“   
Wirkung:  

 

 
Aktenplanauswahl 
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Es erscheint eine Auswahlmaske für den Aktenplan des Amtes.   

 Auswahl des gewünschten Postmappen-Typs  

 Button „OK“   
Wirkung:  

Die Kurzform der Bezeichnung des Postmappen-Typs wird übernommen. Die nächste freie laufende Nummer 

wird angehängt, das Aktenzeichen ist fertig gebildet.  

 

3.  Schritt: Aktenzeichen bestätigen  

 Button „OK“   
Wirkung:  

Die Akte wird angelegt und erscheint im Arbeitskorb.  Die Metadaten der neu angelegten Akte werden 

angezeigt.  

  

Mögliche weitere Schritte:  

 Ändern der (erlaubten) Metadatenfelder, z.B. „Titel“  
 Erstellen von Dokumenten  

 Eintragen von Terminen, Referenzen  
 Versenden  

 

Anlegen von untergeordneten und zugeordneten Vorgängen  
Das Anlegen eines Vorgangs zu einer Akte kann aus der Maske „Eigenschaften der Akte“, aus dem Arbeitskorb 

und aus der Suchergebnisliste der Aktensuche heraus veranlasst werden.   

  

Es kann unterschieden werden, ob der Vorgang sofort der Akte untergeordnet wird (Unterakte im Bündel) und 

somit nicht einzeln im Arbeitskorb sichtbar wird, oder ob er außerhalb der Akte angelegt und nur zugeordnet 

werden soll, also selbständig im Arbeitskorb erscheint. Die Aktenzeichenbildung ist in beiden Fällen gleich: An 

das Aktenzeichen der Akte werden das Zeichen „#“ und eine pro Akte laufende Nummer angehängt.  

  

Zugeordnete und untergeordnete Vorgänge werden jeweils in einem eigenen Zweig des Eigenschaftenbaumes 

der Akte angezeigt.  

  

Das Unterordnen zugeordneter Vorgänge wird über eine Funktion unterstützt, ebenso das Entnehmen 

untergeordneter Vorgänge aus einer Akte. Auch nach dem Entnehmen bleibt die Verbindung zur Akte im 

Hintergrund erhalten, so dass ein erneutes Unterordnen jederzeit möglich ist. 
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Anlegen von untergeordneten Vorgängen  
Ausgangspunkt 1:  

 Eigenschaften der Akte  

 Arbeitskorbliste  
  

Funktion, die auszulösen ist:   

 Untergeordneten Vorgang zur Akte anlegen  
Symbol/Button Menüeintrag Kontextmenü 

 
Akte > Anlegen> Untergeordneten Vorgang 

zur Akte anlegen 

Anlegen> Untergeordneten Vorgang zur 

Akte anlegen 

 

Erforderliche Schritte:  

 Auslösen der Funktion  
  

Ausgangspunkt 2:  

 Ergebnisliste Ortsbezugssuche  
    

Funktion, die auszulösen ist:   

 Untergeordneten Vorgang zur Akte anlegen  
Symbol/Button Kontextmenü Weitere 

 
Untergeordneten Vorgang zur Akte anlegen  

 

 

Erforderliche Schritte:  

 Auswählen der Akte, zu der der Vorgang angelegt werden soll (Anklicken mit  
rechter Maustaste)  

 Auslösen der Funktion  
  

Ergebnis:  

Der neue Vorgang erscheint unter dem Eintrag „Untergeordnete Vorgänge“ in den Eigenschaften der Akte. Die 

Metadaten des neuen Vorgangs werden angezeigt.  

 

Anlegen von zugeordneten Vorgängen  
Ausgangspunkt:  

 Eigenschaften der Akte 

 Arbeitskorbliste   
    

Funktion, die auszulösen ist:   

 Zugeordneten Vorgang zur Akte anlegen  
Symbol/Button Menüeintrag Kontextmenü 

 
Akte> Anlegen> Zugeordneten Vorgang zur 

Akte anlegen 

Anlegen> Zugeordneten Vorgang zur 

Akte anlegen 
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Erforderliche Schritte:  

 Auslösen der Funktion  
  

Ergebnis:  

Der neue Vorgang erscheint unter dem Eintrag „Zugeordnete Vorgänge“ in den Eigenschaften der Akte und 

auch im Arbeitskorb. Die Metadaten des neuen Vorgangs werden angezeigt.  

  

Einsehen/Bearbeiten von Akten/Vorgängen/Mappen  
Das Einsehen bzw. Bearbeiten von Akten kann von unterschiedlichsten Punkten her über die Funktion 

„Eigenschaften der Akte“ aufgerufen werden. In jedem Fall öffnet sich die Eigenschaften-Maske zum 

jeweiligen Aktentyp. Je nach Typ erfolgt eine unterschiedliche Anzeige der ersten Daten zur Akte.  

  

Bei Vorgangsakten werden solange zunächst die Ortsbezugsdaten zur Gemarkung im Aktenzeichen 

aufgeblendet, bis ein konkreter Ortsbezug zugeordnet wurde. Danach wird die Liste der untergeordneten Akten 

(Unterakten) angezeigt.  

 

Bei allgemeinen Akten die Liste der untergeordneten Akten (Unterakten) angezeigt.  

Bei Postmappen erscheint als erstes die Dokumentenliste.  

In jedem Falle kann natürlich auch durch Anklicken jeder andere Eintrag im Eigenschaftenbaum der jeweiligen 

Akte gewählt werden.  

  

Ausgangspunkte:   

 Arbeitskorb, Suchergebnisliste einer Akten- oder Terminsuche, Metadaten  

eines Dokumentes, Referenzen einer Akte, untergeordnete/zugeordnete Akten  
  

Funktion, die auszulösen ist:   

 Eigenschaften der Akte  
Symbol/Button Menüeintrag Kontextmenü Doppelklick 

 
Akte> Eigenschaften Eigenschaften linke Maustaste auf die Aktenzeile 

 

Wirkung:  

Die Maske „Eigenschaften der Akte“ erscheint.  
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Unterordnen zugeordneter Vorgänge  
Das Unterordnen zugeordneter Vorgänge wird über eine Funktion sowohl im Arbeitskorb als auch in den 

Eigenschaften der Akte unterstützt.  

  

Ausgangspunkt 1:  

 Eigenschaften der Akte, Eintrag „Zugeordnete Vorgänge“  

 
Zugeordnete Vorgänge der allgemeinen Akte  

 

Funktion, die auszulösen ist:   

 Zugeordneten Vorgang der Akte unterordnen  
Symbol/Button Kontextmenü Tooltip 

 
Wandelt Zuordnungen in 

Unterordnungen um 

Wandelt Zuordnungen in Unterordnungen um 

 

Erforderliche Schritte:  

 Auswählen des Vorgangs, der zugeordnet werden soll (Anklicken, auch  
mehrere möglich)  

 Auslösen der Funktion  
  

Ausgangspunkt 2:  

 Arbeitskorb  
    

Funktion, die auszulösen ist:   

 Zugeordneten Vorgang der Akte unterordnen  
Symbol/Button Menüeintrag Kontextmenü Weitere 

 
Akten/Vorgänge> Zugeordneten 

Vorgang der Akte unterordnen 

Zugeordneten Vorgang der Akte 

unterordnen 

 

 

 

Erforderliche Schritte:  

 Auswählen des Vorgangs, der zugeordnet werden soll (Anklicken, auch  
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mehrere möglich)  

 Auslösen der Funktion  
  

Ergebnis:  

Der bisher nur zugeordnete Vorgang erscheint unter dem Eintrag „Untergeordnete Vorgänge“ in den 

Eigenschaften der Akte. Er ist im Arbeitskorb nicht mehr sichtbar.   

 

Aufheben der Unterordnung eines Vorgangs  
Das Aufheben der Unterordnung von Vorgängen wird über eine Funktion in den Eigenschaften der Akte 

unterstützt.  

  

Ausgangspunkt:  

 Eigenschaften der Akte, Eintrag „Untergeordnete Vorgänge“  

 
Untergeordnete Vorgänge der allgemeinen Akte  

 

Funktion, die auszulösen ist:   

 Unterordnung aufheben und Vorgang zuordnen  
Symbol/Button Tooltip Kontextmenü 

 
Wandelt Unterordnungen in 

Zuordnungen um 

Unterordnung aufheben und Vorgang zuordnen 

 

Erforderliche Schritte:  

 Auswählen des Vorgangs, dessen Unterordnung aufgehoben werden soll 

(Anklicken, auch mehrere möglich)  

 Auslösen der Funktion  
Ergebnis:  

Der bisher untergeordnete Vorgang erscheint unter dem Eintrag „Zugeordnete Vorgänge“ in den Eigenschaften 

der Akte. Er wird im Arbeitskorb als eigener Eintrag sichtbar.   
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Umprotokollieren  
Beim Umprotokollieren wird ein neues Aktenzeichen gebildet. Die schrittweise Bildung des neuen 

Aktenzeichens erfolgt entsprechend der Beschreibung im Abschnitt  „Anlegen von Akten und Mappen“.  

  

Ausgangspunkt:  

 Eigenschaften der Akte  
    

Funktion, die auszulösen ist:   

 Umprotokollieren  
Symbol/Button Menüeintrag Weitere 

 
Akte> Umprotokollieren  

 

Erforderliche Schritte:  

 Auslösen der Funktion  
Die Aktenzeichenbildung ist entsprechend Abschnitt  „Anlegen von Akten und Mappen“ durchzuführen  

  

Ergebnis:  

Das Aktenzeichen wird neu gebildet. Das bisherige wird im Feld „Altes Aktenzeichen“ der Metadaten 

angezeigt.  
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Vorgangsbearbeitung aus dem Arbeitskorb 

Versenden von Akten/Vorgängen 

 

Die folgenden Funktionen sind eine Auswahl von Möglichkeiten des manuellen Versendens 

(Vorgangsbearbeitung), die sich in der Praxis bewährt haben. Weitere ad-hoc Workflows z.B. mit E-Mail-

Benachrichtigung der Empfänger sind auf Wunsch konfigurierbar 

 

 
Versenden-Funktionen in der Menüansicht 

 

Das Versenden von Akten/Vorgängen umfasst mehrere Komplexe:  

Mehrere Akten/Vorgänge: 

 Versenden an beliebigen Empfänger  
 Rückgabe an Registratur  

 Rückgabe ins Archiv 
 Übernehmen in eigenen Arbeitskorb 

1 Akte/Vorgang: 

 Delegieren mit Verfügungen 
 Weiterleiten 

 Miteinbeziehen  
 

 Das „Versenden an beliebigen Empfänger“ ist die typische Versende-Aktion. Das Weiterleiten ist in alle 

Bearbeitungsschritte entsprechend des Workflows möglich. Eine manuelle Empfängerauswahl von Nutzern und 

Arbeitsgruppen ist möglich. 

  

 Die „Rückgabe an Registratur“ schränkt die Liste der Empfänger auf solche ein, die mit der  

Funktion „Registratur“ konfiguriert sind. Damit wird das Versenden von Akten an spezielle  

Empfänger in der Registratur vereinfacht. Das Weiterleiten des Vorgangs erfolgt entsprechend des Workflows 

(Prozesses) zur Registratur. Es ist keine manuelle Empfängerauswahl möglich. 
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 Die „Rückgabe ins Archiv“ schränkt die Liste der Empfänger auf solche ein, die mit der  

Funktion „Archiv“ konfiguriert sind. Damit wird das Versenden von Akten an spezielle  

Standorte wie z.B. „Aktenschrank“ vereinfacht. Dieses Versenden ist vor allem für  

Registratur-Mitarbeiter gedacht. Es ist keine manuelle Empfängerauswahl möglich. 
 

Das „Übernehmen in eigenen Arbeitskorb“ ermöglicht es, mehrere Akten aus der Ergebnisliste einer  

Aktensuche heraus in den eigenen Arbeitskorb zu übernehmen.  

  
Vorgänge in eigenen Arbeitskorb übernehmen 

 

Das „Versenden an beliebigen Empfänger“ und das „Übernehmen in eigenen Arbeitskorb“ können auch aus der 

Ergebnisliste einer Aktensuche heraus ausgelöst werden. Dabei ist wichtig, dass ein Zugriffsrecht auf den 

momentanen Standort der Akte besteht. Besteht dieses Recht nicht, wird dies in der Versendemaske angezeigt.  

 

Die bisher kurz beschriebenen Versende-Funktionen lassen sich mit mehreren Akten  

gleichzeitig ausführen (Versenden im Block).  

