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Für Fragen, die dieser Leitfaden njcht beantwortet,  steht lhnen die Hotline der lT-

Anwenderbetreuung

telefonisch unter der Rufnummer 4000

Montag  bis Donnerstag:           07:45 Uhr bis  l6:15 Uhr

Freitag                                               07:45 Uhr bis  l5:00 Uhr

und

per           E-M ai l           unter           der           E-Mai ladresse           „ lT-Anwenderbetreuu n g"

(lT-Anwenderbetreuung@bmf.bund.de) zur Verfügung.
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1      Einleitung

Für die  Bundesregierung wurde ein  Corporate  Design geschaffen,  um  in  der Öffentlichkeitsar-

beit ein  einheitliches  Erscheinungsbild zu  gewährleisten.  Auf dieser Grundlage wurde  das  Cor-

porate  Design des  BMF  entwickelt.  Dieses wird  bei  den  Publikationen,  der Ausstellungsgestal-
tung  und  dem  lnternetauftritt  des  BMF  eingesetzt,  ebenfalls  ist  es  in  die  Dokumentvorlagen
BMF-Entwurf und  BMF-Entwurf-Leitungsvorlage  im  Dokumentenmanägementsystem  DOMEA®

WinDesk eingeflossen.

Die  Einbindung  der  Makros  (Makrov,   MakroR,  MakroN)  zur  Erstellung  von  BMF-Entwürfen

bzw.  BMF-Leitungsvorlagen  in  DOMEA®  WinDesk  hat  den  Vorteil,  dass  die  für  die  Entwürfe

maßgeblichen  Daten  (z.  8.  Geschäftszeichen,  Verfasser.  Dokumentennummer,  Betreff  usw.)
bereits  aus  den  erfassten  Metadaten  zum  Dokument  in  die  BMF-Entwürfe  automatisch  über-
nommen werden.
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2     Was istder BMF-EntwurF?

Der BMF-Entwurf ist ein  in  Microsoft Word  integriertes  Makro zum  Erstellen  interner und  exter-

ner Schreiben.  Er wird  in  Form  einer Dokumentvorlage in  DOMEA® WinDesk  bereitgestellt und

führt über das Ausfüllen der Metadaten  zum  Dokument sowie durch die Vornahme von  ergän-
zenden Angaben vom BMF-Entwurf zur formatierten  Reinschrift.

Das Programm besteht aus drei Grundfunktionen:

•      Anlegen  des  Dokuments  in  DOMEA®  WinDesk  und  Ausfüllen  der  Metadaten  zum  Do-

kument   sowie   die   Vornahme   von   zulässigen   Ergänzungen   im   MakroN   (Auswahl

mit/ohne Vermerk)

•      Hinzufügen eines oder mehrerer verfügungspunkte (Makrov)

•      Erstellen der Reinschrift (MakroR).

Zusätzliche  Funktionen  dienen  der  Pflege  grundlegender  Daten  wie  z.  8.  dem  Anlegen  des
Verfassers oder dem Hinzufügen des Absenders. Diese werden dauerhaft gespeichert, so dass
sie beim nächsten Schreiben wieder zur Verfügung stehen.
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3     Erläuterung der Dialogfelder Makrov, R und N

Da  der  BMF-Entwurf  in  erster  Linie  über  Dialogfelder gesteuert  wird,  ist  es  wichtig  zu  wissen,

wie diese Felder zu benutzen sind.  Ein  Dialogfeld dient der Eingabe von Daten,  die im weiteren

Verlauf des Worddokuments verwendet werden.

Im  BMF-Entwurf gibt es drei  Dialogfelder,  die  über Schaltflächen  im  Register „Add-lns"  im  Me-

nüband von Microsoft Word 2010 gesteuert  werden -Makrov, MakroR und MakroN.

Das  Makrov stellt die  Formatierungen  für die  Verfügungspunkte  korrekt ein.  Das  MakroR er-
zeugt eine Reinschrift. Das MakroN dient der mege der Grundeinstellungen.

Die Schaltflächen werden in den nachfolgenden Gliederungspunkten erläutert.

