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7. Sondermasken 

7.1 Suchmasken 

 
7.1.1. Die allgemeine Kartei 
 
Sie erreichen die allgemeine Kartei über zwei Wege: 
 
Erstens über den Übersichtsmanager 

 
 
Zweiten über die 
Formularfuß in 
der Datenerfas-
sungsmaske 
 
 
 

In der Kartei fin-
den Sie  
jederzeit alle Fälle 
wieder.  
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Nach dem Klick auf die entsprechende Schaltfläche zeigt sich folgende An-
sicht: 
 
Bitte beachten Sie dabei, dass Ihre Suche nur dann von Erfolg gekrönt ist, 
wenn Sie Ihre Suchparameter auch ins richtige Datenfeld eintragen! 
 
Z.B. Suchparameter zum Pflichtigen auch in dem Bereich pflichtige Person. 

 

 
 
Datensuche 
 

Sie suchen beispiels-
weise eine pflichtige 
Person, deren Nach-
name mit <Sch> an-

fängt:  
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Klicken Sie nun auf <Suchen> 
und alle Datensätze bei denen 
der Nachname der pflichtigen 
Person mit <sch> beginnt, 
werden angezeigt. 
Je komplexer die Erfassung ist, 
umso genauer ist das Ergebnis. 
 
Dabei gilt: * ersetzt eine Buchstabenreihe, ? ersetzt einen einzelnen Buch-

staben. 
 
Das Ergebnis der oben benannten suche bringt folgendes Ergebnis: 

 
In der Formularfußzeile sehen Sie wie viele Datensätze es zu diesem Such-
wort gibt. In diesem Fall sind es neun Datensätze, die Sie sich mit Klick auf 
die kleinen Pfeile anzeigen lassen können. 
Die Lupe ganz oben neben dem 
Aktenzeichen bringt Sie nach 
dem Klick zum gewünschten Da-
tensatz. 
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7.1.2. Die Kinderkartei 

 
Um auch die Angehörigen zur berechtigten Person suchen zu können, wurde 
die Suchmaske <Kinderkartei> entwickelt. 

 
 
Ein Klick auf die Schalt-
fläche führt Sie zur ge-
wünschten Suchmaske 
 
Bitte erfassen Sie den 
gesuchten Vor- oder 
Nachnamen des be-
rechtigten Kindes in das 
entsprechende Daten-
feld ein. Ebenfalls mög-
lich ist die Suche nach 
einem Geburtsdatum. 
 
 
Bitte beachten Sie, dass 
das * im Auswahlfeld 
nicht überschrieben 
wird! 
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Nach dem Klick auf die Schaltfläche <Suchen> wird Ihnen das Suchergebnis 
angezeigt. 
Auch hier reicht der Klick auf die Lupe, um sich den gesamten Datensatz in 
der Datenbank anzeigen zu  

 
 
 
 
Beachten Sie auch hier, dass Ihre Sucheingabe mehrere Datensätze anzeigen 
kann. 
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7.2 Kontrollmasken  

 
7.2.1. Aktenzeichenkontrolle in der Maske <EHB-ALLGEMEINE ANGABEN> 

 
Die Maske zeigt Ihnen an, ob zu diesem Aktenzeichen/dieser BGNummer des Leis-
tungsteams bereits weitere Un-
terhaltsbeiakten angelegt wur-
den. Sie öffnet sich automatisch, 
wenn Sie das Datenfeld Aktenzei-
chen/BGNummer aktualisieren.  
 
Sie schließen diese Maske durch 
Klicken auf das Kreuz. 
  

 
 
7.2.2. Duplikatanzeige zum EHB 
 
Diese Auswertungsmaske finden Sie auf der Dateneingabemaske für die berech-
tigte Person. Sie zeigt Ihnen alle Datensätze an, die zu diesem EHB 
existieren. Voraussetzung ist, Sie haben Name, Vorname und Geburts-
datum korrekt gleich erfasst. 

 
 



 

10 

 

  
7.2.3. Duplikatanzeige für die pflichtige Person in der Maske <PFLICHTIGER> 
 
Es kommt vor, dass 
bestimmte pflichtige 
Personen zu mehre-
ren berechtigten 
Personen unter-
haltspflichtig sind. 
Diese Kontrollmaske 
zeigt Ihnen zu wel-
chen Aktenzeichen 
diese Person auffind-
bar ist. 

 
Sie schließen diese 
Kontrollmaske über 
das Kreuz. 
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7.2.4. Fachaufsicht 

 
Die Maske Fachaufsicht gehört wie die Maske Widersprüche zu den geschützten 
Masken, welche ausschließlich mit einem Passwort zu-
gänglich ist. Der Zugang zur Fachaufsicht befindet sich im 
Formularfuß. 
Die Ausübung der Fachaufsicht kann dem geprüften Fall 
zugeordnet und teamorientiert ausgewertet werden. 
 
