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Arbeiten mit der Auskunft

Anmerkung:

In BaylVS stehen fir die verschiedenen Arten von Inventar die Einzelverzeichnisse
Gerate,

Bucher,

EDV,

KFZ und

Zeitschriften

zur Verfigung. Zu jedem dieser Inventarverzeichnisse steht natdrlich auch eine
Auskunftsmaske zur Verfliigung.

Aufbau und Bedienung der einzelnen Auskunftsmodule folgen immer der gleichen Logik.
Abweichungen auf Grund der unterschiedlichen Anforderungen an die Funktionalitat gibt es
zwischen der Gruppe Inventarverzeichnisse und dem Materialverzeichnis. So wird in der
Auskunft zum Materialverzeichnis nach der einzelnen Zugangs- bzw. Abgangsbuchung
gesucht und nicht nach dem einzelnen Inventar.

In der folgenden Anleitung wird der praktische Umgang mit der Auskunft beispielhaft am
Auskunftsmodul fir das Inventarverzeichnis Gerate dargestellt. Die Aussagen gelten jedoch
auch fur die Inventarverzeichnisse EDV; KFZ, Blicher und Zeitschriften. Im Auskunftsmodul
zu den Inventarverzeichnissen Blcher und Zeitschriften heifdt die Inventarnummer
Mediennummer. Im Inventarverzeichnis Zeitschriften kann zusatzlich zur Mediennummer
auch nach der Exemplarnummer gesucht werden.

Fall 1:

Sie mochten eine Liste aller Gerate, die in einem bestimmten Bereich von Inventarnummern
liegen.

Schritt 1
Offnen Sie die Registerkarte Gerate im Menupunkt Auskunft Gerate.

CEEN [nventarprifungen

Gerdke

Material

Bilicher

ECV

kfz | sonstige Fahrzeuge
Feitschriften | Perindika

kaD (Yerbrauchsdaten)
i Anderungsjournal
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BaylVS 2.1 - [Auskunft - Ge|

Datei Inventarvereeichnisse Auskunft Inventarprifungen Organisation KLR Extras 7

& D

Suchfelder T Liste ]
Dienststelle
0615500 | [Bezirksfi irektion R b
* aktuelle " erledigte (durch Abgang) " ldschbar " nicht loschbar * egal, ob laschbar

Inv.-Nr. von ‘ bis Inv.-Nr. des Hptg.
ZNR von bis Zugangsart

Inv.-Jahr von ’7 bis ’7 Ab ’7
Einzelnw-Nr. v. bis Bezeichnung |
An-Kosten von hisl Typ
Auftr-Dat_von |06.04.2005 bis [06-04.2005 " Suchfeld ja  Inventar-Nr_ (alt)
Liefertag von 06.04.2005 bis [06-04.2005 " Suchfeld ja  Baujahr
Gar-Ende von |06.04.2005 bis [06.04.2005 [~ Suchfeldja  Ser

Buch.-Dat. von |06.04.2005 big |06-04.2005 I~ Suchfeldja  Kap./ Titel / HUL [
Klass.-Nr. ‘ = Bem.-Text
H 1l " Anl-Klasse ‘ ‘

[0 [ER KR K]

Lieferant ‘ K

Geb.Nr./ St ’7 Kostentriger | ‘
Raum-Nr /St ‘ r I” zur Aussonderung

Org —Finh.

Pers -D/Name ‘ |

Umileiten in -
& Datei " Excel (Datei direkt éffnen) Umleiten

Schritt 2
||:> Geben den Inventarnummernbereich vor, den Sie betrachten mdchten.

Inv_-Nr. von ‘1 bis |53|

Schritt 3
||:> Klicken Sie mit der linken Maustaste auf die Registerkarte Liste

BayIVS 2.1 - [Auskunft - Gerate]

Datel Inventarverzeichnisse Auskunft Invembarprifungen Organisation KLR Extras ?

[N =) M4 rHn @ Wy
Suchfelder Y Liste 1
Bezirksfinanzdirektion Regensburg (0615500 | 0000000) - Gerate
Inventar-Nr.| ZNR | Inv.-Jahr|Bezeichnung Typ Serien-Nr. Klass.-Nr. Klassifikationsbezeichnung ~
[0 [2004 leuchtische oo | 1003l |louchtiocha |
2 1] 2004 Zeichentische classic 1003495)g112 Zeichentische
4 0 2004 Besprech ische/E| b 1003493 |g114 Besprech ische/Beistelltische
5 0 2004 PC-Tische/Druckertisc|funktionell 1003492 |g115 PC-Tische/Druckertische
[ 1] 2004 sonstige Tische 1003491 |g119 sonstige Tische
7 0 2004 Sitzmobel ergo 1003490)|g120 Sitzmobel
B 1] 2004 Drehstuhl mit Armlehni stabil 1003489|g121 Drehstuhl
L] 1] 2004 Sessel bequem 1003488 )|g122 Sessel
10 1] 2004 Besucherstiihle fest 1003487 |g123 Besucherstiihle
13 0 2004 Schriinke Holz 1003484 |g130 Schranke
14 0 2004 Aktenschranke Holz 1003483 |g131 Al hriinke
15 0 2004 Stahl/Blechschranke |Metall 1003482 |g132 Stahl/Blechschranke
16 0 2004 Kombi-/Kleiderschrénl| grau 10034819133 Kombi-/Kleiderschrénke
17 0 2004 Panzerschranke/Tres( sicher 1003480)g134 Panzerschranke/Tresore
18 1] 2004 Planschranke hoch 1003479)|g135 Planschranke
19 1] 2004 sonstige Schranke 1003478)|g139 sonstige Schranke
20 1] 2004 Aufbewahrungsmibel |Holz 1003477 |g140 Aufbewahrungsmibel
21 0 2004 Regale Holz 1003476 |g141 Regale
22 1] 2004 Sideboards Metall 1003475|g142 Sideboards
23 1] 2004 Rollcontainer/Standca| grau 1003474|g143 Rall iner/Stand
24 0 2004 sonstige Aufbewahrun 10034739149 ige Aufb hrungsmibel
25 1] 2004 Sonstige Mobel 1003472 |g150 Sonstige Mobel -
< >
Anz. d. gef. Satze: ,507 Suchfelder d. angezeigten Liste: ::xi“:?h’?sr;):;] :

Liste der Gerate wurde erstelltl
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Fall 2:

Im Gegensatz zu den Inventarverzeichnissen ist im Menupunkt Auskunft auch die Suche
anhand von Datumsfeldern moglich.

Beispiel:
Sie mochten eine Liste aller Gerate, deren Garantiezeit im nachsten Monat endet, um deren
Funktionsfahigkeit vorher noch einmal zu tberprifen.

Schritt 1
Sie aktivieren hierzu in der Auskunft-Gerate das Hakchen neben dem Feld fur das
Garantiedatum (Suchfeld ja)und tragen dann den Zeitraum ein, flr den Sie die
Geréte, deren Garantiezeit zu Ende geht, Uberprifen mochten.

Gar-Ende von |I]1_I]4_2I]I]3 j hlis|m1u4-2|]u3 j v Suchfeld ja

Schritt 2
|]:> Klicken Sie mit der linken Maustaste auf die Registerkarte Liste

Fall 3

Selbstverstandlich kdnnen in BaylVS auch Listen Uber Geréate entsprechend der
Zuordnungskriterien erzeugt werden.

Schritt 1
“:|'> Tragen Sie die gewlinschten Zuordnungskriterien in die Auskunftsmaske ein.

Raum-Nr._ { Stat. | r

Geb -Nr_/ Status |iWEN |E Org.-Einh. |Aht' v

PersonenlD | |

Schritt 2
|]:|'> Klicken Sie mit der linken Maustaste auf die Registerkarte Liste
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Fall 4:
Kombination von Suchkriterien und Einsatz von Jokerzeichen

In den Auskunftsmasken besteht die Méglichkeit die verschiedenen Suchkriterien zu
kombinieren. Dazu werden einfach gleich mehrere Felder gleichzeitig gefillt bevor man sich
die Liste anzeigen lasst.

Zu beachten ist hier allerdings, dass bei der Kombination von Suchkriterien nur die
Datensatze angezeigt werden, die allen eingegebenen Suchkriterien entsprechen.

Fur den Fall, dass lhnen nur ein Teil eines Suchkriteriums bekannt ist, kbnnen Sie in BaylVS
Natdrlich auch mit Jokerzeichen arbeiten.

Mit dem Zeichen % werden beliebig viele Zeichen ersetzt.
Durch die Vorgabe M% werden alle Datensétze zusammengesucht, die mit M
beginnen.

Mit dem Zeichen _ wird exakt ein Zeichen ersetzt.

Durch die Vorgabe M__er wirden somit alle beliebigen Schreibweisen von Meier,
Mayer, Maier etc. gefunden.

Beispiel:

Ihre Klassifikation hat folgenden Aufbau (siehe dazu auch Erste Schritte mit BaylVS)

gh30 Projektionsgerate

gh31 OH-Projektion

gh32 Beamer

gh33 Diaprojektoren

g5h40 Lautsprecheranlage {transportabel)

Sie méchten nun eine Liste mit allen Projektionsgeréten erstellen, die einer bestimmten
Abteilung zugeordnet sind und von einem bestimmten Hersteller sind.

Schritt 1

“:|'> In der Gerateauskunft sind folgende Eintrdge vorzunehmen:
a) Im Feld Klassifikation: g53% um alle Projektionsgeréte zu suchen
b) Im Feld Organisationseinheit: beliebig zu fillen

c) Im Feld Hersteller: beliebig zu fillen
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BaylVS 2.1 - [Auskunft - Gerdte]

Datei Inventarverzeichnisse  Auskunft  Inwentarprifungen Organisation KLR  Extras 7

kDO

@ akiuelle
Inv_-Nr. von |
ZNR von

Inv.-Jahr von
Einzelnw-Nr. v.

Suchfelder T Liste 1
Dienststelle
|I]E155I]I] 0000000 |Bezirksﬁnanzdirektion Regensburg

" erledigte (durch Abgang)

bis
bis
bis ’—
his

An.-Kosten von |

bis|

Auftr-Dat. von |I]B,I]4,2l]l]5 j

bis 16042005 ~| — guchield ja

Liefertag von  06.04.2005 |

bis |06-04.2005 ~| - suchield ja

Gar.-Ende von ||]5-|]4-2|]|]5 j

bis|06.04.2005 - -~ suchfeld ja

Buch -Dat. von |“5-|]4-2|]|]5 j

bi5||]5-|]4-2|]|]5 j I~ Suchfeld ja

Klass-Nr. [953%

Hersteller |Fréschl

Lieferant |

Geb-nrsst | |
Roum-NrjSt |

Pers.-ID{Name |

" loschbar " nicht loschbar o

Inv-Nr. des Hptg.

egal. ob ldschbar

Zugangsart
Abgangsart
Bezeichnung
Typ

Inventar-Nr. (alt.)

