38. Benutzerverwaltung

e Individuelle Standard-Variablen fir jeden Benutzer

e Zeitliche Zugangsbegrenzung fiir einzelne Benutzer, z.B. fiir Praktikanten
e Startfenster Einstellungen pro Benutzer

e Objekt-Rechte Zuweisung fir jeden einzelnen Benutzer

e Individuelle Grundlagen fir Email und Kalender

] EEJ Die Benutzerverwaltung erreichen Sie Uber die Menlspalte links im Startfester von HVO2go.
fl Klicken Sie auf Einstellungen.

Wahlen Sie unter Benutzer-Einstellungen das Untermenl Benutzer-Verwaltung.

O HVO2go - HV-Office Systemhaus, 87437 Kempten - Servoy Client = [m] X

Startseite Einstellungen

Grundlagen Benutzer-Einstellungen
Benutzer-Einstellungen Benutzer-Verwaltung Verwalten Sie alle Benutzer und deren Rechte.
Email-Einstellunaen Hinterarundbild Leaen Sle Ihr persdnliches Hinterarundbild fir HYO2ao fest.

Es o6ffnet sich das Fenster fir die Benutzerverwaltung.

O HVO2ge - HV-Office Systemhaus, 87437 Kempten - Servoy Client - ] X

Startseite Finstellungen Benutzerverwaltung

Benutzerverwaltung m
Benutzer Benutzergruppen
Y % Y Rechte fur den gewahlten Benutzer
/ H / E nur zur Ansicht, Zuweisung erfolgt Gber Gruppen
Kiirzel Mame Kiirzel Bezeichnung Kiirzel Bezeichnung
kr Kathrin Ried| Admin Administratoren -
W Silvio Wolf BO2 Buchungen nachtraglich bearbeiten
emailadmin  emailadmin BO3 Buchungen ldschen
super Superuser BO4 elektronisches Buchen
wl Viktor Lamp K01 Konten anlegen
sl Siegfried Liebig K02 Konten &ndern
mb Burger Marco K03 Konten ldschen
mm Miriam Maugg oM Objekte neu anlegen
002 Objekte andern
003 Objekte [Gschen
004 Hausgeldeinzug "

Medule fiir den gewiahlten Benutzer
nur zur Ansicht, Zuweisung erfolgt iber Gruppen

Kirzel Bezeichnung

M Email

T Terminkalender

E ETG24-Schnittstelle

Bereit




38.1 Benutzer anlegen, bearbeiten, kopieren, lI6schen

Neuen Benutzer anlegen

Um einen neuen Benutzer anzulegen wahlen Sie neuen Benutzer anlegen.

Es o6ffnet sich das Fenster fir die Benutzeranlage.

© HV02go - HV-Office Systemhaus, 87437 Kempten - Servoy Client - O X

Startseite Einstellungen Benutzerverwaltung Benutzer

Nare Beim Start von HVO2go &ffnen Benutzer-Foto iandern
Benutzername | kr [ vorgange
Passwort (] Notizen
PW wiederholen [] Emails

Telefon 0831/72049
Standard-Verhalten der Adress-Suche

Ablaufdatum @ beginntmit O enthait
Weitere Einstellungen Beim Start der Dokumentation
Kalender-Einst.
O)/Tagebiich neues Bild
Email-Einstellungen @® Archiv

Bild entfernen
i O Beschlisse
Standard Eingangs-Ordner
C:\Users\kriedl.HVO\Desktop weir anzeigen.
Standard Ausgangs-Ordner

Ci\Users\kriedl, HVO\Desktop G | | BoIm Sartdeplisie Vorganas Objekte zuordnen

@® nurmeine (O von allen
Urlaubsver‘tretung fur Verwaltung

anzeigen.
keiner T
Vorgange beim Start ab Prioritat
Standard-Einst. fur Kontoblatter 0 - keine Abfrage v
(® Hochformat (O Querformat anzeigen.