  

 Das „Delegieren mit Verfügungen“ ist eine spezielle Form, bei der jeweils nur 1 Akte versendet werden 

kann. Für den Empfänger können eine Information und ein Termin mitgegeben werden. Es kann auch ein 

paralleles Versenden derselben Akte an mehrere Empfänger erfolgen. Diese Funktion wird nicht im Einzelnen 

erläutert. Sie sollte speziellen Nutzungen vorbehalten bleiben.  

Unter Delegieren versteht man auch das Abgeben des Vorgangs an einen anderen Empfänger im selben 

Bearbeitungsschritt (Aktivität). Hierbei ist die Auswahl eines beliebigen Empfängers möglich. 

 

 Die Funktion „Vorgang weiterleiten“ versendet die Akte/den Vorgang entsprechend des Workflows 

(Prozesses) zum nächsten Bearbeitungsschritt (Aktivität). Daher wird keine manuelle Empfängerauswahl  

angeboten. Es ist eine Angabe von Terminen und Empängerinformationen möglich.  

 

 Die Funktion „Miteinbeziehen“ löst das parallele Versenden eines Vorgangs an einen beliebigen 

Empfänger im selben Bearbeitungsschritt (Aktivität) 

 Angabe von Terminen möglich 

 Empängerinformationen möglich 

 

Ausgangspunkt:  

 Arbeitskorb oder Ergebnisliste einer Aktensuche   
(Menü oder Kontextmenü oder Button)  

 Versenden 
  

Symbol/Button Menüeintrag Kontextmenü Weitere 

 
Postausgang> Postmappe auflösen Postmappe auflösen  
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Erforderliche Schritte:  

 Auswählen der zu versendenden Akten (auch Mehrfachauswahl)  

 Auslösen der Funktion  
Wirkung:  

Die Versendemaske mit den ausgewählten Akten erscheint.  

 
Vorgänge an beliebigen Empfänger versenden 

 

Weitere Schritte 

 Auswählen des Empfängers und des gewünschten und möglichen nächsten  

Bearbeitungsstatus  
 Button „Versenden“  

  

Ergebnis:  

Die Akten werden an den Empfänger versendet.  

Der Versendestatus zeigt an, ob das Versenden erfolgreich war.  

Wenn ja, erscheinen die Akten beim Empfänger im Arbeitskorb.   
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Empfang des Allgemeinen Vorgangs nach dem Versenden nach Aktenanforderung 

 

Darstellung des Empfangs von Akten/Vorgängen: 

innerhalb DOMEA
®

 

 Info-Symbol im Arbeitskorb mit Empfängerinformationen 

 Blinkende Arbeitskorb-Icons 

außerhalb DOMEA
®

 

 System-Tray-Benachrichtigung analog Outlook-Benachrichtigungen 

System-Tray Nachricht 

 optional: E-Mail-Benachrichtigung (DOMEA
®
-Notifikationen) 

 
E-Mail-Benachrichtigung in Outlook 

 

Hinweis:  

In der Versendemaske können die Akten der übergebenen Liste auch in beliebigen Teilmengen an 

unterschiedliche Empfänger in Einzelschritten versendet werden.  
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Arbeitskorb-Wiedervorlage  
Die Arbeitskorb-Wiedervorlage dient dazu, Akten, die beim Akteur liegen, für einen  

bestimmten Zeitraum „in den Hintergrund“ zu legen. Zum gewünschten Termin erscheinen  

Arbeitskorb-Wiedervorlagen dann wieder in blauer Schrift in der Arbeitskorbliste.   

Über die Anzeige-Option des Arbeitskorbes (Menü „Ansicht>In Wiedervorlage“) können  

solche Akten auch vorzeitig sichtbar gemacht und die Wiedervorlage aufgehoben werden.  

  

Ausgangspunkt:  

 Arbeitskorb  
    

Funktion, die auszulösen ist:   

 Auf Wiedervorlage  
Symbol/Button Menüeintrag Kontextmenü 

 
Akten/Vorgänge>Auf Wiedervorlage Postmappe auflösen 

 

Erforderliche Schritte:  

 Auswählen der Akte  

 Auslösen der Funktion  
Wirkung:  

Die Maske für den Wiedervorlagetermin erscheint.  

  
Wiedervorlage setzen 

 

 Auswahl oder Eingabe des Wiedervorlagedatums  
 Button „OK“  

Ergebnis:  

Die Akte wird bis zum gewählten Datum im Arbeitskorb nicht sichtbar.  

  

Anzeige der Akten „auf Wiedervorlage“:  

 Anzeige-Option des Arbeitskorbes (Menü „Ansicht>In Wiedervorlage“) setzen  
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Arbeitskorbansicht der Akte „In Wiedervorlage“  

 

 Menü „Akten/Vorgänge> Wiedervorlage aufheben“  

 
Wiedervorlage aufheben  

 

 Kontrollabfrage bestätigen  
  

Ergebnis:  

Akte erscheint wieder normal im Arbeitskorb.  

  

Hinweis:  

Die Arbeitskorb-Wiedervorlage ist nicht im Sinne der Terminvergabe und –kontrolle zu verstehen. Sie dient 

vor allem dazu, den Arbeitskorb übersichtlicher zu gestalten.  
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Aktendeckeldruck  
Aus den Metadaten der Eigenschaften einer Akte heraus kann über den Button der Druck eines Aktendeckels 

aufgerufen werden. Dazu wird Winword gestartet. Das Word-Dokument wird mit den Daten der Akte gefüllt 

und kann aus Winword heraus gedruckt werden.  

 Aktendeckel drucken 

Symbol/Button Menüeintrag Tooltip 

 
Akten/Vorgänge > Aktendeckel drucken Aktendeckel drucken 

 

Beispiel:  

 
Allgemeine Akte und Aktendeckblatt in MS Word   
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Sperren für Stellvertreter  
Akten, die für Stellvertreter nicht zugänglich sein sollen, können entsprechend gesperrt  

werden.  

  

Ausgangspunkt:  

 Arbeitskorb  
    

Funktion, die auszulösen ist:   

 Für Stellvertreter sperren  
Symbol/Button Menüeintrag 

 
Akten/Vorgänge>Für Stellvertreter sperren 

 

(Menü „Akten/Vorgänge>Für Stellvertreter sperren“)  

  

Erforderliche Schritte:  

 Auswählen der Akte  

 Auslösen der Funktion  

  
 Kontextmenü 
 

Wirkung:  

Eine Kontrollabfrage erscheint:  

 Bestätigen  
Ergebnis:  

Die Akte ist für Stellvertreter nicht zu bearbeiten.  

  

Aufheben der Stellvertretersperre:  

 Menü „Akten/Vorgänge> Sperre für Stellvertreter aufheben“  
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Adressen in DOMEA
®
 

Adressbestand 
Adressen existieren in DOMEA

®
 in zwei Formen:  

 als zentraler Adressbestand  

 als zugeordnete Adressen zu Dokumenten und Akten  
  

Der zentrale Adressbestand ist ein Pool, aus dem Adressen für konkrete Zuordnungen zu Dokumenten und 

Akten gesucht und für die Zuordnung übernommen werden können. Bei dieser Zuordnung wird die Adresse zu 

dem Dokument bzw. zur Akte kopiert, nicht nur verknüpft. Spätere Änderungen an einer der beiden Adressen 

haben keine Auswirkung auf die andere.  

  

Zugeordnete Adressen müssen nicht aus dem zentralen Adressbestand entnommen werden. Sie können auch für 

die konkrete Zuordnung und nur dafür eingegeben werden. Zu empfehlen ist dies nur in Fällen, wo man sich 

ziemlich sicher ist, dass diese Adresse eine „Einmal-Adresse“ bleibt. Sonst ist es besser, bei der Erfassung einer 

neuen Adresse gleich das Ablegen im zentralen Adressbestand mit zu veranlassen.  

  

Der zentrale Adressbestand ist in drei Kategorien unterteilt:  

 systemweite (globale) Adressen – für alle Nutzer sichtbar  

 OE-bezogene Adressen – nur für Nutzer aus der zugeordneten 
Organisationseinheit sichtbar  

 private Adressen – nur für den Nutzer sichtbar, der die Adresse angelegt hat  
  

Diese Unterteilung ist sinnvoll, wenn bestimmte Adressen nur bei einzelnen Nutzern oder in z.B. nur in einem 

bestimmten Sachgebiet benötigt werden. Die Einteilung in die Kategorie erfolgt beim Anlegen der Adresse.  

Bei Adresssuchen kann angegeben werden, welche Kategorien einbezogen werden sollen. Zuordnungen von 

Adressen sind zu Dokumenten und zu Akten/Vorgängen möglich. Die Zuordnung ist mit einem Feld 

„zugeordnet als“ verbunden. Diese „Rolle“, die eine Adresse spielt, ist aus einer (konfigurierbaren) Liste 

auswählbar. Adressen zu Posteingangsstücken werden automatisch als „Absender“ zugeordnet, Adressen zu 

Postausgängen als „Adressat“.  
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Suche im Adressbestand  
Sowohl zur Pflege als auch für Zuordnungen kann im zentralen Adressbestand gesucht werden.  

  

Ausgangspunkte:   

 Adressverwaltung und alle Adresszuordnungen zu Dokumenten und Akten  
  

Funktion, die auszulösen ist:   

 Adresse suchen   
Symbol/Button Menüeintrag Tooltip 

 
Adressen> Adresse suchen Adresse suchen 

 

Wirkung:  

Die Maske „Adresssuche“ für die Suche im zentralen Adressbestand erscheint:  

  
Adresssuche 

   

Erforderliche Schritte:  

 Eingabe der Suchkriterien   
 

Groß-/Kleinschreibung wird nur berücksichtigt, wenn der entsprechende „Haken“ gesetzt ist  

Wird keine der Kategorien „Global“, „OE-bezogen“, „Privat“ ausgewählt, wird in allen Kategorien gesucht.  
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Als Platzhalter in den Feldern sind die Zeichen „%“ und „*“ möglich.  

 Button „Suche starten“  
  

Ergebnis:  

Die Ergebnismenge der Suche wird in der Tabelle im unteren Teil angezeigt.  

  

Zuletzt verwendete Adressen können über den Reiter „Zuletzt verwendet“ ausgewählt werden. 

  
Zuletzt verwendete Adressen 

 

Weitere mögliche Schritte innerhalb der Pflege des zentralen Adressbestandes:  

 Übernehmen zum Bearbeiten der Adresse  
 Übernehmen für Weiterverarbeitung zu einer neuen Adresse  

 Löschen der Adresse  
  

Weitere mögliche Schritte innerhalb der Adresszuordnung:  

 Bearbeiten der Adresse  

 Übernehmen für die Zuordnung  
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Pflege des zentralen Adressbestandes  
Die Pflege des zentralen Adressbestandes geschieht über die Adressverwaltung. Das Eintragen neuer Adressen 

kann jedoch auch von anderen Stellen des LinDesk aus erfolgen. Zu den Pflegefunktionen gehören  

 das Erfassen neuer Adressen  

 das Bearbeiten bestehender Adressen  
 das Ableiten einer neuen Adresse aus einer bestehenden Adresse  

 das Löschen von Adressen  
  

Zur Vereinfachung der Handhabung ist es möglich, eine Adresse aus dem zentralen Adressbestand in die 

Zwischenablage zu kopieren und anschließend für Zuordnungen durch „Einfügen aus der Zwischenablage“ zu 

benutzen. Dadurch wird unterstützt, dass nach einer Pflegemaßnahme nicht neu gesucht werden muss, um mit 

der selben Adresse eine Zuordnung vornehmen zu können.  

  

Ausgangspunkt  

 Adressverwaltung  für die Pflegemaßnahmen  
Funktion, die auszulösen ist:   

 Adressverwaltung   
Symbol/Button Menüeintrag Tooltip 

 
LinDesk> Adressen verwalten Adressen verwalten 

 

Wirkung:  

Die Maske „Adressverwaltung“ erscheint.  
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Erfassen einer neuen Adresse in der Adressverwaltung  

  

Nach dem Aufruf kann entweder eine neue Adresse erfasst oder eine Adresssuche gestartet werden.  
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Erfassen von neuen Adressen in der Adressverwaltung  
Sinnvoll ist es immer, vor dem Erfassen einer neuen Adresse zu suchen, ob nicht die selbe Adresse oder eine 

ähnliche mit geringfügig anderer Schreibweise bereits existiert. Diese Vorgehensweise dient dem Vermeiden 

von Doubletten im zentralen Adressbestand und somit dessen Qualität.  