Baujahr

Seriennummer

Kap. / Titel f HUL

&+ Bem.-Text

" Anl-Klasse

Kostenstelle

T

Kostentrdager

™ zur Aussonderung

In Pflege Dst-Auswertung Umleiten in
i o i - idi O Umileiten
Verliehen I Barcode-Moglichkeit Datei Excel (Datei direkt offnen)
Schritt 2

- Klicken Sie mit der linken Maustaste auf die Registerkarte Liste
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Fall 5:

Es besteht auch die Méglichkeit nach Inventaren tiber deren Bemerkungstext zu suchen.

Schritt 1:
Aktivieren Sie den Optionbutton vor dem Feld Bemerkungstext und geben Sie Ihren

Suchbegriff ein. Sofern der Suchbegriff an unbekannter Stelle innerhalb der
Bemerkungen steht, sollten Sie den Suchbegriff in Prozentzeichen suchen, was zur
Folge hat, dass es egal ist ob der gesuchte Begriff am Anfang, in der Mitte oder am
Ende der Bemerkung steht.

f* Bem_-Text |%LEh"E%

Schritt 2
|]:|'> Klicken Sie mit der linken Maustaste auf die Registerkarte Liste

Fall 6:

Naturlich kdnnen Sie auch nach Inventar tber Ihre KLR-Daten suchen.

Schritt 1:
Aktivieren Sie den Optionbutton vor dem Feld ,Anl.-Klasse" und geben Sie lhre
Suchkriterien in den Feldern Anlagenklasse, Kostenstelle, Kostentrager ein. Sofern
Sie sich eine Liste aller Inventare mit ausgefillter RG KLR anzeigen lassen méchten,
kénnen Sie auch einfach ein %-Zeichen in das Feld Anlagenklasse eintragen.

i+ Anl-Klasse |B4[|9["] |23[| |EDV—AnIﬂgen

Kostenstelle | |

Kostentrager | |

Schritt 2
|]:> Klicken Sie mit der linken Maustaste auf die Registerkarte Liste
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Fall 7:

Sie méchten sich alle PCs mehrerer Dienststellen innerhalb Ihrer Datenbank anzeigen

lassen.

Schritt 1:

IE5) Kiicken Sie zunachst auf die Schaltfiache DSt-Auswertung | £ orscheint ein Popup-
Fenster mit einer Liste aller Dienststellen fur die Sie die Berechtigung von lhrem Superuser
bayivs erhalten haben. (Die Vergabe der Berechtigung ist im Script ,Die ersten Schritte mit

BaylVS 3.0 beschrieben.)

Dienststellenauswahl

Dst.-Nr.

Dst.-Erw.

Dienststellenbezeichnung

8010415

0000000

Landwirtschaftsamt Erding/Moosburg

5010514

0oooooo

Landwirtschaftsamt DachaufFurstenfe

g011017

0000000

Landwirtschaftsamt Ebersberg/Miinch

8011116

0000000

Landwirtschaftsamt Pfaffenhofen/Schr

5011314

0oooooo

Landwirtschaftsamt YWeilheim i. OBB

5011413

0000000

Landwirtschaftsamt Miesbach/¥Wolfra

8011512

0000000

Landwirtschaftsamt Altotting/Mihldorf

5020117

0oooooo

Landwirtschaftsamt Abensberg

8020216

0000000

Landwirtschaftsamt Eggenfelden

8020315

0000000

Landwirtschaftsamt Landau a.d Isar

5020414

0oooooo

Landwirtschaftsamt Straubing-Bogen

8020513

0000000

Landwirtschaftsamt Landshut

8030116

0000000

Landwirtschaftsamt Amberg

5030215

0oooooo

Landwirtschaftsamt Cham

8030314

0000000

Landwirtschaftsamt Schwandorf/Nabh

8030413

0000000

Landwirtschaftsamt Neumarkt i.d QPf.

85030512

0oooooo

Landwirtschaftsamt Tirschenreuth

8030611

0000000

Landwirtschaftsamt Weiden i.d OPf.

RNANI1ER
<

nnnnnnn

| andwirterhafteamt CnhurniGiaffaleta

b4

]

Schritt 2:

Markieren Sie nun mit gedrickter Strg- oder Shift-Taste und der Maus die
Dienststellen, tber die Sie auswerten moéchten und driicken Sie die Schaltflache ,OK".
Dadurch kehren Sie zur Auskunftsmaske zuriick.

Schritt 3:

Geben Sie nun lhre weiteren Suchkriterien ein

Klass -Nr_ g11p

TISCHE

, und klicken Sie auf RG Liste.
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Fall 8:

Die in den Listen der Auskunft angebotenen Informationen reichen lhren Anforderungen
nicht aus. Sie méchten auch die Historiksatze angezeigt bekommen.

Schritt 1
||:> Offnen Sie den Menupunkt Auskunft-Anderungsjournal.
BaylIVS 2.1 - [Anderungsjournal] E]E|
Datel Inventarverzeichnisse  Auskunft  Inventarprifungen  Organisation KLR  Extras 7 -8 x
kD

Journal T Liste W

Dienststelle

0615500 |000000O0 |Bezirk5ﬁnanzdirekliun Regensburg

 Normal " Zugang " Abgang

+ Inventarverzeichnisse ~ KLR

& Inventar - Gerate
" Inventar - EDY
" Inventar - Kiz

" Bucher

i Zeitschriften/Periodika

Anderungen von |06.04.2005 ~| e [06.04.2005 -

Inv.-Nr. von |

bis
Medien-Nr. von bis

Schritt 2
Je nachdem, ob Sie Auskiinfte zu den Inventardaten oder KLR-Daten haben
mdchten, aktivieren Sie den entsprechenden Radiobutton.

Schritt 3

||:> Wahlen Sie nun das Inventarverzeichnis zu dem Sie sich die Daten anzeigen lassen
wollen.

Schritt 4

II:> Tragen Sie den Zeitraum, fiir den Sie sich die Anderungsdaten anzeigen lassen
mdchten, ein.

Schritt 5
Tragen Sie den Nummernbereich (Inventarnummer oder Buchnummer) ein, fir den
Sie sich die Anderungsdaten anzeigen lassen mochten und 6ffnen Sie die Liste.

HINWEIS: Durch Aktivieren der Optionbuttons vor den Feldern Zugang und Abgang kann
eine Liste der Neuzugange bzw. Abgénge innerhalb eines bestimmten Zeitraumes
ausgegeben werden. Dabei wird jeweils nur der erste bzw. letzte Historiksatz eines Inventars
angezeigt.
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Extras

Umbuchungen
Sammelabgang/Ubergabe an Dritte
Import /Ubernahme von Dritten

Export

. Verleih an Dritte

5.1 Verleih eines Inventars — RG Abgabe
5.2 Verleih eines Inventars — RG Annahme
5.3 Verleih eines Inventars — RG Riickgabe
5.4 Verleih eines Inventars — RG Rick-Annahme
6. Etiketten

7. Facility Management

8. Umlauf- und Rolllisten

9. Textbausteine

10. Optionen

arwbdE

1.) Umbuchungen

Uber den Meniipunkt Umbuchungen haben Sie eine komfortable Mdglichkeit die
Zuordnungskriterien und/oder die Kostenstelle mehrerer Inventare in einem Arbeitsgang zu
andern, sprich umzubuchen.

Beispiel:

Ein Biro wird von zwei Mitarbeitern genutzt. Das darin enthaltene Inventar wurde
personenbezogen zugeordnet.

Wegen einer Neuorganisation muss einer der beiden Sachbearbeiter in ein anderes
Gebaude umziehen. Dabei zieht er mit seinem ganzen Inventar um.

Schritt 1:
Offnen Sie die Registerkarte Auswabhlkriterien im Menupunkt Umbuchungen und
aktivieren Sie folgende Radiobuttons, sofern diese nicht von vorneherein aktiviert

sind:
Umbuchungsbereich: Inventarverzeichnisse
Suchfelder: Inventare (Gerate, EDV, Kfz
BaylVS 2.1 - [Umbuchungen]
V5 Datei Inventarverzeichnisse Auskunft  Inwentarprifungen  Organisation KLR  Extras 7 -5 %X
LD
Auswabhlkriterien 1 Umhbuchen T )|
Dienststelle
0615500 || iL irksfi direktion Ri

I
Umbuchungsbereich
* & tarverzeichni * (Ol tare (Gerate, EDV. Kfz)
© KLR ¢ Biicher und Zeitschriften
Suchfelder
Klass -Nr. [ [

Inventar-Nr. | bis |

Inv -Nr_Hauptg.

Medien-Nr. [ bis |

nach bisheriger Zuordnung suchen

Org.-Nr.
Geb.-Nr. Status ’7
Raum-Nr. | Status ’_

PersonenlD

nach KLR Kriterien suchen

Anlagenklasse

\
Kostenstelle ‘ |
\

Kostentrager
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Schritt 2:

I==) Durch Vorgabe der entsprechenden Auswahlkriterien soll eine Liste des
umzubuchenden Inventars erstellt werden. Geben Sie flr das beschriebene Beispiel
die PerID des Sachbearbeiters, der umzieht, und dessen alte Raumnummer vor.

nach bisheriger Zuordnung suchen

Org.-Nr.

Status |—

Raum-Nr.

|

Geb.-Nr. | Status |7
|
|

PersonenlD

Schritt 3:

Durch einen einfachen Mausklick auf die Registerkarte Umbuchen wird eine Liste
entsprechend der eben vorgegebenen Auswabhlkriterien erzeugt.

