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Neuheiten in Version 7.4 

Erfassung eines neuen Lizenzschlüssels 
Bei der Erfassung eines aktualisierten Lizenzschlüssels ist zukünftig auch Ihr Behördenname zu erfas-

sen und zwar so, wie er bereits hinterlegt ist und wie er auf den Dokumenten angezeigt werden soll. 

z.B. Jobcenter Heimshausen 

 

 

 

 

 

Nach der Erfassung des Lizenzschlüssels werden Sie zur Eingabe 

Ihres Behördennamens aufgefordert. Die Eingabe muss dem 

hinterlegten Dateninhalt aus der Benutzersteuerung entspre-

chen. Bestätigen Sie den Namen mit der Entertaste: 

 

 

 

 

 

Ist dies nicht der Fall, kann die Datenbank nicht genutzt wer-

den. 

 

 

 

Der eingegebene Schlüssel kann 

auch als Text angezeigt werden, um 

die korrekte Eingabe zu prüfen. 



4 
 

Ulla erhält eine integrierte E-Akte 
 

Grundlagen 
Bisher war es möglich die aus der Datenbank erzeigten Schriftstücke als PDF abzuspeichern und sich 

später dort auch anzeigen zu lassen. Dieses Tool wurde völlig abgeändert und um die Möglichkeit 

ergänzt, auch externe eingegangene Dokumente hinzuzufügen. 

Damit wird eine chronologische Bearbeitung der Akte ausschließlich am Bildschirm möglich. 

Im Übersichtsmanager wurde diesbezüglich die Schaltfläche <PDF Extern zuordnen> hinzugefügt.  
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Schaltfläche <PDF Extern zuordnen> 
Sie haben jetzt die Möglichkeit externe eingescannte Dokumente Ihrem Datensatz und sich dann 

zusammen mit von Ihnen erstellten Dokumenten chronologisch anzeigen zu lassen. 

Voraussetzung ist, dass die eingescannten Dokumente im PDF Format vorliegen. 

Die benannte Schaltfläche dient dazu, diese externen Dokumente auf die Datensätze zu verteilen. 

 

Nach dem Öffnen auf die Schaltfläche 1 (Datei auswählen und anzeigen) öffnet sich der Explorer. 

Bitte wählen Sie den Ordner aus, indem die Neuzugänge der externen PDF-Dateien für Ihr Team ab-

gespeichert wurden. 

Wählen Sie dann das gewünschte PDF-Dokument aus. Es wird Ihnen im Vorschaufenster komplett 

angezeigt.   

Nun ordnen Sie diese 

Datei bitte dem entspre-

chenden Aktenzeichen 

zu. Erfassen Sie das Ak-

tenzeichen für dieses 

Dokument im oberen 

gelb hinterlegten Feld.  

Außerdem ist das Datum des Schreibens zu erfas-

sen. 

Für die spätere Anzeigefreundlichkeit wählen Sie 

bitte den Absender aus. 

Klicken Sie dann auf die Schaltfläche 2 (Datei neu 

bezeichnen) und kontrollieren Sie Ihre Erfassung. 

 

 

 

 

 

 

Wenn Sie nun auf Schaltfläche 3 (Datei kopieren 

und speichern) wird ihr Dokument der Datenbank 

entsprechend dem bezeichneten Aktenzeichen 

zugeführt. 

 

 

 

 

 

Sie können nun diese Eingabemaske schließen, wenn Sie keine Dokumente zuzuführen haben. An-

sonsten arbeiten Sie mit den restlichen Dokumenten wie beschrieben fort. 
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Beim Neustart der Datenbank  
 

Wenn Sie die Datenbank starten, werden Ihnen automatisch die Anzahl der bislang neu hinzugefüg-

ten Dokumente je nach Kennzifferauswahl angezeigt. So können Sie diese leicht bearbeiten. 

Klicken Sie nun im Übersichtsmanager auf die Anzeige der neuen Postzugänge. Es wird ein Bericht 

angezeigt. 

 
 

 

 

 

Klick zum Öffnen des 

Datensatzes 

Klick zum Öffnen Doku-

mentes 

Klick wenn Dokument 

gelesen und abschlie-

ßend bearbeitet wurde. 
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Anzeige der intern erzeugten Dokumente 
Jedes intern erzeugte Dokument können Sie auch als PDF erstellen.  

Dazu  klicken Sie bitte im Dokument unten rechts die PDF-Schaltfläche an. 

Angezeigt werden alle intern erzeugte Dokumente  in der Anzeigenleiste, Schaltfläche PDF-

Verwaltung. 

 

 

 

 

Allerdings sind  Dokumente, welche vor mehr als 3 Tagen 

erstellt wurden nicht mehr löschbar.  



8 
 

Die Dokumentanzeige (E-Akte) 
 

In der Datensatzerfassung wurde eine neue Schaltfläche hinzugefügt. 

 

Die PDF Dokumentanzeige ist die eigentliche E-Akte Ihrer Datenbank. Hier werden alle selbst erzeug-

ten PDF-Dokumente und alle dem Datensatz hinzugefügten externen Dokumente in chronologischer  

Sortierung angezeigt. 

 
Sortierung in aufstei-

gender oder absteigen-

der Folge 

Spezifikationen des 

markierten Datensatzes 

Liste des dem Datensatz 

zugeordneten internen und 

externen Dokuments. 

Markieren für Anzeige 

Anzeige des Markierten 

Dokumentes mit PDF-

Bearbeitungsleiste (Je nach 

Reader verschieden) 
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Anzeige der Plausibilitätskontrolle 
 

Die bisher beim Start der Datenbank angezeigte Plausibilitätskontrolle wird nicht mehr automatisch 

angezeigt. Die Anzahl der zu kontrollierenden Datensätze erscheint im Übersichtsmanager 

 

Nach dem Klick auf den Link erscheint der ursprüngliche Bericht. 

 

Neu ist hier, dass der anzeigte Datensatz durch Klick auf die Lupe direkt angewählt werden kann. 
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Formularänderungen 
 

Im Schriftverkehr Bereich <Titel> konnten bisher nur berechtigte Kinder ausgewählt werden. Nun-

mehr kann auch der berechtigte EHB genutzt werden. 

 

 

Formularreiter 
 

In der Datenbankverarbeitung sind die Formularreiter, welche Access normalerweise bereitstellt aus 

technischen Gründen ausgeblendet. Falls Sie eine hinterlegte Abfrage aufrufen, gibt es keine Schlie-

ßen-Schaltfläche. In diesen Fällen schließen Sie die aufgerufene Abfrage mit Strg& F4. 
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Tabellenaktualisierungen 
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Lizenzrechtlicher Hinweis 
 

Es ist lizenzrechtlich untersagt, die Datenbank an andere nicht berechtigte Kommunen weiterzuge-

ben. Ebenfalls ist es untersagt, das Backend zu weiteren Auswertungen zu nutzen  oder an andere 

Firmen weiterzugeben. 

Aus diesem Grund kann nach Ablauf der Lizenz die Datenbank in eingeschränkter Form nur noch für 

30 Tage genutzt werden. 
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