White Paper - WinLine DSGVO
Version 10.4 (10004.9)

MesSoNiCy”

mit sicherheit ein gewinn



Seite 2

Inhaltsverzeichnis

1. Neuerungen in Version 10.4 (10004.9) .....ccuuuuiiieiiriieiiiriiin s e s sersrss s s s sersrssn s s s s s srrs s seees 4
1.1. WINLINE PDMS ...t s e e s s s e e e e e s e s e s e e e e s e e e e e e e e e e aa e e e e e e e enrnnnneenas 4
3 R 10T Y| [0 o Yo = o PP 4
3 A B 1= ol (o] = (] PSP PPPRPPPIRt 5
3 TR - | 1 PO 7
1.1.4. BestatigUNgSAUSWEITUNG ...cvuuiiriiiiiiccei e s s s e s s e e s s e s e r s e s s e e e e en s e raa s e ra s ena s e rnsernnsennnss 9
1.2. pAN 1] a1V 4 1Y = ] T PPN 10
1.2.1. Letzte VEIrWENAUNG ... e s e e s e s e e e e s s s e e e e e e e e e e e e e e e e nns 10
A A 1o 1Y 4171 ] o T 14
2. DSGVO - DatenschutzgrundverordnUNg ........ccoceeueiiieiiie i ra s e e s ra s eaa s 21
2.1, Y 7= .= o PP 21
2.2. Ist das Unternehmen fit fiir die DSGVO ? - Checkliste.......ccuuuiiiiiiiiiiiiiiiiii e 21
2.3. Moglichkeiten in der WINLINE ....c.u. it s r s r s s e s s e e s 22
2.4. VOFQUSSEEZUNGEN ...iiiriiiii it ie it e s s e e s s s s e ra e s eaa e s raa s era s e aa s e eaa s ean s eaassrnnsennnssnnnsernnssnnnnnns 23
2.4.1. 7= PPN 23
2.4.2. BENUIZEIANIAGE ... it 23
3. WinLine Prozess- und Dokumentenmanagement System (PDMS) .......ccvvviiiiiiiniiivniin e e, 25
3.1 YT 0 1T o PP 25
3.2. Anlage von neuen BUChEIN ...t s e e 26
20 S = 1= o T 1w =] VU | 0] = o PP 27
I A Vo | = Ta Lo Vo) o Y LT o F= o =Y o [PPSR 29
3.2.3.  Anlage der Struktur Buch/Kapitel/Subkapitel..........cccriimiiinniiiii i, 34
3.2.4.  Einstellungen auf der Ebene des BUChES........coiiiiiiiiiiiiiiii it 35
3.2.5.  Einstellungen auf der Ebene Kapitel und Subkapitel ..o, 45
3.3. Deckblatter erstellen und freigeben, sowie Informationen implementieren..........ccccoevvevviiiiiennnnnn. 46
3.3.1. Deckblatt €rstellEn ....... i 46
3.3.2.  Status DeCKbDIAtt ......covvrrii i e 48
3.3.3.  Status: In BearbeituNQ ........oooiiiiiiiiiiiiiiiiiiii st e e e 49
TN T O o 1151 (== V.= o 1= o PP 51
TG TR TR ¥ o Fo = Ta ERY =T T T o SR 53
3.3.6.  E-Mail Benachrichtigungen VErsenden ...........coiiiiiiiiiiiiii e re e r e e 54
3.4. Informationen im Buch Gberarbeiten ........coveeveiiiiic s 55
3.4.1. BUChSErUKEUr GDerarbeItEN ... ieeei e e e e s e raa s 55
3.4.2.  Deckblatt bearbeiten ....... i i 56
G 1 0 T U o (o= T = a0 = 1= = PP 56
3.4.4. Navigation innerhalb der Deckblattversionen ... 57
3.5. PDMS aus Sicht eines "Nicht Admins" in der WinLINe........couviiiviieerriinnnsseerrrsns s es s eeenn e 58
3.5.1.  BenutzereinStellUNGEN ... ..ciiiiiieciieiis e s e e s s s e e e e s s e s e e s e e e s e e e e r e e r s 58
3.5.2.  Deckblatter ansehen und bestatigen .........ccuureiiiiiiiiiiiiii 58
3.6. PDMS aus Sicht eines "Nicht Admins" in der WinLine mobile ..........cceeiiiiiiiciennicii e 60
3.6.1.  BenUZEreiNSTEIIUNGEN .......ueeeeeeeiieeeieeeeeeeeeeeeaaseaeeeseaesesesesesenessssnsssssssssssnsssssssnsnsnsnsnsssssnnnsnnnsnnnnns 60
3.6.2.  E-Mail BenachrichtigUNQ ........ccceiiuiuiiniiiiiiiiiiiis s rrrs s r s s r s e e s s e e nnn e s 60
3.6.3.  Buicher ansehen und besStatigen ........cooiiiiiiiiiiiiii i 60
3.7. L 1= (1 T =Y o 61
3.7.1. BeStatiguNgSAUSWEITUNG ..vvuuiiiiiriiiiiiii s i s rrr e s e s s r s r s s s r e s raaan s 61
T o ] RN {3 T N 1 P 64
3.8. Weitere FUNKLIONEN ....ccvviiiie i ccererrss s s s s s s e s e e e e e e e e e s e e e rnrn e e e e e e eennrnnnnnn 65
3.8.1. Informationseinschréankung in Blichern, Kapiteln und Subkapiteln ..........ccccevvriiiiiniiceniciee, 65
3.8.2.  EXport/IMport VON BUCHEIN .....ccvviiiiisiiiiiccerii e s r s s s s e rr s 67
3.9. 5 0L 0] L PPN 71
2R T VU | o = o P 71
3.9.2. ST PPN 72
3.10. WiChEIGe HINWEISE. .. ceiei it s e e e e e a s e e r e e e eaa s 72
70 0 S = 1= o 1W< ol (o =T =T o I PP PP 72

White Paper - WinLine DSGVO mesonic © 5/2018



Seite 3

3.10.2.  StANAArAVOIIAGEN. .. ..eeeeeeeeeeieeeeeeeeeeeeeeeeeeeessssnsssssssssesssssssssssssssssssssssssssssnsssssssnsnsnsssnsnsnsnsnsnsnsnnnnns 73
O 0 5 T LYol o Tt Vo] o Y ) =T 1] o USRI 73
3.10.4. ObjektbereChtigUNGEN .......e ettt sssnssssssssssnsnsnsssssnsnsnsnsnsnsnsnsnsnsnsnnnnns 73
3.11. Weitere Ideen fiir den Einsatz vOn PDMS........couiiiiiiiiiccciirin s seersriss s en s 73
4, EinWilligungsverwaltung .........ooouiiiiiiii i 74
4.1. CRM Historien EigensChaften ......ccuui it e s e e e s e e e s e enaas 74
4.1.1.  Hinterlegung von CRM Historien Eigenschaften ..o 77
4.2. EigensChaftenStaMIM ... ... ettt sssnrssnnssnsnsssnsnsnsnsnsnsnnnnnnnnnnnnns 84
5. AUSKUNTESEITEIIUNG «..eeve i e s e e r s e e e e e e e s 86
5.1. KONEENAUSKUNTL ... e r e s e e e e e r e e s 86
5.2. KONEaKEEAUSKUNTE....cvviiii e e s e e e e r e e e s 92
5.3. ArbeitnehmerauskUNTt ... ... 94
5.4. VertreterauskUNTE. . ..o e 98
6. Protokoll von DatendnderUngen ........ooviiiiiiiiiiiinn s rcress s s s s 103
6.1. K= L= 1= o 1AV H o[ PP 103
6.2. AUAItProtOKOIl DAtEN ..uvuiiiiiii i e e 107

White Paper - WinLine DSGVO mesonic © 5/2018



Seite 4

1. Neuerungen in Version 10.4 (10004.9)

1.1. WinLine PDMS

1.1.1. Einstellungen

Im Bereich der Einstellungen wurden mit Patch 9 folgende Erweiterungen zur Verfligung gestellt:

1.1.1.1. Benutzter hinzufiigen

Wird ein Benutzer nachtraglich hinzugefiigt, so werden nun automatisch die Objektberechtigungen fiir die im
Buch enthaltenen Objekte (Vorlagen, Eigenschaften) fiir den neu hinzugefiigten Benutzer vergeben. Der
hinzugefiigte Benutzer erhalt sowohl bei den in der Buchvorlage enthaltenen Eigenschaften, als auch fiir die
Vorlage selbst die "Bearbeiten" Berechtigung.

1.1.1.2. Filtermoglichkeit nach Status

Im Ribbon gibt es einen neuen Button tber den die Filterung nach Status der Deckblatter méglich ist. Wird
ein Status ausgewahlt, so wird mit einem Icon in der Buchstruktur angezeigt, ob es ein Deckblatt mit diesem
Status im Kapitel oder Subkapitel gibt.

B 2da-
CWi MESCMIC INFCr CENTER UMD MAKROS TEXTFORMATIERUNG UND TOOLS CRM PDMS
Ende Aktualisieren Deckblatt y e Fmgehen Upload-Vorschau Hlstorle Autoren-Ansicht
drucken e =2 anzeigen e

) B Status der Deckblatter anzeigen [Alle anzeigen]
: DATEl CRM INFO  BUSINESS INTELLIGENCE ~ COME

] POMS Q In Bearbeitung

‘ DSGVO / In Prifung
o Allgemein

¥ Stammdaten - DSGVO
¥ Verordnungstext - DSGVO
¥ Wissenswertes zur DSGVO
¥ Auftragsverarbeitung
¥ Datenschutzanfragen
¥ Databreach

o Verarbeitungsverzeichnisse Titel

Micht Aktuell

Meiner

Selber

¥ Allgemeine Information

Information
P leues S te
W Geschaftsfilhrung

¥ Vertrige Deckblatt ed
Rechtsangelegenheiten

w . 9eleg Deckblatt I

- - CHEerunaern

Wird nach einem Status gefiltert, so kann der "Ungelesene Deckblatter anzeigen" Button nicht zeitgleich
ausgefiihrt werden (dieser Button ist nur anwendbar, wenn die Statusabfrage auf "Alle" gesetzt ist).
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1.1.2. Deckblatter

Im Bereich der Deckbldtter wurden mit Patch 9 folgende Erweiterungen zur Verfligung gestellt:

1.1.2.1. Deckblaitter editieren

Wird die Aktion "Deckblatt editieren" angewahlt, so wird nun ein entsprechender Eintrag (nochmaliger
Eintrag des letztgiltigen Status mit entsprechendem Datum und Uhrzeit) in der Historienansicht
geschrieben.

B CRM Fallansicht - CRM-Fall: 10010 [m}
Fall 10010 - Stammblatt Seite 1
Aktueller Status Freigeben

Datum letzte Anderung 09.05.2018 13:24:58

(D) 842018 19:24:45 & oa In Bearbaitung "L
[} 952018 11:56:03 &t oa In Prifung i)

E?_l Bitte prifen

L) 952018 13:24:53 &Y a Freigeben o)
() 952018 13:24:58 &Y a Freigeben i)
v £ *x
Freigeben In Priifung Nicht Aktuell

1.1.2.2. Deckblatt Neuanlage - Ubernahme aus Vorversion

Wird eine neue Deckblattversion erstellt, so erfolgt nun die Frage, ob der Inhalt des aktuell vorhandenen
Deckblatts Gibernommen werden soll.

Status

Datum - I Sollen die Werte dieses Deckblatts

" Obernommen werden?

Ersteller

Hei

Name — -

Anschrift Herzog Friedrich Platz 1; 3001 Mauerbach
Firmenbuchnummer F748634

DVR-Nummer 347823987
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Wird diese Meldung mit "Ja" bestatigt, werden die Inhalte in die Vorlage des neuen Deckblatts iibernommen

und kdnnen entsprechend angepasst werden.

B In Bearbeitung (10556)

J.Angaben zum Verantwortlichen
Mame Fun and Workout Firmenbuchnummer F748634
Anschrift Herzog Friedrich Platz 1; 300 DVRANummer 347823987
Jzusiﬁndige Aufsichtsbehirde
Mame Osterreichische Datenschutz Kontaktdaten (01) 52 1520
Anschrift Wickenburggasse &; 1080 W
J\a'ertremng des Verantwortlichen
Mame Harald Huber Kontaktdaten (01) 970 30
JBetriebsrat
Zentralbetriebsrat Johann Walter Angestellte
Arbeiter Jochen Heinrich

Anschrift Wickenburggasse 8; 1080 Wien

1.1.2.3. Andruck Sonderzeichen

Es werden nun samtliche Sonderzeichen auch im Deckblatt dargestellt.

1.1.2.4. Deckblatt ausdrucken

Mittels "Deckblatt drucken" Button kann ein Deckblatt ausgedruckt werden.

B eda-

WL MESONIC

INFC CENTER UND MAKROS

O 2% |=

Ende Aktualisieren jj Deckblatt
drucken

TEXTFORMATIERUNG UND TOOLS CRM PDM5

o IV PLS - [

Freigeben = Upload-Varschau Historie Autoren-Ansicht
- anzeigen
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B Druckansicht Deckblatt O x
= O aQ + - B
N L]
Druckansicht Deckblatt PDMS
Fun & Workout
Mandant 300M Seite 1
Jahr 2017 Datum  15.05.2018
Status In Priifung
Datum 09.05.2018 08:05:56
Ersteller Administrator
Titel DSGVO
Information In den folgenden Kapitel finden Sie wichtige Informationen und
Anweisungen zur Datenschutzgrundverordnung. Bitte lesen Sie diese
sorgfaltig durch und bestatigen Sie dies im Anschluss mit dem
Button als gelesen markiert.
L
< >

1.1.3. Status

Im Bereich des Status wurden mit Patch 9 folgende Erweiterungen zur Verfiigung gestellt:

1.1.3.1. Freigabe E-Mail

Wird ein "Freigabe E-Mail" versendet, so wird dieses ausschlieBlich an aktive Benutzer gesendet. Inaktive
Benutzer (die zum Beispiel Gber eine Gruppe zugeordnet sind) erhalten kein E-Mail.

1.1.3.2. Eigenen Status definieren

Uber den Workflow Editor kénnen eigene "weitere Aktionen" definiert werden. Dazu muss in der
Workflowgruppe PDMS ein neuer Workflowschritt angelegt werden und im Register "Zuordnung" die
Checkbox "PDMS" aktiviert werden.

White Paper - WinLine DSGVO mesonic © 5/2018
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% Workfloweditor O x

7S Warkflow
Workflownummer 30018 &, Prufung Abteilungsleiter
stamm | Berechtigungen| Folgeaktionen | | Saript | Regeln |

& Eﬂmsiﬁndk_:je Gruppen
HNeu - - 30018 - - HNeu Alle Mitglieder dieser Gruppe(n) sind fiir diese Aktion | diesen Workflow zusténdig. Die
Priifung Anzeige aller aktuellen Falle fiir diese Gruppe(n) erfolgt dber die Option
Abteilungsleiter MurEintrégediedenBenutzerbetreffen in der WinLine LIST-Liste.
Typ ID MName
1 550
In Bearbeitung

= 3K L]

Qobjekizuordnung bei Startpunkten

Die Objektverknipfung bei dem Startpunkt steuert die Zuordnung fiir die Folgeaktion
10-Freischaltung.

Objekt 99 keine Zuordnung ]

f Optionen
Kalendereintrag

QUICK CRM
PDMS

@Farbe

RGB Farbe a

Easy CRM
Share

oag

| [0 |mpg
—

Der Workflowschritt steht nach Anlage im Deckblatt zur Verfiigung.

Allgemeines

Status In Bearbeitung
Datum 09.04.2018 20:48:49
Ersteller Administrator

Information In Bearbeitung

Titel Allgemeine Inft
Freigeben I
Information In diesem Kapi formationen zur DSGVO. Weitere Infol
www.who.at In Priifung
Die Uploads de n ebenfalls von dieser Quelle.
Nicht Aktuell [

Deckblatt editieren Prufung Abteilungsleiter JeRilETTE}

Deckblatt I6schen weitere Aktionen

Der neue Status kann auch als Filterkriterium herangezogen werden.
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1.1.4. Bestditigungsauswertung

Im Bereich der Bestdtigungsauswertung wurden mit Patch 9 folgende Erweiterungen zur Verfligung gestellt:

1.1.4.1. Neue Option - Zugeordnet

Zusatzlich zu den Optionen
v Gelesen
v" Nicht Gelesen

Gibt es jetzt auch noch die Option
v' Zugeordnet

zur Auswahl.

Diese Option wird gewahlt, wenn man auswerten mdchte welche Benutzer einem Buch zugeordnet wurden
unabhangig davon, ob diese bereits das Deckblatt gelesen haben oder nicht.

El Auswertung Bestatigungen O =
Qa} Buchauswahl
Buch <alle Bucher = -
Kapitel <alle Kapitel = -
Subkapitel <alle Subkapitel = -
& Gelesen
|celesen 2 Zugec -]
]
L Benutzer
Alle Benutzer ci
won &,
bis @,
u Datum
von aktuelles Jahr
bis aktuelles Jahr
gSurﬁerung
Sortieren nach 0 Bucherreihenfolge -
A

1.1.4.2. Auswertung von Gruppen

Bei der Bestatigungsauswertung werden nun auch jene Benutzer ausgewiesen, die lber eine
Benutzergruppe zugeordnet wurden.
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1.1.4.3. PDMS - LIST Auswertung

Wird im WinLine LIST eine Auswertung fiir PDMS erstellt und ist dort ein Drill Down auf die Fall ID
vorhanden, kann nach 6ffnen der Fallansicht, per Button direkt in das entsprechende Deckblatt im PDMS
gewechselt werden.

CRM FALLAMSICHT - CRM-FALL: 10028

7 - =T y f Mavigation
(=) :l 2 1 ;*3: % ]

ung Fallansicht Fallansicht  Mail Meuer In WinLine §jIn PDMS5
1end drucken mailen  zum Fall Beleg Share 4ffnerf affnen

VCR

El CRM Fallansicht - CRM-Fall: 10028 O x

Fall 10028 - Seite 1

Aktueller Status In Bearbeitung
Datum letzte Anderung - - -

Seite
Datum: -
B 10.4.2018 16:48:25 &) a In Bearbeitung 53

u asdsdiasdisfa

1.2. Anonymisierung

1.2.1. Letzte Verwendung

Das Fenster "Letzte Verwendung", welches liber den Menlpunkt

= WinLine START

= Abschluss

r= Kunden

r= Letzte Verwendung

aufgerufen wird, prift nach Personenkonten bzw. Interessenten, die nach einer bestimmten Anzahl von
Jahren nicht mehr verwendet wurden.

White Paper - WinLine DSGVO mesonic © 5/2018
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E Konten - letzte Verwendung 0o =
£ selektion \:.\-'I Wieviele Jahre nicht verwendet?
Debitoren w Jahre 7
Kreditoren
Interessenten
von Konto &
his Konto o, @ Anzeigen
Auswahl | Kontonummer Bezeichnung zuletzt verwe. .. worhanden vo... vorhanden bi...
< 230000 Diverse Debitoren 04.05.2003 2017 2018
2304003 Auermann Sport 24.01,2006 2017 2018
Qr 2308005 Bilek GmbH & Co KG 2017 2018
wf 2305022 Sportzentrum Gasser 2017 2018
W 230T013 Trans Continental 2017 2018
¥ 29004 Kutzner 017 2013
& LEARN
5 selektierts Konten in Merkiiste tbernehmen
Merkliste &,
Merkliste im Fenster
Anonymisieruna laden 4 speichern
o A

Selektion

> Debitoren
Wird diese Checkbox aktiviert, werden Personenkonten vom Typ "Debitor" in der Priifung beriicksichtigt.

> Kreditoren
Wird diese Checkbox aktiviert, werden Personenkonten vom Typ "Kreditor" in der Priifung beriicksichtigt.

> Interessenten
Wird diese Checkbox aktiviert, werden Interessenten in der Priifung bericksichtigt.

> Konto Von-Bis

Einschrédnkung des Kontenbereiches, fiir welche die Priifung ausgefihrt werden soll. Die Kontenangaben
schranken den oben definierten Bereich der Kontenarten ein.

White Paper - WinLine DSGVO mesonic © 5/2018
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> Wie viele Jahre nicht verwendet?

Die Anzahl der Jahre fir die Priifung kann in diesem Feld eingetragen werden. Als Stichtag fir die letzte
Verwendung wird dabei der Beginn des aktuellen Wirtschaftsjahres minus Anzahl der eingetragenen Jahre
verwendet.

Beispiel:

Wenn das aktuelle Datum der 30.4.2018 ist, das Wirtschaftsjahr am 1.1.2018 beginnt und 7 Jahre
ausgewahlt wurden, werden alle Konten bei der Priifung beriicksichtigt, die vor dem 1.1.2011 zuletzt
verwendet wurden.

Bei der Priifung werden zuerst alle Konten ermittelt, die vor dem Stichtag angelegt wurden (auch jene, die
kein Erstanlagedatum haben). Es wird dann in den FIBU-Journal (Buchungsdatum, Konto Soll/Konto Haben)
und Belegkopf-Tabellen (Rechnungsadresse: Datum Erstanlage, Datum Anderung, Datum Angebot, Datum
Auftrag, Datum Lieferschein, Datum Faktura; Lieferadresse: Datum Erstanlage, Datum Anderung, Datum
Angebot, Datum Auftrag, Datum Lieferschein, Datum Faktura) abgefragt, wann ein Konto zuletzt verwendet
wurde. Personenkonten, die vor dem Stichtag zuletzt verwendet wurden, werden in der Auswertung bzw. in
der Bildschirmtabelle angezeigt.

Hinweis:

Nur Hauptkonten werden in die Liste bzw. Bildschirmtabelle ausgegeben. Subkonten werden allerdings
insofern beriicksichtigt, dass wenn sie spater zuletzt verwendet wurden als das dazuhérige Hauptkonto, wird
das Hauptkonto entsprechend aktualisiert, d.h. nicht in die Ausgabe Gibernommen.

Bildschirmtabelle

> Auswahl

Wenn diese Checkbox fiir eine Tabellenzeile aktiviert ist, wird das Konto bei der Erzeugung einer Merkliste
Ubernommen.

> Kontonummer/-bezeichnung
Die Kontonummer bzw. -bezeichnung des nicht mehr verwendeten Kontos werden in diesen Spalten
angezeigt.

» Zuletzt Verwendet
Das letzte Verwendungsdatum des Kontos wird in dieser Spalte angezeigt.

> Vorhanden von Jahr/bis Jahr

Das erste und das letzte Wirtschaftsjahr werden in diesen Spalten angezeigt, in dem das Konto vorhanden
ist. Flr jene Konten, die im aktuellen Wirtschaftsjahr nicht vorhanden sind, wird die Zeile farbig
gekennzeichnet.

Buttons

@ |@ $ @ @5 Filter bearbeiten .

Ausgabe Ausgabe Anzeigen Ende
Bildschirm Drucker

> Ausgabe Bildschirm / Ausgabe Drucker
An dieser Stelle kann definiert werden, ob die Auswertung auf dem Bildschirm oder auf den Drucker
ausgegeben werden soll.

> Anzeigen
Mit einem Klick auf diesen Button (im Fenster-Ribbon bzw. im Fenster) wird die Auswertung gestartet.

> Anzeigen
Das Fenster kann mit diesem Button geschlossen werden.

White Paper - WinLine DSGVO mesonic © 5/2018
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> Filter bearbeiten

Uber diesen Button kann ein bestehender Filter bearbeitet oder ein neuer Filter angelegt werden. Neben
dem Button stehen in einer Auswahlbox alle definierten Filter zur Auswahl. Es stehen die Tabellen des
Kontenstammes zur Verfiigung,

Tabellenbuttons

%« 2 B o )

Alle Auswahl Kontenauskunft Ausgabe Tabelleneinstellungen Gesamteinstellungen
umkehren anzeigen Excel speichern speichern..

Bildschirmtabelle

> Alle
Durch Anwahl des Buttons werden alle Zeilen in der Bildschirmtabelle selektiert.

» Auswahl umkehren
Durch Anwahl des Buttons wird die Auswahl in der Bildschirmtabelle umgedreht.

> Kontenauskunft anzeigen
Durch Anwahl des Buttons wird die Kontenauskunft in WinLine Info fiir das markierte Konto in der
Bildschirmtabelle gedffnet.

> Ausgabe Excel
Durch Anwahl des Buttons "Ausgabe Excel" wird der Inhalt der Tabelle nach Microsoft Excel (ibergeben.

> Tabelleneinstellungen speichern

Die Spalten einer Tabelle kdnnen grundsatzlich an beliebige Positionen verschoben, bzw. in der Breite
entsprechend angepasst werden. Durch Anwahl des Buttons "Tabelleneinstellungen speichern" werden die
Einstellungen benutzerspezifisch gespeichert und bei dem nachsten Aufruf des Programmpunktes wieder
vorgeschlagen.

> Gesamteinstellungen speichern

Im Gegensatz zu "Tabelleneinstellungen speichern" kénnen mit "Gesamteinstellungen speichern" mehrere
Tabellenaufbauten gespeichert und nach Wunsch geladen werden. Zusatzlich werden Sonderfunktionen der
Tabelle (z.B. "Spalte gruppieren™) ebenfalls bei der Speicherung bedacht.

Selektierte Konten in Merkliste iibernehmen

> Merkliste

Tragen Sie einen Namen in diesem Feld ein, um eine neue Merkliste mit den selektierten Konten in der
Bildschirmtabelle anzulegen. Es kann auch iber den Matchcode eine bestehende Merkliste ausgewahlt
werden.

> Merkliste im Fenster Anonymisierung laden
Wenn diese Option aktiviert ist, kann die Merkliste sofort im Fenster "Anonymisierung" geladen werden.

