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Einleitung

Die Anwendung DiAS innerhalb des Serviceportals “Die Formularfabrik” ist die zentrale
Plattform fiir die Entwicklung und Bereitstellung der Definition von

e Dokumenttypen,

e Aktenstrukturen,

e Archiv-Schlagworten und

e Text-Schlagworten
in der Sparkassen-Finanzgruppe (SFG).

Das zentrale Arbeiten und standardisierte Bearbeitungsprozesse werden durch DiAS
unterstiitzt. Dabei werden insbesondere Transparenz, Nachvollziehbarkeit und
Flexibilitdt beriicksichtigt. Die Standardisierung der einheitlichen Begriffs- und
Strukturwelt als Datenlieferant fiir verschiedene Portale und Anwendungen der SFG wird
gewahrleistet. Direkte Verkniipfungen zu anderen Anwendungen (z. B. Formularportal,
FI-Archiv) bieten Schnittstellen.

Das Handbuch beschreibt den Aufbau der Anwendung und erldutert die nutzbaren
Funktionen. An verschiedenen Stellen werden vor allem die Bereiche Informations-
sowie Funktionsiibersicht beschrieben.

In der Informationsiibersicht werden alle Informationen dargestellt und beschrieben,
die iber DiAS eingesehen werden kénnen. Dabei werden sowohl Begriffe als auch
Prozesse erldutert.

In der Funktionsiibersicht werden alle angebotenen Funktionen der Anwendung DiAS
aufgezeigt und ndaher beschrieben. Screenshots und Kurzbeschreibungen dienen dabei
der Verdeutlichung.

Die Anwendung DiAS und dieses Handbuch sind fiir Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der
folgenden Institute ausgelegt:

e Sparkassen
e Verbundpartner
e DSGV, Regionalverbdnde

¢ Finanz Informatik (insbesondere das Fachteam OSPlus-Archiv sowie weitere
Fachbereiche)

e Sparkassendienstleister sowie andere Auftraggeber
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1 Grundlagenwissen

1.1 Abkiirzungsverzeichnis

Abkiirzung Bedeutung

DiAS Digitale Aufbewahrungsstruktur
DokTyp Dokumenttyp

FOPO Formularportal

HP Hauptprozess

HR Hauptregister

PLK Prozesslandkarte

R Register

SwW Schlagwort
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2 Meni und Startseite

2.1 Informationsiibersicht

Die Anwendung DiAS besteht aus zwei Bereichen.

Das Menii (rot) ist auf der linken Seite abgebildet. Der Content befindet sich auf der rechten Seite.

Benutzermeni

Die Formularfabrik Benachrichtigung — | 1
Diss

+— Aui- oder 2uklappen der Mendleiste
+— Menileiste T
Arbeitsbereich maximieren }
Abmelden
Wichtige
Aktuelles zu DiAS — Informationen

und
Hilfestellungen

T S TLTICNEN T WIS M NN B LI AT

PRIPIT Y FYRRT PEN

el TG

Rechts oben —im Benutzermeni - sehen Sie lhre persénlichen Daten ein, @&ndern Einstellungen und
melden sich von DiAS ab.

o)
~ > 2 Benutzer

Die Benutzerdaten bestehen aus folgenden Inhalten:
e Anrede
e Vorname, Nachname
e Institut
e E-Mail

e Ggfs. Telefonnummer
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A —> & Einstellungen

Uber diesen Punkt kénnen lassen sich |hre Einstellungen individuell anpassen.

2 — (1) Abmelden

Uber diesen Punkt melden Sie sich von der Anwendung DiAS ab.
I
Benachrichtigungen kdnnen tiber das Glocken-lcon abgerufen werden.

Sie erhalten beispielsweise eine Benachrichtigung, wenn das System fiir Anderungsarbeiten
heruntergefahren wird. So haben Sie die Méglichkeit, lhre Daten vorher zu speichern. Eine mégliche
Benachrichtigung kénnte wie folgt aussehen:

Release 2023 b4

DiAS wird in den nachsten 30 Minuten
runtergefahren. Bitte sichern Sie lhre Daten.
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Content (Startseite)

Di1AS

Aktuelle Informaticnen Schneflstart

Herzlich Willkommen bei DIAS Aufbewahrungsstruktur
Heuerungen: DIAS-Postkor

Um den Hutzen und die Anwendbarkeit von DIAS fidr Sle weiter zu verbessern, haben wir auf der
Startseite unter der Rubrik Schnellstart die Reiter "DiaS Portalselte™, "DiAS-Hews" und "Dias
FAQ" aufgenommen. Hier finden Sie ab sofort und zukinftig relevante Informationen und
Hilfestellungen, die thnen Ihre tigliche Arbeit erleichtern sollen.

DHAS-Portalseite

DiAS-News

DriAS-FAG

Viorab-information:
Der nachste Roll-out 1172022 steht thnen ab KW 49 zum Download zur Verfligung. Hahere Support

Infarmatinnan 7om Balluast Andan £ia ab cafart senfar dam nonen Boltar "REAS . Hauc™

In der rechts aufgefiihrten Rubrik ,,Schnellstart” stehen Ihnen folgende Funktionen zur Verfligung:
1. Aufbewahrungsstruktur: Moglichkeit zum Download der aktuellen Aufbewahrungsstruktur.

2. DiAS-Postkorb: E-Mail-Kontakt direkt zum DiAS-Team. Hier kdnnen Sie Anregungen, Fragen oder
Feedback mit dem Team teilen.

3. DiAS-Portalseite: Hier gelangen Sie auf die Portalseite in dsv-gruppe.de und finden erganzende
Hintergrundinformationen zu DiAS. Bitte beachten Sie, dass hier eine zusatzliche Anmeldung
erforderlich ist.

4. DiAS-News: Neuigkeiten, die lhnen vom DiAS-Team zur Verfligung gestellt werden.

5. DiAS-FAQ: Auflistung der haufigsten Fragen und Antworten zur DiAS-Anwendung. Bitte beachten
Sie, dass die FAQ die Themenbereiche Aufbewahrungsstrukturen, DokTypen und Schlagworte
derzeit nicht abdecken.

6. Support: Uber diese E-Mail wird ein Ticket zur Problemlésung technischer Fragen eingestellt. Bitte
stellen Sie hier keine Fragen zu den Aufbewahrungsstrukturen, DokTypen oder Schlagworten - bei
fachlichen Anliegen zu DokTypen und Schlagworten wenden Sie sich einfach direkt an den DiAS-
Postkorb.


https://portal.dsv-gruppe.de/dsv/dias
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Seite fixieren
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Beschreibung

Mit einem Klick auf den Kreis wird
die Meniileiste auf der linken
Seite fixiert.

~
~H

DiAS-Nutzerportal
Schlagworte (SW)

Verzeichnis SW

DokTypen

Verzeichnis DokTypen

nach Akte / Register

Meni zuklappen

Mit einem Klick auf den
ausgefiillten Kreis wird die
Fixierung wieder aufgehoben,
sodass nur die Icons zu sehen
sind.

Menlpunkt
aufklappen und
zuklappen; Scrollen

Wenn ein Meniipunkt aufgeklappt
wird, rutschen andere
Meniipunkte nach unten. Falls ein
Menpunkt nicht auf den ersten
Blick sichtbar ist, bitte den
Menipunkt schlieRen.

@

Abmelden Mit dieser Schaltflache melden
@ 'Q) Sie sich von der DiAS-Anwendung
ab.
Arbeitsplatz Diese Funktion nutzen Sie zur
maximieren VergrofRerung des

Arbeitsbereichs.

!‘\-|)

~— —> & Einstellungen

Beschreibung

Anzahl der Tabellenzeilen je Seite (Initialwert)

Tabellenhohe auf sichtbaren Bereich beschranken

Tabellenfilter u. Sortierung wahrend Session spelchem

Individuelle Spalten-Einstellungen for Tabellen speicherm

Benutzereinstellungen
dndern

1. Benutzermeni
(Personen-lcon) 6ffnen

2. Einstellung wéahlen

3. Wert nach Bedarf
anpassen

4. Mit dem Button
»Ubernehmen“ speichern
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3 DiAS-Nutzerportal

3.1 Dokumenttypen - Informationsiibersicht

3.1.1 Verzeichnis aller DokTypen

In dem Verzeichnis der DokTypen werden die fiir alle Sparkassen eingerichteten und giltigen DokTypen
gelistet. Sie haben in dieser Ansicht die Mdglichkeit, aktenunabhéngig/-tibergreifend nach DokTypen zu
suchen. Mittels der in der Kopfzeile zur Verfligung stehenden Filter konnen Sie die Suchen eingrenzen.

