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In diesem Modul lernen Sie:

e Adressen erfassen.

e Adressen verwalten.

e Adressen loschen.

o Default Amtsstelle / Rolle setzen.
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Allgemeine Adressen

Allgemeine Adressen

1.1

Grundsatzliches zur Verwaltung von allgemeinen Adressen

Mit der Rolle als Urkundsperson eines Zivilstandsamtes haben Sie die Rechte (falls funktional ge-
geben), externe Adressen innerhalb lhres Zivilstandskreises zu verwalten. Dies bedeutet, Sie sind

Eigentimer der entsprechenden Adresse und haben die Méglichkeit Stellen aufzunehmen, zu mu-
tieren und zu limitieren.

Klicken Sie in der Maske Einstiegsmenu (ISR 0.00) auf die Schaltflaiche Allgemeine Adressen....

G Infostar / Einstiegsmenii (ISR 0.00) - |E||5|
Datei Bearbeten Yerzeichnisse  Sonstiges 2
#| |
Eenutzer
Benutzer-Nr. {33501 Benutzenenwaltung I GEMERAL Klasse I‘\_
I Bittel Amtsstelle
Vormame I Petra-Virginia Rolle IZA Phase 2 Urkundsperson j
Kurzzeichen [ gt
Geschaftsfalle... | Amtestellen Adressen... Amtezugehirigheit. .. |
Dokumente... | Allgemeine Adressen... | Rallenzuteilung... |
Statistiken... | Aufgabenzuteilung...
Listern... |
= m |

Programmversion: 2.0
Dokumentenversion: 1.0

Abbildung X - 1: Einstiegsmeni (ISR 0.00)

Datum: 01.03.2004
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Maskenablauf zur Aufnahme von Adressen

1. Maske: Allgemeine Stellen suchen (ISR 24.15)

L Infostar / Nummern verwalten (ISR 24.13)

& rx]

Einwahnerkontrolle

Telefon-hlr. 1 031801 27 1

I | R
[elefonc t <]

I

3. Maske: Nummern verwalten (ISR 24.13) 4. bzw. 2. Maske: Allgemeine Stellen verwalten (ISR 24.04)

PraVigra

© 27 Dar Dalargaty wunfa sngafigl

o/ x|

B W[Erwomenmore

5. Maske: Adressen verwalten (ISR 24.11)

Programmversion: 2.0

X 6 von 14 Datum: 01.03.2004 Dokumentenversion: 1.0
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1.2. Allgemeine Stellen suchen

Um eine neue Stelle zu erfassen, klicken Sie auf den Button Neue Stelle.... Dadurch gelangen
Sie ins Fenster Allgemeine Stellen verwalten (ISR 24.04).Hierzu finden ab der Seite 8 weitere
Angaben.

Suchen von Adressen

Uber die Maske Allgemeine Stellen suchen (ISR 24.15) werden die Adressen gesucht.

G Infostar / Allgemeine Stellen suchen (ISR 24.15) =] |
Datei Bearbeiten 7
s e 4] |
Suchen)
—Suchkriterien
Bezeichnung I Code Ek1
Kategorie I j Gilltig am IW
korresp. Sprache I j
i Liste der allgemeinen Stellen
Code Stelle Giltiy ab Giltig bis Kategor
Meue Stelle. .
Detail..
Adiessen...
Uebemehrmen Total gelesene Satze 0 ;I
| |T><91m ‘T

Abbildung X - 2: Allgemeine Stellen suchen (ISR 24.15)

Geben Sie die Suchbegriffe ein, welche bei der Erfassung der entsprechenden Adresse durch das
Amt festgelegt wurden.

Folgende Suchkriterien kénnen angegeben werden:
e Code

Bezeichnung

Gultig am Datum

Kategorie (Auswabhlfeld)

Korresp. Sprache (Auswahlfeld)

Hinweis: Die Suche kann auch nur mit einem Suchkriterium gestartet werden.
In den Feldern Bezeichnung und Code kdnnen ein Buchstabe mit Punkt eingegeben werden, da-
mit die Suche erfolgen kann.

Klicken Sie auf den Button Suchen. Die gesuchte Adresse ist in der Liste Liste der allgemeinen
Stellen ersichtlich. Markieren Sie die Adresse. Die Buttons Detail und Adressen werden aktiviert.

Uber Detail gelangen Sie in die Maske Allgemeine Stellen verwalten (ISR 24.04).
Betétigen Sie hingegen den Button Adressen, kommen Sie in die Maske Adressen verwalten
(ISR 24.11). Weitere Angaben dazu finden Sie ab der Seite 10.

Programmversion: 2.0

Dokumentenversion: 1.0 Datum: 01.03.2004 X 7 von 14
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Allgemeine

1.3.

