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Onlinehilfe Maildatenbank 
 
Dieser Hilfetext ist nur über das eBüro-Symbol in der Maildatenbank (  )zu erreichen, um die generelle Lotus-Notes-
Hilfe (F1) nicht zu beeinflussen. 
 
In den anderen eBüro-Datenbanken können Sie die Onlinehilfe über die Taste F1 erreichen.  
 

 
 Sie können auf die Seitenzahl klicken: â 
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Maildatenbank 
 
Ihre Maildatenbank ist zugleich auch der zentrale Zugang zu den eBüro-Funktionen. Schnell können 
Sie auf die Organisationsdatenbank ( ) und auf die Wiedervorlagedatenbank ( ) zugreifen. Das gilt 
auch für die Ihnen zugeordneten Ablage- bzw. Adressdatenbanken. 
 
 

 
Nach der Installation von eBüro ist Ihre Maildatenbank (Mailbox) in 
der Outline um die in der Abbildung links rot umrandeten 
Bedienungselemente erweitert. Mit einem Klick auf die grünen 
Dreiecke ( 4 ) können Sie die Ihnen zugeordneten Ablage- und 
Adressdatenbanken bzw. die einzelnen eBüro-Werkzeuge oder 
die Benutzereinstellungen anzeigen lassen:  

 
 

Im unteren rot umrandeten Teil sehen Sie die Tasten für die 
Organisationsdatenbank und die Wiedervorlagedatenbank. 
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Memo in eine Ablagedatenbank verschieben 
 
Erhaltene und gesendete Memos sowie Memoentwürfe können Sie aus allen Ansichten und Ordnern 
der Maildatenbank in bestehende oder neu zu erstellende (Teil-)Vorgänge einer Ablagedatenbank 
verschieben. Ihre Mailbox bleibt damit übersichtlich und die Dokumente sind im Sinne des BAP-
Konzeptes zentral gespeichert.  
 
 
Gehen Sie zum Verschieben von Dokumenten wie folgt vor: 
 
Markieren Sie dazu das zu verschiebende Memo (Mehrfachauswahl ist möglich) und ziehen Sie es mit 
gedrückter Maustaste auf den Namen der gewünschten Ablage. Alternativ können Sie auch den 
Schriftzug „In Ablage verschieben“ anklicken. In beiden Fällen öffnet sich das Fenster „Dokument(e) 
verschieben“: 
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Register „Vorgang und Berechtigungen“ 
 
 
Mit den nachstehenden Angaben legen Sie fest, welchem (Teil-)Vorgang die zu verschiebenden Do-
kumente zugeordnet werden sollen: 
  
Ablagedatenbank Sie können aus der Liste der Ihnen zugeordneten Ablageda-

tenbanken wählen: 
 

 
 

Vorgang Wählen Sie aus den bereits bestehenden Teil-/Vorgängen 
den aus, in den die markierten Dokumente verschoben wer-
den sollen. 
 

 
 

Neuen Vorgang anlegen Existiert noch kein passender Vorgang kann ein neuer Vor-
gang angelegt werden. (siehe auch Erläuterungen zur Abla-
gedatenbank) 
 

 
 

Neuen Teilvorgang anlegen Zu einem bestehenden Vorgang kann ein neuer Teilvorgang 
angelegt werden. 
 
Schritt 1: 
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Schritt 2: 

 
 

Aktenzeichen Wählen Sie ein Aktenzeichen, wenn Sie die zu verschieben-
den Dokumente keinem Vorgang zuordnen möchten. 
 
Wenn Sie bereits einen (Teil-)Vorgang gewählt haben (s.o.), 
ist dieses Feld bereits gefüllt. 
 

 
 

Berechtigungen Wenn ein (Teil-)Vorgang oder ein Aktenzeichen gewählt ist, 
werden die Autoren und Leseberechtigungen angezeigt. 
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Register „Workflow und Zusatzinfo“ 
 
Im Rahmen der Verschiebung können Sie in diesem Register eine Zusatzbemerkung erstellen und 
einen Workflow starten: 
 

 
 
 

Zusatzbemerkung Wenn Sie das Dokument mit einer Zusatzbemerkung verse-
hen, wird das Dokument mit einem blauen i gekennzeich-
net. (Siehe auch die Erläuterungen zur Ablagedatenbank.) 
 