Speichern Abbrechen

e Bei der Erstellung eines Benutzers sind der Name, der Benutzername (fuir den Login) und ein
Passwort Pflicht. Das Passwort muss zur Bestatigung wiederholt werden, sonst ist das
Speichern nicht moglich.

¢ Die Telefonnummer wird in der Dokumentations-Objekt-Ubersicht angezeigt. So kann ein
Benutzer einem Anrufer sofort den richtigen Ansprechpartner fiir ein bestimmtes Objekt mit
allen Kontaktdaten nennen.

e Fir Benutzer, die nur fir begrenzte Zeit in HVO2go arbeiten sollen, kénnen Sie ein
Ablaufdatum festlegen. Nach Ablauf des Datums ist es nicht mehr mdéglich, sich mit diesem
Benutzernamen im System anzumelden. Das Datum kann jederzeit durch einen berechtigten
Benutzer gedndert oder entfernt werden.

e Kalender und Email werden weiter unten im Handbuch extra beschrieben.

e Es sollten fur jeden Benutzer Standard-Pfade fir die Verarbeitung festgelegt werden. Der
Eingangs-Ordner wird flir alle Dateien herangezogen, die von HVO2go verarbeitet werden.
Der Ausgangs-Ordner wird fur Dateiablagen aus HVOZ2go vorgeschlagen, also fur
verschiedene Speicher-Optionen. Sie kdnnen den Ablageort bei nicht automatisierten
Vorgangen nochmals bestatigen oder temporar andern.



e Jeder Benutzer kann eine Urlaubsvertretung zugewiesen bekommen. Dies ist sinnvoll, wenn
jeder Benutzer nur ausgewdahlte Objekte bearbeitet und zugewiesen bekommen hat.
HINWEIS! Dies hat Auswirkung auf die Objektzuweisung. Die Vertretung kann jederzeit die
zugewiesenen Objekte des Benutzers sehen.

e Beim Start von HVO2go kdnnen Sie die Vorgéange, Notizen oder Emails (Zusatzmodul)
direkt 6ffnen lassen.

e Sie haben die Mdglichkeit, festzulegen, welchen Teil der Dokumentation Sie nach der
Anmeldung in HYO2go sehen méchten. Sie kénnen zwischen Tagebuch, Archiv und
Beschliissen wahlen, je nachdem, welches lhr Haupt-Arbeitsbereich ist.

o Unter Start der Liste Vorgange kdnnen Sie definieren, ob Sie standardmaRig nur die
eigenen oder alle Vorgange aufgelistet haben moéchten. Direkt darunter kdbnnen Sie
aulRerdem festlegen ob Sie nur Vorgange mit einer bestimmten Prioritat angezeigt bekommen
mdchten.

o Es gibt die Mdglichkeit, fir jeden Benutzer ein Foto zu hinterlegen, welches an Emails
angehangt werden kann, um dem Gegenlber zu zeigen, mit wem er es zu tun hat. Natirlich
kénnen Sie das Foto jederzeit wieder entfernen.

e Die Objektzuweisung wir unter 38.2 beschrieben.

Bestétigen Sie lhre Angaben mit Speichern.

Nach dem ersten Speichern kann ein Administrator weitere Einstellungen fir den Kalender und die
Emails treffen. Hierflr werden die entsprechenden Module und Administrations-Rechte bendtigt.

Benutzer bearbeiten

2 Um einen vorhandenen Benutzer zu bearbeiten, wahlen Sie diesen im Fenster der
Benutzerverwaltung an und klicken auf gewahlten Benutzer bearbeiten.

Es 6ffnet sich das Fenster fir die Bearbeitung des gewahlten Benutzers.

Benutzer kopieren

Sie haben die Mdglichkeit einen vorhandenen Benutzer mit dessen Einstellungen zu kopieren.

= Um einen vorhandenen Benutzer zu kopieren, wahlen Sie diesen im Fenster der
Benutzerverwaltung an und klicken auf gewahlten Benutzer kopieren.

Es 6ffnet sich das Fenster fir die Bearbeitung des gewahlten Benutzers.