X 8 von 14

Adressen ‘
at
glos¥

Allgemeine Stellen verwalten

Definieren Sie beim Erfassen einer neuen Stelle folgende Felder:
e Code (1-11 Zeichen mdglich; Buchstaben und Zahlen kénnen kombiniert werden)
Gultig ab / Glltig bis
Bezeichnung
Kategorie
Korresp. Sprache

Klicken Sie auf die Enter-Taste und speichern Sie die Dateneingabe.

i Infostar / Allgemeine Stelle verwalten (ISR 24.04) =0l x|
Datei Wechselnzu 2
£y
=R | x | O !
Code EK1 Gltig ab 22.03.2004 his |
~Bezeichnung
Deutsch IEmwuhnerkuntrUlle
Franzisisch I Einwohnetkontrolle
Italienisch [ Einwohnercontrolle
Rataramanisch I Einwohnerkontrolle
Englisch I Einwohnerkantrolle
Spanisch [ Einwohnercontrolle
Kategorie |Einwohnerkomru|le j
Korresp.Sprache IDgutE,[;h j
Eigentimer Amt [ z25E003 [z2 Ber @
Erfassung Benutzer |333m |Bmel Petra-virginia @
MNummern... | Adressen... |
240055 : 2 Der Datensatz wurde eingefiigt. ‘TXEMDW |T |

Abbildung X - 3: Allgemeine Stellen verwalten (ISR 24.04)

Die Bezeichnungen in Fremdsprachen missen manuell eingegeben werden, sonst dbernimmt je-
des Feld die deutsche Bezeichnung.

Hinweis: In der Maske Allgemeine Stellen suchen (ISR 24.15) kann eine Bezeichnung in einer
Fremdsprache gesucht werden, sofern in dieser Maske die Bezeichnung in der entsprechenden
Sprache aufgenommen wurde.

Wurde in dieser Maske nicht gespeichert, kénnen die EintrAge mit dem Button Zurtick ohne Spei-
chern geldscht werden. Andernfalls betatigen Sie den Button Loschen. Diese Léschfunktion wird
auch angewendet, um eine falsch erfasste Stelle inklusive Nummern und Adressen aufzuheben.
Eine bis anhin gtltige Stelle sollte nicht geldscht werden, da diese sonst in dlteren GF nicht mehr
ersichtlich wére. Limitieren Sie die Stelle, indem Sie im Feld Giiltig bis ein Datum eingeben. Spei-
chern Sie diese Befristung.

Soll ein Eintrag mutiert werden, schreiben Sie direkt in die entsprechenden Felder und klicken Sie
anschliessend auf den Button Speichern.

Programmversion: 2.0

Datum: 01.03.2004 Dokumentenversion: 1.0
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1.4. Nummern verwalten

Betétigen Sie in der Maske Allgemeine Stellen verwalten (ISR 24.04) den Button Nummern....

& Infostar / Nummern verwalten (ISR 24.13) I ] B4
Datei 7
IRk
Stelle I Ek1 Eirwohnerkontralle
Art Murrrner Erfazsung Benut:
Um die
beiden Fel-
der zu lee-
Klicken Sie auf gg'a'ﬂ}cggﬂ
den schwarzen Button Neu
Pfeil. Dadurch off- 7 j} O Nummern
net sich ein Aus- — '
. Telefon-Mr. 1 = Ist nur vor
wahlfeld. Klicken Telefor-Mr. 2 dem Hinzu
Sie auf den ent- Fa-r. | Eferen | figen ma
sprechenden Vor- E-Mail hd Iic% g
schlag. [Ta101 IT_‘

Abbildung X - 4: Nummern verwalten (ISR 24.13)

Waéhlen Sie im aktivierten Auswabhlfeld (unten links) den entsprechenden Begriff aus. Ergénzen Sie
im rechten Fenster den Eintrag (bspw.: Tel.Nr., Name und Funktion) und klicken Sie auf den Button
Hinzufugen. Die definierte Nummer wird mit ihren erweiterten Angaben in die Liste (grosses Feld)
aufgenommen. Nehmen Sie weitere Nummern ebenfalls nach diesem Ablauf auf. Speichern Sie
nach der Erfassung samtlicher Nummern ber den Button Speichern und Zurtck.

Sollen die neu erfassten Eintrage nicht in die Liste tlbbernommen werden, klicken Sie auf Zuriick
ohne Speichern. Sind gespeicherte Eintrage zu l6schen, markieren Sie jeden Eintrag einzeln und
betétigen Sie den Button Entfernen.

Um einen Eintrag zu andern, markieren Sie die entsprechende Nummer in der Liste. Die Detailan-
gaben koénnen in den beiden untersten Feldern Uberarbeitet werden. Klicken Sie danach auf An-
dern.

