Der Listenmanager %

M Was ist das eigentlich ... der Listenmanager?

Der Listenmanager ist eine Sammlung verschiedener sogenannter Jobs. Ein Job ist ein
automatisch ablaufender Vorgang, der zu einer Datenausgabe am Bildschirm oder Drucker
fuhrt.

Ein Job kann sein Ergebnis aber auch in eine Datei schreiben (z.B. eine HTML-Datei) oder in
die Zwischenablage. Die gebrauchlichste Anwendung des Listenmanagers ist das Erstellen
von Listen oder Formularen, wie z.B. Hausmeisterlisten, Vertragen oder etwa
Anmeldebestatigungen.

Welche Daten ausgegeben werden, legen Sie als Benutzer fest, indem Sie einen sog. Filter
definieren. Ein Filter besteht aus einem oder mehreren Auswahlkriterien, mit denen die
Daten, die Sie bendtigen, aus der Datenbank herausgesucht werden.

Ein Beispiel: Sie méchten aus allen vorhandenen Adressen alle Schmidts heraussuchen. Das
bedeutet, dass alle Daten, in denen der Name Schmidt nicht vorkommt, durch den Filter
fallen. Ubrig bleiben eben alle Schmidts.

Demgegeniber steht die Sortierung, die nur bewirkt, wie Sie die gefilterten Daten
angezeigt bekommen. So kénnen Sie sich z. B. die Schmidts nach den Postleitzahlen sortiert
anzeigen lassen. Also:

Schmidt, 10345 Berlin
Schmidt, 27597 Wilhelmshaven
Schmdit, 70196 Stuttgart
Schmidt, 72202 Nagold

Alle Jobs, die Sie ausfiihren, greifen auf den gesamten Datenbestand zu. Uber den Job selbst
erfolgt zunachst eine Vorauswahl der Daten und Uber von Ihnen gewdhlte und eingestellte
Filter lassen sich die gewiinschten Daten weiter eingrenzen.

Die Prasentation des Ergebnisses in ansprechender Form wird iber Formulare und
Schablonen gesteuert. Die Schablonen bzw. Formulare sind nicht starr vorgegeben, sondern
kdnnen von Ihnen geandert und Ihren Bedlirfnissen angepasst werden. Das Bearbeiten der
Schablonen und Formulare ist jedoch nicht Gegenstand dieser Einflihrung, ist aber im
zweiten Teil des ,Schnellen Einstiegs in doit-VHS" beschrieben.

Auch beim Listenmanager haben Sie — wie Sie es von doit gewdhnt sind — das Ergebnis
selbst bei groBen Datenbestande in wenigen Sekunden auf dem Bildschirm.

Den Listenmanager 6ffnen Sie im Menil Extras/Listenmanager oder Sie betdtigen die
Tastenkombination Strg+F1.

Im Listenmanager gelangen Sie mit der Tab-Taste von einer Spalte in die nachste. AuBer
dem Zeitraum Vom ... Bis missen Sie normalerweise nichts andern. Wie immer schlieBen
Sie das Fenster des Listenmanagers mit der rechten Maustaste und dann Beenden.

Viele vorgegebene Listen sind bereits angelegt. Die Reihenfolge der Jobs ist nur eine

vorlaufige. Sie kdnnen sie jederzeit andern. Dazu gehen Sie zur Gruppennummer. Wie das
im Einzelnen funktioniert, ist im nachsten Abschnitt beschrieben.
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Z So wird’s gemacht ... Favoriten fiillen

Der Listenmanager ist in verschiedene Gruppen unterteilt. Gruppen sind Jobs, die eine
bestimmte Gruppennummer haben. Alle Buchhaltungsjobs z.B. haben eine Zehnernummer,
also eine Zahl zwischen 11 und 19. Alle Favoriten haben eine Nuller-Nummer, also eine Zahl
zwischen 01 und 09.

Sichtbar ist die Gruppennummer ganz weit rechts im Listenmanager. Dort kann sie auch
geandert werden, je nachdem, welche Listen Sie haufig bendtigen.

Wichtige Jobs holt man sich zu den Favoriten, weil sie dort im hektischen Alltag besonders
bequem erreichbar sind. Im folgenden zeigen wir Ihnen, wie man einen Job zu den Favoriten
holt:

* Rufen Sie den Listenmanager Uber das Menl Extras/Listenmanager auf.

« Gehen Sie zu dem Job, der zu den Favoriten hinzugefiigt werden soll.

« Offnen Sie das Kontextmenii und gehen Sie mit Bild-ab auf Seite 2. Hier &ndern Sie
die Gruppennummer, indem Sie die neue einfach lber die alte Nummer schreiben.
Wichtig ist es, dass die Nummer mit einer Null beginnt. 01 bedeutet also, dass die

gewunschte Liste ganz oben, bei den Favoriten, im Listenmanager steht. Zu beachten
ist ferner, dass auch mehrere Listen mit der Nummer 01 versehen werden kdnnen.

h Komma trennen):

Diaturnfeld: Gruppe:

beginn _[RERI0H |

auf Index: _ ibear: -
auf Index: _ iher: -

» Die ausgesuchte Liste rutscht an die neue Position, sobald Sie Return gedrlickt haben.
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Z So wird’s gemacht ... Mit dem Listenmanager arbeiten

Wenn Sie Ihren Listenmanager eingerichtet haben, also die wichtigsten Jobs zu den
Favoriten gestellt haben, kénnen Sie mit der praktischen Arbeit beginnen. Wir mdchten
Ihnen an einem Beispiel zeigen, wie man einen Job zum Laufen bringt.

Eine Liste, die sicher haufiger gebraucht wird, ist die Liste der offenen Posten. Diese wurde

auch fiir das Beispiel ausgewahlt.

» Aufgerufen wird der Listenmanager Uber das Menl Extras/Listenmanager bzw. auch Uber
die Tastenkombination Strg+F1. Daraufhin erscheint ein Fenster mit den verschiedenen

Jobs.