Benutzer I6schen

i % Um einen vorhandenen Benutzer zu l6schen, wahlen Sie diesen im Fenster der
g Benutzerverwaltung an und klicken auf gewahlten Benutzer [6schen.

In der anschlieRenden Abfrage bestatigen Sie das Léschen des Benutzers mit Ja.



38.2 Objektzuweisung

In HYO2go kdnnen Sie Verwaltungs-Objekte einzelnen Benutzern zuweisen.
Die Zuweisung erfolgt uber die Benutzerverwaltung.

Klicken Sie im Benutzer-Profil auf den Button Objekte zuordnen, um die Objekte einem
Benutzer zuzuweisen.

(o] HVO2go - HV-Office Systemhaus, 87437 Kempten - Servay Client

Starseite Einstellungen Benutzerverwaltung Benutzer U

Objekt-Zuordnung

Bitte legen Sie fir den Benuizer (Kathrin Riedl) fest, welche Objekie er bearbeiten darf.

Objekt

0012 - Bahnhofstralte 30, 86916 Kaufering
0100 - Testerweg 18, 54321 Musterstadt

0101 - Mustergasse 2, 12345 Testhausen

alle keines Speichern Abbrechen

Bereit

Haken Sie die Objekte an, die der ausgewahlte Benutzer bearbeiten darf.
Nur diese Objekte werden dem Benutzer dann in der Startseite angezeigt.

Bestatigen Sie die Zuweisungen mit Speichern.
HINWEIS!

Neu erstelle Verwaltungs-Objekte werden automatisch dem Ersteller zugeordnet und missen allen
zusatzlichen Bearbeitern spéater zugewiesen werden.



38.3 Kalender-Einstellungen (Zusatzmodul)

Klicken Sie im Benutzer-Profil auf Kalender-Einstellungen, um fiir den gewahlten Benutzer

Standard-Einstellungen des Kalenders anzupassen.

(o] HVO2go - HV-Office Systemhaus, 87437 Kempten - Servoy Client

Startseite  Einstellungen Benutzerverwaltung Benutzer Kalender-Einstellungen

Kathrin Ried| Einstellungen - Termine

im Terminkalender anzeigen
Im Kalender méchte ich folgende Benutzer
als Standard sehen

Standard- (OTag @ Mo-Fr (O Mo-So (O Monat

Zeitraum Benutzer
kr

Symbaol & () Kreis (® Dreieck () Quadrat sw

Farbe fir
meine Terming O

NSNS
W=

Partner, der auf meine privaten Termine zugreifen darf

Speichern Abbrechen

Legen Sie zuerst fest, ob der Benutzer in Terminkalender angezeigt werden soll.

Definieren Sie einen Standard-Zeitraum, der beim Starten des Kalenders aufgerufen werden soll. Sie

kénnen den Zeitraum jederzeit im Kalender anpassen.

Im Kalender wird jeder Benutzer durch eine Farbe dargestellt. Legen Sie diese hier fest. Zusatzlich
kdnnen Sie eine Form auswahlen. Durch die Kombination aus Form und Farbe lassen sich in der App

21 unterschiedliche Benutzer eindeutig zuordnen.

Im rechten Bereich definieren Sie die Benutzer, die Sie standardmaRig im Kalender angezeigt

bekommen mdéchten.

Zusatzlich kénnen Sie einen Partner auswahlen, der vollen Zugriff auf Ihre personlichen Termine hat.

Dieser Kann alle privaten Termine einsehen und &ndern.

Bestatigen Sie lhre Angaben mit Speichern.



38.4 Email-Einstellungen (Zusatzmodul)

Fur den Betrieb des Email-Moduls ist es notwendig, durch einen Administrator grundlegende
Einstellungen festzulegen.

Klicken Sie zum Definieren der Standard-Einstellungen fur Emails auf Email-Einstellungen im
Benutzer-Profil des gewiinschten Benutzers.

