
 

1 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Unterhalt mit 
ULLA 
 

Das offizielle ULLA - Handbuch 

 
Für die Datenbank-Unterhalt  
mit Versionsnummer 7 
 
Teil 4 – Die Oberflächen der Haupteingabemasken 
 
 
 
 



 
 

2 

 

 
 
 
 

Unterhalt mit ULLA 
 

Das offizielle ULLA - Handbuch 
 
Für die Datenbank-Unterhalt  
mit Versionsnummer 7 
Stand 2017 
 

 

Teil 4 – Die Oberfläche der Haupteingabemasken 
 
 
 
 
 
 
 
© 2017  - Woltersdorf  
 
Martin Gensert - Inhalt 
Alle Rechte vorbehalten 
 
 



 

 
 

Inhaltsverzeichnis 

4 DIE OBERFLÄCHEN DER HAUPTEINGABEMASKEN ................................................. 68 

4.1 GRUNDLEGENDE HINWEISE .............................................................................68 
4.2 DIE STARTANZEIGE ........................................................................................69 
4.3 NEUERFASSUNG EINES DATENSATZES ................................................................70 
4.4 AUFRUF EINES BESTEHENDEN DATENSATZES .......................................................73 
4.5 MASKENÜBERGREIFEN SCHALTFLÄCHEN .............................................................74 
4.6 AUSWAHLFELDER UND AUTOMATISCHES AUSFÜLLEN0 ..........................................76 

4.6.1. EHB ..................................................................................................76 
4.6.2. Vertreter EHB ..................................................................................77 
4.6.3. Unterhaltsvorschussstelle: ..............................................................78 
4.6.4. Angaben zur pflichtigen Person ......................................................78 
4.6.5. Vertreter der pflichtigen Person ......................................................79 
4.6.6. Vollstreckungsgericht ......................................................................79 
4.6.7. Titelverwahrer .................................................................................80 
4.6.8. Automatisches Ausfüllen der Postleitzahl .......................................80 

4.7 BEARBEITUNGSHINWEISE ................................................................................81 
4.7.1. Suchfelder zum Sprung auf einen bestimmten Datensatz ..............81 
4.7.2. Dokumentation von Datensatzänderungen ....................................82 
4.7.3. Vergabe eines neuen Aktenzeichens ...............................................82 
4.7.4. Die Auswahl des Rechtsgebietes .....................................................83 
4.7.5. Das Verfahren bei Wiederholungsanfragen ....................................83 
4.7.6. Durchführung von Wiederholungsanfragen ...................................84 

 



 

68 
 

4 Die Oberflächen der Haupteingabemasken 

4.1 Grundlegende Hinweise 

Die Erfassungsfelder sind in der Regel vorformatiert und zwar für: 
 
Währung: Statt 250,00 € erfassen Sie lediglich 250. 
 
Datum: Geburtsdaten erfassen sie bitte mit vierstelliger Jahreszahl  

Alle anderen Datumsfelder mit zweistelliger 
Jahreszahl. Das Datum wird dann automa-
tisch nachformatiert. Haben Sie sich vertippt, 
bitte das gesamte Datum markieren und neu 
überschreiben. 
Bewegen Sie sich bit-

te zwischen den einzelnen Feldern nach Möglichkeit mit 
der Tabulatortaste auf Ihrer Tastatur. 
Um ein Datenfeld zurück zu gelangen, halten Sie die Shift-
Taste fest und drücken dann die Tabulatortaste. 
  
Haben Sie ein Problem nach einer Erfassung, prüfen Sie 
bitte, ob Sie nicht aus Versehen die Umschalttaste einge-

schaltet haben. 
Kommen Sie über-
haupt nicht weiter, 
hilft es mitunter  
die ESC – Taste zu be-
tätigen.  
Diese befindet sich auf  
Ihrer Tastatur links 
oben.  
Im hinterlegten 
Schrift- 
verkehr finden Sie gelb  
hinterlegte Textfelder.  
 