Abbildung  1 :  Register "Add-lns" im Menüband von Microsoft Word 2010 mit den  Schaltflächen zum BMF-Entwurf
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3.1     DasMakrov

Das  Makrov  dient  dem  Einfügen  von  Verfügungspunkten  mit  spezifischen  Eingaben  im  BMF-
Entwurf.

Das  Makrov ist zwingend  zu  verwenden,  wenn  aus  einem Verfügungspunkt eine  Rein-
schrift erstellt werden soll.

Die  Formatierung Wrd  mittels des Makrov automatisch eingestellt und  ist für die spätere  Erstel-
lung der Reinschrift notwend©.

Um  zu  gewährle&en,  dass  die Angaben  korrekt  in  eine ggf.  aus  dem jeweMigen Verfügungs-

punkt  zu  erzeugende  Reinschrift  übernommen  werden,  ist  es  unbedingt  erforderlich,  das
Makrov  zu   nutzen.   Dies  gin  sowohl   für  eirmn   auemeinen   BMF-Entwurf  als  auch  für  die
BMF_Entw_Lemngsvorbge.

Durch  Auswahl  der Schaltfläche  Makrov (alternativ:  Tastenkombination  Strg  +  Shm + V) öffnet

sich das folgende Fenster „Makrov".

t.s`+r.-v.-'---^-,.LT.--                    -`t           ''^---<                   ---'``+'5Z

hr.n_,

Acresse

1

1

F7 BotTeff übemiehm

Fr Bezug übetnehmeri

r  Verfugung verknüpfen

UG1 Fgdermlagen 11)1!

'   r  Anlagentext

j
Qk           |    Abbmchon|          Hiffe

Abbildung 2:  Makrov
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3.1.1    Bedienung des Makrov

lm  Feld  „Nr."  wird  die  laufende  Nummer des  zu  erstellenden  Veriügungspunktes  eingetra-

gen.  Der  Punkt  hinter  der  Nummer wird  automatisch  durch  das  Makro  gesetzt.  Das  Feld
kann, wenn  nicht benötigt, auch leer bleiben.

Das  Feld  ,Adresse"  ist zu  verwenden,  wenn  dje  Adresse  aus  dem  BMF-Entwurf später  in
die  Reinschrift  übernommen  werden  soll.  Eine Zeilenschaltung  ist  in  diesem  Feld  möglich.

Ein Seitenwechsel ist nicht möglich, da es sich um eine Zelle handelt.

Die  Kontrollkästchen  „Betreff  übernehmen"  und  „Bezug  übernehmen"  sind  nur  aktiv,  wenn

im  dazugehörjgen  Feld  in  der  Metadatenmaske  in  DOMEA®  WinDesk  ein  Eintrag  vorge-
nommen wurde,  sonst sind  die  beiden  Kontrollkästchen  grau  unterlegt  und  nicht auswähl-
bar.  Diese  sind  zu  verwenden,  wenn  die Angaben  in  den  BMF-Entwurf und  später in  die
Reinschrift übernommen werden sollen.

Das  Kontrollkästchen  „Verfügung  verknüpfen"  ist standardmäßig  nicht voreingestellt. Wenn

dieses  Feld  aktiviert ist, werden  nachträgliche Änderungen aus den  Metadaten zum  Doku-
ment  (Betreff,  hier,  Bezug) an  diesen Verfügungspunkt weitergegeben.  ln  eine daraus  be-
reits erstellte Reinschrift werden diese Änderungen nicht übernommen.

lst das Kontrollkästchen „Anzahl der Anlagen" aktivieh,  kann in das freigeschaltete Feld die

gewünschte Anzahl der Anlagen eingetragen werden.

lst  das  Kontrollkästchen  „Anlagentext"  aktiviert,  kann  in  das  freigeschaltete  Textfeld  frei

formuliener Text eingegeben werden z.  8. drei Leitzordner.

Mit dem  Button  „OK" wird  das  MakToV geschlossen  und  die  Eingaben  in  den  BMF-Entwurf

übernommen.  Die Schreibmarke steht jetzt an der Stelle im  Dokument, an der Sie mit dem
Text für diesen Verfügungspunkt begjnnen können,  i. d.  R.  ist das das Ende des Dokumen-
tes.

Mit dem  Button  ,Abbrechen" wrird  das  Makrov geschlossen  und  die  Eingaben werden  ver-

worfen  und nicht in den BMF-Entwuri übernommen.