Schritt 4:

Im nachsten Schritt wahlen Sie aus der erzeugten Liste die Datensatze aus (mittels
Doppelklick auf den entsprechenden Satz), die Sie umbuchen mochten. Da der
Sachbearbeiter sein gesamtes Inventar mit an seinen neuen Arbeitsplatz mitnehmen
wird, kann tber einen einfachen Mausklick auf den Button ,alle Satze" der Inhalt der
gesamten Liste Ubernommen werden:

BaylVs 2.1 - [Umbuchungen] E EEX
Dakei  Inwentarverzeichnisse  Auskunft  Inventarprifungen  Organisation KLR  Extras 7 - 5| X
LOH@ B
Auswahlkriterien T Umbuchen T ]

Liste nach Auswahlkriterien:

nventar Nr.| ZNR |Inv.-Jahr|Bezeichnung Typ SerienfFahrgestell-Nr. Klass.-Nr. Klassifikationsbezeichnung ~

18 [0 _[2004 lsonstigo Schranke| 1003478 9133 Jconstige Schranke |

0 2004 Aufbewahrungsmi|Holz 1003477 ql40 Autbewahrungsmiobel

21 0 2004 Regale Holz 1003476 gl4dil Regale

22 0 2004 Sideboards Metall 1003475 ql42 Sideboards

23 0 2004 Rollcontainer/Star| grau 1003474 gl43 Rollcontainer/Standcontaii ..

-

< 5

mit Doppelklick auswahlen oder "alle Satze® driicken: alle Satze

Zalim] >

mit Doppelklick auswahlen oder "alle Satze" driicken: alle Satze

Inventar-Nr.| ZNR |Inv.-Jahr|Bezeichnung Typ Serien/Fahrgstell-Nr. [Klass.-Nr. Klassn‘lkatlunsbezeu:hnun('\
19 [0 [2004 lsonsfigeSchranke | [1003478 ___[g130 lsonstige Schranke |8
20 0 2004 Aufbewahrungsmobel [Holz 1003477 g1 410 Aufbewahrungsmobel

21 1] 2004 Regale Holz 1003476 qgl4l Regale

22 0 2004 Sideboards Metall 1003475 gl42 Sideboards

23 1] 2004 Rollcontainer/Standca| grau 1003474 gl43 Rollcontainer/Standcontair «
=4[} ¥

Eingabe der neuen Kriterien

Inv.-Nr. Hauptgerat Geb -Nr. Status |—

Klass -Nr. | Raum-Nr. | Status |—

Klass.-Bez. | PersonenlD

10
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Schritt 5:
Geben Sie nun noch die neuen Zuordnungskriterien vor und l6sen Sie den
Speichervorgang aus:

BaylVS 2.1 - [Umbuchungen]

Data\ Inventarverzeichnisse  Auskunft  Inventarprifungen Organisation KLR  Extras 7

LEOHQS - Bu «» 0 00w

Augwahlkriterien T Umbuchen T Liste ]

Liste nach Auswahlkriterien:
Inventar-Nr.| ZNR |Inv.-Jahr|Bezeichnung SerienfFahrgstell-Nr. 8 Klassifikationsbezeichnung

mit Doppelklick auswahlen oder "alle Sétze® driicken: alle Satze

| SerienfFahrgstell-Nr. |Klass.-Nr. |Klassifikationsbezeichnung

Betriebs- und Geschéftsaussi

I Inventar-Nr.| ZNR | Inv.-Jahr|Bezeichnung | Typ

Betriebs- und Geschal

Eafim

~Eingabe der neuen Kriterien
Inv.-MNr. Hauptgerat I Geb.-Nr. Isma Status l_
Klass.-Nr. I Raum-Nr. IIS?-45B| Status l_
Klass -Bez. I PersonenlD
Org.-Nr. I Kostenstelle I I
Kostentrager I I

—

Schritt 6:
Sollten dem umziehenden Sachbearbeiter auch Blicher zugeordnet sein, wiederholen
Sie die Schritte 1 bis 4 mit der Vorgabe, dass auf der Registerkarte Auswahlkriterien
der Radiobutton Bulcher aktiviert ist.

Schritt 7:
Wenn Sie in Ihrer Behdrde auch die Anbindung von BaylVS an KLR-Verfahren
nutzen und in dem oben angefihrten Verfahren mit dem Umzug eines
Sachbearbeiters z.B. auch ein Wechsel in der Zuordnung des umzubuchenden
Inventars zu einer Kostenstelle verbunden ist, bitte folgendes beachten:

Fuhren Sie die Schritte 1-5 mit der Vorgabe, dass der Radiobutton im
Umbuchungsbereich bei KLR aktiviert ist, noch ein Mal durch.

11
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2.) Sammelabgang / Ubergabe an Dritte

Uber den Meniipunkt Extras — Sammelabgang / Ubergabe an Dritte haben Sie die
Maglichkeit gleichzeitig mehrere Inventare in Abgang zu buchen.

Vorraussetzung dafur ist, dass fir jeden Datensatz nattrlich die gleichen Abgangsdaten
gelten.

AuBerdem ermoglicht es dieser Menlpunkt ein oder mehrere aktuelle Inventare / Medien
dauerhaft an eine andere Dienststelle abzugeben, mit allen dazu vorhandenen aktuellen
Angaben.

Schritt 1:
Rufen Sie zunachst den Menlpunkt Extras - Sammelabgang auf und wahlen Sie
zwischen den Bereichen Geréate, EDV und Blicher (Fur die Inventarverzeichnisse KFZ
und Zeitschriften steht der Sammelabgang wegen fehlender Einsatzgebiete nicht zur
Verfligung)

= BayIVS 2.2 - [Sammelabgang / Libergabe an Dritte]

EDatei Inventarverzeichnisse  Auskunft  Inventarprifungen Organisation kLR Extras 7

kO

Auswabhlkriterien T Ahgang T ]

Dienststelle

0615500 (0000000 |LfF—DienststeIIe Regensburg

Bereich Suchielder
+ Inventar - Geréte Klass -Nr. |
' -
lrveniaigdElly Inventar-Nr. |1 bis |2
" Biicher
Inv.-Nr. Hauptg.
Medien-Nr. | bis |
An Dritte

¥ Ubergabe ENE

‘wenn Ubergabe an Dritte akliviert wurde, nach bisheriger Zuordnung suchen

wird bei der Suchfunkbion nicht zwischen den
Bereichen |nventar-Gerdte und InventarEDY Org.-Nr.
unterschieden. Als Treffer erhalten Sie das

gesamte Inventar ohne den Bereich Blicher. ] ’7
‘wenn der Bereich Blicher gewahlt wird, dann Geb.-Nr. Status |—

ethalten Sie als Treffer nur die Inventare, dis

unter diese Rubrik fallen. Achtung: alle Raum-Nr. | Status |—
Inventare, die aktuell in Pflegeerleih sind,

werden in der Liste nicht angezeigt. PersonenlD

p— . il
}'{ Start e~ B ° Eew Sammel... | @ Ct\Dienst_Datemipba,.. r@'a_ﬂuslzur ) adresse e 4 B U 130
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| Arbeiten mit BayIVS Extras |

Schritt 2:
Um die Menge der in Abgang zu buchenden Inventare naher eingrenzen zu kénnen,
sind auf der RG Auswahlkriterien noch weitere Suchkriterien vorzugeben und
anschlie3end ist auf die RG Abgang zu wechseln.

BaylVS§ 2.1 - [Sammelabgang]

Datei Inventarverzeichnisse  Auskunft  Inventarpriifungen Organisation KLR  Extras 7 - 8 x
LOWe R
Augwahlkriterign T Abgang T ]

Dienststelle

0615500 (0000000 |Bezirksfinanzdireklinn Regensburg

Inventar-Nr.| ZNR |Inv.-Jahr|Bezeichnung Typ SerienfFahrgestell-Nr. Klass -Nr. Klassifikationsbezeichnung*
1 0 2004 Leuchttische ergo 1003496 glil Leuchttische

2 0 2004 Zeichentische classic |1003495 gli2 Zeichentische

4 0 2004 Besprechungstisc|bequem |1003493 gll4 Besprechungstische/Beist
5 1] 2004 PC-Tische/Drucke|funktionel | 1003492 glih PC-Tische/Druckertische

] 0 2004 sonstige Tische 1003491 gll19 sonstige Tische

7 0 2004 Sitzmobel ergo 1003490 gl20 Sitzmdbel

8 0 2004 Drehstuhl mit Arml| stabil 1003489 gl21 Drehstuhl

9 0 2004 Sessel bequem |1003488 gl22 Sessel

10 0 2004 Besucherstihle [fest 1003487 gl23 Besucherstiihle

13 0 2004 Schranke Holz 1003484 gl30 Schranke

14 0 2004 Aktenschranke Holz 1003483 gl Aktenschranke

15 1] 2004 Stahl/Blechschran| Metall 1003482 gl32 Stahl/Blechschranke

16 1] 2004 Kombi-/Kleidersch| grau 1003481 gl33 Kombi-fKleiderschranke

17 1] 2004 PanzerschrankefT|sicher 1003480 gl34 PanzerschrankefTresore «
< >

Abg.-Kosten |
Erlas

Abgangsart ‘ |

Yorgang ‘

Abgangsdatum

Liste der Gerate wurde erstellt!

Schritt 3:
Geben Sie nun im unteren Bereich der Maske die Abgangskriterien fir ein einzelnes
Inventar, das in Abgang gebucht werden soll, ein und markieren Sie mit gedrtckter
Strg- bzw. Shift-Taste und Ihrer Maus die Datensatze aus der Liste, die in Abgang
gebucht werden sollen.

Schritt 4:
IE=) Losen Sie nun den Speichervorgang aus und es erscheint folgende Abfrage:
BaylVs 2.1 (X
Achtung! -
- Mach Abgangsbuchung ist keine Anderung des Inventars mehr maglich,

Wallen Sie jetzt Abgang buchen?

MNein

Beantworten Sie diese mit ,,Ja“, werden die markierten Inventare in Abgang gebucht.
Beantworten Sie diese mit ,Nein“, wird die Aktion abgebrochen.

13



| Arbeiten mit BayIVS Extras |

Ubergabe an Dritte

Schritt 1:

I==) Rufen Sie zunéchst den Menupunkt Extras - Sammelabgang / Ubergabe an Dritte
aus und aktivieren Sie die Checkbox ,Ubergabe”. Beachten Sie unbedingt den
Texthinweis. Es gibt bei Ubergabe an Dritte keine Unterscheidung der Inventararten
Gerate, EDV und KfZ! Als Suchkriterien sind nur die Suchfelder mdglich. Wird
beispielsweise der Bereich Inventar — EDV ausgewahlt werden ohne weitere
Suchkriterien auch Gerate und Fahrzeuge angezeigt in der Registerkarte Abgang.
Ebenso gibt es keine Unterscheidung der Medienarten Blcher und Zeitschriften.