> Speichern
Durch Anwahl des Buttons wird die neue bzw. bestehende Merkliste gespeichert (bzw. auch gleich ins
Fenster "Anonymisierung" geladen).

Hinweis:

Das Fenster "Letzte Verwendung" kann nur von WinLine Benutzern vom Typ "Administrator" bzw. "DSGVO
Administrator" gedffnet werden.
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1.2.2. Anonymisierung

Im Fenster "Anonymisierung", welches (iber den Meniipunkt

r= WinLine START
r= Abschluss

r= Kunden

= Anonymisierung

aufgerufen wird, kénnen personenbezogen Daten per Vorlagedefinition anonymisiert werden bzw. alternativ
Personenkonten geléscht werden.

Hinweis:

Anonymisierte personenbezogene Daten bzw. geldschte Personenkonten kénnen nicht mehr rekonstruiert
werden. Bei der Anonymisierung wird keine gesonderte Priifung beziiglich der letzten Verwendung des
Kontos in Belegen und Buchungen vorgenommen. Diese Priifung kann ggf. zuerst im Fenster "Letzte
Verwendung" fiir die gewiinschte Anzahl von Jahren vorgenommen werden und anschlieBend kdnnen die so
gepriiften Konten in eine Merkliste gespeichert werden bzw. kénnen die Konten direkt in dieses Fenster
Ubernommen werden.

In diesem Fenster werden zwei verschiedene Anonymisierungsansatze unterstiitzt, und zwar anhand der
zwei Optionen "Anonymisierung" und "Anonymisierung & Léschen".

El Anonymisierung O =
%Anonymiswerung -l-jKonbenauswahl D\forlagen fiir die Selektion der Felder
Anonymisieren * Auswahl  Kontonummer Bezeichnung Kontentyp Personenkonten 31 Anonymisieren -
A_nun‘r'misieren & i 2308003 Auermann Sport Dehitor - Kontakte 8  Anonymisierung -
oschen 2308005 Bilek GmbH & Co KG Dehitor B 25 Anonymisierung -
-_’? Selektion A 2004 Kutzner Debitor Bezeichnung
Kontonummer ¥ 330005 Botendienst Funke Kreditor e =
Merkliste + S 330014 Int. Transport GmbH Kreditor
Konten aus Merkliste  Anonymisieren a, ¥ 330021 Racket Kreditor ETETTINE
330024 Sport AG Kreditor Kennzeichen
Ovorbelegung 4 330025 Sporthandels GmbH Kreditor Kentoname
Sammelkonto ¥ 330026 Sportschuhe GmbH Kreditor Bz
330029 Tennis & Squash Kreditor BKZ 1 Wechsclkonto
i 330030 Tent Kreditor Zahlungskondition FIBU
R = - . | Belegart
%® ‘:;.g? &[4 L Preisliste
@ Anzeigen 36 Konten angezeigt 36 Konten ausgewahlt Zahlinnakandiinn EAKT = 4
]

Diese Verfahren werden in den folgenden Subkapiteln veranschaulicht.

1.2.2.1. Anonymisierung

Wenn die Option

> Anonymisierung

ausgewahlt ist, konnen Personendaten mittels Vorlagen anonymisiert werden. Es werden rechts im Fenster
Auswahlboxen fir die Auswahl der Vorlagen flir Personenkonten, Kontakte und Belege angezeigt, die fiir die
Selektion der personenbezogenen Felder verwendet werden sollen.

Selektion

In diesem Bereich kann entschieden werden, ob ein bestimmtes Konto oder eine Merkliste mit Konten
bearbeitet werden soll.
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» Konto

Wenn diese Checkbox selektiert ist, kann ein bestimmtes Konto fiir die Anonymisierung bearbeitet werden.
Das Konto kann im darunterliegenden Feld "Konto" eingetragen bzw. aus dem Konten-Matchcode selektiert
werden. Wenn kein Konto hinterlegt wird, werden alle Debitor- bzw. Kreditorenkonten (Hauptkonten) mit
dem Button "Anzeige" in die Bildschirmtabelle geladen.

> Merkliste

Wenn diese Checkbox selektiert ist, konnen die Konten in einer schon bestehenden Konten-Merkliste fiir die
Anonymisierung bearbeitet werden. Die Merkliste kann im darunterliegenden Feld "Konten aus Merkliste"
eingetragen bzw. aus dem Merklisten-Matchcode selektiert werden.

Vorbelegung
» Sammelkonto

Dieses Feld ist bei Option "Anonymisierung" inaktiv.

Bildschirmtabelle "Kontenauswahl"

> Auswahl

Wenn diese Checkbox fiir eine Tabellenzeile aktiviert ist, wird das Konto bei der Anonymisierung
beriicksichtigt.

» Kontonummer/-bezeichnung
Die Kontonummer bzw. -bezeichnung des Personenkontos werden in diesen Spalten angezeigt.

» Kontentyp
Anzeige des Kontentyps (Debitor/Kreditor).

» Subkonten vorhanden

bei der Anonymisierung wird hier angezeigt, ob es zu einem Konto Subkonten gibt (ist kein solches Konto in
der Selektion vorhanden, wird die Spalte nicht

angezeigt).

> Im aktuellen Wirtschaftsjahr vorhanden
Trifft dies fir alle selektierten Konten zu, wird die Spalte nicht angezeigt.

» Anzahl Buchungen
Die Anzahl von Buchungen in vorhandenen Buchungsstapeln fiir das Konto ist in dieser Spalte angezeigt.

> Anzahl Offene Posten
Die Anzahl von vorhandenen offenen Posten fiir das Konto ist in dieser Spalte angezeigt.

> Anzahl Belege
Die Anzahl von bestehenden Belegen fiir das Konto ist in dieser Spalte angezeigt.

» Anzahl CRM-Beitrdage
Die Anzahl von vorhandenen CRM-Beitragen fiir das Konto ist in dieser Spalte angezeigt.

Tabellenbuttons

vit o B A M

Alle  Auswahl Kontenauskunft Ausgabe Tabelleneinstellungen Gesamteinstellungen
umkehren anzeigen Excel speichern speichern...

Bildschirmtabelle

> Alle
Durch Anwahl des Buttons werden alle Zeilen in der Bildschirmtabelle selektiert.
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> Auswahl umkehren
Durch Anwahl des Buttons wird die Auswahl in der Bildschirmtabelle umgedreht.

> Kontenauskunft anzeigen
Durch Anwahl des Buttons wird die Kontenauskunft in WinLine Info fiir das markierte Konto in der
Bildschirmtabelle gedffnet.

> Ausgabe Excel
Durch Anwahl des Buttons "Ausgabe Excel" wird der Inhalt der Tabelle nach Microsoft Excel (ibergeben.

> Tabelleneinstellungen speichern

Die Spalten einer Tabelle kdnnen grundsatzlich an beliebige Positionen verschoben, bzw. in der Breite
entsprechend angepasst werden. Durch Anwahl des Buttons "Tabelleneinstellungen speichern" werden die
Einstellungen benutzerspezifisch gespeichert und bei dem nachsten Aufruf des Programmpunktes wieder
vorgeschlagen.

> Gesamteinstellungen speichern

Im Gegensatz zu "Tabelleneinstellungen speichern" kénnen mit "Gesamteinstellungen speichern” mehrere
Tabellenaufbauten gespeichert und nach Wunsch geladen werden. Zusatzlich werden Sonderfunktionen der
Tabelle (z.B. "Spalte gruppieren™) ebenfalls bei der Speicherung bedacht.

Vorlagen fiir die Selektion der Felder

In diesen drei Auswahlboxen (Personenkonten, Kontakte, Belege) stehen alle individuellen Formulare zur
Auswahl, bei denen im Fenster "Vorlagen Anlage" die Option "Anonymisierungsvorlage" aktiviert wurde.
Darunter werden in einer Bildschirmtabelle alle in den ausgewahlten Vorlagen enthaltenen Felder angezeigt,
die fiir die Anonymisierung verwendet werden kénnen (d.h. Datenstands-Felder, Eigenschaften,
Erweiterungsfelder und Beschreibungsfelder). In der Bildschirmtabelle wird jeweils nur die Bezeichnung des
Feldes angezeigt. Jene Vorlagenfelder, die bei der Anonymisierung nicht beriicksichtigt werden kdnnen,
werden in Rot angezeigt. Eigenschaften, eigene Tabellenerweiterungen, Erweiterungs- und
Beschreibungsfelder kénnen immer beriicksichtigt werden. Fiir Belege stehen nur die Felder aus dem
Belegkopf zur Verfuigung. Bei Auswahl einer Vorlage wird die Bildschirmtabelle jeweils neu gefiillt.

Buttons

v @ @ @ Filter bearbeiten

Ok Ende Anzeigen

> OK

Mit einem Klick auf diesen Button wird der Anonymisierungslauf gestartet. Die Felder in den gewahlten
Vorlagen werden fiir jedes Konto initialisiert bzw. iberschrieben. In den Kontonamen, den Nachnamen des
Ansprechpartners und den Nachnamen bei natiirlichen Personen wird immer der Text "Anonymisiert am
xx.xx.xx" eingetragen, fiir den Kontakt wird auch der Anzeigename neu zusammengesetzt. Fiir geanderte
Konten und Ansprechpartner werden das EXIM-Kennzeichen, sowie Datum und Benutzer der letzten
Anderung aktualisiert. Wenn aufgrund der Vorlage Bankverbindungs-Werte im Kontenstamm initialisiert
werden, werden auch die entsprechenden Werte in der Bankverbindungen-Tabelle (fir alle vorhandenen
Bankverbindungen des Kontos) initialisiert. Die Einstellung "Adresse des Kontos libernehmen" in den
Kontakten wird nicht berticksichtigt, d.h. wenn die Adressfelder initialisiert werden sollen, miissen diese auch
in der ausgewahlten Kontakte-Vorlage enthalten sein. Auch die Anrede-Felder und der Firmenname werden
nur initialisiert, wenn sie in der Vorlage enthalten sind.

In der Vorlage enthaltene Eigenschaften werden geldscht, Erweiterungs- und Beschreibungsfelder werden

aus der XML-Erweiterung entfernt, Zusatzfelder initialisiert (sowohl fiir das Konto, als auch fiir die
Ansprechpartner des Kontos abhangig von der jeweils gewahlten Vorlage).

White Paper - WinLine DSGVO mesonic © 5/2018



Seite 17

> Ende
Mit einem Klick auf diesen Button wird das Fenster ohne weitere Aktionen geschlossen.

> Anzeigen
Mit einem Klick auf diesen Button (im Fenster-Ribbon bzw. im Fenster) wird die Bildschirmtabelle mit den
selektierten Konten befiillt.

> Datenvorbereitung
Dieser Button ist deaktiviert mit Option "Anonymisierung".

> Filter bearbeiten

Uber diesen Button kann ein bestehender Filter bearbeitet oder ein neuer Filter angelegt werden. Neben
dem Button stehen in einer Auswahlbox alle definierten Filter zur Auswahl. Es stehen die Tabellen des
Kontenstammes zur Verfligung.

1.2.2.2. Anonymisierung & Loschen

Wenn die Option
> Anonymisierung & Loschen
ausgewahlt ist, kdnnen Personenkonten aus dem Datenstand geldscht werden.

Selektion
In diesem Bereich kann entschieden werden, ob ein bestimmtes Konto oder eine Merkliste mit Konten
bearbeitet werden soll.

» Konto

Wenn diese Checkbox selektiert ist, kann ein bestimmtes Konto fir die Anonymisierung und Léschen
bearbeitet werden. Das Konto kann im darunterliegenden Feld "Konto" eingetragen bzw. aus dem Konten-
Matchcode selektiert werden. Wenn kein Konto hinterlegt wird, werden alle Debitoren- bzw.
Kreditorenkonten (Hauptkonten) mit dem Button "Anzeige" in die Bildschirmtabelle geladen.

> Merkliste

Wenn diese Checkbox selektiert ist, kdnnen die Konten in einer schon bestehenden Konten-Merkliste flir die
Anonymisierung und Ldschen bearbeitet werden. Die Merkliste kann im darunterliegenden Feld "Konten aus
Merkliste" eingetragen bzw. aus dem Merklisten-Matchcode selektiert werden.

Vorbelegung

» Sammelkonto

In diesem Feld kann ein Personenkonto als Sammelkonto selektiert werden. Das Konto wird mit Button
"Anzeigen" in alle Konten in der Bildschirmtabelle als Sammelkonto Gibernommen. Das hinterlegte Konto
muss die folgenden Voraussetzungen erfiillen:

O Das Konto muss in allen Wirtschaftsjahren vorhanden sein

O Das Konto muss ein Personenkonto oder Interessent sein

O Das Konto muss in allen Wirtschaftsjahren denselben Kontentyp haben

O Das Konto darf nicht in einem anderen Wirtschaftsjahr als Subkonto definiert sein
Hinweis:

Bei Anonymisierung und Ldschen werden vorab die Salden des anonymisierten und geléschten Kontos auf
das Sammelkonto umgebucht. Dabei werden auch eventuell eingetragene Hauptbuchkonten berticksichtigt,
d.h. ist das Personenkonto ein Nebenbuchkonto, werden auch die Salden des Hauptbuchkontos
entsprechend verandert, dasselbe gilt auch fiir das Sammelkonto. Die Umbuchung passiert pro
Wirtschaftsjahr, da diese Einstellungen unterschiedlich sein kénnen.
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Wenn das Personenkonto ein Fremdwahrungskonto ist, das Sammelkonto aber nicht, werden die
Fremdwdhrungssummen nicht Gibernommen. Die Salden-Records fiir das Personenkonto werden geldscht,
das Hauptbuchkonto im Journal wird entsprechend aktualisiert.

Bildschirmtabelle "Kontenauswahl"

> Auswahl

Wenn diese Checkbox fiir eine Tabellenzeile aktiviert ist, wird das Konto bei "Anonymisierung und Léschen"
ber{icksichtigt.

» Kontonummer/-bezeichnung
Die Kontonummer bzw. -bezeichnung des Personenkontos werden in diesen Spalten angezeigt.

» Kontentyp
Anzeige des Kontentyps (Debitor/Kreditor).

> Subkonten vorhanden

bei der Anonymisierung wird hier angezeigt, ob es zu einem Konto Subkonten gibt (ist kein solches Konto in
der Selektion vorhanden, wird die Spalte nicht

angezeigt).

> Im aktuellen Wirtschaftsjahr vorhanden
Trifft dies fir alle selektierten Konten zu, wird die Spalte nicht angezeigt.

» Anzahl Buchungen
Die Anzahl von Buchungen in vorhandenen Buchungsstapeln fiir das Konto ist in dieser Spalte angezeigt.

> Anzahl Offene Posten
In dieser Spalte ist die Summe von ausgeglichen und nicht ausgeglichen Fakturen angezeigt.

Hinweis:

Das Konto kann nur anonymisiert werden, wenn keine nicht ausgeglichenen Fakturen fir das Konto
vorhanden sind.

> Anzahl Belege
Die Anzahl von bestehenden Belegen fiir das Konto ist in dieser Spalte angezeigt.

> Anzahl CRM-Beitrage
Die Anzahl von vorhandenen CRM-Beitragen fiir das Konto ist in dieser Spalte angezeigt.

Tabellenbuttons

> T & (w e &L
P e 7 ! /
Alle Auswahl Kontenauskunft Ausgabe Tabelleneinstellungen Gesamteinstellungen

umkehren anzeigen Excel speichern speichern...
Bildschirmtabelle

> Alle
Durch Anwahl des Buttons werden alle Zeilen in der Bildschirmtabelle selektiert.

> Auswahl umkehren
Durch Anwahl des Buttons wird die Auswahl in der Bildschirmtabelle umgedreht.

» Kontenauskunft anzeigen

Durch Anwahl des Buttons wird die Kontenauskunft in WinLine Info fiir das markierte Konto in der
Bildschirmtabelle gedffnet.
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> Ausgabe Excel
Durch Anwahl des Buttons "Ausgabe Excel" wird der Inhalt der Tabelle nach Microsoft Excel Gibergeben.

> Tabelleneinstellungen speichern

Die Spalten einer Tabelle kdnnen grundsatzlich an beliebige Positionen verschoben, bzw. in der Breite
entsprechend angepasst werden. Durch Anwahl des Buttons "Tabelleneinstellungen speichern” werden die
Einstellungen benutzerspezifisch gespeichert und bei dem nachsten Aufruf des Programmpunktes wieder
vorgeschlagen.

> Gesamteinstellungen speichern

Im Gegensatz zu "Tabelleneinstellungen speichern" kénnen mit "Gesamteinstellungen speichern" mehrere
Tabellenaufbauten gespeichert und nach Wunsch geladen werden. Zusatzlich werden Sonderfunktionen der
Tabelle (z.B. "Spalte gruppieren™) ebenfalls bei der Speicherung bedacht.

Buttons

@ $ % $ Filter bearbeiten

Ok Ende Anzeigen Datenvorbereitung

> OK
Mit einem Klick auf diesen Button wird der Anonymisierung bzw. das L&schen der Personenkonten gestartet.

Die folgenden Priifungen finden fiir jedes selektierte Konto in der Bildschirmtabelle statt:

ist ein Sammelkonto eingetragen?

sind die ausgewdhlte Kontonummer und das Sammelkonto identisch?

ist das Sammelkonto vorhanden?

ist das Sammelkonto ein Personenkonto oder Interessent?

hat das Sammelkonto in allen Wirtschaftsjahren denselben Kontentyp?

gibt es offene Fakturen flir das ausgewahlte Konto?

gibt es Buchungen in Buchungsstapeln fiir das ausgewahlte Konto?

ist das ausgewahlte Konto in einem anderen Wirtschaftsjahr als Subkonto angelegt?

kann das Sammelkonto fiir das ausgewahlte Konto verwendet werden (wenn das ausgewahlte
Konto ein Debitor ist, muss auch das Sammelkonto ein Debitor sein, fiir Kreditoren sind nur
Kreditoren als Sammelkonto zulassig, fiir Debitoren-Interessenten nur Debitoren und Debitoren-
Interessenten, flr Kreditor-Interessenten nur Kreditoren und Kreditor-Interessenten)

ist das Sammelkonto in allen Wirtschaftsjahren ein Hauptkonto?

ist das Sammelkonto in allen Wirtschaftsjahren vorhanden, in denen es das ausgewahlte Konto
gibt?

O wenn das Sammelkonto ein Fremdwahrungskonto ist, kdnnen nur Konten mit derselben
Fremdwdahrung zugeordnet werden.

Oo0oooooOooOod

oad

Beim "Anonymisieren und Loschen" werden anschlieBend die offenen Posten und die Belege (inkl.
Autobelegeintrage) fiir das Konto im Datenstand geléscht. Andere Daten fiir das Konto einschlieBlich der
Umsatze (Verkaufsstatistik) und FIBU-Salden werden auf das gewahlte Sammelkonto umgebucht. Nachdem
die Umstellung fir alle Konten durchgefiihrt wurde, wird ein Protokoll gedruckt, dabei wird ein gemeinsames
Formular verwendet, in dem die Kontonummer und -bezeichnung und das Sammelkonto fiir die erfolgreich
umgestellten Konten angedruckt werden. AbschlieBend wird eine Erfolgs- oder Fehlermeldung ausgegeben.
Im Fehlerfall bleiben nur die betroffenen Konten in der Bildschirmtabelle erhalten, im Erfolgsfall ist die
Bildschirmtabelle danach leer.

> Ende
Mit einem Klick auf diesen Button wird das Fenster ohne weitere Aktionen geschlossen.

White Paper - WinLine DSGVO mesonic © 5/2018



Seite 20

> Anzeigen
Mit einem Klick auf diesen Button (im Fenster-Ribbon bzw. im Fenster) wird die Bildschirmtabelle mit den

selektierten Konten befiillt.

> Datenvorbereitung
Durch Aktivieren des Buttons werden temporare Indices angelegt, wodurch das Léschen der Daten schneller

erfolgen kann. Die Anlage erfolgt, wenn die Meldung

> Filter bearbeiten

Uber diesen Button kann ein bestehender Filter bearbeitet oder ein neuer Filter angelegt werden. Neben
dem Button stehen in einer Auswahlbox alle definierten Filter zur Auswahl. Es stehen die Tabellen des
Kontenstammes zur Verfiigung.
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2. DSGVO - Datenschutzgrundverordnung

Haftungsausschluss

Die vorliegende Unterlage stellt lediglich einen Uberblick {iber das Thema DSGVO dar. Sie erhebt keinen
Anspruch auf Vollstéandigkeit, gibt teilweise die Meinung der Autoren wieder und kann keinesfalls die
Beratung im Einzelfall und die Konsultation diverser Berater ersetzen.

Der Inhalt wurde unter groBtmdglicher Sorgfalt erstellt, ist jedoch ohne Gewahr. Eine Haftung aus der
vorliegenden Unterlage ist ausgeschlossen.

2.1. Aligemein

Die EU-Datenschutz-Grundverordnung (DSGVO) regelt EU-weit einheitlich die Verarbeitung
personenbezogener Daten in Unternehmen sowie o6ffentlichen Stellen und raumt betroffenen Personen viele
Rechte ein.

Unternehmen unterliegen der Informationspflicht gegeniiber betroffenen Personen. Dies
betrifft u.a.

O den Zweck und die Rechtsgrundlage der Datenspeicherung
O die Art und den Inhalt der erhobenen Daten
O die Datenquelle sowie die Dauer der Datenspeicherung

Betroffene Personen haben u.a. nachfolgende Rechte:

O das Recht auf Datenléschung ("Recht auf Vergessenwerden")
O das Recht auf Einschrankung der Verarbeitung der Daten
O das Recht des Zugriffs (Auskunft) auf ihre gespeicherten Daten, die Berichtigung von Daten und

den Widerspruch gegen die Datenverarbeitung

2.2. Ist das Unternehmen fit fiir die DSGVO ? - Checkliste

Die nachfolgenden Fragen befassen sich mit der Umsetzung der DSGVO-Vorschriften im Unternehmen.
Wurde oder wurden bereits ...

ein Verarbeitungsverzeichnis erstellt?
technisch-organisatorische MaBnahmen ergriffen?

eine Risikoanalyse der Prozesse vorgenommen?
Datenschutzfolgeabschatzungen definiert?

ein Datenschutzbeauftragter bestellt?

Dokumente, AGB und Datenschutzerklarungen gepriift?

der Internetauftritt angepasst?

Vertrage zur Auftragsverarbeitung tberarbeitet?
Einwilligungserklarungen der Kunden/Interessenten eingeholt und auswertbar verwaltet?
Mdglichkeiten, personenbezogene Daten zu anonymisieren?
Betriebsvereinbarung an die DSGVO angepasst?
DatensicherheitsmaBnahmen liberprift?

MaBnahmen im Falle einer Datenpanne festgelegt?
Mitarbeiter geschult und sensibilisiert?

Oo0o0o0o0oOoOOooOoOOoOoOoad
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2.3. Maoglichkeiten in der WinLine

Das Modul WinLine DSGVO unterstiitzt bei der Umsetzung der gesetzlichen Anforderungen.

Mit seinen umfassenden Funktionalitaten erleichtert das Modul WinLine DSGVO den gesetzeskonformen
Umgang mit personenbezogenen Daten innerhalb der WinLine.

Profitieren Sie von zentraler Dokumentation, automatisierten Ablaufen und sicheren Verfahren, die diese vier
zentralen Bausteine abbilden:

> Prozess- und Dokumentenmanagement System (PDMS)

O Dokumentation technisch-organisatorischer MaBnahmen (TOMs)

O Aufbau, Verwaltung und Revisionierung von Verarbeitungsverzeichnissen

O automatische Verteilung von Mitarbeiteranweisungen

O Dokumentation und Nachvollziehbarkeit der unternehmensinternen Verteilung
einfache Nachweismdglichkeit gegeniiber Behdrden

O

Mit dem integrierten Prozess- und Dokumentenmanagement System (PDMS) werden dabei nicht nur
DSGVO-relevante Unterlagen verwaltet: Es bietet zudem die Unterstiitzung, z. B. bei Dokumentationen im
Rahmen des Arbeitnehmerschutzes, generellen Arbeitsanweisungen, internen Mitteilungen u.v.m.

> Einwilligungsverwaltung

O Verwaltung von Einwilligungserklarungen zur Verarbeitung personenbezogener Daten,
insbesondere im Bereich des E-Mail-Marketings

O Einwilligungs-, Anderungs- und Widerrufsverwaltung (Opt-in/Opt-out)

O Protokollierung der Einwilligungsart

O Historie der Einwilligungserteilung

O Auswahl der Einwilligungserteilung zur Weiterverarbeitung (Mailings etc.)

Auskunftstool
automatisierte Zusammenfassung von Dateninformationen
Ausgabe der relevanten Informationen im PDF-Format auf Knopfdruck
Erfillung der Auskunftspflicht gegentiber Betroffenen

ooov

Anonymisierungstool (Freigabe erfolgt in einem spateren Patch zur Version 10.4)
Anonymisierung personenbezogener Daten (unterbundener Personenbezug)
Rekonstruktion der Ursprungsdaten ausgeschlossen
Bewegungsdaten fiir statistische Auswertungen weiterhin auch ohne Personenbezug verfiigbar
Umsetzung des Rechts auf Datenminimierung/-l6schung

oooov
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2.4. Voraussetzungen

2.4.1. Llizenz

WinLine DSGVO

Mit der WinLine DSGVO kénnen die Bereiche:

WinLine PDSM

Einwilligungsverwaltung

Auskunftstool

Anonymisierung (Freigabe erfolgt in einem Patch der Version 10.4)

ooono

genutzt werden.