 
 

Workflow Möglich sind Wiedervorlage, Kenntnisnahme und Bearbei-
tung. (Siehe auch die Erläuterungen zur Ablagedatenbank.) 
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Alle Aktionen (Dokument/e verschieben, Zusatzbemerkung erstellen und Workflow starten) werden 
beim Klick auf „OK“ durchgeführt.  
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Werkzeuge 
 
Neuer Workflow 
 
Diese Funktion steht nur zur Verfügung, wenn für Sie Workflows eingerichtet worden sind. In einem 
Workflow kann die Weiterleitung von Informationen in vordefinierten Arbeitsschritten unterstützt wer-
den. Wenn (noch) kein Workflow eingerichtet ist, erhalten Sie beim Klick auf diesen Menüpunkt die 
nachstehende Meldung: 
 

 
 
eBüro Suche 
 
Komfortabel können Sie in den Ihnen zugeordneten Datenbanken nach Dokumenten suchen.  
 

 
 

Suchen in Markieren Sie die Ablagedatenbank, die durchsucht werden 
sollen. 
 
Ohne besondere Selektion können Sie auch „Alle auswäh-
len“. Die Dauer der Suche hängt dabei nicht nur von der 
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Größe der Datenbank, sondern auch von der Anzahl der zu 
durchsuchenden Datenbanken ab. Statt immer alle Ablagen 
zu durchsuchen ist es besser, die Datenbank anzuklicken, in 
der Sie die Dokumente vermuten.  
 

Ausgabeordner Die Liste der gefundenen Dokumente wird Ihnen umgehend 
in Form einer Mail zugeleitet. Der Ordner „Suchergebnisse“ 
ist die Standardeinstellung, über die Taste „Neuer Ordner“ 
können Sie einen neuen Ordner erstellen und die Sucher-
gebnisse darin anzeigen lassen 
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Die Register der „eBüro-Suche“ 

 
 
Suchangaben allgemein Hier können Sie nach den Dokumenten suchen, die einem zu 

wählenden Aktenzeichen, einem Thesaurus oder einem 
Stichwort zugeordnet sind. Sie können die Kriterien selber 
eingeben oder aus dem Aktenplan, dem Thesaurus oder aus 
der Stichwortliste wählen. 
 

  
Im oben dargestellten Beispiel wird nach Vorgängen und 
Dokumenten zum Aktenzeichen 2.50.20 gesucht. 
 

Feldsuche erweitert Hier können Sie die Felder angeben, in denen die Suchbeg-
riffe vorkommen müssen. 
 

 
Nach Vorgängen und Dokumenten wird gesucht, bei denen 
im Aktenbetreff das Wort „Bewilligungsbescheid“ vorkommt. 
 

Volltextsuche Nach den Wörtern, die Sie hier eintragen, werden alle Felder 
der einzelnen Dokumente durchsucht. Die Verwendung des 
Sternchens (*) ist möglich.  
 

 
  

 
Die eingetragenen Suchwörter können mit „und“ bzw. „oder“ kombiniert werden. Die Kombination mit 
„und“ würde in den gewählten Ablagedatenbanken nach Vorgängen und Dokumenten suchen, die 
dem Aktenzeichen 2.50.20 zugeordnet sind, das Wort „Bewilligungsbescheid“ im Aktenbetreff und in 
einem beliebigen Textfeld die Zeichenfolge „Ittenbachstr“ beinhalten. 
 
 
Suchvorgang starten 

 
Suchen Die Suche wird mit den genannten Kriterien gestartet und der 

Ausgabeordner geöffnet. Das Suchergebnis wird unter An-
gabe der Suchzeit und der von Ihnen gesetzten Suchkriterien 
in einem Memo zusammengefasst.  
 

Abbrechen Suchvorgang wird abgebrochen. 
 

Suche laden Gespeicherte Suchen (s. nächste Zeile) können aufgerufen 
und erneut gestartet werden. Das Suchergebnis ergibt sich 
aus dem jeweils aktuellen Datenbestand.   
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Suche speichern Die Zusammenstellung der Auswahlkriterien kann unter ei-
nem von Ihnen wählbaren Namen gespeichert werden, um 
zu einem späteren Zeitpunkt noch einmal gestartet werden 
zu können. 
 

 
 

Max. Suchergebnis Die Suche bricht beim Erreichen der Anzahl der gewünsch-
ten Dokumente ab. Die gewünschte Anzahl können Sie hier 
festlegen. 
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Benutzereinstellungen 
 
Konfiguration 
 
Um den Zugriff auf Ablage- und Adressdatenbanken für Sie möglichst einfach zu gestalten werden die 
in der zentralen Organisationsdatenbank enthaltenen Informationen in Ihre Maildatenbank übertragen. 
In dieser Konfiguration können Sie Darstellung und Funktionen der eBüro Elemente in der Outline 
Ihrer Mailbox beeinflussen. 
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Register „Gliederungseinträge“ 
 
Adressen 
Adressen verbergen Adressdatenbanken, die Ihnen zugeordnet sind, die Sie je-

doch in Ihrer Outline nicht dargestellt haben möchten, kön-
nen Sie wie folgt verbergen: 
 
Auf den Logischen Namen der Datenbank klicken und über 
die Pfeiltasten in die Spalte „sichtbar“ bzw. „verborgen“ ver-
setzten. 