Klicken Sie auch nach dem Entfernen oder dem Andern auf den Button Speichern und Zuriick,
dadurch gelangen Sie erneut in die Maske Allgemeine Stellen verwalten (ISR 24.04).

Programmversion: 2.0

Dokumentenversion: 1.0 Datum: 01.03.2004 X 9 von 14
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1.5.

Adressen verwalten

Im Fenster Adressen verwalten (ISR 24.11) kdnnen folgende Daten eingegeben werden:
e Anrede/Name /Institution

Adresse / Postfach

PLZ

Ort

Gultig ab / Gultig bis

tev Infostar / Adressen verwalten (ISR 24.11) -0l x|

Datei Bearbeiten 7

o] r|fg x| |-

peichern

Amtsstelle / ally. Stelle I EK1 I Eimwahnerkantrolle

~01 /01
Anrede /£ Mamen £ Institution

I Einwohnerkontrolle Bern

Adresse / Postfach

|Hirschengraben 15

|
PLE Ort

[z001 Bem 2
|

Giltig ab bis
| 22 03 2004 |

Uebernehmen... | Kapieren in neue Adresse

| |D<91m |T |

Abbildung X - 5: Adressen verwalten (ISR 24.11)

In den Feldern PLZ und Ort kann die Funktion mit dem Fragezeichen angewendet werden. Sie ge-
langen dadurch in die Maske PLZ / Ort wahlen (ISR 0.88), in welcher Uiber die PLZ-Eingabe direkt
nach der Ortschaft gesucht werden kann und umgekehrt. Markieren Sie in der Liste den entspre-
chenden Eintrag und klicken Sie auf Auswahlen. Damit wird der Ort in die Maske Allgemeine
Stellen verwalten (ISR 24.04) tbernommen.

Speichern Sie nach der Adresserfassung mit der Funktion Speichern und Zuriick.

Sind falsche Eintrdge noch nicht gespeichert worden, kénnen sie mit dem Button Zurtick ohne
Speichern verworfen werden. Wurden falsche Daten gesichert, miissen sie mit dem Button Ad-
resse l6schen aufgehoben werden. Verwendete und bis anhin giltige Adressen sollten nicht ge-
I6scht werden, da diese sonst in alteren GF nicht mehr ersichtlich wéren.

Adressanderungen

Bei einem Adressenwechsel kann die alte Anschrift limitiert werden. Setzen und speichern Sie ein
Gultig bis Datum. Klicken Sie auf den Button Kopieren in neue Adresse.

Sie gelangen in eine gleich benannte Maske, welche die Anschrift aus der vorderen Maske (ber-
nimmt. Aktualisieren Sie die Adresse.

X 10 von 14 Datum: 01.03.2004 Programmversion: 2.0

Dokumentenversion: 1.0
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Beachten Sie das Giiltig ab bzw. Giltig bis Datum, welche aus der vorderen Maske tibernommen
wurden. Setzen Sie ein neues ,Glltig ab* Datum (Tag nach der Limitierung) und l6schen bzw. mu-
tieren Sie das ,Glltig bis“ Datum. Klicken Sie auf den Button Speichern.

Speichern Sie die neue Adresse. Mit dem Button Adresse riickwarts gelangen Sie zurtick in die
gleiche Maske mit der Angabe der alten Adresse.

Der Adresswechsel erfolgt zum gegebenen Zeitpunkt automatisch im System.

Programmversion: 2.0 .
Dokumentenversion: 1.0 Datum: 01.03.2004 X 11 von 14
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1.6. Adresse in Sendung integrieren

Sie kdnnen in der Maske Sendung Detail Dokument (ISR 21.5) die Kategorie eingeben.
Klicken Sie auf den Button Adresse aus Adressverwaltung.

—Empfanger o
Kategarie

Ort

“ergand an Amtsstelle

Adresse aus Adressverwaltung

Adresse aus Kategore |

Abbildung X - 6: Sendung Detail Dokument (ISR 21.5)

In der Maske Stelle suchen (ISR 0.12) kénnen die vom Amt definierten Stellen gesucht werden.

o Infostar / Stelle suchen (ISR 0.12) =10 il

Datei Bearbeiten 2

slaR |

Suchen|

—Suchkriterien

Bezeichnung I Code =]

Art IExteme Stelle | Guttig am 25032004
Kategarie IEinwohnerkomrolle j Infastaranschluss =
Zustéandig fir I I I ﬂ

Eigentlmer | O Alle * Amtsstelle " Benutzer |

~Liste der Stellen

Code Stelle Art Katet
Detail...
Adressen... |
Uebernehimen | Total gelesene Satze 0 ;I

| |n<9mn |T |

Abbildung X - 7: Stelle suchen (ISR 0.12)

Ubernehmen Sie die entsprechende in der Liste aufgefiihrte Stelle. Ihre Anschrift wird in der Maske
Sendung Detail Dokument (ISR 21.5) aufgefihrt.