Der Button „Hilfe" ist derzeit nicht zu veiwenden.
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3.2     Das MakroR

Mit  dem  MakroR  können  zu  den  im  BMF-Entwurf  erstellten  Verfügungspunkten  die  entspre-

chenden  Reinschriften erstellt werden.

Durch Auswahl  der Schaltfläche MakroR (alternativ:  Tastenkombination  Strg  +  Shift +  R) öffnet

sich  das  MakroR.  Das  MakroR  besteht  aus  den  vier  Registerkarten  „Reinschriffiyp",  „Absen-
derangaben",  „Standorte" und „.Druckertyp".

Das  MakroR  lässt sich  nur starien,  wenn  das  Dokument  mit der Vorlage  „BMF_Entwurf"  oder

„BMF_Entw_Leitungsvorlage"  erstellt  !±p!  darin  ein  Verfügungsteil  markiert  wurde,   üblicher-
weise  wird  der  komplette  Text  eines  Verfügungspunktes  ohne  die  Verfügungspunktnummer
markiert.  Wenn  kein  Verfügungsteil  markiert wurde  und  das  MakroR  gestariet wird,  erscheint
eine  Hinweismeldung:

lAakrdq Y2 . 8 vmi 15. OT.'Zü-Z `f-ür Offke  2010

Ü     ¥earrrne::enR5::n::t::,f:r:::renno#:Ung#::::e|''s« ,
An5[meßend können 5ie die Funktion erneut auFiufen l

Abbildung 3:  MakroR -Meldung bei Aufruf des MakroR ohne Markierung eines Textabschnittes

Hinweis:
Um zu gewährleisten, dass das MakroR die Reinschrift korrekt erstellt,  ist es unbedingt erfor-
derlich,  dass  zuvor  beim  Erstellen  der  einzelnen  Verfügungspunkte  das  Makrov  verwendet
wurde.
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3.2.1    Registerkarte ``Reinschrifttyp"

In  dieser  Regjsterkarte  können  verschiedene  Einstellungen  zum  Erscheinungsbild  der  Rein-

schrift vorgenommen werden.

Mit der Option  „Reinschrift innerhalb  Entwurf" wird die  Reinschrift als neuer Abschnitt am  Ende

des  bestehenden  BMF-Entwurfs  angehängt.  Dies  hat den  Vorteil.  dass  der  BMF-Entwurf und
die Reinschrift sich  in einem Dokument befinden.

Mit der Option  „Reinschrffi eigenes (neues)  Dokument" wird  die Reinschrift in  einem  neuen  Do-

kument erstellt.  Der  Dateiname wird  automatisch  aus  der vorhandenen  Dokumentnummer mit

der Ergänzung   "-R" generieri und  im  Feld  „Dokumententitel" eingetragen.  Dieser Ejntrag  kann

aber manuell geänderi werden.

Die  Reinschrift  muss  immer  dann  in  einem  eigenen  Dokiiment  erstellt  werden,  wenn  der
Reinschrifttext viele  Formatierungen,  wie z.  8.  Aufzählungen,  Nummerierungen,  Gliederun-

gen, oder Überschriftenformate enthält. Andemfalls kommt es, wegen der vielen voreingestell-
ten  automatischen  Möglichkeiten,  die  das  Programm  Microsoft  Word  bietet,  zu  Fehlern,  die
unter Umständen aufwendig korrigiert werden müssen.

Beinschrift¢o   | ±bsenderang:bq]  |  gtgnaort_g |

Ausgabeart der Reqischrif t

f  Reinsctirft imff halb Entwjrf

r  Reinschrtft eigenes {neues} Dokument
AL-EbEme
Arbertsebere-Aucllt
Arbeit§ebene
Leiüng-Audlt
Leiung
RL-Ebene-Audit
RLi:bene
UAL-Eberß-Audjt
UAL-Eberm
Intern
Leibngsvorlage        d`

ZusätzEdie Kopfzeib. , .

