" :
+ e . .
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So fuhren Sie doppelt angelegte
Personenakten zusammen.

Die DatenUbernahme aus lhrem alten System hat
doppelt angelegte Personenakten offenbart?

Kein Problem: Wir zeigen Ihnen, wie Sie in butler
aus vielen Akten eine Akte machen.
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INHALT

1. L Y F= T AU o Vo PP
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Schnellfahrplan far Profis:
Sie haben schon Daten zusammengefihrt und brauchen nur noch eine Gedankenstiitze um
nichts zu vergessen? Dann haben wir am Ende dieses Leitfadens genau das Richtige fir

Sie! — Unseren Schnellfahrplan fiir Profis: eine Ubersicht tiber alle Arbeitsschritte.

.. 25
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1. Einleitung

Die Daten aus Ihrem Alt-System sind nach butler 21 Gbernommen, die Einfihrungsschulung von
prosozial hat Ihnen das nétige Know-how vermittelt, und nun soll es endlich losgehen mit lhrem
neuen butler. — Aber was ist das? Sieben Mal wird Ihnen Ihr Amtsgericht angezeigt, welches ist

denn nun das ,Richtige“?

Andere Systeme erlauben oder erzwingen es, dass Personendaten mehrfach angelegt werden
konnen. Durch die unterschiedlichen Schreibweisen offenbart sich nach der Datenlibernahme,
dass z.B. Ihr Amtsgericht mehrere Male vorkommt. Ist das ein Fehler von butler? — Nein, es liegt
an den unterbestimmten Daten des einfacher strukturierten Altsystems. Butler bildet die Welt in

einer Netzwerkstruktur ab, also einer héherwertigen Philosophie.

Wir bilden Sichtweisen auf jede Person ,einmalig“ ab. Dazu gibt es entsprechend nur eine Akte.
Das ist wichtig, weil nur so alle Daten Ubersichtlich zusammen stehen und Sie ein vollstandige
Ubersicht bekommen, also nichts iibersehen. Damit verhindern wir Mehrfacherfassungen und

falsche bzw. unvollstéandige Daten, eine effizientere und effektivere Arbeit.

butler ist also grundséatzlich ,,personenbezogen” aufgebaut. D.h. jede Person (Amtsgericht,
Betreuter, Hausarzt usw.) wird lediglich einmal erfasst. Die einzelnen Personen kénnen allerdings
so vielfaltig untereinander vernetzt werden, dass Sie keine Einschrankungen in lhrer Flexibilitat
furchten mussen, ganz im Gegenteil — nur so kann Ihre Arbeit systemisch von Ihrem IT-System voll

unterstutz werden.

Um die ,sieben Amtsgerichte® nach der Datenlbernahme zu einer Personenakte zusammen-
zufassen, mussen Ihre Daten einmalig bereinigt werden. Wir helfen IThnen naturlich dabei: Bereits
wahrend der Datenibernahme bei prosozial kennzeichnen wir eindeutige Daten, um sie spater
zusammenzuftihren. Geht das nicht, weil die Daten erst von lhnen inhaltlich gepruft werden

mussen, unterstiitzen wir Sie durch Ubersichten und Routinen.

Warum kdnnen die ,doppelten® Personenakten nicht einfach geléscht werden?
In aller Regel h&ngen an jeder dieser Akten Daten. Das kann ein Anschreiben sein oder eine
Kontaktperson. Einige Daten missen von Ihnen geprift, zusammengefiihrt und dann bereinigt

werden. Wie genau das geht, mdchten wir lhnen im Folgenden zeigen.

und vergessen Ste bitte nicht: Diese Arbeit ist einmalig!
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2. Doppelte Personenakten finden
Erst einmal missen Sie die doppelt angelegten Personen ausfindig machen. Das geht am
einfachsten mit der ,Personenliste allgemein®, einer Liste, die Ihnen alle Personenakten in Threm

butler Ubersichtlich anzeigt — auch die doppelten.

Offnen Sie die ,Personenakte-holen-Werkstatt‘ bitte mit einem Klick auf das entsprechende

Symbol aus Ihrem Biro heraus.

\»_/ Bilro Ausfibren
O-0 ME-u-m = g = i e 4l
» 5 5 | I - ’ aal
Sy 3 |—-/’] j Ij = L! Q e 4 == J =
L - ¥ u
Bearbeien ﬂ" a R i 3 Machricht Aufgabe  Termin Schriftstiick  Zeiten Person HilFi: Zeitlibersicht Infarmation Scans
- v - ‘J - - - - - - - - -
ausfihren Eenden ney anlegen wahlen anzeigen bearbeiten
.sigben.. o 4%~ DI0G0S | Mi0705 | Do0s0s | Frosos | satoos | satos | 4 |"
o I I I I I I I 1w | »
| Meine Aufgaben (158) ¥ | —l|&00 .00 10:00 11:00 1200 13:00 14:00 15:00 16:00
1 1 1 | 1 1 1 | 1 1 L | 1 1 | 1 1 1 | 1 1 1 | 1 1 1 | 1 1 1 | 1 1 1
T Meine Termine (27) ¥ [Haushes... |  [Haushesuch l:l
| | Machrichten (36) ¥ Angerneldet:
" Meine Mitgliedschaften. .. ¥ = Manuela Boge
. Lo
|§,| Ich bin verantwortlich ... % '3 -z Boge Manuela, Intern, B7
|2q_ Ich bin zustandig For (.. % “ g Boge Manuela, Intern, BtZ
&, Funktionsmitgliedschaf .. ¥ m | Fallige Aufgaben und Ziele (73 ¥
Bild 1: Offnen der ,Personenakte-holen-Werkstatt*

In der ,Personenakte-holen-Werkstatt® stehen lhnen mehrere Listen zur Verfiigung, auch die
,Personenliste allgemein®. ,Sieben“ Sie nun bitte nach der ,Personenliste allgemein®, indem Sie
einen Teil des Namens im ,Sieben-Feld“ eingeben. Wir haben in unserem Beispiel ,person®

eingegeben und sehen zwei Suchergebnisse.

\a_/’ Biiro Ausfihren Personenakke holen
0.0 FoaEm gl sl @] B o
b 3

e s " -
S IEbe N nac h einem fkke aus Person Suchfilber Akken
Mavigation - holzn

Te I I des N ame nS affnen anleqen zuriicksetzen starten

=7 Listen und Grafiken (2 vo... 2

o Mein Bira @ Personenakts holen

Person auswahlen

enthalt

"Personenakte holen" ist in
einer eigenen Werkstatt

oder genau suchen nach

E-htail

=7 Personenliste allgemein

=5 Doppelte Personen

geoffnet

Telefon / Mobil / SkS 7

Bild 2: Suchen und Finden der ,Personenliste allgemein®
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Ein Klick auf das passende Suchergebnis 6ffnet Ihnen die Liste
in einer eigenen Werkstatt.