WinLine mobile Light-Benutzer

Mithilfe des WinLine mobile Light-Benutzers kénnen alle Mitarbeiter (entsprechend der Anzahl an WinLine-
Benutzern der gewahlten Staffel - siehe auch aktuelle Preisliste) via WinLine mobile lber die Verzeichnisse
informiert werden. Zudem kdénnen dann auch direkt im "Lese" Modus des WinLine PDMS die zugeteilten
Verzeichnisse als "Gelesen" markiert werden.

2.4.2. Benutzeranlage

WinLine PDMS

> Autoren (kénnen Biicher erstellen und verteilen)
Diese mussen entweder ein WinLine Administrator oder ein DSGVO-Administrator sein und sollten zusatzlich
die Option CRM-Benutzer gesetzt haben, um auch die Deckblatter mit Informationen befiillen zu kénnen.

> Leser
WinLine mobile Light-Benutzer bzw. WinLine CRM-Benutzer kénnen die ihnen zugeteilten Blicher lesen und
als "Gelesen" markieren.

Bestitigungsauswertung
CRM-Benutzer & DSGVO-Administrator

Einwilligungsverwaltung (CRM Historien Eigenschaft)
CRM-Benutzer

Auskunftstool
DSGVO-Administrator

Anonymisierungstool
DSGVO-Administrator

In folgender Tabelle ist ersichtlich, welche Benutzerkombination welchen Mentipunkt mit giltiger DSGVO-
Lizenz 6ffnen bzw. verwenden kann:
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. . Lesen & | Bestatigungs-
Benutzer Benutzerkombination Autorfunktion e
Bestatigen | auswertung

nur WL mobile light-Benutzer Mein la Nein

mit DSGVO-Admin = = =

+Demo-Benutzer — — —

) mit DSGVO-Admin = = =

WL mobile = =
light +WL CRM-Benutzer MNein la Nein

I -

& mit DSGVO-Admin Ja Ja Ja

Benutzer - -
+WL-Benutzer MNein la MNein
mit DSGVO-Admin Ja Ja Nein
+WL mobile light-Benutzer MNein la Nein

mit DSGVO-Admin = = =

mit DSGVO-Admin Ja Ja Ja
+Demo-Benutzer la la Mein
mit DSGVO-Admin Ja la Nein

WL CRM- - : :
+WL-Benutzer Nein MNein Nein

Benutzer ) )

mit DSGVO-Admin Ja la la
+WL mobile-Benutzer Nein la Nein

mit DSGVO-Admin la Ja Ja

Hinweis:

Der Menipunkt "Bestédtigungsauswertung" steht nur innerhalb der WinLine zur Verfligung.
Das Auskunftstool kann nicht mit einem Demo-Benutzer gedffnet werden.
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3. WinlLine Prozess- und Dokumentenmanagement System
(PDMS)

3.1. Allgemein

Mit dem integrierten Prozess- und Dokumentenmanagement System (PDMS) werden dabei nicht nur
DSGVO-relevante Unterlagen verwaltet: Es bietet zudem die Unterstiitzung, z. B. bei Dokumentationen im
Rahmen des Arbeitnehmerschutzes, generellen Arbeitsanweisungen, internen Mitteilungen u. v. m.

> Prozess- und Dokumentenmanagement System (PDMS)

O Dokumentation technisch-organisatorischer MaBnahmen (TOMs)

O Aufbau, Verwaltung und Revisionierung von Verarbeitungsverzeichnissen

O automatische Verteilung von Mitarbeiteranweisungen

O Dokumentation und Nachvollziehbarkeit der unternehmensinternen Verteilung
O einfache Nachweismdglichkeit gegeniiber Behtrden

) poms *

« DSGVO ?e Version 1 von 1
W Allgemein

) Stammdaten - DSGVO Allgemeines

¥ Verordnungstext - DSGVO Status Freigeben
Datum 27.03.2018 09:05:28

Ersteller Administrator

it

Daten in sowie offentlichen Stellen

e
m Dienstleistung
W Marketing

¥ Datenverwaltung

Unternehmen unteriiegen der Informationspficht gegenaber betroffenen Personen. Dies betrfft u.a.

W Newsletterversand x) den Zweck und die Rechtsgrundlage der Datenspeicherung
x) die Art und den Inhalt der erhobenen Daten
el

Unter

r= WinLine INFO
r= PDMS

r= PDMS

kann der Menlpunkt aufgerufen werden.
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3.2. Anlage von neuen Biichern

Wenn der Menlipunkt PDMS erstmalig gedffnet wird, sind noch keine Biicher vorhanden. Um ein Buch
anzulegen, kann dieses entweder, wie in den folgenden Kapiteln beschrieben, angelegt, oder aus einer
Importdatei ibernommen werden (dies wird im Kapitel 2.8.2 naher beschrieben).

B @& d- 300M / 2017 - CWL Info - o x
MESONIC INFO CENTER UND MAKROS TEXTFORMATIERUNG UND TOOLS CRM PDMS ~ 0
O 2 I
— — | W 4> M
Ende Aktualisieren Ungelesene Upload-Vorschau Historie Buch Buch
Deckblatter anzeigen anzeigen exportieren importieren
VCR
{ DATEl CRM INFO BUSINESS INTELLIGENCE PDMS APPLIKATIONEN  FENSTER HILFE ||\-1ent|punktsuche_a'I\-]esoNa\ri[UI\-ISCHF‘I] .

5 POMs

Es sind noch keine Biicher vorhanden! Bitte legen Sie ein neues Buch an.

10.56 (Build 10005) - Mesonic Intern B
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3.2.1. Benutzer - Autoren

Um mit WinLine PDMS Biicher anlegen zu diirfen, muss eine der folgenden Voraussetzungen beim Benutzer
erfillt werden:

>  WinLine Administrator
Wenn es sich beim Benutzer um einen WinLine Administrator handelt und auch die Option "CRM-Benutzer"
gesetzt ist, darf dieser Benutzer Biicher anlegen und verwalten.

R Benutzeranlage o x
Stammdaten Berechtigungen |
I \.:\_); Default Benutzer Passwort
4 q_)‘. Geschaftsfihrung Benutzer a Passwort =~ 0000 TETeeeeewesesss
J) a » Administrator, Nr: 11 e — =
-(L}J ol o Alfred Huber, Nr: 14 Name . Administrator Ablaufdatum
WEE 5 SMTP Mailabsender compl\er@neml.ﬂlc‘com Ah[aufdaMm
Sh CRM Mails 0 Standard EMail = automatisch erneuern
Durchwahl 0 mMeueingabe in wieviel 0
Gruppe 1 Geschaftsfiibrung - e
inaktiv m] gesperrt
Typ CRM Benutzer Optionen
Administrator i 1 auferlaubte Konten
Temie e einschranken
WEB Benutzer
EWL Benutzer [m] Vertreter
MWL Benutzer O Nummer  Vertreter Hierarchie
MWL Light Benutzer
wWinLine Server /MWL
Verzeichnis
L Berutzer il W [
I CRM Benutzer ] |
Kasse Benutzer [m] Mandant
Mandant: <kein Mandant:> -
WEB Benutzer Kontonummer: o,
Benutzer Name: a@mesonic.it Laufkunde: o
< > Spracheinstellung: 03 Italienisch _ | Arbeitnehmer Mr: % /
%
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> DSGVO-Administrator
Handelt es sich bei dem Benutzer um keinen WinLine Administrator, soll dieser aber trotzdem die
Berechtigung haben, Biicher anzulegen und bereits vorliegende Blicher zu verwalten, so kann bei diesem
Benutzer die Checkbox "DSGVO" aktiviert werden. Zusatzlich muss bei diesem Benutzer auch die Option

"CRM-Benutzer" hinterlegt werden.

El Benutzeranlage - Berechtigungen
Stammdaten Berechtigungen
aktueller Benutzer:  al
BenutzerMandant Mandant/Benutzer

Rechte Programmiteil
CM5 Publikationen
Datenstand sichern
Datenstand riicksichern
WEE Edition Administration
WEE Editon Benutzeradministration
Datenadministration
Lizenzadministration
Benutzeradministration
Archivadministration
M5M Administration
Systemadministrator
Formularadministrator
CTK Administrator
Vorlagen bearbeiten
Berechtigungsvergabe
Abschlussarbeiten
Kasse

Fi |D5GVO

¥ x

Administrator

Benutzergruppen

Downloads

White Paper - WinLine DSGVO
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3.2.2. Anlage von Vorlagen

Unter

r= WinLine START

= Vorlagen

r= Vorlagen Anlage

r= Individuelle Formulare

kénnen Vorlagen angelegt werden, die wiederum bei den Biichern zugeordnet werden kénnen. Es muss sich
dabei um eine Vorlage des Typs "CRM" handeln.

WL MESONIC INFO CENTER UND MAKROS

O||" @

Ende MHeue QBearbeiten Loschen
Vorlage

DATEl  CRM  OPFTIONEN ABSCHLUSS PARAMETER  WORLAGEN

TEXTFORMATIERUNG UND TOOLS

2>
& |

Vorlagen
aktualisieren

-

CRM

VORLAGEN ANLAGE - INDIVIDUELLE FORMULARE

= @ =

Berechtigung Berechtigung

Allgemeine Vorlage

ACTION SERVER  APPLIKATIOMNEN — FENSTER  HILFE

’H Vorlagen Anlage - Individuelle Formulare

ID] Vorlagentypen

4 |__§ Stammdaten
&5 Personenkonten
&5 sachkonten
&3 Interessenten
& Artikel
& Kontakte
45 Projekte

4 |__j Bewegungsdaten

45 Belege

CRM

White Paper - WinLine DSGVO

Vorlage

CRM-Eintragenintern
CRM-Eintragenextern
Andernintern

Andernextern

Kopf aendern

Andernintern ohne P/G
Andernintern P

Andernintern G

CRM-Journal ohne Datum {intern
CRM-Journal mit Datum (intern)
Interessenten-Start
Interessenten-Termin
Interessenten-Besuch
Interessenten-Wiedery
Outbound-Start
Outbound-Anruf
Outbound-interesse
Reklamatinn-Start

H WebService (XML)
Selektion

Nr Vorlagenart

=%

L= = e = I

S R T S S Y
DN B o B W N O

&,

i EEEEEEEEEE@E

@ Export {33 Profen 43 Import

]
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In der Vorlage miissen all jene Felder hinzugefiigt werden, die in einem Buch zur Verfiigung stehen sollen.
Es kann aus allen CRM Feldern (inkl. Zusatzfeldern), Eigenschaften und Erweiterungsfeldern gewahlt

werden.

H Vorlagen Anlage - Individuelle Formulare O =
Ff Vorlage
Vorlagentyp CRM Beschreibung anzeigen ~| OIF anzeigen hd
Bezeichnung D5SGVO Nummernersetzung Fensterbreite (Desktop) 0 automatisch hd
Submand. aktualisieren Fensterbreite (Tablet) 0 automatisch -
WebService-Vorlage Fensterbreite (Phone) 0 automatisch hd
[ Vorlagendefinition
Suchbegriff Vorlage Kopfinformationen
ey  CRMInddences und Schritte Aus... Feld Anzeige 1... Anzeige 2... Anzeige 3... Vor... Vorbelegung
(&}  Eigenschaften ] Register + + S |:| B
g Erweiterungsfelder '_J Angaben zur Verarbeitung \’ \’ \’ 1
&b  Register & Verarbeitung o e e
[z Uberschrift |_] Zweck der Verarbeitung o o o
lad  Tabellen [ Erhebungsdetails e o e
i_] Auskunftsperzon o o o
"] Priifung der Verarbeitung e
i_] Datum der letzten Prifung o
i_] Datum der aktuellen Prifung e
i_] Datum der nachsten Priifung o
3 Risikoabschatzung o
i_] DatenschutzFolgeabschatzung . ] 1
[] O Datenschutzdasse o o e -
O ¥ T PR ’
4
3.2.2.1. Erweiterungsfelder
Fir die Anlage von Vorlagen (CRM und Personenkonten) gibt es den neuen Feldtyp "Erweiterungsfelder".
IEI Vorlagen Anlage - Individuelle Formulare O =
ﬁ\a‘orlage
Vorlagentyp CRM Beschreibung anzeigen ¥| CIF anzeigen A
Bezeichnung D5GVO Nummernersetzung Fensterbreite (Desktop) 0 automatisch -
Submand. aktualisieren Fensterbreite (Tablety 0 automatisch -
WehService-Vorlage Fensterbreite (Phone) 0 automatisch -
= Vorlagendefinition
Suchbegriff Vorlage Kopfinformationen
e  CRM Inddences und Schritte Aus... Feld Anzeige 1... Anzeige 2... Angeige 3 ... Original-Bezeichnung
[z  Eigenschaften O Register S o o Register -
I |ed  Erweiterungsfelder I 3 Angaben zur Verarbeitung ri e i Uberschrift
leb  Register El Verarbeitung r o i Erw. Text 1
(zd  Uberschrift J Zweck der Verarbeitung r o . Langbeschreibung extern
|eh  Tabellen (| Erhebungsdetails r rf i Uberschrift
J Auskunftsperson ri o i Auskunftsperson
= 3 Priifung der Verarbeitung ri Uberschrift
J Datum der letzten Prifung rd Startdatum
J Datum der aktuellen Prifung r. Enddatum
J Datum der néchsten Priifung r Eskalationsdatum
3 Risikoabschatzung ri Uberschrift
J DatenschutzFolgeabschatzung rd Erw. Text 3
J Datenschutzklasse i ol el Datenschutzklasse -
AV Y[ ‘ : v
A
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Mithilfe der Erweiterungsfelder kénnen schnell und unkompliziert neue Eingabefelder (dhnlich wie bei
Eigenschaften und Zusatzfeldern) in die Vorlage integriert werden. Es stehen folgende Typen der
Erweiterungsfelder zur Verfiigung:

Erw. Text (1-100)
Erw.
Erw.
Erw.
Erw.
Erw.
Erw

Datum (1-5)

~

Ooo0oooooO

Hinweis:

Integer (1-10)
Double (1-10)
GroBbuchstaben (1-10)

Datum mit Uhrzeit (1-5)
Checkbox (1-10)
Erw. Mehrzeiliger Text (1-100)

Erweiterungsfelder sind als Informationsfelder gedacht. Es ist im Gegensatz zu Eigenschaften und
Zusatzfeldern derzeit noch nicht maéglich, dort nach Inhalten zu filtern oder zu sortieren.

3.2.2.2. Beschreibungsfelder

Zusatzlich kann zu den Erweiterungsfeldern ein Beschreibungstext hinterlegt werden. Bei den
Beschreibungsfeldern stehen folgende Formatierungen zur Verfligung:

Eingabe Text
Eingabe Integer
Eingabe Double

Eingabe Datum
Eingabe Checkbox

oooooono

Keine Eingabe (Anzeige Bezeichnung)

Eingabe GroBbuchstaben

[+ Vorlagen Anlage - Individuelle Formulare

H\Jorlage
Vorlagentyp CRM
Bezeichnung DSGVO

WebService-Vorlage

= ‘orlagendefinition

Suchbegriff

CRM Indidences und Schritte
Eigenschaften
Erweiterungsfelder

Register

Uberschrift

LEEpEE

Tabellen »

Beschreibung anzeigen

Mummernersetzung
Submand. aktualisieren

Vorlage
Aus... Feld
Angaben zur Verarbeitung
Angaben zur Verarbeitung
Verarbeitung
Zwedk der Verarbeitung
Erhebungsdetails
Auskunftsperson
Abteilung
Priifung der Verarbeitung
Datum der letzten Priifung
Datum der aktuellen Priifung
Datum der néchsten Priifung
DSGYO Klassifizierung
Risikoabschétzung
Datenschutz-Folgeabschétzung

¥ ¥

B W 3 g g 0

Kopfinformationen

Anzeige 1...

| el el Kl kKl R Rl el kKl R R Rl k] el

O x
OIF anzeigen pl
Fensterbreite (Desktop) 0 automatisch -
Fensterbreite (Tablet) 0 automatisch -
Fensterbreite (Phone) 0 automatisch -
Anzeige ... Anzeige ... Eingabe Beschreibung Vorbelegung
rf rf o
rf rf
l_:l keine Eingabe (ﬁ_:’_l
0  keine Eingabe (;Anzeige Bezeichnung)
1 Eingabe Text
2 | Eingabe Integer
4 | Eingabe Double
5 | Eingabe GroBbuchstaben
6 Eingabe Datum
12 Eingabe Checkbox
D. keme EmgabE(A .................................
rf rf
rf rf
0 keine Eingabe (A... -
4

Beschreibungstexte kénnen beim Erfassen der Deckblatter mit zusatzlichen Informationen befiillt werden.

White Paper - WinLine DSGVO

mesonic © 5/2018



Seite 32

Hinweis:
Die Option "Beschreibungen anzeigen" muss dazu aktiviert werden.

3.2.2.3. Ansichten

Pro Buch kann im PDMS eine Vorlage vergeben werden, um Deckblatter zu erstellen. Da nicht jedes Kapitel
und Subkapitel mit allen Feldern der Vorlage bestiickt sein muss, gibt es in der "Vorlagen Anlage" die
Mdglichkeit, drei Ansichten zu generieren:

O Anzeige 1
O Anzeige 2
O Anzeige 3

Mithilfe der Checkboxen der jeweiligen Spalten kann definiert werden, in welcher Ansicht ein Feld enthalten
sein soll.

ﬂ Vorlagen Anlage - Individuelle Formulare O =
F“;Vorlage
Vorlagentyp CRM Beschreibung anzeigen | OIF anzeigen hd
Bezeichnung D5GVO Mummernersetzung Fensterbreite (Desktop) 0 automatisch -
Submand. aktualisieren Fensterbreite (Tablet) 0 automatisch -
WebService-Vorlage Fensterbreite (Phone) 0 automatisch -
= Vorlagendefinition
Suchbegriff Vorlage Kopfinformationen
Iz  CRM Inddences und Schritte Aus... Feld Anzeige 1... Anzeige 2 ... Anzeige 3 ... |Pflichtfeld Eingabe Be
(cb  Eigenschaften [ Register o i ril -
(eh  Erweiterungsfelder 2 Angaben zur Verarbeitung il i ril
leh  Register ] Verarbeitung S i J |0 Engabef.. | kei
2y Uberschrift & Zweck der Verarbeitung o e r.f 0 Eingabef...
(ah  Tabellen 2 Erhebungsdetails o o r.f
J Auskunftsperson e e r.f 0 Eingabef... 0 keint
) Priifung der Verarbeitung o
J Datum der letzten Prifung i 0 Eingabef... 0 keine
J Datum der aktuellen Prifung i 0 Eingabef... 0 keine
J Datum der nachsten Prifung i 0 Eingabef... D keine
o Risikoabschatzung i
aJ DatenschutzFolgeabschatzung i 0 Eingabef... 0 keine
aJ Datenschutzklasse o i il 0 Eingabef... 0 keing -
AV E[ ,
A
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Beispiele zu den Ansichten:

> Anzeige 1

Diese Anzeige wird in diesem Beispiel dazu verwendet, um Verarbeitungsverzeichnisse zu erfassen.

B Workflow erfassen

._Istikcabsd"létzung
Datenschutz-Folgeabschatzung
Risikoklassifikation

._]Erlaubnistaﬂ)esﬁnde

Rechtsgrundlage

besondere Kategorien personenbezogener Daten
Beschreibung zu den Kategorien

Zweckbindung

_]Zusiéndigkeiten, Verantwortung
fachlich verantwortlich

._IArbeiisred"lﬂime Beurteilung

._I(hed'1nisd'1e} Umsetzung der Betroffenenrechte
Léschkonzept
Information

._Igehoﬁ’ene Schutzmalinahmen
Beschreibung der getroffenen Schutzmalinahmen

Angaben zur Verarbeitung | DSGVO Klassifizierung Beteiligte Personen

Einschlégig aus arbeitsrechtlicher Sicht ( § 96f ArbVG, § 10 AVRAG)

Datenschutzklasse <KEIME = |

'l Datenminimierung
Richtigkeit
Speicherbegrenzung
Auftragsgebundenheit

technisch zustandig

Auskunftsbegehren beriicksichtigt
Widerspruchsrecht

> Anzeige 2

Diese Anzeige wird in diesem Beispiel dazu verwendet, um das DSGVO-Stammblatt zu erfassen.

El Waorkflow erfassen

Mame
Anschrift

_]zusiﬁndige Aufsichtsbeharde
Mame
Anschrift

Mame

_]Eletriebsrat
Zentralbetriebsrat
Arbeiter

_]Angaben zum Verantwortichen

,_]'u'ertreh.lng des Verantwortichen

O =

Firmenbuchnummer
DWR.-Mummer

Kontaktdaten

Kontaktdaten

Angestellte

y
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> Anzeige 3

Diese Anzeige wird in diesem Beispiel dazu verwendet, um Notizen zu Uploads oder allgemeine kurze

Informationen zu erfassen.

E Waorkflow erfassen

:'Inﬁ::rmaﬁun
Titel

Information

A

In der Vorlage sind alle Felder der drei Ansichten enthalten. Nur Uber die jeweiligen Checkboxen wird
gesteuert, in welcher Ansicht welche Felder angezeigt werden sollen. Dadurch ist gewahrleistet, dass die

Filtermdglichkeiten im gesamten Buch zur Verfligung stehen.

3.2.3. Anlage der Struktur Buch/Kapitel/Subkapitel

Wenn der Menlipunkt PDMS erstmalig ge6ffnet wird, sind noch keine Biicher vorhanden.

B @& d- 300M / 2017 - CWL Info x
MESONIC INFO CENTER UND MAKROS TEXTFORMATIERUNG UND TOOLS CRM PDMS - 0
O 2 = H oA A
— = M 4 B B
Ende Aktualisieren Ungelesene Upload-Vorschau Historie Buch Buch
Deckbldtter anzeigen anzeigen exportieren importieren
VCR

EDATEI CRM  INFO  BUSIMESS INTELLIGENCE PDMS  APPLIKATIOMEM ~ FENSTER  HILFE ||\-]enu;3unkt5uche_;'l\-]esol\lavi[Ul\-]SCHF1]

i poms

Version 10.58 (Build 10005) - Mesonic Intern

Um ein neues Buch zu definieren, muss auf den Eintrag "Neues Buch" geklickt werden.

Es sind noch keine Biicher vorhanden! Bitte legen Sie ein neues Buch an.
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i pDMs

B Neues Buch Es sind noch keine Biicher vorhanden! Bitte legen Sie ein neues Buch an.

Der Eintrag wird dann zu einem Eingabefeld und der Buchtitel kann vergeben und mit der Entertaste
bestatigt werden.

5] Poms

n Es sind noch keine Biicher vorhanden! Bitte legen Sie ein neues Buch an.

Sobald ein Buchtitel vergeben wurde, wird eine Ebene unterhalb die Mdglichkeit einer Kapitel-Anlage
eingeblendet.

1 roms

«+ DSGVO Es ist noch kein Deckblatt bei diesem Ordner vorhanden!
I Neues Kapite

B Neues Buch

Auch bei der Vergabe des Kapiteltitels muss auf den Eintrag geklickt werden, um so einen Titel zu
hinterlegen. Sobald dieser eingegeben wurde (und mit der Entertaste bestatigt wurde), wird eine dritte.
Ebene "Neues SubKapitel" zur Verfiigung gestellt.

1 roms

« DSGVO Es ist noch kein Deckblatt bei diesem Ordner vorhanden!

B Neues Buch

3.2.4. Einstellungen auf der Ebene des Buches

Damit Blicher, Kapitel und Subkapitel mit Inhalten versehen werden kdnnen, missen Einstellungen getroffen
werden. Diese werden mit dem "Einstellungsbutton" (auBerst rechts neben der jeweiligen Uberschrift)
gedffnet. Die folgenden Abbildungen beziehen sich auf die Einstellungen der Ebene "Buch".
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] POMs

Es ist noch kein Deckblatt bei diesem Ordner vorhanden!

+ DSGVO

%% Benutzer o
Administrater

&3 Gruppen o,

i Vorlage Q,

% Vorlagen-Ansicht Ansicht 1 [w]

% Ordner lgschen

& Umbenennen

3.2.4.1. Benutzer

Hier kdbnnen dem Buch Benutzer zugeordnet werden. Durch einen Klick auf die Suche (Lupe) werden
samtliche angelegte Benutzer vorgeschlagen und kénnen per Mausklick ausgewahlt werden.

5] poMs

+ DSGVO

% Benutzer
Administrator
meso

£ Gruppen B mesonic
u Administrator
m Petra Pokorny

I8 Gregor Leitner

i Vorlage

W Vorlagen-Ansicht

¥ Ordner I6schen Alfred Huber
& Umbenennen

Nachdem die Benutzer ausgew&hlt wurden, werden diese unterhalb der Uberschrift "Benutzer" angezeigt.
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K] pDMS

« DSGVO

llljr r ';","‘
Administrator
Alfred Huber

&2, Gruppen I = ¥

i Vorlage Q,
W Vorlagen-Ansicht Ansicht 1 [w]

® Ordner l&schen
& Umbenennen

Wenn ein bereits hinzugefiigter Benutzer wieder entfernt werden soll, dann muss der betroffene
Benutzernamen mit der Maus angeklickt werden, sodass dieser dann (iber den "X - Button" wieder entfernt
werden kann.

