Gruppen

Dieser Menuipunkt bietet eine Ubersicht tiber alle Gruppen eines Mandanten.

Die Ubersicht beinhaltet den Kurznamen, Namen, eine eventuelle Beschreibung, Mandantenzugehorigkeit
sowie den Glltigkeitszeitraum einer Gruppe.

Die Reihung der Gruppen erfolgt je nachdem welche Spalte zur Sortierung herangezogen wurde.
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Suche nach einer Gruppe

Ein wichtiger Bestandteil der Gruppenwartung ist die Suchfunktion. Mit Hilfe der Suchfunktion kdnnen
Gruppen nach ihren Namen, Kurznamen, Beschreibung oder Mandanten gesucht werden, indem die
entsprechenden Felder befiillt werden, danach auf das Suchen-lcon klicken. Entsprechend den Suchkriterien
wird dann die gesuchte Gruppe oder eine den Kriterien entsprechend Auswahl angezeigt.

Anlegen einer neuen Gruppe

Um eine neue Gruppe anzulegen klickt man auf die Buttonleiste "Neue Gruppe", beflillt die entsprechenden
Felder mit einem Kurznamen, Namen und Beschreibung der Gruppe, wéhlt den Mandanten und die
Organisationsstruktur aus.

Alle Felder, die mit e nem Stern versehen sind missen befilllt sein. Klicken Sie anschlief3end auf die
Schaltflache ,, Speichern & SchlieRen um zur Ubersicht aller Gruppen zurtickzukehren oder ,, Speichern®
falls Sie das Formular noch weiter editieren wollen.

Auch diese Aktion kann jederzeit mit dem "Zurick" -Button unterbrochen werden.
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Nach erfolgtem Speichern erhélt man die Bestétigung des Servers. Man gelangt automatisch zu den Reitern:
Ubergeordnete Gruppe, Untergruppen, Rollen, Personen, Aktionsberechtigungen, im Kompetenzbereich
dieser Rolle.
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Ubergeordnete Gruppe

Bei diesem Reiter kann man eine Ubergeordnete Gruppe samt deren Gultigkeitszeitraum
bestimmen. M échte man keine Ubergeordnete Gruppe haben, so wahlt man die Option
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Untergruppen

Analog zu einer Ubergeordneten Gruppe kénnen hier Untergruppen und deren Gultigkeitszeitraum bestimmt
werden.
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Rollen

Mit diesem Reiter kdnnen der neu angelegten Gruppe bestimmte Rollen-Funktionen zugeordnet werden.

Die Rollen bieten die Mdglichkeit, den Zugriff auf bestimmte Bereiche und Funktionen zu erlauben oder
einzuschranken.

Man wahlt die Rolle aus der vorgegebenen Auswahl, ebenso ein Kompetenzzid fir diese Rolle, den
Glltigkeitszeitraum mit Hilfe der Kalenderfunktion und bestimmt eventuell die Reihung.
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Personen

Hier werden bestimmte Personen der Gruppe zugeordnet, mit Hilfe der vorgegebenen Auswahl aler
Mitarbeiter des Mandanten.
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Aktionsberechtigungen

Mit Hilfe dieses Reiters wird die Vergabe von Aktionsberechtigungen ermdglicht, der Gultigkeitszeitraum
und die Einsichtserlaubnis (eigene Person, Orgeinheit / + untergeordnete, speziell, eigener Mandant, ale
Mandanten) bestimmt.

» Neue Aktionsberechtigung: Vergabe neuer Aktionsberechtigung(en)
e Gultig von - bis: Definition des Glltigkeitszeitraums
» Einsichtserlaubnis: Definition der Einsichtserlaubnis
» eigene Person: Einsichtserlaubnis gilt nur fir die eigene Person
» Orgeinheit: Einsichtserlaubnis fur die eigene Abteilung

* Orgeinheit und unter geor dnete: Einsichtserlaubnis fir die eigene Abteilung und alle ihr
untergeordneten Abteilungen

e Speziell: Einsichtserlaubnis fiir mehrere voneinander unabhangige Gruppen
» Eigener Mandant: Einsichtserlaubnis fur alle Personen des eigenen Mandnaten
» Alle Mandanten: Einsichtserlaubnis fir ale Personen aller Mandanten

Im Kompetenzbereich dieser Rolle

Der Reiter ,,Im Kompetenzbereich dieser Rolle" verleiht einen Uberblick tiber die Rollenbelegung firr die
ausgewahlte Gruppe.

bergeordnete Gruppe | Untergruppen || Rollen | Personen || Aktionsberechtigungen || Imn Kompetenzbereich dieser Roll
Rolle Inhaber Gultig von Giiltig bis
A pizpesition A Haver, Lutz 19.04.2006 01.01.3000
A Personal A Lehner, Ulrike 19.04.2006 102623000
.J" Personal ,"" Dwschek, Christian 19042006 0L.01.3000

Zuordnen von Personen zu einer Gruppe

Um einer Gruppe eine neue Person zuzuordnen geht man auf den Mentpunkt Gruppen, erhélt so die
Ubersicht tiber alle Gruppen. Durch Klicken auf das Editiericon der gewiinschten Gruppe gelangt man in

die Detailansicht. Hier wahit man den Reiter Personen aus, und kann so eine neue Person zu der Gruppe
hinzuftgen.
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| Bartl, Angelika =l [zz.o1.2007 [ [or.01.3000

Bauer, Heinrich
Bauer, Maurice
Baurngartner, Hartrnut

Loschen von Personen aus einer Gruppe

Analog dem Zuordnen von Personen zu einer Gruppe wahlt man den Mentpunkt Gruppen, klickt auf die
entsprechende Gruppe und erhélt so die Ubersicht tiber alle Personen, die zu dieser Gruppe gehdren. Um nun
eine Person aus der Gruppe zu l6schen aktiviert man die Check-Box, die sich rechts vom Namen befindet.
Anschlieffend geht man auf "Speichern” oder "Speichern & Schliefen” .

Loschen einer Gruppe

Eine Gruppe kann nur dann gel6scht werden, wenn sie keine Untergruppen hat. Dies lasst sich feststellen,
indem man die entsprechende Gruppe aus der Ubersicht auswahlt, dann auf den Reiter Untergruppen klickt.
Sind Untergruppen vorhanden, I&sst sich die Gruppe nicht |6schen. Man bekommt auch nicht den L éschen-
Button angezeigt.

Sind keine Untergruppen vorhanden, erhét man automatisch den L dschen-Button. Wird der L éschen-Button
angeklickt, erhdlt man als Sicherheitscheck noch eine Meldung, ob diese Gruppe tatséchlich gel éscht werden
soll:
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Durch Anklicken des OK-Buttons wird die Gruppe gel dscht, sie scheint nicht mehr in der Gruppentibersicht
auf.
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