Diese können Sie für individuelle Ergänzungen nutzen. 
Der Export in ein PDF-Format ist durch Anklicken der entsprechenden Schaltfläche 
möglich.  
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4.2 Die Startanzeige 
 

Wenn die Datenbank geöffnet wird, erscheint zunächst ein Hinweis. 
Sie müssen zunächst einen Datensatz auswählen bzw. eine Neuerfassung eines 
Datensatzes vornehmen, um die Eingabemasken zu öffnen. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Eingabefelder zum Datensatz-
aufruf mit dem Aktenzeichen 

 

Anzeige der Ta-
gestermine 

 

Anlage eines neuen Daten-
satzes 

 

Datenerfassung schließen 

 

Wechsel zum Über-
sichtsmanager 
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4.3 Neuerfassung eines Datensatzes 
 

Die Neuerfassung eines Datensatzes 
erfolgt ausschließlich über die 
Datenmaske. Klicken Sie un-
ten im Formularfuß auf 

 
Beachten Sie dabei die Ak-
tenzeichensystematik aus 

Kapitel Fehler! Ver-
eisquelle konnte 
nicht gefunden wer-
den. 
Sie werden nach dem Ankli-
cken aufgefordert, das For-
derungsjahr für den Daten-
satz zu erfassen, also die 
zweistellige Jahreszahl in dem 
die Forderung beginnt. 
Achtung! Dies kann sich von dem Jahr der Ersterfassung des Datensatzes unter-
scheiden. 

 
Wenn Die Nachfrage angezeigt wird m ü s s e n  Sie 
eine korrekte Eingabe tätigen. Ansonsten können 
schwerwiegende Programmfehler die Folge sein. 
Falls Sie nur mal schauen wollten, klicken Sie bitte 
auf <Abrechen>. 

 
Klicken Sie auf OK ohne eine Erfassung wird automatisch ein Datensatz mit dem 
Jahrgang 00 (also 2000) angelegt. 
Um beispielsweise das Forderungsjahr 2016 im Aktenzeichen zu hinterlegen, müs-
sen Sie eine 16 erfassen. 

 
 
Klicken Sie auf OK, wenn die Eingabe richtig ist. 
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Folgender Hinweis 
wird Ihnen nach 
Anklicken der 
Schaltfläche <JA> 
angezeigt. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Die Programmierung wurde ab Version 7-3 dahingehend abgeändert, dass zukünf-

tig eine Datensatzneuanlage nicht mehr mög-
lich ist, wenn an dieser Stelle keine Erfassung 
erfolgt. 

Es erscheint dann folgender 
Hinweis: 
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Die Prozedur muss dann wiederholt werden. 
Ein neuer Datensatz wird nach korrekter Erfassung angelegt und das entspre-
chende Aktenzeichen automatisch vergeben. 
Das Verlassen eines Datensatzes oder das Schließen der Datenbankoberfläche ist 
nicht mehr möglich, wenn der Da-
tensatz nicht komplett ausgefüllt 
und auch abgespeichert wurde. 
Dieser Hinweis bei Neuanlage 
des Datensatzes wurde trotz 
Hinweis überwiegend missachtet, 
so dass nun der Anwender dazu 
gezwungen wird. Ein Datensatz-
wechsel ist ebenso unmöglich. 
 

Maske Datenfeld Erwartet wird 

EHB allgemeine Angaben Zuständig ist Kennziffer des zustän-
digen Mitarbeiters 

Besondere Hinweise 
zum Anspruch 

Auswahl aus vorgege-
benen Daten 

Beginn der Hilfe Datum des Leistungs-
beginns 

Ende der Hilfe Ende der Leistung oder 
fiktiv 31.12.2029 

EHB ist selbst unter-
haltsbedürftig 

Ja, wenn EHB bedürftig, 
nein wenn nur Kinder 
des EHB bedürftig sind. 