*

(& Benutzer o
Ldooinistrator

&2 Gruppen I, * §

Méchte man nicht jeden Benutzer einzeln hinzufiigen, so kénnen Uber die Gruppen auch Benutzergruppen
zugeordnet werden. All jene Benutzer, die sich in dieser Gruppe befinden, haben dann Zugriff auf den
entsprechenden Eintrag.
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5 PDMs

« DSGVO
{4 Benutzer
Administrater
Alfred Huber
&2 Gruppen
Geschaftsfuhrung
0 Vorlage
n Administration
% orlagen-Ansicht A H Sekretariat
% Ordner I6schen H Entwicklung
% Umbenennen Forschung
Support
Produktion
Hinweis:

Ein weiterer Vorteil der Gruppen ist, dass Benutzer, die in der Benutzerverwaltung einer Gruppe zugeordnet
werden, automatisch Zugriff auf die relevanten Blicher erhalten, ohne dass diese Berechtigung extra im
Buch vergeben werden muss. Diese Berechtigung wurde bereits liber die Gruppe erteilt.

3.2.4.2. Ubernehmen von Benutzerberechtigungen

Wird ein neues Kapitel hinzugefiigt, kann Uber die angezeigte Meldung die Benutzer- und
Benutzergruppenstruktur des Buches Gibernommen werden. Wird die Meldung mit "Nein" bestétigt, werden
keine Benutzer und Benutzergruppenzuordnungen ibernommen. Diese miissen manuell zugeordnet werden.
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] POMS

# DSGVO

¢ Allgemein
Fehler !

F

Sollen die Benutzer- und
Benutzergruppenberechtigungen des Buches

fir diesen Ordner Gbernommen werden?

&

Mein

Wird ein neues Subkapitel angelegt, erfolgt auch dort die Abfrage, ob die Benutzergruppenstruktur des
Buches Gibernommen werden soll.

B POMS

+ DSGVO Neues Deckblatt
o Allgemein
¥ Stammdaten - DSGVO
[

o Verarbeitungsverzeichnis

F

Fehler !

Sollen die Benutzer- und
Benutzergruppenberechtigungen des Buches

far diesen Ordner Gbernommen werden?

&

Mein

Wird ein Benutzer nachtraglich einem Kapitel oder Subkapitel zugeordnet, so erfolgt die Abfrage, ob dieser
Benutzer auch dem Buch zugeordnet werden soll, falls dieser in der ersten Ebene Buch noch nicht
hinzugefiigt wurde.
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1 PDMS

« DSGVO

w0 Allgemein

¥ Stammdaten DSGVO

= Wissenswertes zur DSGVO
& Verordnungstext DSGVO
p& Auftragsverarbeitung
Neues Subkapite

W Geschiftsfithrung

COoOQO0 O

]

Meldung !

|® Soll dieser Benutzer bzw. diese
' Benutzergruppe auch dem Buch zugeordnet
werden?

3.2.4.3. Vorlage

Der Aufbau der Deckbldtter wird tiber die Vorlage definiert. Pro Buch kann eine Vorlage hinterlegt werden.
Diese Vorlage gilt dann fiir das gesamte Buch, sowie dessen Kapitel und Subkapitel. Mittels Matchcode kann
hier aus allen CRM Vorlagen gewahlt werden.
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E Yarlagen - Matchcode 0O x
& auswahl 1
«+ DSGVO uswa
Individuelles Formular K
% Benutzer o, Exzfrt—ﬂmpfnrt—'l.l'nrlage g
Administrater uchstrategie
alle O
2 Gruppen :
- — b @ Suchbegriff
ivorlage .
Mu... Bezeichnung
¥ Vorlagen-Ansicht Ansicht 1 [v] TR e =]

B 24 Urlaub eingetragen
¥ Ordner l6schen

25  Urlaub stornieren
& Umbenennen

26 Urlaub austragen .

10100 Anruf
10101 Aufgabe

10102 Brieforrespondenz IIIE
[«

A

Die Vorlage muss alle Felder enthalten, die auch in den Deckblattern der Biicher enthalten sein sollen.
Anderungen in der Vorlage selbst kdnnen im Menlpunkt "Vorlagen Anlage" durchgefiihrt werden.

Hinweis:

Eine Standardvorlage fiir die DSGVO ist sowohl fiir Osterreich, als auch Deutschland verfiigbar. Diese kann
fiir die Erfassung des DSGVO-Buches auf eigene Gefahr herangezogen werden. Diese vorhandenen Vorlagen
kénnen auch fiir die Erstellung eigener angepasster Vorlagen herangezogen werden. Ermdglicht wird dies,
indem bei einer Neuanlage der Vorlage die Variante "F9 fiir Ubernahme" und im Anschluss via "Ubernahme
von" Informationen aus eine bestehenden Standardvorlagen (ibernommen werden.

[ Vorlagen Anlage - Individuelle Formulare o x
ﬁ\mrlage
Vorlagentyp CRM Beschreibung anzeigen j OIF anzeigen Desktop: rechts im Fenster j
Bezeichnung Fo fiir Ubernghme Nummernersetzung m} Fensterbreite 0 automatisch j
Ubernahme von j ® Submand. aktualisieren O Fensterbreite (Tablet) 0 automatisch j
WebService-Vorlage |14 Interessenten-Wiederv ~ Fensterbreite (Phone) 0 automatisch j
15 Outbound-Start
[ varlagendefinition " Outhound-Anruf
Suchbegriff 10108 | Warnung Kopfinformationen |
yi,j CRM Incidences 10555 | CRM Read Only Anzeige 1 (D... Anzeige 2 (T... Anzeige 3 (P... Vor... Vorbelegung Filis
e Eigenschaften 10556 DSGVO-A o 4 4 0
2 Erweiterungsfe|
10557 | DSGVO-D W
= Reaister
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Wird bei der Anlage eines Buchs keine Vorlage ausgewahlt, so erfolgt die u. a. Meldung, sobald man das
erste Deckblatt erfassen méchte:

Meldung !

Es wurde noch keine Vorlage diesem Buch
& L zugeordnet! Dies kann in den Einstellungen
des Buches durchgefiihrt werden.

Hinweis:

Vorlagen kénnen auch nachtraglich noch gewechselt werden. Dabei muss beachtet werden, dass nur jene
Informationen aus bereits erfassten Deckblattern (ibernommen werden kdénnen, die sich in beiden Vorlagen
befinden. Daten aus Feldern, die in der neuen Vorlage nicht vorhanden sind, werden auch nicht

ibernommen.

Eine Meldung weist vor dem Wechsel (und somit vor der Ubernahme der neuen Vorlage) darauf hin, wenn
es bereits mit einer Vorlage erfasste Deckblatter gibt. Mittels "Nein" kann der Vorgang abgebrochen werden.

|1 PDMS

(% Benutzer
Administrater
Gregor Leitner

2 Gruppen
Marketing

i Vorlage
DSGVO-A

% Vorlagen-Ansicht

¥ Ordner I6schen
= Umbenennen

¥ Marketing

White Paper - WinLine DSGVO

Allgemeines

Status

Meldung !

A

Es wurde bereits eine Vorlage bei
diesem Buch hinterlegt! Soll die Vorlage
des Buches wirklich gedndert werden?

Ja

MNein

n

Deckblatt editieren

Deckblatt ldschen
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3.2.4.4. Vorlagenansicht

Im Bereich Vorlagenansicht kann zwischen den Ansichten 1, 2 und 3 gewahlt werden. Welchen Inhalt diese
Ansicht jeweils enthalten, wurde zuvor schon bei der Anlage der Vorlage definiert. So ist es mdglich
innerhalb eines Buches verschiedene Ansichten von Deckblattern zu erzeugen. Im Hintergrund handelt es
sich dabei aber immer um dieselbe Vorlage.

B PDMs

« DSGVO

(& Benutzer

Administrator
Alfred Huber

&2, Gruppen o
@ Vaorlage o
W Vorlagen-Ansicht

Ansicht 2
¥ Ordner |6schen Ansicht 3

& Umbenennen
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3.2.4.5. Ordner l6schen/Umbenennen

Moéchte man einen Ordner (Buch, Kapitel, Subkapitel) I6schen, so ist dies mittels "Ordner lI6schen" mdglich.
Dabei ist zu beachten, dass ein Ordner immer nur dann geléscht werden kann, wenn sich in den
Unterebenen keine Ordner und keine Deckblatter befinden. Zum Beispiel soll das Buch "DSGVO" geldscht
werden. Dieses Buch enthalt sowohl das Kapitel "Allgemein" und dieses beinhaltet wiederum das Subkapitel
"Stammdaten DSGVO". Versucht man nun direkt das Buch "DSGVO" zu léschen, erfolgt die folgende
Meldung:

] POMS

«+ DSGVO
[t =]
o Benutzer %
Administrator
Alfred Huber
<, Gruppen o
i Vorlage o
¥ Vorlagen-Ansicht Ansicht 1 [w]
% Ordner IGschen Meldung !
Umbenennen
Dieser Ordner kann nicht geldscht
-'_I}; werden, da sich noch weitere
Ordner in diesem Ordner befinden!

Erst nachdem das Subkapitel, das Kapitel und die dazugehdrigen Deckblatter geléscht wurde, kann auch das
Buch geldscht werden:
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5] poMms

Y% Benutzer =8
Administrator
Alfred Huber
& Gruppen I =
& Vorlage 0,
¥ Vorlagen-Ansicht Ansicht 1 [v|
# Ordner lIéschen Fehler!
& Umbenennen
@% Wollen Sie den Inhalt dieses
WY  Ordners wirklich l1gschen?
| la | | Mein |

Méchte man den Namen eines Buches dndern, so ist dies mittels "Umbenennen" méglich. Dazu muss man
auf diesen Eintrag klicken und erhalt somit ein "Edit-Feld." Hier kann der neue Name vergeben werden.
Nach Bestatigung durch die Entertaste wird diese Anderung Gbernommen.

B PDMs

« DSGVO

{2 Benutzer

Administrator

Alfred Huber
&5, Gruppen Q,
& Vorlage Q,
W Vorlagen-Ansicht Ansicht 1 [v]

¥ Ordner I6schen
Umbenennen

Ds8GVO

3.2.5. Einstellungen auf der Ebene Kapitel und Subkapitel

Bei den Einstellungen von Kapiteln und Subkapiteln entfallt die Mdglichkeit der Vorlagenwahl, da diese nur
einmalig pro Buch vergeben werden kann. Die Vorlagen-Ansicht kann frei gewahlt werden. Alle weiteren
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Einstellungen kénnen, wie bereits unter "Einstellungen auf Ebene des Buches" beschrieben, vorgenommen
werden.

« DSGVO

o Allgemein

% Benutzer
Administrator
Mesonic
Petra Pokorny
Greger Leitner

Alfred Huber
Mesd
3, Gruppen 9

% Vorlagen-Ansicht Ansicht 3

¥ Ordner ldschen
= Umbenennen

3.3. Deckbldtter erstellen und freigeben, sowie Informationen
implementieren

) poms

Version 1 von 1

Allgemeines
Status

In Bearbeitung

< DSGVO

-
°
o
L]
9 Datum 20.0: 655
i > Ersteller Administrator
™ Verrbeiungsverzeichnis o
e o
o Name Fun & Workout
5 Anschift Herzog Friedrich Platz 1
: Firmenbuchnummer FN748634
s DVR-Nummer 3478923080
zustindige Aufsichtsbehbrde
Name Ostreichische Datenschutzbehorde
Anschift Wickenburggasse 8; 1080 Wien
Kontaktdaten +43152 1520
Name Harald Huber
Kontaktdaten 0660 1234567
Zentralbetriebsrat Johann W
Arbeiter Joch h
Angestell susa

Deckblatt editieren Upload hinzufiigen
Deckblatt lischen weitere Aktionen

3.3.1. Deckblatt erstellen

Um ein neues Deckblatt zu erstellen, muss der Button "Neues Deckblatt erzeugen" angeklickt werden.
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] roms

« DSGVO
¥ Allgemein
¥ Stammdaten - DSGVO
& Wissenswertes zur DSGVO
¥ Verordnungstext - DSGVO
p Auftragsverarbeitung

P
Verarbeitungsverzeichnis
Geschaftsfilhrung
HR-Lohn
Buchhaltung
Einkauf/Verkauf

Dienstleistung

COODDDD0 DOODO0 0

Marketing

Es wird dann die Vorlage gedffnet und die Informationen kénnen eingefligt werden.

MESOMNIC INFO CENTER UND MAKROS TEXTFORMATIERUNG UND TOOLS CEM IN BEARBEITUNG (27)
= A L4 ¢
v = AR "
O % w 8 | S
Ok Ende Wergessen keing In Formular Formular Formular QIF

Dokumente | Bearbeitung | bearbeiten speichern wisderherstellen anzeigen

DATElI CEM  INFO  BUSINESS INTELLIGEMCE COMPASS  PDMS  APPLIKATIOMEM  FENSTER  HILFE

Kl In Bearbeitung [27) O =

::IAngaben zum Verantwortichen
Mame | Firmenbuchnummer
Anschrift DVR-Nummer *kblatt erzeugen

_ | austandige Aufsichtsbehérde
Mame Kontaktdaten

Anschrift

::' Vertretung des Verantwortichen

Mame Kontaktdaten
jBeiﬂ'ebsrat

Zentralbetriebsrat Angestellte
Arbeiter

® Einkauf/Verkauf
¥ Dienstleistung

B Marketing
[

Sobald der Vorgang mit "OK" bestatigt wurde, wird das Deckblatt inklusive der Informationen angezeigt.
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) roms *

& DSGVO o eckd i : Version 1 von 1
W Aligemein i1
@ Stammdaten- DSGVO o
»8 Wissenswertes zur DSGVO L] Status In Bearbeitung
e DGR bl Datum 20.03.2018 16:16:55
: _i"'f'ngverxihe‘m"g > Ersteller Administrator
® Verarbeitungsverzeichnis o
i ©
HR-Lohn ° Name Fun & Workout
Buchhaltung b Anschrift Herzog Friedrich Platz 1
Einkauf{Verkauf -3
Dienstieistung 5 Firmenbuchnummer FN748634
Marketing o DVR-Nummer 3478923989
Name Ostreichische Datenschutzbehtrde
Anschrift Wickenburggasse 8; 1080 Wien
Kontakidaten +43152 152:0

Vertretung des Verantwortiichen

Name Harald Huber
Kontaktdaten 0660 1234567
Zentralbetriebsrat Johann Walter
Arbeiter Jochen Heinrich
Angestellte Susanne Kiss

Deckblatt editieren Upload hinzufiigen
Deckblatt loschen weitere Aktionen

3.3.2. Status Deckblatt

Ein Deckblatt kann unterschiedliche Status haben. Der aktuelle Status wird immer unter "Allgemein"
angezeigt.

Allgemeines

In Bearbeitung

Datum 29.03.2018 16:16:55

Ersteller Administrator

Angaben zum Verantwortlichen

Name Fun & Workout

Anschrift Herzog Friedrich Platz 1
Frmenbuchnummer FN748634

DVR-Nummer 3478923980

zustindige Aufsichtsbehirde

Name Ostreichische Datenschutzbehirde
Anschrift Wickenburggasse 8; 1080 Wien
Kontaktdaten +43 1 52 152-0

Vertretung des Verantwortlichen

Name Harald Huber

Kontaktdaten 0660 1234567

Zentralbetriebsrat Johann Walte

In Bearbeitung
Arbeiter Jochen Heinrig

Freigeben
Angestellte Susanne Kiss
In Priifung

Deckblatt editieren

Nicht Aktuell

Deckblatt loschen weitere Aktionen
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Um den Status zu andern, muss auf "weitere Aktionen" geklickt werden. Es kann aus allen verfligbaren
Status gewahlt werden. Jeder Status ist ein Workflow Schritt.

3.3.3. Status: In Bearbeitung

Wird ein Deckblatt neu erstellt, so bekommt dieses automatisch den Status "In Bearbeitung" zugewiesen.

Allgemeines

Status In Bearbeitung

Datum 29.03.2018 16:16:55

Ersteller Administrator

Angaben zum Verantwortlichen

Name Fun & Workout
Anschrift Herzog Friedrich Platz 1

Deckbldtter mit Status "In Bearbeitung" sind flir Benutzer ohne Autorenberechtigung nicht sichtbar.

] Poms

« DSGVO + 2 Dieses Deckblatt ist noch nicht freigegeben!
W Allgemein
¥ Stammdaten - DSGVO
¥ Wissenswertes zur DSGVO
¥ Auftragsverarbeitung

¥ Verarbeitungsverzeichnisse

¥ Allgemeine Informationen
¥ Buchhaltung
¥ Kreditorenbuchhaltung
¢ Debitorenbuchhaltung
¥ Lohnbuchhaltung
¥ Marketing

3.3.3.1. Status: In Priifung

Ein weiterer Status der gesetzt werden kann ist "In Priifung”.
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Allgemeines

Status In Priifung

Datum 03.04.2018 13:23:16
Ersteller Administrator
Angaben zum Verantwortlichen

Name Fun & Workout GmbH
Anschrift Herzog Friedrich Platz 1

Wie beim Status "In Bearbeitung" ist auch ein Deckblatt mit diesem Status fiir Benutzer ohne
Autorenberechtigungen nicht sichtbar.

3.3.3.2. Status: Nicht aktuell

Ein weiterer Status der gesetzt werden kann ist "Nicht Aktuell".

Allgemeines

Ctatus Nicht Aktuell

Datum 03.04.2018 13:25:04
Ersteller Administrator
Angaben zum Verantwortlichen

Mame Fun & Workout GmbH
Anschrift Herzog Friedrich Platz 1

Auch Deckblatter mit diesem Status sind fiir Benutzer ohne Autorenberechtigung nicht sichtbar.
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3.3.3.3. Status: Freigegeben

Wird einem Deckblatt der Status "Freigeben" verliehen, dann ist ab diesem Zeitpunkt das Deckblatt fiir alle
zugewiesenen Autoren und Leser sichtbar.

Allgemeines

Status Freigeben

Datum 03.04.2018 14:58:04
Ersteller Administrator

Angaben zum Verantwortlichen

Name Fun & Workout GmbH

Anschrift Herzog Friedrich Platz 1
Firmenbuchnummer F748634

DVR-Nummer 3478923987

Name Osterreichische Datenschutzbehdrde
Anschrift Wickenburggasse 8

Kontaktdaten 01521520

Vertretung des Verantwortlichen

Name Harald Huber
Kontaktdaten 01 12345
Zentralbetriebsrat Johann Maier
Arbeiter Gregor Leitner
Angestellte Susanne Kiss

Deckblatt editieren Upload hinzufiigen Freigabe-Email senden
Deckblatt ldschen weitere Aktionen Als gelesen markieren

Bei jeder Statusénderung, die unter "weiteren Aktion" gesetzt wird, kann auch eine Notiz hinzugeflgt
werden. Diese Notiz ist dann in der Historienansicht ersichtlich.

T Freigeben O X
:I Freigeben
Betreff Freigabe erfolgt
Text Priifung durch GF stattgefunden

In Priifung
04.04.2018 20:12:06

Administrator

A
Information
Deckblatt editieren Upload hinzufiigen
Deckblatt laschen weitere Aktionen

Um zugewiesene Benutzer von der Freigabe zu informieren, kann ein Informations-E-Mail versandt werden.
Dazu muss der Button "Freigabe-Email senden" gewahlt werden. Dieser Button wird angezeigt, sobald der
Status "Freigegeben" selektiert wurde. Nahere Informationen dazu gibt es im nachfolgenden Kapitel "E-Mail
Benachrichtigungen versenden".

3.3.4. Historie anzeigen

Wird der Status eines Deckblattes gedndert, so wird ein Eintrag in der Historienansicht erzeugt. Die
Historienansicht selbst kann (iber den Button "Historie anzeigen" gedffnet werden und steht nur Autoren zur
Verfligung.

White Paper - WinLine DSGVO mesonic © 5/2018



Seite 52

MESOMNIC INFO CENTER UND MAKROS TEXTFORMATIERUNG UND TOOLS CRM PDMS

O 2 s IE 2

Ende Aktualisieren Ungelesene Upload-Vorschau || Historie futoren-Ansicht Buch Buch
Deckblatter anzeigen anzeigen exportieren importieren
VCR
B CRM Fallansicht - CRM-Fall: 10005 O
Fall 10005 - Freigabe erfolgt Seite 1
Aktueller Status Freigeben (zustandige Gruppe: Default)
Datum ---
Eskalationsdatum 04.04.2018 20:13:39
b/ Hauptzuordnungen
Firma --- Vertreter
Ansprechpartner --- Artikel
D 442018201123 & a»»> Default In Bearbeitung 2
O 442018 20:12:06 & a s> Default In Prifung B
D 442018 20:13:39 & a>»> Default Freigeben B
il Priifung durch GF stattgefunden
W £ ®
Freigeben In Priifung Nicht Aktuell

Hinweis:
Benutzer die keine Autoren sind, haben diesen Button und somit die Historieniibersicht nicht zur Verfiigung.
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3.3.5. Uploads verwalten

Zu jedem Deckblatt kénnen auch beliebige Uploads hinzugefiigt werden. Dazu muss der Button "Upload
hinzufligen" gedriickt werden. In Folge erscheint das Windowsfenster "Offnen" und die gewlinschte Datei
kann fir den Upload ausgewdhlt werden.

Version 1 von 1

Allgemeines

Status In Bearbeitung
Datum 08.04.2018 09:53:03
Ersteller Administrator

Titel Wissenswertes zur DSGVO
Information Anbei finden Sie eine kurze Prisentation der WKO, um einen Uberblick iiber die DSGVO Verardnung zu erhalten.

Deckblatt editieren Upload hinzufiigen
Deckblatt loschen weitere Aktionen

Eine andere Mdglichkeit, einen Upload hinzuzufiigen, kann mittels "Drag & Drop" umgesetzt werden. Dabei
kann die entsprechende Datei direkt ins Deckblatt hineingezogen werden.

Nachdem der Upload erfolgt ist, wird der Dateiname inkl. einer Vorschau im Deckblatt angezeigt.

Version 1 von 1

Status Freigeben
Datum 23.03.2018 11:08:54
Ersteller Administrator

Titel Wissenswertes zur DSGVO
Informationen In den Uploads finden Sie eine Zusammenfassung der WKO zu den einzelnen Themenbereichen der DSGVO.

Uploads

Einfuehrungspraesentation.pdf 23.03.2018 [3

_ ﬁ
terleine Rersenbaumpariner

Richtiger Umgang mit der Datenschurtz-Grundverordnung
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Sollte die Vorschau nicht gewiinscht sein, so kann diese durch Anklicken des "Upload-Vorschau" Button
deaktiviert werden.

MESONIC ~ INFO CENTER UND MAKROS ~ TEXTFORMATIERUNG UND TOOLS ~ CRM  PDMS

o 2 = | 2 & e,

Ende Aktualisieren Ungelesene Upload-Vorschau | Historie Autoren-Ansicht  Buch Buch
Deckblatter anzeigen anzeigen exportieren importieren
VCR
! DATE CRM INFO  BUSINESS INTELLIGENCE COMPASS PDMS APPLIKATIONEN ~ FENSTER  HILFE Menapunktsuche / MesoNavi (UMSCH F1)
@7 poMs

# DSGVO it Version 1 von 1
& Allgemein o
¥ Stammdaten DSGVO -2 Allgemeines
Wl Wissenswertes zur DSGVO &) Status In Bearbeitung
oWy Verordntngstext DSGVO ot Datum 08.04.2018 09:53:03
& Ersteller Administrator
o
= b s | wormaton |
O BEiEiny e Titel Wissenswertes zur DSGVO
: Information Anbei finden Sie eine kurze Prsentation der WKO, um einen Uberblick iiber die DSGVO Verordnung zu erhaiten.
Uploads
: Uberblick DSGVO - Quelle WKO.pdf 08.042018 (g
o

Deckblatt editieren Upload hinzufiigen
Deckblatt [6schen weitere Aktionen

3.3.6. E-Mail Benachrichtigungen versenden

Nachdem ein Deckblatt freigegeben wurde, kdnnen Benutzer, welche (iber eine entsprechende Berechtigung
verfiigen, dieses lesen und im Anschluss "Als gelesen markieren." Um berechtigte Benutzer zusatzlich darauf
aufmerksam zu machen, dass es neue Deckblatter gibt, kann der Autor eine E-Mail Benachrichtigung
versenden. Dazu muss der Button "Freigabe-Email senden" gedriickt werden.

Version 1 von 1

Allgemeines

Status Freigeben
Datum 04.04.2018 20:13:39
Ersteller Administrator

Titel DSGVO

Information Allgemeine Informationen zur DSGVO
Deckblatt editieren Upload hinzufiigen Freigabe-Email senden
Deckblatt lgschen weitere Aktionen Als gelesen markieren

Es wird dann das Postausgangsbuch gedffnet und alle zugeordneten Benutzer als Empfanger vorgeschlagen.
Die E-Mail Adresse wird aus den Benutzerkonten des WinLine ADMIN herangezogen.

White Paper - WinLine DSGVO mesonic © 5/2018



Seite 55

m aa = 300M /2017 - CWL Info
CwL MESONIC INFO CENTER UND MAKROS TEXTFORMATIERUNG UND TOOLS CRM POSTAUSGANGSBUCH
7 () = Ak :
4 O < =) = i E‘ -
Senden Ende |[Einzel-Email Serien-Email Serien-Brief Serien-Fax =~ Als Entwurf Textbaustein-Auswahl = Vorschau
speichern CRM-Mail

DATEl CRM INFO  BUSINESS INTELLIGENCE COMPASS PDMS  APPLIKATIONEN  FENSTER  HILFE

B Postausgangsbuch O x
[ Entwirfe <0> Nachrichten-Typ € An a@mesonic.com:anver@mesonic.com <
©j Gesendet <0> Machricht Ce s
:‘ Fehler <0> Nachricht Office £ Bece -
. -

@ Papierkorb <0> Nachricht Textbaustein Anhang: b

Nachricht Datei Betreff  Neue Freigabe im PDMS-System _

Office-Vorlagen

Word-Vorlage: 00000 <leer> -

Word-Seriendruckfelde 00000 <leer> ~| | Es gibt eine neue Freigabe unter DSGVO':

CRM Zur neuen Freigabe

CRM-Aktion o

Archivieren

Archivieren 01 einmalig archiviere

Die E-Mail enthdlt einen direkten Link zum jeweiligen Deckblatt. Wird dieser Link vom Empfanger angewahlt,
so wird der Login der WinLine mobile gedffnet und er gelangt nach erfolgreicher Anmeldung entweder als
WinLine mobile-, oder als WinLine mobile Light-Benutzer direkt in das freigegebene, zu lesende Deckblatt
(nahere Informationen kénnen dem Kapitel Benutzeranlage entnommen werden). Dort kann der Benutzer
den Status des freigegebenen Deckblattes zur Kenntnis nehmen, indem dieser mittel "als gelesen markieren"
bestatigt wird.

