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2 Vorbereitende Maßnahmen 
 
Um die Datenbank nutzen zu können sind zunächst Ihre örtlichen Kommunikati-
onsdaten und die Anwenderdaten zu erfassen. 
Wählen Sie dazu im Übersichtsmanager die Karteikarte  
Benutzerdaten / Wartung aus 
 
 
 

  

2.1 Benutzersteuerung einrichten 
 

Die Benutzersteuerung ist dazu da, um die Kommunikationsdaten Ihrer Dienststel-
le den Formularen zuzuordnen. Daher ist vor erster Benutzung die entsprechende 
Datenmaske auszufüllen. 
Dezentrale Unterstrukturen könnten dann über die Vorauswahl der Benutzer-
steuerung beim Datenbankstart gesteuert werden. 
 
 
Erfassen Sie bitte Ihre zentralen Kommunikationsdaten. 
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2.1.1. Erfassungshinweise zur Benutzersteuerung 
 

FeldNr Bezeichnung Beispiel Feldgröße 

01 Bezeichnung der Gemeinsame Ein-
richtung / Kommunaler Träger 

z. B. Gemeinsame Einrichtung zur Grundsi-
cherung für Arbeitssuchende im Landkreis 
Dahme Spreewald 

150 
 

02 Bezeichnung der Geschäftsstelle Gemeinsame Einrichtung LDS – Geschäftsstel-
le Königs Wusterhausen 

150 

03 Kurzform Gemeinsame Einrichtung Landkreis Dahme – 
Spree 

50 

04 Logo Siehe Hinweise zu 2.1.2  

05 Abteilung (nur Kommunaler Trä-
ger) 

Wird dieses Feld aktiviert, wird im Briefkopf 
links neben dem Logo auch die Bezeichnung 
der Kommunaler Träger aufgeführt, plus dem 
Inhalt dieses Feldes 

50 

06 Geschäftsführer / Leiter kommuna-
ler Träger 

Name des Leiters als Vertretungsbevollmäch-
tigen 

50 

07 Stelle Der Name der Unterhaltsstelle, beispielswei-
se „Bearbeitungsbüro zur Geltendmachung 
von Unterhaltsansprüchen“ 

100 

08 Bisheriger Träger SGB II Notwendig bei Trägerwechsel 50 

09 Postanschrift Wird im Briefumschlagsfenster oben ange-
zeigt 

50 

10 Postanschrift Großkunden PLZ 50 

11 Zentrales Stellenzeichen Ihre Teambezeichnung, z. B. 650UH 50 

12 Postanschrift Ihrer Geschäftsstelle Straßenangabe für Schriftverkehrsfuß 50 

13 Sprechzeiten Sprechzeitenangabe für Schriftverkehrsfuß 100 

14 Internetadresse Beispielsweise „www.arbeitsagentur.de“  

15 Verkehrsverbindung Verkehrsanschluss Ihrer Dienststelle 50 

16 Faxanschluss Faxanschluss für Ihre Unterhaltsstelle 50 

17 Telefonzentrale Die zentralen Ziffern für Ihren direkten Tele-
fonanschluss 

50 

18 Zentraltelefon Der Telefon-Anschluss der Servicestelle 50 

19 Zentralfax Der FAX-Anschluss der Servicestelle 50 

20 Name der Kasse Beispielsweise „RD Berlin-Brandenburg“ 50 

    