[E BaylIVS 2.2 - [Sammelabgang / [Ibargabe an Dritte]

@Datei Inventarverzeichnisse  Auskunft  Inventarpriifungen Organisation KLR  Extras 7

kD

Auswahlkriterien T Abgang I 1

Dienststelle

0615500 (0000000 |LfF—DienststeIIe Regensburg

Bereich Suchtelder
& Inventar - Gerate Klass.-MNr. |
' -
Ry = (E0R Inventar-Nr. |1 bis |2
" Biicher
Inv-Nr. Hauptg.
Medien-Nr. | bis |
An Dritte ’—
W Ubergabe ENE

‘Wenn Ubergabe an Dritte aktiviert wurde, nach bisheriger Zuordnung suchen

wird bei der Suchfunktion nicht 2wischen den
Bereichen Inventar-Gerdte und Inventar-EDY Org.-Nr.
unterschieden. Als Treffer erhalten Sie das

gesamte Inventar chne den Bereich Blicher. | ’7
‘wenn der Bereich Blicher gewahlt wird, dann Geb.-Nr. Status ’_

eihalten Sie als Treffer nur die Inventare, die

unter diese Rubiik fallen Achtung: alle Raum-Nr. | Status ’_
Inventare, die aktugll in Pllegeferleih sind,

werden in der Liste nicht angezeigt PersonenlD

| ===y P i
71 Start e-@g "~ [ Baylvs Sarmmel... rﬁ':_:'I,E:'IE‘I’\St_[ilatE‘l'\'llpha‘.. r@‘i_ﬁ\uslz_ur

Schritt 2:

Um die Menge der in Abgang zu buchenden Inventare naher eingrenzen zu kénnen,
sind auf der RG Auswahlkriterien noch weitere Suchkriterien vorzugeben und
anschlie3end ist auf die RG Abgang zu wechseln.

Achtung:
Sonderfall Inventarabgang an verschiedene Dienststellen beachten (s. S. 17)
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Extras |

BaylVS 3.0 - [Sammelabgang / Ubergabe an Dritte]

i Datei Inventarverzeichnisse Auskunft Inventarprifungen  Organisation KLR  Extras 7

=B

EOE® M 4 » M
Augwahlkriterien T Abgang T ]
Dienststelle
0615500 |00D00OOO |BEZIRKSFINANZDIREKTION REGENSBURG
Inventar-Nr.| ZNR |Inv.-Jahr|Bezeichnung Typ Hersteller |Serien/Fahrgestell-Nr. Klass -Nr. Klassifikation ~
27 0 2007 Stuhl. grau 00001 Stuhl, grau
28 4 2007 Tisch. weiss typ Elektr 1 seriennr o002 Tisch, weiss
34 5 2008 Beispiel Typ H Seriennummer XX Beispiel
36 5 2008 Beispiel Typ H Seriennummer XX Beispiel
39 5 2008 Beispiel Typ H Seriennummer XX Beispiel
40 5 2008 Beispiel Typ H Seriennummer XX Beispiel
11 5 2008 Beispiel Typ H Seriennummer XX Beispiel
42 0 2008 Stuhl. grau Test 00001 Stuhl. grau
43 0 2008 Stuhl. grau 00001 Stuhl. grau
44 0 2008 Beispiel 300 Beispiel
46 6 2008 Stuhl. grau Test 00001 Stuhl. grau
47 6 2008 Stuhl. grau Test 00001 Stuhl. grau
48 6 2008 Stuhl. grau Test 00001 Stuhl. grau
45 3 2008 Stuhl. grau Test oooo1 Stuhl. grau v
< ¥
,— Ubergabe an Dritte
AEEEED ¥ Ubergabedatei schreiben
EilEs Datei auswihlen:
Chosmased _ |Abgang Ubergabe - _
Yorgang |
——— | 10%.2008 -]

Ein Kurzschliissel wurde gefunden!

Schritt 3:

Um das ausgewadhlte Inventar oder die ausgewahlten Medien an eine andere
Dienststelle (ibergeben zu kénnen, muss eine Ubergabedatei geschrieben werden.
Als Abgangsschlussel ist nur AX zuldssig. Dieser Vorgang kann auch wiederholt
werden um zum Beispiel eine Ubergabedatei fur die Medien und eine fir das Inventar
zu schreiben.
Es muss die Checkbox Ubergabedatei aktiviert werden und anschlieRend ber die
Windowsfunktion ,Datei speichern unter” der Ort der zu speichernden Datei gewahlt
werden. Das Dateiformat darf nicht gedndert werden, der Name kann frei gewahlt

werden.

Die Satze, die an eine andere Dienststelle Gbergeben werden, missen wie beim
normalen Sammelabgang markiert werden.

Ubergabe an Dritte

[ Ubergabedatei schreiben

Datei auswahlen:

-

-

Uber die Funktion speichern ist die Ubergabe an Dritte abzuschlieRen. Es erscheint
die Meldung

Sammelabgang erfolgreich abgeschlossen! XML-Datei an die ubernehmende Dienststelle ubergeben!
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Sonderfall Inventarabgang an mehr als eine Dienstelle
Folgende Konstellation liegt beispielsweise vor.

Sechs Inventarnummern sollen von der Inventar fiilhrenden Dienststelle dauerhaft an - zum
Bespiel - drei andere Dienststellen tbergeben werden, wo die betroffenen Inventare tber die
Funktion Extras — Import/Ubernehme aufgenommen werden.

In diesem Fall kann nicht nur eine Ubergabedatei erstellt werden, da sich das Inventar
aufteilt. Jede der aufnehmenden Dienststellen benétigt eine Datei zum Import, so dass in
diesem Beispiel drei Ubergabedateien zu bilden sind.
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3.) Import/Ubernahme

Wie in allen Baysys-Verfahren besteht auch in BaylVS die Mdglichkeit Daten zu importieren.
Diese Funktion kann immer dann genutzt werden, wenn Daten aus einem elektronischen
Altverfahren, das durch BaylVS abgeldst werden soll, in BaylVS tibernommen werden
miissen. AuRerdem ist moglich durch die Registerkarte Ubernahme Inventare oder Medien,
die andere Dienststellen abgegeben haben in den eigenen Bestand aufzunehmen.

Schritt 1:
Erzeugen Sie aus lhren Altdaten entsprechend unserer im Internet zum Download
angebotenen Beschreibung die Importdateien. (zu beachten: Fir das Verfahren
HISIVS wird eine spezielle Beschreibung angeboten)

Schritt 2:

=) Offnen Sie den Meniipunkt Import;

[E BayIVs 2.1 - [Import ] EEx
Datei Inventarverzeichnisse  Auskunft  Inwentarprifungen  Organisation KLR  Extras 7 -8 x
EDOHE

Import ]

Datei auswahlen:

Bayl¥S Tabelle auswahlen:
Autor j

Fehlerprotokoll drucken |

Schritt 3:
—) Tragen Sie im Bereich Datei den Pfad und den Dateinamen der zu importierenden

Datei ein oder wahlen Sie tber den Explorer (Uber folgenden Button
zu erreichen:) die Datei aus. Beachten Sie bitte beim Importieren der Dateien die in
der Importanleitung beschriebene Reihenfolge.

Schritt 4:

Il:> Wabhlen Sie im Drop-Down-Feld des Bereiches ,BaylVS-Tabelle auswahlen” die
entsprechende Tabelle aus und I6sen Sie den Speichervorgang aus.
Werden nicht alle Daten korrekt importiert, betrachten Sie das Import-Fehlerprotokoll
im Applikationsverzeichnis und erstellen Sie aus den fehlerhaften Satzen erneut eine
korrigierte Importdatei, die Sie nun erneut importieren.
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BayIVS

Extras |

Ubernahme

Schritt 1:

Offnen Sie den Menupunkt Extras — Import / Ubernahme.

I BaylVs 2.2 - [Import ]

E[_)ate\ Inventarverzeichnisse  Auskunft  Inventarprifungen Organisation KLR Extras 2

EOH

Import

T Ubernahme T

Datei auswihlen:

Liste W

Inventar/Buch:
Dst-Nr.

Klass -Nr.
Zugangsart
Geb -Nr.
Raum-Nr.
Org.-Einh.
Pers -1D

Herst fYerl -Nr.
Lieferanten-Nr.
Inwv-Nr. (alf)
Hauptgerit
Autor

-

Kostenstelle

Kostentréger
Zu. giiltig ab

[~ Allgemeine Ubemahme I” alte Klassifikation bleibt

[ ([ [ — i —

—
[ | ——

—
—

Datai einlesen

Achtung! KLR Daten kishner nur gesndert werden, wenn im Ubergabesate bereits welche

rhanden sind. Eine Neuanlage von KL ist nicht bei der Ubemahme midlich!
———

—
04102007 ~ |

Ubernahme Analyse __.

|

Ubernahme effektiv speichern .

|

Ubergabe-Tabellen leeren

|

Schritt 2:

Waéhlen Sie die Datei, die importiert werden soll, aus und lesen Sie diese mit ,Datei
einlesen” ein.

Datei auswahlen:

CATemp\G

erateiibergabe . xml

Datei einlesen
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Schritt 3:
I==) |n der Registerkarte Liste werden alle Inventare oder Medien angezeigt, die fur eine
Ubernahme zur Verfiigung stehen.

Geladene Inventare zur Bearbeitung und spéateren Effektiviibernahme

Bearbeitung|Inv.-Nr.|Dst-Nr. |Dst-Erw. |Klass.-Nr. Bezeichnug Typ Serien.-Nr. Inv.-Nr.(alt)| Hauptgerat
U |7 (0615500 0000000 2 lGermte | | |
U i

0615500 |00000OD |2

Alle Datensétze die noch unbearbeitet sind, also keine Zwischenbearbeitung fir die
Ubernahme erfolgte, sind am Status der Bearbeitung ,U“ zu erkennen. Wird ein solche
Inventar- oder Mediennummer bearbeitet und die Anderung gespeichert @ndert sich der
Status in ,B".

Die Bearbeitung kann fur einen Inventar-/Mediensatz oder fir mehre Inventare oder Medien
erfolgen.

Das dritte mdgliche Statuskennzeichen lautet ,E” fUr erledigt. Dieses wird gesetzt wenn die
entsprechende Inventarnummer erfolgreich in das BaylVS der Glbernehmenden Dienststelle
importiert wurde.

Fall 1: Einzelbearbeitung
Markierte Inventar- oder Mediennummern konnen jeweils einzeln in die Registerkarte
Ubernahme zur Zwischenbearbeitung tibernommen werden.