Der E-Mail kann auch noch ein Textbaustein fiir weitere Informationen hinzugefiigt werden.

Textbausteine werden unter

r= WinLine START
r= Textbaustein
r= Textbaustein
definiert.

3.4. Informationen im Buch liberarbeiten

3.4.1. Buchstruktur iiberarbeiten

Die Struktur eines Buchs kann durch Autoren in der Autoren-Ansicht jederzeit erweitert werden. Die
Anordnung innerhalb eines Buchs kann auch nachtraglich noch verandert werden. Mithilfe der Drag & Drop-
Funktion kdnnen Kapitel innerhalb eines Buchs neu angeordnet werden. Auf identischem Weg kénnen auch
Subkapitel innerhalb eines Kapitels neu angeordnet werden.

Hinweis:

Das Verschieben von Subkapiteln in ein anderes Kapitel ist nicht méglich. In diesem Fall muss das Subkapitel
zunachst geléscht werden und im Zielkapitel anschlieBend neu erfasst werden.
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3.4.2. Deckblatt bearbeiten

3.4.2.1. Deckblatt editieren

Missen Daten in einem Deckblatt aktualisiert werden, so kann die Vorlage iber den "Deckblatt editieren"
Button erneut fiir die Bearbeitung gedffnet werden.

Betriebsrat

Zentralbetriebsrat Johann Walter
Arbeiter Jochen Heinrich
Angestellte Susanne Kiss

Deckblatt editieren Upload hinzufiigen
Deckblatt l6schen weitere Aktionen
Handelt es sich dabei um ein bereits freigegebenes und auch von Lesern bereits bestatigtes Deckblatt, so ist

es zu empfehlen, ein neues Deckblatt zu erzeugen und hierfiir eine neue Lesebestatigung anzufordern.

Hinweis:
Bei der Aktion "Deckblatt editieren" wird zwar kein neuer Statusschritt erfasst, jedoch wird das Datum und
die Uhrzeit des zuletzt gesetzten Status aktualisiert.

3.4.2.2. Deckblatt loschen

Ein Deckblatt kann lber den Button "Deckblatt 16schen" entfernt werden. Es werden dann auch samtliche
Lesebestatigungen mit geldscht.

Zentralbetriebsrat Johann Walter
Arbeiter Jochen Heinrich
Angestelite Susanne Kiss

Deckblatt editieren Upload hinzufiigen
Deckblatt l6schen weitere Aktionen

3.4.3. Upload aktualisieren

Wird ein Upload nicht mehr benétigt, so kann dieser iiber den "Loschen"-Button aus einem Deckblatt
entfernt werden.

Uploads
Uberblick DSGVO - Quelle WO pdf 08.04.2018 E

Weitere Uploads kénnen jederzeit hinzugefiigt werden.
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3.4.4. Navigation innerhalb der Deckblattversionen

Innerhalb der Autoren-Ansicht kann mit Hilfe der VCR-Buttons (Navigation) zwischen den Deckblattern aller
Status gewechselt werden. Ist die Autoren-Ansicht nicht aktiviert, so werden, wie im Lesemodus, nur die
freigegebenen Deckblatter angezeigt.

TFORMATIERUNG UND TOOLS CRM PDMS

D @ :\l ﬁ Navigation

M 4
Historie Autaren-Ansicht Buch Buch
nzeigen exportieren importieren

VCR

PDMS  APPLIKATIONEN ~ FENSTER  HILFE Mentipunktsuche / MesoNavi (UMSCH F1)

Status Freigeben

Datum

Ersteller Administrator
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3.5. PDMS aus Sicht eines "Nicht Admins" in der WinlLine

3.5.1. Benutzereinstellungen

Um den Menilpunkt "PDMS" in der WinLine 6ffnen zu kénnen, muss der Benutzer als CRM-Benutzer angelegt
sein. Der Benutzer sieht dann alle ihm zugeordneten Biicher, Kapitel und Subkapitel.

3.5.2. Deckblitter ansehen und bestdtigen

In dem u. a. Beispiel ist der Benutzer Gregor Leitner Mitarbeiter der Abteilung Marketing. Die flr ihn
relevanten Themen sind somit die Informationen der Kapitel "Allgemein" und "Marketing". Der Autor des
Buches "DSGVO" hat entsprechende Kapitel dem Benutzer zugeordnet. Offnet der Benutzer Gregor Leitner
nun den Menipunkt "PDMS", werden ihm alle relevanten Blicher, Kapitel und Subkapitel angezeigt.

MESONIC INFO CENTER UND MAKROS TEXTFORMATIERUNG UND TOOLS ~ CRM  PDMS

@ g ﬁ J E/ | & ; Navlgatm:n 4

L

Ende Aktualisieren Ungelesene Upload-Vorschau ~ ~ tor
Deckblatter anzeigen anz exportieren importieren
VCR
! DATEl CRM INFO BUSINESS INTELLIGENCE COMPASS PDMS APPLIKATIONEN — FENSTER HILFE Menpunktsuche / MesoNavi (UMSCH F1)
[®7 poMS
«# DSGVO 9. Version 1 von 1
W Allgemein

M Wissenswertes zur DSGVO Status Freigeben

i Verordnungstext DSGVO. Datum 04.04.2018 21:20:07

W Auftragsverarbeitung

T Ersteller Administrator

W Kontakidatenverwaltung

 Newsletter
Name Fun & Workout
Anschrift Herzog Friedrich Platz 1
Firmenbuchnummer FN748634
DVR-Nummer 3478923080
Name Osterreichische Datenschutzbehorde
Anschrift Wichenburggasse 8, 1080 Wien
Kontakidaten +43152 1520
Name Harald Huber
Kontaktdaten 0660 1234567
Zentralbetriebsrat Johann Walter
Arbeiter Jochen Heinrich
Angestelite Susanne Kiss

Uber den "Als gelesen markieren"-Button kann Herr Leitner nun die einzelnen Deckblétter als "zur Kenntnis
genommen" markieren.

Betriebsrat

Zentralbetriebsrat Johann Walter
Arbeiter Jochen Heinrich
Angestellte Susanne Kiss

I Als gelesen markieren I
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Nachdem der Button gedriickt wurde, wird die Beschriftung des Buttons in "Bereits als gelesen markiert"
gedndert. Zusatzlich wird das Bestatigungsdatum und die Uhrzeit angezeigt.

Betriebsrat
Zentralbetriebsrat Johann Walter
Arbeiter Jochen Heinrich

Angestelite Susanne Kiss

Bereits als gelesen markiert am 04.04.2018 21:40:36

Der Leser hat die Moglichkeit sich eine Information dariiber anzeigen zu lassen, welche Deckblatter noch
nicht von ihm als "Bereits gelesen" markiert wurden. Dazu muss der Button "Ungelesene Deckblatter
anzeigen" gedriickt werden. Ist der Button aktiv, wird neben den Buch-, Kapitel- oder
Subkapiteliiberschriften die Anzahl der noch zu bestdtigenden Deckblatter angezeigt.

m mlml- -

MESONIC INFO CENTER UND MAKROS TEY

O 2 28

Ende Alktualisieren Ungelesene Upload-Vorschau
|atter anzeigen|

DATEl CRM  INFO  BUSINESS INTELLIGENCE  COMPASS

|1 PDMS

< DSGVO
w Allgemein
¥ Stammdaten DSGVO
¥ Wissenswertes zur DSGVO
¥ Verordnungstext DSGVO
p Auftragsverarbeitung (1)
¥ Marketing

= Kontaktdatenverwaltung
¥ Newsletter (1)
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3.6. PDMS aus Sicht eines "Nicht Admins" in der WinLine mobile

3.6.1. Benutzereinstellungen

Um das WinLine PDMS in der WinLine mobile 6ffnen zu kénnen, muss der Benutzer MWL- und CRM-
Benutzer, oder nur WinLine mobile Light-Benutzer sein (siehe Kapitel Benutzeranlage).

3.6.2. E-Mail Benachrichtigung

Wurde nach der Freigabe des Deckblatts eine E-Mail Benachrichtigung gesendet, so kann der Benutzer tber
den mitgesendeten Link in die WinLine mobile einsteigen und gelangt so nach erfolgreichem Login direkt in
die zu bestatigenden Biicher/Deckblatter.

3.6.3. Biicher ansehen und bestatigen

Die Darstellung des WinLine PDMS in der WinLine mobile entspricht jener der WinLine und bietet Lesern
auch dieselben Funktionen.

X o L] » i ®

< DSGVO Version 1 von 1
W Allgemein
@ Stammdaten DSGVO
o Wissenswertes zur DSGVO Status Freigeben
o EETIL R Datum 04.04.2018 21:29:07
W Auftragsverarbeitung .
Tt Ersteller Administrator
» Kontaktdatenverwaltung
2 v
Name Fun & Workout
Anschrift Herzog Friedrich Platz 1
Firmenbuchnummer FN748634
DVR-Nummer 3478923989

zrustindige Aufsichtsbehirde
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3.7. Auswertungen

3.7.1. Bestitigungsauswertung

Unter

r= WinLine INFO

= PDMS

r= Bestdtigungsauswertung

kann ausgewertet werden, wer welche Biicher, Kapitel und Subkapitel bereits "als gelesen" markiert, bzw.
wer diese noch nicht "als gelesen" bestatigt hat.

Dieser Meniipunkt ist fiir Administratoren und DSGVO-Administratoren in der WinLine verfligbar. Fir
Benutzer, denen diese Berechtigung nicht zugeordnet wurde, ist der Menlpunkt ausgegraut.

X Auswertung Bestatigungen O =
Q.}Eud'lauswahl
Buch «glle Blicher = -
Kapitel «alle Kapitel = -
Subkapitel <alle Subkapitel = -
= celesen
Gelesen 0 Gelesen -
ulj.i Benutzer
Alle Benutzer zi
Won i,
bis @,
'-...:'l Datum
von aktuelles Jahr
bis aktuelles Jahr
GSDrﬁerung
Sortieren nach 0 Bucherreihenfolge -

A

»  Buchauswahl )
Im Bereich "Buchauswahl" kann ausgewahlt werden, welches Buch ausgewertet werden soll. Uber die
Auswahl <alle Blicher> werden alle vorhandenen Bicher flr die Auswertung herangezogen.

> Gelesen

Unter "Gelesen" kénnen zwei Optionen zur Auswertung des Status herangezogen werden:

"0 Gelesen" zeigt alle Benutzer, welche bereits eine Lesebestatigung erteilt haben. Die Option "1 Nicht
gelesen" zeigt entsprechend die Benutzer, welche die Lesebestdtigung noch nicht erteilt haben.
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> Benutzer

Unter "Benutzer" kann auf bestimmte Benutzer eingeschrankt werden, wenn zuvor die Checkbox "Alle

Benutzer" deaktiviert wurde.

> Datum

Die Selektion des Datums bezieht sich auf das "gelesen"-Datum und kann als Selektionskriterium
herangezogen werden, wenn die Auswertung mit der Auswahl "0 Gelesen" ausgegeben wird.

> Sortierung

Die Sortierung der Ergebnisse am Ausdruck kann nach folgenden Kriterien erfolgen:

O Buchreihenfolge
O Benutzer
O Datum (nur bei der Auswahl "0 Gelesen™)

3.7.1.1. Ausgabe

Nachdem alle Einstellungen getroffen wurden, kann die Auswertung erzeugt werden. Es stehen folgende

Ausgabemdglichkeiten zur Verfiigung:

> Ausgabe Bildschirm
> Ausgabe Drucker

Bestitigungsauswertung PDMS Eelesenl
Fun & Workout
Mandant 300M Seite 1
Jahr 2017 Datum  07.04.2013
Buchname
Kapitelname Subkapitelname Benutzername Version Datum
DSGVO
Administrator 1 05.04.2015 08:58:00
Allgemein Stammdaten DSGVO Administrator 1 05.04.2015 16:04:59
Allgemein Stammdaten DSGVO Gregor Leitner 1 04.04.2015 21:40:36
Allgemein Auftragsverarbeitung Administrator 1 05.04.20158 16:46:55
Marketing Kontaktdatenverwaltung Administrator 1 06.04.2015 10:11:49

Bestiatigungsauswertung PDMS |Nicht-Gelesen|
Fun & Workout
Mandant 300M Seite 1
Jahr 2017 Datum  07.04.2018
Buchname
Kapitelname Subkapitelname Benutzemame Version
DSGVO
Gregor Leitner 1
Allgemein Auftragsverarbeitung Gregor Leitner 1
Marketing Kontaktdatenverwaltung Gregor Leitner 1
Petra Pokomy 1
Allgemein Stammdaten DSGVO Petra Pokomy 1
Allgemein Awftragsverarbeitung Petra Pokomy 1
Marketing Kontaktdatenverwaltung Petra Pokomy 1
Susanne 1
Allgemein Stammdaten DSGVO Susanne 1
Allgemein Auftragsverarbeitung Susanne 1
Marketing Kontaktdatenverwaltung Susanne 1
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Hinweis:

Wurde ein Benutzer in der Benutzerverwaltung geldscht, so werden von diesem erteilte Lesebestatigungen
auch nicht mehr ausgegeben, da diese Daten bei |6schen des Benutzers auch geléscht werden.

> E-Mail Benachrichtigungen

Es kann direkt aus der Auswertung eine E-Mail Benachrichtigung generiert werden, um zum Beispiel
Benutzer, die noch keine Lesebestatigung erteilt haben, darauf aufmerksam zu machen, dass diese noch

ausstandig ist.

] Auswertung Bestdtigungen

._:];Auswahl der Benutzer fiir ungelesene Deckblatter
Sel... Benutzername

| Gregor Leitner

4 Petra Pokorny

4 Susanne

& Auswahl des Textbausteins
Textbaustein: Lesebestdtigung ausstandig

L‘:'] E-Mail-Versand

E-Mail-Versand

Auswahl der Benutzer fiir ungelesene Deckblatter

Hier werden alle Benutzer vorgeschlagen, die nach den Einstellungskriterien der Auswertung ausgegeben
werden. Mittels der Checkbox kann nochmals eine Selektion durchgefiihrt werden, wer die E-Mail erhalten

soll.

Auswahl des Textbausteins

Um die E-Mail mit zusatzlichen Informationen, als nur dem direkten Link ins WinLine PDMS zu gestalten,

kann ein Textbaustein hinterlegt werden. Diese Textbausteine kénnen unter

r= WinLine START
= Optionen

r= Textbausteine
r= Textbausteine

angelegt werden.

E-Mail Versand

Es gibt zwei Méglichkeiten, wie der Versand erfolgen soll:
O 0 Sofort

O 1 Mail im Postausgangsbuch speichern
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3.7.2. PDMS im LIST

Im WinLine LIST unter
r= Liste
r= Assistent

gibt es die Mdoglichkeit Listen zum Prozess- und Dokumentenmanagement System zu erstellen.

B List - Assistent

&8 Meine letzten Listen

57 Meine Favariten = IKeine Gruppe

) Kontenstamm

Lﬁ Personenkonten

{9 Fakturen C.P,

@y Artkeldatei

|®] Jahresjournal

) statistik

@l BrZ-5tamm

9 Anbu Stamm

5 arbeitnehmerstamm
:] Kostenjournal

(@ Kostenstamm

13 CRM Workflow und Aktionen
& Belegzeilen

T} Adressbuch

&) Projekte

@ Kampagnen/Merklisten
[0 Adressen

€}, Produktion

{@ Projekterfassung

[& poms |

@ In Priifung

Eeine Gruppe

FDM3

Innerhalt gines Listentyps kinnen beliebig viele Gruppen
angelegt werden. Innerhale des Listentyps bzw. der
Gruppen werden die eigentlichen Listen angelegt und
definiert.

Im Bereich PDMS kdnnen zum Beispiel Listen erstellt werden, welche die Notizen auswerten, die beim

Setzten der Status (unter "weitere Aktionen" im Buch) hinterlegt wurden.

Bereits freigegebene Deckblitter

Fun & Workout Seite 1

Mand.Mr. 300M Datum: 08.04.2018
D [Titel Freigabenotiz

10005 (DSGVO Stammblatt Priifung durch GF stattgefunden

10041 (Wissenswertes zur DSGVO GF hat Freigabe genehmigt.
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3.8. Weitere Funktionen

3.8.1. Informationseinschrankung in Biichern, Kapiteln und Subkapiteln

Um innerhalb eines Buchs nach Informationen zu suchen, steht ein Filter zur Verfligung. Dieser kann mit
dem Filterbutton gedffnet werden.

m

« DSGVO

W7 PDMS Filter O x
Feldname Suchbegriff
Zweck der Verarbeitung
Auskunftsperson
Abteilung I_Marketing j
Datum der letzten Priifung Geschéftsfihrung
Datum der aktuellen Priif... Sekretariat
Datum der nachsten Prif... / Marketing
Risikoklassifikation Verkauf
Datenschutzklasse Einkauf

Rechtsgrundlage
besondere Kategorien pe...
Kunden

Interessenten %g % ‘ﬁ
Mitarbeiter O
Angehdrige
Geschéaftsfiihrung O
Titel

O

Information

Es stehen dabei alle Felder der Vorlage der Typen:

O CRM
O Eigenschaften
O Zusatzfelder

zur Verfigung.

Hinweis:
Erweiterungsfelder kénnen nicht als Filterkriterium herangezogen werden
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In dem hier gezeigten Beispiel wird nach der Abteilung "Marketing" gefiltert. Nach Bestatigung der
Filtereingabe wird zunachst die Buchstruktur auf jene Eintrage reduziert, in denen in einer der vorhandenen
Deckbladtter die Abteilung "Marketing" ausgewahlt wurde.

1 PDMS

+« DSGVO

p Marketing
¥ Kontaktdatenvenwaltung
= Mewsletter

Hinweis:
Es wird immer in allen Deckbldttern gesucht. Auch jene mit Status

O In Bearbeitung
O In Prifung
O Nicht Aktuell

werden bei der Suche berlicksichtigt. Als Ergebnis werden dann die Deckblatter angezeigt, welche den
Suchbegriff enthalten. Dies muss nicht unbedingt das zuletzt Freigegebene sein. Mittels der VCR-Buttons
kann dann zwischen den Versionen gewechselt werden.

Um den Filter wieder aufzuheben, kann der "Buchfilterung aufheben"-Button gedriickt werden.

|1 PDMS

« DSGVO

¥ Marketing
¥ Kontaktdatenverwaltung
¥ MNewsletter

Es wird anschlieBend wieder die gesamte Buchstruktur angezeigt.
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3.8.2. Export/Import von Biichern

Autoren stehen in der Buttonleiste im Ribbon die Buttons "Buch exportieren" und "Buch importieren" zur
Verfligung.

O~ L5 = |8 & .

Ende Aktualisieren Ungelesene Upload-Vorschau Historie Autoren-Ansicht Buch Buch
Deckbldtter anzeigen anzeigen exportieren importieren

VCR

3.8.2.1. Buch exportieren

Mittels "Buch exportieren" kann eine bestehende Buchstruktur exportiert werden. Diese kann woanders
wieder (ibernommen werden: Andere Installation, anderer Mandant, etc.

Es werden folgende Inhalte exportiert:

O Buchstruktur (inkl. Kapitel und Subkapitel)

O Vorlagen inklusive der enthaltenen Eigenschaften und Zusatzfelder

O Inhalt der Deckblatter (es werden alle Deckblatter unabhangig vom Status exportiert)
O Uploads

Um ein Buch zu exportieren, muss der Fokus in der Baumstruktur auf das gewiinschte Buch gesetzt werden.

B eda-
MESCONIC IMFO CENTER UND MAKROS TEXTFORMATIERUMG UND TOOLS CRM POMS
O 2 8 = IS o
'g : . k o ]
Ende Aktualisieren Ungelesene Upload-WVorschau Historie [Autoren-Ansicht Buch Buch
Deckbldtter anzeigen anzeigen exportieren mportieren
VCR

DATEl CRM INFO  BUSIMESS INTELLIGEMCE  COMPASS  PDMS  APPLIEATIOMEM  FENSTER  HILFE

] pDMsS

« DSGVO

¥ Allgemein
¥ Stammdaten - DSGVO

Status
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Im Anschluss wird das Buch exportiert, indem auf den gleichnamigen Button geklickt wird. Es 6ffnet sich
dann das Fenster "Speichern unter", um den Speicherpfad bekannt zu geben, bzw. diesen zu bearbeiten.

E3 Speichern unter
"(-:. * T ¢ Dies.. » Windows3 05 () v | Windows3_05 (C)" durchsu.. 2@
Organisieren * Meuer Crdner oESE id
A . “ . A
4% Favoriten Marme Anderungsdatum Typ
B Desktop . Anims 20.07.2015 1625 Dateic
4 Downloads . Benutzer 23.01.2018 1412 Dateio
1=} Zuletzt besucht . Brushes 22.04.2014 16:10 Dateio
. gkkdfu 30.03.2018 12:19 Dateio
4 | Dieser PC . Images 20.07.2015 16:24 Dateio w
» = Bilder v £ >
Dateiname: | D3GV0.mpb W
Dateityp:  Mesonic-POMS-Buch (*.mphb) v
< Ordner ausblenden Speichern Abbrechen

Die Datei wird mit der Dateiendung .mpb gespeichert und kann nun in einem anderen Mandanten oder einer
anderen Installation ibernommen werden.

3.8.2.2. Buch importieren

Mithilfe des "Buch importieren"-Buttons kann aus einer *.mpb Datei ein komplettes Buch importiert werden.

Eine .mpb Datei enthalt:

O die Buchstruktur (inkl. Kapitel und Subkapitel)

O die Vorlagen inklusive der enthaltenen Eigenschaften und Zusatzfeldern
O den Inhalt der Deckblatter

O die vorhandenen Uploads

Driickt man den "Buch importieren"-Button, so 6ffnet sich das "Offnen" Fenster und eine Datei mit .mpb
Endung kann fiir den Import ausgewahlt werden.
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3 Offnen

(€ * 1 i@ » Dies.. » Windows8_0S (C) v & Windows8_0S (C:)" durchsu... 0
Organisieren « Meuer Ordner == - E (7]
| Zuletzt besucht  » Mame Anderungsdatum Typ ™
) Anims 20.07.2015 1825 Dateio
4 M| Djeser PC ]
, Benutzer 23.01.2018 14:12 Dateio
» | = Bilder - .
; Brushes 22042014 16:10 Dateio
> i Deskiop bl N N2 IN18 1710 Natain ¥
» 2| Dokumente L 4 >
Dateiname: | DSGYO.mpb W Mesonic-PDMS5-Buch (*.mpb) w
Offnen Abbrechen

Nachdem der "Offnen"-Button gedriickt wurde, wird das Buch {ibernommen und eine Meldung ausgegeben:

Meldung !

! Das Buch
_J; ‘Arbeitsplatzevaluierung.mpb’ wurde
erfolgreich importiert!
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Sollte ein Buch mit demselben Namen bereits vorhanden sein, so erfolgt eine Meldung und die Frage, ob
man das Buch trotzdem importieren méchte:

Meldung !

Ein Buch mit dem Mamen 'DSGYVO
existiert bereits. Wollen 5ie dieses
Buch trotzdem importieren?

la Mein

Wird diese mit "Ja" bestatigt, erfolgt der Import und es ist ein weiteres Buch mit demselben Namen
vorhanden.

Hinweise:

> Benutzer und Benutzergruppen

Nach dem Import miissen dem Buch, den enthaltenen Kapiteln und Subkapiteln jene Benutzer und
Benutzergruppen zugewiesen werden, die darauf Zugriff haben sollen. Nach dem Import hat nur der Autor
die Berechtigungen auf das zuvor importierte Buch, der auch den Import durchgefiihrt hat.

> Eigenschaften

Eigenschaften werden mit der nachsten freien Nummer importiert und sind im Eigenschaftenstamm sichtbar.
Nach erfolgreichem Import sollte der Eigenschaftenstamm kontrolliert werden und die Objektberechtigungen
fur die neuen Eigenschaften vergeben werden.

> Zusatzfelder
Zusatzfelder werden auch ibernommen. Die Zusatzfelddefinition im Zusatzfeldstamm wird dabei aber nicht
verandert.

> Vorlagen

Vorlagen werden mit der nachsten freien Nummer importiert und sind im Vorlagenstamm der individuellen
Formulare ersichtlich. Nach erfolgreichem Import sollten die Objektberechtigungen fiir die neue Vorlage
gepriift bzw. vergeben werden.

> Berechtigungen

Die Berechtigungen fir die importieren Objekte (Vorlagen und Eigenschaften) werden nach dem Import fiir
den Benutzer gesetzt, der den Import durchgefiihrt hat. Die Berechtigungen fiir weitere Benutzer miissen
Uber die Objektberechtigungen vergeben werden.

