Verwaltung der Textdokumente

Im Programm FACTOR Zeitarbeit kdnnen benutzereigene Vorlagen fiir Textdokumente, E-Mails und
SMS integriert werden. Zu finden ist die Dokumentenverwaltung im FACTOR AdminTool, Menii
,Datenbank”.
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Mame: |.ﬂ.l:|5c.hlagsqurl'tung

Vorlagendatei: |Absu:hlagsqu'rttung.dc-t

In der Toolbar des Bearbeitungsbereichs finden sich die bereits bekannten Buttons:

- Hinzufltgen => ein neue Vorlage fir ein Textdokument / E-Mail / SMS hinzufiigen

- Bearbeiten => das ausgewahlte Dokument zum Bearbeiten 6ffnen

- Kopieren => das ausgewahlte Dokument samt aller Textmarken und Tabellen kopieren
- Speichern => speichert das aktuell bearbeitete Dokument

- Loschen => |6schen des ausgewadhlten Dokuments



Hinzufiigen eines Dokuments

Wenn ein Dokument in FACTOR Zeitarbeit hinzugefiigt werden soll, muss zunachst eine
Dokumentvorlage erzeugt werden, wobei an allen Stellen, an denen Daten durch FACTOR eingefiigt
werden sollen, eine Textmarke gesetzt werden muss.
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[ Ausgeblendete Textmarken

Tipp: geben Sie den Textmarken aussagekraftige Bezeichner

Gespeichert werden muss die Dokumentvorlage im FACTOR Arbeitsverzeichnis, Unterverzeichnis
,Templates”. Verwendet werden sollte das Dateiformat ,, Word-Vorlage” (*.dot, *.dotx). Wo genau
dieses Verzeichnis zu finden ist, kann man im FACTOR AdminTool Men( ,Einstellungen /
Verzeichnisse” sehen.

Verzeichnis fur gedruckte Dokumente:  \Server PACTORAAVE PrintedDocs.
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Als nachstes muss das Dokument im FACTOR Zeitarbeit angelegt werden. Es muss dabei wie folgt
vorgegangen werden:

- Button ,Hinzufliigen” driicken, dabei auswéhlen, ob es sich um ein Textdokument, eine Email
oder eine SMS handelt

- Auswahlen in welchem Bereich von FACTOR Zeitarbeit das Dokument hinterlegt werden soll

- Vergabe des Namens, mit dem das Dokument in der Benutzeroberflache angezeigt werden
soll

- Auswahl der bereits erstellten Vorlagendatei

- Auswahl des Index

- Soll das Dokument bei jeder Erstellung automatisch gespeichert werden?

- Button ,Speichern” driicken

Jetzt kbonnen die Textmarken und Tabellen definiert werden.

Textmarken

Nach Klick auf den Button , Textmarken” 6ffnet sich folgender Dialog:

:Name

AnAnrede Arbeitnehmer
AnMNachname Arbeitnehmer
AnName Arbeitnehmer
IO Miededassung
User Disponent

P W S W G D -

Textmarke:
+ X B @

Mame: AnMachname

Ohjekt: Arbeitnehmer
Eigenschaft: | Nachname




Hier muss nun zu jeder Textmarke aus der Dokumentvorlage ein entsprechendes Gegenstiick
definiert werden. Der Name muss dabei dem in der Vorlage entsprechen — Achtung: GroRR- und
Kleinschreibung beachten! Das Beispiel auf dem Bild zeigt folgendes: bei der Erstellung des
Dokuments, wird die Textmarke ,,AnNachname” in der Dokumentenvorlage durch die Eigenschaft
»,Nachname” des Objekts ,Arbeitnehmer” ersetzt.

Tabellen

Enthélt die Dokumentvorlage automatisch zu befiillende Tabellen, so miissen diese ebenfalls Gber
das AdminTool definiert werden.

Nach dem Klick auf den Button , Tabellen” zeigt sich folgender Dialog:

Abschlagszahlung  Datum; Abschlagsbetrag; Auszahlungsan; Bemerwng;

Tabelle:

+ X B &

Index der Tabelle im Dokument: | 1 E! Objekt:  Abschlagszahlung
Spalten:

Spaltenindex Eigenschaft

1 Diatum

2 Abszchlagsbetrag

3 Auszahlungsart

4 Bemerkung




Das Vorgehen ist das Folgende:

-, Hinzufligen” driicken

- Index der Tabelle einstellen (Um die wievielte Tabelle in der Dokumentvorlage handelt es
sich?)

- Objekt auswahlen

-, Speichern” betatigen

- Gerade erstellte Tabelle auswahlen und ,,Bearbeiten” driicken

- Kontextmeni (rechte Maustaste) aufrufen -> “Spalte hinzufiigen”

- Spalte definieren (Index entspricht der Spaltennummer von links gezahlt)

- Wourden alle Spalten definiert - ,,Speichern” driicken

Vorlagen fiir EMail

Um eine Email-Vorlage zu erstellen, muss lediglich im MS Outlook eine neue Mail erzeugt werden,
wobei an allen Stellen, an denen Daten durch FACTOR eingefligt werden sollen, ein Platzhalter
gesetzt werden muss. Ein Platzhalter besteht einfach aus einem Bezeichner, der in eckigen Klammern
eingeschlossen ist.

Beispiel: [AspAnrede]

Zu beachten ist dabei, dass die Microsoft typische Rechtschreibpriifung entweder abgeschaltet wird,
bzw. aber alle angezeigten Rechtschreibfehler fiir die Platzhalter ignoriert werden missen!

Gespeichert werden sollte die Datei mittels ,, Speichern unter” als ,,Outlook-Vorlage”.

Vorlagen fiir SMS

Um eine SMS-Vorlage zu erstellen, muss lediglich eine Textdatei (*.txt) erzeugt werden, wobei an
allen Stellen, an denen Daten durch FACTOR eingefiligt werden sollen, ein Platzhalter gesetzt werden
muss. Ein Platzhalter besteht einfach aus einem Bezeichner, der in eckigen Klammern eingeschlossen
ist.

Beispiel: [AnNachname]