Abbildung 4:  M?kroR -Registerkarte "Reinschrifttyp"



-12-

3.2.1.1             Übersicht Kopfvorlagen

Vorlage

AL-Ebene

Arbeitsebene

Leitung

RL-Ebene

UAL-Ebene

lntern

Verwendung

Der Name des Abteilungsleiters erscheint im  lnfoblock der Reinschrift.

ln der Reinschrift erscheint der Sachbearbeiter oder Referent als Bear-

beiter.

Der Name des Leitungsmitgliedes erscheint im lnfoblock der Reinschrift.

Der Name des Referatsleiters erscheint im lnfoblock der Reinschrffi.

Der Name des Unterabteilungsleiters erscheint im  lnfoblock der Rein-

schrift.

Reinschrift, die innerhalb des Hauses versandt wird (z. 8. an andere Re-

ferate).

Leitungsvorlage         Diese  Reinschrift ist die Reinschrift der Leitungsvorlage.

Sonderköpfe Für al[e Personen/Stellen, die nicht Teil des BMF sind, somit nicht das

BMF-Logo verwenden dürfen und unter einer besonderen Bezeichnung

schreiben, wie z. 8. der Personalrat im Bundesministerium der Finanzen.

(Erläuterung zur Erstellung von  Reinschriften mit Sonderkopf siehe

Gliederungspunkt 7.5 ).
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3.2.1.2            Reinschrifttyp auswählen

lm  MakroR  in  der  Registerkarte  „Reinschrifttyp"  werden  in  der Auswahlliste  „Kopfvorlagen"  für

die unterschiedlichen  Reinschrifttypen angeboten (i.  d.  R.  ,Arbeitsebene" für Schreiben,  die das
Haus verlassen  und  „lntern" für Schreiben,  die an  andere Organisationseinheiten  im  Haus  be-
stimmt sind).

Die  Auswahl  erfolgt  mittels  Markierung  mit der  linken  Maustaste der entsprechenden  Vorlage

im Auswahlfenster.  Die gewählte Vorlage ist dann blau unterlegt.

3.2.1.3            Zusätzliche Kopfzeile in die Reinschrift einfügen

lm  MakroR in der Registerkarte .,Reinschrffiyp" besteht die Möglichkeit durch Auswahl des But-

ton  „Zusätzliche  Kopfzejle  ..."  in  die  Kopfzei[e  der  Reinschrift  den  Hinweis  „Kopie"  oder  „Ab-

druck" aufzunehmen.  Das Feld kann außerdem mit einem Freitext befüllt werden.

Bei Auswahl des Button „Zusätzliche Kopfzeile. . ." öffnet sich ein Auswahlfenster.  lm  DropDown

Feld  kann  entweder Abdruck"  oder „Kopie" eingestellt werden  oder mit einem  Freitext befüllt
werden.  Über die  Kontrollkästchen  „erste  Seite"  und  „folgende  Seiten" kann  entschieden  wer-
den,  ob der Hinweis ,Abdruck" oder „Kopie" nur auf der ersten Seite der Reinschrift erscheinen

soll oder auf allen Seiten.

Abdruck

r gste seüe

r f obenck 5eü

Abbildung 5:  MakroR -Button Zusätzliche Kopfzeileu -hier Abdruck"

I
r tiste seite

r fcJqmde Sejtm

L.J
Abbildung 6: MakroR -Button „Zusätzliche Kopfzeile" -hier uKopie"

Abbildung 7:  MakroR -Button „Zusätzliche Kopfzeile" -hier Eingabe von  Freitex{
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3.2.2   Registerkarte „Absenderangaben"

Wenn  der Absender  des  Schreibens  nicht  aus  der  Registerkarie  „Veriasser"  im  MakroN  ent-
nommen  wird  (siehe  Gliederungspunkt  3.3.2),  weil  es  sich  um  eine  Reinschrift  ab  RL  Ebene
handelt, muss der Absender im MakroR angegeben werden.