Liste
.-— ) = - =
+ ¥ = B ®8 &2 & 3
Bearbeiten LA Hoch  Runter Wie Sortierung Als eigene Prozess Liste Dai
B B-w-i- Ansicht Liste - - .
ausfuhren sortieren speichern starten aktualisieren ausgl

- Mein Biiro . Personenakte holen [_“ Personenliste allgemein]_

Personenliste allgemein: 514 von 516

Typ Anzeigename . | Abk |Geschle| Dr Name Vomame
[= [=. Ol [ [ [= [
Juristisch... = AG MM, Amtsgericht Memmingen AG.. Amtsgericht Me. .
Ansprech... =1 AG MM, Herr Konz Helmut, Amtsg.. Herr Konz Helmut
Ansprech... =) AG Neuwied, Frau Mayer Minam.... Frau Mayer Minam
Ansprech... = AG Neuwied, Hermr Hibner Bemnd,. . Herr Hubner Bernd
Juristisch... = Agentur far Arbeit Koblenz Agentur far Arbe. .

Bild 3: Die ,Personenliste allgemein“ zeigt Ihnen alle Personen an, die eine Akte
in Ihrem butler haben.

Manche Personenakten sind ganz eindeutig als ,doppelte Personen® zu identifizieren, wie in
unserem Beispiel das Amtsgericht Bad Neuenahr-Ahrweiler:

-

N ) = hd O— =a ] ‘o [~ b L ==
Bearbeiten LR Hoch  Runter Wie Sortierung  Als eigene Prozess Liste Daten In eigener Defini
& B-w-i-4 Ansicht Liste - - - Werkstatt
ausflihren sortieren speichern starten aktualisieren ausgeben offnen
-2 Mein Biiro '®., Personenakte halen |~ Personenliste allgemein
Personenliste allgemein: 514 von 516
Typ Anzeigename s | Abk ‘Gﬁchle| Dr Name Vormame Titel Status E
= =, = o [= = = [= o =
Juristisch... # AHG Klinik Ténisstein AHG Klinik Téni. akliv Infe
Junistisch... # Altenheim Pro Seniore Altenheim Pro S... aktiv Inte
Juristisch me Amt fir soziale Angelegenheiten K Amt fur soziale aktiv Inte
Junistisch... & Amtsgencht Ahrweiler Amtsgericht Ahr. Betreuungsgericht aktiv Tru
Ansprech =1 Amtsgericht Ahrweiler, Frau Mann Frau Mann akdiv Tru
Juristisch... % Amtsgericht Andernach Amtsgericht And... AG Andernach
Juristisch... = Amtsgericht Bad Neuenahr-Ahrwei..
Juristisch... # Amtsgericht Bad Neuenahr-Ahrwei.. Das Amtsgericht Bad Neuenahr-Ahrweiler
Juristisch... # Amtsgericht Bad Neuenahr-Ahnwei.. ist funfmal (|) als juristische Person erfasst.
Juristisch... # Amtsgericht Bad Neuenahr-Ahrwei..
Jurnstisch... & Amisgenicht Bad Neuenahr-Ahrwei..
Ancnrnch 1 Amtenaricht Bad Koaunnahr Abhnaeni Adame Nonnc Aleting (=7
Bild 4: Doppelte Personen finden
Ersg)z,ia_l © Alle Rechte vorbehalten prosozial GmbH 2019 |1)
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An anderer Stelle brauchen Sie etwas mehr
detektivischen Spursinn. So ist vermutlich auch
das ,Amtsgericht Ahrweiler” die gleiche Person,

nur anders geschrieben.

-= Mein Biro . Personenakte holen

= Personenliste sllgemein

Personenliste allgemein® 514 von 516

Typ Anzeigename f| Abk |Gest
= = = =
Juristisch... # AHG Klinik Ténisstein
Juristisch... # Altenheim Pro Seniore
Juristisch... # Amt fur soziale Angelegenheiten K...

Ansprech... Amisgericht Ahrweller, Frau Mann Fra
Juristisch... # Amtsgericht Andernach

Juristisch... # Amisgericht Bad Neuenahr-Ahrwei. ..

Juristisch . Amtsgericht Bad Neuenahr-Ahrwei

Juristisch... # Amtsgericht Bad Neuenahr-Ahrwei...

Juristisch... # Amtsgericht Bad Neuenahr-Ahrwei...

Juristisch... # Amisgericht Bad Neuenahr-Ahrwei. ..

-4 Mein Biro €. Personenakte holen = Personenliste allgemein In dlesem

Personenliste allgemein: 31 von 518 Beispiel unter-
Typ | Anzeigename L | Abk |Geschle| Dr | Name

E Juristis... E[ko - B 5 = = = scheidet sich
Junistisch... m AG KO . : ;

[Juristisch... W Agentur fur Arbeit Koblenz J Drei mal anders und die Schreib-
Juristisch s Amt fur soziale Angelegenheiten Ko . dennoch gleich! weise sogar
Juristisch... 2 Amtsgericht KO h h
Juristisch... # Amtsgericht Koblenz AG... Amtsgericht Kob. .. hoch menr.
Junstisch... ﬁ AOK Koblenz AOK Koblenz

-4 Mein Buro ®. Personenakte holen

i 498 von 511

== Personenliste aligemei

n

Es sind aber nicht nur juristische Per-

sonen, fur die doppelte Akten aus

dem auf-

Naturliche Person
Naturliche Person
Nattrliche Person

Nattrliche Person
=

Vorgangerprogramm
tauchen, auch Ansprechpartner oder
naturliche Personen (Betreute) kon-

Typ Anzeigename
(O] of
Juristische Person . Amtsgericht Simmern
Ansprechpartner = Amtsgericht Simmem, Herr Muller...
Juristische Person 2. Amtsgericht Sinzig
Ansprechpartner = Amtsgericht Sinzig. Herr Jonn

nen doppelt angelegt sein.

Kuns Dietmar 12.09.1942
Kuntz Dietmar 12.09.1942
Kunz Dietmar 12.09.1942
4 Kunze Dietmar

- © Alle Rechte vorbehalten prosozial GmbH 2019
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Wichtig!
Bitte beachten Sie bei der Datenprufung, dass nur Daten des gleichen Typs zusammenfuhrt
werden kénnen. Zusammenfuhrbar sind:

@ Nattrliche Personen mit nattirlichen Personen
Jme Juristische Personen mit juristischen Personen

Ansprechpartner mit Ansprechpartnern

Was heil3t das konkret?

Stellen Sie sich vor, das Amtsgericht Simmern ist dreimal in butler angelegt. Herr Mller, ein
Mitarbeiter des Amtsgerichts, steht ebenfalls dreimal in der Liste. Diese Akten gehéren zu
unterschiedlichen Kategorien bzw. ,Typen® und kénnen daher nicht gemeinsam markiert und
zusammengefihrt werden.

Amtsgericht = Juristische Person Herr Muller = Ansprechpartner

In einem solchen Fall mussen Sie zwei Schritte gehen:

1 Schritt: Doppelte Akten des Amtsgerichts als zusammengehdrend markieren
(werden spater zusammengefihrt).

2 Schritt: Doppelte Eintrdge von Herrn Miller als zusammengehérend kennzeichnen

(werden spater zusammengefuhrt).