EHB zusätzliche Angaben Angaben zu den Kin-
dern 

Gesamte Zeile ist aus-
zufüllen, sofern die 
Kinder bedürftig sind. 

Pflichtiger – allgemeine 
Angaben 

Erweitertes Aktenzei-
chen – Sortierung 

Buchstabe 

Erweitertes Aktenzei-
chen – Zähler 

Es wird mit 01 begon-
nen 

Unterhaltsart Auswahl aus vorgege-
benen Daten 

Pflichtiger – Angaben zu 
einem Titel 

Verfahren / Titelart Auswahl aus vorgege-
benen Daten 

Pflichtiger – Stand der Gel-
tendmachung 

Aktueller Stand Auswahl aus vorgege-
benen Daten 
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Speichern Sie den Datensatz, in dem nach der Mas-
ke <Stand der Geltendmachung> zum Schriftver-
kehr weitergeklickt wird. 

 
Jetzt ist es möglich zum Start zurückzukehren und die Bearbeitung des Datensat-
zes zu beenden. 
 

4.4 Aufruf eines bestehenden Datensatzes 
 

Bestehende Datensätze werden grundsätzlich über das Auswahlfeld links oben 
aufgerufen. 
Geben Sie das gesuchte Aktenzeichen ohne Trennpunkt 6stellig ein (z.B. 070008) 
 

 
Der Datensatz wird danach angezeigt. 
Allerdings ist dieser zunächst zum Bearbeiten gesperrt.  
Er muss erst entsperrt werden durch Klick auf die Schaltfläche 
<Datensatz bearbeiten>. Nach Beendigung der Bearbeitung klicken Sie dann auf 
<Bearbeiten beenden>. Die Bearbeitungsschaltflächen am Fuß der Maske passen 
sich dem entsprechend an. 
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4.5 Maskenübergreifen Schaltflächen 
 

Einige Schaltflächen sind abgeschaltet, solange der Datensatz noch nicht zur Be-
arbeitung freigeschaltet ist. 
Die Schaltflächen und Anzeigen haben folgende Bedeutung: 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

Öffnet die allgemeine Suchkartei  

Öffnet die Anforderungsmaske  

Öffnet die Maske Rückgabeakten  

Öffnet die Suchkartei für Angehörige  

 
 

 

Schnellsuchfelder (Datensatz 
aufrufen) sowie Bearbeitungs-
schaltflächen 

 

Terminanzeige 

 

Schalt-
flächen zur 
taggleichen 
Termin-
bearbeitung 

 

Duplikatanzeige 
zur berechtigten 
Person  

 

Anlage eines neuen Da-
tensatzes zur Falleingabe 

  

Schriftverkehr  zu be-
reits abgespeicherten 
Datensätzen aufrufen 

 

Schließen der 
Erfassungs-
masken 

Schaltflächen zu 
weiteren Erfas-
sungsmasken 
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Ist der Datensatz zur Bearbeitung freigeschaltet, ändert sich die Anzeige einige  
Schaltflächen. 
       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 

 

 

 

Die Schnellsuchfelder (Datensatz 
aufrufen) sind ausgeblendet 

 

Die Navigationsschaltflächen  
und die Karteischaltflächensind 
ausgeblendet 

 

Die Schaltfläche <Neues Aktenzeihen ver-
geben ist ausgeblendet.  
Für die Erfassung paralleler Unterhaltsver-
hältnisse (Beispiel: Kindesmutter mit 2 Kin-
der mit verschiedenen Vätern) beenden Sie 
die Bearbeitung und legen Sie bitte einen 
neuen Datensatz an. 

 

Mit dieser Schaltfläche löschen 
Sie den Datensatz inklusive aller 
Unterdatensätze. 
Bitte nur im Ausnahmefall nutzen 
und nur mit BerechtigungsPIN 
nutzbar. 