  

Ohne diese Suche kann das Erfassen einer neuen Adresse über die Funktion  

 Adresse neu erfassen   
Symbol/Button Menüeintrag Kontextmenü 

 
Adresse> Neu Postmappe auflösen 

 

Wirkung:  

Die Felder der Maske werden für die Dateneingabe frei geschaltet.  

  

Erforderliche Schritte:  

 Eingabe der Adressdaten   

 Speichern über Menü „Adresse>Speichern“ oder Button     
Wirkung:  

Die neue Adresse wird angelegt und steht für weitere Aktionen zur Verfügung.  

  

Empfohlen: mit Suche vor dem Erfassen einer neuen Adresse über die Funktion  

 Adresse suchen   
Symbol/Button Menüeintrag Tooltip 

 
Adresse> Adresse suchen Adresse suchen 

 

Ergebnis:  

Die Ergebnismenge der Suche wird in der Tabelle angezeigt. Wurde nicht die gewünschte Adresse gefunden, 

jedoch eine ähnliche, kann diese benutzt werden, um durch Doppeln und anschließende Bearbeitung eine neue  

Adresse zu erfassen.  

  

Erforderliche Schritte:  

 Übernehmen der zu doppelnden Adresse mittels „Übernehmen“  
  

Wirkung:  

Die übernommene Adresse erscheint in der Maske „Adressverwaltung“  

  

Funktion, die auszulösen ist:   

 Adresse kopieren   
Symbol/Button Menüeintrag Kontextmenü Tasenkombination 

 
Adresse> kopieren Adresse kopieren STRG-C 

 

Wirkung:  

Es wird eine neue Adresse mit den gleichen Daten wie die Ausgangsadresse  

angelegt.  

 Bearbeiten der Adresse  

 Speichern über Menü „Adresse>Speichern“ oder Button     
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Wurde bei der Suche keine passende Adresse gefunden, erscheint die Meldung  

 
Meldung nach erfolgloser Suche 

  

Indem „Ja“ geantwortet wird, kann aufbauend auf den Suchkriterien eine neue Adresse erfasst werden.  

  

Erforderliche Schritte:  

 Button „Ja“ betätigen  
 

Wirkung:  

Die Maske zum Vervollständigen der Adressdaten erscheint und die Daten können eingetragen werden.  

 Vervollständigen der Daten  

 Speichern über Menü „Adresse>Speichern“ oder Button     
  

Ergebnis:  

Die neue Adresse wird in den zentralen Adressbestand eingetragen.  
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Adresse aus einer Zuordnung in den zentralen Adressbestand übernehmen  
Wurde eine Adresse zu einem Dokument oder einer Akte erfasst, ohne sie aus dem  

zentralen Adressbestand zu übernehmen, kann sich u.U. die Notwendigkeit ergeben, diese Adresse nachträglich 

in den zentralen Adressbestand einzutragen.  

Ausgangspunkt:   

 Liste der Adressen eines Dokumentes oder einer Akte  
  

Funktion, die auszulösen ist:   

 Adresse ins globale Adressbuch übernehmen   
Symbol/Button Menüeintrag Kontextmenü 

 
Adressen> Adresse ins globale Adressbuch 

übernehmen 

Adresse ins globale Adressbuch übernehmen 

 

Erforderliche Schritte:  

 Auswählen der zu übernehmenden Adresse durch Anklicken  
 Auslösen der Funktion 

 
Es ist auszuwählen, welcher Kategorie die Adresse zugeordnet werden soll (Auswahlmöglichkeit abhängig von 

den Rechten zum Erfassen von Adressen des zentralen Adressbestandes)  

 
Zugeordnete Adresse in zentralen Adressbestand übernehmen 

 

Ergebnis:  

Die Adresse wird in den zentralen Adressbestand eingetragen.  
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Adresse bearbeiten  
Ausgangspunkt:   

 Maske „Adressverwaltung“ 
 

Erforderliche Schritte:  

 Button „Adresse suchen“  
Wirkung:  

Die Maske „Adresssuche“ für die Suche im zentralen Adressbestand erscheint  

(siehe auch vorheriger Abschnitt ).  

 Eingabe der Suchkriterien, Start der Suche  

 Auswählen der zu bearbeitenden Adresse und „Übernehmen“  

 Änderungen in den Feldern vornehmen  

 Speichern der Änderungen über Button       
 

Adresse löschen  
Adressen des zentralen Adressbestandes können über die Adressverwaltung bei entsprechender Berechtigung 

gelöscht werden.  

Ausgangspunkt:   

 Maske „Adressverwaltung“  
 

Erforderliche Schritte:  

 Button „Adresse suchen“  
Wirkung:  

Die Maske „Adresssuche“ für die Suche im zentralen Adressbestand erscheint  

(siehe auch vorheriger Abschnitt ).  

Eingabe der Suchkriterien, Start der Suche  

 

 Auswählen der zu löschenden Adresse durch Anklicken  

 Löschen durch  
Symbol/Button Menüeintrag Kontextmenü 

 
Adresse>Löschen Löschen 

 

Ergebnis:  

Die Adresse wird aus den zentralen Adressbestand gelöscht.  

Hinweis: Eventuell bestehende Zuordnungen bleiben bestehen, da dafür die Adresse „zum Objekt“ kopiert 

wurde und diese Kopie unbeeinflusst bleibt.  
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Zuordnen von Adressen zu Dokumenten und Akten  
Zuordnen beim Erfassen von Posteingangsstücken und Papierpostausgängen. In den zugehörigen Masken sind 

Felder für die Adressinformationen vorgesehen. Diese können mit Suchkriterien gefüllt und eine Suche im 

zentralen Adressbestand gestartet werden.  Wird nur eine Adresse gefunden, wird diese sofort in die Maske 

übernommen. Werden mehrere Adressen gefunden, kann aus der Ergebnismenge eine für die Übernahme  

ausgewählt werden. Wird keine Adresse gefunden, kann eine neue erfasst werden. Diese kann neben der  

konkreten Zuordnung auch in den zentralen Adressbestand eingetragen werden. Siehe Abschnitt „Erfassen 

einer neuen Adresse nach erfolgloser Suche“  

  

Ist klar, dass die benötigte Adresse nicht im zentralen Adressbestand existiert und auch nur beim konkreten 

Dokument benötigt wird, kann sie sofort durch Eintragen in die Felder der Dokumentmaske erfasst werden.  

Einzelheiten sind in den Abschnitten zur Erfassung von Posteingangsstücken und Papierpostausgängen 

beschrieben.  
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Nachträgliches Zuordnen von Adressen zu Dokumenten  
Für die Anzeige und das Hinzufügen bzw. Löschen von Adressen zu Dokumenten gibt es im Eigenschaften-

Baum der Dokumente den Eintrag „Adressen“. Wählt man diesen aus, werden die bereits zugeordneten 

Adressen im rechten Teil der Maske als Liste angezeigt. Neue Adressen können hinzugefügt werden.  

  

Ausgangspunkt:   

 Eigenschaften des Dokumentes, Eintrag „Adressen“  
  

Funktion, die auszulösen ist:   

 Adresse suchen   
Symbol/Button Menüeintrag Tooltip 

 
Adressen> Adresse suchen Adressen suchen und bei Bedarf neu erfassen 

 

Wirkung:  

Die Maske „Adresssuche“ für die Suche im zentralen Adressbestand erscheint  

 
Adresse zuordnen 

 

(siehe auch Abschnitt „Suche im Adressbestand“).  

  

Erforderliche Schritte:  

 Auswählen der gewünschten Adresse(n) aus der Suchergebnisliste  
 

Wird keine Adresse gefunden, kann eine neue erfasst werden. Diese kann neben der konkreten Zuordnung auch 

in den zentralen Adressbestand eingetragen werden. Siehe Abschnitt „Erfassen einer neuen Adresse nach 

erfolgloser Suche“  

 Button „Übernehmen“  
 

Wirkung:  

Die Maske zur Auswahl des Typs der Zuordnung erscheint:  

 Auswählen des gewünschten Zuordnungstyps   

 Button „Übernehmen“  
  

Ergebnis:  

Die ausgewählte(n) Adresse(n) erscheinen in der Liste der Adressen des Dokumentes. 
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Zuordnen von Adressen zu Akten  
Für die Anzeige und das Hinzufügen bzw. Löschen von Adressen zu Akten gibt es im Eigenschaften-Baum der 

Akte den Eintrag „Adressen“. Wählt man diesen aus, werden die bereits zugeordneten Adressen im rechten Teil 

der Maske als Liste angezeigt. Neue Adressen können hinzugefügt werden.  

  

Ausgangspunkt:   

 Eigenschaften der Akte, Eintrag „Adressen“  
  

Funktion, die auszulösen ist:   

 Adresse suchen   
Symbol/Button Menüeintrag Tooltip 

 
Adressen> Adresse suchen Adresse suchen 

 

Wirkung:  

Die Maske „Adresssuche“ für die Suche im zentralen Adressbestand erscheint  

(siehe auch Abschnitt „Suche im Adressbestand“).  

  

Erforderliche Schritte:  

 Auswählen der gewünschten Adresse(n) aus der Suchergebnisliste  
 

Wird keine Adresse gefunden, kann eine neue erfasst werden. Diese kann neben der konkreten Zuordnung auch 

in den zentralen Adressbestand eingetragen werden.  

Siehe Abschnitt „Erfassen einer neuen Adresse nach erfolgloser Suche“  

 Button „Übernehmen“  
 

Wirkung:  

Die Maske zur Auswahl des Typs der Zuordnung erscheint:  

 Auswählen des gewünschten Zuordnungstyps   

 Button „Übernehmen“  
  

Ergebnis:  

Die ausgewählte(n) Adresse(n) erscheinen in der Liste der Adressen der Akte.  
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Erfassen einer neuen Adresse nach erfolgloser Suche  
Wird keine Adresse gefunden, kann eine neue erfasst werden. Diese kann neben der konkreten Zuordnung auch 

in den zentralen Adressbestand eingetragen werden. Meldung nach der Suche:  

 
 

 Erforderliche Schritte:  

 Button „Ja“ betätigen  
 

Wirkung:  

Die Maske zum Vervollständigen der Adressdaten erscheint:  

 Vervollständigen der Daten und Kennzeichen für „zusätzlich ins globale 
Adressbuch eintragen“ anklicken  

 

Wirkung:  

Die Möglichkeit zur Auswahl der gewünschten Kategorie wird eingeblendet, „Global“ ist voreingestellt, wenn 

das entsprechende Recht besteht:  

 Speichern, Übernehmen für die Zuordnung und Schließen der Maske über „OK“  
  

Ergebnis:  

Die neue Adresse ist zugeordnet und im zentralen Adressbestand enthalten.  
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Zugeordnete Adressen bearbeiten  
Zugeordnete Adressen an Dokumenten oder Akten können an ihrer Zuordnungsstelle bearbeitet werden, ohne 

den zentralen Adressbestand zu beeinflussen.  

  

Ausgangspunkt:   

 Liste der Adressen eines Dokumentes oder einer Akte  
  

Funktion, die auszulösen ist:   

 Adresse bearbeiten   
Symbol/Button Menüeintrag Kontextmenü Doppelklick 

 
Adressen> Adresse bearbeiten Adresse einsehen/bearbeiten links 

 

Erforderliche Schritte:  

 Auswählen der zu bearbeitenden Adresse durch Anklicken  

 Auslösen der Funktion  
 

Wirkung:  

Die Maske „Adresse“ erscheint, die ausgewählte Adresse wird mit ihren Daten angezeigt.  

 Änderungen in den Feldern vornehmen  

 Speichern der Änderungen über Button     
 Schließen der Maske über die rechte obere Ecke der Maske    

  

Ergebnis:  

Die Adresse wird im geänderten Zustand in der Liste der Adressen angezeigt. Eine evtl. im zentralen 

Adressbestand vorhandene gleiche Adresse bleibt unverändert.  

 

Zugeordnete Adresse löschen  
Zugeordnete Adressen an Dokumenten oder Akten können an ihrer Zuordnungsstelle gelöscht werden, ohne 

den zentralen Adressbestand zu beeinflussen.  