Damit Sie beim Lokalisieren doppelter Akten die Kategorien nicht vermischen, empfehlen wir lhnen
die Liste nach ,Typ“ zu filtern.

3 . = o == P i . . PR . .
Mein Buro %4 Personenakte holen Personenliste allgemein Bild 5: Nach diesen ,Typen* knnen Sie filtern

Personenliste allgemein: 498 von 511

Typ Anzeigename
=] ) &
(eigener Filter) W Amtsge ™ Mein Biro . Personenakie holen |~ Personenliste allgemein
(Leere) . Personenliste allgemein: 98 von 511
(Nicht Leere) < Amisge Typ Anzeigename
gr:j:;zchpartner T Amtsge @ Juristische Pers OR

+i AmISGE jyristische Person s

&4 Anders Juristische Person
&4 Anders Juristische Person
" Juristische Person

Juristische Person
magliche Eigentimer
Maturliche Person

Ist nach "juristischen

. Personen” gefiltert, werden
Juristische Person auch nur solche angezeigt

Bild 6: Hier ist der Filter

aktiv.
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Im Folgenden demonstrieren wir Ihnen die einzelnen Arbeitsschritte anhand einer juristischen

Person. Der Ablauf gilt aber genauso fiir ,Naturliche Personen® und auch fiir ,Ansprechpartner®.

Nachdem Sie eine Person als ,vermeintlich“ doppelte Person erkannt haben, prifen Sie nun bitte,
ob es sich tatsachlich um ein und dieselbe Person handelt. Stellen Sie sich dazu vor, in lhrem
.echten® Aktenschrank hangen doppelte Akten. Um dies zu prifen, nehmen Sie alle ,verdachtigen®
Akten aus dem Aktenschrank und legen sie aufgeschlagen vor sich auf den Schreibtisch. Nun
kénnen Sie hin und her blattern und leicht prifen, ob Adresse und Telefonnummer, Ansprech-

personen usw. identisch sind.

Genau das gleiche Prinzip verfolgen wir auch mit butler. Offnen Sie dazu alle doppelten Akten

einer Person in einer eigenen Werkstatt.

Um das zu tun, klicken Sie die erste Akte in der ,Personenliste allgemein® einfach an (entweder

das entsprechende Symbol oder den Namen).

mtsqericht Bad Neuenahr-Ahnweiler y Einmal Klick

mi_ Amtsgericht Bad Neuenahr-Ahnueileg y Doppel Klick

Als Folge wird die angeklickte Personenakte in einer eigenen Werkstatt getffnet und liegt nun

neben der ,Personenliste allgemein®.

Buro Ausfilhren  Daten-Rechte | juristische Person

7 i?l:i e G = Bl d < e =
Bearbeiten ' °© g 0@ Ansprech- Neu Termin Aufgabe Weitere Beste Person Prozess
W % B-g-i-gy partner - - - Akte ~ Hilfe~ - -
ausfuhren anlegen finden einbuchen starten
-2 Mein Biro ®. Personenakte holen | = Personenliste allgemein % Amtsgericht Bad Neuenahr-Ahrweiler x
...Sleben... = < s «[a] Mo0505 | Di0605 Do 08.05 TO00D | Se 00D | g5

Die "Personenliste allgemein™ bleibt Die Akte der ersten
nach wie vor geoffnet vermeintlich doppelten
Person ist in einer eigenen
Werkstatt geoffnet >

& Nimmt teil an (1)
| ! Amtsgericht Bad Neuen..

" Grunddaten zu Amisgericht Bad Neuenahr-Ahrweiler |
Amitsgericht Bad Neuenahr-Ahrweiler

|g_"-_,'7_ Metzwerkpersonen (2)  #

= Amtsgericht Bad Neuen...

%1 Manuela Boge, BtZ Telefon 02641/971-0 E-Mail agaw@ko.mjv.rip.de Fax 02641/971-100

Bild 7: Die Personenakte ist in einer eigenen Werkstatt getffnet.
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Wechseln Sie nun zurlick in die ,Personenliste allgemein®. Anhand der farblichen Hinterlegung
sehen Sie, welche Akte vorhin angeklickt wurde. Wéhlen Sie nun die Personenakte darunter und

offnen Sie auch diese — per Klick — in einer eigenen Werkstatt.

-+ Mein Buro Personenskte holen |~ Personenliste aligemein | ™ Amtsgericht Bad Neuenahr-Ahnweiler

' Personenliste aligemein: 114 von 518
Typ l Anzeigename

® Jurstis... @&,
Juristisch... = Amt fur soziale Angelegenheiten
Junistisch... = Amtsgericht Ahrweiler
Junstisch... = Amtsgencht Andernach
Junstisch... Amtsgencht Bad Neuenahr-Ahrweiler
Juristis # Amtsgericht Bad Neuenahr-Ahrweiler " .
Juristisch... # Amtsqericht Bad Neuenanr.Ahwvene@ Ngi" °'.T"§" ts:e
Juristisch... = Amtsgericht Bad Neuenahr-Ahrweiler SORCHSE:
Jurnistisch... = Amtsgencht Bad Neuenahr-Ahrweiler

Juristisch... = Amtsgericht Bonn Amtsgericht Bonn

Die orange markierte Personenakte
wurde gerade angeklickt.

nshsch Naly

IS .

Verfahren Sie so bitte mit allen Personenakten, von denen Sie glauben, dass es sich dabei um ein

und dieselbe Person handelt.

Sind alle Personenakten in einer eigenen Werkstatt gedffnet, kdnnen Sie hin und her klicken und

die erfassten Daten vergleichen.

~= Mein Biiro ‘_ Personenliste allgemein ﬁ Amtsgericht Bad Neuenahr-Ahrweiler =4_ Amtsgericht Ahrweiler E Amtsgericht Bad Neuenahr-Ahrweiler HL Amtsgericht Bad Neuenahr-At 4 »

Personenliste allgemein: 114 von 518

e | frss ARSI Alle “vermeintlich doppelten” Personenakten Al
[ Juristis... = = = = e A A - =]
Juristisch... # Amt fur soziale Angelegenheiten Ko... sind in einer il Werkstatt geoffnet H
Juristisch... = Amitsgericht Ahrnweiler . Ahr_. B ruc Win...

Bild 8: Die Akten liegen Ubersichtlich nebeneinander — wie im ,echten” Biiro.
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3. Masterperson festlegen

Im néchsten Schritt missen Sie entscheiden, welche der Personenakten in butler bestehen

bleiben soll. Entscheidendes Kriterium ist dabei die GroRRe der Akten, d.h. die Anzahl der darin

hinterlegten und damit verkniipften Daten. Schauen wir uns das einmal am Beispiel des

Amtsgerichts Koblenz an:

Die Personenakte ,AG KO enthalt kaum Daten. Es ist keine Adresse erfasst, keine Ansprech-
person und auch keine Unterlage verknupft:

-2 Mein Biiro ~ Personenliste allgemein |™: AG KO I_"’: Amtsgericht KO " Amtsgericht Koblenz
o T Mo 05.05 | Di 06.05 Do 08.05 | Fr09.05

...Sieben... O L »

wik] 1 | I

1
8:00 |QZUU |"|UIUU |11ZUU |"|2IUU |132'U'U
1 1 1 I I 1 I 1 1 I I 1 1 1 1

& Nimmt teil an (1) A
| ! AG KO, Kontakte, 2014-..