 
 
 

Adressen sortieren Die Reihenfolge der Darstellung der nicht verborgenen  Ad-
ressdatenbanken kann wie folgt geändert werden:  
 
Auf den Logischen Namen der Datenbank klicken und über 
die Pfeiltasten die Reihenfolge verändern  
 

 
 

Liste der Adressdatenbanken aus 
OrgaDb aktualisieren 

Diese Funktion erneuert die Liste der Adressdatenbanken auf 
der Basis der für Sie vorgenommenen Zuordnung in der Or-
ganisationsdatenbank. 
 
Durch die Erneuerung geht die Sortierung verloren. Außer-
dem werden alle Datenbanken auf nicht verborgen gesetzt. 
 

Ablagen 
Ablagen verbergen Ablagedatenbanken, die Ihnen zugeordnet sind, die Sie je-

doch in Ihrer Outline nicht dargestellt haben möchten, kön-
nen Sie wie folgt verbergen: 
 
Auf den Logischen Namen der Datenbank klicken und über 
die Pfeiltasten in die Spalte „sichtbar“ bzw. „verborgen“ ver-
setzten. 
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Ablagen sortieren Die Reihenfolge der Darstellung der nicht verborgenen  Ab-
lagedatenbanken kann wie folgt geändert werden:  
 
Auf den Logischen Namen der Datenbank klicken und über 
die Pfeiltasten die Reihenfolge verändern 
 
 

 
 

Liste der Ablagedatenbanken aus 
OrgaDb aktualisieren 

Diese Funktion erneuert die Liste der Ablagedatenbanken auf 
der Basis der für Sie vorgenommenen Zuordnung in der Or-
ganisationsdatenbank. 
 
Durch die Erneuerung geht die Sortierung verloren. Außer-
dem werden alle Datenbanken auf nicht verborgen gesetzt. 
Darauf werden Sie mit einer Meldung hingewiesen 
 

Einstellungen 
Adressdatenbanken in Outline unter 
Eintrag „Springen in...“ aufführen 

Mit „ja“ oder „nein“ wird die Darstellung der Adressdatenban-
ken in der Outline ein- und ausgeschaltet. 
 

Änderung der zugeordneten Daten-
banken  

Die Liste der Adress- und Ablagedatenbanken kann automa-
tisch geprüft werden. Dadurch erfahren Sie, ob für Sie neue 
Zuordnungen eingerichtet worden sind.  
 
Sie sollten die Option „täglich“ wählen. Dann wird nur beim 
ersten Öffnen Ihrer Maildatenbank am Tag geprüft, ob Da-
tenbanken neu zugeordnet worden sind. 
  

Vorgabe Ablagedatenbank für Dialog 
„Verschieben“ 

Wählen Sie hier die Ablagedatenbank, mit der Sie häufig 
arbeiten.  
 

 
 
Z. B. beim Verschieben von Dokumenten wird der Name der 
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Ablagedatenbank als (änderbare) Voreinstellung eingetragen 
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Register „Periodische Aufgaben“ 
 
Eigene Wiedervorlagen in Kalender 
eintragen 

Wenn Sie auf aktivieren klicken werden Ihre eigenen Wieder-
vorlagen in Ihren Kalender geschrieben. Dies geschieht in 
der Regel nachts. Sie können diesen Agenten auch manuell 
im Kalender starten. 
 

 
 
 

Protokollierung Agent-Ausführung Das Erzeugen der Wiedervorlagetermine kann z.B. zu Test-
zwecken in der Wiedervorlagedatenbank protokolliert wer-
den.  
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Outline berechnen 
 
Damit die Eintragungen in der Konfiguration auch in der Outline dargestellt werden muss die Outline 
neu berechnet werden. Die gleiche Funktion finden Sie auch im Menü „Aktionen“ der Maildatenbank. 
 

 
  
 

Memo „senden und speichern“ 
 

 
 
Sie können mit dieser Funktion eine Kopie des gesendeten Memos beim Senden in einer eBüro-
Datenbank ablegen. Wie beim Verschieben von Dokumenten werden Sie nach der Zieldatenbank und 
weiteren Angaben gefragt (Erläuterungen finden Sie unter der Überschrift „Memo in Ablagedatenbank 
verschieben“). 