Der Aufruf der Fachaufsicht ist ausschließlich im Bearbeitungsmodus möglich. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

Mehrere Prüfergebnis-
se können dem aus-
gewählten Fall zuge-
ordnet werden. 
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Die Erfassung kann über den Übersichtsmanager ausgewertet werden. Notwendig 
zur Anzeige ist dazu das Teamleiterpasswort. 
 

 
 
 
 
 
Möglich ist auch eine Zufallsabfrage. 
Diese Zufallsabfrage zeigt automatisch 10 zufällig ausgewählte Datensätze an. 
 
 
Die Auswertung zeigt einen  Be-
richt, der zuvor über Parameter-
abfragen zeitlich zu begrenzen 
ist. 
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7.3 Zusatzmasken 

7.3.1. Zuläufe Leistungsakten 
 
Die Maske <Zuläufe Leistungsakten>  dient zur 
Erfassung und Tagesauswertung aller Ihnen zu-
gehenden Leistungsakten. 
Sie erreichen diese Maske ausschließlich über 
den Übersichtsmanager unter der Registerkarte 
<Daten>. 
 
Diese Maske ist programmtechnisch an die Ta-
belle Anforderungen gekoppelt. 
 
Erfasst werden das Aktenzeichen der Leistungs-
akten, sowie die Bezeichnung des zuständigen 
Teams. Das aktuelle Datum wird bereits vorge-
geben. 
Diese Maske ist auswertbar über den Über-
sichtsmanager ➔ Gesamtauswertungen Team 
 
 

 
 
 
 
 



 

14 
 

7.3.2. Rückgabeakten 
 
Erhalten Sie die Akten zur Unterhaltsprüfung vom Leistungsteam, werden Sie in 
der Regel nicht aus jeder Akte einen Unterhaltsfall machen. 
Oft fehlt es an der zivilrechtlichen Bedürftigkeit, oder der Anspruchsübergang ist 
ausgeschlossen. 
Um diese Arbeiten dokumentieren zu können, steht Ihnen die Maske <RÜCKGABE-

AKTEN> zur Verfügung 
 
Diese können Sie öffnen  
Erstens: Über den Übersichtsmanager 

 
Oder zweitens: Aus der Datenerfassungsmaske heraus im Formularfuß 
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Maskenübersicht 
 

 
 
 

Die zugrunde liegende Tabelle hat keine Verknüpfung mit der Datenbank. 
Tragen Sie hier die Fälle ein, welche Sie nicht als Datensatz anlegen mit der ent-
sprechenden Begründung.  
 
Ausreichend Rückgabegründe stehen zur Verfügung.  
Ein Grund <Sonstige> steht bewusst nicht zur Verfügung, um irrige Rückgaben zu 
vermeiden. 
 
 
 
 
 

Suchfelder inner-
halb der Tabelle 
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Aus dieser Maske 
heraus erzeugen Sie 
das Rückgabeschrei-
ben (links unten) 
 

 

Achtung! 
Sie können nur dann 
korrekt ausdrucken, 
wenn Sie sich bereits 
für die Anwahl der 
Benutzersteuerung 
entschieden haben! 
 
 
 
 
 
 
Suchen Sie ungeprüfte Rückgaben 
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Suchen Sie Duplikate in Ihrer Datenmaske, um Auswertungsprobleme zu vermei-
den. 
 

 
 

 
 
 
 
 
Sofern Sie Ihre Rücksendeschreiben abspeichern möchten, klicken Sie auf PDF im 
Rücksendeformular. Die Schreiben können Sie sich hier dann auch später anzeigen 
lassen. 
 
Es werden alle Schreiben zum gewählten Aktenzeichen angezeigt. 
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7.3.3. Leistungsakten anfordern 

 
 
Sie bekommen Schriftverkehr, beispielsweise von Rechtsanwälten oder dem Bei-
stand mit unterhaltsrechtlichem, teilweise brisantem Schriftverkehr. 
Sie finden in Ihrer Kartei keine dazu gehörende Unterhaltsbeiakte. Der Vorgang 
befindet sich in der Leistungsstelle und wurde Ihnen bislang nicht übermittelt. 
 
Sie sollten sich so schnell wie möglich die Leistungsakte kommen lassen, um den 
Sachverhalt prüfen zu können. Um dies zu überwachen und auch statistisch aus-
werten zu können, sollten Sie diese Fälle in der Maske <ANFORDERUNGEN> überwa-
chen. 
Auch diese Maske öffnen Sie wie die Maske Rückgabeakten 
 

 
 
 
 
 
 
 
Markieren Sie den gewünschten Datensatz und klicken auf die Schaltfläche links 
unten 
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Anforderungen, welche sich durch den Zulauf der Leistungsakte erledigt haben, 
müssen Sie natürlich austragen. 
 
Alle noch offenen Anforderungen können Sie sich in einem speziellen Bericht dazu 
anschauen und bewerten.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
In der Datenbank wird Ihnen ein Hinweis angezeigt, wenn Sie den Fall dort notie-
ren und vorher nicht in der Maske <ANFORDERUNGEN> ausgetragen haben. 
 
 
 
 