Nutzerportal - Verzeichnis aller DokTypen

[ fixieren

aller DokTypen
Atz DokTypNr. 11 | DoKTypNr.ePA 11| Doklyp-Kurzbezeichnung | DokTyp-Langbezeichnung Version 1. | Definition T Nutzungshinweise T Fachbersich 11 NKID T
Kundenak 1061 AnglysKonzPz Anslyse Konzepte und Flanzahi 03 Unter Arelyse Konzepte und Plancafien bt dem BakTy P Kreditgeschart 000019017000005
undenake TS 1A EEEE R ST g wird die Auswertung und Bewertung werden alle Auswertungen 2u Conenartatinrng aeschart
cvarsar Knnzanta wia 7 B i unn . e -
§ Mit Altersvorsorgesparvertrag Unter dem DokTyp AltvorsSchry wird § i
Kundenakie 1453 AltVorsSeniV Altersvorsorgesparvertrag Schriftverkehr 03 kehr wird Jeglicher JegTicher Schriftverkehr abgelegt, derim Einlagengeschift 000019020000045
n Tusammanhann mét
3 Der Antrag auf Anlassbezogens Abfrage Unier dem DokTyp AntragKISTAM!
Kundenakie 1658 AntragKISTAM Antrag Anlassbezogene Abfrage zur KISt 09 aerden von Kunden erteilen Aufrige Steuern 000019021060041
11 Anisschannnans Ahfrana e
Als Betelligungsunternehmen Unter dem DokTyp ‘Bet-U Ge-Bes’
Betriebsakte 1402 Bet-UGe-Bes Betefligungsunternehmen Gesellsen-Besenl | 0.9 Gesellschafterbeschiuss wird die werden die Beschlisse der Geschaftsfunrung 000019020000009
RaerHlussfassiinn i dar Fiosallerhatenersammininnan unn
As Betefligungsuntemehmen Unter dem DokTyp ‘Bet-UAR-Bes'
Betriebsakte 1396 Bet-U.AR-Bes. Betefligungsunternehmen AR-Beschluss 09 Aufsichtsratsbeschluss wird die werden die Beschliisse des Geschaftsfunrung 000019020000003
[ dor tcichterator unn
L = o & © Die Bilanzist eine Aufstellung, in der die Unter dem DokTyp ‘Bilanzen’ werden T CTHERIETENE
undenalae Hanz Hlanz Vermégensgegenstande eines Jahresabschlisse von Kreditnehmem BT
Intarnahmans mim Ailansetic htan in Al Inctitte nahet dan - n
Unter Beratungsunterlagen SEPA Im DokTyp 'BeratU.SEPA werden alle
Kundenakte 1331 BeratU SEPA Beratungsunteriagen SEPA 0s versteht man die Gesamtheit aller Unterlagen, die in der Beratung einers 000019013000066
Intorianen dis-rur Rarshinn uon Kunrian in Reriin anf dia lmstallunn anf
Die Bezeichnung ‘Bankenrunde Unter dem DokTyp ‘Bk-Rund_Prot’ .
Kundenakte 2400 Bk-Rund Prot Bankenrunde (Protokalle) 0s (Protokalle)® steht fiir werden Ergebnisprotokolle aus Kreditgeschaft 000019025000061
nahnicnentnbnlidataian diaunn 2o an shnctant
Die Ausnahmegenehmigung im Unter dem DokTyp ‘Ausnahmegen.' N _
Kundenakie 66 03 <omrkassenrechtichen Sinne i die wwerden von der Kregitgescnatt 028509001000066
Canahmirne dor Snarkaccansufcichtchahinia ortalta
Unter Beschluss Im DokTyp 'Besch.Unt-HB' werden
Betriebsakte 1540 Besch.Unt-HB Beschluss Unternenmenshandbuch 0s 000019020000129

Untemehmenshandbuch werden alle

Beschlsse des Komp gers zur

Die Bedeutungen der einzelnen Spalten finden Sie in der Tabelle auf der folgenden Seite.
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Bezeichnung Kurzbeschreibung

Akte Aktenbereich, welchem der entsprechende DokTyp
angehdrt (Kundenakte, Betriebsakte, weitere
Aktenbereiche, elektronische Personalakte (ePA)).

DokTyp-Nr. 4-stellige eindeutige Nummer (ID) zur Verwendung in
OSPlus-Archiv - Jeder DokTyp besitzt eine ID, die
einmalig ist.

DokTyp-Nr. ePA 3-stellige eindeutige Nummer (ID) zur Verwendung in

OSPlus-Archiv + Prafix — Kommt ausschlieBlich bei der
elektronischen Personalakte zum Einsatz.

DokTyp-Kurzbezeichnung Kurzbezeichnung des DokTyps
DokTyp-Langbezeichnung Langbezeichnung des DokTyps
Version Die Versionsnummer des DokTyps setzt sich aus der

Haupt- und der Nebenversionsnummer zusammen:
Hauptversionsnummer — 1.3 < Nebenversionsnummer

(Hinweis: Version 0.9 ist der Migrationsbestand aus der
Ubernahme des Finanz-Nomenklatur-Portals, bzw. der
letzten veroffentlichten Aufbewahrungsstruktur).

Bei der Versionierung ist grundsatzlich zu beachten, dass
sich die Hauptversionsnummer immer dann dndert,
wenn es sich um eine wesentliche Anderung handelt. Die
Nebenversionsnummer dagegen d@ndert sich, wenn die
Anderung nicht wesentlich ist.

Wesentliche Anderungen sind Anderungen, die
beispielsweise inhaltlich von der vorherigen Version
abweichen (Beispiel: Anderung der
Aufbewahrungsparameter). Zu nicht wesentlichen
Anderungen dagegen zihlen beispielsweise
grammatikalische Anderungen der Definition.

Definition Erlauterung zum Inhalt des jeweiligen DokTyps

Nutzungshinweise Bei Bedarf werden hier weitere Anmerkungen zum
DokTyp eingetragen. Insbesondere werden Vorschldage
zur Ablage von Dokumenten sowie zur Verwendung der
Aufbewahrungsparameter hinterlegt.

Fachbereich Aufzahlung der Fachbereiche, dem der DokTyp
zugeordnet wurde.
NKID Eindeutiger Identifizierungsschliissel in DiAS und im

OSPlus-Archiv.
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3.1.2 Detailansicht

Die Detailansicht bietet Ihnen die Méglichkeit, weitere Informationen eines DokTyps einzusehen, die iiber
die Tabellendaten hinausgehen.

DokTyp Detailansicht

== DokTyp-Kurzbezeschnung  version]
1061 AnslysKonzPz Anslyse Konzepte und Planzahlen 0%
Kundenakte Personeninformationen Wirtschaftiche Verhaltnisse

=33 ===
Unter Analyse Konzepte und Planzahlen wird die Auswertung und Bewertung diverser Konzepte wie 2. B. die von Existenzgringungskonzepten Unter dem DokTyp AnalysKonzPz’ werden alle Auswertungen zu Existenzgrindungskonzepten, Plantilanzen und anderen Planrechnungen
und von Planrechnungen und Planbilanzen verstanden abgelegt

=== st Shocel =  Formst == =
3 = nach Ende Kundenbeziehung 2 aufoewshrungspflichtig 1-bildlich Konto nein

===  Brtrbersich ez =3 o]
05.03.201001:00 Sparkassen-Finanzgruppe Deutscher Sparkassen- und Giroverband Wertpapiergeschaft, Rechnungswesen, Aufsichtswesen, Kreditgeschift, Gescnaftsfuhrung 000015017000005

Die folgenden Informationen stehen dabei zur Verfiigung:
e Hauptregister: Name des Hauptregisters, in dem der DokTyp abgelegt wurde.
e Register: Name des Registers, in dem der DokTyp abgelegt wurde.
e Aufbewahrungsart: Die Aufbewahrungsfrist beginnt, wenn eines der folgenden Ereignisse eintrifft:
o 0=nach Erstellung / nach Dokumentdatum
o 1=nach Auflésung dieses Kontos
o 2 =nach Auflésung aller Konten
o 3 =nach Ende Kundenbeziehung
o 4 =nach Auflésung
o 5 =nach Erreichung Befristungsdatum
o 7 =nach Archivierung
o 8=nach externem Trigger
e  Frist (Monate): Aufbewahrungsfrist des DokTyps in Monaten

¢ Aufbewahrung: Dokumente werden als aufbewahrungspflichtig oder aufbewahrungswiirdig
klassifiziert.



(]
= Management Eine Marke der DSV Gruppe
Services

Zuriick zum Inhaltsverzeichnis

Format: ,,In welcher Form wird das Dokument aufbewahrt?*
o 1=digital
o 2 =inhaltlich
o 3 =original
o 4 =original - Riickgabe an Berechtigten

Taggleiche Loschung: Angabe, ob der DokTyp am gleichen Tag, an dem die Frist endet, geléscht
werden muss.