21 Konto – Name der Bank Beispielsweise „Bbk Berlin“ 50 

22 Konto – Nummer Zehn Stellen vorgesehen  10 

23 Konto – Bankleitzahl  8 

24 BIC der Bank  50 

25 Iban der Bank  50 

26 Örtliches Bürgeramt Für Meldeanfrage an örtliche Meldestelle 50 

27 Bürgeramt – Stellenzeichen 50 

28 OWIG-Dienststelle Name der Dienststelle, welche die OWIG-
Verfahren durchführt 

50 

29 OWIG –Team Name des Teams, welche die OWIG-
Verfahren durchführt 

50 

30 Inkasso Mailadresse der Inkassostelle 50 

31 Schriftart Name der Schriftart, z.B. Arial 50 

32 Schriftgröße Schriftgröße max. 12 Zahl 
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2.1.2. Hinweise zum Logo 

 
Im Feld <Logo> können Sie ein OLE-Objekt einfügen, dies kann ein JPG, ein BMP 
oder ein anderes Bild sein. 
Sie können das Logo Ihrer Dienststelle beispielsweise über ein Snipping-Tool 
übernehmen. 
 
Das Logo wird über den Zentralen Formularkopf entsprechend gedehnt und an-
gepasst. 
 
2.1.3. Zentraler Formularkopf 

 
Derzeit ist der Formularkopf vorgegeben. In einer kommenden Version wird ein 
Verschieben der Datenfelder möglich sein. 
Der Formularkopf wird gesondert erzeugt und beim Drucken, der Seitenansicht 
und der Erzeugung eines PDF-Dokuments eingefügt. 

2.2 Arbeiten mit mehreren Benutzersteuerungen 

Sie haben die Möglichkeit mehrere Benutzersteuerungen parallel nutzen zu kön-
nen, falls Ihre Unterhaltsstellen im Bereich der Geschäftsstelle dezentral angesie-
delt sind. Beachten Sie aber dazu die Installationshinweise. 
 
Dazu wird Ihnen bei der Benutzererfassung im Formularfuß eine Navigationsleiste 
angeboten. 

 
Mithilfe dieser Navigationsleiste können Sie weitere Benutzersteuerungen anle-
gen, in dem Sie auf die Schaltfläche mit der entsprechenden Beschriftung klicken. 
In ein freies Datenblatt können Sie nun weitere Benutzersteuerungen erfassen. 
Bitte beachten Sie dabei die Erfassungshinweise, wie unter 2.1 beschrieben. 
 
 



 

 

 

Nach erfolgter Einga-
be, schließen Sie die 
Maske. 
Wenn Sie jetzt die 
Datenbank öffnen, 
wird Ihnen ein ent-
sprechender Hinweis 
gegeben, die zu nut-
zende Benutzersteue-
rung auszuwählen. 
Die Auswahl gilt dabei 
für die Nutzungszeit 
Ihrer Datenbanksessi-
on. 
 
Mit den beiden Pfeil-
tasten nach links und rechts können Sie nunmehr Ihre erfassten Benutzersteue-
rungen auswählen. 
 
Dazu steht Ihnen eine Hilfebox  
zur Verfügung 

 

2.3 Team bearbeiten (Anwendererfassung) 

2.3.1. Anwendererfassung einrichten und bearbeiten 
 
Neben den Kommunikationsdaten Ihrer Dienststelle müssen natürlich auch die 
Kommunikationsdaten der Anwender hinterlegt werden. 
Jeder Anwender identifiziert sich dabei mit einer zweistelligen Kennziffer. 
 
Die Kennziffer wird bereits 
beim Start der Datenbank 
abgefragt und steuert für 
die Dauer der Datenbank-
session die Kommunikati-
onsdaten in den Formula-
ren und Ihre persönlichen 
Berichtsauswertungen. 
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Erfassen Sie neue Anwender, indem Sie in der Zeile ne-
ben dem Sternchen neue Daten eingeben. 
 
Löschen Sie Anwender, in dem Sie den betreffenden 

Datensatz markieren und die {Entf}-Taste drücken. 
 