=" Metzwerkpersonen (1) #
= Manuela Boge, BtZ

- Grunddaten zu AG KO

¥ Unterlagen

Aktennutzung 4

AG KO Adressdaten
— Eigentum, Rechte und Lesezugriff von AG KO

ol Aktennutzung (1)

Anders aus sieht es bei der Personenakte ,Amtsgericht KO®. Hier ist eine Adresse hinterlegt, eine

Telefonnummer, eine Ansprechperson und eine Unterlage:

== Mein Biro — Personenliste allgemein % AG KO ﬁAmtsgerfcht KO | " Amtsgericht Koblenz

...sieben... E® . o 4 &[] Mo0505 | Di0605 | Heufe ] DOOBO5 |  Fr09.05

wiw] I I I

blu_i_]p;_mtﬁgefidat— KO goo 900

1 1
10:00 11:00 12:00 13:00 14:0C
| 1 I I | 1 1 1 | 1 1 1 | 1 1 1 | 1

& Ansprechpartner (1) ¥

3

& Nimmt teil an (1)
| @ Amtsgericht KO, Kontak..

7= Netzwerkpersonen (2) #

" Grunddaten zu Amtsgericht KO
< Amtsgericht KO, Herr Dr... Amitsgericht KO
7 Manuela Boge, BtZ

Telefon 02611020  E-Mail agko@ko.mjvrip.de Fax 0261 102-1063

¥ Unterlagen (1) ]
B Beschluss.pdf W Adressen I
AKtennutzun " 56068 Koblenz Karmeliter. .
d @068 Koblenz  Karmeliterstralie 14

ol Aktennutzung (1)
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Die mit Abstand meisten Daten enthalt die Personenakte ,Amtsgericht Koblenz®. Hier finden sich

mehrere Adressen, Ansprechpartner, Termine und viele Unterlagen:

- Mein Biro — Personenliste allgemein ™ AG KO ™ Amtsgericht KO [": Amtsgericht Koblenz]

...Sleben... o 4 | Mo 05.05 Di 06.05 Heute Do 0805 | Frogos | Sa1005
|k
8:O{I] 1 1 |g:0{lj 1 1 | 1{]:{IJO 1 1 | 1 1:{IJO 1 1 | 12:{?0 1 1 | 13{IJO 1 1 | 14:{IJO 1 1 | 15
< Ansprechpartner (4) ]
= AG Koblenz, Dr. Frieden Hel...
- AG Koblenz, Frau Schiller M.
- AG Koblenz, Herr Rosenbau... |I|
3, AG Koblenz, Marion Kiefer, . Telefon 0261 102-0 = Mobiltelefon E-Mail ‘agko@ko.miv.rlp.de
@ Nmmt tei an (1) " Fax 0261102-1063
| ! Amtsgericht Koblenz, Kontak..
: Internet
;= Netzwerkpersonen (12) ¥
%) Termine (3) " 9 Adressen =1 Postanschrift: Karmeliters |
Handelsregisteradresse 56068 Koblenz Karmeliterst. .. Karmeliterstrafe 14 56068 Kob
¥ ¥ - - |l -
Unterlagen (77) 56068 Koblenz Postfach Amtsge_ncht Koblenz
% Rechnungen (82) ¥ _.Ortsteil ~| | Karmeliterstrafie 14 Karmeliterstralie 14
. i 56068 Koblenz
Aktennutzung A _Nation ~||_Land ~| Sozialraum: -
o! Aktennutzung (9) _ab ~ | _bis ~ | Handelsregisteradresse  ~

Diese letzte Personenakte ,Amtsgericht Koblenz® soll demzufolge als ,Masterperson® bestehen

bleiben.

Wie geht es weiter mit den anderen beiden, mit den ,lGberflissigen“ Akten?

| 4 Die Akte ,AG KO* enthalt keinerlei erhaltenswerte Daten. Sie wird einfach geldscht.

(Siehe: 4. ,Unnodtige” Personenakten ldschen)

| Die Akte ,Amtsgericht KO beheimatet Daten. Von daher wird sie als ,,Dublette*
markiert und der ,Masterperson® zugeftihrt.

(Siehe: 5. Personenakten mit erhaltenswertem Inhalt als Dubletten markieren)

4. ,Unnoétige“ Personenakten léschen
In unserem Beispiel mdchten wir die Personenakte ,AG KO* I6schen. Wir haben vorab geprift,

dass keinerlei erhaltenswerte Daten in dieser Akte zu finden sind.
Um eine Akte zu ldschen muss Sie in einer eigenen Werkstatt gedffnet sein. Hier steht Ihnen das

kleine rote X im ,Ausfuhren Ribbon“ zur Verfigung. Klicken Sie auf dieses M Symbol,

und die Akte wird geldscht.

Qrsgliql © Alle Rechte vorbehalten prosozial GmbH 2019
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N _/ EBira Ausfiibren Daten-Rechte juristische Person

Q-0 = x
i ‘?3 ® 0 @
e & B-@-i-

ausfiihren anlegen finden einbuchen starken

7

EBearbeiten

s
t"—""‘

Prozess

x
_.slghen... ® 0 e | mi1405 | Dotsos | Fris0s | sat7os | sodtsos o O
F—— | . N —
= — : Die zu lIoschende Akte ist in einer
[@ timt 1 ) : eigenen Werkstatt geéffnet
LI AG KD, Kontakte, 2014-08-07
|‘-' Metzwerkpersonen (1) H
< Manuela Boge, BEZ = ] ¢
| P! Unterlagen | (AG KO : T
Bild 9: Ldschen einer Akte
Zur Sicherheit werden Sie noch einmal gefragt, Ldschen
ob Sie die Akte tatsachlich I6schen méchten. Wollen Sie "M KO wirklich lGschen?
Bitte bestatigen Sie diese Meldung mit ,ja“ und
die Personenakte wird geldscht. . Nein_:

5. Personenakten mit erhaltenswertem Inhalt als Dubletten markieren

Nun sollen alle Personenakten, die Sie in Zukunft nicht mehr brauchen, die aber noch
erhaltenswerte Daten enthalten, als ,Dublette(n)* markiert und zugeordnet werden.

Erst einmal schlieBen Sie bitte =i MeinBio = Perzonenlizte allgemein l ﬁ_;_'_ Amtzgericht Koblenz i

alle Personenakten die noch Personenliste aII?emein: 515 won 518 A

. . . Typ S "
aus der vorherigen Prufung in = Die Masterperson
eigenen Werkstatten geoffnet luristische P... ' bleibt geoffnet

. . « Ansprechpar.. =
sind. Die ”MaSterperson , d.h. Juristische P... % Amtsgericht KO

die Personenakte die Sie Ansprechpar.. =1 Amtsgericht KO Herr Dr. Frieden, Richter

Furistische P e Aetenericht Kablenz MG
I=lische F... S AAMESHENCAT HODIERL L

Sl Ur

behalten modchten, bleibt als

Juristische P... % Amtsgericht Lahnstein

einzige gedffnet.