Fall 2: Sammelbearbeitung
Es konnen mehrere oder alle Inventar- oder Mediennummer bearbeitet werden.
Voraussetzung ist dafiir die Aktivierung der Checkbox:

™ Allgemeine Ubernahme

Ist eine Zwischenbearbeitung der Klassifikation nicht erforderlich, weil die
Klassifikationsbezeichnung des Inventars bei der abgebenden Dienststelle der Bezeichnung
bei der ilbernehmenden Dienststelle entspricht, muss die Option ,alte Klassifikation bleibt"
aktiviert werden. Ansonsten ist eine Zwischenbearbeitung der Klassifikation zwingend!
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Schritt 4:
Il:> Zwischenbearbeitq_ng fur einen, mehrere oder alle Inventare oder Medien, mit Hilfe
der Registerkarte Ubernahme.

[= Bayl¥s 3.0 - [Import ]
B Datsi  Inventarverzsichnisse  Auskunmft  Inventarprifungen  Orgamisation  KLR Extras 2 =S

B [
Import I Ubernahme L Liste 1
Datei auswahlen:
[ Datei einlesen
[~ Allgemeine Ubermnahme [~ alte Klassifikation bleibt
Inventar/Buch: [ [ [
Dst—Nr. | — ] —
Klass -Nr. [
P mengsart —
Geb.-Mr.
Baum-Nr.
Org Einh.
Pers 1D
Herst Merl.-Nr.
Lieferanten-MNr.
Inv -Nr_ {alt |
Hauptgerat I—
Autor r
5 S e e e Ubernanme Anatyse .|
Ko | — Ubernahme effektiv speichem |
Kostentrager | — .
Sl 1203008 < Ubergabe-Tabellen leeren |

Ob ein Inventar/Medium oder mehrere Datensatze bearbeit werden, ist im Grundsatz der
gleiche Ablauf. In die weiRen (offenen) Felder kdnnen die zu Ubernehmenden
Inventaren/Medien mit den neuen Stammdaten der Ubernehmenden Dienststelle versehen
werden. Dies muss geschehen bevor in der Registerkarte ,Ubernahme* die Inventare
markiert werden, die mit den vorher gewahlten Stammdaten versehen werden. In den grauen
Feldern sind die Daten der abgebenden Dienststelle sichtbar. Es gilt, dass nur bestehende
Stammdaten der aufnehmenden Dienststelle verwendet werden kénnen. Als Zugangsart ist
nur ,ZX" erlaubt.

Im Fall der Einzelbearbeitung ist nun jedes Inventar/Medium aus der Liste in die RG
Ubernahme zu tibernehmen, zu bearbeiten und nach Bearbeitung zu speichern. Der Status
andert sich dann von ,U* auf ,B“ flr bearbeitet.

Im Fall der allgemeinen Ubernahme, werden zundchst in der RG Ubernahme die
Stammdaten der neuen Dienststelle eingegeben. In der Registerkarte Liste kénnen dann
mehrere oder alle Datensdtze markiert und nach Markierung gespeichert werden. Alle
markierten Datensétze erhalten dann die vorher in der RG Ubernahme definierten
Stammdaten.

Die Selektion kann mehrfach vorgenommen werden. So ist es zum Beispiel moglich funf
Inventar auf Raumnummer 001 zu buchen. Anschlie3end sind noch funf Inventare Ubrig, die
dann gesammelt auf Raumnummer 002 gebucht werden.

Jederzeit mdglich ist auch eine Neubearbeitung der Satze solange diese noch nicht effektiv
Ubernommen wurden, das heil3t ein bearbeiteter Satz kann beliebig oft aus der Liste
Ubernommen und geandert werden.
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Schritt 5:

=) Ubernahme Analyse
Bevor die Daten effektiv Ubernommen werden, ist die Analyse der Daten
vorzunehmen. BayIVS simuliert hier den kompletten Ubernahmevorgang und priift,
ob alle Datensétze so aufbereitet sind, dass diese tatsédchlich ibernommen werde
kénnen. Kommt es zu Fehler werden diese in einem Protokoll ausgegeben, dessen
Speicherort in der Meldezeile angegeben ist. Die Fehlermeldungen sind durch eine
Neubearbeitung der fehlerhaften Satze abzuarbeiten. Anschliel3en ist wieder die
Analyse durchzufuhren. Dieser Vorgang ist so oft zu wiederholen bis keine Fehler
mehr gemeldet werden.

Schritt 6:
Ubernahme effektiv speichern. Die Ubernahme ist nach der letzten fehlerfreien
Analyse durchzufihren.

Schritt 7:
Ubergabe-Tabellen leeren. Dies beendet den Vorgang der Inventariibernahme. Die
Ausgangsdatei, aus der die Ubernommen Inventare/Medien stammen, wird geléscht
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4.) Export

Uber die Exportfunktion haben Sie die Moglichkeit den Inhalt der BaylVS Tabellen zu
exportieren. Zu beachten ist, dass mit der Vergabe von Rechten fiir diese Funktion sehr
zurtickhaltend umgegangen werden sollte. Der Grund dafir liegt in der Tatsache, dass hier
alle Daten einer Behorde exportiert werden koénnen, gleichglltig, ob ein Sachbearbeiter das
Auskunftsrecht in dem entsprechenden Inventarverzeichnis besitzt oder nicht.

Schritt 1:

Offnen Sie den Menulpunkt Extras-Export.
BayIVS 2.1 - [Export] E]El
Qatei Inventarverzeichnisse  Auskunft  Inwentarprifungen  Orgamisation KLR  Extras 2 -
EOR

Export ]

Datei auswihlen:

Bayl¥S Tabelle auswahlen:

Abgangsschlissel -

Ausgabe in
= Datei

" Excel {(Datei direkt dffnen)

Schritt 2:
Tragen Sie im Bereich Datei den Pfad und den Dateinamen der Datei ein, in die

erreichen: E ) die Datei aus.

Schritt 3:

Il:> Wahlen Sie im Drop-Down-Feld des Bereiches ,BaylVS-Tabelle auswahlen* Tabelle
aus, fur die der Export erfolgen soll.

Schritt 4:
Aktivieren Sie im Bereich ,Ausgabe in“ einen Radiobutton, um zu entscheiden, ob der
Export in eine Ascii-Datei (einfache Textdatei) oder in eine Excel-Tabelle erfolgen
soll. Lésen Sie nun den Speicherbutton aus. Sofern Sie den Export in Excel gewéhlt
haben, 6ffnet sich Excel selbststandig.

Hinweis: Damit der Export in Excel richtig funktioniert, ist es zwingend erforderlich, dass
Excel mit allen Bestandteilen (vor allem den VB-Teilen) installiert wurde.
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5.) Verleih an Dritte

5.1.) Verleih eines Inventars — Ablauf bei der verleihenden Dienststelle (RG Abgabe)

Schritt 1:
Offnen Sie den Meniipunkt Extras-Verleih an Dritte und wechseln Sie sofort auf die
RG Auswabhlkriterien.

Achtung:
Dies ist nur moglich wenn sich die verleihende Dienststelle und die entleihende Dienststelle

in einer Datenbank befindet. Ist kir-kontiertes Inventar betroffen ist eine Leihe nur im gleichen
Buchungskreis mdglich. Befinden sich die Dienststellen in getrennten Datenbanken ist nur
die bisherige Art der Leihe mdglich. Auch ist zu beachten, dass Leihen innerhalb der eigenen
Behorde wie bisher Uber die Inventarverzeichnisse gebucht werden (z. B. ein Buch wird
verliehen).

BaylV5 3.0 - [Verleih an Dritte (andere Dienststellen)]

I Datei Inwentarverzeichnisse Auskunft Inventarprifungen Orgamisation KLE  Extras 7 -8 x

KD

Auswahlkriterien T Ahbgahe T Annahme T Riickgabe T Riick-Annahme T ]

Dienststelle

0615500 |l]l]l]l]l]l]l] |BEZIRKSFINANZDIREKTION REGENSBURG

Suchfelder

Inventar-Nr. | bis |

Klass -Nr. |

Inv.-Nr. Hauptg.
ZNR

nach bisheriger Zuordnung suchen

OrgNr.
PersonenlD
Geb.-Nr. Status |—

Raum-Nr. | Status |—

Riicknahme der Abgabe ... | Riicknahme der Riickgabe ... | Yerliehene Inventare Werleih-Historik
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Schritt 2:
Wahlen Sie mithilfe der moglichen Suchkriterien die Inventare aus, die verliehen
werden sollen und wechseln Sie auf die RG Abgabe

BaylIVS 3.0 - [Verleih an Dritte (andere Dienststellen)]

Hgata\ Inventarverzeichnisse  Auskunft  Inventarprifungen Organisation KLR  Extras ¥ - a8 x
EOE H 4 » M
Auswahlkriterien T Abgabe T Annahme T Riickgabe T Riick-Annahme T ]

Dienststelle
|I]B155I]I] |I]I]I]I]I]I]I] |BEZIRKSFINANZDIREKTIONREGENSBURG

Inventar-Nr.| Bezeichnung Typ Serien-Nr. Klass -Nr. Kostenstelle| Kostentrager | Zuordnung ab |Anlagenklasse |Anlagenm
34 Beispiel Typ Seriennumme|xx

36 Beispiel Typ Seriennumme|xx

39 Beispiel Typ Seriennumme|x¢

40 Beispiel Typ Seriennumme| X FF33T11001 27.02.2008 B3i07o0 001401491
11 Beispiel Typ Seriennumme|x¢ FF33E00002 |Kotrl 01.01.2010 B40200

42 Stuhl, grau ooon FF33L31001 00:00:00 B3i0320 001401000
44 Beispiel 06

45 Stuhl. grau Test 00001

46 Stuhl. grau Test 00001

A7 Stuhl. grau Test oooo1

418 Stuhl. grau Test oooo1

Stuhl, grau FF33E00002 01.01.1900

Verleihan - |Verleih an andere Dienststellen Verleihdatum [29.02.2008  ~
Auslein-Dct,  IESASSUNIN DUOUOOORN (Test Import Falligkeit ~ |29.02.2008 -~
Bemerkung |1t

Ein Kurzschliissel wurde gefunden!

In der RG Abgabe werden die Inventare, die Ihrer Auswahl entsprechen, in der Liste
angezeigt. Nun sind zunéachst die Pflichtfelder Verleihart und Ausleih-Dst. zu belegen. Als
Verleihart ist nur der Schlissel VX zugelassen, der automatisch vorbelegt ist, so dass nur
noch ein Doppelklick darauf notwendig ist.