Das Einrichten und Verwalten der Absenderangaben geschieht im MakroR in der Registerkarte

„Absenderangaben".

ffiffiäm-ri¥jE~äFä§öJ5jffiEäjiF-t€`€c?-Ti!g,  `     5.---p=`_-n,„`.-,--.--           -t         55--E   `<_.   .,  `  €_    __

ßeinschmtyp     ±bsenderangaben   | Standorte. ]  Qnjckei'typ  |

1
Kuzbezeichrtung lifiingsfunla]on

Name     l                                                               =J   l

t        Funk[ron                                                                               ;=J

i                eMail    ]                                                   ebmf.bund,de

5tandort    r'B:rEF`:         rBmn

Nebenstdb                                       |

Fax1

-#u   1   rinl

ok        |Abbmhi|        L«el

Abbildung 8:  MakroR - Registerkane Absenderangaben"
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3.2.2.1            Absender anlegen

Wenn noch kein Absender vorhanden ist, was z.  8.  bei der erstmaligen Verwendung des BMF-
Entwurfs der Fall ist, muss zur Erfassung eines neuen Eintrages wie folgt vorgegangen werden:
•      Feld  „Kurzbezeichnung  Leitungsfunktion"  befüllen:  Auswahl  des  Button  „Meu",  worauf  sich

ein  Eingabefenster öffnet.  Hier ist der voreingestellten Text „Neuer Eintrag  1" zu  entfernen,

eine neue Kurzbezeichnung einzugeben und über den Button „OK" zu bestätigen.

Eleze+chmng des neueri Eimrags:

1                                              |         gK          |      Abbrechen|

Abbildung 9: MakroR - Registerkarte Absenderangaben" - Erfassen eines neuen Eintrags

lm  Feld „Name" kann ein  Eintrag aiis einer voreingestellten Auswahlliste übernommen wer-

den, indem die Auswahlliste über den Pfeil ± geöffnet wird.
ln der Auswahlliste sind alle Angaben ab UAL-Ebene vorhanden.
lst  der  gewünschte  Name  in  der  voreingestellten  Auswahlliste  nicht  vorhanden,  so  kann
dieser auch manuell in das Feld „Name" eingegeben werden.

ln  dem  Feld  „Funktion" wird  automatisch  die  Funktion  angeboten,  welche  die  jm  Feld  „Na-

me" ausgewählte Person innehat.
Wird  keine zum  Namen  passende  Funktjon  angeboten,  so  kann der Eintrag  auch  manuell

geändert bzw. der bestehende Eintrag um eine weitere Funktion manuell ergänzt werden.

Feld „eMail" - ln dieses  Feld  kann die gewünschte E-Mailadresse des Absenders eingege-
ben   werden.   Der   Aufbau   der   Eingabe   muss   die   folgende   Struktur   haben:   <Vorna-
me>.<Nachname>.  Diese  Eingabe  wird  um  die  Domäne  @bmf.bund.de  automatisch  er-

gänzt.
Bleibt das  Feld  leer,  wird  beim  Speichern  dieses  Feld  mit dem  Eintrag  „poststelle"  ergänzt,
so dass an diese Adresse gerichtete E-Mails in der zentralen  Poststelle des Hauses einge-
hen.

Feld  „Standort"  -  Mit  dieser Auswahl  kann  bestimmt werden,  welche  Vorwahlnummer für
die Nebenstelle und das Fax verwendet werden soll.
Es  gibt  drei  Möglichkeiten  („Berlin",  „Bonn"  oder „Berlin  und  Bonn") zur  Darstellung  der  Ein-

wahlnummern  in  den  Reinschrmen.   Das  jeweils  gewünschte  Kontrollkästchen  ist  auszu-
wählen.  Die  Durchwahl  des  Verfassers  wird  dann  entweder  um  die  Berliner,  Bonner  oder
um beide Vorwahlen ergänzt.

Felder „Nebenstelle" und „Fax" - Die Nummern werden automatisch ejngetragen,  sobald  im
Feld „Name" eine Auswahl getroffen wird.
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Die Angaben  können  bei  Bedarf auch  manuell geänderi werden.  Wenn z.  8.  zwar der Na-
me im Kopfbereich der Reinschrift erscheint, aber der Absender nicht unmittelbar zurückge-
rufen werden soll.

•     Sind  alle  Eintragungen  vorgenommen,  so  müssen  diese  noch  abschließend  gespeichert

werden , hierzu ist der Button „Speichern" auszuwählen.

3.2.2.2            Absender auswählen

Sind berefts Angaben für mehrere Absender in der Liste erfasst,  ist immer der zuletzt aktMerte
Absender derjenige,  der vom  MakroR für die Reinschrift verwendet wird.