  

Ausgangspunkt:   

 Liste der Adressen eines Dokumentes oder einer Akte  
  

Funktion, die auszulösen ist:   

 Adresse löschen   
Symbol/Button Menüeintrag Kontextmenü 

 
Adressen> Adresse löschen Löschen 

 

Erforderliche Schritte:  

 Auswählen der zu löschenden Adresse durch Anklicken  

 Auslösen der Funktion  
  

Ergebnis:  

Die Adresszuordnung wird gelöscht. Die Adresse verschwindet aus der Liste der Adresszuordnungen.  

Hinweis: Eine eventuell gleiche Adresse im zentralen Adressbestand bleibt bestehen, da für die Zuordnung die 

Adresse „zum Objekt“ kopiert wurde und das Original unbeeinflusst bleibt. 
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Suche von Akten und Dokumenten nach Adresszuordnungen  
In den Suchmasken für Akten und Dokumente kann eine Adresse als Suchkriterium eingegeben werden.  

 
Adresssuchfeld  

 

Dazu wird über der Button   eine Maske aufgerufen, die die Eingabe der Adresssuchkriterien ermöglicht:  

 
Eingabe der Suchkriterien  

 

Mit „Übernehmen“ werden die Suchkriterien in die aufrufende Maske übernommen und dort  

angezeigt:  

 
 Übernommene Daten 
  

Beim Start der Suche nach Akten oder Dokumenten werden die Objekte gefunden, die eine zugeordnete 

Adresse mit zutreffenden Kriterien haben.  

  

Bei der speziellen Dokumentensuche nach Postausgängen werden dabei die Informationen der 

Postausgangsprotokollierung nach den gewünschten Adressdaten durchsucht.  
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Termine in DOMEA
®
 

Vergabe und Kontrolle von Terminen  
Zu allen Akten/Vorgängen/Dokumenten können aus dem jeweiligen Eigenschaftenbaum heraus Termine 

eingetragen werden. Dies können beliebig viele Termine gleicher oder unterschiedlicher Art sein, mit oder ohne 

zusätzliche Erinnerung an den Termin. Beim Eintrag „Termine“ im Eigenschaftenbaum der Akte kann über ein 

„Häkchenfeld“ ausgewählt werden, dass nicht nur die Termine an der Akte selbst, sondern auch alle Termine 

untergeordneter Akten und aller Dokumente in diesem Bündel angezeigt werden. Damit lässt sich sehr gut ein 

Überblick über alle relevanten Termine erhalten.  

 

Eintragen von Terminen  
Ausgangspunkt:   

 Eigenschaftenbaum von Akten und Dokumenten, Eintrag „Termine“  
  

Funktion, die auszulösen ist:   

 Termin hinzufügen  
Symbol/Button Menüeintrag Tooltip 

 
Termine> Termin hinzufügen Termin hinzufügen 

 

Erforderliche Schritte:  

 Auslösen der Funktion  
 

Wirkung:  

Die Maske „Termin für …“ erscheint:  

  
 Daten eines Termins erfassen 
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Die Auswahl eines „Empfängers“, für den der Termin sein soll, erfolgt über die Organisationsstruktur oder 

Eingabe der Anfangs des Namens und Verlassen des Feldes, z.B. über die Tabulatortaste. Der Name wird 

aufgelöst und angezeigt, bei mehreren Möglichkeiten erscheint eine Auswahlliste.  

 Auswählen eines Termintyps  

 Eingabe oder Auswahl des Datums für den Termin durch   

 Nutzung des Kalenders    

 Eingabe des Datums in das Datumsfeld 

 Auswahl des Zieldatums durch Eingabe „in Tagen/Wochen)  

 Optional:  
Wenn alle Daten zum eigentlichen Termin ausgewählt sind, kann ein Erinnerungstermin hinzugefügt werden. 

Dieser kann nur zwischen dem aktuellen Datum und dem Zieldatum liegen. Die Angabe kann „in Tagen vor“  

dem Termin oder mit einem expliziten Datum erfolgen.  Weitere Erinnerungen können durch „Hinzufügen“ 

eingetragen werden. 

 Speichern der Daten über Button „OK“ oder „Übernehmen“  
 

Wirkung:  

Bei „OK“ werden die Daten gespeichert und die Maske geschlossen.  

Bei „Übernehmen“ werden die Daten gespeichert, die Maske bleibt geöffnet.  

Weitere Termine können erfasst werden.  

   

Ergebnis:  

Die neu erfassten Termine werden in der Liste zum Eintrag „Termine“ des Eigenschaftenbaumes angezeigt.  

  
 Liste der zugeordneten Termine 
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Ändern von Terminen  
Das Ändern von Terminen ist aus der Liste zum Eintrag „Termine“ des Eigenschaftenbaumes  

und aus dem Ergebnis einer Terminsuche heraus möglich.  

  

Ausgangspunkt:   

 Liste der Termine  
  

Funktion, die auszulösen ist:   

 Termin bearbeiten  
Symbol/Button Menüeintrag Kontextmenü Weitere 

 
Termine> Bearbeiten Bearbeiten  

 

Erforderliche Schritte:  

 Auswählen des zu ändernden Termins durch Anklicken in der Liste  

 Auslösen der Funktion  
Wirkung:  

Die Maske „Termin für …“ erscheint, die Daten werden angezeigt.  

 Eintragen der Änderungen, z.B. neues Datum auswählen oder weitere Erinnerung  

erfassen:  
 Speichern der Daten über Button „OK“ oder „Übernehmen“  

  

Ergebnis:  

Die Änderungen werden in der Terminliste sichtbar:  

   

Löschen von Terminen  
Das Löschen von Terminen ist aus der Liste zum Eintrag „Termine“ des Eigenschaftenbaumes heraus möglich.  

  

Ausgangspunkt:   

 Liste der Termine  
  

Funktion, die auszulösen ist:   

 Termin löschen  
Symbol/Button Menüeintrag Kontextmenü 

 
Termine> Löschen Löschen 

 

Erforderliche Schritte:  

 Auswählen des zu löschenden Termins durch Anklicken in der Liste  

 Auslösen der Funktion  
 

Wirkung:  

Es erfolgt eine Sicherheitsabfrage. Bei Bestätigung wird der Termin gelöscht.  

 

Ergebnis:  

Der gelöschte Termin erscheint nicht mehr in der Terminliste.  
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Erledigt-Kennzeichnen von Terminen 
Termine können als „erledigt“ mit einem Datum gekennzeichnet werden. Diese Kennzeichnung ist vom Nutzer 

auszuführen. Eine automatische Erledigung gibt es nicht. Das Erledigen kann beim Bearbeiten des Termins 

durch Eintragen eines Erledigt-Datums vorgenommen werden, auch rückwirkend. Das Erledigen mit dem 

aktuellen Datum kann auch aus dem Ergebnis der Terminsuche heraus erfolgen. Dort können mehrere Termine 

im Block als „erledigt“ gekennzeichnet werden. Bei der Erledigung des eigentlichen Termins werden auch 

Erinnerungen an diesen Termin automatisch als „erledigt“ gekennzeichnet.  

  

Der Vorteil des Kennzeichnens als „erledigt“ besteht einmal in der arbeitsorganisatorischen Möglichkeit der 

Terminverfolgung und zum anderen darin, dass solche Termine in der Suche ausgeschlossen werden können. 

Auch eine explizite Suche nach erledigten Terminen ist möglich.  

  

Die Arbeitsschritte werden im Abschnitt „Terminsuche“ beschrieben.  

  

Terminsuche  
Die Terminsuche ermöglicht es, nach Terminen an Akten und/oder Dokumenten zu recherchieren. Als 

Suchkriterien stehen die zu Terminen erfassbaren Daten zur Verfügung. Damit ist eine Kontrolle der Termine 

(offen, erledigt) für bestimmte Zeiträume, Nutzer, Aktenzeichenbereiche und Termintypen möglich. In der 

Ergebnisliste der Terminsuche stehen folgende Funktionen zur Verfügung:  

 Drucken der Liste  

 Bearbeiten eines Termins  
 Kennzeichnen von Terminen als „erledigt“  

 Einsehen in die Akte bzw. das Dokument  
 Erledigen von Aktenanforderungen  

  

Ausgangspunkt:   

 LinDesk-Hauptfenster  
  

Funktion, die auszulösen ist:   

 Termine, Aktenanforderungen suchen  
Symbol/Button Menüeintrag Weitere 

 
Suche> Termine, Aktenanforderungen suchen  

 

Erforderliche Schritte:  

 Auslösen der Funktion  
 

Wirkung:  

Die Maske „Suche nach Terminen“ erscheint:  
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Terminsuche 

 

 Auswählen der gewünschten Terminsuche  
Es stehen eine „allgemeine Terminsuche“ und eine Suche nach „heutigen“ Terminen zur Auswahl. Die zuletzt 

benutzte ist vorausgewählt. Die beiden Suchen unterscheiden sich nur darin, dass der Datumssuchbereich als 

Vorbelegung auf den aktuellen Tag eingeschränkt ist.  

 

 Eintragen bzw. auswählen der gewünschten Suchkriterien  

Es kann ausgewählt werden, ob Termine an Akten oder Dokumenten oder an beiden gesucht werden sollen.  

Weiterhin kann man auswählen, ob auch Termine mit der „Erledigt“-Kennzeichnung einbezogen werden sollen.  

Wird als „Empfänger“ eine Organisationseinheit (OE) ausgewählt, kann festgelegt werden, ob nur die direkt für 

diese OE eingetragenen Termine angezeigt werden sollen oder auch solche, die in der OE-Hierarchie darunter 

liegen:  

   

 Start der Suche  
Symbol/Button Menüeintrag Tooltip Tastenkombination 

 Suche>Suche starten Suche starten ENTER 

 

Ergebnis:  

Die Suche wird ausgeführt, eine Verlaufsinformation in der Statuszeile angezeigt. Die Ergebnisliste erscheint in 

der Tabelle der Maske:  

   

Weitere mögliche Schritte:  

 Ausdrucken der Liste  

 Bearbeiten eines Termins  
 

Symbol/Button Menüeintrag Kontextmenü Doppelklick 

 Aktionen>Termin bearbeiten Termin bearbeiten links 
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z.B. zum  

Eintragen eines älteren „Erledigt“-Datums oder Änderung eines Termins  

 

 Einsehen in die Akte/das Dokument, zu der/dem der Termin vergeben wurde  
Symbol/Button Menüeintrag Kontextmenü 

 Aktionen>Akte/Vorgang/Dokument 

einsehen/bearbeiten 

Akte/Vorgang/Dokument einsehen 

   

 Kennzeichnen des Termins (auch mehrere gleichzeitig) als „erledigt“ zum 
„heutigen“ Tag  

Symbol/Button Menüeintrag Kontextmenü 

 Aktionen>Termin als erledigt kennzeichnen Termin als erledigt kennzeichnen 

  

Wirkung:  

In der Liste erscheinen die ausgewählten Termine als „erledigt“. Erinnerungen an diese Termine werden 

automatisch ebenfalls als „erledigt“ gekennzeichnet.  

 

Weitere Schritte:    

 Erledigen von Aktenanforderungen (siehe Abschnitt „Aktenanforderungen“)  
 Start einer neuen Suche, z.B. nach dem Leeren der Felder (Button  ) und  

 Eingabe neuer Suchkriterien  
     
Anzeige offener Termine beim Anmelden  
Meldet sich ein Benutzer am DOMEA

®
 an, wird ihm in Listenform angezeigt, welche Termine an Akten und 

Dokumenten für ihn bis einschließlich des aktuellen Tages bestehen, die noch nicht als erledigt gekennzeichnet 

wurden.   

  
Liste offener bzw. aktueller Termine  

 

Aus dieser Liste heraus können direkt weitere Aktionen ausgelöst werden, z.B. das Kennzeichnen als „erledigt“ 

oder das Bearbeiten der Akte oder des Vorgangs.  
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Aktenanforderungen eintragen  
Das Eintragen von Aktenanforderungen erfolgt aus dem Eigenschaftenbaum der Akte unter dem Eintrag 

„Termine“ wie bei anderen Terminen auch durch Aufruf der Funktion „Termin hinzufügen“ (siehe auch 

Abschnitt „Eintragen von Terminen“). In der Maske „Termin“ ist als Typ „Aktenanforderung“ auszuwählen. 

Als Empfänger ist derjenige einzutragen bzw. auszuwählen, der die Akte zum gewünschten Datum erhalten 

soll. Das Datum, für das die Akte angefordert wird, ist einzutragen bzw. auszuwählen.   