 

Die Datenerfassungsmaske kann 
nicht geschlossen werden, solan-
ge sich der Datensatz in Bearbei-
tung befindet. 

 

Hinter dem meisten Schaltflä-
chen verbergen sich <Hilfe> 
Buttons, die weitere Erklärun-
gen geben. 
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4.6 Auswahlfelder und automatisches Ausfüllen 
 

Bestimmte Datenfelder verlangen regelmäßig gleiche Datenerfassungen. 
So beispielsweise Daten zum EHB, zum Vertreter des EHB, der Unterhaltsvor-
schussstelle, der pflichtigen Person, dem Vertreter der pflichtigen Person, dem 
Vollstreckungsgericht oder dem Titelverwahrer. 
Hier sind Abfragen hinterlegt, welche alle bisher vorgenommenen Erfassungen als 
Abfrage anzeigt. Wählen Sie eine bereits erfasste Eingabe aus einem anderen Da-
tensatz aus und die bestehenden Daten werden eingefügt. 
Natürlich können sie auch neue Daten erfassen, die dann beim nächsten Aufruf 
der Datenbank angezeigt werden und zur Auswahl für andere Datensätze bereit-
stehen. 
Es ist eine Art Stammdatenverwaltung mit dem Vorteil, dass bestehende Daten-
felder ausgelesen werden, anstatt zusätzliche Tabellen abzurufen und pflegen zu 
müssen. 
 
Folgende Auswahlfelder stehen zu Verfügung: 
 
4.6.1. EHB 
 

Sofern von Ihnen parallele Datensätze angelegt werden müssen, legen Sie bitte 
mit der Schaltfläche <Neues Aktenzeichen vergeben>  
einen neuen Datensatz an. 

Es erscheint dann folgende Auswahlmöglichkeit: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Alle hinterlegten 
Datensätze der 
berechtigten Per-
sonen sind hinter-
legt. Eine eindeu-
tige Auswahl ist 
gesichert.  
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Die Datensätze sind sortiert nach dem Nachname des EHB in aufsteigender Rei-
henfolge. Die Nummer des Datensatzes in der 3. Spalte dient nur zur eindeutigen 
Erfassung und bleibt unbeachtet. 
Nutzen Sie das automatische Ausfüllen nach Aufklappen der Abfrage, in dem Sie 
nach und nach die ersten Buchstaben des Nachnamens des gewünschten Ur-
sprungsdatensatzes eingeben. Nach Auswahl werden die hinterlegten Daten wie 
beim Duplizieren automatisch eingetragen. Lediglich die Unterhaltsberechtigung 
ist wie auch beim Duplizieren zu erfassen bzw. abzuändern. 
Vertreter des EHB können ebenso durch eine Auswahl nacherfasst werden. Die im 
Ursprungsdatensatz erfassten allgemeinen Angaben werden übernommen. 
Sie können die Erfassung durch Neuauswahl abändern. 
Wird der Datensatz verlassen und später neu aufgerufen, ist die Anzeige der Aus-
wahl EHB aus Bestand nur durch Löschung des Nachnamens des EHB im Datenfeld 
möglich (Markieren und Entf-Taste). Bitte beachten Sie den Unterschied zwischen 
 
Auswahl aus Bestand – d.h. aus bereits existieren-
den Datensätzen - Blau eingerahmte Auswahl-
felder, z.B.  
Und  
Auswahl aus Import – d.h. aus 
externen Programmen . 
 
 
4.6.2. Vertreter EHB 

 
Werden gewünschte Angaben angezeigt, werden folgende Felder ausgefüllt: 

 Vor- und Nachname des Vertreters 

 Art der Vertretung, z. B. :Rechtsanwalt, Kanzlei, Beistand usw. 