Bild 10: Vorbereitung, um Dubletten zu markieren
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butler 21 Services — Doppelte Personenakten zusammenfihren

Weiter geht es in der ,Personenliste allgemein®: Hier markieren Sie bitte die ,doppelten® Akten. In

unserem Beispiel ist das lediglich das ,Amtsgericht KO* (die Akte ,AG KO* haben wir ja bereits
gelbscht).

~i Mein Bira |_ Perzonenliste allgernein ]E_L_ Amtzgencht Koblenz i

Personenliste allgermein: 516 von 5158
Typ | Anzel ame

= =
JA”::“:CT ;'” 'T . Die Akte "Amtsgericht KO" wurde angeklickt bzw. ausgewahlt.
SRR Bt Die Masterperson ("Amtsgericht Koblenz") dagegen ist nicht

 Ansproshpar... 1 Amtsaercht KO. HerrDr. Frieds orange markiert, aber in einer eigenen Werkstatt gedffnet.

lJuristische P % Amtsgericht Koblenz
Juristische P... E Armtsgericht Lahnstein

Bild 11: Markierung einer Dublette

Strg
Sollen mehrere Akten einer ,Masterakte“ zugefiihrt werden, halten Sie bitte die . Taste

gedriickt und markieren Sie mit der linken Maus alle relevanten Personenakten.

So haben wir es am Beispiel des Amtsgerichts Bad Neuenahr-Ahrweiler gemacht.

~i Mein B |_ Personerliste allgemein Amtzsgenicht Bad Meuenahr-dhnweiler

Personenliste allgerein: 516 von 518

Typ | Anzeigename
=] =]
duristische P... % Altenheim Pro Seniore
Juristische P... ™% Amt fiir soziale Angelegenheiten Koblenz

| abk
=]

L S —
Ansprechpar... | Amtsgericht Ahrweiler, Frau Wann In diesem Beispiel wurden funf
Juristische P... % Amtsgericht Andemach doppelte Personenakten markiert.

lJuristische P... ® Amtsgericht Bad Neusnahr-Ahrweiler
- P 4... naricht Bad Menenahe-dhnoeile - . -
=i - : : Die "Masterperson” wird nicht
M_' e Ht Bad Meuenahe-Ahnaeile - - - -
— — S _ gekennzeichnet, ist aber in einer
A He ht Bad Meuenaht-Ahrweile - -
T e e g eigenen Werkstatt geoffnet.
.Ansprechpar... =L Amtsgericht Bad MNeuenahr-Ahrweiler, AR
Bild 12: Markierung mehrerer Dubletten

Kommen wir zurlick zu unserem Beispiel des Amtsgerichts Koblenz. Die Akte ,Amtsgericht KO ist
in der Liste farblich markiert. Um sie nun als Dublette zu kennzeichnen, klicken Sie bitte auf die
Schaltflache ,Prozess starten®.

QE%;@J © Alle Rechte vorbehalten prosozial GmbH 2019
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7 Bilro Ausfihren Liste:
- Q-1 =-. " A p— ] =] ; Q = AR — —
- @ — - = s P P
& D '] & B & || v — | ] ‘< E—_’;‘ o [ehaln Y ] —H
Bearbeiten & - - Hoch Runter Wie Sortierung  Als eigene Prozess Liste Daten Ineigener  Definition Spalten
e & B-mw-i-g Ansicht Liste - - - Werkstatt -
ausfihren sortieren speichern skarten aktualisieran ausgeben affnen bearbeiten
- MeinBiuro | =7 Personenliste algemein T Amtsgericht Koblenz x
Personenliste allgemein: 516 von 518
Typ | A ! | Abk |Geschlec| Dr | Mame | Yormam | TilB'Tl
= = = = = = = =
Juristizsche P % Amtsgericht Bann Amtsgericht Bonn
Ansprechpar... =l Amtsgericht Bonn, Frau Kloser Marie Frau Kloser Marie E |
“Juristische P... " Amisgericht KO Amtsgericht KO
Ansprechpar... = Amtsgericht KO, Herr Dr. Frieden, Richter Herr Dr. Frieden
Juristische P... "M% Amtsgericht Koblenz AG KL Amtsgericht Koblenz
Bild 13: Prozess ,Dubletten markieren zu..." - ‘
oy
e e B
Prozess

Beinhaltet diese Schaltfliche mehr als eine Auswahl- |

mdoglichkeit, 6ffnet sich nun ein Mend. Bitte wahlen Sie

LAls Dubletten markieren zu...”“ aus.

-

-

o
P o BEPE: 5 B

re
M

Als Dubletten markieren zu...

G

Ihr butler méchte nun wissen, zu welcher ,Masterakte“ diese Dublette gehdrt. Wenn Sie den

Rollbalken 6ffnen, werden Ihnen alle Personenakten angezeigt, die aktuell in einer eigenen Werk-

Person auswahlen

1 Amtsgericht Koblenz &V}

Perzon

Weiter

Abbrechen

Person auswahlen

Persan

% Wrntsgericht Koblenz

Abbrechen

&ls Dubletten markieren zu. ..

Es wurden 1 Personen zusammengefasst.

© Alle Rechte vorbehalten prosozial Gm

statt geo6ffnet sind. Sie erinnern
sich? Wir lieRen die Akte ,Amts-
gericht

Koblenz“ aus diesem

Grund gedffnet.

Wahlen Sie bitte die entsprech-

ende Akte aus und klicken auf
Weiter".

Die erfolgreiche Markierung bzw. Zuordnung wird
Ihnen mitgeteilt.
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Sie sehen die Veranderung jetzt in der ,Personenliste allgemein®. Hier ist sowohl die Masterakte
als auch die Dublette gekennzeichnet.

N Bilro AusFihren Liste
. @ - m = = - -—— (LAl B - = il =
R—— . ¥ = " &2 Qv & =
ORI T
Bearbeiten -~ o - _ Hoch Runker e Sortierung  Als eigene Prozess Liste Daten Ineigener  Definition
e & B -@- - Ansicht Liske - = = Werkstatt
ausfihren sortieren speichern starken akrualisieran ausgeben affnen
«i MeinBiro (= Perzonenliste allgemein M Amtsgericht Koblenz
Personenliste allgernein: 516 von 518 - - _

Typ | Anzeigename £ | Abk |Eeschlec| Dr | DUblette WI l'd
= = _ = = = Ol zusammengefuhrt
Juristische P % Amtsgeticht Bann
Ansprechpar... =) Amtsgericht Bonn, Frau Kloger Marie Frau
Juristische P 5_;'_ Amtsgericht KO wird zusammengefithrt 1

— : : :
Ansprechpar. . Amtﬁencht kO, Herr Or. Frieden R&hter ngr Oir.
:“ ; =y ; T
Juristische P... # Amtsgericht Koblen} AG K. Master ‘ ]
Juristische P... #% Amtsgeticht Lahnstein
Jurigtische P % Amtsgericht Mayen

) "Masterakte™ bleibt

bestehen

Bei Ihnen sieht das nicht so aus?