—Adresse auf Ausdruck Dokument

IEk Bem

|Gantrischweg 12
| 3000 Bem

|
[

I [

Abbildung X - 8: Sendung Detail Dokument (ISR 21.5)

Alles weitere zur Erstellung von Sendungen lesen Sie im Modul C.

. Programmversion: 2.0
X 12 von 14 Datum: 01.03.2004 Dokumentenversion: 1.0
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Default Amtsstelle / Rolle

2. Default Amtsstelle / Rolle

Klicken Sie als Urkundsperson eines Zivilstandsamtes im Menu der Maske
Einstiegsmeni (ISR 0.00) auf Sonstiges.

Benutzer

v Infostar / Einstiegsmend (ISR 0.00)
Datei Bearbeien verseichnisse | Sonstiges ?

Zustandigkeit Machrichtensingang. ..

Default Ork.,.,

Default Stelle...
EBenutzeryerwaliungs-Kontrolle,. .
Batchyeratbeitung, ..

=10l x|

Benutzer-Nr. |3330-
Maime IElltte\
IF'etra

Kurzzeichen  [git

“Yomame

Allgemeines Codes,..
F-Meldungen, .,
Teilaufgaben, .,
Systemfunkkionen. . .
Client Programme. ..
Funkbiopszuordnungen. . .
Formulardefinitionen. ..
ot (' Personenrallen

erwattung | GENERAL

Klasse

m

le IZA Betn

=

Setzen Default Amksstelle j Rolle...

IZA Fhase 2 Urkundsperson

=

Geschaftsfalle..

Amtestellen Adressen...

Amtszugehirigkeit...

Dakumente

ligemeine Adressen

Follenzuteilury

Statistiken

Listen...

i

Aufgabenzuteilun...

e

Abbildung X - 9: Einstiegsmenii (ISR 0.00)

Klicken Sie auf Setzen Default Amtsstelle / Rolle.... Sie gelangen in die Maske Setzen Default
Amtsstelle / Rolle (ISR 0.94).

Programmversion: 2.0
Dokumentenversion: 1.0

Datei EBearbeiten 7

|

Infostar / Setzen Default Amtsstelle / Rolle (ISR D.94)

=lox

<

ZA Nyan
ZA Bignau
A Nevey
LA Wisp

Setzen Default Amtsstelle

Berechtigungsadministrator
Infarmatik
BIEIT
sternadministrator Pilot

UrkunTeersmFachetobe-RHat

Setzen Default Rolle

Benutzer
’7 |33801 Bittel Petra-Yirginia Bit
Amtsstells Diefault Rolle Default
AB BE Aufsicht
AR WD Aufsicht-Berechtigungsadministrator Fa

EE

Abbildung X - 10: Setzen Default Amtsstelle / Rolle (ISR 0.94)

Datum: 01.03.2004
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Klicken Sie in der Liste Amtsstelle auf einen Eintrag, wird der Button Setzen Default Amtsstelle
aktiv. Markieren Sie eine Rolle in der Liste Rolle, wird der Button Setzen Default Rolle aktiv.

Der Eintrag, den Sie in der entsprechenden Liste blau hinterlegen, wird per Mausklick auf den akti-
vierten Button den Ubrigen Eintragen lUbergeordnet. Klicken Sie anschliessend auf den Button Zu-
rack.

In den Feldern Amtsstelle bzw. Rolle der Maske Einstiegsmeni (ISR 0.00) wird beim nachsten
Aufstarten des Systems automatisch die entsprechende Amtstelle bzw. die dazu definierte Rolle
aufgefihrt.

e Infostar / Einstiegsmenii (ISR 0.00) (O] x|

Datei Bearbeiten Verzeichnisse Sonstiges 7

L] |

Benutzer

Benutzer-Nr. IW Benutzenerwaltung M
Mame |Elme| Amtsstelle IFachsteIIe Infostar ﬂ\
Vormarne |Petra-\/irgima Rolle ISystemadministrator Pilot >
Kurzzeichen Eit

Geschaftsfalle... Amtsstellen Adressen... | Amtszugehirigheit. .. |

Dokumente

Statistiken... | Aufgabenzuteilung... |
Listen |

Allgemeine Adressen

Rollenzuteilungy |

mom |

Abbildung X - 11: Einstiegsmeni (ISR 0.00)

Beachten Sie, dass pro Amtsstelle nur fiir eine Rolle einen Default gesetzt werden kann.

. Programmversion: 2.0
X 14 von 14 Datum: 01.03.2004 Dokumentenversion: 1.0
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