O HVO2ge - HV-Office Systemhaus, 87437 Kempten - Servoy Client - [m} >
EAv 4o

Startseite Einstellungen Benutzerverwaltung Benutzer Email-Grundeinstellungen

Agency FB B 7 U =

Kathrin Ried| Email - SMTP-Basisdaten
Email Absenderadresse SMTP Username

K Riedl@HV-Office.de Tragen Sie hier Inren Usenameg]

Email Absendername SMTP Passwort

Kathrin Ried|

SMTP Hostname SMTP Por-Nr.

Tragen Sie hier Ihren Hostname ein 25

authentifizieren

StarTLS Mails pro Batch 5
Pause je Batch 3 Sekunden
Signatur
W% @ Mitfreundlichen Grizen, ~

& w Kathrin Riedl
HV Office — Das Systemhaus filr den Verwalter

An der Malstatt 33
87437 Kempten

Telefon: 0831-960 756 0
Telefax: 0831-960 756 99

Zwischenspeichern Speichern Abbrechen

Fur jeden Benutzer kdnnen Sie einen eigenen Postausgang definieren. Die genauen Einstellungen
werden von lhrem Email-Provider vorgegeben.

Im unteren Bereich des Fensters konnen Sie eine Signatur mit HTML erstellen. Diese wird unter allen
Emails dieses Benutzers verwendet. Die Formatierung der Schrift kénnen Sie durch Klick ins Signatur-
Fenster einstellen. Die Formatierungs-Einstellungen im obersten Bereich des Fensters werden dann
aktiv. HINWEIS! Bei Text-Emails wird die Signatur ohne jegliche Formatierung verwendet.

Wenn Sie die Daten bei einem Benutzer eingegeben haben, werden diese als Grundlage bei allen
folgenden Benutzern angeboten. Sie miissen dann im einfachsten Fall nur den Absender-Namen und
die Signatur anpassen.

ACHTUNG! Speichern Sie die Email-Einstellungen fur jeden Benutzer einmal ab, um jedem den
Email-Versand zu ermdglichen.




38.5 Rechte zuweisen / Benutzergruppen

i Klicken Sie auf Einstellungen.

Wabhlen Sie unter Benutzer-Einstellungen das Untermeni Benutzer-Verwaltung.

;]ﬁ) Die Benutzerverwaltung erreichen Sie Uber die Menuspalte links im Startfester von HVO2go.

O HVO2go - HV-Office Systemhaus, 87437 Kempten - Servoy Client

Startseite Einstellungen

Grundiagen Benutzer-Einstellungen
Benutzer-Einstellungen Benutzer-Verwaltung Verwalten Sie alle Benutzer und deren Rechte.
Email-Einstellungen Hinterarundbild Leaen Sle Ihr personliches Hinterarundbild fiir HYO2ao fest.

Es 6ffnet sich das Fenster fiir die Benutzerverwaltung.

o HVO2go - HY-Office Systemhaus, 87437 Kempten - Servay Client

Startseite  Einstellungen Benutzerverwaltung

Benutzerverwaltung
Benutzer Benutzer-Gruppen
v 2 : Rechte fur den gewidhlten Benutzer
/ | H / H nur zur Ansicht, Zuweisung erfolgt Giber Gruppen
Kilrzel Name Kirzel Bezeichnung Kirzel Bezeichnung

W Silvio Wolf B Buchhaltung B02 Buchungen nachiraglich bearbeiten

emailadmin  emailadmin B0O3 Buchungen ldschen
super Superuser BO4 elektronisches Buchen
vl Viktor Lamp K01 Kaonten anlegen
sl Siegfried Liebig K02 Konten &ndemn
mb Burger Marco K03 Konten ldschen
001 Objekte neu anlegen
002 Objekte dndern
003 Objekte ldschen
004 Hausgeldeinzug

Medule fur den gewahlten Benutzer
nur zur Ansicht, Zuweisung erfolgt Giber Gruppen

kr Kathrin Ried| [ Admin Administratoren = B0 Buchungen erfassen ~

Kirzel Bezeichnung

M Email

T Terminkalender

E ETG24-Schnittstelle

Die Rechte fur jeden Benutzer werden lber die Benutzer-Gruppen vergeben. Legen Sie also zuerst

die gewiinschten Benutzer-Gruppen an und weisen diese anschlieBend den entsprechenden

Benutzern zu.