» Diese sind in folgende Gruppen unterteilt:

Favoriten
Buchhaltung
Semesterverlauf
Planung
Semesterbeginn
Adressen
Internet
Statistik
Spezielle Jobs
doit-¥HS - Listenmanager: Auswahl starten mit Return, Beenden mit ESC i {ml gﬁ
| Datei Bearbeiten Dienstprogramme Hife Extras  Datenblatt .ﬁl!
Gruppe Titel Von Bis Job Nr. (Formulardatei): ﬁ
1
|Favoriten:
] Alle Internet-Jobs im Stapel abarbeiten 2 ! 106
] Einnahmenl&usgaben bei Kursen hochrechnen 01.01.2000 31.12.2000 108
] Buchhaltung: .. ..
] Verbuchte Zahlungen nach Zahlweg ohne Soll-Ist 01.01.1996 31.12.1999 11 (L486)
] Verbuchte Zahlungen mit bestimmter Summe suchen 01.01.1996 31.12.1999 13 (L486)
] Verbuchte Zahlungen nach Zahlweg mit Soll-Ist-Rest 01.01.1996 31.12.2000 97 {(M46)
] Verbuchte Zahlungen nach HHST 01.01.1996 31.12.2000 98 (MHH)
Mahnungslauf 01.01.1996 31.12.2000 64 (L35)
] Offene Honorare 01.01.1996 31.12.2000 68 (L113)
| Aushezahlte Honorare pro Dozent 01.01.1996 31.12.2000 99 (M165)
] Buchungsprotokell Honerare Uberw. 01.01.1996 31.12.2000 56 (L1056)
] Kostendeckung alle FB 01.01.1996 31.12.2000 72 (L121)
] Kostendeckung in FB 05 01.01.1996 31.12.2000 73 (L121)
I Kostendeckung in bestimmten Kursen 01.01.1996 31.12.2000 82 (L121)
] Kursabrechnung kompakt 01.01.1996 31.12.2000 95 (M145)
] Kursabrechnungen detailliert 01.01.1996 31.12.2000 96 {(M146)
] Einnahmen untersuchen (Verluste d. ErmiRigungen in Kind«01.01.1996 31.12.2000 83 (L46)
] Wer mul Rechnung kriegen? 01.01.1996 31.12.1999 17 (L46)
] HOL-Modul Zugriff auf Belegung liber deren Nummer) 01.01.1996 31.12.1999 27 (L46)
] Journalauswertung nach Konten {oder nur einem) 01.01.1996 31.01.2000 85 (M9)
i Monatsauswertung des aktuellen Journals 01.01.1996 31.01.2000 100 (M198)
] Kassenbuch drucken (alter Bestand: 300} 01.01.1996 31.01.2000 101 (MKA)
] Studienreise abrechnen 01.01.1996 31.12.1999 14 (L74)
] AA-Kurs abrechnen 01.01.1996 31.12.1999 15 (L89)
] Buchungsprotekell Heneorare bar P i 57 (L105)
] Buchungsprotokoll Abbucher 01.01.1996 31.12.2000 58 (L104)
] Buchungsprotokell Uberweisungen 01.01.1996 31.12.1999 59 (L46)
Ruchi atnkall &) tallan N101 1996 3112 1999 A0 (1 AR =
0 »
[lEn T [z
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» Die Auswahl der Jobs erfolgt entweder mit den Cursorsteuerungstasten (Pfeiltasten) oder
mit der Maus.

» Den eingegebenen Zeitraum kénnen Sie jeweils nach Bedarf anpassen. Bei manchen Jobs
muss das Von-Datum extrem weit in der Vergangenheit liegen, damit der Job fehlerfrei
arbeitet. Mahnungslaufe und auch die Liste der offenen Posten gehdren dazu. Achten Sie
hier auf das friihe Von-Datum, da Ihnen sonst einige Teilnehmer ,,durch die Lappen
gehen™ kdnnen. Es sind solche, die sich sehr friih, vielleicht schon vor Semesterbeginn
angemeldet haben. Merke: Ein zu frihes Datum schadet nicht, ein zu spates sehr wonhl!

» Haben Sie einen Job ausgewahlt, klicken Sie zunachst mit der linken Maustaste, um ihn zu
markieren, und dann mit der rechten Maustaste darauf. Jetzt erscheint folgendes Fenster:

Waz michten Sie tun?

Job starten

Joh anlegen/andern

Joh exportieren

Job importieren

Filter / Formular bearbeiten
Mur Gruppen zeigen
Gruppe offnen
Alle Jobs zeigen

Heues Formular fiir diesen Joh

Beenden

 Klicken Sie jetzt auf Job starten. Nach wenigen Sekunden ist das Ergebnis da. Dann
kommt diese Abfrage:

10 Elemente wurden gefunden. Mochten Sie dieze jetzt drucken oder in der
Druckyorschau betrachten? [MEIM offnet zuerst die Ergebristabellel]

Mein | Abbrechen |

» Klicken Sie jetzt auf Ja bzw. bestatigen Sie mit der Returntaste, kommt sofort die Frage,
ob Sie die gefundenen Adressen weiter verarbeiten mdchten.
Klicken Sie auf ANein, werden Sie in die Ergebnistabelle gefiihrt. Dies bringt jedoch nur
fortgeschrittenen Benutzern unter bestimmten Umstdnden einen Nutzen. Meistens ist es
nicht sehr sinnvoll, den Schalter Nein zu betatigen. Sofern der Job Adressen findet,
erscheint die folgende Dialogbox:
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Achtung!

|/? ‘wollen Sie die gefundenen Adreszen extern weiterverarbeiten [2.B. alz S enenbrief in

whord]?
abbrechen |

Beantworten Sie diese Frage mit Nein, werden Sie sogleich zum Druckmenl bzw. zur
Bildschirmvorschau geftihrt.

Beim Anklicken von Ja werden die Adressen in eine Datei kopiert fir die spédtere
Weiterverarbeitung. Der Name der Datei ist SAMMEL.DBF und - falls das Modul installiert
ist — ADRDATEN.DOC. Letztere ist eine wordkompatible Datenquelle fiir Serienbriefe!

In der nachsten Abbildung sehen Sie das Datenausgabe-Menii:
Mdchten Sie sich das Ergebnis am Bildschirm ansehen, bestétigen Sie mit Ja

Wenn Sie sogleich ausdrucken méchten, klicken Sie auf Mein (Achtung: die Returntaste
|6st den Druck ebenfalls aus, da ja der Nein-Knopf schon markiert ist!).

Klicken auf Abbrechen flihrt Sie wieder zurick in den Listenmanager.

Achtung! |
) Ergebniz nur am Bildechirm betrachten’?
J& = Bildzchirmzicht
MEIM = Diucken
ABBERECHEM = Eeenden

Abbrechen

Wir klicken auf Ja und bekommen die folgende Bildschirmansicht prasentiert. Wir sehen,
dass die Liste nach der Zahlweise sortiert und gruppiert ist. AuBerdem sind die
Kursnummer, der Kurstitel sowie die Namen der Teilnehmer, die noch nicht bezahlt haben
(im Beispiel) aufgefiihrt.