Wesentliche Rechtsgrundlage: Hier wird die Rechtsgrundlage fiir die Festlegung der
Aufbewahrungsparameter des DokTyps angegeben. Dieses Feld wird nach und nach gefiillt.

Prozessbezogene Grundlagen: Angabe von prozessbezogenen Informationen.
Zuletzt bearbeitet (Anderungsdatum): Datum der letzten Bearbeitung.

Einsatzbereich: Beschreibt, wem der DokTyp fiir den Einsatz bereitgestellt wird. I. d. R. betrifft der
Einsatzbereich die gesamte SFG.

Quelle der Definition: Quelle der internen Definition.

Wurde der DokTyp in der Betriebsakte abgelegt, so werden zusatzlich zu den oben genannten
Informationen, die variablen Felder angezeigt.

Wurde der DokTyp in der Kundenakte abgelegt, wird die Pflicht-Zuordnung angezeigt.
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3.13 Beziehungen

In diesem Bereich werden die DokTyp-zu-Schlagwort Beziehungen angezeigt.

DokTyp-zu-Schlagwort Beziehungen

DakTyp-zu-Schiagwort Beziehungen fiir Quell-DokTyp.

Analyse Konzepte und Planzahlen

Liste der Schlagworte mit Beziehung zum Quell- DokTyp

SW-Name Beziehungsart Einsatzbereich
X v w

Anslyse obligatorisch Sparkassen-Finanzgruppe

Auswertung abligatorisch Sparkassen-Finanzgruppe

Ihnen werden folgende Informationen angezeigt:
e SW-Name: Name des Schlagwortes, mit dem der jeweilige DokTyp in Beziehung steht.
e Beziehungsart: Es wird zwischen obligatorisch und optional unterschieden.

e Einsatzbereich: Beschreibt, wem das Schlagwort fiir den Einsatz bereitgestellt wird.
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3.14 Nach Akte / Register

Die Aktenansicht kann genutzt werden, um DokTypen einzusehen, die sich in einer bestimmten Akte,
einem Hauptregister oder Register befinden. Diese Ansicht entspricht grundsatzlich den bisherigen Excel-
Tabellen fiir die einzelnen Akten.

DiAS Auswahl Aktenansicht

© e auswitien

Suche eingrenzen Aktenansicht 6ffnen

Nutzerportal - DokTypen nach Akte l

- | Ergebnistabelle erhalten |-

........

Es kann nurinnerhalb eines Aktenbereichs (d. h. aktenspezifisch) gesucht werden.

Es gibt drei Méglichkeiten, um in der Aktenansicht zu suchen:

1. Eswerden alle DokTypen ausgegeben, die sich in einer Akte befinden — unabhangig von
Hauptregister und Register.

2. Eswerden alle DokTypen ausgegeben, die sich in einem bestimmten Hauptregister der jeweiligen
Akte befinden — unabhdngig von Register.

3. Eswerden alle DokTypen ausgegeben, die sich in einem bestimmten Register innerhalb eines
Hauptregisters der jeweiligen Akte befinden.

Sie konnen wahlen, welche Ansicht Sie fir die Recherche bevorzugen:

e Ansicht, in der alle (Listen-)Parameter der DokTypen angezeigt werden. Auch hier haben Sie die
Moglichkeit, fur Sie die ggdfs. nicht-relevanten Informationen innerhalb der Ansicht auszublenden.

e Ansicht,in der nur die Aufbewahrungsparameter der DokTypen angezeigt werden.

e Ansicht, in der nur die Definitionen und Nutzungshinweise der DokTypen angezeigt werden.

11
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3.1.5 Kennzeichen ,, Nicht mehr verwenden*

Im Nutzerportal ist in den Ansichten ,nach Akte / Register* die Spalte ,,Einsatz* aufgenommen worden. Im
Rahmen dieses Feldes erfolgt eine Kennzeichnung der DokTypen, die nicht mehr verwendet werden
sollen. Die Kennzeichnung der nicht mehr zu verwendenden DokTypen ist in Kunden- und Betriebsakte
Uber alle Hauptregister / Register vorgenommen worden. In der Tabellensicht kann nach den Feldern
gefiltert werden. Das Feld wird bei einem Export der gewdhlten Daten in die csv-Datei ibernommen.

= Die Formularfabrik
o

werzsuge: & K B

Nutzerportal - DokTypen nach Akte =1 (S

wews | g st o oexa 19 DesastrALs Deta ST Lottt os

pere—— oepot [T —— | vesees 2 Neoaertag gemat e 9 R

Das Feld , Einsatz“ ist in die Detailansicht des DokTyps aufgenommen worden.

DokTyp Detailansicht

=
@
m Nutzungshinweise
St
=== == [onr
om m
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3.1.6 Sicht ,,DokTyp-Anderungen*im DiAS-Nutzerportal

Im DiAS-Nutzerportal wurde die Sicht ,,DokTyp-Anderungen” freigeschaltet.

DiAS-Nutzerportal A

DokTypen -

Verzeichnis DokTypen =
nach Akte/Register  [9
Schiagworte (SW) ~ It
DokTyp-Anderungen ‘%)

SW-Anderungen ~'9

Mit dieser Sicht sind alle Anderungen am DiAS-Bestand sichtbar. Grundsétzlich ist eine Anzeige aller
Anderungen méglich (Gesamtiibersicht). Die Anzeige kann liber die Sicht ,nach Zeitraum*“ angepasst
werden.

DokTyp-Anderungen

Gesamtubersicht

nach Zeitraum

Mit Auswahl der Gesamtiibersicht / Sicht nach Zeitraum wird die Anderungshistorie fiir die DokTypen
angezeigt. Die Auswahl kann liber die Filter nach Wunsch angepasst werden (z. B. nur Kundenakte,
aufsteigend nach DokTyp-Nummer etc.). In die Ansicht sind Anderungsdatum und Versionsnummer
aufgenommen worden.

Nutzerportal - Anderungshistorie

Anderungshistorie - Gesamtiibersicht

Akte TL DokTyp-Nr. Ta Objektname T Anderungsdatum 7L Version neu Tl Einsatz Tl Kurzinfo zur Version
e (] e -

TE— e R e = e Autbewahrungsparametar
Kundenakte 2188 Altersvorsorgesparvertrag Jahr.-Unterl. 21.03.2023 10 aktiv Enderung
Betriebsakiz 2303 Risikoanalyse Dutsourcing 2005.2023 10 aktiv e meter

N . . Neuanlage, Qualitatssicherung
Betriebsakte 2304 Bericht Qutsourcing 20.05.2023 1.0 aktiv Aufbewshrungsparameter
Betriebsakte 2463 Hardware (Wartungsvertrage) 2005 2023 10 aktiv R:?Q‘E‘:":;:;:Z;“p?mm -
Betrichsakte 2518 Rahmenvertrag Direktuersicherung 20.05.2023 1.0 aktiv Eﬁfgl‘:ﬁﬁjﬁ’&;“p’?ﬁmﬁer

N — " p Qualitdtssicherung
Betriebsakte 2540 Mitgliedschaft Institut (Unterlagen) 20052023 10 aktiv Aufoewahrungsparameter
Betriebsakte 2541 Vertrag Versicherung Tochtergesellschaft 20.05.2023 10 akiv nggzjgﬁjﬁﬁ;“p’;gmmmr

N Qualitdtssicherung
Betriebsakte 2614 Vertrag Unternehmensberatung 20.05.2023 10 aktiv Aufoewahrungsparameter
Betriebsakte 2615 Vertrag Stiftung 20.05.2023 1.0 aktiv Qualitatssicherung

Aufoewahrungsparameter

Eintrége insgesamt: 48

Alternativ zu der hier dargestellten Selektion der Anderungen in der Anderungshistorie ist eine Auswahl
des gewiinschten Registers lber die Navigation DiAS-Nutzerportal > DokTypen > nach Akte / Register
(siehe Kap. 3.1.7) moglich.

13
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Die Versionsnummer aller DokTypen ist mit Migration in die DiAS-Anwendung einheitlich auf Version 0.9
gesetzt worden. Zukiinftig wird bei ,Wesentlichen Anderungen* die Hauptversionsnummer (1.x)
hochgezihlt werden. Wesentliche Anderungen sind insbesondere Anderungen der
Aufbewahrungsparameter. Bei nicht wesentlichen Anderungen wird die Nebenversionsnummer (x.1)
fortgeschrieben. Nicht wesentliche Anderungen kénnen z. B. Ergénzungen / Anderungen des Feldes
»Nutzungshinweise* sein.