  

Mit „OK“ bzw. „Übernehmen“ wird die Aktenanforderung eingetragen. Sie erscheint wie alle anderen Termine 

in der Liste der Termine zur Akte. 

  

Aktenanforderungen erledigen  
Das Erledigen von Aktenanforderungen erfolgt aus der Ergebnisliste der Terminsuche. In der Maske „Termin“ 

ist als Typ „Aktenanforderung“ auszuwählen. Weitere Suchkriterien können eingegeben werden. Sollen nur die 

Anforderungen des „heutigen“ Tages angezeigt werden, sind beim Datum beide Felder mit „heute“ zu füllen. 

Dies geschieht am einfachsten durch Klicken auf das Kalendersymbol  .  

 
mehrere Termine erledigen 

   

Einzelne, mehrere oder auch alle Zeilen der Ergebnisliste können durch Anklicken ausgewählt und über die 

Funktion „Aktenanforderungen erledigen“ versendet werden.  

Symbol/Button Menüeintrag Kontextmenü 

 
Aktionen> Aktenanforderungen erledigen Aktenanforderungen erledigen 
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Es erscheint die Maske „Aktenanforderungen erledigen“:  

   
Aktenanforderung erledigen 

 

Das Versenden kann sofort über den Button „Versenden“ ausgelöst werden.  Damit werden die Akten 

elektronisch an die Anforderer der Akten gesendet. Der Versendestatus wird angezeigt. Die Aktenanforderung 

wird nach erfolgreichem Versenden gelöscht.  

Aktenanforderung löst Versenden aus  
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Suchfunktionen 

Allgemeine Aktensuche  
Ausgangspunkt:   

 LinDesk-Hauptfenster  
  

Funktion, die auszulösen ist:   

 Akten/Vorgänge suchen  
Symbol/Button Menüeintrag Tooltip 

 
Suche> Akte/Vorgang suchen Akte/Vorgang suchen 

 

Erforderliche Schritte:  

 Auslösen der Funktion  
 

Wirkung:  

Die Maske „Akten/Vorgangssuche“ erscheint:  

  

 
Suchergebnisse der Vorgangssuche als Ausgangspunkt für die Bearbeitung 

 

Es können mehrere Suchen hinterlegt werden. Es können Suchkriterien aus dem Bereich der allgemeinen 

Aktendaten, zu Referenzen und zu Adressen genutzt werden.   

 Eingabe bzw. Auswahl der Suchkriterien  
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Zur Auswahl eines Nutzers in den Feldern „Erstellt von:“, „aktueller Bearbeiter“ und „verantwortlicher 

Bearbeiter“ können hier die Anfangsbuchstaben eingegeben und durch einen Platzhalter („%“, „*“) versehen 

werden. Dann wird nach allen Nutzern gesucht, die die Kriterien erfüllen. Es ist aber auch möglich, durch 

Betätigen des Buttons den Namen aufzulösen, wie dies in den Erfassungsmasken der Fall ist.  

  

Wird bei Datumsangaben „von … bis“ nur das erste Feld gefüllt, wird der Datumsbereich von diesem Datum an 

ohne obere Begrenzung betrachtet. Gibt man nur das Ende-Datum an, erfolgt die Suche nach dem Bereich bis 

zum eingegeben Datum ohne untere Begrenzung. Werden beide Felder gefüllt, erstreckt sich der Bereich 

zwischen den Daten einschließlich der beiden Daten.  

  

 Start der Suche  
Symbol/Button Menüeintrag Tooltip Tastenkobination 

 
Suche> Suche starten Suche starten ENTER 

 

Ergebnis:  

Die Suche wird ausgeführt, eine Verlaufsinformation in der Statuszeile angezeigt. Die Ergebnisliste erscheint in 

der Tabelle der Maske:  

 
Vorgangssuche mit Suchergebnissen 

 

Weitere mögliche Schritte:  

 Ausdrucken der Liste (Button „Drucken“)  

 Einsehen in eine Akte aus der Suchergebnisliste 

Symbol/Button Menüeintrag Kontextmenü Doppelklick 

 
Akten/Vorgänge>Einsehen/Bearbeiten Einsehen/Bearbeiten links 
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Über die Funktion „Einsehen/Bearbeiten“ können die Eigenschaften einer Akte geöffnet werden. Ob ein 

Bearbeiten dabei möglich ist, hängt von den Rechten und somit auch vom aktuellen Standort der Akte ab.  

 Übernehmen in den eigenen Arbeitskorb  
Symbol/Button Menüeintrag Kontextmenü 

 
Akten/Vorgänge> Akten/Vorgänge in 

den eigenen Arbeitskorb übernehmen 

Akten/Vorgänge in den eigenen  

Arbeitskorb übernehmen 

 

 Versenden an beliebigen Empfänger  
Symbol/Button Menüeintrag Kontextmenü 

 Akten/Vorgänge> Akten/Vorgänge an 

beliebigen Empfänger versenden 

Akten/Vorgänge an beliebigen Empfänger 

versenden 

 

 Aktenanforderungen eintragen/bearbeiten  
Symbol/Button Menüeintrag Kontextmenü 

 
Akten/Vorgänge> Aktenanforderungen  

eintragen/bearbeiten 

Aktenanforderungen eintragen/bearbeiten 

 

Diese Funktion führt in den Eigenschaftenbaum der zum Eintrag „Termine“. Dort  

werden die bestehenden Termine/Aktenanforderungen angezeigt, können sie bearbeitet und ergänzt werden.  

   
Hinweis:  

Alle Funktionen unterliegen den Rechten und hängen somit auch vom aktuellen  

Standort der Akte ab. 
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Dokumentensuche  
Ausgangspunkt:   

 LinDesk-Hauptfenster  
  

Funktion, die auszulösen ist:   

 Dokumente suchen  
Symbol/Button Menüeintrag Tooltip 

 
Suche> Dokumente suchen Dokumente suchen 

 

Erforderliche Schritte:  

 Auslösen der Funktion  
 

Wirkung:  

Die Maske „Dokumentensuche“ erscheint:  

  

  
Dokumentensuche mit Suchergebnissen  
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Standardmäßig sind eine allgemeine Suche nach Dokumenten und eine Suche nach Postausgängen hinterlegt. 

Es können Suchkriterien aus dem Bereich der allgemeinen Dokumentendaten und zu Adressen genutzt werden.   

  

 Eingabe bzw. Auswahl der Suchkriterien  
Zur Auswahl eines Nutzers im Feld „Ersteller“ können hier die Anfangsbuchstaben eingegeben und durch einen 

Platzhalter („%“, „*“) versehen werden. Dann wird nach allen Nutzern gesucht, die die Kriterien erfüllen. Es ist 

aber auch möglich, durch Betätigen des Buttons den Namen aufzulösen, wie dies in den Erfassungsmasken der 

Fall ist.  

  

Wird bei Datumsangaben „von … bis“ nur das erste Feld gefüllt, wird der Datumsbereich von diesem Datum an 

ohne obere Begrenzung betrachtet. Gibt man nur das Ende-Datum an, erfolgt die Suche nach dem Bereich bis 

zum eingegeben Datum ohne untere Begrenzung. Werden beide Felder gefüllt, erstreckt sich der Bereich 

zwischen den Daten einschließlich der beiden Daten.  

  

 Start der Suche  
Symbol/Button Menüeintrag Tooltip Tastenkombination 

 
Suche> Suche starten Suche starten ENTER 

 

Ergebnis:  

Die Suche wird ausgeführt, eine Verlaufsinformation in der Statuszeile angezeigt. Die Ergebnisliste erscheint in 

der Tabelle der Maske:  

  

Weitere mögliche Schritte:  

 Ausdrucken der Liste (Button „Drucken“)  

 Einsehen in ein Dokument aus der Suchergebnisliste  
Symbol/Button Menüeintrag Kontextmenü 

 
Dokument>Einsehen/Bearbeiten Einsehen/Bearbeiten 

Über die Funktion „Einsehen/Bearbeiten“ können die Eigenschaften eines Dokumentes geöffnet werden. Ob 

ein Bearbeiten dabei möglich ist, hängt von den Rechten und somit auch vom aktuellen Standort des 

Dokumentes ab. Aus den Eigenschaften des Dokumentes heraus kann dann z.B. in die zugehörige Akte 

eingesehen werden.  

Suche nach Postausgängen  

Hier stehen gleichartige Felder wie in der allgemeinen Dokumentensuche zur Verfügung. Der Unterschied 

besteht darin, dass die Suche nach Adressen, Versendedatum und Versandart in den Postausgangsinformationen 

der Dokumente erfolgt.  

  

Hinweis:  

Alle Funktionen unterliegen den Rechten und hängen somit auch vom aktuellen Standort der Akte ab.  
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Vorgangssuche im Arbeitskorb  
Die Akten-/Vorgangssuche im Arbeitskorb dient dem schnellen Auffinden von Akten, die sich   

 im eigenen Arbeitskorb oder deren untergeordneten Ablagen   

 in den Arbeitsgruppenarbeitskörben oder deren untergeordneten Ablagen  
befinden. Diese Funktion kann insbesondere dann nützlich sein, wenn viele Akten vorhanden sind und/oder sie 

sich in stark strukturierten Ablagehierarchien befinden.  

Suchkriterien sind das Aktenzeichen und der Titel der Akte (oder Teile davon). Es kann ausgewählt werden, ob 

nur im eigenen Arbeitskorb oder auch in den Arbeitsgruppenarbeitskörben gesucht werden soll.  

Aus der Suchergebnismenge heraus kann die gewünschte Akte direkt geöffnet werden. Es ist aber auch 

möglich, den Arbeitskorb oder die Ablage zu öffnen, in dem/der sich die gewünschte Akte befindet. Auf diese 

Akte wird dann auch gleich positioniert, bei untergeordneten Vorgängen auf die übergeordnete Akte.  

  

Ausgangspunkt:   

 Arbeitskorb  
  

Funktion, die auszulösen ist:   

 Akte/Vorgang im Arbeitskorb suchen  
Symbol/Button Tooltip 

 
Akte/Vorgang im Arbeitskorb suchen 

 

Erforderliche Schritte:  

 Auslösen der Funktion  
 

Wirkung:  

Die Maske „Akte/Vorgang im Arbeitskorb suchen“ erscheint:  

  
Vorgänge im Arbeitskorb suchen  

 

 Eingabe bzw. Auswahl der Suchkriterien  
Über das Häkchenfeld „Inklusive Arbeitsgruppen“ kann gewählt werden, ob außer im eigenen Arbeitskorb und 

seinen Ablagen auch in den Arbeitskörben der Arbeitsgruppen gesucht werden soll, in denen der Nutzer 

Mitglied ist.  

 

 

 



 
 

Funktionsbeschreibung – LinDesk 4.6 

            107 

 Start der Suche (Button „Suche“)  
Wirkung:  

Die Suche wird ausgeführt.   

Die Ergebnisliste erscheint in der Tabelle der Maske.  

  

Weitere mögliche Schritte:  

 Positionieren auf die Fundstelle  
Symbol/Button Tooltip Kontextmenü Doppelklick 

 Ablage öffnen Ablage öffnen links 

  
Wirkung:  

Die entsprechende Ablage wird geöffnet, die Akte wird ausgewählt (blau hinterlegt) in der Liste angezeigt. 

Wird eine untergeordnete Akte ausgewählt, wird auf die übergeordnete Akte positioniert. Schließen der 

Suchmaske, Weiterarbeit im Arbeitskorb/in der Ablage mit der so gefundenen Akte  

 Einsehen/Bearbeiten der in der Suchergebnisliste angeklickten Akte  
Symbol/Button Tooltip 

 Einsehen/Bearbeiten 

 

Wirkung:  

Die Eigenschaften der Akte werden geöffnet.  

Schließen der Suchmaske, Weiterarbeit in der Akte  
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Erweiterte Funktionen in Akten/Vorgängen/Suchergebnissen 

Erweiterbare Dokumentenvorschau 

Mit Hilfe der Erweiterung für die Dokumentenvorschau wird eine schnelle Zugriffsmöglichkeit und eine 

dateitypenabhängige Vorschau ermöglicht. Dabei erfolgt eine Zuordnung der vorhandenen Dokumentviewer zu 

einzelnen DOMEA
®

-Dokumentvorlagen wie z.B. E-Mail-Formate, TIFF- oder txt-Dateien. Neue Zuordnungen 

können einfach in der DOMEA
® 

Registry hinzugefügt werden. Die Dokumentenvorschau wird im gesamten 

System bei Dokumentlisten in Vorgängen oder Suchergebnislisten verwendet.  