 Straße Hausnummer 

 PLZ Ort 
 
Nachzutragen wären ggf. Faxnummer/Mailadresse und Aktenzeichen 
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4.6.3. Unterhaltsvorschussstelle: 

 
Werden gewünschte Angaben angezeigt, werden folgende Felder ausgefüllt: 
 

 Dienststelle 

 PLZ Ort 
 
Nachzutragen wäre ggf.  das Aktenzeichen 
 
4.6.4. Angaben zur pflichtigen Person 

 
Werden gewünschte Angaben angezeigt, werden folgende Felder ausgefüllt: 

 Nachname der pflichtigen Person 

 Vorname 

 Anrede 

 Geburtsdatum 

 Straße Hausnummer 

 PLZ Ort 

 Familienstand 
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4.6.5. Vertreter der pflichtigen Person 
 

 
Werden gewünschte Angaben angezeigt, werden folgende Felder ausgefüllt: 
 

 Vor- und Nachname des Vertreters 

 Art der Vertretung, z. B. Rechtsanwalt, Kanzlei, Beistand usw. 

 Straße Hausnummer 

 PLZ Ort 
 
Nachzutragen wäre das Aktenzeichen 
 
4.6.6. Vollstreckungsgericht 

 
Hinterlegt sind in einer gesonderten Tabelle alle Amtsgerichte in Deutschland mit 
Anschrift und PLZ Ort. 
Sie müssen nur das zuständige Gericht aus der hinterlegten Gerichtsdatenbank 
auswählen. 
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4.6.7. Titelverwahrer 
 

 
Werden gewünschte Angaben angezeigt, werden folgende Felder ausgefüllt: 
 

 Titelverwahrer 

 Straße Hausnummer 

 PLZ Ort 
 
4.6.8. Automatisches Ausfüllen der Postleitzahl 
 
In den Datenfeldern PLZ Ort beim EHB und PLZ 
Ort bei der pflichtigen Person sind sämtliche 
PLZ hinterlegt.  
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4.7 Bearbeitungshinweise 

4.7.1. Suchfelder zum Sprung auf einen bestimmten Datensatz 
 

 

Schnellsuchfeld 1 
 
Durch Anklicken dieses DropDownFeldes 
werden alle bestehenden Aktenzeichen mit 
Angabe des dazugehörigen Berechtigten auf-
gelistet. 
Eine Auswahl dieses spezifischen Datensat-
zes erfolgt durch Klick 
Sortierung nach Aktenzeichen (beginnend 
mit 00 bis 99) 
mit Angabe des Namens und des Vornamens 
des Berechtigten 
Nach dem Start der Maske springt der Cursor 
automatisch in dieses Feld.  
 
Durch Eingabe des Aktenzeichens ohne 
Punkt und anschließendem <Enter> wird der 
gewünschte Datensatz herausgesucht. 
 
 

 

Schnellsuchfeld 2 
 
Durch Anklicken dieses DropDownFeldes 
werden alle bestehenden Aktenzeichen mit 
Angabe des dazugehörigen Berechtigten in 
umgekehrter Reigenfolge aufgelistet. 
 
Auch hier kann ebenso das Aktenzeichen 
eingeben werden. Nach <Enter> 
wird der gewünschte Datensatz angezeigt. 
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4.7.2. Dokumentation von Datensatzänderungen 
 

 

Ein neues Datenfeld ins der Maske <berechtigte 
Personen> zeigt die letzte Bearbeitung des Daten-
satzes an und kann nicht abgeändert werden. 
Der Dateninhalt wird ausgelesen aus der System-
zeit und eingetragen, wenn die Schaltfläche <Be-
arbeiten beenden> geklickt wird. 
Die dazugehörige Auswertung finden Sie in Ihren 
persönlichen Auswertungen  Sonderauswertun-
gen  Prüfung nach Datensatzänderungen. 

 
4.7.3. Vergabe eines neuen Aktenzeichens 
 

 

Die Datenbank ist so programmiert, dass der Un-
terhaltsvorgang ein Aktenzeichen mit einer fort-
laufenden Nummer besitzt, der das auszuwählen-
de Jahr vorangestellt wird.  