Zur Darstellung der vorgenommenen Anderungen werden in der Anderungshistorie diverse Informationen

bereitgestellt:
= [ fteren
Kurzinfo zur Version Anderungsbeschreioung Aufoewahrungsart Frist (Monate) 11 Format Unterjanr. Loschung | Wesentliche Rechtsgrundlagen [ -
Aurbewanrungsparameter sy g - R R UwIHGE 1
todeung s Ptz s Fensoe I .= nach Ersteung | mach Dokumertéstum 10 L-oraren
e :: )Ei::"':;fsf; s I 0= nach Erstellung / nach Dokumentdatum 60 1-bildiich nein ATE Mafisk
xsy;;,‘;‘,{iuﬂgj‘u‘g‘jaﬁ;’;“‘g Aufbenahnungsart: 5 0= nach Erstellung / nach Dokumentdatum 7 1-bildich nein ?Hl;; Abs. 1Nr. 240, 257 Abs. 1N 1
e meter Frist Morate): 120 5 = nach Emeichung Befristungsdatum 2 1-bildiich nein igsl::” INe20. 340,257 455 12 I
E:?;:;Eﬁngu;.ﬁwmr Frist (Monate): 72 5 = nach Enreichung Befristungsdatum 120 1-bildiich nein 55147 Abs. 1N 1A0, 257 Ab. 1 K. 1 l
e O N fufbenchrungsart-0 0= nach Erstellung / nach Dokumentdatum 2 1-bildich nein 517 Abs LN 240, 35T Abs LN 2 1
E:rﬂn‘;‘f/'jﬁ;i'r‘&“u"ﬁwmr Format:1 5 = nach Emreichung Befristungsdatum 72 3- Original (falls gedsed bitte richt entdsen) nein igsl::“ INE2U340,257 Ao 1.2 l
abCacicon N st (Morete)- 120 5 = nach Enichung Sefistungsdatum 2 1-bidticn nein AN A0 BT TN I
e meter Frist Morate): 120 5 = nach Emeichung Befristungsdatum 72 1-bildiich nein igsl::as INe2u3 40,257 Ao 1.2 I
in [ A
Kurzinfo zur Version Das Feld gibt einen Uberblick tiber die durchgefiihrte Anderung (Neuanlage, Anderung,
Qualitatssicherung Aufbewahrungsparameter). Das Feld ist filterbar.
Anderungsbeschreibung In diesem Feld werden die urspriinglichen Werte des Feldes angezeigt. Es ergibt sich daraus
eine einfache Méglichkeit, die Anderung nachzuvollziehen.
Aufbewahrungsparameter Die Aufbewahrungsparameter sind in allen Fillen Bestandteil der Anderungshistorie.
Wesentliche Rechtsgrundlagen Das Feld ,Wesentliche Rechtsgrundlagen“ ist mit Start der Qualitatssicherung der
Aufbewahrungsparameter in die Anderungshistorie aufgenommen worden.

Wichtige Hinweise:

Die Anderungshistorie wird mit Nutzungsbeginn der DiAS-Anwendung (Januar 2023) befiillt. Anderungen
vor Umstellung auf die DiAS-Anwendung sind den Excel-Musterstrukturen zu entnehmen.

Das Feld ,Wesentliche Rechtsgrundlagen® wird im Rahmen der ,,Qualitdtssicherung der
Aufbewahrungsparameter” bei allen DokTypen der liberarbeiteten Hauptregister / Register erganzt. Die
reine Erganzung dieses Feldes haben wir nicht als Anderung eingestuft. Die Feldinhalte sind in der
normalen Ansicht ,,nach Akte / Register* sichtbar (siehe Folgekapitel).

14
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3.1.7 Anpassung der Sicht ,,DokTypen-nach Akte / Register” im DiAS-Nutzerportal

Nutzerportal - DokTypen nach Akte

o
o
N pr—— — prmm T —rx
e
P
P ———
P
pr—————
P

Die Sicht ,,DokTypen-nach Akte /Register” im DiAS-Nutzerportal wurde an die zusatzlichen Felder/
Feldinhalte angepasst. In der Ubersicht werden die zusétzlichen Daten dargestellt:

Version Das Feld war bereits in der Ubersicht der DokTypen enthalten. Auch hier werden die im
Rahmen der Anderungen fortgeschriebenen Versionsnummern dargestellt..

Einsatz Das Feld ist in der Sicht auf die DokTypen sichtbar. DokTypen mit dem Kennzeichen ,Nicht
mehr verwenden* kénnen gefiltert werden.

Aufbewahrungsparameter Die Aufbewahrungsparameter sind Bestandteil der DokTyp-Darstellung.

Wesentliche Rechtsgrundlagen Das Feld ,,Wesentliche Rechtsgrundlagen* ist mit Start der Qualitatssicherung der
Aufbewahrungsparameter in die Darstellung der DokTypen aufgenommen worden.
Parameter gepriift Das Feld ,,Parameter gepruft“ zeigt an, ob der dargestellte DokTyp bereits im Rahmen der
Qualtatssicherung der Aufbewahrungsparameter gepriift wurde.

Die vorstehenden Felder sind auch in der Detailansicht zum DokTyp enthalten:

DokTyp Detailansicht
Lo

verag

e—

— [~ [ ooion] =

5= nsch nsichung sefsungsdtum = sufbeushrungspfichiy 1-bidich

Prozessbezogene Gndagen
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3.2 Dokumenttypen - Funktionsiibersicht

Abmelden
Asbeitsbersich manimisren
SW-Bezieh. anzeigen .
SW Detallansicht -
Filter ltschen v
r T % L
Werkzeuge: (%, Qe [ | | =
i &

g . _ Tabelle aktualisier » N

Nutzerportal - Verzeichnis aller DokTypen Spalten ein- und susblend .= e Teballs aexportieran (CSV] [ 5ems
Akt -  jiyf. and Absteigende Sortierung ik Ty Lor b edchrng DokByp - LONCOEDEIChRUNG wevien -t e

—
Kunserakte 1081 FPE— O L ——— ' spalte fixieren

- cont~ \let‘l-e‘c‘hm B |
» onte e e [

| Zeilen pro Seite ~

109 ‘n;ni;lboh'l'ypen | | | ” ?C = —_r. T|3|j

qum‘ i oder pdichaten Seite wechusin
Auf die erste oder letzte Seite wechseln -
3.2.1 Verzeichnis aller DokTypen — Nutzerportal
Inhalt Funktion Beschreibung

Auf- und absteigend | Jede Spalte kann alphabetisch

Tl sortieren auf- und absteigend sortiert
werden.
Uber Drop-Down-Liste Innerhalb einer Unterhalb der
: Spalte filtern Spaltenbezeichnung kénnen
Aufsichtswesen M‘ P p . . I
_ Sie nach einem in der Drop-
Aufsichtswesen - Down-Liste enthaltenten
Rechtswesen Eintrag filtern oder nach
Sparkassenfremde Organisation einem Begriff / Wert suchen.
Sparkassenorganisation Die Filterung der Spalten Akte
teuern und Fachbereich wird tiber
Volewirtschalt - die Drop-Down-Liste

vorgenommen:

1. Nach unten zeigenden
Pfeil anklicken

2. Gewunschten Wertin der
Liste auswahlen
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Uber Eingabefeld Die Filterung der Spalten

e DokTyp-Nr.

NKID Tl e Dok-Typ-Nr. ePA
e Dok-Typ
Kurzbezeichnung
e Dok-Typ

Langbezeichnung
e Version
e Definition
e Nutzungshinweise
e NKID

wird Uiber das Eingabefeld
vorgenommen:

1. Text/Wertin das
Suchfeld eingeben

Filter innerhalb einer | Wurde {iber eine Drop-Down-

Spalte entfernen Liste gefiltert, kann die

I_I | Filterung tiber das “x“ wieder
aufgehoben werden.

Fachbereich 7

Aufsichtswesen

Hierbei wird nur die Filterung
der entsprechenden Spalte

aufgehoben.
Spalten ein- oder 1. ,Spalten-Button“
‘ Spalten ein- oder ausblenden [Siehthn‘rkeiten) ausb]enden Oberha]b der Tabe"e

Kurzbezeich i i
urzbezeichnung Spalte, bei der ein

Hékchen in das
m @ entsprechende Feld

® gesetzt wird.
Ausgeblendet
dementsprechend, bei
dem das Hakchen
herausgenommen wird.

Spaite ® | 5 anklicken
Akte O
@® e 0 2. Spalte/n aus- bzw.
EER - ooapneens ] abwdhlen (linke Seite) —
DoKTyp- 0 Eingeblendet wird die
O

DokTyp-Name

3. ,Ubernehmen-Button“
anklicken

17
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Spalten fixieren / 1. ,Spalten-Button“
Fixierung aufheben oberhalb der Tabelle
Spalte @ | & anklicken
Akte D
® DokTyp Nr. 0 2. Spalte/n aus- bzw.
EEl > ooaponee O abwahlen (rechte Seite)
DokTyp- .
Kurzbezeichnung 3. ,Ubernehmen-Button“
DokTyp-Name 0|~ anklicken
fixieren 4—— m x Abbrechen

®

4. Hakchen in das Kastchen
neben “fixieren” setzen —
Das Kastchen befindet
sich oberhalb der Tabelle
auf der rechten Seite

Wenn die Fixierung
erfolgreich war, wird der Kopf
der entsprechenden Spalte
gelb markiert.