Weiter rechts sind die offenen Betrdge pro Teilnehmer aufgefiihrt und unten die Summe
aller offenen Betrage des Zahlweges.
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Seitenansicht B
Verbuchte Gebithren-Zahiungenvom . . (Seite 1)
Hier: Offene Posten als Liste vom 01.01.1996 bis 31.12.2000 intnii ]

Seite] [THES
1001 Fahlweg: u —
lafdo it far Einsteiger Schmidt Christa (Kundenhlr. &)
1001 Zahtweg: u
lafda it far Einsteiger Schulze Maria (Kundenhr. B}
1001 Fahlweg: u
lafdo it fir Einsteiger Kleeblatt Trinchen (KundenMr. 14)
53 Zahhweg: u
Mirbelsaulengymnastik am Nachmittag Kleehlatt Maxchen (KundenMr. 13)
53 Zahhweg: u
Mirbelsdulengymnastik am Nachmittag Schridt Christa (KundenMr. 5)
6257 Fahlweg: u
IMorgengymnastik mit Tanzelementen Schmidt Christa (KundenMr. 5)
6257 Zahhweg u
IMorgengymnastik mit Tanzelementen Schulze Maria (KundenMr. B)
Summe Zahlweg
hd
Kl L1 1

« Sowohl die Sortierung als auch der Aufbau der Liste kdnnen von Ihnen als Anwender
verandert werden. Naheres dazu weiter unten.

=
n-Zahiungenvom . . (Saite 1)
als Liste vom 01.01.1996 bis 31.12.2000 intnii ]
Seite] [TES
5 u 250,00 —
Schmidt Christa (Kundenkr. 5)
b U 250,00 | Zoomaus |
Schulze Maria (KundenMr. 5]
0 u 250,00
Kleeblatt Trinchen (KundenMr. 14)
oou 154,00
m Machmittag Kleeblatt Maxchen (KundenMr. 13
oou 154,00
rn Machmittag Schrmidt Christa (KundenMr. 5)
0 u 250,00
nzelernenten Schmidt Christa (Kundenkr. 5)
oou 250,00
nzelementen Schulze Maria (KundenMNr. B)
Summe Zahlweg u: 1558,00
K1 L1 I3
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 Klicken Sie in dieser Bildschirmansicht auf OK, erfolgt wieder die Abfrage, ob Sie jetzt
drucken wollen. Bestatigen Sie mit Mein und die Liste wird ausgedruckt.

(ic_:) Ergebniz nur am Bildschirm betrachten?
Ja = Bildzchirmsicht

NEIM = Drucken
ABBRECHEM = Beenden

Abbrechen |

Danach klicken Sie auf Abbrechen und der Job ist beendet.

Z So wird’s gemacht ... Filter erstellen und bearbeiten

Flr jeden Job kdnnen beliebig viele Filter angelegt werden, die in der Filterliste fiir diesen
Job gespeichert und aufgelistet werden. Prinzipiell besteht jeder Filter aus zwei Zeilen. Die
erste gibt Auskunft tiber Sinn und Zweck des Filters. Der Eintrag wird als Uberschrift in der
zu erstellenden Liste ausgedruckt, wenn in dem Formular, das mit diesem Job verknipft ist,
ein Objekt mit dem Ausdruck MTITEL vorhanden ist. Diese Formulierung dient aber auch in
der Filterliste fiir Sie als Ubersicht, um schnell den richtigen Filter auswéhlen zu kénnen. Die
zweite Zeile enthalt den eigentlichen Filter, also die Anweisung an den Computer, was er zu
tun hat.

Um mit den Filtern umgehen zu kénnen, wird an dieser Stelle zundchst die doit-eigene
Abfragesyntax erlautert.

Alle Daten, die Sie in doit eingeben, werden in verschiedenen Tabellen gespeichert. Aus
diesen verschiedenen Tabellen werden (iber den Listenmanager und die Filter der einzelnen
Jobs die Daten herausgesucht, die Sie gerade bengtigen.

Um nun einen Filter anzulegen, miissen Sie wissen, in welcher Spalte der Tabelle welche Art
von Daten gespeichert werden. In den beiden groBen doit-Masken spiegeln sich die Spalten
als Felder wider. Welches Feld fiir welche Spalte steht, sehen Sie auf vier Abbildungen, die
im Anhang folgen.

Sie kénnen den Namen der Felder aber auch Uiber die F1-Taste ermitteln: Dazu in das Feld
klicken und F1 driicken. Folgendes Fenster erscheint:

achtungt x|
,@ Méchten Sie auf die Online-HilFe im Inkernet zugreifan?
ow

(Interner Mame des Feldes: 10

# abbrechen |

In Klammern wird Ihnen der interne Name des Feldes genannt.
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Mit Hilfe dieser Feldnamen werden sogenannte Filter konstruiert. Dazu benutzen Sie die doit-
eigene Abfragesprache.

Bevor Sie damit vertraut machen, mdchten wir Sie auf sogenannte Schliisselworter
hinweisen, die nicht verwendet werden dlirfen, weil diese programmseitig anders belegt
sind. Wird ein solches Schllisselwort in den Jobtitel oder in die erste Zeile (die ja auch den
Titel beim Druck des Jobs darstellt) eines Jobauswahlmeniis geschrieben, kann der Job nicht
abgearbeitet werden. Hier nun die Schllsselwdrter, die Sie vermeiden missen:

HUL Bestand
Anwesenheitsliste FB
Belegungsvorschau ZUSAGE
Abbucher ABSAGE
Mahnung freigabe
Freie Kurse sichten

Naheres hierzu erfahren Sie im Online-Handbuch unter dem Kapitel 34a — Listenmanager
benutzten (Teil 1). Klicken Sie auf den Link Programmierung und dann auf diesen Text.

Nun kann es losgehen: Driicken Sie im Kontextmen auf die Bild-ab-Taste und diese Maske
erscheint:

¥Was michten Sie bun?

Einstellungen dndern i

Filtereinstellungen:
dozent gleich Axe

oortieren nach (mehrere Felder durch Komma trennen):;

Datenausgabe in folgende Datei (z = Fwischenablage):

Formular bzw. steuertabelle:  Modul: Gruppen-Mr.:

Hier geben Sie den Filter ein. Fir die Konstruktion von Filtern verwenden Sie die logischen
Verknipfungen and und or, je nachdem, ob beide Bedingungen des Filters erfiillt sein sollen
oder jeweils nur die eine oder die andere Bedingung. Daneben arbeiten Sie mit sog.
Operatoren, wie =, #, $ und not.