Dafur wéhlen Sie in der Spalte Benutzer den gewiinschten Benutzer an und setzten in der Spalte
Benutzer Gruppen den Haken fir jede Gruppe die dem Benutzer zugewiesen werden soll.

HINWEIS
Die Benutzergruppe Admin kann nicht bearbeitet oder geléscht werden!




Neue Benutzergruppe anlegen

| Wahlen Sie neue Benutzergruppe anlegen.

Es 6ffnet sich das Fenster fur die Anlage einer neuen Benutzergruppe.

O HVO2ge - HV-Office Systemhaus, 87437 Kempten - Servoy Client - [m} x
Startseite Einstellungen Benutzerverwaltung Benutzer-Gruppen
Benutzergruppen
Kirzel B Bezeichnung | Buchhaltung
Rechte-Zuweisung alle wahlen keine wahlen Modul-Zuweisung alle wahlen keing wihlen
Kiirzel Bezeichnung Kiirzel Bezeichnung
~ w eigene Warmekostenabrechnung
BO2 Buchungen nachtraglich bearbeiten Om Email
BO3 Buchungen léschen aT Terminkalender
BO4 elektronisches Buchen O E ETG24-Schnittstelle
K01 Konten anlegen
K02 Konten dndern
K03 Konten ldschen
1 om Objekte neu anlegen
[ ooz Objekte &ndern
[ oo3 Objekte ldschen
004 Hausgeldeinzug
[] ©o0s Objekt-Jahreswechsel
006 Objekt-Abrechnung und WPL
007 Objekt-Sonderumlage
ooz ODbjekt Soll-lst-Vergleich / Mahnwesen
O som Stammdaten erfassen
[ soz Stammdaten bearbeiten
[ so3 Stammdaten I8schen
[ xo1 Benutzerverwaltung
[ xo2 direkte Tabellenbearbeitung
[0 xo3 Vorgabedaten erfassen / @ndern / l[dschen
X04 Briefe senden
M Z01 Zahlungen erfassen ©
FZ - Speichern F5 - Abbrechen
Bereit e

Vergeben Sie der Benutzergruppe ein Kirzel und eine Bezeichnung um diese im Fenster der
Benutzerverwaltung logisch zuordnen zu kdnnen.

Anschlie3end setzten Sie im Bereich Rechte-Zuweisung Uberall einen Haken fir die Rechte-Vergabe
an dieser Benutzergruppe.

AuRerdem kénnen Sie, falls Sie die Zusatzmodule fir HYO2go haben, ebenso die Rechte an der
Benutzung der Zusatzmodule fiir diese Benutzergruppe vergeben. Siehe Bereich Modul-Zuweisung.

Bestatigen Sie lhre Angaben mit Klick auf F2-Speichern.

Im Anschluss erscheint die neue Benutzergruppe im Fenster der Benutzerverwaltung.

Benutzergruppe bearbeiten

Um eine vorhandene Benutzergruppe zu bearbeiten, wéhlen Sie diese im Fenster der
Benutzerverwaltung an und klicken auf gewahlte Benutzergruppe bearbeiten.

Es 6ffnet sich das Fenster fir die Bearbeitung der gewahlten Benutzergruppe.



Benutzergruppe léschen

i? Um eine vorhandene Benutzergruppe zu léschen, wéhlen Sie diese im Fenster der
R Benutzerverwaltung an und klicken auf gewéahlte Benutzergruppe léschen.

In der anschlieBenden Abfrage bestétigen Sie das Léschen mit Ja.

38.6 personliche Einstellungen

Um die Wege zu verkirzen, kann der eingeloggte Benutzer...

e personlichen Einstellungen
e Kalender-Einstellungen
e Email-Einstellungen

...direkt unter einsehen und andern.

mﬁ Diese erreichen Sie Uber die MenUspalte links im Startfester von HVO2go.
U

Klicken Sie auf Einstellungen.