Zur vorherige oder nichste Seite wechseln

. |
o0 000

oo |

Auf die erste oder letzte Seite wechseln Zeilen pro Seite

Seite wechseln

Hier kann auf die vorherige
oder nachste Seite gewechselt
werden. Es kann auch zur
ersten und letzten Seite
gesprungen werden.

10 v

10
25

100

Zeilen pro Seite
anpassen

Hier 1asst sich die Anzahl der
Eintrage pro Seite eingrenzen.

18



19

Management
Services

Eine Marke der DSV Gruppe

3.2.2 Verzeichnis aller DokTypen - Toolbar

Inhalt

Werkzeuge: C

Funktion

Tabelle
aktualisieren

Zuriick zum Inhaltsverzeichnis

Beschreibung

Die Seite wird auf den
aktuellen Stand gebracht.

Werkzeuge: C)J

X

Alle Filter aufheben

Alle gesetzten Filter und
Sortierungen werden
aufgehoben. Ein Filter
kann nur aufgehoben
werden, wenn er vorher
gesetzt wurde.

Verzrichein aler Dok Typen

v
werkzeuge: C, YK @ “

Detailansicht
aufrufen

1. Zeile des jeweiligen
DokTyps anklicken,
dessen Details
angezeigt werden
sollen

2. Lupeinder Toolbar
anklicken

Im Anschluss werden die
DokTyp-Details angezeigt.

Verzeschees aser DokTypen

ungeraize

v
Werkzeuge: C/ m_: Q

Schlagwort-
Beziehung anzeigen

1. Zeile des jeweiligen
DokTyps anklicken,
dessen SW-
Beziehungen
angezeigt werden
sollen

2. Doppelpfeilin der
Toolbar anklicken

Im Anschluss werden —
falls vorhanden - die
jeweiligen Beziehungen
angezeigt.
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Gefilterte Ansicht

) — [

Gesamtansicht

Tabellendaten als
CSV exportieren

Export-lcon anklicken

Gefilterte Ansicht oder
die Gesamtansicht
exportieren

(g
®

Arbeitsbereich

Icon anklicken

maximieren
2 Abmelden Abmelde-Icon
@ ( anklicken
Zurlick zur DokTyp- Zuriick-lcon anklicken
Werkzeuge: | €~ Ubersicht
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3.2.3 Nach Akte / Register

Vorgehen bei einer fehlerhaften Auswahl
Bei einer fehlerhaften Auswahl auf den Kreis klicken, um erneut zu wahlen.

v v v
o Akte gauswahlen e Register auswahlen (optional) o Ansicht auswahlen 6 Ansicht &ffnen

Kurzbeschreibung Funktion: DokTypen innerhalb einer Akte suchen (unabhdngig von HR und R)
Q) e rmnin

@ ittt

Auswahl aufklappen(1)—»[]

o
Al hl aufkl —>
P Swahl SukapenG}-F1] Auswahl aufklappen&)—+ ] rasiaiin
o o |F® Akte wahlen — [ 2 —p 1 ] —»
— 4 Hz:uptregister - - @Ansicht wihlen
wdhlen
< @ Button” Aktenansicht &ffnen” anklicken
Beispiel:
o Akte auswahlen e Register auswahler o °Ansichtbﬂnen
m H"-ﬂ >3 Aktenansicht offnen
Kundenakte wahlen Frei lassen nur Aufbewahrungsparameter wahlen  Aktenansicht 6ffnen

[ Y—

Kurzbeschreibung Funktion: DokTypen innerhalb eines Hauptregisters suchen (unabhdngig von R)

[ ——

Auswahl aufklappen (1)—» ] ~-Auswahl aufklappen @)—> ] hd
= | o Auswahl aufklappenE)—+ ] inkiasi
[as—
cecrsne|[ @ Akte wiihlen — i - — [ | g
et scersecne Hauptregister EoT==
i N e usmessrnguoaamets: (6)Ansicht wihlen
" wihlen A ©

(?) Button” Aktenansicht éffnen” anklicken

Beispiel:

o Akte auswahlen o Register auswahlen (optional) o Ansicht aus

o Ansicht ffnen

= o pubomirgerencs— QR D Ascenarsictofien
t ; t F
Kundenakte wihlen InternetFili (HR) wahlen

nur Aufbewahrungsparameter wahlen Aktenansicht offnen
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Kurzbeschreibung Funktion: DokTypen innerhalb eines Registers suchen

[ Y—

[ P erea——
Auswahl aufklappen (111 Auswahl aufklappen@—v—l:l
prewr—
::Z':“m @ Akte wihlen — [ =
nenere e - Hauptregister
e wihlen
Sl o
— - Auswahl aufklappen @) — ] wer
- —Auswahl aufklappen ) —[] | ‘ —
0 | —» & L | s
——1>.(2) Remister wihi [ —
[==1>® Register wihlen __ i J‘Ansicht wihlen 4
o Detersoren wnd atse e @ Button” Aktenansicht &ffnen” anklicken
Beispiel:

e Ansicht auswahlen o Ansicht 6ffnen

t t t t

Kundenakte wihlen - InternetFili (HR) wihlen nur Aufbewahrungsparameter wihlen Aktenansicht 6ffnen
- Kommunikat. (R) wihlen

22
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33 Schlagworte - Informationsiibersicht

Das Schlagwort (SW) ist eine Bezeichnung, die zur Inhaltskennzeichnung von Dokumenten zugelassen ist.
Schlagworte kdnnen obligatorisch oder optional DokTypen, Formularen, Listen und anderen
Strukturelementen zugeordnet werden.

Im ,Verzeichnis SW* werden alle Schlagworte gelistet, die der gesamten Sparkassen-Finanzgruppe zur
Verfligung stehen.

Vereichnis aller Schlagworte

SW-lHame T Definition T1 SW-art 10 Version 11 Anderungsdatum T| Fachbereich 1) HKID T1
X v 5 X v

Ergebnisbericht eines

Forschungsbericht = - I Archiv 09 30.09.2003 Sparkassenorganisation 000010002000487
Forschungsauftrages, oft als Gutachten.

Unter DM versteht man alle erforderlichen 1 Betriebsorganisation,

D Be-. und Verarbeftungsschritte, die von L 0 Eres200 Informationstechnologie DCDDRGS0S 3228
Durch die Kreditinstitute festgelegte
Verfiigungsrahmen -, Archiv 09 30.09.2003 Einlagengeschaft 000010005000023
monetire Hchstgrenzen, Gber die der
Vormin oncttian b
Im Rahmen des bargeldlosen ]
Geldkarte Archiv 09 30.09.2003 0000001000519
Zah etzte Karte,
Durchfihrung des bargeldlosen
Geschiftsgiroverkehr Archiv 0.9 30.09.2003 000010010000016
Zahlungsverkehrs und des
Gebihrenregelung Archiv 09 30.09.2003 000010001000512
. Dokumente gegen Akzept: ] ek N ;
Documents Against Acceptance Zahlungsbedingung bei wehiv 09 30.09.2003 uslandsgeschaft 000010001000390 =
Schlagworte insgesamt: 4598 1 : 5 | lvonds0 v | > » | 10 v

Der folgenden Tabelle entnehmen Sie die Bedeutungen der Spalten.

Bezeichnung Kurzbeschreibung

SW-Name Name des Schlagwortes

Der Name eines Schlagwortes ist einmalig. Es gibt kein
Schlagwort, das den Namen eines anderen trdgt.

Definition Definition des Schlagwortes
SW-Art Schlagworte lassen sich in Archiv-SW und Text-SW
unterscheiden.

Archiv-Schlagworte sind der Finanz Informatik fiir die Nutzung
im OSPlus-Archiv gemeldet und sind zum Teil mit DokTypen
verknipft.

Text-Schlagworte sind der Finanz Informatik nicht fiir die
Nutzung im OSPlus-Archiv gemeldet, werden allerdings fiir die
Verschlagwortung von Texten (z. B. Verbandsrundschreiben)
bendtigt. Text-SW sind auch unter der Bezeichnung ,Thesaurus-
Begriffe* bekannt.

Version Die Versionsnummer setzt sich aus der Haupt- und der
Nebenversionsnummer zusammen:
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Hauptversionsnummer — 1.3 < Nebenversionsnummer

Die Versionsnummer beschreibt die Version des Schlagwortes
(Hinweis: Version 0.9 ist der Migrationsbestand aus der
Ubernahme des Finanz-Nomenklatur-Portals).