White Paper - WinLine DSGVO mesonic © 5/2018



Seite 71

3.9. Buttons

3.9.1. Autoren

O 2 0 o=l B Dy | Nevoaion

- - L : L
Ende Aktualisieren Ungelesene Upload-Vorschau  Historie Autoren-Ansicht Buch Buch
Deckblatter anzeigen anzeigen exportieren importieren

VCR

> Ende
Mithilfe des Ende-Buttons wird das Fenster PDMS geschlossen.

> Aktualisieren
Mittels "Aktualisieren" kann das Fenster PDMS aktualisiert werden, ohne den Menlipunkt erneut 6ffnen zu
mussen.

> Ungelesene Deckbldtter anzeigen

Wird der Button gedriickt, so wird dieser farblich hinterlegt (und somit als aktiv gekennzeichnet), bis dieser
durch erneutes Driicken deaktiviert wird. Ist der Button aktiv, wird in der Buchstruktur angezeigt, wie viele
Deckblatter der Kapitel/Subkapitel noch nicht als gelesen markiert wurden.

> Upload Vorschau

Ist dieser Button aktiv, dann wird er farblich hinterlegt und bei einigen Dateiformaten wird, zusatzlich zum
Uploadlink, eine Miniaturvorschau direkt im Buch angezeigt. Ist der Button nicht aktiv, wird nur ein Link zum
Upload angezeigt.

> Historie anzeigen
Mit dem "Historie anzeigen"-Button kann die Fallansicht zum aktiven Deckblatt angezeigt werden. In der
Historienansicht wird aufgelistet, wann ein Status verandert wurde.

> Autoren-Ansicht
Ist die Autoren-Ansicht aktiv, hat der Autor die Mdglichkeit alle Autorentatigkeiten durchzufiihren. Ist die
Autoren Ansicht nicht aktiv, so erhalt der Autor dieselbe Ansicht wie ein Leser ohne weitere Berechtigungen.

> Buch exportieren
Mit diesem Button kein ein Buch exportiert werden, um diese fiir eine andere Installation, Mandanten, etc.
zur Verfiigung zu stellen.

> Buch importieren
Wird der Button gedriickt, kann ein Buch als *.mpd-Datei importiert werden.

> Navigation

Mit der Navigation kann zwischen den Deckblattern aller Status gewechselt werden, wenn die Autoren-
Ansicht aktiv ist. Ist diese Ansicht nicht aktiviert, werden (wie im Lesemodus) nur die freigegebenen
Deckblatter angezeigt.
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3.9.2. Leser

® g @ E . Mavigation

Ende Aktualisieren Ungelesene Upload-Vorschau
Deckblatter anzeigen

VCR

> Ende
Mittels Ende Button wird das Fenster PDMS geschlossen.

> Aktualisieren
Mittels Aktualisieren kann das Fenster PDMS aktualisiert werden, ohne den Menipunkt erneut 6ffnen zu
massen.

> Ungelesene Deckblatter anzeigen

Wird der Button gedriickt, so wird dieser farblich hinterlegt (und somit als aktiv gekennzeichnet), bis dieser
durch erneutes Driicken deaktiviert wird. Ist der Button aktiv, wird in der Buchstruktur angezeigt, wie viele
Deckblatter der Kapitel/Subkapitel noch nicht als gelesen markiert wurden.

> Upload Vorschau

Ist dieser Button aktiv, dann wird er farblich hinterlegt und bei einigen Dateiformaten wird, zusatzlich zum
Uploadlink, eine Miniaturvorschau direkt im Buch angezeigt. Ist der Button nicht aktiv, wird nur ein Link zum
Upload angezeigt.

> Navigation

Mit der Navigation kann zwischen den freigegebenen Deckblattern gewechselt werden. Leser kdnnen nur
freigegebene Deckblatter sehen.

3.10. Wichtige Hinweise

3.10.1. Benutzer loschen

Wird ein Benutzer geldscht, so werden auch samtliche Lesebestatigungen dieses Benutzers geldscht und
sind somit auch nicht mehr auswertbar. Es wird empfohlen Benutzer inaktiv zu setzen, damit diese
Informationen erhalten bleiben.
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3.10.2. Standardvorlagen

Bei den zur Verfligung gestellten Standardvorlagen "DSGVO-A" und "DSGVO-D" handelt es sich um
Vorschldge, wie diese Vorlagen aufgebaut sein kdnnen. Diese sind beispielhaft in die WinLine eingepflegt
worden. Es obliegt in der Verantwortung des Benutzers, ob diese Vorlagen fiir das Unternehmen
ausreichend sind, oder angepasst werden miissen.

3.10.3. Wechsel von Vorlagen

Vorlagen kénnen auch nachtraglich noch gewechselt werden. Dabei sollte beachtet werden, dass nur jene
Informationen aus bereits erfassten Deckblattern (ibernommen werden koénnen, die sich in beiden Vorlagen
befinden. Daten aus Feldern, die in der neuen Vorlage nicht vorhanden sind, werden auch nicht
dbernommen.

3.10.4. Objektberechtigungen

Es muss darauf geachtet werden, dass samtliche Vorlagen und Eigenschaften mit den entsprechenden
Berechtigungen versehen werden mussen, damit diese von Autoren und Lesern verwendet werden kdnnen.

3.11. Weitere Ideen fiir den Einsatz von PDMS

Das WinLine PDMS in der vorhandenen Form kann nicht nur fiir die DSGVO verwendet werden. Dariiber
hinaus gibt es eine Vielzahl von Mdglichkeiten fiir die Anwendung:

O Arbeitsplatzevaluierung (A), in der jeder Mitarbeiter jahrlich die Bestimmungen lesen und diese
bestatigen muss.

O Gefahrdungsbeurteilung (D) flir Arbeitsplatze, sowie identifizierte Gefahrdungen.

O Arbeitsanweisungen fiir bestimmte (nicht DSGVO-relevante) Arbeitsablaufe im Unternehmen
oder Mitarbeiter-Handbiicher konnen damit abgewickelt werden.

O Die Brandschutzbeauftragten missen tber die BrandschutzmaBnahmen auf dem Laufenden
gehalten werden.

O Es kénnen aber auch Normen (deutsche und 6sterreichische Normierungen) und sogar ISO-
Zertifizierungen Uber diesen Bereich abgedeckt werden.
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4. Einwilligungsverwaltung

Einwilligungen bzw. Zustimmungen mussen It. DSGVO nachvollziehbar dokumentiert werden. Hierfiir stehen
Eigenschaften des Typs "C - CRM Historie" zur Verfiigung.

Die Anlage solcher Eigenschaften kann wie gewohnt tiber den Eigenschaftenstamm, sowie tiber den neuen
Programmbereich "CRM Historien Eigenschaften" erfolgen.

Hinweis
Die folgenden Eigenschaften werden automatisch zur Verfiigung gestellt:

Zustimmung Verarbeitung (inkl. CRM Aktion 570 und 571)
Zustimmung Marketing Versand (inkl. CRM Aktion 572 und 573)
Zustimmung AGBs (inkl. CRM Aktion 574 und 575)

Auskunft It. DSGVO

Léschung It. DSGVO

Anderung/Korrektur

ooooono

4.1. CRM Historien Eigenschaften

Mit Hilfe des Menlipunkts

r— WinLine START
= Optionen
= CRM Historien Eigenschaften

kdnnen Eigenschaften des Typs "C - CRM Historie" schnell und effizient angelegt werden. Diese
Eigenschaften haben im Gegensatz zu Eigenschaften des Typs "7 - fix" bzw. "8 - verdanderbar" die
Besonderheit, dass bei der Hinterlegung in einem Stammdatenobjekt zunachst ein CRM Fall erzeugt wird, in
welchem die Tatigkeit nachvollziehbar dokumentiert werden kann. Erst nach der erfolgreichen Speicherung
des CRM Falls wird die Eigenschaft im Stammdatenobjekt gesetzt (weitere Informationen kdnnen Sie dem
Kapitel "Hinterlegung von CRM Historien Eigenschaften" entnehmen).

Achtung:

Voraussetzung fiir die Nutzung von CRM Historien Eigenschaften ist ein Benutzer des Typs "CRM-Benutzer".
Handelt es sich um einen Benutzer nur des Typs "CWL-Benutzer" (d.h. "CRM-Benutzer" ist in der
Benutzeranlage nicht - zusatzlich - aktiviert worden), so ist die gewahlte Eigenschaft im Stammdatenobjekt
sichtbar, kann aber nicht verandert werden.

Hinweis 1:

Hinterlegungen im Programm "Workflow-Vorlagen" werden bei Ausflihrung des CRM Falls nicht
berticksichtigt. Des Weiteren kdnnen CRM Historien Eigenschaften nicht im WinLine EXIM verwendet
werden. Sollte die Anforderung bestehen, die Eigenschaft per Import zu setzen, so muss der zugeordnete
Workflow (d.h. ein CRM Fall fir diesen) mit dem jeweiligen Stammdatenobjekt importiert werden.

Hinweis 2:

StandardmaBig werden einige Eigenschaften mit ausgeliefert, welche im Zusammenhang mit der DSGVO
(Datenschutzgrundverordnung) verwendet werden. Die Auflistung der Eigenschaften mit deren Verwendung
kann dem WinLine START Handbuch (Kapitel "WinLine Eigenschaften") entnommen werden.
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B CRM Historien Eigenschaften O =

S Eigenschaften
Eigenschaft Workflow  Waorkflow Mame

= Zustimmung Verarbeitung -
erteilt 570 DSGVO Verarbeitung - Zustimmung v"f%
widerrufen 571 DSGVO Verarbeitung - Widerruf 5@

(o Zustimmung Marketing Versand
erteilt 572 DSGVO Marketing - Zustimmung 5@
widerrufen 573 DSGVO Marketing - Widerruf v"f%

= Zustimmung AGEs
erteilt 574 DSGVO AGE - Zustimmung v"f%
widerrufen 575 DSGVO AGB - Widerruf 5@

o Auskunft It. DSGVO
Angefordert 0 L

= Laschung It DSGVD
Angefordert i] | o

(o Anderung/Korrektur
angefordert 0 Ld [=

(d | EhEb &V

In der Tabelle werden alle bestehenden Eigenschaften des Typs "C - CRM Historie" aufgelistet. Diese kénnen
verandert bzw. erganzt, oder als komplett neue Eigenschaften angelegt werden (siehe Tabellenbutton "neue
Eigenschaft").

> Eigenschaft / Auswahl

Handelt es sich um die Eigenschaft an sich, so wird an dieser Stelle das Icon '« dargestellt und die Zeile
farblich unterlegt. Ansonsten ist die Zeile eine Auswahlmdglichkeit der Eigenschaft im Stammdatenobjekt.

> Eigenschaft
An dieser Stelle erfolgt die Hinterlegung der Bezeichnung (Eigenschaft bzw. Auswahl).

> Workflow

Handelt es sich bei der aktiven Zeile um eine Auswahlmdglichkeiten der Eigenschaft, so kann hier ein
Workflow (CRM Aktion oder Workflow Startpunkt) hinterlegt werden. Dieser Workflow wird gestartet, sobald
die Auswahl im Stammdatenobjekt gewahlt wird.

Achtung:
Die Workflows missen pro Mandant hinterlegt werden.

Hinweis 1:

Sollte an dieser Stelle keine Zuordnung zu einem Workflow erfolgen, so wird automatisch die CRM Aktion
"555 - CRM Eigenschaft" genutzt. Zusatzlich kann jeder Workflow nur 1x pro Mandant zugeordnet werden.

Hinweis 2:

Die Standard CRM Historien Eigenschaften "Auskunft It. DSGVQ", "Léschung It. DSGVO" und
"Anderung/Korrektur" werden ohne separate CRM Aktionen zur Verfiigung gestellt. D.h. es wird die CRM
Aktion "555 - CRM Eigenschaft" bei der Verwendung genutzt. Wenn in CRM-Auswertungen (d.h. auch bei der
Auskunftserteilung) eine detailliertere Information tGber die Tatigkeit ausgegeben werden soll (Information
"Status"), so miissen separate CRM Aktionen oder Workflow Startpunkte zugeordnet werden.
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> Workflow Name

In dieser Spalte wird der Name des Workflows angezeigt. Ist das Feld "Workflow" noch nicht mit einem
Inhalt versehen worden, so kann durch Eingabe einer Bezeichnung und Anwahl des Icons Ld (siehe Spalte
"Workflowstatus") ein neuer Workflow (CRM Aktion) erzeugt werden.

> Workflowstatus
An dieser Stelle wird der Status der Workflows in Form eines Icons dargestellt.

O - bestehender Workflow
Es handelt sich um einen bestehenden Workflow.

O L« - neuen Workflow anlegen
Das Feld "Workflow" wurde noch nicht mit Inhalt versehen. Durch die Angabe einer Bezeichnung in
der Spalte "Workflow Name" und Anwahl dieses Icons wird automatisch eine neue CRM Aktion im
Workfloweditor generiert. Die Speicherung der neuen CRM Aktion erfolgt hierbei direkt im Editor,
ist also unabgangig von der Speicherung im Fenster "CRM Historien Eigenschaften".

O [ - neuer Workflow
Es wurde ein Workflow in der Spalte "Workflow" hinterlegt, aber eine Speicherung der CRM
Historien Eigenschaften ist bisher noch nicht erfolgt.

Tabellenbuttons

38 B A vVvE & 8

neue Auswahl Auswahl / Zeile nach Zeile nach Ausgabe Tabelleneinstellungen Gesamteinstellungen
Eigenschaft einflgen Eigenschaft entfernen oben unten Excel speichern speichern..,

Bildschirmtabelle

> neue Eigenschaft
Mit Hilfe des Buttons "neue Eigenschaft" kann eine neue Eigenschaft angelegt werden.

> Auswahl einfiigen
Mit diesem Button kann eine neue Auswahl fiir die Eigenschaft eingefiigt werden.

> Auswahl / Eigenschaft entfernen

Mit diesem Button kénnen Eigenschaften bzw. bestehende Auswahlen geléscht werden. Dieser Button ist nur
dann aktiv, wenn es sich um eine selbst angelegte Eigenschaft (Wert > 1000) handelt und ausreichend
Objektrechte vorhanden sind.

Hinweis:
Durch Anklicken des Buttons "Auswahl / Eigenschaft entfernen" werden alle vorhandenen Mandanten auf die

Verwendung der Eigenschaft tberprift. Sollte diese tatsachlich verwendet werden, so wird eine
entsprechende Meldung angezeigt und es kann entschieden werden, ob tatsachlich geléscht werden soll.

> Zeile nach oben/ Zeile nach unten
Mit diesen Buttons kann die Reihenfolge der Eigenschaften bzw. der Auswahlmdglichkeiten gedndert
werden.

> Ausgabe Excel
Durch Anwahl des Buttons "Ausgabe Excel" wird der Inhalt der Tabelle nach Microsoft Excel Gibergeben.

> Tabelleneinstellungen speichern
Die Spalten einer Tabelle kdnnen grundsatzlich an beliebige Positionen verschoben, bzw. in der Breite
entsprechend angepasst werden. Durch Anwahl des Buttons "Tabelleneinstellungen speichern" werden die
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Einstellungen benutzerspezifisch gespeichert und bei dem nachsten Aufruf des Programmpunktes wieder
vorgeschlagen.

> Gesamteinstellungen speichern

Im Gegensatz zu "Tabelleneinstellungen speichern" kénnen mit "Gesamteinstellungen speichern" mehrere
Tabellenaufbauten gespeichert und nach Wunsch geladen werden. Zusatzlich werden Sonderfunktionen der
Tabelle (z.B. "Spalte gruppieren") ebenfalls bei der Speicherung bedacht.

Buttons

O

Ok Ende

> Ok

Durch Anwahl des Buttons "Ok" bzw. der Taste F5 werden die Eigenschaften mit deren
Auswahlmdglichkeiten gespeichert. Neue CRM Historien Eigenschaften erhalten hierbei automatisch folgende
Zuordnungen:

O Stammdatenobjekte
Die Eigenschaften konnen bei den Stammdatenobjekten "3 - Personenkonten", "5 - Interessenten",
"11- Kontakte" und "14 - Arbeitnehmer" verwendet werden.

O Objektberechtigungen
Der aktuelle Benutzer erhalt das Recht "5 - Ersteller". Zusatzlich erhalten alle Benutzergruppen das
Objektrecht "2 - bearbeiten".

Hinweis:

Veranderungen an den Stammdatenobjekten bzw. den Objektberechtigungen kénnen im Fenster
"Eigenschaftenstamm" vorgenommen werden.

> Ende
Durch Anwahl des Buttons "Ende" bzw. der Taste ESC wird das Fenster geschlossen und alle nicht
gespeicherten Eingaben (ausgenommen sind neu angelegte CRM Aktionen) verworfen.

Hinweis:
Mit der vorliegenden Version werden die CRM Historien Eigenschaften in Zusammenhang mit einer
Konzernkonsolidierung nicht unterstiitzt.

4.1.1. Hinterlegung von CRM Historien Eigenschaften

Standard Formular

In den WinLine Stammdatenfenstern (Formular "0 - Allgemein") werden Eigenschaften des Typs "C - CRM
Historie" in einem gesonderten Bereich dargestellt.
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B " Personenkonten - Zusatz

Adresse EIBU FAKT
.'_ITJ Personenkonten
Kontonummer 230A001
Kontoname Annas Sportwelt

D Zusatzfelder / Eigenschaften

Zusatzleiste &ndern

Eigenschaften

Konfession Katheolisch
Mewsletter

Wartungsverirag <KEINE >
Kategorie <KEINE >
Umsatzvolumen <KEIMNE=

MNotiz

Ansprechp. Budget

CRM Eigenschaften mit Historie
Zustimmung Verarbeitung  <KEINE>
Zustimmung Marketing Ve... <KEINE>

Zustimmung AGEs <KEINE =
Auskunft It. DSGYO <KEIME =
Lischung It. DSGYO <KEIME =
Anderung/Korrektur <KEIMNE >

BEEBEEER

Zusatzleiste

O =
Histarie Verkaufschance

0000 Standard

> Eigenschaftsauswahl

Per Doppelklick auf die Eigenschaftsauswahl 6ffnet sich ein Auswahlmenti, aus welchem die Zuordnung
gewahlt werden kann. Hierflir muss fiir die Eigenschaft ein Objektrecht der Stufe "2 - bearbeiten" oder

héher vorliegen.
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B Personenkonten - Zusatz

Adresse EIBU FAKT Zusatz Motiz
.11.; Personenkonten
Kontonummer 230A001
Kontoname Annas Sportwelt
O Zusatzfelder / Eigenschaften

Zusatzleiste &ndern

Eigenschaften

Konfession Katheolisch

Mewsletter o
Wartungsverirag <KEINE >

Kategorie <KEINE >
Umsatzvolumen <KEIMNE=

CRM Eigenschaften mit Historie

Zustimmung Verarbeitung I<ICE[NE> |

Zustimmung Marketing Ve... | '  erteilt

Zustimmung AGEs #® widerrufen

Auskunft It. DSGYO CREINE =
Léschung It. DSGVO <KEINE =
Anderung/Korrektur <KEIMNE >

Ansprechp.

EEEBEEE

Histarie Verkaufschance

0000 Standard

O =

Nach der Auswahl wird zunachst der zugewiesene CRM Fall gestartet, wodurch sich die entsprechende CRM

Vorlage 6ffnet.
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Adresse FIBU FAKT
'_l::i Personenkonten
Kontonummer 230A001
Kontoname Annas Sportwelt
O Zusatzfelder / Eigenschaften

Zusatzleiste dndern

Eigenschaften

Konfession Katholisch
Mewsletter

Wartungswerirag <KEIMNE >
Kategorie <KEIME =
Umsatzvolumen <KEINE >

CRM Eigenschaften mit Historie

Zustimmung Marketing Ve... <KEINE>
Zustimmung AGEs <KEIMNE >
Auskunft It. DSGVO <KEIMNE >
Loschung It. DSGVO <KEIMNE >
Anderung/¥orrektur <KEIME =

DSGVO Verarbeitung - Zustimmung [10555)

_l CRM Historie

Kurzbeschreibung Zustimmung erteilt

_I Zuordnung

Konto 230A001 G Arbeitnehmer
Kontakt 0 a Datum

Anmerkung Die Zustimmung wurde per Mail erteilt (siche Upload).

&,
06.04.2018 [&] 09:34

/

Zustimmung Verarbeitung

El E E E El El

Nach der Speicherung des CRM Falls wird die Eigenschaft automatisch in dem Stammdatenobjekt gesetzt.

Hinweis:

Es wird die Eigenschaft nur fiir den Typ des Ausgangsobjekts (z.B. das Personenkonto) gesetzt. Sollte in der
CRM Vorlage das Objekt (z.B. die Personenkontonummer) gedandert werden, so wird die Eigenschaft in dem

neuen Objekt gesetzt.
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B Personenkonten - Zusatz O =
Adresse EIBU FAKT Zusatz Motiz Ansprechp. Budget Histarie Verkaufschance

.11,4 Personenkonten

Kontonummer 230A001

Kontoname Annas Sportwelt

O Zusatzfelder / Eigenschaften

Zusatzleiste &ndern Zusatzleiste 0000 Standard
Eigenschaften —
Konfession Katholisch
Mewsletter o
Wartungsverirag <KEINE >
Kategorie <KEINE >
Umsatzvolumen <KEIMNE =

CRM Eigenschaften mit Historie

Zustimmung Verarbeitung | erteilt m
Fustimmung Marketing Ve... <KEINE:> |
Fustimmung AGEs <KEINE > |
Auskunft It. DSGYO <KEIME = m
Lischung It. DSGYO <KEIME = m
Anderung/Korrektur <KEIMNE > E

> [ Historie
Durch Anwahl des Buttons 2] wird das Fenster "CRM-Suche" gedffnet, in welchem alle CRM
Historieneintrage der Eigenschaft des aktuellen Stammdatenobjekts angezeigt werden.

B CRM-Suche o x
Suche Erweiterte Suche

L7 suchkriterien 3 Suche in Lang- und Kurzbeschreibung

Kundenkonto 2304001 Suchtext

Projektnummer Workflow: Fallnummer [u}
Arbeitnehmer
Vertreter
Workflowbezeichnung
Status

uSuchergebnisse (3)
Fall Status Datum Kurzbeschreibung

AR R pRR

|2b -19933 v DSGVO Verarbeitung - Zustimmung 06,04, 2018 Widerruf bei falschem Konto - Zustimmung gilt noch
(2b -19932 @ DSGVO Verarbeitung - Widerruf 06.04. 2018 Widerruf p. Mail
(2b -19931 v DSGVO Verarbeitung - Zustimmung 06,04, 2018 Zustimmung erteilt

l_l Suche in
Workflows i
Aktionen

2 workflow

Meine Falle

Letzter Schritt

Anzahl x Falle 200
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Achtung:

Wird der Button nicht angeboten, so liegt fiir die Eigenschaft kein Objektrecht der Stufe "2 - bearbeiten"

oder hoher vor.

Alternatives Formular

Wird mit einem alternativen Formular zur Bearbeitung der Stammdaten gearbeitet, so ist die Position der
CRM Historien Eigenschaft abhangig von der verwendeten Vorlagen. Im Gegensatz zu Eigenschaften des
Typs "7 - Fix" bzw. "8 - Veranderbar" werden zwei Buttons angeboten:

B Personenkonten

_]DSGVO—IHformaﬁonen

Zustimmung Verarbeitung erteilt

Zustimmung Marketing Versand ~ <KEIMNE =
Zustimmung AGBs <KEINE >
Auskunft lt. DSGVO <KEINE >
Léschung It. DSGVO <KEINE =
Anderung/Korrektur <KEINE =

Personenkonten
Kontonummer 230A001
Adressdaten Daten fiir FIBL und FAKT

Zusatzinformationen

DSGVO

Personenkonto

% Adresse

Firma

Annas Sportwelt
Sporthaus

Herr Sebastian
Linzer Str. 12
A-4950 Altheim
Osterreich

NNV
[E (1 B E E

K

o x
A
£ Kontaktdaten
Telefon E +43(1)9703-0
Fax +43(1)97030-75
Mobil
E-lail \ﬂ anna@sportwiett gt
€ www.sportwelt anna.at
¥
A

» 4 Eigenschaftsauswahl

Durch die Anwahl des Buttons _“| &ffnet sich ein Auswahlmeni, aus welcher die Zuordnung gewahlt werden
kann. Ist der Button nicht anwahlbar (ausgegraut), so liegt fiir die Eigenschaft kein Objektrecht "2 -

bearbeiten" oder héher vor oder It. Vorlagendefinition handelt es sich um ein Lese-Feld.

B Personenkonten

JDSGVO—Ichrmaﬁonen

Zustimmung Verarbeitung erteilt

Zustimmung Marketing Versand ~ <KEIMNE =
Zustimmung AGBs <KEINE >
Auskunft lt. DSGVO <KEINE >
Léschung It. DSGVO <KEINE =
Anderung/Korrektur <KEINE =

Personenkonten
Kontonummer 230A001
Adressdaten Daten fiir FIBU und FAKT

Zusatzinformationen

DSGVO

Personenkonto
% Adresse
Firma
Annas Sportwelt
J m Sporthaus
FI ) | Herr Sebastian
- tr. 12
v erteilt stheim
®  widerrufen =h
=

=

o x
A
@ Kontaktdaten
Telefon E +43(1)9703-0
Fax +43(1)97030-75
Mobil
E-lail \ﬂ anna@sportwiett gt
@ www.sportwel-anna.at
v
A

Nach der Auswahl wird zundchst der zugewiesene CRM Fall gestartet, wodurch sich die entsprechende CRM

Vorlage 6ffnet.