  Pfad: Zentrale Steuerungen / Team bearbeiten 
 
Sie verlassen jede Maske durch die jeweilige Tür: 
 
Die Erfassung der Kennziffer erfolgt nunmehr nicht mehr 
über jeden Vordruck einzeln, sondern beim Start der Datenbank. 
Mit der Kennziffer werden Sie als Bearbeiter des generierten Schriftverkehrs und 
der Ihnen zugewiesenen Berichte personalisiert. Das Geschäftszeichen bestimmt 
sich allerdings aus der Kennziffer des zuständigen Bearbeiters, wie in der 
Datenmaske erfasst. 
Ihre Zugangsdaten werden nach Eingabe über-
prüft und  
angezeigt. 
Sofern der Administrator bisher über keine ei-
gene Kennziffer  verfügt, 
sollte er diese vor Aktualisierung der Software 
erfassen. 
 
Die Erfassung der Kennziffer erfolgt nun-
mehr nicht mehr über jeden Vordruck ein-
zeln, sondern beim Start der Datenbank. 
Mit der Kennziffer werden Sie als Bearbei-
ter des generierten Schriftverkehrs und der 
Ihnen zugewiesenen Berichte personali-
siert. Das Geschäftszeichen bestimmt sich 
allerdings aus der Kennziffer des zuständi-
gen Bearbeiters, wie in der 
Datenmaske erfasst. 



 

 

 

Ihre Zugangsdaten werden nach Eingabe überprüft und angezeigt. 
Sofern der Administrator bisher über keine eigene Kennziffer, muss er diese vor 
Aktualisierung der Software erfassen. 
 

2.4 Das Backend 

2.4.1. Komprimieren und Reparieren des Backends 

 
In der Backenddatenbank werden alle Daten in die einzelnen Tabellen abgelegt. 
Durch den täglichen Zugriff bläht sich die Backenddatenbank langsam auf und die 
Bearbeitungszeiten können dadurch länger werden. Eine Routinewartung in Form 
einer Komprimierung ist regelmäßig vorzunehmen (monatlich). 
Ebenfalls ist es möglich, dass die Da-
tenbank nicht korrekt geschlossen 
wurde. 
In diesen Fällen hilft eine Reparatur 
der Backend-Datenbank. 

 
 
Öffnen Sie dazu das Ba-
ckend mit dem AdminPIN. 
Schließen Sie danach die 
Datei sofort wieder.  
Die Komprimierung oder 
die Reparatur erfolgt da-
nach automatisch. 
 
 
 

 
2.4.2. Wartung des Backends 

 
Durch Fehleingaben oder Umspeicherungen der Daten, durch Serverwechsel kann 
es zu Störungen im Backend kommen. Fehler, welche Sie nicht über die War-
tungsoberfläche beheben können, sollten Sie in keinem Fall versuchen, selbst zu 
reparieren, sondern die Lösung der Fehler von uns einkaufen. 
Mit unserem Diagnosetool können Sie prüfen, ob Fehler existieren. 
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Dieses Diagnosetool finden Sie auf unserer Homepage unter dem Bereich Support 
und stellt einen entsprechenden Bericht zusammen, welchen Sie per PDF abspei-
chern und uns zusenden können. 
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2.4.3. Umzug des Backends 
 

Unter Umständen kann es erforderlich sein, dass das Backend umziehen muss, 
sprich die Datei an einem anderen Ort auf dem Server abgelegt werden muss. 
Folgendes ist dabei zu beachten: 
 
Während bei einem Umzug des Frontends die Verknüpfung mitgenommen und 
automatisch angepasst wird, funktioniert dies beim Backend nicht. 
 
Löschen Sie die bestehende Verknüpfung und starten Sie die 
Datenbank neu.  
 
 
 
 
Nach Erfassung des AdminPins erscheint dann diese Meldung. 
Die Datenbank wird anschließend geschlossen. 
 
 
 
Bitte beachten Sie, dass auch der Ordner <PDF> an den neuen Ort mitziehen 
muss, ansonsten können Sie ihre bisher erstellten PDF-Dokumente nicht mehr 
aufrufen oder löschen. 
 
 
Rufen Sie nun die  Datenbank neu auf 
und erfassen den neuen Verknüp-
fungsort . 
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