Bei der Versionierung ist grundsatzlich zu beachten, dass sich
die Hauptversionsnummer immer dann @ndert, wenn es sich
um eine wesentliche Anderung handelt. Die
Nebenversionsnummer dagegen d@ndert sich, wenn die
Anderung nicht wesentlich ist.

Wesentliche Anderungen sind Anderungen, die beispielsweise
inhaltlich von der vorherigen Version abweichen. Zu nicht
wesentlichen Anderungen dagegen zihlen beispielsweise
grammatikalische Anderungen der Definition.

Anderungsdatum Das Datum, an welchem die letzte Anderung des Schlagwortes
vorgenommen wurde.

NKID Die Zusammensetzung der NKID besteht i. d. R. aus 15 Ziffern
und setzt sich wiefolgt zusammen:
cccee = SIKZ (z.B. 00001 = DSGV, 11001 = WSGV)
g = Schliisselvariable (0 = Schlagwort, 9 = IK)
fff = Version
222777 = Laufender Zéhler

Beispiele:|c‘c|c|c‘c[E f]f]f][z]z]z]z]z] ]

Ic\cchc\CIE \f|fJJ|Z|z|z|JZ\Z\
_I -_

Sie kénnen unterschiedliche Funktionen nutzen, um die Recherche individuell anzupassen und zu
erleichtern:

e  Filtern/ Filterung aufheben

e Text- und Werteingaben in Suchfeldern vornehmen

e Ein- und Ausblenden von Feldern

e Auf- und absteigende Sortierung

e Exportieren der Tabellendaten (gesamtes Verzeichnis oder gefilterte Ansicht) als CSV
e Fixieren von Spalten

e Anpassung der Eintrdge pro Seite

3.3.1 Detailansicht

24
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Uber die Detailansicht kénnen Sie weitere Informationen eines Schlagwortes einsehen, die liber die
Tabellendaten hinausgehen.

Schlagwort Detailansicht

[ Sw-tiame  version
Forschungsbericht Archiv 0.9
Ergebnisbericht eines Forschungsauftrages, oft als Gutachten.

e = v pten (o]

30.09.2003 02:00 Sparkassen-Finanzgruppe Sparkassenorganisation Deutscher Sparkassen- und 000010002000487
Giroverband

Die folgenden Informationen stehen dabei zur Verfiigung:

e Zuletzt bearbeitet (Anderungsdatum): Zeitpunkt, an dem das Schlagwort zum letzten Mal geéndert
wurde.

e Einsatzbereich: Beschreibt, wem das Schlagwort fiir den Einsatz bereitgestellt wird. I. d. R. betrifft
der Einsatzbereich die gesamte SFG.

¢ Quelle der Definition: Quelle der internen Definition.

3.3.2 Beziehungen

In diesem Bereich werden die Schlagwort-zu-Schlagwort Beziehungen abgebildet.

Schlagwort-zu-Schlagwort Beziehung
Sehararrt-ru- S hlagunrt Berirtmrgrn Hir Syl Soblaqunt

Forschungsbericht

Ihnen werden folgende Informationen angezeigt:
1. SW-Name: Name des Schlagwortes, mit dem das jeweilige Schlagwort in Beziehung steht.

2. Einsatzbereich: Beschreibt, wem das Schlagwort fiir den Einsatz bereitgestellt wird.

25
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34 Schlagworte - Funktionsiibersicht

3.4.1

Mutzerportal - Verzeichnis aller Schlagworte

Verzeichnis aller Schlagworte — Nutzerportal

Detailansicht anzeigen
Filter lazchen
Tabelle aktualisieren

SW-5W Ber. anzeigen

Abmelden
Arbeitsbereich maximieren

werzeuge: [ Q t:} |$|| [E

Tabelle exportieren [C5V)

s alhor Sehilagpwnorte
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Inhalt Funktion

Auf- und absteigend
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'l

sortieren

Anderusgsdatam T

chtagW 227

Fachberaich T R 1)

00001 000200887

Spalte fixieran

Sparkassenomgantsation
00001 0E0B0IE2
Einlagengewuchadét (053] 0605030023
00001 0201030519

[l Qi il b

00310601 600512

Auf die erste oder letzte Seite wechseln

Augangagescnatt anoR10001 :-:n:t:

alal me - EIC]

Zurvorherigen oder nichsten Seite wachseln

Zellen pro Seite

Beschreibung

Jede Spalte kann alphabetisch
auf- und absteigend sortiert
werden.

Uber Drop-Down-Liste

SW-Art T/

Innerhalb einer Spalte
filtern

Unterhalb der
Spaltenbezeichnung kénnen Sie
nach einemin der Drop-Down-
Liste enthaltenten Eintrag filtern
oder nach einem Begriff / Wert
suchen.

Die Filterung der Spalten SW-Art
und Fachbereich wird liber die
Drop-Down-Liste vorgenommen:

3. Nach unten zeigenden Pfeil

anklicken

4. Gewlnschten Wert in der Liste
auswahlen
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Uber Eingabefeld Die Filterung der Spalten SW-
Name, Definition, Version und
NKID 11 NKID wird iiber das Eingabefeld
vorgenommen:
1. Text/Wertin das Suchfeld
eingeben
Die Filterung des
Uber Kalender Anderungsdatum kann tiber den
Kalender vorgenommen werden:
| zom nicten Monatwechsein_| 1. Suchleiste anklicken
[—

2. Monat oder Jahr auswéahlen
(links / rechts Pfeile oder
Drop-Down)

3. Tagauswahlen

Filter innerhalb einer

Wurde iiber eine Drop-Down-Liste

SW-Art 1) Spalte entfernen gefiltert, kann die Filterung tiber
das “x“ wieder aufgehoben
werden.
Archiv
Hierbei wird nur die Filterung der
L entsprechenden Spalte
aufgehoben.
e T S T ] Spalten ein- oder 1. ,Spalten-Button“ oberhalb der
. ausblenden Tabelle anklicken
Spalte ® ) 2. Spalte/n aus- bzw. abwdhlen
SW-Name (linke Seite) — Eingeblendet
Detition 0 wird die S.palte, bei der ein
Hdkchen in das entsprechende
@ Gkl ® O Feld gesetzt wird.
il —*  Version O Ausgeblendet
Anderungsdatum dementsprechend, bei dem
O« .
—_— das Hakchen

»

®

herausgenommen wird.

3. ,Ubernehmen-Button“
anklicken
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% i Spalten fixieren / 1. ,Spalten-Button“ oberhalb der
Spalte © | & 4 Fixierung aufheben Tabelle anklicken
ahisiscoue @ 2. Spalte/n aus- bzw. abwihlen
Defrition O (rechte Seite)
® SW-Art O .
> Version O 3. ,Ubernehmen-Button“
Anderungsdatum anklicken
) R O ~

®

4. Hakchen in das Kastchen
neben “fixieren” setzen — Das
Kastchen befindet sich
oberhalb der Tabelle auf der
rechten Seite

Wenn die Fixierung erfolgreich
war, wird der Kopf der
entsprechenden Spalte gelb
markiert.

Zur vorherige oder nichste Seite wechseln

. |
oo 000

Zeilen pro Seite

Seite wechseln

Hier kann auf die vorherige oder
nachste Seite gewechselt werden.
Es kann auch zur ersten und
letzten Seite gesprungen werden.

v
Auf die erste oder letzte Seite wechseln
10 v
5
10
. 25
. 100 |

Zeilen pro Seite
anpassen

Hier 1asst sich die Anzahl der
Eintrage pro Seite eingrenzen.
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3.4.2 Verzeichnis aller Schlagworte — Toolbar
Inhalt Funktion Beschreibung
Tabelle Die Seite wird auf den
Werkzeuge- C)J aktualisieren aktuellen Stand gebracht.

Werkzeuge: C

Alle Filter
aufheben

Alle gesetzten Filter und
Sortierungen werden
aufgehoben. Ein Filter kann
nur aufgehoben werden,
wenn er vorher gesetzt
wurde.

v
Werkzeuge: C @ < @

Detailansicht
aufrufen

1. Zeile des jeweiligen
Schlagwortes anklicken,
dessen Beziehung
angezeigt werden sollen

2. Doppelpfeil in der
Toolbar anklicken

Hinweis: SW-Beziehungen
werden nur angezeigt, wenn
diesbeziiglich Werte
hinterlegt sind.

Gefilterte Ansicht

Gesamtansicht

LY
o

1| g

Tabellendaten als
CSV exportieren

1. Export-lcon anklicken

2. Gefilterte Ansicht oder
die Gesamtansicht
exportieren

~ " Arbeitsbereich 1. Icon anklicken
@ M) maximieren
1 Abmelden 1. Abmelde-lcon anklicken
[X) @ (O
Zurlick zur 1. Zurlick-lcon anklicken
Werkzeuge: | €&~ zzh‘aqwhift-
ersic
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3.5 Formulare - Informationsiibersicht

Das Verzeichnis aller Formulare (FO) dient der Nachvollziehbarkeit der Beziehungen zwischen Formularen
und DokTypen und enthdlt samtliche zur Verfligung stehenden Formulare sowie deren jeweilige
Beziehungen zu DokTypen. Sie kénnen tUber das Verzeichnis aller Formulare nachvollziehen, mit welchen
DokTypen ein Formular verknipft ist.