White Paper - WinLine DSGVO

mesonic © 5/2018



Seite 83

Personenkonten -
Kontonummer 2304001 a Personenkonto
Adressdaten Daten fiir FIBU und FAKT Zusatzinformationen DSGVO % Adresse 2 Kontaktdaten
JDSG\«'O*IHformahonen Firma Telefon E +43(1)9703-0
Annas Sportwelt
Zustimmung Verarbeitung erteilt 4 E Sporthaus Fax +43(1)97030-75
Zustimmung Marketing Versand ~ <KEINE = = Herr Sebastian Mobil
= Linzer Str. 12
Zustir AGE: <KEINE > 4 -
P s £-4950 Atheim E-Mail &\ anna@sportweltat
Auskunft It, DSGVO <KEINE> AE Baterraich
Léschung It. DSGVO <KEINE > 483 €3 www sportwelt-anna at
Anderung
B DSGVO Marketing - Zustimmung (10555) O %
.JCP.M Historie
Kurzbeschreibung Zustimmung per Brief
JZuordnung
Konto 2304001 % Arbeitnehmer =
Kontakt 1} =, Datum 06.04.2018 m 11:13
Anmerkung Die Zustimmung zum Marketing Versand wurde per Brief (eingescannt - siehe o
Upload) erteilt. /
%
A

Nach der Speicherung des CRM Falls wird die Eigenschaft automatisch in dem Stammdatenobjekt gesetzt.

Hinweis:

Es wird die Eigenschaft nur fiir den Typ des Ausgangsobjekts (z.B. das Personenkonto) gesetzt. Sollte in der
CRM Vorlage das Objekt (z.B. die Personenkontonummer) gedndert werden, so wird die Eigenschaft in dem
neuen Objekt gesetzt.

B Personenkonten o x
Personenkonten A
Kontonummer 230A001 LY Personenkonto

Adressdaten Daten fur FIBU und FAKT Zusatzinformationen DSGVO % Adresse @ Kontaktdaten

JDSGVO—IHformaﬁonen Firma Telefon E +43(1)9703-0

Annas Sportwelt
Zustimmung Verarbeitung erteilt __i m Sporthaus Fax +43(1)97030-75
Zustimmung Marketing Versand |erteilt I _] &= Herr Sebastian Mobil

Linzer Str. 12
Zusti AGE: <KEINE = ] N
Lommng At Eje) A-4850 Aftheim E-Mail ) annamsortwettat
Auskunft It. DSGVO <KEINE > AE Osterreich
Lischung It. DSGVO <KEINE = B g ] @ www.sportwett-anna.at
EnderungfKorrektur <KEINE > B )=

¥
A

> [ Historie

Durch Anwahl des Buttons (=] wird das Fenster "CRM-Suche" gedffnet, in welchem alle CRM
Historieneintrage der Eigenschaft des aktuellen Stammdatenobjekts angezeigt werden. Ist der Button nicht
anwahlbar (ausgegraut), so liegt fiir die Eigenschaft kein Objektrecht "2 - bearbeiten" oder héher vor oder It.
Vorlagendefinition handelt es sich um ein Lese-Feld.

White Paper - WinLine DSGVO mesonic © 5/2018



Seite 84

B CRM-5uche
Suche

7 suchkriterien
Kundenkonto
Projektnummer
Arbeitnehmer
Vertreter
Workflowbezeichnung
Status

l _l Suche in
Workflows
Aktionen

= workflow
Meine Falle
Letzter Schritt
Anzahl x Falle

2304001

Erweiterte Suche

AP RpR

200

ﬂ Suche in Lang- und Kurzbeschreibung
Suchtext
Workflow: Fallnummer

L:ﬂ Suchergebnisse (3)
Fall Status

Datum Kurzbeschreibung

I2b -19336 ¥ DSGVO Marketing - Zustimmung
|ob -19935 3§ DSGVO Marketing - Widerruf
Iob -19334 v DSGVO Marketing - Zustimmung

06.04, 2018 Widerruf war nicht korrekt - Zustimmung hat weiterhin Giltigkeit
06.04,2018 Zustimmung wurde widerrufen
06.04,2018 Zustimmung per Brief

4.2.

Eigenschaftenstamm

Im Menlpunkt

=
=
=

WinLine START
Optionen
Eigenschaften

kdnnen ebenfalls Eigenschaften des Typs "C - CRM Historie" definiert werden. Im Gegensatz zum Fenster
"CRM Historien Eigenschaften" ist es an dieser Stelle nicht méglich abweichende Workflows zu hinterlegen.
Des Weiteren muss die Zuordnung zu Stammdatenobjekten manuell erfolgen.

e Eigenschaftenstamm
—Eigenschaften

Typ Sch...

ELE

Deutsch

Webartikel
Schnéppchen

Top Produkte
Webgruppen

Surfer
Interessenten
Debitoren
Arbeitnehmer [ Vertreter
Bestellbarer Artikel
News Debitor

MNews Langtext
News Interessenten
News Surfer

News Mitarbeiter
Klassifizierung
Dringlichkeit
Schweregrad

FAQ

Schwarzes Brett

Englisch Russisch

Web Product Web Product
Discount Spedal Discount Spedal
Top Product Top Product
Web Categories Web Categories
Surfer Surfer
Prospects Prospects

Accounts Receivable Accounts Receivable
Employee / Sales Rep

Available Product

Employee / Sales Rep
Available Product
News Employee News Employee
MNew Long Text Mew Long Text

Mews Prospective Customer Mews Prospective Customer
MNews Surfer MNews Surfer

News Employee News Employee

Classification Classification
Urgency Urgency

Level of difficulty Level of difficulty
FAQ FAQ

Rlark Roard Rlark Rnard

o x
—Werte

Italienisch Tiirl A.. 0.. Objektname
Articoli WEB - W 1 Artikel -
Offertizsime 2 Konten
Best Sellers 3 Personenkonten
Gruppi WEB 4 \Vertreter
Utenti non registrati 5 Interessenten
Clientiffornitori potenzial 6 Textbausteine
Clienti 7 Artikeluntergrupg:
Dipendenti / rappresentanti & Kostenstele
Articolo disponibile 9 Kostentréger
Mews dienti 10 Kostenart
News lunghe 11 Kontakte
News potenziali clienti 12 CRM
Mews utenti non registrati 13 Textbaustein-Gro
News dipendenti 14 Arbeitnehmer
Classificazione 15 Projekte
Urgenza 16 Beziehungen
Difficaltd 17 Lagerorte
FAQ hd
Rarhera eletronica h —Anzeige

3 0a Alle -

A
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Durch Anwahl des Buttons "Neu" kann eine neue Eigenschaft angelegt werden. Die Definition des Typs
findet Gber die Spalte "Typ" statt.

> Typ

In dieser Spalte kann definiert werden, welcher Wert in der Eigenschaft hinterlegt werden soll. Dabei gibt es
folgende neue Maoglichkeit:

O

C - CRM Historie

Bei Verwendung des Typs "CRM Historie" kénnen in den nachfolgenden Zeilen alle denkbaren
Eingabemdglichkeiten (Wertliste) fiir die Eigenschaft definiert werden. Bei dem entsprechenden
Stammdatenobjekt, welchem die Eigenschaft zugeordnet wurde, wird eine Auswahlliste angezeigt,
aus welcher eine der Eingabemdglichkeiten gewahlt werden kann. Nach der Auswahl wird zunachst
ein CRM Fall angelegt, worliber die Tatigkeit nachvollziehbar dokumentiert werden kann und
anschlieBend die Eigenschaft gesetzt.

Hinweis:

Eigenschaften des Typs "C - CRM Historie" kénnen aktuell fiir die Stammdatenobjekte
"Personenkonten”, "Interessenten", "Kontakte" und "Arbeitnehmer" definiert werden. Zusatzlich
kénnen solche Eigenschaften nur von Benutzern des Typs "CRM-Benutzer" genutzt werden
(weitere Informationen entnehmen Sie bitte dem Kapitel "CRM Historien Eigenschaften").
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5. Auskunftserteilung

In diesem Bereich ist es moglich, ein zusammengefasstes Dokument fiir Konten, Kontakte, Arbeitnehmer
und Vertreter auszugeben, um die gesetzlichen Anforderungen der DSGVO abzudecken.

Damit die nachfolgend beschriebenen Meniipunkte gedffnet werden kdnnen, ist eine entsprechende DSGVO-
Lizenz notwendig. Der angemeldete Benutzer muss zusatzlich ein Voll-Administrator oder ein DSGVO-
Administrator sein.

5.1. Kontenauskunft

Im WinLine INFO tber den Menlipunkt

r= Info
r= Auskunftserteilung
r= Kontenauskunft

kdnnen fiir ein Konto (ausgenommen Sachkonten) alle Auswertungen, welche bereits in der
Kontoinformation zur Verfligung stehen, in einer einzelnen zusammengefassten Ausgabe dargestellt werden.

Hinweis:

Die Baumstruktur kann individuell im Mentpunkt "Einstellungen - Ansicht" angepasst werden. Die dort
selektierten Eintrage werden auch in den Auskunftsmeniipunkten herangezogen.
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> Kontonummer )
Eingabe der Kontonummer (ausgenommen Sachkonten). Uber die Matchcode-Funktion kann nach allen
bereits angelegten Konten gesucht werden.
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> ab Datum
Eingabe des Datums fiir die Ausgabe der Daten. StandardmaBig wird das Datum vor sieben Jahren als
Wirtschaftsjahrbeginn vorgeschlagen.

Hinweis:
Diese Einschrankung gilt fiir die Ausgabe der Bewegungsdaten und der CRM-Fille.

> Workflow

In diesem Feld kann die Nummer jenes Workflows oder Aktionsschrittes angegeben werden, der bei der
Auswahl des Buttons "Export als PDF" angestoBen wird. Um nach Workflows oder Aktionsschritten zu
suchen, steht der Matchcode zur Verfligung. StandardmaBig wird der Workflow "Auskunft erteilen”
herangezogen.

> Exportverzeichnis

Erfolgt die Ausgabe auf PDF, dann wird die Auswertung in ein eigenes Verzeichnis abgelegt. StandardmaBig
wird das lokale Programmverzeichnis mit dem Unterordner "MESOSummary" vorgeschlagen.

Dieses Verzeichnis kann Gber den Matchcode-Button ausgewahlt werden. Der angegebene Pfad wird nach
einmaliger Ausgabe benutzerspezifisch gespeichert.

Bereiche

Die Informationen sind in folgende Teilbereiche gegliedert, welche lber eine Baumstruktur angewahlt
werden kénnen:

Stamm

CRM

Salden
Detailsalden
Buchungen
Journalsummen
Offene Posten
Mehrjahresvergleich
Belege

Statistik

Preise

Projekte

oooooooooooOod

Bereich Stammdaten

In diesem Bereich werden die Stammdaten des jeweiligen Kontos angezeigt.
Der Bereich "Stamm" ist in zwei verschiedene Ansichten unterteilt:

O Standard
In der Standard-Ausgabe werden alle Stamm- und Bewegungsdaten des Kontos ausgegeben. Diese
Auswertung enthalt alle Basisinformationen und Informationen zu den Zusatzfeldern des Kontos.

O CRM-Ansicht

In der CRM-Ansicht werden die Basisinformationen inkl. CRM-Fille als "Web-CRM"-Ansicht
ausgegeben.
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Bereich CRM
Der Bereich "CRM" ist in sechs Ansichten unterteilt:

O alle Falle
In der Ansicht "alle Falle" werden CRM Falle der Typen "CRM Aktion" und "CRM Workflow"
angezeigt, welche fiir das gewahlte Konto erfasst wurden.

O Aktionen
In der Ansicht Aktionen" werden CRM Falle des Typs "CRM Aktion" angezeigt, welche fiir das
gewahlte Konto erfasst wurden.

O Workflows
In der Ansicht "Workflows" werden die CRM-Falle des Typs "CRM-Workflows" angezeigt, welche fiir
das angegebene Konto erfasst wurden.

O Ubersicht )
Hier wird eine Ubersicht aller CRM-Falle inkl. einer "Top10 - Aktionen"-Grafik und einer "Top10-
Workflow"-Grafik ausgegeben.

O Ansprechpartner )
Bei der Anwahl der Checkbox "Ansprechpartner" wird eine Ubersicht der Ansprechpartner inkl.
Falltibersicht der Ansprechpartner ausgegeben.

O Kampagnen
Hier werden alle Kampagnen angezeigt, welche dem ausgewahlten Konto zugewiesen wurden.

Allgemein:
Es kann jeder Benutzer der CRM und DSVGO berechtigt ist alle berechtigte Workflows und Aktionen sehen.

Bereich FIBU-Salden (nur akt. Wirtschaftsjahr)
In diesem Bereich werden die Salden vom gewahlten Wirtschaftsjahr des Kontos angezeigt.

Bereich Detailsalden (nur akt. Wirtschaftsjahr)

In der Ansicht "Detailsalden" werden die Salden des Kontos detailliert inkl. Soll und Haben Differenzen der
Sachkonten und entsprechender Grafik angezeigt. (Selektion It. Wirtschaftsjahr)

Bereich Buchungen (nur akt. Wirtschaftsjahr)
In diesem Bereich werden alle FIBU-Buchungen von dem betroffenen Konto angezeigt.

Bereich Journalsummen (nur akt. Wirtschaftsjahr)

In diesem Bereich werden die Summen pro Buchungsart ausgewiesen, die auf dem ausgewahlten Konto
gebucht wurden. (Selektion It. Wirtschaftsjahr)

Bereich Offene Posten
Der Bereich "Offene Posten" ist in drei verschiedene Ansichten unterteilt:

O ohne Grafik
In dieser Ansicht werden alle offenen Posten des ausgewahlten Kontos ohne Grafik dargestellt.

O inkl. Aktionen
Hier werden zu den offenen Posten erfasste CRM- Aktionen zusétzlich angezeigt.
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O

Sachkonten-OP
Beim Punkt "Sachkonten-OP" werden die offenen Posten von Sachkonten des gewahlten Kontos
angezeigt.

Bereich Mehrjahresvergleich (max. 5 Jahre)

Beim "Mehrjahresvergleich" erhdlt man eine Gegeniiberstellung des gewahlten Wirtschaftsjahres im
Vergleich zu den Vorjahren. (maximal 5 Jahre)

Bereich Belege
Der Bereich "Belege" ist in drei verschiedenen Ansichten unterteilt:

O

Summe
Hier wird je nach Belegstufe eine Summenzeile und die Anzahl der Belege inkl. Rohertrag und
Rabatt Ubersichtlich dargestellt.

Belegansicht
Im Bereich "Belegansicht" werden fiir jede Belegstufe die einzelnen Belege in Summe aufgelistet
und zusatzlich die Belegnummer, der Rohertrag und der Rabatt angezeigt.

Einzelzeilen
Bei der Ausgabe "Einzelzeilen" werden zusatzlich zu den einzelnen Belegen alle dazugehdrigen
Artikel-Einzelzeilen angezeigt.

Bereich Statistik
Der Bereich "Statistik" ist in vier verschiedene Ansichten unterteilt:

O

YTD (nur akt. Wirtschaftsjahr)
In diesem Bereich werden die Summen pro Buchungsart ausgewiesen, die auf dem ausgewadhlten
Konto gebucht wurden. (Selektion It. Wirtschaftsjahr)

In dieser Ausgabe werden die Informationen "Menge", "Umsatz" und "Rochertrag” des Kontos inkl.
Grafik ausgegeben. Hier werden die Werte des selektierten Wirtschaftsjahres mit denen des
Vorjahres verglichen werden.

Einzelzeilen
In der Ansicht "Einzelzeilen" werden die einzelnen Statistikzeilen des gewdhlten Kontos
ausgegeben.

Komprimiert
Hier werden die Statistikzeilen (Betrage) fiir das aktuelle Jahr, sowie fiir max. 4 Vorjahre, nach
Monaten kumuliert, angezeigt.

Kompr. inkl. Menge
Zusatzlich zur komprimierten Anzeige werden die Mengen in komprimierten Form mitangedruckt.

Bereich - Preise

In der Ansicht "Preise" werden die kundenspezifischen und speziellen Preise des gewahlten Kontos
angezeigt.

Bereich - Projekte
Der Bereich "Projekte" ist in zwei verschiedene Ansichten unterteilt:
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O Projektauswertung
In diesem Bereich werden alle Projekte des gewdhlten Kontos aufgelistet.

O Aktivitadtencontrolling
In der Ansicht "Aktivitatencontrolling" kdnnen die Pre- bzw. Postsales Status ausgewertet werden.

Buttons in der Kontenauskunft

| X Wirtschaftsjahr .—'
o = A C % 0 5 & } &4
T g 20a - X%
Auzgabe Ausgabe Export Ende Alle  Umkehr  Standard Auzgabe Tabelleneinstellungen Gesamteinstellungen

Bildschirm Crucker als POF Excel speichern speicherr..
Bildschirmtabelle

> Ausgabe Bildschirm
Mit Hilfe des Buttons "Ausgabe Bildschirm" oder der F5-Taste wird die Auswertung am Bildschirm
ausgegeben.

> Ausgabe Drucker
Durch Anwahl des Buttons "Ausgabe Drucker" wird die Auswertung am Drucker ausgegeben.

> Export als PDF

Durch Driicken des Buttons "Export als PDF" werden die jeweils ausgewahlten Bereiche als eine
zusammengefasste PDF-Datei in das eingetragene Verzeichnis exportiert.

Dabei wird auch der ausgewahlte Workflowschritt angestoBen und die PDF-Datei wird als Upload in den
Workflowschritt abgestellt. Der Name der PDF-Datei setzt sich wie folgt zusammen:

ACC+Kontonummer+Mandantennummer+Benutzernummer.PDF

Bei einer nochmaligen Ausgabe wird die bereits vorhandene PDF-Datei der Kontenauskunft ohne eine
Meldung (berschrieben.

> Ende
Durch Driicken des Buttons "Ende" bzw. der ESC-Taste wird der Menipunkt geschlossen.

> Wirtschaftsjahr
Hier wird das Wirtschaftsjahr ausgewahlt welches fir die Ausgabe von Bewegungsdaten herangezogen wird.

> Alle
In der aktiven Tabelle wird bei allen Bereichen das Hakchen gesetzt.

> Umkehr
Durch Anwahl des Umkehren-Buttons werden alle Selektionen umgekehrt. Es werden somit alle selektierten
Bereiche deselektiert, nicht selektierte Bereiche werden selektiert.

» Standard
Durch Driicken des Buttons "Standard" werden die Standardauswertungen bzw. Standardbereiche wieder
aktiviert.

> Ausgabe Excel
Die Struktur der Tabelle wird ins Excel Gbergeben.

> Tabelleneinstellungen speichern

Die Spalten in der Tabelle kénnen in der Breite entsprechend angepasst werden. Durch Anwahl des Buttons
"Tabelleneinstellungen speichern" werden die Einstellungen benutzerspezifisch gespeichert und bei dem
ndchsten Aufruf des Meniipunktes wieder vorgeschlagen.
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> Gesamteinstellungen speichern
Im Gegensatz zu "Tabelleneinstellungen speichern" kdnnen mit "Gesamteinstellungen speichern" mehrere
Tabellenaufbauten gespeichert und nach Wunsch geladen werden.

5.2. Kontakteauskunft

Im WinLine INFO tber den Menlipunkt

r= Info
= Auskunftserteilung
r= Kontakteauskunft

kdnnen fir einen Kontakt (Ansprechpartner) alle Auswertungen, welche bereits in der Arbeiternehmerinfo
zur Verfligung stehen, in einer einzelnen Liste ausgegeben werden.

Hinweis:
Die Baumstruktur kann individuell im Menlpunkt "Einstellungen - Ansicht" angepasst werden. Die dort
selektierten Eintrage werden auch in den Auskunftsmenipunkten herangezogen.

E kEontakteauskunft 0 =

n-i-_'iKDntakI:
kKonkakkenurmmer 7 @, Herr Mag, Manfred Kandussi

Konko 2304001 Annas Sporkwelt

ab Diakurm a1.01.2011 B
W' or kil Exchange Schritk 2 &,
Exporbverzeichnis CHWINLINE Y WINLIME 10004 MESOSuUmmary' &,

Eintrag Auswahl
4 () Stammdaten
4 = CRM - alle Falle
a Beleqe

Surnrme

Belegansicht

B, B B M S S

Einzelzeilzn

8 E
A

» Kontakte )
Eingabe der Kontaktenummer. Uber die Matchcode-Funktion kann nach allen bereits angelegten Kontakten
gesucht werden.

> ab Datum

Eingabe des Datums fiir die Ausgabe der Daten. StandardmaBig wird das Datum vor sieben Jahren als
Wirtschaftsjahrbeginn vorgeschlagen.
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Hinweis:
Diese Einschrankung gilt nur fiir die Ausgabe der CRM-Fille.

> Workflow

In diesem Feld kann die Nummer jenes Workflows oder Aktionsschrittes angegeben werden, der bei der
Auswahl des Buttons "Export als PDF" angestoBen wird. Um nach Workflows oder Aktionsschritten zu
suchen, steht der Matchcode zur Verfiigung.

> Exportverzeichnis

Erfolgt die Ausgabe auf PDF, dann wird die Auswertung in ein eigenes Verzeichnis abgelegt. StandardmaBig
wird das Programmverzeichnis mit dem Unterordner MESOSummary vorgeschlagen. Dieses Verzeichnis kann
Uber den Explorer-Button ausgewahlt werden. Der angegebene Pfad wird benutzerspezifisch gespeichert.

Bereiche

Die Informationen sind in folgende Teilbereiche gegliedert, welche liber eine Baumstruktur angewahlt
werden kdnnen:

O Stammdaten
| CRM - alle Falle
O Belege

Bereich Stammdaten
In diesem Bereich werden die Stammdaten des jeweiligen Kontos angezeigt.

Bereich CRM - Alle Fille

In der Ansicht "alle Falle" werden CRM Falle der Typen "CRM Aktion" und "CRM Workflow" angezeigt, welche
fur das gewahlte Konto erfasst wurden.

Bereich Belege
Der "Belege" Bereich ist in drei verschiedene Ansichten unterteilt:

O Summe
Hier wird je nach Belegstufe eine Summenzeile und die Anzahl der Belege inkl. Rohertrag und
Rabatt libersichtlich dargestellt.

O Belegansicht
Im Bereich "Belegansicht" werden fiir jede Belegstufe die einzelnen Belege in Summe aufgelistet
und zusatzlich die Belegnummer, der Rohertrag und der Rabatt angezeigt.

O Einzelzeilen
Bei der Ausgabe "Einzelzeilen" werden zusatzlich zu den einzelnen Belegen alle dazugehdrigen
Artikel-Einzelzeilen angezeigt.

Buttons in der Kontakteauskunft

! — —_— — y
H o (4 ( 5 B @& ik

| LB e | ,
Ausgabe Ausgabe Export  Ende Alle  Umkehr 5Standard Ausgabe Tabellenginstellungen Gesamteinstellungen

EBildschirm Drucker als PDF Excel speichern speichern..
Bildschirmtabelle
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> Ausgabe Bildschirm
Mit Hilfe des Buttons "Ausgabe Bildschirm" oder der F5-Taste wird die Auswertung am Bildschirm
ausgegeben.

> Ausgabe Drucker
Durch Anwahl des Buttons "Ausgabe Drucker" wird die Auswertung am Drucker ausgegeben.

> Export als PDF

Durch Driicken des Buttons "Export als PDF" werden die jeweils ausgewahlten Bereiche als eine PDF-Datei in
das eingetragene Verzeichnis exportiert. Dabei wird auch der ausgewahlte Workflowschritt angestoBen und
die PDF-Datei wird als Upload in den Workflowschritt abgestellt. Der Name der PDF-Datei setzt sich wie folgt
zusammen:

EMP+Arbeitnehmernummer+Mandantennummer+Benutzernummer. PDF

Bei einer nochmaligen Ausgabe wird die bereits vorhandene PDF-Datei des Kontaktes ohne eine Meldung
Uberschrieben.

> Ende

Durch Driicken des Buttons "Ende" bzw. der ESC-Taste wird der Menipunkt geschlossen.
> Alle

In der aktiven Tabelle wird bei allen Bereichen das Hakchen gesetzt.

» Umkehr
Durch Anwahl des Umkehren-Buttons werden alle Selektionen umgekehrt. D. h. selektierten Bereiche
werden deselektiert, nicht selektierte Bereiche werden selektiert.

> Standard
Durch Driicken des Buttons "Standard" werden die Standardauswertungen bzw. Standardbereiche wieder
aktiviert.

> Ausgabe Excel
Die Struktur der Tabelle wird ins Excel libergeben.

> Tabelleneinstellungen speichern

Die Spalten in der Tabelle kénnen in der Breite entsprechend angepasst werden. Durch Anwahl des Buttons
"Tabelleneinstellungen speichern” werden die Einstellungen benutzerspezifisch gespeichert und bei dem
nachsten Aufruf des Meniipunktes wieder vorgeschlagen.

> Gesamteinstellungen speichern

Im Gegensatz zu "Tabelleneinstellungen speichern" kénnen mit "Gesamteinstellungen speichern" mehrere
Tabellenaufbauten gespeichert und nach Wunsch geladen werden.

5.3. Arbeithehmerauskunft

Im WinLine INFO (ber den Menlpunkt

r= Info
= Auskunftserteilung
r= Arbeitnehmerauskunft

kénnen fir einen Arbeitnehmer alle Auswertungen, welche bereits in der Arbeiternehmerinfo zur Verfiigung
stehen, in einer einzelnen Liste ausgegeben werden.
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Hinweis:
Die Baumstruktur kann individuell im Mentpunkt "Einstellungen - Ansicht" angepasst werden. Die dort
selektierten Eintrdge werden auch in den Auskunftsmentipunkten herangezogen.