Das klingt in den Ohren des Einsteigers ziemlich kompliziert. Daher haben wir, zur besseren
Eingewbhnung, eine Mdglichkeit geschaffen, den Filter mit deutschen Befehlen zu fiittern.
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Der Filterausdruck dozent gleich Axel sucht z.B. alle Veranstaltungen, bei denen im Feld
"Dozent" ein Name steht, der mit Axel beginnt.

Oder: Muller ist in dozent sucht alle Veranstaltungen, bei denen irgendwo im Dozentenfeld
"Miiller" steht. Daher werden Namen wie Axel Miiller, Melanie Miller etc. gefunden. Ein
Mensch namens Buhmdiiller wiirde nicht gefunden werden, weil hier das M kleingeschrieben
ist (also muller statt Miller). Wenn Sie auch solche Miillers finden wollten, missten Sie den
Filter so formulieren: Muller ist in dozent oder muller ist in dozent

Falsch ware Ubrigens diese Formulierung: Muller oder muller ist in dozent. Sie merken
schon, auch die deutsche Version der Filtersprache ist eine eher formelhafte Sprache.

Vielleicht sagen Sie jetzt, wieso wurde nicht der Filter dfler ist in dozent gewahlt. Ganz
einfach: bei diesem Filter hatte er auch Namen wie Schiiller gefunden, was vielleicht nicht
erwinscht ware!

Die deutsche Filtersprache kennt derzeit noch folgende Befehlsworte:
ungleich, ist nicht in, kleiner, groBer, kleinergleich, groBergleich, und

Bitte achten Sie darauf, dass bei Vergleichen keine Liicken in der zu vergleichenden
Zeichenfolge sein durfen. Sonder ungleich fallt aus ware verboten, da im Ausdruck "fallt aus”
ein Leerzeichen ist! In diesem Falle missten Sie in der Original-doit-Sprache schreiben
sonder # "fallt aus" oder zumindest sonder ungleich "fallt aus”. Sie sehen, mit GansefiiBchen
kann man Licken verarbeiten!

Und noch eine Einschrankung ist in der deutschen Version enthalten: Felder mit Zahlen, die
zu Berechnungen benutzt werden, wie UE oder Geldbetrage, kdnnen in deutsch formulierten
Filtern nicht verarbeitet werden. Hier missen Sie immer in der Original-doit-Sprache
schreiben, z.B. ve>(0, aber nicht ue gréBer 0.

Irgendwann, mit viel Ubung, werden Sie die deutsche Filtersprache ohnehin ad acta legen,
da die Originalsprache weniger Tipparbeit erfordert und auch keine Einschrankungen hat.

Die Konstruktion von passenden Filtern ist sicher die mit Abstand wichtigste Arbeit beim
Umgang mit dem Listenmanager. Daneben spielt immer wieder die Sortierung eine wichtige
Rolle, also die Uberlegung, in welcher Reihenfolge die Daten ausgegeben werden sollen.
Auch die Sortierung wird mit den Feldnamen angegeben. Sie kénnen nach nur einem Feld
sortieren oder auch nach mehreren:

nachna sortiert nach Nachname, nachna,strasse nach Nachname und innerhalb desselben
Nachnamens nach der StraBe! Bei mehr als einem Feld muss ein Komma als Trennzeichen
eingegeben werden.

Damit sind die zwei wichtigsten Steuerspalten des Listenmanagers, Filter und Sortierung,
besprochen.

Daneben gibt es die noch die Spalte Druckbild und die sechs Verbunden-Spalten. Die
Erklarung des Umgang mit ihnen sprengt den Rahmen dieser Einflihrung.

Wenn Sie das Sortieren und Filtern routiniert beherrschen, wird Ihnen die Einarbeitung in
das Anlegen von Jobs, die auf mehr als eine Tabelle zugreifen, relativ leicht fallen. Eine recht
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brauchbare Einflihrung in dieses Thema finden Sie im "Schnellen Einstieg" am Ende in den
Sonderdrucken zum Umgang mit dem Formulargenerator und Listenmanager.

M Zu Ihrer Information ... Erlduterung wichtiger mitgelieferter Jobs

Aus den Uber 100 Jobs, die standardméBig mitgeliefert werden, sollen nun einige kurz
beschrieben werden, wobei flir jeden Job — wie bereits erwahnt — beliebig viele weitere Filter
erstellt werden kénnen.

Verbuchte Zahlungen von heute nach Typ mit Soll-Ist-Rest: ermittelt alle Zahlungen,
die Sie auf Basis eines Bankauszuges eingegeben haben, und sortiert sie nach dem Zahltyp,
i. d. R. eine Kurzbezeichnung fir die Bank, auf deren Konto die Zahlung einging. Wenn Sie
nur ein Geldkonto haben, spielt der Zahltyp bei diesem Job keine Rolle.

Verbuchte Zahlungen von heute nach Zahlweg ohne Soll-Ist: wie oben, aber ohne
Soll-Ist-Abgleich

Verbuchte Zahlungen mit bestimmter Summe suchen: hilft beim Suchen nach einer
Einzahlung. Den Betrag bitte direkt in den Filter schreiben und als Dezimalzeichen unbedingt
einen Punkt eingeben.

typ#'e" and typ#'b" and status="b" and betrag = 250.00 and kurse.kurs# "Riickzahler"”

Ausbezahlte Honorare pro Dozent: listet alle Honorarauszahlungen mit FK und Auslagen
auf. Folgender Filter beschrankt die Auswertung auf einen einzigen Dozenten, namlich den
mit der Nummer 3456: "/3456"$id

Offene Posten als Liste: hilft beim Feststellen saumiger Zahler. Wichtig ist hier, das Von-
Datum weit in die Vergangenheit zu legen, da der Zeitraum zundchst Uber das
Anmeldedatum eingeschrankt wird, weil die Grundlage dieses Jobs das erste Anmeldedatum
ist. Das Bis-Datum hingegen entspricht dem Kursbeginn-Datum! Um also alle Schuldner zu
ermitteln, die in Kursen sitzen, die am 10.11. 2000 oder friiher begonnen haben, misste der
Zeitraum so aussehen: 01.01.1996 bis 10.11.2000. Wenn Sie ganz sicher sind, dass alle, die
sich vor einem bestimmten Datum angemeldet haben, bereits bezahlt haben, so kénnen Sie
das Von-Datum entsprechend hoch ansetzen (z.B. 01.08.2000).