 

 
Dokumentenvorschau (rechts) einer E-Mail mit direkter Bearbeitungsmöglichkeit für E-Mail-Anhänge 

 

Dokumentenvorschau  

Tastenkombination Tooltip 

F9 An- und Ausschalten der Dokumentenvorschau 
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Sammelfunktion  
Die Möglichkeit des Auslösens von Sammelfunktionen ist aus den Suchergebnislisten heraus möglich. 

 

Ausgangspunkt:   

 Suchergebnisliste Aktensuche 

 Suchergebnisliste Terminsuche 
  

Funktion, die auszulösen ist:   

 Sammelfunktion ausführen 

Symbol/Button Menüeintrag Tooltip 

 
Extras>Sammelfunktion ausführen Sammelfunktion ausführen 

 

Wirkung: 

Die Maske „Sammelfunktion“ wird aufgerufen.  

  
Sammelfunktionen konfigurieren 

 

Die übergebenen Akten/Vorgänge werden in einer Tabelle aufgelistet, wobei je Adresse der Akte eine Zeile 

dargestellt wird. In der Spalte „Sammelfunktion“ steht der Zeitpunkt, wann die letzte Sammelfunktion zu 

diesem Objekt ausgeführt wurde. Akten ohne eine Adresse vom ausgewählten Typ werden als Hinweis rot 

hinterlegt angezeigt. Für sie wird innerhalb der Sammelfunktion kein Dokument angelegt.  
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Sollen Dokumente innerhalb der Sammelfunktion angelegt werden, ist das Häkchenfeld „Dokument anlegen“ 

auszuwählen.  Eine andere Sammelfunktion ist das Eintragen oder Verschieben von Terminen. Dies kann ohne 

Anlegen eines Dokumentes erfolgen, aber auch in Kombination damit.   

Das Häkchenfeld „einzeln ausführen“ bewirkt einen Stopp der Aktion nach jeder „Runde“. Die Ergebnisse der 

Sammelfunktionen werden in den Spalten der Tabelle zu jedem Objekt angezeigt.  

Einstellungen der Maske „Sammelfunktion“ können als private oder öffentliche Profile gespeichert und geladen 

werden.  

  

Zum erneuten Drucken der einmal erstellten Dokumente (Verfügungsdruck) gibt es eine spezielle Funktion. 

Dokumente als Sammelfunktion erzeugen  

Erforderliche Schritte:  

 Häkchenfeld „Dokument anlegen“ setzen  

 Auswahl der Dokumentvorlage über Button „Vorlage“  

 Optional: lokales Bearbeiten der ausgewählten Vorlage über Button  
„Vorlage bearbeiten“  

 

Wirkung:  

Es kann eine temporäre Änderung der Vorlage vorgenommen werden, die für das folgende Erstellen der 

Sammel-Dokumente wirksam ist. Wird diese Variante gewählt, ändert sich die Anzeige „lokale Vorlage wird  

verwendet:“ auf „ja“.  

 

 Auswählen,  
ob innerhalb der Sammelfunktion einzelne Dokumente oder ein Serienbrief  abgelegt werden soll. Im 

Allgemeinen sollte „einzelne Dokumente“ gewählt werden, damit diese in jede Akte gelegt werden können.  

 

 Auswählen,  
ob das Dokument/ die Dokumente   

 in der jeweiligen Akte  

 alle in einer vorhandenen Akte   

 alle in einer neu zu erstellenden Akte   

abzulegen sind.  

Im Allgemeinen sollte „in jeweilige Akte“ gewählt werden. 

  

 Auswählen,  
ob die Dokumente für alle in den Akten vorhandenen Adressen oder nur für einen bestimmten Zuordnungstyp 

erstellt werden sollen.  

Beispiel: nur für „Adressat“  

 

 Optional: Postausgangsprotokollierung eintragen  
Wenn die Postausgangsprotokollierung gleich für jedes Dokument erfolgen soll,  

sind die notwendigen Daten „Versandart“, „Postausgangsdatum“, „Postausgang vorbereiten/protokollieren“  

auszufüllen.  
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 Optional: Im Feld „Betreff“  

kann ein Betrefftext eingetragen werden, der in die Metadaten jedes zu erstellenden Dokumentes eingetragen 

wird.  

 

 Start der Sammelfunktion 
Symbol/Button Menüeintrag Tooltip 

 
Sammelfunktion > Sammelfunktion 

starten 

Sammelfunktion starten 

 

Wirkung:  

Das Erstellen der Dokumente in der vorgegebenen Art beginnt in einer Schleife. Durch Setzen von „einzeln 

ausführen“ erfolgt nach jeder Runde ein Stopp mit einer Anzeige in der Statuszeile der Maske.  

  

Durch Betätigen des entsprechenden Buttons kann an dieser Stelle abgebrochen oder die nächste Runde 

veranlasst werden. Das neu erstellte Dokument und das Postausgangsdatum erscheinen in der Tabelle  

zur jeweiligen Zeile.  

 

Weitere mögliche Schritte:  

 Ausdrucken der Liste 
 

 Einsehen in eine Akte  
Symbol/Button Menüeintrag Tooltip 

 
Sammelfunktion >Akte/Vorgang einsehen Akte/Vorgang einsehen 

z.B. zur Kontrolle der erfolgten Aktionen  

 

 Einsehen in das neue Dokument 

Symbol/Button Menüeintrag Tooltip 

 Sammelfunktion >neues Dokument einsehen Dokument einsehen 

 

 Bearbeiten des neuen Dokumentes 
Symbol/Button Menüeintrag Tooltip 

 
Sammelfunktion >neues Dokument bearbeiten Dokument bearbeiten 

 

 Dokumente nochmals drucken 

Symbol/Button Menüeintrag Tooltip 

 
Extras > Dokumente drucken Dokumente drucken 

Termine als Sammelfunktion eintragen/verschieben  

Mit Hilfe dieser Sammelfunktion können für die ausgewählten Objekte neue Termine eingetragen und 

vorhandene verschoben werden.  Beim Verschieben kann noch entschieden werden, ob der alte Termin erhalten 

bleiben oder gelöscht werden soll.  

Die neuen Termine werden in die Tabelle zur jeweiligen Zeile eingetragen.  
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Blättern durch Dokumente  
Sowohl in der Posteingangsstelle als auch in der Dokumentenliste einer Akte/eines Vorgangs gibt es die 

Möglichkeit, durch eine Menge ausgewählter Dokumente zu „blättern“. Die Blättern-Funktion zeigt die 

Metadaten des jeweiligen Dokumentes und bei Vorhandensein den (elektronischen) Inhalt an. Existieren 

mehrere Repräsentationen eines Dokumentes (z.B. als Bild (TIFF-Format) und als OCR-Ergebnis (TXT-

Format)), sind diese über Reiter zur Anzeige auswählbar.  Neben der Funktion des Blätterns zwischen den 

Dokumenten gibt es die Möglichkeit, innerhalb eines mehrseitigen Dokumentes zu blättern. Außerdem gibt es 

eine Zoom-Funktion und eine Funktion zum Drehen von Dokumenten im TIFF-Format. Die Blättern-Funktion 

ist sehr gut geeignet, zu elektronisch vorliegender Eingangspost, wie Fax und gescannte Briefe, die Metadaten 

zu erfassen, aber auch zum „Sichten“ und Weiterverarbeiten einer Liste von Dokumenten.  

 

 
Blättern in der Dokumentliste 

 

Bei gescannten Dokumenten (TIFF/PDF) ist es im Vorschaubereich auf der rechten Seite möglich, Bereiche mit 

gedrückter linker Maustaste auszuwählen (graue Box). Diese Bilddaten werden von der OCR-Erkennung 

verarbeitet und als Textrepräsentanz im Viewer zur Qualitätskontrolle angezeigt (gelbe Box). Über die 

Tastenkombination „STRG-V“ oder das Kontextmenü „Einfügen“ können diese Informationen einfach und 

schnell in die Metadaten übernommen werden (Bemerkung, auf der linken Seite).  
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Aktenbestandsverzeichnis  

Das Aktenbestandsverzeichnis ermöglicht die Anzeige aller Akten/Vorgänge, die zu einem Aktenplaneintrag 

bestehen. Dazu ist auf der linken Seite des Fensters ein Aktenplaneintrag auszuwählen. Auf der rechten Seite 

werden im oberen Teil die zum Aktenplaneintrag existierenden Akten und Vorgänge in Listenform angezeigt. 

Beim Anklicken einer Zeile des oberen Bereiches werden diese Zeile und eventuell existierende untergeordnete 

Vorgänge zu der Akte im unteren Teil der rechten Fensterseite angezeigt. Aus beiden Listen heraus können 

Akten und Vorgänge durch Doppelklick oder über eine Menüfunktion geöffnet werden.  

 
Aktenbestandsverzeichnis mit Menü 

 

Aufgerufen werden kann das Aktenbestandsverzeichnis aus dem LinDesk-Hauptfenster  

sowie an Stellen, wo die Zuordnung eines Dokumentes zu einer Akte erfolgen soll.  
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Dokumentablagen  

Dokumentablagen befinden sich in der Dokumentenliste von Akten und Vorgängen sowie in den 

Posteingangsstellen. Zur Strukturierung der Dokumentliste einer Akte/eines Vorgangs kann eine hierarchische 

Gliederung vorgenommen werden. Die Bezeichnungen der Ebenen (Ablagen) sind frei wählbar. Nach 

Anklicken einer Ebene der Dokumentenliste mit der rechten Maustaste erscheint ein Menü zum Einrichten 

einer neuen, untergeordneten Ablage sowie zum Umbenennen und Löschen vorhandener Ablagen:  

  
Dokumentablagen mit Kontextmenü 

 

Mittels Drag&Drop können Dokumente zwischen den Ablagen verschoben werden. Zur jeweils angeklickten 

Ablage erscheint auf der rechten Seite die zugehörige Dokumentenliste.  
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Favoriten  

Favoritenverwaltung 
Zur Arbeit mit Favoriten gibt es im LinDesk-Hauptfenster die Funktion „Favoriten verwalten“.  

Zu ihr gehört die Maske „Favoritenverwaltung“:  

 
Internetlink im Favoritenordner 1 mit Details 

 

 
Beispiel Akten/Vorgangsfavorit 

 

Diese Maske ermöglicht über entsprechende Funktionen   
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 das Strukturieren der Favoriten-Ablage (Baumstruktur)  

 das Einrichten neuer Favoriten  

 das Bearbeiten von Favoriten (Name/Beschreibung ändern)  

 das Löschen von Favoriten-Einträgen  

 das Einsehen bzw. Bearbeiten (je nach Zugriffsrecht) der mit dem Favoriten  

verknüpften Objekte  

 

Dabei ist das Verständnis wichtig, dass der Favorit selbst nur ein Zeiger auf ein Ziel-Objekt ist und beliebig 

bezeichnet werden kann. Ein Favorit kann umbenannt oder gelöscht werden, ohne dass das Ziel-Objekt selbst 

davon berührt wird.   

Zum Bearbeiten eines Favoriten erscheint die Maske   

 
Favoritendetails bearbeiten  

 

Darin sind die Felder „Name“ und „Beschreibung“ beliebig editierbar.  

 Das Einrichten eines Favoriten mit einer Datei aus dem Dateisystem wird über die Funktion  

„neuen lokalen Favorit anlegen“ vorgenommen.  

   

Über den Button oder die Menüfunktion „Favoriten>lokales Ziel suchen“  

kann eine Maske zur Dateiauswahl aufgerufen und das Ziel ausgewählt werden.  

  
Favorit anzeigen 

 

Das Einrichten eines Favoriten mit einem DOMEA
®
-Objekt als Ziel ist über die Funktion „zu  

den Favoriten hinzufügen“ in mehreren Masken möglich:  
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 aus dem Arbeitskorb  

 aus der Posteingangsstelle  

 aus einer Akte/einem Vorgang  

 aus einem Dokument  

 aus der Dokumentenliste einer Akte/eines Vorgangs  

 aus der Ergebnisliste einer Aktensuche  

 aus der Ergebnisliste einer Dokumentensuche  

  

Dies ist der günstigste Weg, einen Favoriten zu einem DOMEA
®
-Objekt anzulegen.  