 

Hilfebox mit Hinweisen zur Vergabe des neuen Ak-
tenzeichen 

 

Nach Eingabe des Jahrganges der Forderung kön-
nen 
Datensätze derzeit für die Jahre 2005 bis 2012 er-
fasst werden, ab der Version 5 ohne weitere Ände-
rungen auch für folgende Jahre, z.B. 05.0001 
Bei Anklicken der Schaltfläche OK wird anschlie-
ßend die jeweils nächst höhere freie Nummer aus-
gegeben. 
Beachten Sie bitte, dass Sie das Jahr der Forderung 
ausschließlich zweistellig erfassen, also 09, 12 oder 
14 beispielsweise. 
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4.7.4. Die Auswahl des Rechtsgebietes 
 

Ab der Version 6 kann der Schriftverkehr dem 
Rechtsgebiet angepasst werden. So können Un-
terhaltsansprüche entweder nach § 33 SGB II 
oder nach § 94 SGB XII verfolgt werden. Der 
Schriftverkehr wird entsprechend angepasst. 
Die Erfassungsmaske weist einige zusätzliche 
Datenfelder auf, um Ansprüche anders darzustellen. 
Sie müssen allerdings den ausgewählten Datensatz zur Bearbeitung freischalten, 
um Änderungen vornehmen zu können. 
 

Rechtsge-
biet 

Anzeige 

SGB II 

 
SGB XII 

 
 
4.7.5. Das Verfahren bei Wiederholungsanfragen  
 

Eine Wiederholungsanfrage kann erforderlich sein, wenn der bislang geprüfte 
Zeitrahmen keine Leistungsfähigkeit ergab, bzw. der Anspruch wegen eigenem 
Leistungsbezug nicht überging. In jedem Fall bedeutet dies einen Abschluss des 
bisherigen Zeitrahmens einschließlich eines Neuanfanges.  
Unter Hinweis auf die Aktenzeichenphilosophie bedeutet dies natürlich auch, dass 
dieser erneut zu prüfende Zeitrahmen eines aktualisierten Aktenzeichens bedarf.  
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Wiederholungsanfragen werden ausschließlich durch Anlage eines neuen Daten-
satzes umgesetzt. Der alte Datensatz ist dabei zu deaktivieren.  Beginnen Sie die 
Deaktivierung durch Eingabe des aktuellen Datums im Datenfeld <Einstellung des 
UHVorganges am> 
 

 
 
Achtung! Erfolgte eine Wiederholungsanfrage, ob wohl die Forderung aus dem 
vorherigen Datensatz noch nicht abschließend geklärt ist, z.B. aufgrund einer noch 
offenen Zahlungsforderung, ist das Datenfeld <Datensatz deaktiviert am> nicht zu 
befüllen. 
 
4.7.6. Durchführung von Wiederholungsanfragen 
 
Legen Sie einen neuen Datensatz an, wie in Kapitel  4.3 beschrieben. Definieren 
Sie den neuen Datensatz als Folgedatensatz. 
 
Nachdem das Duplikat aus dem alten Datensatz erzeugt wurde, sind diese Felder 
im  neuen Datensatz wieder zu löschen. 
In den neu geschaffenen Daten mit einem aktuellen Forderungsjahr ist im Feld 
<frühere Vorgänge> darauf zu achten, dass dort das bisherige Aktenzeichen no-
tiert ist. Wird dies nicht umgesetzt, werden fehlerhafte Berichte erzeugt. 
 
 

Richtig Falsch 
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Die Datenfelder werden automatisiert ausgefüllt, in dem die Auswahlfelder ge-
nutzt werden (siehe Kapitel 4.6). 

 

 
Der restliche Datensatz kann je nach Aktenlage ebenfalls durch die Auswahlfelder 
oder manuell befüllt werden. 
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