Offene Honorare: ermittelt die noch nicht ausbezahlten Honorare. Funktioniert nicht bei
Kursen mit Abschlagszahlungen! Daflir misste ein Extrajob eingerichtet werden.

Verbuchte Zahlungen von heute nach HHST: wie oben, jedoch nach Haushaltsstellen
sortiert. Funktioniert nur, wenn Sie solche beim Joker konsequent eingeben.

Wer muBB Rechnung kriegen?: ermittelt alle Anmeldungen vom Typ ¢, also TN, die
Rechnungen gestellt bekommen mdchten.

HUL-Modul (Zugriff auf Belegung (iber deren Nummer): erlaubt, eine Belegung tiber deren
Nummer (PK im Bendaverfahren) zu sichten.

Mahnungslauf: ein Job, der wie Offene-Posten funktioniert, jedoch seinen Lauf
protokolliert. Dadurch kdnnen erste und zweite Mahnung unterschieden werden. Mehr
Mahnstufen sind nicht mglich.
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Kostendeckungsjobs: ermitteln eingenommene Geblihren und dozentenbezogene
Ausgaben pro Kurs und errechnen so den Kostendeckungsgrad. 0% heiBt, Einnahmen und
Ausgaben sind gleich hoch, ein positiver Prozentwert weist einen "Gewinn" aus, ein negativer
einen entsprechenden Verlust.

Bei Kostendeckungsjob nach FB geben Sie den Fachbereich hinter FB ein, Sie miissen hier
nichts am Filter fummeln.

Kostendeckung in bestimmten Kursen hingegen verlangt entsprechend angepasste
Filterbedingungen.

Einnahmen untersuchen (Verluste d. ErmaBigungen in Kinderkursen): ermittelt, wie viel
Sie an Einnahmen verloren haben, weil nicht die volle Gebihr gezahlt wurde. Auch hier lasst
sich der Filter sehr variabel gestalten. StandardmaBig werden hier z.B. nur Kurse untersucht,
die vor 18 Uhr begonnen haben!

Journalauswertungen sind nur sinnvoll, wenn Sie in der doit-eigenen Einnahmen-Uberschuss-
Rechnung buchen!

Kursabrechnungen kompakt zeigen eine Aufstellung von Soll, Ist und Rest. Auch hier
mussen die Zeitrdume weit in die Vergangenheit zuriickreichen. Eine Beschrankung auf
bestimmte Kurse kann Uber einen passenden Filterzusatz erreicht werden. Wenn z.B. das
Semester Herbst 2000 die ID-Kennung 02 hat, so lautet der Filterzusatz: and id="02"

Kursabrechnung detailliert ist wie kompakt, nur werden hier alle TN mit Ihren Zahlungen
aufgelistet. Diese Liste braucht also viel mehr Platz!

Kassenbuch drucken: nur sinnvoll, wenn Sie das doit-eigene Kassenbuch benutzen. Geben
Sie hinter alter Bestand eine Zahl ein, die diesem entspricht. Dezimalzeichen ist auch hier der
Punkt!

Hausmeisterlisten alle Zweigstellen: druckt fiir alle Zweigstellen und alle dortigen
Unterrichtsstatten die Hausmeisterlisten. Dauert demnach recht lange. Sie kdnnen beim
Starten in einer Ausschlusstabelle Zweigstellen aus-x-en, die nicht bearbeitet werden sollen.

Z So wird’s gemacht ... Beispiele fiir das Anlegen von Filtern

Beispiel 1: Sie mdchten eine Liste mit allen Kursen, die ein Dozent gibt.

Zunachst legen Sie fest, fur welchen Zweck die Liste erwiinscht ist. Wenn die Liste fiir den
Dozenten bestimmt ist, legt dieser vielleicht Wert darauf, alle Kurse in einer Wochentagssicht
zu sehen, damit er weiB, an welchen Wochentagen er zu Ihnen muss. In diesem Fall bietet
sich die Liste " Veranstaltungen eines Dozenten im Raumbelegungsdesign" in der Gruppe
Planung an.

Mdglicherweise ist die Liste " Dozenten und ihre Veranstaltungen mit UE + Honorar" besser
geeignet. Sie bendtigt wenig Platz und nennt UE und Honorarsatz.

Aber genau so gut kann es sein, dass die Veranstaltungsbeginnliste Ihren Vorstellungen
entspricht. Dann mussen Sie nur den dort hinterlegten Filter andern.
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Gehen wir zur ersten Liste:

1. Priifen Sie, ob der Zeitraum passt und korrigieren Sie ihn ggf.

2. Als ndchstes priifen wir den Aufbau des Filters. Er sieht u.U. so aus:

kurs#"Anmelde" and sonder# "fallt aus" and dozent="Axel"

3. Entscheidend ist flr unser Ziel der hintere Teil: ersetzen Sie Axel durch den gesuchten
Namen. Dabei missen Sie bedenken, dass im obigen Beispiel der Name linksbindig im Feld
stehen muss. Dies ist immer der Vorname. Wenn Sie Uber den Nachnamen suchen méchten,
so muss der Filterausdruck dozent="Axe/" ersetzt werden durch ,Axe/"$dozent bzw.
,Miller*$dozent oder auf Deutsch Mdller ist in dozent.

Achten Sie darauf, dass der Suchbegriff korrekt geschrieben ist, auch in puncto GroB- und
Kleinschreibung!

Nehmen Sie moglichst einen kleinen Ausschnitt aus dem Suchbegriff, um die Gefahr von
Tippfehlern zu minimieren.

Beim zweiten und dritten Listentyp kénnen Sie denselben Filter verwenden

Zum Schluss wollen wir noch die beiden anderen Filterelemente betrachten. kurs#"Anmelde™
verhindert, dass Kurse, die nur als Anmeldeschluss gespeichert sind, ignoriert werden.
Und sonder#'fallt"ignoriert alle Kurse, bei den das Wort ,fallt™ im Achtungfeld steht.

Wir hatten den gesamten Filter auch deutsch formulieren kénnen. Er hieBe dann so:
kurs ungleich Anmede und sonder ungleich fallt und Mdller ist in dozent

Nach dem ersten Start des Jobs ware er freilich in die doiteigene Abfragesprache Ubersetzt
worden!