Beispiel : aus der Dokumentensuche  

   

Beim Auslösen der Funktion „zu den Favoriten hinzufügen“ wird eine Maske angeboten, in  

der die gewünschte Ablage für den neu anzulegenden Favoriten auszuwählen ist:  

   
Favoriten anlegen in der Suchergebnisliste 

 

Hier kann auch eine neue Ablage eingerichtet werden. Mit „OK“ wird der Favorit angelegt, wobei die 

Dokumentennummer als „Name“ und der Betreff des Dokumentes als „Beschreibung“.  Übernommen werden.  

Er erscheint in der Favoritenverwaltung:  

  

Über die Bearbeiten-Maske lassen sich Name und Beschreibung den eigenen Wünschen anpassen.  

Wenn man das Aktenzeichen oder die Dokumentnummer kennt, kann ein neuer Favorit auch aus der 

Favoritenverwaltung über die Funktion „neuen Akte-Favorit anlegen“ bzw. „neuen Dokument-Favorit anlegen“ 

eingerichtet werden (Button oder Menüfunktionen).   

Das Verlagern der Favoriten zwischen den Ablagen kann über Drag&Drop vorgenommen werden.  

Das Einsehen in das Ziel-Objekt eines Favoriten ist über Doppelklick auf die entsprechende  

Zeile bzw. über Anklicken der Zeile und Auslösen der Funktion „Ziel einsehen“ (Button oder Menü oder 

Kontextmenü) möglich.  

  



 
 

Funktionsbeschreibung – LinDesk 4.6 

            118 

Zusatzfunktionen 

DOMEA
®
 Informationen 

Um das Arbeiten mit DOMEA
®
 zu verbessern, werden im System einige Eigenschaften mehr zum Dokument  

hinterlegt, als das der Standard vorsieht.  Es wird zu jedem Dokument der Nutzer hinterlegt, der es schon 

bearbeitet hat und damit der Bearbeitungsstatuts hinterlegt. Die Information dient dazu, in Dokumentlisten  

Schriftstücke hellblau für „neu“ und dunkelblau für „gelesen“ sowie Eingangsstücke  rot für „neu“ und schwarz 

für „gelesen“ zu kennzeichnen oder auch BITV-konforme Konfigurationen zu realisieren. 

 

 
farbiger Bearbeitungsstatus von Schriftstücken und Eingangsstücken 

 

Chronik 

Schnellzugriff auf: 

 Zuletzt verwendete Akten/Vorgänge 

 Zuletzt verwendete  

 Versendete Akten/Vorgänge 

 Versendete Dokumente 

 

 
Zuletzt verwendete Dokumente 
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Stellvertretung 

Stellvertretung einnehmen  

Ausgangspunkt:   

 LinDesk-Hauptfenster  
  

Funktion, die auszulösen ist:   

 Stellvertretung einnehmen  
Symbol/Button Menüeintrag Kontextmenü 

 
LinDesk> Stellvertretung einnehmen Stellvertretung einnehmen 

 

Erforderliche Schritte:  

 Auslösen der Funktion  
 

Wirkung:  

Die Maske „Stellvertretung einnehmen“ erscheint:  

Die Liste der möglichen Stellvertretungen wird angezeigt.   

 Auswahl der Stellvertretung  
 Button „OK“  

 

Ergebnis:  

Die bisherige Sitzung ruht. Es wird eine neue Sitzung als Stellvertreter aufgebaut.  

Dabei sind die Rechte des Vertretenen wirksam.  

Stellvertretung beenden  

Ausgangspunkt:   

 LinDesk-Hauptfenster  
  

Funktion, die auszulösen ist:   

 Stellvertretung beenden  
Symbol/Button Menüeintrag Kontextmenü 

 
LinDesk> Stellvertretung beenden Stellvertretung beenden 

 

Erforderliche Schritte:  

 Auslösen der Funktion  
 

Wirkung:  

Es erfolgt eine Sicherheitsabfrage:  

 Button „Ja“  
 

Ergebnis:  

Die Sitzung in Stellvertretung wird beendet. Die vorherige Sitzung wird wieder aktiviert.  



 
 

Funktionsbeschreibung – LinDesk 4.6 

            120 

Eigene Stellvertreter definieren  

Über dieses Fenster können Benutzer festgelegt werden, die als Stellvertreter für den angemeldeten Benutzer 

tätig werden können. Auf der linken Seite des Fensters werden die bereits zugeordneten Vertreter angezeigt, auf  

der rechten Seite alle im System konfigurierten Benutzer. Mit den Buttons in der Mitte können angeklickte 

Zeilen zu der Stellvertreterliste hinzugefügt bzw. aus ihr entfernt werden. Der Administrator hat über DOMEA
®
 

ConfigAdmin die Möglichkeit, beliebige Stellvertretungen zu definieren. In diesem Fenster kann man nur die 

eigenen Stellvertreter bestimmen und nicht die Mitarbeiter auswählen, für die man eine Stellvertretung 

übernehmen darf.  

 
Stellvertreter definieren 
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Passwort ändern  

Ausgangspunkt:   

 LinDesk-Hauptfenster  
  

Funktion, die auszulösen ist:   

 Passwort ändern 
Symbol/Button Menüeintrag Tooltip 

 
LinDesk> Passwort ändern Passwort ändern 

 

Erforderliche Schritte:  

 Auslösen der Funktion  
 

Wirkung:  

Es erscheint die Maske „Passwort ändern“:  

 
Passwort ändern 

 

 Eingabe  
des bisherigen Passwortes, des neuen Passwortes und zusätzlich des neuen Passwortes in das Feld 

„Sicherheitseingabe“ Das neue Passwort muss mindestens acht Zeichen lang sein.  

 Button „Ändern“  
  

Ergebnis:  

Das Passwort wird geändert, wenn das neue mindestens acht Zeichen lang ist und die Sicherheitseingabe mit 

dem neuen Passwort übereinstimmt. Entsprechend der Richtlinien zum Datenschutz ist es sinnvoll, das eigene 

Passwort hin und wieder zu ändern.  
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Papierkorb  
Dokumente und Akten/Vorgänge/Mappen können auf einfache Weise in einen Papierkorb verschoben werden. 

Beschrieben ist das im Zusammenhang mit den jeweiligen Objekten. In der Regel bleiben Objekte so lange im 

Papierkorb, bis sie endgültig gelöscht werden. Dies geschieht für bestimmte Typen nach einer Frist utomatisch, 

der Rest kann von berechtigten Personen interaktiv gelöscht werden. Besteht die Notwendigkeit, ein in den 

Papierkorb verschobenes Objekt (vor dessen endgültiger Löschung) wieder herzustellen, kann das derjenige 

Nutzer ausführen, der das Verschieben in den Papierkorb ausgelöst hat. Das Wiederherstellen geschieht über 

die Funktion „Papierkorb“. Sie kann aus dem LinDesk-Hauptfenster aufgerufen werden.  

Die zugehörige Maske enthält drei Reiter:  

 Anzeige der im Papierkorb befindlichen Dokumente des angemeldeten Nutzers  

 Anzeige der im Papierkorb befindlichen Akten/Vorgänge/Mappen des angemeldeten Nutzers  

 Anzeige der Wiederherstellungsinformationen zu rückgeführten Objekten  

 

  
Übersicht gelöschter Vorgänge    Übersicht wiederhergestellter Vorgänge   
 

In den Teilmasken zu den Reitern „Dokumente“ und „Akten/Vorgänge“ können jeweils die gewünschten 

Objekte ausgewählt und über die Funktion „Wiederherstellen“ in die normale Nutzung zurück geführt werden.   

Dabei wird versucht, Dokumente wieder in die Akte bzw. Posteingangsstelle zu legen, aus der sie in den 

Papierkorb kamen. Ist dies nicht möglich, wird das Dokument mit der Mappe, in der es sich im Papierkorb 

befindet, in den Arbeitskorb des Nutzers gelegt.  Akten/Vorgänge/Mappen werden immer in den Arbeitskorb 

verschoben. Unter dem Reiter „Wiederherstellungsinformationen“ werden die Daten zu den wieder  

hergestellten Objekten angezeigt. Im Laufweg der Objekte werden alle Aktionen registriert.  
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Terminkalender  

Der Terminkalender ermöglicht es, unterschiedliche Termintypen innerhalb des LinDesk zu verwalten. Er 

vereinigt die Eigenschaften bekannter Terminkalender mit den zu DOMEA
®
- Akten/Vorgängen/Dokumenten 

vorhandenen Terminen.  

  

Pro Benutzer gibt es einen Terminkalender. Über die Vergabe von Rechten kann anderen Benutzern das 

Einsehen, das Eintragen und das Verändern erlaubt werden.  

  

Als Termintypen werden unterstützt:  

 Einzeltermine  

 Terminserien  

 Besprechungen  

  

Jeder Termin hat einen Beginn und ein Ende. Eine Ortsangabe kann eingetragen werden, ebenso eine 

Bemerkung zum Termin. Als „privat“ gekennzeichnete Termine werden besonders behandelt. Eine Erinnerung 

kann für einen spezifizierbaren Zeitraum vor dem Erreichen des Termins ausgelöst werden. Die Anzeige im 

Kalender kann für bestimmte Kategorien mit unterschiedlichen Schrift- und Hintergrundfarben gewählt werden.  

  

Zu Terminen können Akten/Vorgänge/Dokumente zugeordnet werden, auf die beim Einsehen eines Termins 

sofort zugegriffen werden kann.  

  

Terminserien werden mit täglicher, wöchentlicher, monatlicher und jährlicher Wiederholung in 

unterschiedlichsten Mustern unterstützt.  

  

Zu Terminen können Teilnehmer eingeladen werden. Das Einladen kann für DOMEA
®
-Nutzer innerhalb 

DOMEA
®
 erfolgen. Für „Externe“ steht das Versenden von Einladungs-E-Mails zur Verfügung, die das ICAL-

Format nutzen und von Standard-Groupware-Systemen verarbeitet werden können. Ebenso werden 

Einladungen dieses Formats von DOMEA
®
 empfangen und verarbeitet.   

  

Termine an Akten/Vorgängen/Dokumenten, die ja nur ein Datum beinhalten, werden zum jeweiligen Datum 

angezeigt und können bearbeitet werden. Das Eintragen von Terminen zu diesen Objekten erfolgt in den 

Metadaten der Objekte.  

  

Die Darstellungsform des LinDesk-Terminkalenders umfasst Tages-, Wochen- und Monatsansichten. 

Bevorstehende Termine werden in einer Liste extra geführt und können ausgedruckt werden. Eine 

Exportfunktion steht für mehrere Formate zur Verfügung. Innerhalb des Kalenders kann nach Terminen gesucht 

werden.  

Kopier- und Drag&Drop-Funktionen sind vorhanden.  

  

Die Zugriffsrechte können über eine Administrationskomponente verwaltet werden.  
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Besprechungsplanung  

Die Besprechungsplanung umfasst die Funktionen des Festlegens der Teilnehmer, das Einladen der Teilnehmer, 

das Beantworten dieser Einladungen, das Entgegennehmen der Antworten und deren Übernahme in die 

Teilnehmerliste sowie das Verwalten von Änderungen, die sowohl vom Organisator als auch von den 

Teilnehmern ausgehen können.  

Einladen der Teilnehmer  

Jeder Termin kann durch das Einladen von Teilnehmern zu einem Besprechungstermin werden. Dazu ist der 

Reiter „Weitere Teilnehmer“ in den Eigenschaften eines Termins auszuwählen.  

   

Es erscheint eine Maske zum Organisieren der Einladungen:  

 
Teilnehmer und weitere Details (Art der Benachrichtigung) einer Besprechung eintragen 

 

Derjenige, der das Einladen initiiert, wird im Folgenden als Organisator bezeichnet. Standardmäßig agiert er für 

die Besprechung auch als „Vorsitzender“. In dieser Rolle ist er bereits in der Teilnehmerliste vermerkt.   

Der Organisator hat die Möglichkeit, weitere Teilnehmer aus mehreren Verzeichnissen auszuwählen, aber auch 

von Hand einzutragen. Als Verzeichnisse stehen die DOMEA
®
-Benutzer über die Auswahl aus der 

Organisationsstruktur sowie alle Eintragungen zur Verfügung, die über die DOMEA
®

-Suche im Adressbuch 

erreichbar sind.  
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Neben dem Namen eines Teilnehmers gehören zu einer Einladung auch die Daten zur Notwendigkeit der 

Teilnahme, zur Art der Benachrichtigung sowie optional individuelle Bemerkungen.  