Innerhalb des Verzeichnisses aller Formulare kdnnen die Beziehungen der gelisteten Formulare zu
DokTypen einzeln oder per Dual-Ansicht betrachtet werden. Die Betrachtung der Beziehungen wird liber
die Werkzeugliste gesteuert.

@/Nutzerportal/Verzeichnis Formulare Ansicht: [ verkniipfte DokTypen Werkzeuge: (, « ® O

Nutzerportal - Verzeichnis aller Formulare m [ fixieren

Verzeichnis aller Formulare

Formularnummer 1] Formularbezeichnung 11 Fassung 11 Version 11

DARL BV_002 Besond.Vereinbarung: ErmaRigung Kreditlinie bet KK - 12
146080000 Akkreditiv-Avisierung 07/2007 11
182409000 Vereinbarung tber die Berechtigung zum Empfang elektronischer Post 06/2020 11
710400250 Beraterangaben (BSY > S00TEUR) 07/2019 1.0
DARL_BV_500 Sondertilgung mehrfach innerhalb Zinsbindungsfrist - 11
800191926 Benachrichtigung iiber Avalobligo Fremdwahrung 0972014 13
194552000 Info Verbraucher - Abtretung Anspriiche auf Sozialleistungen - fur Vordr. 193 552.000 07/2015 5.3
900452000 Quittung zur Bestatigung einer Sparbuchhinterlegung 06/2013 11
182412000 Bedingungen des Kontoweckers (medialer Vertrieb) 01/2018 32
194693000 Info Verbraucher - Verpf. Patente, Marken, Gebrauchs-, Geschmacksmuster - fir Vordr. 193 693.000 0772015 53

Uber die Funktionen und Suchfelder innerhalb des Verzeichnisses aller Formulare konnen Formulare nach
der

e Formularnummer

e Formularbezeichnung

e Fassung

e und Versionsnummer
gefiltert sowie sortiert werden.

Per Einzelansicht eines Formulars konnen die Beziehungen des jeweiligen Formulars zu DokTypen
nachvollzogen werden. Hierzu sind alle mit dem Formular im Zusammenhang stehenden DokTypen
tabellarisch aufgefiihrt — die jeweilige Ubersicht 14sst sich per CSV-Datei exportieren.

Erreicht wird die Einzelansicht Giber Markierung des Formulars und anschlieenden Klick auf den
Doppelpfeil in der Werkzeugliste. Auch Innerhalb der Einzelansicht kénnen die verkniipften DokTypen

nach der
e Akte
e DokTyp-Nr.

e DokTyp-Nr. ePA
e DokTyp-Kurzbezeichung

e DokTyp-Langbezeichnung
30



(]
= Management Eine Marke der DSV Gruppe
Services

Zuriick zum Inhaltsverzeichnis

e Versionsnummer
e Definition

e Nutzungshinweise
e Aufbewahrungsart
e Frist (Monate)

e Format

e Unterjdhrige Léschung
e Aufbewahrung

e Fachbereich

e Parameter geprift
e und NKID

gefiltert werden.

fal/Nutzerportal/Formulare/Formular zu DokTyp Beziehungen Werkzeuge: e © O

Formular-zu-DokTyp Beziehungen

Formular-zu-DokTyp Beziehungen fiir Quell-Formular

107256000 - Steuerbescheinigung nach Muster || (Betriebliche Anleger) - Fassung 2009 bis 2011

Liste der DokTypen mit Beziehung zum Quell-Formular

Akte DokTyp-Nr. DokTyp-Nr. ePA DokTyp-Kurzbezeichnung DokTyp-Langbezeichnung Version
v
Betriebsakte 1396 Bet-U.AR-Bes Beteiligungsunternehmen AR-Beschluss 0.9
Kundenakte 1658 AntragKISTAM Antrag Anlassbhezogene Abfrage zur KiSt 09
Betriebsakte 1061 AnalysKonzPz Analyse Konzepte und Planzahlen 11
< o
Beziehungen insgesamt: 4 1 10 v

Die Dual-Ansicht der Formulare und DokTypen ermdglicht, gleich der Einzelansicht, die Betrachtung der
Beziehungen zwischen Formularen und DokTypen.

Bei der Dual-Ansicht wird der Content des Verzeichnisses der Formulare um eine weitere Tabelle erganzt:
den verkniipften DokTypen — beide Tabellen kénnen parallel zueinander betrachtet werden, gefiltert und
sortiert werden.
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Zur Betrachtung der Dual-Ansicht muss die Ansicht ,,verknipfte DokTypen“in der Werkzeugliste aktiviert
werden. Nach Markierung eines Formulars (Links: Verzeichnis aller Formulare) werden die mit dem
Formular verkniipften DokTypen (Rechts: Verzeichnis DokTypen) angezeigt.

@/Nutzerportal/Verzeichnis Formulare Ansicht: [ verkniipfte DokTypen Werkzeuge: C, o pT: & © O
Formulare [ ween  DOKTypen (DT) [ fixteren
Verzeichnis aller Formulare Verkniipfte DokTypen {Formular 107256000)
Formularnummer 1] Formularbezeichnung ] Akte | DokTyp-Nr. T| | DokTyp-lieePA 1| | Doklyp-Kurzbezeichnung DokTyp-Lz
\ I \ ~ 1 |11 1 |11
107256000 Steuerbescheinigung nach Muster lll Betriebliche Anleger) - Fassung 2009 bis 2011
154857001 Unterschriftskarte zum Geldmarktkonto Betriebsakte 1061 AnalysKonzPz Analyse Ke
800002020 Vorbereitung fiir Ihren Férderkreditantrag
128742000 BCS/PLUSCARD Baustein fir die Zusatzanwendungen Chip
Kundenakte 1453 Altvorssenry Altersvors
114909000 SEPA-Lastschriftmandat, Zusatzformular zur Ermachtigung zur Kontenwechselhilfe
101580001 Anderungsdokument zu 101580000 Prefs- und Leistungsverzeichnis
127205100 Antrag fiir eine kontounabhangige girego-/GeldKarte Kundenakie 1638 AntragKISTAM Antrag An
128711500 BCS/PLUSCARD Bedingungen fiir die Mastercard Basis/Visa Basis (Debitkarte) inkl. Pictur
128040000 PLUSCARD Zusatzantrag Kreditkartenkredit Flexible Ruckzahlung
Betriebsakte 1396 Bet-U.AR-Bes Beteiligun
ADRESS_TEXT Adresstextin Worten
Al » 4 G >
Insgesamt: 100 1 2 3 4 5 |lwenlo v ‘ > » ‘ 10 v ‘ Insgesamt: 4 1 ‘ lvonl | ‘ 10 v ‘
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3.6 Formulare - Funktionsiibersicht
Arbeitsbereich
Werkzeugliste maximieren / minimieren
G G Abmelden
@/Nutzerportal/Verzeichnis Formulare Ein-/ Ausschalten I Ansicht: [7] verknupfte DukTypenI |Werkzeuge: o (A | @ O
Dual-Ansicht $ C/ .
Nutzerportal - Verzeichnis aller Formulare Einstellungen fixierte Spalten =" Forung oin. ausschalten

Verzeichnis aller Formulare

Formularnummer 1]

¢ Begriff | Wert suchen

Formularbezeichnung|

¢ Auf- und Absteigende Sortierung Fassung 1| Version |

DARL_BV_002 Besond.Vereinbarung: ErmaBigung Kreditlinie bei KK - 12
146080000 Akkreditiv-Avisierung 0712007 11
182409000 Vereinbarung tiber die Berechtigung zum Empfang elektronischer Post 0672020 11
710400250 Beraterangaben (BSV > S00TEUR) 0712019 10
DARL_BV_500 Sondertilgung mehrfach innerhalb Zinsbindungsfrist C 0 n te n t! - 11
800191926 Benachrichtigung tber Avalobligo Fremdwahrung e ,,R 0972014 13
194552000 Info Verbraucher - Abtretung Anspriiche auf Ypzifllsict unaan - 41 T lﬁ ui II F I 0712015 53
900452000 Quittung zur Bestatigung einer Sparbuchhinty eﬂﬁé t ﬁ S alier ormuiare 0672013 11
182412000 Bedingungen des Kontoweckers (medialer Vertrieb) 0172018 32
194693000 Info Verbraucher - Verpf. Patente, Marken, Gebrauchs-, Geschmacksmuster - iir Vordr. 193 693.000 0712015 53
Inhalt Funktion Beschreibung

sortieren auf- und absteigend sortiert

Tl Auf- und absteigend Jede Spalte kann alphabetisch
werden.