Felder Verleihdatum und Falligkeit:

Dies machen es mdoglich tUber die RG Auswahlkriterien, die Leihe zu Uberwachen, also
Uberfallige Inventare zu finden. Méglich wird dies tber den Button:

Yerliehene Inventare

Je nach Falligkeit des verliehen Inventars, bzw. gesetztem Verleihdatum wird die Liste
Uberfalliger verliehener Inventare erzeugt. In der Liste der verliehen Inventare werden
ausgeliehene Inventarnummern dargestellt. Das Feld Status gibt dariber Auskunft in
welchem Bearbeitungsstand sich die Inventarnummer befindet:

A: Die verleihende Dienststelle hat ein Inventar zur Leihe zur Verfigung gestellt.

V: Die entleihende Dienststelle hat das Inventar als ihr BaylVs Gbernommen.

R: Die Leihe ist beendet. Das Inventar steht zur Riicknahme durch den Verleiher bereit.
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Der Button:

Yerleih-Historik

ermdoglicht es alle Inventarnummern anzeigen zu lassen, die schon einmal verliehen waren.
Die laufende Nummer gibt an, wie oft eine Inventarnummer schon ausgeliechen war. Der
Status ,E“ zeigt an, dass es sich um eine erledigen Ausleihe handelt.

Feld Bemerkung:
Hier kann der Verleiher eine beliebige Textbemerkung eingeben werden.

Schritt 3:
Sind alle Felder geflllt kann die Inventarnummer oder mehrer Inventarnummern, die
verliehen werden sollen, markiert werden. AnschlieRend ist zu speichern, die
markierten Inventarnummern, die ausgeliehen werden, werden aus der Liste entfernt.

Sondefall Ricknahme der Abgabe auf der RG Auswabhlkriterien

Rucknahme der Abgabe ...

Diese Funktion ermdglicht es dem Verleiher, ein Inventar, dass versehentlich oder falsch
ausgeliehen wurde, wieder zurtickzunehmen, d. h. die Leihe nicht wirksam werden zu
lassen. Die Funktion ist nur mdglich, solang der Entleiher das Leihinventar noch nicht
Ubernommen hat.

Wird dies Funktion betatigt 6ffnet sich ein Liste aller Inventare die fiir Entleiher zur Verfigung
stehen. Datenséatze die versehentlich auf Leihe gesetzt wurden, werden markiert und mit der
Funktion ,l6schen” geandert.

Sonderfall Riicknahme der Riickgabe auf der RG Auswabhlkriterien

Riucknahme der Rickgabe ...

Diese Funktion ermdglicht es dem Entleiher, ein Inventar, dass versehentlich zur Rickgabe
bereit gestellt wurde, wieder zurtickzunehmen, d. h. das Ende der Leihe nicht wirksam
werden zu lassen. Die Funktion ist nur moglich, solang der Verleiher das Leihinventar noch
nicht ibernommen hat.

Wird dies Funktion betatigt 6ffnet sich ein Liste aller Inventare die fur Verleiher zur
Rucknahme zur Verfigung stehen. Datensétze die versehentlich auf Leiheende gesetzt
wurden, werden markiert und mit der Funktion ,I6schen” gedndert.
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5.2.) Verleih eines Inventars — Ablauf bei der entleihenden Dienststelle (RG Annahme)

Schritt 1:
Offnen Sie den Mentipunkt Extras-Verleih an Dritte und wechseln Sie sofort auf die
RG Annahme.

BaylIVS 3.0 - [Verleih an Dritte (andere Dienststellen)]

Hgata\ Inventarverzeichnisse  Auskunft  Inventarprifungen Organisation KLR  Extras ¥

LODHQS = BH < /| @BOy

Abgabe T

Auswahlkriterien T Annahme T Riickgabe T Riick-Annahme T Liste ]

Di
M1234553 |uuuuuuu ITestImpurt

| Falligkeit
29.02.2008

|Verleihdﬁtum Inv-Art| Kosten
01.04.2008

|Serien—Nr,
seriennr

IInv,—Nr,|unn Dst-Nr. |vnn Dst-Erw. |Stﬁtus|KIass,—Nr, Bezeichnung
Tisch, weiss

|Tvp
by

0 (m| =
Klass -Nr. I I Geb.-Nr. N1 Status IA_
Kostenstelle _ Raum-Nr. N100 Status IA_
Kostentriiger Kotr Org.-Einh. 1
Zu. giiltig ab 06.03.2008 - Pers -ID

| Eine Organisationseinheit wurde gefundenl

Im Listenteil der RG Annahme werden alle Inventare dargestellt die von einer fremden
Dienststelle fur eine Leihnutzung zur Verfugung gestellt wurden. Vor der Annahme der Leihe
sind die erganzenden Angaben zu treffen.

Kostenstelle und Kostentrager

Handelt es sich beim Gegenstand der entliehen werden soll auch um eine Anlage im Sinn
der KLR mussen die KLR-Angaben zuerfasst werden.

Klass.-Nr.

Kommt nur in Betracht bei Behérden die keine zentrale Klassifikation haben. Hier kann dann
daflir gesorgt werden, dass durch Vorgabe einer begrifflich passenden eigenen Bezeichnung
des Entleihers die Leihannahme mdglich ist.

Geb.-Nr., Raum-Nr., Org.-Einh, Pers.ID

Da die Kriterien der raumlichen und personellen Zuordnung beim Verleiher und beim
Entleiher in der Regel nicht Ubereinstimmen kdnnen, werden hier die Zuordnungsmerkmale
des Entleihers vorgegeben.

Zu. glltig ab

Das Feld sagt aus ab wann die das Inventar einer Kostenstelle zugeordnet wird. Defaultwert
ist das Tagesdatum. Eine Anderung sollte nur nach Riicksprache mit einem Controller
erfolgen.
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Schritt 2:
Il:> Markieren sie das oder die Inventare, die Sie entleihen wollen und speichern Sie
anschlieRend.

BaylV5 3.0 - [Geréte - Zugang/Anderung/...]

I Datei Inwentarverzeichnisse Auskunft Inventarprifungen Orgamisation KLE  Extras 7 -8 x

LODEHRQS SO
f Bemerkungen T Histarik T Liste ]
Detail 1 Zuordnung/. . I KLR I Zubehdr
Inventar Dienststelle
Inv.-Nr. ZNR Inv.-Jahr
|T2 io 1[2008 [1234558  [0000000  [Testimport

Klassifikationsnummer / -bezeichnung

[~ Sammelbuchung ,7 r Inv-Nr. des Hauptg.
Zugangsart - ‘LEihE Yertr - / Aufir -Nr_
Bezeichnung Vertr - { Aufir -Dat. i
Typ Liefertag

Serien-Nr. Baujahr

Hersteller-Nr. Ansch-Kosten

Herstellername Inventar-Nr_(alt)  |0615500000000042

Lieferanten-Nr. Garantieende

Lieferantenname Buchungsdatum

[ zur Aussond. [ nicht loschbar [ keine Priifpflicht [~ Einzelnachweis-Nr. r r IrDSl,—VEﬂEih

Im Ergebnis wird das Inventar voribergehend in das BaylVS der entleihenden Dienststelle
Ubernommen. Er wird automatisch der Schlissel ,ZV — Leihe" gesetzt. Als Inventarnummer
wird die nachste freie Nummer verwendet. Weiteres Merkmal eines ausgeliehenen Inventars
ist der Status ,L“ Leihe rechts unten um Ful3teil der Registerkarte. Ein solches Inventar kann
wie jedes andere echte eigene Inventar in BaylVS behandelt werden, beispielsweise kann
die Zuordnung des Raumes geandert werden oder es ist moglich eine andere Kostenstelle
vorzugeben. Die urspriingliche Inventarnummer und die Dienststelle des Verleihers sind im
Feld Inventar-Nr. (alt) erkennbar.

Bei der verleihenden Dienststelle bleibt das Inventar ganz normal im Bestand. Sichtbar, dass
es sich um ein verliehenes Inventar handelt, wird am folgenden Statuskennzeichen:

ITDst_—VerIEih

in der jeweiligen Registerkarte Detail.
Inventar, dass diesen Status besitzt kann dqrch den Verleiher erst wieder bearbeitet werden,
wenn die Leihe beendet ist. Bist dahin sind Anderungen nicht moglich.

27



| Arbeiten mit BayIVS | Extras |

5.3.) Verleih eines Inventars — Rickgabe an die verleihende Dienststelle (RG
Rickgabe)

Schritt 1:
=)  Offnen Sie den Mentipunkt Extras-Verleih an Dritte und wechseln Sie sofort auf die

RG Rickgabe.

BaylV5 3.0 - [Verleih an Dritte (andere Dienststellen])]

Hgata\ Inventarverzeichnisse  Auskunft  Inventarprifungen Organisation KLR  Extras 7

LEODHQ@S «|B1 « » M| @RO%

Auswahlkriterien T Abgabe T Annahrme T Riickgabe T Riick-Annahme T Liste ]

o m
“1234553 |uuuuuuu ITestImpurt

Inv-Nr_ |von Inv.-Nr.|von Dst-Nr. |von Dst-Erw._ | Status|Klass.-Nr.|Bezeichnung Typ Serien-Nr. Falligkeit Werleihdatum|In
12 [©2___ (0615500 (0000000 |V [00001 |Suhlarau  [Test | [06.03.2008 [06.032008 g
9 [%5 (0615500 [ouooo0 |V [00001 |Suhiarau  [Test | [06.03.2008 |06.03.2008 g
07 josissov fooooows v oo0i |Sublgrmu [Test | 05050 stsawms g

ooooooo Stuhl, grau .03. 06.03.2008

15 | &

—

Schritt 2:
Markieren Sie die lventare, die an die ausleihende Dienststelle zuriickgeben werden
sollen. AnschlieBend ist zu speichern. Sobald der Verleiher die Rick-Annahme
durchgefuhrt hat, befindest sich der ausgeliehene Gegenstand nicht mehr im BaylVS

des Entleihers.

28



| Arbeiten mit BayIVS | Extras |

5.4.) Verleih eines Inventars — Riucknahme durch die verleihende Dienststelle (RG
Ruck-Annahme)

Schritt 1:

—)

Offnen Sie den Meniipunkt Extras-Verleih an Dritte und wechseln Sie sofort auf die
RG Ruck-Annahme.