B Arbeitnehmerauskunft O =
\'.BJ Arbeitnehmer
Arbeitnehmer | &,
ab Datum 01.01.2010 B
Waorkflow Auskunft erteilt &,
Exportverzeichnis C:YWIMLIME 10004YMESOSummary' @,
Eintrag Auswahl
4 Stammdaten |
4 jHR . f
alle Falle 7
Aktionen
Waorkflows

4 od Fehlzeitenliste

4 o FusatzfelderEigenschaften
4 o Jahreslohnkonto

4 (_J Arbeitnehmerkosten

4 od Pfandung

4
ﬁ*v /ﬁ

> Arbeitnehmer

Eingabe der Arbeitnehmernummer. Uber die Matchcode-Funktion kann nach allen bereits angelegten AN
gesucht werden. Abhangig davon, ob es sich um einen LOHN A oder LOHN D handelt, werden die jeweiligen
AN vorgeschlagen.

» ab Datum
Eingabe des Datums fiir die Ausgabe der Daten. StandardmaBig wird das Datum vor sieben Jahren als
Wirtschaftsjahrbeginn vorgeschlagen.

Hinweis:
Diese Einschrankung gilt nur fiir die Ausgabe der CRM-Fille.

> Workflow

In diesem Feld kann die Nummer jenes Workflows oder Aktionsschrittes angegeben werden, der bei der
Auswahl des Buttons "Export als PDF" angestoBen wird. Um nach Workflows oder Aktionsschritten zu
suchen, steht der Matchcode zur Verfligung.

> Exportverzeichnis

Erfolgt die Ausgabe auf PDF, dann wird die Auswertung in ein eigenes Verzeichnis abgelegt. StandardmaBig
wird das Programmverzeichnis mit dem Unterordner MESOSummary vorgeschlagen. Dieses Verzeichnis kann
Uber den Explorer-Button ausgewahlt werden. Der angegebene Pfad wird benutzerspezifisch gespeichert.
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Bereiche

Die Informationen sind in folgende Teilbereiche gegliedert, welche (iber eine Baumstruktur angewahlt
werden kdnnen:

Stammdaten

HR

Fehlzeitenliste
Zusatzfelder/Eigenschaften
Jahreslohnkonto
Arbeitnehmerkosten
Pfandung

oooooono

Bereich Stammdaten
In diesem Bereich werden die Stammdaten des jeweiligen Arbeitnehmers angezeigt.

Bereich HR
Der Bereich "HR" ist in drei Ansichten unterteilt:

O alle Falle
In der Ansicht "alle Falle" werden CRM Falle der Typen "CRM Aktion" und "CRM Workflow"
angezeigt, welche fiir den Arbeitnehmer erfasst wurden.

O Aktionen
In der Ansicht "Aktionen" werden CRM Falle des Typs "CRM Aktion" angezeigt, welche fiir den
Arbeitnehmer erfasst wurden.

O Workflows
In der Ansicht "Workflows" werden die CRM-Falle des Typs "CRM-Workflows" angezeigt, welche flr
den Arbeitnehmer erfasst wurden.

Allgemein:
Es kann jeder Benutzer der CRM und DSVGO berechtigt ist alle Workflows und Aktionen sehen.

Bereich Fehlzeitenliste
In diesem Bereich werden - sofern vorhanden - die Fehlzeiten des aufgerufenen Arbeitnehmers angezeigt.

Bereich Zusatzfelder/Eigenschaften

In diesem Bereich werden die Zusatzfelder und die Eigenschaften angezeigt, welche beim Arbeitnehmer
hinterlegt worden sind.

Bereich Jahreslohnkonto

In diesem Bereich wird das Jahreslohnkonto des Arbeitnehmers angezeigt. Dabei wird das Jahreslohnkonto
nur vom aktuellen Abrechnungsjahr angezeigt, unabhangig der Datumsselektion.

Bereich Arbeithehmerkosten

In diesem Bereich werden die Arbeitnehmerkosten des Arbeithehmers angezeigt, wobei nur die Monate
beriicksichtigt werden, fiir welche es auch Abrechnungen gibt. Dabei werden die Daten nur vom aktuellen
Abrechnungsjahr angezeigt, unabhdngig der Datumsselektion.
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Bereich Pfandung
In diesem Bereich werden alle Pfandungen des Arbeitnehmers angezeigt.

Buttons in der Arbeitnehmerauskunft

St s (e re L
e O % =58 f o)
Ausgabe Ausgabe Export  Ende Alle  Umkehr 5Standard Ausgabe Tabelleneinstellungen Gesamteinstellungen

Bildschirm Drucker als FDF Excel speichern speichern...
Bildschirmtabelle

» Ausgabe Bildschirm
Mit Hilfe des Buttons "Ausgabe Bildschirm" oder der F5-Taste wird die Auswertung am Bildschirm
ausgegeben.

> Ausgabe Drucker
Durch Anwahl des Buttons "Ausgabe Drucker" wird die Auswertung am Drucker ausgegeben.

> Export als PDF

Durch Driicken des Buttons "Export als PDF" werden die jeweils ausgewahlten Bereiche als eine PDF-Datei in
das eingetragene Verzeichnis exportiert. Dabei wird auch der ausgewahlte Workflowschritt angestoBen und
die PDF-Datei wird als Upload in den Workflowschritt abgestellt. Der Name der PDF-Datei setzt sich wie folgt
zusammen:

EMP+Arbeitnehmernummer+Mandantennummer+Benutzernummer.PDF

Bei einer nochmaligen Ausgabe wird die bereits vorhandene PDF-Datei des Arbeitnehmers ohne eine
Meldung (berschrieben.

> Ende
Durch Driicken des Buttons "Ende" bzw. der ESC-Taste wird der Meniipunkt geschlossen.

> Alle
In der aktiven Tabelle wird bei allen Bereichen das Hakchen gesetzt.

> Umkehr
Durch Anwahl des Umkehren-Buttons werden alle Selektionen umgekehrt. D. h. selektierten Bereiche
werden deselektiert, nicht selektierte Bereiche werden selektiert.

» Standard
Durch Driicken des Buttons "Standard" werden die Standardauswertungen bzw. Standardbereiche wieder
aktiviert.

> Ausgabe Excel
Die Struktur der Tabelle wird ins Excel libergeben.

> Tabelleneinstellungen speichern

Die Spalten in der Tabelle kdnnen in der Breite entsprechend angepasst werden. Durch Anwahl des Buttons
"Tabelleneinstellungen speichern" werden die Einstellungen benutzerspezifisch gespeichert und bei dem
nachsten Aufruf des Meniipunktes wieder vorgeschlagen.

> Gesamteinstellungen speichern
Im Gegensatz zu "Tabelleneinstellungen speichern" kdnnen mit "Gesamteinstellungen speichern” mehrere
Tabellenaufbauten gespeichert und nach Wunsch geladen werden.
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5.4. Vertreterauskunft

Im WinLine INFO tber den Menlipunkt

r= Info
r= Auskunftserteilung
r= Vertreterauskunft

kdnnen fiir einen Vertreter alle Auswertungen, welche bereits in der Vertreterinfo zur Verfiigung stehen, in

einer einzelnen Liste ausgegeben werden.

Hinweis:

Die Baumstruktur kann individuell im Mentpunkt "Einstellungen - Ansicht" angepasst werden. Die dort

selektierten Eintrage werden auch in den Auskunftsmeniipunkten herangezogen.

B Vertreterauskunft

&) Vertreter
Verireter | =8
ah Datum 01.01.2010 B
Workflow Auskunft erteilt &,
Exportverzeichnis C:WWINLINE 10004\ MESOSUmmary'y
Eintrag Auswahl
4 24 Stamm 'Iul"Ir

4 Auswertung
Vertreterjournal
Vertreter - Kontoblatt
Fakturenliste (Gesamtums...
Fakturenliste (Persdnliche. ..
Zahlungsliste (Gesamtums. ..
Fahlungsliste (Persdnliche. ..
Offene Zahlungen
Provisionsstatistik
YTD

4 (_JCRM )
alle Falle ]
Aktionen
Workflows

4 o Belege
Summe
Belegansicht

Einzelzeilen

% &8 =l

A
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> Vertreter )
Eingabe der Vertreternummer. Uber die Matchcode-Funktion kann nach allen bereits angelegten Vertretern
gesucht werden.

> ab Datum
Eingabe des Datums fiir die Ausgabe der Daten. StandardmaBig wird das Datum vor sieben Jahren als
Wirtschaftsjahrbeginn vorgeschlagen.

Hinweis:
Diese Einschrankung gilt fiir die Ausgabe der Bewegungsdaten und der CRM-Fille.

> Workflow

In diesem Feld kann die Nummer jenes Workflows oder Aktionsschrittes angegeben werden, der bei der
Auswahl des Buttons "Export als PDF" angestoBen wird. Um nach Workflows oder Aktionsschritten zu
suchen, steht der Matchcode zur Verfligung.

> Exportverzeichnis

Erfolgt die Ausgabe auf PDF, dann wird die Auswertung in ein eigenes Verzeichnis abgelegt. StandardmaBig
wird das Programmverzeichnis mit dem Unterordner MESOSummary vorgeschlagen. Dieses Verzeichnis kann
Uber den Explorer-Button ausgewahlt werden. Der angegebene Pfad wird benutzerspezifisch gespeichert.

Vertreterauskunft - Bereiche

Die Informationen sind in folgende Teilbereiche gegliedert, welche liber eine Baumstruktur angewahlt
werden kénnen:

Stamm
Auswertung
CRM

Archiv
Belege

oooono

Bereich Stammdaten
In diesem Bereich werden die Stammdaten des jeweiligen Vertreters angezeigt.

Bereich Auswertung
Der Bereich "Auswertung" ist in neun Ansichten unterteilt:

O Vertreterjournal
Im Vertreterjournal werden alle Fakturenzeilen, aufgeteilt auf die einzelnen Provisionscodes, des
ausgewahlten Vertreters angezeigt. Neben dem jeweiligen Provisionscode werden auf dem
Vertreterjournal z.B. auch die eigentliche Provision die Bemessung sowie das Provisionsschema
angeflhrt.

O Vertreter - Kontoblatt
Auf dem Vertreterkontoblatt werden alle provisionsrelevanten Fakturenzeilen pro
Vertreter/Vertretergruppe des ausgewahlten Vertreters ausgewiesen.

O Fakturenliste (Gesamtumsatz)

In dieser Liste werden alle Fakturen laut Datumsselektion fiir den ausgewdhlten Vertreter
angezeigt.
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O Fakturenliste (Personlicher Umsatz)
In dieser Liste werden jene Fakturen laut Datumsselektion fiir den ausgewahlten Vertreter
angezeigt.

O Zahlungsliste (Gesamtumsatz)
In dieser Liste werden alle iibernommenen Fakturen laut Datumsselektion fiir den ausgewahlten
Vertreter angezeigt.

O Zahlungsliste (Personlicher Umsatz)
In dieser Liste werden jene ((ibernommenen) Fakturen laut Datumsselektion fiir den ausgewahlten
Vertreter angezeigt.

O Offene Zahlungen
Hier werden alle offenen Posten aufgelistet, die fiir den Vertreter von Relevanz sind bzw. die in der
Finanzbuchhaltung bereits (teil-)ausgeglichen sind und daher fiir die Auszahlung relevant sind.

O Provisionsstatistik
Die Provisionsstatistik enthdlt alle ibernommenen Provisionsbetrage des ausgewahlten Vertreters.

O YTD
In der Ansicht "YTD" werden die Informationen "Menge", "Umsatz" und "Rohertrag"” des
ausgewahlten Vertreters ausgegeben. Die Abkirzung "YTD" steht hierbei fiir "Year-to-Date" und
bedeutet, dass die Werte des aktuellen Jahres mit denen des Vorjahres verglichen werden. Die
Datumsselektion greift in dieser Ansicht nicht.

Bereich CRM

Der Bereich "CRM" ist in drei Ansichten unterteilt:

O alle Falle
In der Ansicht "alle Falle" werden CRM Falle der Typen "CRM Aktion" und "CRM Workflow"
angezeigt, welche fiir den Vertreter erfasst wurden.

O Aktionen
In der Ansicht "Aktionen" werden CRM Falle des Typs "CRM Aktion" angezeigt, welche fiir den
Vertreter erfasst wurden.

O Workflows
In der Ansicht "Workflows" werden die CRM-Falle des Typs "CRM-Workflows" angezeigt, welche fiir
den Vertreter erfasst wurden.

Allgemein:

Es kann jeder Benutzer der CRM und DSVGO berechtigt ist alle Workflows und Aktionen sehen.

Bereich Belege
In diesem Bereich kdnnen Belege, in denen der ausgewdhlte Vertreter (im Belegkopf) vorkommt, in
folgenden Varianten angezeigt werden:

O

Summe
In der Ansicht "Summe" wird fiir jede Belegstufe eine Summenzeile mit Wert, Rohertrag, Rabatt
und Anzahl der Belege fiir den ausgewahlten Vertreter angezeigt.

Belegansicht
In der Ansicht "Belegansicht" werden fiir jede Belegstufe die einzelnen Belege in Summe fiir den
ausgewahlten Vertreter angezeigt.
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O Einzelzeilen
In der Ansicht "Einzelzeilen" werden die Belege mit allen dazugehérigen Einzelzeilen (Artikel) fiir
den ausgewahlten Vertreter angezeigt.

Buttons der Vertreterauskunft

4O % B A i

Ausgabe Ausgabe Export  Ende Alle  Umkehr 5Standard Ausgabe Tabellenginstellungen Gesamteinstellungen
Bildschirm Drucker als PDF Excel speichern speichern...

Bildschirmtabelle

» Ausgabe Bildschirm
Mit Hilfe des Buttons "Ausgabe Bildschirm" oder der F5-Taste wird die Auswertung am Bildschirm
ausgegeben.

> Ausgabe Drucker
Durch Anwahl des Buttons "Ausgabe Drucker" wird die Auswertung am Drucker ausgegeben.

> Export als PDF

Durch Dricken des Buttons "Export als PDF" werden die jeweils ausgewéhlten Bereiche als eine PDF-Datei in
das eingetragene Verzeichnis exportiert. Dabei wird auch der ausgewdhlte Workflowschritt angestoBen und
die PDF-Datei wird als Upload in den Workflowschritt abgestellt. Der Name der PDF-Datei setzt sich wie folgt
zusammen:

SALES+Vertreternummer+Mandantennummer+Benutzernummer. PDF

Bei einer nochmaligen Ausgabe wird die bereits vorhandene PDF-Datei des Vertreters ohne eine Meldung
Uberschrieben.

> Ende
Durch Driicken des Buttons "Ende" bzw. der ESC-Taste wird der Meniipunkt geschlossen.

> Alle
In der aktiven Tabelle wird bei allen Bereichen das Hakchen gesetzt.

> Umkehr

Durch Anwahl des Umkehren-Buttons werden alle Selektionen umgekehrt. D. h. selektierten Bereiche
werden deselektiert, nicht selektierte Bereiche werden selektiert.
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> Standard
Durch Driicken des Buttons "Standard" werden die Standardauswertungen bzw. Standardbereiche wieder
aktiviert.

> Ausgabe Excel
Die Struktur der Tabelle wird ins Excel tibergeben.

> Tabelleneinstellungen speichern

Die Spalten in der Tabelle kénnen in der Breite entsprechend angepasst werden. Durch Anwahl des Buttons
"Tabelleneinstellungen speichern" werden die Einstellungen benutzerspezifisch gespeichert und bei dem
ndchsten Aufruf des Meniipunktes wieder vorgeschlagen.

> Gesamteinstellungen speichern

Im Gegensatz zu "Tabelleneinstellungen speichern" kénnen mit "Gesamteinstellungen speichern" mehrere
Tabellenaufbauten gespeichert und nach Wunsch geladen werden.
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6. Protokoll von Datenanderungen

Im Zuge der DSGVO ist es auch notwendig, gewisse Datendanderungen zu protokollieren, um nachvollziehen
zu kénnen, wer wann welche Daten geandert hat. In der WinLine gibt es diese Protokollmdglichkeit schon
seit vielen Jahren, nachfolgend fassen wir dieses Thema nochmals zusammen.

Hinweis:
Fir die Protokollierung von Datendnderungen ist eine WinLine SAVE - Lizenz erforderlich.

6.1. Variablen Audit

In der WinLine kann jede Anderung eines Datensatzes mitprotokolliert werden. Damit ist liickenlos
nachvollziehbar, welche Daten von welchem Benutzer wann (Datum) gedndert worden sind.

Durch den Einsatz des SQL-Servers als Datenbank kénnen alle Datenbereiche auditiert werden, wobei fiir
diese Funktion am SQL-Server eigene Trigger angelegt werden. Dabei kann auch das Léschen von
Datensdtzen protokolliert werden.

Im Meniipunkt

r= Audit

= Variablen Audit

kann festgelegt werden, welche Datenbereiche dieser Audit-Funktion unterliegen sollen.

Hinweis:
Die Auswertung des Audits finden im WinLine START (Optionen - Auditprotokoll Daten) statt.
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K] variablen Audit m
Zu auditierende Daten
Datenbank: 1 Alle Mandantentabellen -
Tabelle: 001 Mandantenstamm -
Datensatz auch fir
neue und geldschte
Datensatze auditieren
Tabellenspalten auswahlen
Audit Bez. Mr. | EinffLésch
= Allgemein -
¥ Mandant 000
¥ Nummer 0o1
¥ Steuernummer o2
¥ Finanzamt 0oz
¥ Strasse 004
J ort 005
¥ Pz 006
o Buchungsmaonat oo7
¥ AbschiuBmonat 003
o Buchungsnummer oog
¥ Journalnummer 010
J  Version 011
¥ Fibulevel 012
J Priifziffer 013
¥ BKZ Anderung 014
o Tagesende 016 -
®
A4

> Datenbank
An dieser Stelle kann gewahlt werden, aus welchem Bereich die zu auditierenden Tabellen stammen.
Folgende Auswahlen stehen zur Verfligung:

O 1 - Alle Mandantentabellen
O 3 - Alle Systemtabellen
> Tabelle

Aus der Auswahlliste "Tabelle" wird die Tabelle ausgewahlt, aus welcher bestimmte Variablen fiir das Audit
gekennzeichnet werden sollen (z.B. Tabelle "001 - Mandantenstamm").

Nach Bestatigen der Auswahl erhélt man in der Tabelle "Variablen" eine Ubersicht {iber alle in der Tabelle
enthaltenen Variablen.

> Datensatze auch fiir neue und geléschte Datensdtze auditieren

Durch Aktivieren dieser Option kann festgelegt werden, dass auch "L&sch-" und "Einfligevorgdnge" fiir alle
markierten Spalten (die normalerweise nur beim Update auditiert werden) protokolliert werden. Damit erhalt
man im Audit z.B. beim Anlegen eines Datensatzes fiir jede auditierte Spalte jeweils die Eintrage "alt: '-' /
neu: 'Inhalt™ und beim Léschen eines Datensatzes "alt: 'Inhalt', neu: '-".
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Hinweis

Die Tabelle "026 - Bestelldatei Mitte" stellt eine Besonderheit da! Anders wie bei allen anderen Tabellen wird
das Léschen und Einfligen von Zeilen nur auditiert, wenn die Option "Einf/Losch" in der Tabelle "Variablen"
aktiviert wurde.

Tabelle "Variablen"

Tabellenspalten auswahlen

Audit | Bez. M. Einf/Ldsch
= Allgemein o
¥ Mandant 000
¥ Nummer o1
¥ Steuernummer aoz
¥ Finanzamt o3
W Strasse 004
Jort 005
J Pz 006
o Buchungsmonat o7
¥ AbschiuBmonat nos
o Buchungsnummer Q09
¥ Journalnummer 010
¥ Version gi1
v Fibulevel 012
J  Priifziffer 013
¥ BKZ Anderung 014
o Tagesende 016 -

%

In der Tabelle werden die Variablen ausgewahlt, welche auditiert werden sollen.

Hinweis

Wenn in einer WinLine-Standardtabelle benutzerdefinierte Spalten vorhanden sind, stehen diese Spalten in
einem eigenen Bereich "Benutzeranderungen" innerhalb der Tabelle zur Verfiigung. Werden die
benutzerdefinierten Spalten bearbeitet, so werden deren Variablenaudit-Definitionen entfernt!

Tabellenspalten auswahlen

A... Bez. Mr. EinffLisch
= Algemein
= | Benutzeranderungen
Steuernummer2 500
Strafe 3 501
Unternehmensgrindung 502
> Audit

Durch Aktivierung der Option wird die Variable auditiert.

> Bez.
In dieser Spalte wird die Bezeichnung der Variablen angezeigt.
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> Nr.
In der Spalte "Nr." wird die interne Spaltennummer der Variable dargestellt.

> Einf/Losch
Die Option "Einf/LAsch" ist eine spezielle Funktion fiir die Tabelle "026 - Bestelldatei Mitte". Nur durch
Aktivierung dieser Option wird das Ldschen und Einfligen von Zeilen auditiert.

Tabellenbuttons

I |
% # /A )
Alle angezeigten  Ausgabe Tabelleneinstellungen Gesamteinstellungen

Variablen auswahlen  Excel speichern speichern...
Bildschirmtabelle

> Alle angezeigten Variablen auswahlen
Durch Anwahl des Buttons werden automatisch alle Variablen der selektierten Tabelle fiir das Audit markiert.

> Ausgabe Excel
Durch Anwahl des Buttons "Ausgabe Excel" wird der Inhalt der Tabelle nach Microsoft Excel libergeben.

> Tabelleneinstellungen speichern

Die Spalten einer Tabelle kdnnen grundsatzlich an beliebige Positionen verschoben, bzw. in der Breite
entsprechend angepasst werden. Durch Anwahl des Buttons "Tabelleneinstellungen speichern" werden die
Einstellungen benutzerspezifisch gespeichert und bei dem nachsten Aufruf des Programmpunktes wieder
vorgeschlagen.

> Gesamteinstellungen speichern

Im Gegensatz zu "Tabelleneinstellungen speichern" kdnnen mit "Gesamteinstellungen speichern" mehrere
Tabellenaufbauten gespeichert und nach Wunsch geladen werden. Zusatzlich werden Sonderfunktionen der
Tabelle (z.B. "Spalte gruppieren™) ebenfalls bei der Speicherung bedacht.

Buttons

O

Ok Ende

> Ok
Durch Anwahl des Buttons "Ok" bzw. der Taste F5 wird das Auditieren gespeichert, d.h. der Trigger am SQL
Server erzeugt.

Achtung

Es ist darauf zu achten, dass jede Variable, die protokolliert werden soll und die auch haufig geandert wird,
Eintrage in der Datenbank verursacht. Dadurch wird die Datenbank unter Umsténden in einem relativ kurzen
Zeitraum sehr groB.

> Ende

Durch Anwahl des Buttons "Ende" bzw. der Taste ESC wird das Fenster geschlossen und alle nicht
gespeicherten Eingaben verworfen.
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6.2. Auditprotokoll Daten

Im Menlipunkt

= WinLine START
= Optionen
r= Auditprotokoll Daten

kann das selektiere Protokoll tber alle Datenbereiche abgerufen werden, die im Programm WinLine ADMIN
(Audit - Variablen-Audit) als "sensible Daten" (durch aktivieren der Checkbox) gekennzeichnet wurden.
Dadurch wird jede Anderung der gekennzeichneten Datenbereiche protokolliert.

B Auditprotokoll Daten x
‘\.'-} Daten
Datenherkunft 1 Alle Mandantentabellen -
'P | Tabelle * \..3 Diatum +
von alle *  yon
bis alle *  his
l1_-'_"|’\9l21t:ujnek.t ¥+ '-.-;:‘EIBEI'IUEEF *
van van 11 =,
his his 11 &,

> Datenherkunft
An dieser Stelle kann definiert werden, welcher auditierte Bereich ausgewertet werden soll. Hierflir stehen
die folgenden Varianten zur Verfligung:

O 1 - Alle Mandantentabelle
O 3 - Allgemeine Systemtabellen
O 6 - Mandantenunabhdngige Daten

> Tabelle von / bis
Hier erfolgt die Eingabe der Tabelle, deren Variablen-Audit auswertet werden soll.

Hinweis
Die zur Verfligung gestellten Tabellen sind abhdngig von der Einstellung "Datenherkunft".

> Datum von / bis
An dieser Stelle kann eine Eingrenzung der Ausgabe nach Datum erfolgen.

> Objekt von / bis
Mit Hilfe dieser Felder kann das auszuwertende Objekt, fiir welches das Audit-Protokoll ausgegeben werden
soll, eingeschrénkt werden (z.B. Kontonummer "230A001" bis "230B002").

> Benutzer von / bis

An dieser Stelle kann eine Einschrédnkung auf die Benutzernummer erfolgen, welche in der Auswertung
beriicksichtigt werden sollen. Diese Einschrankung kann jedoch nur von jenen Benutzern durchgefiihrt
werden, die als Administrator definiert wurden.
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Buttons

a0 @

Ausgabe Ausgabe Ende Loschen
Bildschirm Drucker

> Ausgabe Bildschirm
Durch Anwahl des Buttons "Ausgabe Bildschirm" bzw. der Taste F5 wird das Auditprotokoll auf dem
Bildschirm ausgegeben.

> Ausgabe Drucker
Durch Anwahl des Buttons "Ausgabe Drucker" wird das Auditprotokoll auf dem Drucker ausgegeben.

» Ende
Durch Driicken des Buttons "Ende" bzw. der ESC-Taste wird das Fenster geschlossen.

» Loschen
Durch Anklicken des Buttons "Léschen" wird das gesamte Auditprotokoll geldscht.

Hinweis
Der Button "Ldschen" steht nur Benutzern mit entsprechenden Administratorenrechten zur Verfligung.
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