
 Sitzungs- und Vorgangsmanagement – Programmbeschreibung Seite 1 von 3 
_________________________________________________________________________________________ 

 

_________________________________________________________________________________________ 
 

24.02.2024 

Beschreibung der Funktionen der Maske <Meeting>, <Dokumente> 

 

Maske: <Meeting>, <TOP Dokumente> 
 
Der Aufruf dieser Maske erfolgt primär über die Menüfolge <Datei>, <Dokumente>.  
 
Mittels dieser Funktionen legt das Programm Dokumente aller Art strukturiert nach definierten 
Typen und Untertypen und/oder nach einem definierten Registraturplan, erforderlichenfalls mit 
Verknüpfung zu auszuwählenden Objekten ab. 

1. Button <Quellpfad> 
öffnet de MS-Windowsexplorer zur Auswahl eines Dateipfades in dem sich die zu 
importierenden und abzulegenden Dokumente befinden: 

  
MS-Windowsexplorer zur Auswahl eines Dateipfades 
 
Nach erfolgter Auswahl speichert das Programm diesen Quellpfad um ihn beim 
nächsten Aufruf dieser Maske als Voreinstellung einzublenden. 
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2. Button <Firma> 
ermöglicht die Auswahl einer gespeicherten Firma. 
 

3. Button <Filiale> 
ermöglicht die Auswahl einer gespeicherten Filiale der zuvor ausgewählten Firma. 
 

4. Checkbox <Filialauswahl vorschalten> 
Die Markierung bewirkt vor Bearbeitung der Dokumentenzuordnung (lt. folgender 
Beschreibung) das vorherige Einblenden einer Tabelle zur Auswahl der zur gewählten 
Firma gehörenden Filiale, der das Dokument zuzuordnen ist. 
 

5. Button <Dokumente listen + ablegen> 
öffnet eine tabellarische Auflistung aller im Quellpfad vorhandenen Dokumente zur 
Auswahl: 

 
Tabelle: <Dokumente des Quellpfades> 
 
Nach Auswahl eines Dokumentes mittels <RETURN> oder <Mausklick. Li> öffnet sich 
folgendes Fenster zur Bearbeitung der Dokumente. 
 

6. Button <Dokumente suchen> 
öffnet folgende Maske zur Suche abgelegter Dokumente: 

 
Maske: <Dokumente suchen> 
 

7. Button <Register bearbeiten> 
öffnet folgendes Fenster zur Bearbeitung eines individuellen Registers: 
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Maske: <Register bearbeiten> 
 
 