Bayl¥5 3.0 - [Verleih an Dritte (andere Dienststellen)]

Egatei Inventarverzeichnisse  Auskunft  Inventarprifungen  Organisation KLR  Extras 7 - 8 %

LEDHQ@E x BH « » v | @B

Auswahlkriterien T Abgabe T Annahme T Riickgabe T Riick-Annahme T Liste ]

Di T
’7|I]B155l]l] II]I]I]I]I]I]I] IBEZIRKSFINANZDIREKTIONREGENSBURG

Inv.-Nr.|Ausleih-lnv.-Nr.| Ausleih-Dst -Nr. | Ausleih-Dst-Erw. Status Klass -Nr.|Bezeichnung Typ Serien-Nr. Falligkeit |Verle

171234558 Stuhl, grau 06.03.2008 |06.03

10 | ¥

Riickgabedatum Il]B.I]3.2I]I]8 'l

—

Schritt 2:

—)

Markieren Sie die Iventare, deren Ausleihe Sie beenden wollen (die sie zuriick
nehmen wollen). Speichern Sie die Anderung. Das Inventar befindet sich wieder
ausschlieRlich in Ihrem BaylVS und Sie konnen jede gewiinschte Anderung daran
vornehmen. Das Inventar befindet sich in dem Status wie vor der Leihe mit einer
Ausnahme bei Anlagen.

Ruckgabedatum

Bei Anlagen beeinflusst dieses Feld, die Zuordnung der Anlage zu einer Kostenstelle.
Defaultwert ist immer das Tagesdatum.

Beispiel: Der Tag des Rucknahme des verliehenen Inventars ist der 1. Juni 2008. Die
Anlage wird dann ab dem 1. Juni 2008 der zuletzt giiltigen Kostenstelle zugewiesen.
Ggf. ist Uber die Auskunft zum Anlagen-Verlauf zu kontrollieren, ob die die Zuordnung
und die Zeitintervalle noch korrekt sind.

Siehe dazu ndheres im Heft Abeitsansleitung beim Theme Arbeiten mit den
Inventarverzeichnissen, Registerkarte KLR, S.14!

29



| Arbeiten mit BayIVS Extras |

6.) Etiketten

Um zu lhrem Inventar den entsprechenden Datensatz in BaylVS wieder zu finden, wurde in
BaylVS eine Funktion zum automatisierten Etikettendruck entwickelt.

Dabei stehen den Anwendern folgende grds. Optionen zur Verfigung:

» Standard-Etiketten

Bezirksfinanzdirektion

Inw.-Hr.: ZHR: Inw.-Jahr:
B 0 2004
Klass.-Hr.:

o119

Klass.-Bez.:

zonstige Tische

> Individuelle Etiketten (der Inhalt kann frei bestimmt werden)

Dst.-Hr.: 0615500
Klass.-Hr.: gl149
Inv.-Hr.: G
Garantie: 07 .01.2003
Gelb.-Hr.: Haw pt
Raum-Hr.: HOOG
Per.-ID: 1005
Org.-Einh.: Akt |

» Seriendruck-Quelle Uber Export in Excel (Form und Inhalt sind variabel)

Fur die Optionen Standard Etiketten und Individuelle Etiketten sind Etiketten mit folgenden
Mafen zu verwenden: 70mm x 50,8mm (z.B. Zweckform No. 3669)
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Standard Etiketten

Schritt 1:

=) Offnen Sie den MenUpunkt Extras-Etiketten und wechseln Sie sofort auf die RG
Auswahlkriterien.

BaylVS 2.1 - [Etiketten]

Qatei Inventarverzeichnisse  Auskunft  Inventarprifungen  Organisation KLR  Extras 7

kDO

Etiketteninhalt

T {Auswahlkriterien: T Liste

Dienststelle

i

<
-
-
<
<

Klass -Nr. |

Org.-Nr.
PersonenlD
Geb -Nr./Stat. |—

Baum-Nr./Stat. | |—

0615500 |000000O0 |Bezirk5ﬁnanzdilektion Regensburg

Breite 70mm. Hohe 50.8mm (z.B. Zweckform No_3669)

Inventar - Gerate
Inventar - EDY

Inventar - Kfz

Biicher

Zeitschriften / Periodika

Zeitschriften { Periodika - Expemplare

Inv.—-Nr. von | his|

Medien-Nr. von | his|

Exempl.-Nr. vun| bis|

Tipps zu individuellen Etiketten |
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Schritt 2:
Wahlen Sie hier das Inventarverzeichnis aus, flr das Sie Etiketten drucken méchten.
Geben Sie nun Suchkriterien vor um die Liste der Inventare fir die Etiketten gedruckt
werden sollen, einzugrenzen. Wechseln Sie dann auf die RG Liste.

BaylVS 2.1 - [Etiketten] EAEE
Datei Inventarverzeichnisse Auskunft  Inventarprifungen Crganisation ELR  Extras 7 - 8 x
B O = H 4 » M | P
Etiketteninhalt T Auswahlkriterien T Liste ]
Bezirksfinanzdirektion Regensburg (0615500 | 0000000) - Etiketten wihlen
Inventar-Nr_ | ZNR Inv -Jahr |Bezeichnung Typ Serien-Nr. Klass -Nr. Klassifikatio =
1 I] 2004 Leuchttische ergo 1003496 glil Leuchttische
2 2004 Zeichentische classic 1003495 gll2 Zeichentisch
_7_——_————
5 2004 PC-Tische/Druckertische funktionell 1003492 glilh PC- Tlsc:he,,"E
_n-—
|n |2004  |Sitzmiibel |ergo [1003480 g1zn |Sitzmibel
2004 Drehstuhl mit Armlehnen stabil I]I]34ﬁ!] gl21 Drehstuhl
_E-m
0 2004 Besucherstiihle fest 1I]I]34ﬁ? g1 23 Besucherstii
13 0 2004 Schranke Holz 1003484 gl130 Schranke
14 0 2004 Aktenschranke Holz 1003483 gl3l Aktenschran
15 0 2004 Stahl/Blechschranke Metall 1003482 gl132 Stahl/Blechs
16 [0 [2004 [KombiKisiderschrénke lgras 100348115133 [Kombi/Kiei
17 0 2004 PanzerschrankefTresore sicher 1003480 gl134 Panzerschra
18 0 2004 Planschranke hoch 1003479 gl135h Planschrank
19 0 2004 sonslige Schranke 1003478 gl139 sonstige Sct
20 0 2004 Aufbewahrungsmibel Holz 1003477 gl40 Aufbewahrur
2 0 1004 |Regale  [Hole 1003476 lgi4l _ Rogale |
22 0 2004 Sideboards Metall 1003475 gl42 Sideboards
23 0 2004 FRollcontainer/Standcontaine| grau 1003474 gl43 Follcontaine
24 0 2004 sonslige Aufbewahrungsmaolk 1003473 gl49 sonstige Auf
25 0 2004 Sonstige Mobel 1003472 gl150 Sonstige Mo v
< *
Alle markieren

Liste der Gerate wurde erstellt!

Schritt 3:
Markieren Sie hier die Datensatze, fur die Sie tatsachlich Etiketten erst6ellen
mochten oder driicken Sie die Schaltflache ,Alle markieren”.

Schritt 4:

Legen Sie nun die passenden Etikettenbdgen in Ihren Standarddrucker ein und l6sen
Sie den Druckvorgang aus.
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Individuelle Etiketten

Es besteht die Mdglichkeit den Etiketteninhalt weitgehend selbst zu bestimmen.

Schritt 1:
Rufen Sie den Menupunkt Extras Etiketten auf und setzen Sie den Optionbutton auf
Individuelle Etiketten. Wéhlen Sie nun durch setzten des Optionbuttons aus, ob Sie
Etiketten fir Inventar (Gerate, EDV, KFZ), flr Blcher und Haupttitel oder fur
Exemplare drucken méchten ( mp ).

[ BayIVS 2.1 - [Etiketten] EEX
Qatei Inventarverzeichnisse  Auskunft  Inventarprifungen  Organisation KLR Extras 7 - 8 X
EFOW

Etiketteninhalt T Auswahlkriterien T ]

Dienststelle

0615500 (0000000 |Bezirksfinanzdireklinn Regensburg

" Standardetiketten = individuelle Etiketten
Allgemeine Daten * * Inventar * " Exemplare - Zeitschriftenf/Periodika
¥ Dienststellennummer v Inventar-Nr. I~
" Dienststellenerweiterung [~ Bezeichnung r
I” Dienststellenbezeich g [~ Typ I~
¥ Klassifikationsnummer [~ Herstellernummer -
" Klassifikationsbezeichnung [~ Herstellername -
v Garantieende I~
Zuordnungsdaten
v Gebaudenummer
B Grlftmaisinmmg ‘ " Biicher { Periodika-Haupttitel
¥ Raumnummer =
I~ Raumbezeichnung -
¥ Personen ID =
[~ Nachname =
Iv Organisationseinheit A
-

-

Organisationseinheit-Bezeichnung

Eine Etikett instellung wurde gef

Schritt 2:
Waéhlen Sie (durch Setzen von Hakchen) bis zu 8 Felder aus, deren Inhalt auf den
Etiketten ausgedruckt werden sollen. Und speichern Sie diese Einstellungen ab. Beim
nachsten Aufrufen des Menupunktes reicht ein einfacher Mausklick auf die
Schaltflache ,Anzeigen“ aus, um die Einstellungen wieder anzeigen zu lassen.

Schritt 3:
Wiederholen Sie nun die Schritte 2 — 4 aus den Standardetiketten. Fertig!
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Seriendruck-Quelle Gber Export in Excel

Sofern die Etikettengrdf3e nicht Ihren Vorstellungen entspricht kénnen Sie sich die Word
Seriendruckfunktionen zu nutze machen. Eine entsprechende Datenquelle erhalten Sie wie
folgt:

Schritt 1:

=)  Offnen Sie im Menlpunkt Auskunft das Inventarverzeichnis, fiir das Sie die
Datenquelle fir Ihren Etikettendruck erstellen mdchten. Geben Sie passende
Suchkriterien vor um die Liste der Inventare eingrenzen zu kdénnen.

Schritt 2:
Il:> Sofern die Inventarnummer als Barcode auf dem Etikett erscheinen soll, aktivieren

Sie bitte das Hakchen fir Barcode-Méglichkeit ¥ Barcode-Maglichkeit

Schritt 3:
Um die Daten in Excel auszulesen, setzen Sie bitte das Hakchen fur Umleiten wie
Umileiten in - -
" Datei  Excel (Datei direkt 6ffnen) \ Umleiten
folgt und

dricken den Button ,Umleiten“.