Filterung Uber Eingabefeld Innerhalb einer Spalte | Die Filterung der Spalten

filtern Formularnummer,
Formularbezeichnung, Fassung
und Version wird liber das
Eingabefeld vorgenommen:

Formularnummer T

» Text/Wertin das Suchfeld
eingeben
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® | spalten ein- oder ausblenden|

*° o

Spalte &
g Formularnummer |
- Formularbezeichnung
. : O
Fassung D
Version D

Spalten ein- oder
ausblenden

1. ,Spalten-Button“ oberhalb der
Tabelle anklicken

2. Spalte/n aus- bzw. abwdhlen
(linke Seite) — eingeblendet
wird die Spalte, bei der ein
Hdkchen in das entsprechende
Feld gesetzt wird.
Ausgeblendet
dementsprechend, bei dem
das Hakchen
herausgenommen wird.

3. ,Ubernehmen-Button“
anklicken

Spalten fixieren

@{}

X

Spalte @ (=]
Formularnummer |
Formularbezeichnung E
4 CEEEE———— o
Fassung O
Version D

Spalten fixieren/
Fixierung aufheben

1. ,Spalten-Button“ oberhalb der
Tabelle anklicken

2. Spalte/n aus- bzw. abwdhlen
(rechte Seite)

3. ,Ubernehmen-Button“
anklicken

4. Hakchenin das Kastchen
neben “fixieren” setzen — Das
Kastchen befindet sich
oberhalb der Tabelle auf der
rechten Seite

Wenn die Fixierung erfolgreich
war, wird der Kopf der
entsprechenden Spalte gelb
markiert.

Zur vorherige oder niichste Seite wechseln

; 1
o0 -E00

v L
Auf die erste oder letzte Seite wechseln Zeilen pro Seite

Seite wechseln

Hier kann auf die vorherige oder
ndchste Seite gewechselt werden.
Es kann auch zur ersten und
letzten Seite gesprungen werden.

Zeilen pro Seite
anpassen

Hier lasst sich die Anzahl der
Eintrage pro Seite eingrenzen.
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3.6.1 Toolbar

Inhalt

Werkzeuge: C

Funktion

Tabelle
aktualisieren

Zuriick zum Inhaltsverzeichnis

Beschreibung

Die Seite wird auf den
aktuellen Stand gebracht.

Alle Filter und Alle gesetzten Filter und
Werkzeuge: C AN Sortierungs- Sortierungen werden
funktionen aufgehoben. Ein Filter kann
aufheben nur aufgehoben werden,
wenn er vorher gesetzt
wurde.
Formular zu 1. Zeile deSjeWeﬂigen
Werkzeuge: C PN DokTyp Formulars anhcken,
Bezieh dessen Beziehung
ezu? ungen angezeigt werden sollen
anzeigen

2. Doppelpfeil in der
Toolbar / Werkzeugliste
anklicken

(Weiterleitung zur
Einzelansicht der Formulare)

Werkzeuge: C

Formulardaten als
CSV exportieren

Es erscheint ein
Auswabhilfeld, ob die ganze
Tabelle oder die gefilterte
Tabelle heruntergeladen
werden soll -
anschlieRender Download.

Arbeitsbereich
maximieren /
minimieren

Der Arbeitsbereich in DiAS
kann minimiert, oder
maximiert werden.

Abmelden

Abmeldung aus DiAS.
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3.6.2 Einzelansicht

Die Einzelansicht der Beziehungen zwischen einem Formular und den DokTypen wird liber das
Doppelpfeil-Emblem innerhalb der Toolbar erreicht (siehe hierzu 3.6.1. Toolbar). Hierfiir muss vorerst die

Zeile des gewiinschten Formulars per Klick markiert werden.

Werkzeugliste Abmelden

O J

I-.‘.-'t'rl..:l:..;,'c 'e E I

Formular-zu-DokTyp Beziehungen Q
Arbeitsbereich
107256000 - Steusrbeschelmigung nach Mugter | (BetricbBche Anleger) - Fassumg 2009 bis 2011 Ausgewahltes maximieren .F
Formular minimieren
e Dok Typ-ir. Dk Typ-Mr aPa Dok Typ-Kurzbazaichnung Dsa Typ-Langbansichrang Version 5
[ 1 <43 Begriff/ Wert
suchen
Betnebraite 1594 Bt L aH-Bat Beteihgungrunternehmen Ak-Beschluss o8
V mm
erknu El !e D’G‘k"l’!’ pen-
Betriebaaite 1041 AnalysKonzPr Analyse Konzepts und Planzahlen L1
B G w A 1 i1}
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3.6.3 Dual-Ansicht

Die Dual-Ansicht wird tiber die Ansicht verkniipfte DokTypen innerhalb der Werkzeugliste aktiviert und
ergdnzt das Verzeichnis aller Formulare um eine weitere Tabelle mit den verkniipften DokTypen.

Bei Aktivierung der Dual-Ansicht erscheint eine weitere Werkzeugliste, die sich auf Tabelle der DokTypen
bezieht.

Aktivierte Dual-Ansicht =t L= j_ Tl W0 ROV
Formulare ] fiers DokTypen (DT) A
T R e R AT Werkzeugliste
et e e e vy et DokTypen

Bl aite il LR 1 L el

3
e

per. gy e B
s - fos Vass. TR SALE0R Lsbirite a3 Sy

~-Markiertes.Formular.-

1 e Padimgomier gy (= trield
190 5000 by ket Py - Vel Pptmede_ Wlprane, Gale gt LruSmiranie - Varde LR ﬁ

Verkniipfte DokTypen

Inhalt Funktion Beschreibung

Tabelle Die Seite wird auf den

( ) aktualisieren. aktuellen Stand gebracht.

— Alle Filter und Alle gesetzten Filter und

m\ Sortierung der Sortierungen werden
DokTypen- aufgehoben. Ein Filter kann
Verknupfungstabelle | nur aufgehoben werden,
zuriicksetzen. wenn er vorher gesetzt

wurde.
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4  Ergdnzende Informationen

4.1 Entpacken von CSV-Dateien.

Uber die DiAS-Anwendung kénnen verschiedene CSV-Dateien (CSV = Comma-seperated values)
heruntergeladen und zur Darstellung der enthaltenden Daten in Excel-Dateien umgewandelt werden.

Bei der Umwandlung der Daten kénnen Fehler entstehen, wodurch bestimmte Werte nicht
ordnungsgemadR dargestellt werden. So werden zum Beispiel Versionsnummern falsch dargestelit.

Im Folgenden daher eine Kurzanleitung zur Verhinderung der Fehler beim Entpacken von CSV-Dateien.
o Leere Excel Arbeitsmappe 6ffnen.

e Inder Excel-Datei zum Reiter ,,Daten“ wechseln (1) und innerhalb des Werkzeuglistenabschnittes
»Daten abrufen und transformieren® (links) auf das Symbol ,,Aus TextT/CSV* klicken. (2)

Datei  Start Einfugen Seitenlayout  Formeln - \‘ 1 Automatisieren  Hilfe EPM  Data Manager
[h Aus Text/CSV [7 von Bild ~ [h [T Abfragen und Verbindungen al v
il z AlZ
Web [h Zuletzt verwendete Quellen @ [Ll% - 2 .
Dalen Alle . " z | Sortieren Filtern
_ 2 n Altien Wahrungen = ,\l .
abrufen » fBereich ['\ Vorhandene Verbindungen aktualisieren ~ E Erweitert

abrufen und transformieren Abfragen & Verbindungen Datenn"pen Sortieren und Filtern

Ad 2 I

wWoR =

e Gewilinschte CSV-Datei auswahlen.

¢ In dem Einstellungsfenster die Auswahl bei Datentyperkennung von ,Basierend auf den ersten
200 Zeilen* zu ,,Datentypen nicht ermitteln“ @ndern (3) und anschlieend das Entpacken liber den
»Laden“-Button abschlieRen. (4)

65001: Unicode (UTF-8) -

Colemnl Codumnd Columni Cobumnd

Column?

DokTyp-Nr. | DokTyp-Nr. ePA  DokTyp-Kurzhezeichnung | DokTy,

Datentypen nicht ermitteln
Anahyse KONZEDTE NG FRENTMEY T

Anersvarsorpesparvertrag Schiiftverkehr 09 Mt Altersvarsong
Antrag Anlassbezogent Abfrage zur KiSt 09
eiligungsuntennehemen AR-Bag

Der Antrag auf Aniass

----- ungsunternehmen Gesellsch-Besch

Beratungsunteriagen SEPA

Besc

56 Hvalantrag

n j Daten transformieren Ablbrechen

Wir sind gerne fiir Sie da.
DiAS-Team
dias-postkorb@s-management-services.de
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