  

Die Notwendigkeit der Teilnahme eines Einzuladenden ist aus mehreren Kategorien auszuwählen:  

  
Notwendigkeit der Teilnahme des Eingeladenen  
  

Dabei werden die Benachrichtigungsarten „DOMEA
®
“, „Kalender“ und „E-Mail“ vom System elektronisch 

ausgelöst. Die restlichen Arten müssen vom Organisator anderweitig vorgenommen werden.  Die 

Standardeinstellung für die Art der Benachrichtigung bei Auswahl eines Teilnehmers aus der DOMEA
®
-

Organisationsstruktur ist „DOMEA
®

“. Die Einladung wird dabei als Dokument in die Posteingangsstelle des 

Einzuladenden gelegt. Hat der Organisator schreibenden Zugriff auf den Kalender des einzuladenden 

DOMEA
®

-Nutzers, erfolgt keine Einladung per Einladungsdokument, sondern die sofortige Eintragung des 

Termins in diesen Kalender.  Bei Auswahl aus dem Adressbuch ist „E-Mail“ die vorgesehene 

Benachrichtigungsart, falls die E-Mail-Adresse des Teilnehmers dort erfasst ist.  

   

Neben dem allgemeinen Kommentar zum Termin, der allen Einladungen beigefügt wird, kann jedem 

Eingeladenen noch eine individuelle Bemerkung übermittelt werden:  

   

Die Vorbereitung der Einladung für einen einzelnen Teilnehmer wird über die Button „Speichern“ 

abgeschlossen. Damit erscheint eine neue Zeile in der Teilnehmerliste im oberen Bereich des Fensters.  

Die Spalte „Benachrichtigt“ ist zunächst leer, unter „Rückmeldung“ steht „keine“. Eine Ausnahme bildet der 

Organisator („Vorsitz“), der keine Einladung bekommen muss und automatisch als „Zugesagt“ eingetragen 

wird.  

  

Das Versenden der elektronisch möglichen Einladungen erfolgt nach einer Sicherheitsabfrage beim Betätigen 

von „OK“ bzw. bei „Einladungen senden“. Dabei werden nur die Teilnehmer berücksichtigt, die in der Spalte 

„Benachrichtigt“ noch keinen Eintrag haben.  

Sollen Daten zu einem Datensatz geändert werden, werden durch Anklicken einer Zeile die  

Details im unteren Bereich des Fensters angezeigt und können modifiziert werden. Durch Betätigen von 

„Speichern“ werden Änderungen gültig gemacht.  

Über die Button „Löschen“ werden ausgewählte Zeilen aus der Teilnehmerliste entfernt.  

  

Bei allen Änderungen an den Daten zum Termin werden die Einladungen in aktualisierter Form erneut 

versendet (nach einer Sicherheitsabfrage).  

  

Benachrichtigungs- und Antwortstatus der Teilnehmer können auch über ein Kontextmenü (Anklicken der 

Zeile der Teilnehmerliste mit der rechten Maustaste) geändert werden:  

   

So kann einmal der Status der nicht elektronisch versendbaren Einladungen geführt werden. Andererseits kann 

durch Rücksetzen des Benachrichtigungsstatus auch das erneute Versenden einer elektronischen Einladung 
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ermöglicht werden, falls dies erforderlich sein sollte. Das Absenden der Einladungen bewirkt bei der 

Versandart „E-Mail“ das Erzeugen und Versenden einer E-Mail mit den Einladungsdaten im standardisierten 

ICAL-Format (als Anhang in Form einer .ics-Datei). Dieses Format wird von vielen Terminkalender-Lösungen 

verstanden. Die Benachrichtigung wird in der Teilnehmerliste angezeigt. Beim Versand per E-Mail steht  

zunächst „vorbereitet“ in der entsprechenden Spalte, solange die E-Mail noch nicht endgültig  

vom Server abgeschickt wurde.  

  

Beispiel des Öffnens einer Einladung unter Outlook:  

  

  
ics-Termin in MS Outlook  

 

Ist der Einzuladende ein Nutzer desselben DOMEA
®
-Systems, wird ein „kurzer Weg“  

praktiziert. Er erhält ein Eingangsdokument vom Typ „Eingang Einladung“ in die  

Posteingangsstelle gelegt. Hat der Organisator schreibenden Zugriff auf den Kalender des  

einzuladenden DOMEA
®

-Nutzers, erfolgt die Eintragung des Termins direkt in den Kalender  

des Einzuladenden ohne Einladungsdokument.  Ein Eingangsdokument vom Typ „Eingang Einladung“ wird 

ebenso erzeugt, wenn eine Einladung von einem externen System als E-Mail eintrifft. Diese E-Mail wird 

automatisch aufgelöst und wiederum ein Eingangsdokument vom Typ „Eingang Einladung“ in der  

Posteingangsstelle angelegt.  

  
Einladung zur Besprechung in der Posteingangsstelle des Eingeladenen  
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Antworten der Eingeladenen  

Beim Öffnen des elektronischen Inhaltes eines Eingangsdokuments vom Typ „Eingang Einladung“ werden die 

Einladungsdaten in einer speziellen Maske dargestellt. Gleichzeitig wird der Kalender des Eingeladenen als 

Tagesansicht in passiver Form angezeigt und der Einladungstermin eingeblendet. (Hinweis: Der „normale“ 

Kalender kann über Doppelklick auf die Kalenderansicht geöffnet werden.)   

  

  
geöffnete Einladung zur Besprechung beim Eingeladenen 

  

Der Termin ist damit noch nicht eingetragen (gespeichert). Dies erfolgt erst, wenn die Einladung angenommen 

wird. Dazu bietet die Maske die Möglichkeit, die Einladung zu beantworten.  

Bei ablehnender Antwort erfolgt keine Eintragung im Kalender.  

Wurde die Einladung beantwortet, ist das bei erneutem Öffnen des Eingangsstückes erkennbar:  
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Antwort auf die Einladung annehmen 

 

Falls es notwendig ist, eine neue Antwort zu senden, ist dies über einen Menüpunkt erreichbar.  

  

Der in den Kalender des eingeladenen Teilnehmers eingetragene Termin der Besprechung zeigt die Liste aller 

Eingeladenen. Diese Eintragungen sind durch den Eingeladenen nicht veränderbar. Es ist jedoch möglich, 

„Unter-Einladungen“ zu veranlassen, also weitere Teilnehmer zu informieren. Davon erfährt der ursprünglich 

Einladende allerdings nichts. Die Wirkung ist so, als ob ein neuer Besprechungstermin angesetzt wird.  

  

Die Beantwortung einer Einladung führt wiederum zum Versenden einer Antwort-E-Mail und DOMEA
®
-intern 

zum Anlegen  eines Eingangsdokuments vom Typ „Eingang Einladung“ in der Posteingangsstelle des 

Organisators.  

  
Antwort auf die Einladung beim Organisator  
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Entgegennehmen der Antworten  

Das Öffnen des elektronischen Inhaltes eines Antwortdokumentes bringt die Daten der Antwort zur Anzeige 

und überträgt sie in die Daten des Termins beim Organisator.   

  
geöffnete Einladung zur Besprechung beim Organisator 

 

Dort erscheinen angenommene Einladungen mit grünem, unter Vorbehalt angenommene Zusagen mit gelbem 

und Absagen mit rotem Hintergrund. 

  
Weitere Bearbeitung Besprechungs- und Benachrichtigungsdetails 
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Andere als elektronisch eingehende Antworten (z.B. per Brief, Telefon) können vom Organisator von Hand 

verwaltet werden, indem über das Kontextmenü (Anklicken der Zeile der Teilnehmerliste mit der rechten 

Maustaste) Benachrichtigungs- und Antwortstatus der Teilnehmer entsprechend gesetzt werden.  

Veränderungen an Einladungsterminen  

Alle Veränderungen, die der Organisator nach dem Versenden der Einladungen vornimmt  

(Terminverschiebungen, Ortsänderungen, …) führen zur Abfrage, ob die Einladungen erneut versendet werden 

sollen:  

  
  

 Je nach Bedeutung der Änderung kann hier entschieden werden, ob eine erneute Benachrichtigung erfolgen 

soll. Wenn ja, laufen die bisher beschriebenen Schritte nochmals ab.  
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PDF-Akte 

Erzeugen eines strukturierten PDF für Akten, Vorgänge, Ablagen und Dokumente 

Offline-PDF-Dokument mit geringerem Speicherplatz 

 
PDF-Akte ausgeben 

 

Nach der Erstellung werden die einzelnen Dokumente und der Vorgang mit den jeweiligen Deckblättern als ein 

PDF angelegt. Die vorhanden Lesezeichen von PDF-Dateien werden in die Lesezeichen der PDF-Akte 

eingebettet. 
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PDF des Vorgangs mit allen Ablagen und Dokumenten im PDF-XChange Viewer 
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Erweiterungen zur behördlichen Fachadministration 

Konfiguration von Kopfbögen 

Zu DOMEA
®

-Vorlagen lassen sich anderere DOMEA
®
-Vorlagen als Kopfbogen zuordnen. Dazu muss in der 

Vorlage, die die Kopf-und Fußzeile enthält, eine entsprechende Textmarke gesetzt sein. An dieser Stelle wird 

der Inhalt der zugeordneten Vorlage beim Anlegen des elektronischen Dokuments eingemischt und die Daten 

vereinigt. Die Funktionalität steht für sämtliche MSOffice-, OpenOffice- und libreoffice-Versionen bereits zur 

Verfügung oder kann bereitgestellt werden.   

 
Zugeordnete Kopfbögen zu Vorlagen 
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Konnektoren und Textmarken 

Mit dieser Funktionalität können im LinDesk die auf dem DOMEA
®
-Server verfügbaren Textmarken kopiert 

und in die Vorlagen eingefügt werden. Nur berechtigte Benutzer bekommen diesen Menüpunkt angeboten. 

Leistungsfähige JAVA-Konnektoren stellen die Informationen aus DOMEA
®
 für die Office-Anwendungen 

bereit. Die Textmarken können per Copy&Paste einfach in der Office-Anwendung an der entsprechenden Stelle 

in der Vorlage eingetragen werden.  

 
Konnektoren(Beschreibung) und deren Textmarken mit Beschreibung 
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Vorlagenverwaltung 

Die Vorlagenverwaltung für Fachadministratoren ist eine Anwendung zum Verwalten der Vorlagen innerhalb 

einer OE, z.B. eines Referats oder Ministeriums. Der berechtigte Vorlagenadministrator hat im LinDesk die 

Möglichkeit Vorlagen  

 anzulegen (Upload eigener Vorlage aus Dateisystem, Download fixer Vorlagen vom Server)   

 zu bearbeiten und zu löschen 

 zu importieren, exportieren (xml-Dateien) 

 zu kopieren, zu aktivieren und deaktivieren. 

Es können den Benutzern und Organisationen Vorlagen für die Bearbeitung zugeordnet werden und Kategorien 

erstellt werden.  

 
Vorlagenverwaltung im Demo-Ministerium 
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Dokumentvorlagen importieren 
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Eigenschaften der neuen Vorlage beim Vorlage anlegen 
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Benutzerverwaltung 

 

Die Benutzerverwaltung für Fachadministratoren ist eine Anwendung zum Verwalten der Benutzer, 

Organisationen und Arbeitsgruppen innerhalb einer OE, z.B. eines Referats oder Ministeriums. Der berechtigte 

Administrator hat im LinDesk die Möglichkeit Benutzer, Organisationen und Arbeitsgruppen 

 anzulegen 

 zu bearbeiten und zu löschen 

 aus Fremd-Mitarbeiterverzeichnissen zu importieren 

 zu kopieren, zu aktivieren und deaktivieren 

 PI-Typen zuzuordnen. 

Es können den Benutzern und Organisationen Vorlagen für die Bearbeitung zugeordnet werden und Kategorien 

erstellt werden.  

 

 
Benutzerverwaltung 

 

Weitere Funktionalitäten 

 

Die Vorlagen- und die Benutzerverwaltung für Fachadministratoren sind eine Neuentwicklung und decken 

daher nur einen projektspezifischen Funktionsbereich ab. Weitere denkbare Features wie eine Versionierung 

von Vorlagen sind auf Kundenwunsch durch die B.K.L.-isos realisierbar.  

Für diese und alle anderen Fragen sprechen Sie uns gern an: 

 

WEB:  http://www.bkl-isos.de/kontakt.html 

Telefon: 0351 42594-0 

FAX:  0351 42594-88 

E-Mail: bkl@bkl-isos.de 

 

http://www.bkl-isos.de/kontakt.html
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