Beispiel 2: Sie mdchten eine Liste mit allen Kursen, die heute in der VHS beginnen,
unabhangig von der Unterrichtsstatte und dem Raum.

Gehen Sie wie folgt vor:
1. Sie 6ffnen den Listenmanager mit Strg+F1 bzw. Uiber das Menl Extras/Listenmanager.

2. Wahlen Sie den Job Unterrichtstermine und Raumbelegung heute aus, indem Sie ihn mit
der linken Maustaste anklicken.

3. Prifen Sie, ob die beiden Datum-Felder leer sind! Wenn ja, wird automatisch als Datum
der heutige Tag verwendet. Wenn Sie das anders haben md&chten, missen Sie das Von-
und Bis-datum manuell eingeben.

4. Klicken Sie nun mit der rechten Maustaste darauf. Es erscheint ein Fenster, dessen
oberster Button Job starten |lautet.

5. Klicken Sie mit der linken Maustaste darauf.
6. Klicken Sie nun auf eine beliebige Stelle des Bildschirmes und der Job wird ausgefiihrt.

Hier ist kein Filter eingesetzt, denn Sie wollen ja alle Kurse, unabhdngig von der
Unterrichtsstdtte und dem Raum.

Interessant ist bei diesem unter Umsténden sogar filterlosen Job die Sortierung. Sie ist
relativ komplex: beginn,ustartl,gemei,ortaus,raum. Hier wird zunachst nach dem
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Beginndatum sortiert. Das wdre unnétig, wenn nur ein Tag herausgefiltert wird. Sobald es
aber mehr ist, macht der Filter Sinn!

Danach sortiert doit nach der Unterrichtsbeginn-Uhrzeit. Innerhalb derselben Beginn-Uhrzeit
erscheinen die Kurse sortiert nach der AuBenstellengemeinde. Innerhalb derselben Gemeinde
nach der Unterrichtsstatte und innerhalb dieser wiederum nach dem Raum.

Ein Beispiel:

9:00 Uhr Altensteig, Realschule, R5

9:00 Uhr Altensteig, Realschule, R6

9:00 Uhr Altensteig, Realschule, R7

9:00 Uhr Ebhausen, Hauptschule, R2

9:00 Uhr Ebhausen, Hauptschule, R4

9:00 Uhr Ebhausen, Hauptschule, R5

9:30 Uhr Altensteig, Realschule, R2

undsoweiter...

Beispiel 3: Raumbelegung einer Unterrichtsstatte, sortiert nach Raum
Hier heiBt der Filter: ortaus=,Name der Unterrichtsstatte"

Wenn Sie eingeben: ,Name der Unterrichtsstatte"$ortaus, spielt es keine Rolle, an welcher
Stelle in der Unterrichtsstdtte die eingegebene Zeichenfolge vorkommt: Mit ,Hahn-"$ortaus
werden alle Unterrichtsstatten gefiltert, in denen irgendwo die Zeichenkombination “Hahn-,
vorkommt. Alle Veranstaltungen, die in dieser Unterrichtsstatte stattfinden, werden
herausgefiltert. Den Zeitraum legen Sie wieder in den Von-Bis-Spalten direkt fest.

Unter Sortiere geben Sie dann folgendes ein: raum, beginn,ustartl. Jetzt wird sortiert nach
dem Raum, dem Beginndatum und der Uhrzeit.

Z So wird’s gemacht ... Filterauswahlmenii anlegen

Viele Filter werden immer wieder benétigt. Da freut man sich, wenn das Programm sich die
Filter merkt und man sie bequem aus einem Meni heraussuchen kann. In der Praxis sieht
das z.B. so aus:
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oit-¥HS - Listen.auswahl

m| Datei  Bearbeiten Dienstprogramme  Hilfe  Extras  Text

=,

it

* Fachbereich 1 ing Programmheft Ubertragen
uer=2 and fb="01"

* Fachbereich 2 ing Programriheft Lbertragen
uer=2 and fb="02"

* Fachbereich 3 ing Programmheft ubertragen
uer=2 and fb="03"

* Fachbereich 4 ing Programmheft Ubertragen
uer=2 and fb="04"

* Fachbereich 5 ing Programriheft Lbertragen
uer=2 and fb="05"

* Fachbereich & ing Programmheft ubertragen
uer=2 and fbo="06"

* Augzenstelle 01 inz Programmheft ubertragen
uer=2 and zvstkz="01"

* Aussenstelle 02 ins Programmheft Libertragen
uer=2 and zwatkz="02"

* Machster Filter...

* Endel

Eine kurze Anmerkung zu den Filtern: In ihnen ist immer die Bedingung enthalten, dass
Veranstaltungen mit weniger als 2 UE ignoriert werden sollen. Dies rihrt daher, dass
Anmeldeschliisse, sofern sie als Pseudoveranstaltung angelegt sind, nicht ins Programmheft
Ubertragen werden sollen. Dies gilt auch fiir andere Veranstaltungen, die aus irgendwelchen
trickreichen Griinden angelegt sind.

Wie wir nun solch eine Filterauswahl angelegt? Gehen Sie so vor:

1. Job ansteuern, in unserem Beispiel ,Ein./Ausgaben aller Veranstaltungen®

2. Im Kontextmendi ,Filter bearbeiten™ wahlen

3. Das Programm legt die Grundstruktur des Menis fest, indem es den ersten Filter einbaut:

oit-¥HS - Listen.auswahl

ﬂ| Datei Beatbeiten Dienstprogramme  Hilfe

* Ein./Auzgaben aller Yeranstaltungen
sonderftfallt" and ue>1

* Machster Filter..

* Ende!

Nun kénnen Sie manuell weitere Filter einbauen. Uberschreiben Sie bei ,Néchster Filter..."
den Text, z.B. so:

* Alle Veranstaltungen Fachbereich 1
fb gleich 01 und ue gréBergleich 2 und sonder ungleich fallt

Wichtig ist, den Stern in Zeile 1, der Uberschrift, zu setzen!!! Zeile 2 enthilt den eigentlichen
Filter und Zeile 3 ist eine Leerzeile — aus rein optischen Griinden.

Der Filter wurde im Beispiel deutsch formuliert. Diese Formulierung bleibt — im Gegensatz zu
den Filtern in der Filterspalte — hier im Filtermeni erhalten!