Schritt 4:
Nachdem sich Excel getffnet hat, miissen Sie lediglich die Spalte ,Inv.-Nr. Barcode*
mit der Schriftart Code-39-25 umformatieren und lhre Quelldatei ist fertig

Ed Microsoft Excel - BaylVS_GeraeteAuskunft. unl

@ Datei Bearbeiten  Ansicht  Einflgen  Format  Extras  Daten  Fenst

eEdasE S0V &BR-C - % :
Arial -0 - F K U E=E=EE (£t
A1 - F [
A, B c D E
1 [ine.-Nr. _'Irw.-Nr. Barcode |Dst.-Nr. Dist.-Erw. Zug.-Art
2 1= 615500 0K
3 272 615500 0ZL
4 44" 615500 0Zs
5 55" B15500 0o
B B 6" 615500 0 ZA,
7 7 B15500 0Z0
g g8 615500 02K
9 a9 615500 0ZL
1M AN I*1n* =1 EENM MiThA
Schritt 5:

Verbinden Sie diese Exceldatei mit Inrem Word Seriendruckdokument. Fertig!
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7.) Facility Management

Facility Management-Systeme haben einen ahnlichen Datenbestand wie BayIVS.

Die beiden Programme dienen allerdings wie die Namen schon zum Ausdruck bringen
unterschiedlichen Zwecken, namlich zum einen der Verwaltung und Optimalen Nutzung von
Gebauden und zum anderen der Inventarisierung nach Art. 73 BayHO.

Um eine Doppelerfassung zu vermeiden wurden die beiden Systme Uber eine Schnittstelle
miteinander verbunden. Nahere Informationen hierzu erhalten Sie in dem Dokument: BaylVS
und Facility-Management.

8.) Umlauf- und Rolllisten

Uber diesen Meniipunkt haben Sie die Mdglichkeit Umlauflisten und Nachweise (ber die
Ausgabe von Erganzungslieferungen zu erstellen.

BaylVS 2.1 - [Umlauf- und Rollliste] =

[_Jatel Inventarverzeichnisse  Auskunft  InwentarprOfungen  Organisation KLR  Extras 7
LOHQExBH « r | @20

Umlauf- und Rollliste 1 Liste ]

-8 x

~Di

0615500 |000000O IBezirksfinanzdirektion Regensburg

" Biicher

Medien-Nr. Titel

Hinzufiigen | Entfernen

Bemerkung I

Rechtsstand I Datum It11.l]4.2l]l]5 “| Ausgabe durch bayivs Datumli:é”-u“-zuwj

@ Umlaufliste  Rollliste

—

Schritt 1:

II=) \Wahlen Sie zunachst aus, ob Sie eine Liste fiir Biicher oder fiir Zeitschriften erstellen
mdchten. AnschlieBend wahlen Sie bitte durch Doppelklick in das Feld
Mediennummer und Ubernahme eines Datensatzes aus der Liste das entsprechende
Medium fir die Liste aus. Der Titel kann manuell verandert werden.
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Schritt 2:
I==) Durch Klick auf die Schaltflache +Hinzuflgen" gelangen Sie zu einer Personalliste. In
dieser markieren Sie mit gedrickter Shift- bzw. Strg-Taste und ihrer Maus die
Personen, die auf der Umlauf- bzw. Rollliste erscheinen sollen. Durch Klick auf die

Ikone Ubernahme E werden die markierten Personen in die Liste auf der RG

Umlauf- und Rolliste Ubernommen.

Schritt 3:

=) Fillen Sie gof. die weiteren Felder und entscheiden Sie durch Setzen des
entsprechenden Optionbuttons, ob Sie eine Umlauf- oder eine Rollliste erstellen
mochten.

Schritt 4:

Drucken Sie diese Liste nun aus oder exportieren Sie diese in eine pdf-Datei ( @ )

Je nach ausgewahlter Liste erscheinen folgende Druckbilder:

Umlaufliste:
Umlaufliste
erstellt am 11.04.2005 durch Herr Hachstetter
CHIP
Bitte beachten Zie den Arikel auf Seite 73,
Org.-Einh.: Name: Erhalten am: | Weitergabe am:
At | hiller, Herrmann
Aht | Schober, Annette
At | Wagner, Martin
Aht | Dirscherl, Bettina
At | Bruckmiller, Stephan
Abt. | Szeqgda, Eva
Aht. | Harnmer, Wolfgang
Aht | Ferstl, Gisela
Aht. |l Rosnher, Andreas
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Rollliste:

Nachweis Uber die Ausgabe von Erganzungslieferungen
erstellt am 11.04.2005 durch Herr Hichstetter

Rechtstand: Rechtsanderung wom , Datum: 11.04.2005

Arbeitsgesetze

19. Ergénzungslieferung

Ausgabedat.: | ausgehdndigt an {(Name): Unterschrift:
11.04.2005 Miller, Herrmann

11.04.2005 Schober, Annette

11.04.2005 Wagner, Martin

11.04.2005 Dirscherl, Bettina

11.04.2005 Bruckmaller, Stephan

11.04.2005 Szegds, Eva

11.04 2005 Hammer, YWolfgang

11.04.2005 Ferstl, Gisela

11.04.2005 Rosner, Andreas

9.) Textbausteine:

Uber diesen Meniipunkt besteht die Mdglichkeit aus BaylVS heraus individuelle Schreiben
zu erstellen. Dabei kénnen zum Teil bereits in BaylVS hinterlegte Daten wieder verwendet
werden (Firmenadressen; Sachbearbeiterdaten). Nattrlich besteht auch die Méglichkeit zur
Hinterlegung und Verwendung von Textbausteinen.

Textbausteine

BaylIVS 2.1 - [Textbausteine]

Datei Inventarverzeichnisse  Auskunft  Inventarprifungen Organisation KLR  Extras 7

DO

x

[B[ET

Dienststelle

Textbearbeitung T Aunsdruck

T Liste ]

0615500

0oooooo |Bezirk5ﬁnanzdirektinn Regensburg

Textbausteinschliissel |Mfa

Schritt 1:

Mit freundlichen GriiBen|

IE=) Geben Sie einen Textbausteinschliissel vor und geben Sie im Feld darunter lhren

eigentlichen Text ein.

Letzteres kann auch durch Kopieren und Einflgen mit den

Tastenkombinationen Strg + C und Strg + V erfolgen.
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Schritt 2:

Sichern Sie nun lhre Eintrage. Nach dem Leeren der Maske kdnnen Sie sich durch
Klick auf die RG Liste Ihre bereits hinterlegten Textbausteine anzeigen lassen.

RG Ausdruck (Erstellen von Schreiben)

Bayl¥s 2.1 - [Textbausteine] (< )=)x
Datei Inventarverzeichnisse  Auskunft  Inwentarpriifungen Organmisation KLR Extras 7 - 8 x
kD =] @ %

Texthearbeitung T Ausdruck T ]

Dienststelle

\umssuu \uuuuuuu \BezirksﬁnanzdirekﬁonRegensburg

Adresse Sachbearbeiter
Auswahl Firma Ihr Schreiben |

Unser Zeichen |

‘ Sachbearbeiter |Maier

‘ Email |h0t|ine@bfd—r.bayem.de

|
|
\ Zi_nel_fFaﬂAmJMﬁ |5nn 688 Herr
|
|

Internet |

Yersendevermerk | Datum

Textbausteinschlussel

Schritt 1:

Il:> Wechseln Sie zunédchst auf die RG Ausdruck. Dabei werden Ihre
sachbearbeiterbezogenen Daten als Vorschlagswerte gezogen (jederzeit anderbar).
Betatigen Sie nun zur Auswahl des Adressaten die Schaltflache ,,Auswahl Firma“ und
wahlen Sie aus der angezeigten Liste eine Firma als Adressaten mit Doppelklick aus.

Sofern der Adressat nicht in lhren Firmendaten hinterlegt ist, kdnnen Sie diese auch
manuell fullen.

Adresse

Auswahl Firma |

|Audi—Zentrum Audi-Zentrum Regensburg

|Frﬂu |Li||i Holler

|Juhﬂnn Hiosl StraBe 36

|!]3I]45 |Flegenshurg
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Schritt 2:

Erganzen Sie ggf. die Felder ,lhr Zeichen®, ,Unser Zeichen" und ,Versendevermerk®".
Im Weiteren haben Sie in der unteren Maskenhalfte die Mdglichkeit das eigentliche
Schreiben zu formulieren. Dabei konnen Sie sich die auf RG Textbausteine
hinterlegten Textpassagen zu nutze machen. Diese kdnnen natirlich jederzeit
manuelle fur diesen Einzelfall abge&ndert werden. Einen Textbaustein figen Sie ein
indem Sie einen Doppelklick in das Feld Textbausteine durchfihren und
anschliel3end einen Datensatz mit Doppelklick bernehmen.

Schritt 3:
Sie kénnen das Schreiben nun drucken (é ), ansehen ( @ ) oder in eine

pdf-Datei exportieren (@).

HINWEIS: Folgende Daten werden aus folgenden Programmmendpunkten beim erstellen
des Schreibens gezogen:

» Sachbearbeiterdaten:
Menipunkt Organisation - Sachbearbeiterverwaltung RG Sachbearbeiter

» Sprechzeiten:
Menipunkt Organisation - Sachbearbeiterverwaltung RG Sachbearbeiter in
Verbindung mit MenlUpunkt Organisation - Sachbearbeiterverwaltung RG
Sprechzeiten

» Dienststellendaten:
Menipunkt Organisation - Dienststellenverwaltung

» Logo:
StandardmalRig wird das Bayerische Staatswappen in der rechten oberen
Ecke des Schreibens angezeigt. Sofern lhre Verwaltung ein eigenes Logo fur
Ihre Schreiben benutzt, kdnnen Sie auch dieses verwenden. Kopieren Sie
dazu eine entsprechende jpeg-Datei in ein Verzeichnis auf das Sie bzw. alle
Sachbearbeiter, die dieses Logo verwenden sollen, zugreifen kdénnen. Ein
Sachbearbeiter, der die Berechtigung zum Einrichten der Sachbearbeiter hat
hinterlegt dann im Menlpunkt Organisation — Sachbearbeiterverwaltung RG
Sachbearbeiter Feld Logo-Pfad den Pfad zu o. g. jpeg-Datei.
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10.) Optionen:

Wie in den anderen Baysys-Produkten ist es auch in BaylVS mdéglich die Pflichtfelderfarbe
und die GroR3e der Icons nach Ihren Bedurfnissen zu &ndern.
Rufen Sie hierzu den Menlpunkt Extras-Optionen auf. Die Bedienung folgt dem

Microsoftstandard.

Optionen D g'

Symbolleiste | Pllichtielderarhe |

GroBe

* Normal
" GroB
" Extrem groB

Speichern | Abbrechen |

Optionen D g'

Symbolleiste; | Pllichtielderarhe |

GroBe

' Normal

" GroB

" Extrem groB

Speichern Abbrechen Ubernehmen
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