Das liegt daran, dass Sie die Spalte ,Zugeordnet® wahrscheinlich auf den ersten Blick nicht sehen.

Sie befindet sich meist in Ihrer Liste viel weiter rechts. Zur besseren Ubersicht, haben wir die
Spalte einfach nach vorne gezogen.

& MeinBuro | =7 Personenliste allgemein e Amtsgenicht Koblenz
Personenliste allgemein: 516 von 515
Typ | Anzeigename £ | Abk |Eesch|ec| Dr | Zugeordnet
=] =] [=] =] =] =]
Juristische P... ™% Armtegericht Bonn
Ansprechpar... = Amtsgericht Bonn, Frau Kloser Marie Frau
Juristische P... W% Amtsgericht KO wird zusammengefihrt
Ansprechpar... = Amtsgericht KO, Herr Dr. Frieden, Richter Herr Dr.

Bild 14: Zur besseren Ubersicht wurde die Ansicht der Liste verandert und eine Spalte nach vorne geholt

Mdochten Sie die Spalte ,Zugeordnet® ebenfalls nach vorne ziehen, dann klicken Sie bitte einfach

mit der linken Maustaste auf ,Zugeordnet® (=Spaltenname), halten die Maustaste gedruckt und
ziehen die Spalte an die gewlnschte Stelle.
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Um den Stand lhrer Datenzusammenfiihrung jederzeit abrufen zu kénnen, mdchten wir Thnen eine
Biiro Ausfiihren | Personenakte holen

weitere Liste vorstellen: die
O-0 MEH-a =

- C e - “ wa ] 2 € Liste ,,Doppelte
Bearbeiten = ° o R Akte  Akte aus Person Suchfilter Akten « i
¥ B-g-R-y Navigation . holen Personen. Auch diese
ausflihren offnen anlegen zuriicksetzen starten . L.
- finden Sie in der
-2 Mein Biro |®.. Personenakte hulenl

pers| . Person alEMI'IEI'I' Personenakte-holen-
|_ Listen und Grafiken (... # ||| enthalt «

113
= Personenliste aligemein oder genau suchen nach Werkstatt".
E-Mail

& Telefon / Mobil / SMS / Fax

Hier sehen Sie den ,Stand der Dinge*.

- Mein Biiro ®. Personenakte holen IF Doppelte F'ers:lnenl £
Doppelte Personen: 3 von 3

to do | Origil Anzahl zugeor Dubletten Zusammengefiihit am ¥
= [=.

wird demnéchst zusammenge...

. Amisgericht Bad Neuenahr-Ahrwei... 5 Amtsgencht Ahrweiler, Amisg..
wird demnachst zusammenge... # Amisgericht Koblenz 1 Amtsgericht KO
‘wird demnachst zusammenge... 4, Boos Ralf 16.04.1972 1 Boos Ralf 16.04.1972

"Masterakte™ Anzeige aller Datum der Daten-
Dubletten Dubletten zusammenfiihrung

Bild 15:

Die Liste ,Doppelte Personen” gibt Ihnen jederzeit einen guten Uberblick ,wer zu wem*® werden soll/wurde.

© Alle Rechte vorbehalten prosozial GmbH 2019 %%;Lzaj
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6. Masterperson und Dublette(n) zusammenfihren

Wenn Sie alle doppelten Personen geprtift und als Dublette oder Masterakte markiert haben, dann

kann die eigentliche Datenzusammenfuhrung beginnen.

Machen Sie doch mal Pause!
Diesen Arbeitsschritt ibernehmen wir fir Sie.

o . . - Pause )
Bitte informieren Sie lediglich Ihren y —
Kundenbetreuer/Ihre Kundenbetreuerin bei ~——
prosozial, dass die Datenzusammenfiihrung

beginnen kann.

butler Service-Line

Telefonisch erreichen Sie uns Montag — Samstag von 7:00 — 12:30 Uhr und 13:30 — 19:00
Uhr unter der Nummer 0261 - 201615 870.

7. Daten bereinigen

Wenn lhre Daten technisch zusammengefiihrt sind, melden wir uns bei lhnen.

Was hat sich in lhren Daten nun verandert?

Masterperson: Beinhaltet nun die gesamten Daten aller zusammen-
gefuhrten Akten und muss im nachsten Schritt aufgeraumt

werden.

Dublette(n): .Leere Aktenhillen* die noch im Archiv liegen. Nachdem die
dazugehorige ,Masterperson® aufgeraumt ist, werden diese

»Hullen* endgultig geléscht.

Rrs%ga_nl © Alle Rechte vorbehalten prosozial GmbH 2019
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Starten wir nun mit der Datenbereinigung, dem Aufraumen. Aber warum muss Uberhaupt aufge-

raumt werden?

Nach der Datenzusammenfihrung stehen in der verbleibenden Akte manche Angaben doppelt
oder mehrfach. In unserem Demo-Amtsgericht Bad Neuenahr-Ahrweiler finden wir beispielsweise
funf Mal die gleiche Telefonnummer. Das kommt daher, dass urspringlich in jeder der
zusammengefiihrten Dubletten eine Telefonnummer hinterlegt war. Nach der Zusammenfuhrung

finden Sie all diese Nummern in der verbleibenden Akte.

=i Mein Biro ’_f Arntzgenicht Bad Meuenahr-ahnweiler
a4 | & Mo 19.05 Di 20.05
| » 111 111 =7
200 o 600 | Nach der Datenzusammenfuhrung
L L L L L L L L L - o = - " "
finden Sie in vielen "Masterpersonen
doppelte Eintrage
. Lw ] 4
- Grunddaten zu Amtsgericht Bad Meuenahr-Ahrweiler | ¥ 1—2
Amtsgericht Bad Neuenahr-Ahrweiler
Telefon 02641 /971-0 | 02641 79710 ; 02641 /971-0 ;) 0264179710 0264175710
E-Mail agawf@ko.mperp.de | agaw@komyvrdpde | agaw@ko.mperpde | agaw@kompdpde | agaw@ko.mjrlipde |
ax 0264779771100 02641 7971100 02647 S971-100 7 026471 7871100 02641 F971-100
i Adressen [@& [ Postanschrift: Sebastianstr. 83 534...
 Handelsregisteradresse 53474 Bad Neue... — | Sebastianstr. 89 53474 Bad Neuenahr
53474  Bad Meuenahr-Ahrweiler  Wilhelmstralie 55 -57 Arrtsgericht Ahrweiler Betreuungsgericht Il
Handelsregisteradresse Sebastianstr. 89
53474 Bad MNeuenahr
— Handelsregisteradresse 53474 Bad Meue. .
53474  Bad Meuenahr-Ahrweiler  Wilhelmstralie 55 -57
Handelsregisteradresse
— Handelsregisteradresse 53474 Bad Meue. .
53474  Bad Meuenahr-Ahrweiler  Wilhelmstr. 55 -57
Handelsregisteradresse
-

Bild 16: Doppelte Daten in der verbleibenden Personenakte (Masterperson)

Missen nun alle doppelten Eintrage von Hand geléscht werden? Nein, natdrlich nicht!
Wir unterstitzen Sie und stellen lhnen passendes Werkzeug zur Verfigung.