Wenn Sie einen weiteren Filter einbauen mdchten, so ist es meistens so, dass dieser starke

Ahnlichkeit mit einem vorhandenen hat. Es bietet sich daher an, per Copy-and-paste
(Kopieren und Einfiigen) zu arbeiten: Sie markieren den Filter, kopieren ihn in die
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Zwischenablage und fligen ihn wieder ein. Danach korrigieren Sie die zu verandernden
Parameter, z.B. den Fachbereich im obigen Beispiel, und schon passt der Filter.

Nach mehrmaligen Copy-and-Paste sieht unser Beispiel so aus:

oit-¥HS - Listen.auswahl

ﬁ| Datei  Bearbeiten Dienstprogramme | Hife  Extras  Text

* Ein./Awzgaben aller Yeranstaltungen
zondert Al and wex1

* Alle Yeranstaltungen Fachbereich 1
fb gleich 01 und ue groPergleich 2 und zonder ungleich Fallt

* Alle Weranstaltungen Fachbereich 2
fb gleich 02 und ue groPergleich 2 und zonder ungleich fallt

* Alle Weranstaltungen Fachbereich 3
fb gleich 03 und ue groPergleich 2 und zonder ungleich fallt

* Alle Yeranstaltungen Fachbereich 4
fb gleich 04 und ue groPergleich 2 und zonder ungleich fallt

* Alle Yeranstaltungen Fachbereich 5
fb gleich 05 und ue grofergleich 2 und zonder ungleich Fallt

* Alle Yeranstaltungen Fachbereich B
fb gleich 06 und ue grofergleich 2 und sonder ungleich Fallt

* Alle Yeranstaltungen Aulenstelle Altensteig
gemei gleich .-’-\Iter‘]gund ue grofergleich 2 und zonder ungleich Fallt

* Endel
Wenn Sie nun in Zukunft diesen Job starten, wird er Sie immer erst fragen, mit welchem

Filter Sie arbeiten mochten. Klicken Sie dabei immer in die Uberschrift des Filters. Danach
auf die rechte Maustaste und schon ist der Filter aktiv!

I 4

Datei Bearbeiten Dienstprogramme  Hilfe Extras

*“aranstaltunggvorschau bis 21.01.2001: _ 3
* Mo 15.01.2001 Musterstadt; 01811 Ward - Aufbau I TN -#12 9;}7:';}3;5;‘{‘:;;ungen Fachbereich 5

* Mo 15.01. 2001 Musterstadt: 01113 Tai Chi zum kennenlernen fir Ki i <z z B i
» Di 1B.01.2001Musterstadt: 01105 Das Jahr der Schmetterlings; TH -/ | T Sicien 09 und ue grahergleich 2 und sonder ungleich fall
* 0i 16.01 2001 /Musterstadt: 01108 Barse for jedermann; TH -720 Abbruch mit ESC, ansonsten beliebiges Klicken. ..

= Wi 17 01 20010 Musterstadt: 01100 YWord £ Windows fiir Senioren 98;
* Fr19.01.2001/Musterstadt: 01826 Einfuhrung in Windows NT; T -f14

* Fr19.01 2001 Musterstadt: 01112 Tapfarn fir Kinder; TH =12

* 5a 20.01.2001 Musterstadt: 01311 kneipps Empfehlungen filr eine besser Gesundheit; TH =720

* 5a 20.01.2001 Musterstadt: 01122 Astrologie Fortsetzungskurs; TN -£25

* 5a20.01. 2001 /Musterstadt: 01113 Kleine Bosheiten und dumme Spriche - Comics & Kari; TH -£20

Zur Kontrolle wird Ihnen der gewahlte Filter nochmals gezeigt, Sie kdnnen hier im Zweifel
mit ESC abbrechen. Jeder andere Taste setzt den Job in Bewegung.

Z So wird’s gemacht ... Metajobs anlegen

Manchmal macht es Sinn, dem Programm zu sagen, dass es mehrere Jobs am Stiick
automatisch hintereinander abarbeiten soll. Bei dieser Form der Verarbeitung wird das
Ergebnis ohne Rickfrage direkt zum Drucker geschickt oder — falls der Job so angelegt ist —
in eine Datei geschrieben. Jobs mit einem Filterauswahl-Men sind fir diese Form der
automatischen Verarbeitung natirlich nicht geeignet!

Um einen Metajob anzulegen, denken Sie sich eine kleine Abkiirzung aus, an Hand derer das
Programm die Jobs erkennen kann, die es abarbeiten soll. Einzige Bedingung: die Abkiirzung
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muss mit einem Ausrufezeichen beginnen!

Im folgenden Beispiel ist es die Kennung ,,!01". Diese wird bei allen Jobs, die es
hintereinander abzuarbeiten gilt, an den Anfang des Titels geschrieben:

oit-¥HS - Listenmanager: Auswahl starten mit Return, Beenden mit ESC B [m] [
i Dakei Bearbeiten Dienstprogramme Hilfe Extras  Datenblatt _i]
Gruppe Titel Yon Bis [~
PP | |
| Favoriten:
| Alle Internet-Jobs im Stapel abarbeiten o oS
| Ein./Ausgaben aller Yeranstaltungen 01.01.2000 31.07.2000
| Metajob Honorarbuchungen: 101 .. ..
| * Programmheftdruckvorlage erzeugen 01.09.1996 28.02.2001
| Bktuelle Zahl der Anmeldungen
| Buchhaltung: oo i
| Yerbuchte Zahlungen von heute nach Typ mit Seoll-Ist-Rest  18.06.2000 18.06.2000
| Ausbezahlte Honorare pro Dozent 01.01.1996 31.12.2000
| Yerbuchte Zahlungen von heute nach Zahlweg ohne Soll-Ist 01.01.1996 31.12.1999
| Verbuchte Zahlungen mit bestimmter Summe suchen 01.01.1996 31.12.1999
1 Studienreise abrechnen 01.01.1996 31.12.1999
| Af-Kurs abrechnen 01.01.1996 31.12.1999
[101Buchungsprotokoll Honorare Uberw. [13.06.2000 13.06.2000

101Buchungsprotekeoll Honorare bar
Buchungsprotokell Abbucher

| TR POV AR TR I | MR SR

Wie man sieht, sind es zwei Buchungsjobs, die metajob-markiert wurden.

Oben in der Abbildung steht ein Job, der sich Metajob nennt. In diesem Job sehen Sie rechts
auBen einen Doppelpunkt. Dahinter steht die Kennung, die sich auch bei den markierten
Jobs findet.

