Cﬂ Wolters Kluwer

Schulungsinhalte TriNotar — Admin (Orgaschulung)

Schulungs-
einheit

Schulungsinhalt/Funktionen

DAN
Modul

Vorgesprach

Besprechung Formatvorlagen
Besprechung der Rechte der Mitarbeiter
Besprechung E-Baustein (siehe auch Muster Urkundseingang)
Muster:
o  Urkundseingang
o  Rechnungen
o Mahnungen und vollstr. Ausfertigung
o  Briefkopf

Pro

Vorarbeit durch
Trainer/-in

Einstellen der Formatvorlagen Urku.dot und Brief.dot

Pro

Uberblick
Aktenexplorer

Uberblick

Erstellung einer Vorgangsakte als Muster zu Testzwecken
Was ist ein Referat?

Was sind Infofelder?

Entwurfserstellung

Was sind Hyperlinks

Pro

Textbaustein-
verwaltung

Ordnerstruktur der Textbausteinverwaltung
Unterordner erstellen

Import von Textbausteinen per Drag&Drop
Erstellen neuer Textbausteine

Bearbeiten der Textbausteine
Urkundseingang nach Muster dndern

Pro

Referate

Neue Referate erstellen

Grundeinstellungen der Referate anpassen

Allgemeine Infofelder anpassen

Haupt- und Nebenbeteiligte hinzufliigen und bearbeiten
Spezielle Infofelder anpassen

Pro

E-Baustein,
Zuordnungs-
listen, Parameter,
Vertretungstexte,
Geschafts-
gegenstandsliste

Individuelle Einrichtung des E-Bausteins (Referate)
Familien- und Guterstdande bearbeiten
Geschéftsgegenstande konfigurieren

Pro

Verfiigungsbégen

Konzept Vollzugsmuster

Bearbeiten der vorhandenen Vollzugsmuster
Erstellen neuer Vollzugsmuster

Stufeniberschriften bearbeiten

Vollzugsstufen bearbeiten

Vollzugsmuster im Verfligungsbogen verkniipfen
Vollzugsmuster als Erinnerungsschreiben verkniipfen
Voraussetzungen der einzelnen Stufen bearbeiten
Wiedervorlagen in den Verfligungsbogen einstellen
Bemerkungen und Notizen hinzufiigen

Pro

Objektmanager

Uberblick Objektmanager
Textarten Konzept erklaren
Vorgange anlegen
Untermends anlegen

Pro
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e  Textbausteine einfligen
Textbausteine verkniipfen

Hyperlinks Eigenschaften der Textbausteine anpassen Pro

Hyperlinks kopieren

Hyperlinks mit dem Adhoc Assistent einfligen
Uberblick Hypertexteditor

Syntax der Hypertextprogrammierung

Einfache Hypertextprogrammierung
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