Wabhlen Sie unter Benutzer-Einstellungen das Untermenti

e personlichen Einstellungen
¢ Kalender-Einstellungen
e Email-Einstellungen

O HVO2go - HV-Office Systemhaus, 87437 Kempten - Servoy Client

Startseite

Grundlagen Benutzer-Einstellungen
Benutzer-Einstellungen Benutzer-Verwaltung
Email-Einstellungen Hintergrundbild
Telefon-Einstellungen personliche Einstellungen
System-Einstellungen Kalender-Einstellungen
Datenpflege Email-Einstellungen

System-Administration oG

Fernwartung = e

Verwalten Sie alle Benutzer und deren Rechte.

Legen Sle Ihr personliches Hintergrundbild fir HYO2go fest.

Benutzer, Passwort, eigene Durchwahl, Start-Einstellungen

Start-Parameter fiir Dokumentation und Vorgange, Objektzuweisung

Stellen Sie den Kalender und die angezeigten Benutzer ein.

Bearbeiten Sie Ihre Email-Einstellungen und Ihre Signatur.

Benutzeran- und Abmeldungen nachverfolgen

Sollen alle Objekte fir alle Benutzer freigegeben werden?




38.7 LOG - Anmeldenachweis

In der LOG werden die An- und Abmelde-Zeiten fur jeden Benutzer hinterlegt.
Es ist also jederzeit nachvollziehbar, wann welcher Benutzer im System aktiv war.

mf Die LOG erreichen Sie Uber die Menispalte links im Startfester von HVO2go.
UL Klicken Sie auf Einstellungen.

Waéhlen Sie unter Benutzer-Einstellungen das Untermeni LOG.

o HVO2go - HV-Office Systemhaus, 87437 Kempten - Servoy Client - ]

Startseite Einstellungen Einstellungen-Log

Aktivitidts-Log

MName
Kathrin Ried|
Silvio Walf
emailadmin
Viktor Lamp
Siegfried Liebig
Burger Marco

Logln -

LogOut

Zeitin min

Clienttyp

08.09.20 15:08 smart ~

05.09.20 13:34
2408201741
2408201628
240820 0&:41
240820 08:35
14.08.20 09:03

05.09.20 1336
2408201742
2408201706
2408201319
24.08.2008:35
14.08.20 11:47

41,9667 smart
41,0500 smart
38,0000 smart
278,4833 smart
0,1667 smart
163,7333 smart

Miriam Maugg 12.08.20 10:47 12.08.20 11:21 44,4333 smart
12.08.20 09:23 12.08.20 10011 47,6333 smart
12.08.20 09:18 12.08.20 09:18 0,1167 smart
29.07.20 14:39 29.07.20 14:39 0,4000 smart
20.07.2013:24 29.07.2013:26 1,6500 smart
29.07.20 12:08 208.07.2012:09 0,8667 smart
28.07.20 1612 28.07.20 1613 0,3833 smart
06.07.20 14:56 06.07.20 14:58 1,6500 smart
06.07.20 14:55 06.07.20 14:56 0,7167 smart
06.07.20 1412 06.07.20 14:53 40,2833 smart
06.07.20 13:48 06.07.20 14:08 21,2333 smart
06.07.20 11:09 06.07.20 11:15 §,2833 smart
01.07.20 17:23 01.07.2017:25 1,9000 smart
01.07.20 15:47 01.07.20 15:58 10,5833 smart
23.06.20 1113 23.06.2013:15 121,5000 smart
22.06.20 16:46 22.06.2017:38 51,8500 smart
')(') NR 2N 12-A0 2 NR 2N AR-IN 41R0 ORRT emart N &/

letzte 3/ Monate behalten Log bereinigen Schlieften

Die LOG kann nur von Benutzern mit dem Recht Benutzerverwaltung eingesehen werden.

Um die Login-Daten zu bereinigen, wahlen Sie im LOG-Fenster den gewlinschten Benutzer an und
klicken Sie auf Log bereinigen. Das muss fir jeden Benutzer separat gemacht werden.