Dieser Metajob startet den Automatismus. Wenn Sie hier oben also auf ,Job starten™ klicken,
rast das Programm zum ersten Job, der mit |01 gekennzeichnet ist, arbeitet ihn ab und geht
zum nachsten. Zum Schluss steht der Cursor auf dem letzten Job — und in Ihrem Drucker
liegen die Ergebnisse!

Sie kénnen nun in Ihrem Listenmanager beliebig viele Jobs metajob-markieren — mit
beliebigen Zeichenfolgen bzw. Kennungen. Eine Kennung darf aber niemals mehr als 10
Zeichen haben! Und die Kennung muss beim Metajob-Startjob immer hinter dem
Doppelpunkt stehen.

Sie kdnnen jedes Mal die Kennung manuell austauschen, es ist aber auch mdglich, mehrere
Metajob-Starter anzulegen, zumal dann auch gleich die Erkldrung dort gespeichert bleibt — in
unserem Beispiel das Wort ,Honorarbuchungen™.

Zum Anlegen mehrerer Metajobstarter gehen Sie im Kontextmeni beim ersten
Metajobstarter auf ,Job neu anlegen®, legen ihn neu an und &ndern danach lediglich den
Titel. Der Rest, Schlisselwort ,metajob® in Spalte Modul und ein beliebiger Dateiname in
Spalte Datei, bleiben. Alle anderen Spalten sind ohne Bedeutung!
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Im folgenden mdchten wir Ihnen ein Beispiel zeigen, wie Jobs und Metajobs zu einer Job-
Abfolge kombiniert werden, mit der ein ausgefeiltes Drucken von Adressetiketten
bewerkstelligt wird.

Ziel der Aktion ist es, Adressetiketten fir Kursteilnehmer der letzten Semester zu drucken.
Ein Teil der Sendungen wird per Zustelldienst verteilt, der Rest per Post.

Dazu wurden folgende Jobs angelegt:

Phase 1: Etiketten ochne Schopfheim an TN eines Zeitraums

Phase 2: Briefkurier etc. sortieren

Phase 3 Etiketten drucken: 101

101 Etiketten Singen, Radolfzell, Konstanz, Allensbach, Reichenau

101 Etiketten Freiburg, Gundelfingen, Umkirch, March, Merzhausen
101 Etiketten Lérrach, Weil aR., Binzen, Inzlingen, Rheinfelden, Grenz
101 Etiketten Hausen, Maulbury, Schwérstadt

101 Etiketten Rest fiir Bundespost

Phase 1 arbeitet mit diesem Filter: adress.ort ungleich Schopfheim

Wichtig ist hier, dass die Frage nach der externen Weiterverarbeitung bejaht wird! Nur so
wird die Sammeldatei gefillt, auf die in Phase 2 zugegriffen wird.

Phase 2 sortiert nach PLZ, darin nach Name und Strasse, um Familien zu blindeln. Auf Seite
2 des Kontextmeniis wird dies so eingestellt:

Einstellungen dndern =]

Filtereinstellungen:

Sortieren nach (mehrere Felder durch Komma trennen):

PLZ,NACHNA,STRASSE

Datenausgabe in folgende Datel (z = Zwischenablage):

Formular’Schablone:  Modul: Datumfeld: Gruppe:;
E110 | L N [
hMastertabelle ist: m

Yerbinden mit Tabelle _ auf lndex: _ aber: -
Fusatzlich mit Tabelle _ auf lndex: _ -

aber:

Phase 3 ist nun ein Metajob-Starter: er ldsst alle Jobs laufen, die mit /01" beginnen. Dieser
Metajob-Starter ist so eingestellt:
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instellungen dandern

Filtereinstellungen:

sottieren nach (mehrere Felder durch Komma trennen):

Datenausgabe in folgende Datei (z = Zwischenablage):

FormularfSchablone:  Modul: Datumfeld: Gruppe:
| ] 14
Mastertabelle ist: m

YWarbinden mit Tabelle _ auf lndex: _ iber; -
Zusatzlich mit Tabelle _ auf lndex: _ -

aber:

Die eigentlichen Metajobs, also die Jobs, die mit !01 beginnen, haben einen relativ
komplexen Aufbau. Der erste Job sieht z.B. so aus:

instellungen d@ndern ﬂ

Filtereinstellungen:
plz="78224" or plz="78315" or (plz>="78462" and plz <="78467") or
plz="78476" or plz="78479"

Sortieren nach (mehrere Felder durch Komma trennen):
PLZ,HACHNA,STRASSE

Datenausgabe in folgende Datei (z = 2y enablage);

Formular/Schablone:  Modul: Diatumfeld: Gruppe:
EM94
fastertabelle ist:
verbinden mit Tabelle

H [
auf Index: _ nber: -
. I -

iaber:

zusatzlich mit Tabelle auf Index

Die anderen Jobs unterscheiden sich nur in den Postleitzahlangaben. Erst der letzte Job, der
die restlichen Adressen ausdruckt, ist wieder anders konfiguriert:
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Einstellungen dndern

Filtereinstellungen:

Der Filter muss diesen Aufbau haben, denn es sollen die restlichen Etiketten gedruckt
werden. Dies sind alle Etiketten, die von den vorhergehenden Jobs nicht verarbeitet wurden.
Zu erkennen sind diese Etiketten an dem fehlenden x im Typfeld, ergo heift der Filter fyp
ungleich xbzw. typ # ,x".

Beachten Sie, dass die Phase 3 vollautomatisch lduft. Die Etiketten werden ohne Riickfrage
gedruckt. Der Drucker muss also richtig geladen sein!

M Ausblick

Sie sind nun, wenn Sie alle Kapitel dieser Einflihrung gelesen haben, mit den Grundlagen des
Listenmanagers vertraut. Wir haben die Filterbeispiele bewusst einfach gewahlt. Dennoch
waren es Beispiele, die in der Praxis wichtig sind. Dass es daneben sehr viel kompliziertere
Filter gibt, soll nicht verschwiegen werden. Schauen Sie sich die Filter verschiedener Jobs
einmal an, manche sind beim ersten Betrachten kaum zu verstehen. Doch sollte Sie das nicht
davon abhalten, tiefer in die Materie einzusteigen. Die doit-Hotline und unsere
Schulungsveranstaltungen helfen Ihnen dabei.

Wenn Sie den Listenmanager beherrschen, werden Sie — wenn es um irgendeine Form der

Datenausgabe geht - niemals mehr die Frage stellen ,Kann man in doit....?", sondern nur
noch ,Wie lege ich einen Job an, der mir...?".
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