© Alle Rechte vorbehalten prosozial GmbH 2019 %%z,iaj
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Beginnen wir mit der Frage, in welcher Personenakte tberhaupt doppelte Daten zu finden sind.
Der schnellste Weg, das herauszufinden, bietet Ihnen die Liste ,,Personen mit doppelten Eigen-
schaften®. Darin stellt butler flir Sie diejenigen Personenakten zusammen, die ,aufgerdumt"

werden sollten.

h __ Eiiro Ausfiibren Personenakke holen
N Sie finden auch diese Liste
-2 B-etB = 4l a al y Lo} in der ,,Personenakte-holen-
B .b i B8 e i@ fkte Akt P ' Suchfilk Akt
earDeIten -] £ aus erson uchricer en 3
B o B-@-0-® Mavigation - halen Werkstatt".
ausfiihren affrien anlegen zuriicksetzen skarken
~i Mein Buro [fl\ Perzonenakte holen]
.Sleben... € {Person auswhlen
. L 4|
|_ Listen und Grafiken (5) -3 enthalt -
—Personenlists allgemein oder genau suchen nach
= Personen mit doppelten Eigenschaften E-dail
Liste der Batrauten Telefon / Mabil / SMS / Fax
= Doppelte Perzonen
Wenn Sie die Liste 6ffnen, werden Sie Parameter filr Personen mit doppelten Eigenschaften eingeben

zuerst gefragt, ob Sie auch alte, d.h. bereits I iAbgeschlossene(Historie) Eigenschaften mit beriicksichtigen?

abgeschlossene Eintrége berilicksichtigen

mdochten. Das sind beispielsweise alte ber[jcksichtigen mochten,
Telefonnummern. setzen Sie bitte den Haken

l Weiter l Abbrechen

Ist die Liste gedffnet sehen Sie alle Personenakten, die ,doppelte Eigenschaften“ haben.
,Doppelte Eigenschaften — darunter verstehen wir hier ,Mehrfacheintrage“ in folgenden Bereichen:

» Telefon » Mobiltelefon
» E-Malil » Fax
» Internet » Adresse

» Postanschrift

Ersi?)z,iaj © Alle Rechte vorbehalten prosozial GmbH 2019
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Unser Demo-Amtsgericht Bad Neuenahr-Ahrweiler hat beispielsweise doppelte Daten in den
Bereichen ,E-Mail“, ,Fax* und ,Telefon®. Auch wenn unser Demo-Amtsgericht in dieser Liste drei

Mal erscheint, es gibt nur eine Akte!

- Eilro Ausfihren Liste:
" - = - [ead 1 — = RAE — P—
g 22025 24 = B R &2 Q B & =2 =
Bearbeiten ot * - Hoch Funker Wie Sorkierung  Als eigene Prozess Liste Daten In eigener  Definition Spalten
B o B-m-- Ansicht
pusiihie) oltiereD Die E-Mail Adresse ist 5 X die gleiche.
-4 MenBim ®. Personenakle holen | =7 Personen mit doppelten Eigenschaften Ebenso Fax- und Telefonnummer

\Parameter eingeben :

Fersonen mit doppelten Eigenschaften: 25 von 25

Person | Personentyp | Eigenschatshp
o Ol 0l 0l
" Amtsgericht Bad Meuenahr-Ahrweiler Juristische Person Emailadresse agaw@ko.mjv.rlp.de; agaw@ko.mjv.ip.de; agawidko. mpv.rp.d..
" Amtsgericht Bad Meuenahr-Ahrweiler Juristische Person Fax 02641 7 971-100; 02641 f 971-100; 02641 7 971-100; 02641 f 97

" Amtsgericht Bad Neuenahr-Ahrweiler Juristische Person Telefon 02641 7 971-0; 02641 f 971-0; 02641 / 971-0; 02641 f 971-0; 02...
" Lantasverband Hhein-Hunsrick Junstische Person Telefon OE/BT 100-10; Oe/aT TOO-10; Ok T00-10; 06¢ET 100-10; Uk,
. Dizkonie Koblenz Juristische Persan Telefon 0261 111-10; 0261 111-10; 0261 111-10; 0261 111-10; 0261 1.

Eigenschalt ‘ Anzahl
5]
&)
5)
)
&)
5

Bild 17: Fir jede doppelte Eigenschaft eine eigene Zeile. Das ist echt tibersichtlich!

Die uberzahligen Daten I6schen Sie nun direkt aus der Liste heraus.

Dazu markieren Sie bitte jede Eigenschaft (=Zeile) die bereinigt werden soll.

Sie erinnern sich? . .
Mehrere Zeilen markieren Sie durch Driicken der =il ‘ und gleichzeitigem Anklicken
mit der linken Maustaste.

Nachdem alle zu l6schenden Eigenschaften markiert sind, klicken Sie bitte auf die Schaltflache

.Prozess starten“ und dort auf ,Doppelte Eigenschaften I6schen®.

) _,/ Biiro Ausfiihren Liste
- o - m | R e ¢ Qy r— ) = S ;’JL [— [—
"4 — | b W ey
e m e = O a e
Bearbeiten @ o _ Hoch Ruunker Wig Sortierung  Als eigene Prozess Ineigener  Definition Spalten
M S B - - Ansicht Liste - Werkstatt -
ausfithren sarkisren speichern 71 Doppelte Eigenschaften léschen | dffnen bearbeiten
- MeinBiro €L Personenakte holen |7 Personen mit doppelten Eigenschaften !' i
Parameter eingeben
Personen mit doppelten Eigenschaften: 25 von 25
Perzon | Personentyp | Eigenschatshyp ‘ Eigenschalt Anzahl
o] = = = =
™ Amtsgericht Bad Meuenahr-Ahrweiler Juristische Person Emailadresse agaw@ko.mpv.rlp.de; agaw@@kompv.rlp.de; agaw@ko.mprlpd... &
e Arntsgericht Bad Meuenahr-Ahrweiler Juristische Persan Fax 02641 £ 971-100; 02641 f 971-100; 02641 / &71-100; 02641 /57, 5
"': Artsgericht Bad Meuenahr-Ahnweiler Juristische Person Telefon 02641 ¢/ 971-0; 02641 / 971-0; 02641 f 971-0; 02641 /9710, 02... &
% Caritagverband Rhein-Hunsriick Juristische Person Telefon 06761 100-10; 06761 100-10; 06761 100-10; 06761 100-10; 06... &
"% Diakonie Koblenz Jutistische Person Telefon 0261 111-10: 0261 111-10; 0261 111-10; 0261 111-10; 0261 1 4]
Bild 18: Doppelte Daten werden mit Hilfe eines Prozesses in wenigen Augenblicken geléscht.
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Doppelte Eigenschaften ldschen Schon passiert,

Es wurde(n] 12 Eigenschaftfen) karrigiert. die Grunddaten sind erfolgreich korrigiert!

In den Grunddaten gibt es unserer Erfahrung nach am haufigsten Dopplungen. Aus diesem Grund
stellen wir IThnen auch den eben beschriebenen Prozess zur automatischen Bereinigung zur Ver-
fugung. Bitte prifen Sie aber dennoch auch die restliche Akte auf Dopplungen und ldschen Sie
Uberflissige Daten dann von Hand.

8. Dubletten |I6schen

Nachdem Sie in der Masterperson alle Daten bereinigt haben, werden im letzten Schritt die

ehemaligen Dubletten endglltig geléscht.

Dazu 6ffnen Sie bitte die Liste ,,Doppelte Personen iiber die ,Personenakte-holen-Werkstatt®.

Biiro Ausfithren | Personenakte holen

00 Moo= x4 8 al Lo}
. . t l‘.‘:\ o = E ~£‘ ‘ ‘Y
Bearbeiten S - Akte  Akte aus Person Suchfilter Akten
N A B -y Navigation -

ausfiihren &ffnen anlegg

=2 Mein Buro ["'«. Personenakte holen]_

...sieben... “ Person auswahlen =
- L s]

|_ Listen und Grafiken (... # enthalt A

= Personenliste allgemein oder genau suchen nach

=7 Personen mit doppelten E-Mail

| Dcppelte = Doppelts Personen [Jr.] ‘ Telefon / Mobil / SMS / Fax

Wie schon beschrieben sehen Sie hier den aktuellen Stand lhrer Datenzusammenfiihrung. In

unserem Demo-Beispiel sieht das wie folgt aus:
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Biro Ausfiihren Liste

s @0 Ere-E o« = o = - _ :
7 e + 3 = W & S S &
Bearbeiten . @ ©° % ¥ T & & Hoch  Runter Wie Sortierung  Als eigene Prozess Liste Daten In eigener Definition Spalten
o B-m-0-y Ansicht Liste - - - Werkstatt -
ausfiihren sortieren speichern starten aktualisieren ausgeben 6ffnen bearbeiten
-4 Mein Biro ®. Personenakte holen | = Doppelte Personen | s

Name der

Datenzusammenfuhrung
bei prosozial am:

aufzuraumende Akte w. Caritasverband Rhein-Hunsrick 5 Caritasverband Rhein-Hunsr. 14052014
aufzuraumende Akte . Amtsgericht Koblenz 1 Amtsgericht KO 14052014
aufzuraumende Akte . Amtsgericht Bad Neuenahr-Ahrwei.. 5 Amtsgericht Ahrweiler; Amtsg 14 052014

Die Akten sind nun aufgeraumt und die ,leeren® Dubletten kénnen geléscht werden. Dazu
markieren Sie bitte die gewilnschte(n) Akte(n), klicken sie auf die Schaltflache ,Prozess“ und dort

auf ,Dubletten loschen®.

Biro Ausfiihren Liste

2 - =5 foed " .— Lil | =, il —_— —_—
7 00 Erers + 3 = | - o B E =
Bearbeiten RGN Hoch  Runter Wie Sortierung  Als eigene Daten In eigener Definition Spalten
B B-E--g Ansicht Liste - Werkstatt -
ausfihren sortieren speichern ausgeben offnen bearbeiten
-2 Mein Biro ®. Personenakte holen |~ Doppelte Personen x
Doppelte Personen: 3 von 3
to do Origi e + | Anzahl zugeor Dubletten | Zusammengefiihit am 3
= [= = = =
{aufzuraumende Akte ' Caritasverband Rhein-Hunsruick 5 Cari 1 14
aufzurdumende Akte s Amtsgericht Koblenz 1 Amtsgericht KO 14.05.2014
aufzurdumende Akte s Amisgericht Bad Neuenahr-Ahrwei .. 5 Amtsgenicht Ahrweiler, Amisg... 14052014
Bild 19: Ehemalige Dubletten werden endgultig geléscht

Und das war's.

Sie sehen, ein bisschen aufwandig ist es schon, sich von ,Altlasten“ zu trennen und alle ,doppelten
Personenakten zu identifizieren und zusammenzufuhren. Auch wenn wir Vieles daflr getan
haben, um lhnen diese Arbeit zu erleichtern. Wenn Sie diese Hirde erst einmal genommen haben,

haben Sie sich damit einen dauerhaften Zeitgewinn erarbeitet!

Wir wiinschen lhnen viel Erfolg beim Bereinigen lhrer Daten.
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9. Zu guter Letzt: Schnellfahrplan fur Profis

Doppelte Personen
1)
finden
Prafun
O

Masterperson
3
festlegen

Personenakten
4
l6schen

@Dubletten markieren

Rzial

- Mit Hilfe der ,Personenliste allgemein®

- Zu finden in der ,Personenakte-holen-Werkstatt*

Details finden Sie hier: Doppelte Personenakten finden

- Sind die Personenakten tatséchlich doppelt?
=> Zur Prufung jede in einer eigenen Werkstatt 6ffnen

Details finden Sie hier: Doppelte Personenakten finden

- Inhaltlich bestimmen, welche Akte bestehen bleibt,

- welche Akte(n) geldscht werden,

- welche Akte(n) als Dublette(n) markiert und der
Masterperson zugefihrt werden

Details finden Sie hier: Masterperson festlegen

Nur Akten ohne erhaltenswerte Daten lI6schen
- Akte in eigener Werkstatt o6ffnen,
-> per rotem x l6schen

Details finden Sie hier: ,Unndtige” Personenakten loschen

- Masterperson ist in eigener Werkstatt gedffnet

-> Dubletten sind geschlossen

- In der Liste ,Personenliste allgemein® die zusammen-
gehdrigen Personenakten markieren

- Prozess ,Als Dublette markieren zu® auswahlen

- Dubletten der Masterakte zuordnen

Details finden Sie hier:

Personenakten mit erhaltenswertem Inhalt als Dubletten markieren

© Alle Rechte vorbehalten prosozial GmbH 2019
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Information an
6 _ Details finden Sie hier: Masterperson und Dublette(n) zusammenfihren
prosozial

Grunddaten fur alle zusammengefihrten Akten

- Mit Hilfe der Liste ,Personen mit doppelten Eigenschaften”

_ - Zu finden in der ,Personenakte-holen-Werkstatt*
@Daten bereinigen

- Zu léschende Eigenschaften markieren und Prozess
,Doppelte Eigenschaften lI6schen starten

Sonstige Daten in einer Akte manuell bereinigen

Details finden Sie hier Daten bereinigen

- Mit Hilfe der Liste ,Doppelte Personen®
@Dubletten I6schen - Zu finden in der ,Personenakte-holen-Werkstatt*

- Prozess ,Dubletten I6schen®

Details finden Sie hier Dubletten |6schen
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