Um einen anderen Absender zu aktivieren, gehen Sie wie folgt vor:
•     Den gewünschten Absender in der Absenderliste markieren.

•      lm  linken  Fensterbereich  werden  alle  Felder  mit  den  aktuellen  Daten  zum  ausgewählten

Absender befüllt.

•      Der  Button  „Speichern" wird  rot,  d.  h.  dieser Vorgang  wird  als Änderung  erfasst  und p]!±§§

über den Button „Speichern" gespeichert werden.

•     Wird das speichern vergessen. so erscheint eine Hinweismeldung.

•,f¥fE,¥,                .,      ,                 ,          ,                   '                  ,     ,

¢    ;,i:h:::nnA[::hdg:#n£:h:i:[,:w::s::m:#ds::riT::ie:: ::':egrens::cghe:;:::dn:n.

Mö[hten 5le dlese Änderungen verwerFen ?

1               Ja              1                Ne,n            1

Abbildung  10:  MakroR -F`egisterkarie Absenderangaben" -Hinweismeldung bei vergessener Speicherung
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3.2.2.3            Absender kopieren

Sie  können  einen  bereits vorhandenen  Absender verwenden,  um  daraus einen  neuen  Eintrag
zu erzeugen. Das Kopieren lohnt jmmer dann, wenn Sie die mei§ten Angaben aus dem Origjnal

übernehmen können und nur geringfügige Änderungen vornehmen müssen.

Sie brauchen z.  8. zum gleichen Absender einen  Eintrag mit Telefonnummer und Fax des Ab-

senders und einen zweken Eintrag mit Telefonnummer und Fax des Vorzimmers.

Um einen bestehenden Eintrag zu kopieren muss wie folgt vorgegangen werden:
•      lm Feld „Kurzbezeichnung  Leitungsfunktjon" ist ein  Eintrag zu markieren.

•      lm Kontextmenü kann die Funktion „Eintrag kopieren" ausgewählt werden.

Abbildung 11 : MakroR -Registerkane Absenderangaben"

Es öffnet sich ein Eingabefenster mit einem vorbelegtem Eintrag (siehe Abbildung 8).

Den voreingestellten Text .,Neuer Eintrag  1" entfernen und eine neue Kurzbezeichnung ein-

geben und diese über den Button „OK" bestätigen.

Nun  dje  gewünschten  Änderungen  an  den  kopierten  Absenderangaben  vomehmen  und
speichern über den Button „Speichern".
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3.2.2.4            Absender ändern

Änderungen an den Absenderangaben können auch nachträglich vorgenommen werden.

Hierzu ist wie folgt vorzugehen:
•      Den gewünschten Absender in der Absenderliste markieren.

•      lm  linken  Fensterbereich  werden  alle  Felder  mit  den  aktuellen  Daten  zum  ausgewählten

Absender befüllt.

•      ln diesen  Feldern können die Änderungen vorgenommen werden.

•      Eine speicherung der Änderungen erfolgt bei Auswahl des Buttons „Speichern".

3.2.2.5            Absender sortieren

Sie  können  die  Absenderliste  in  aufsteigender  Reihenfolge  sortieren.  Dies  geschieht  folgen-
dermaßen:
•      Ein Absender ist in der Absenderliste zu markieren.

Die Funktion „Einträge sortieren" kann nun im  Kontextmenü ausgewählt werden.

Abbildung  12:  MakroR J Kontextmenü eines Absenders

Die Absenderliste wird  in aufsteigender Reihenfolge sortiert.
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3.2.2.6            Absender löschen

Wenn  Sie  einen  Absender  nicht  mehr  benötigen,  können  Sie  ihn  aus  der  Absenderliste  lö-
schen.

Hierzu muss wie folgt vorgegangen werden:
•      Ein Absender ist in derAbsenderliste zu markieren.

lm Kontextmenü wird die Funktion „Eintrag entfernen" ausgewählt.

2J     Einträge sortieren

Abbildung  13:  MakroN -Kontextmenü

Ein  Warnhinweisfenster erscheint,  ob  der  Eintrag  wirklich  gelöscht werden  soll.  Das  Hin-
weisfenster ist mit dem Button „Ja" zu bestätigen.

`?+    m!rag"]ö5dien?

Neh

Abbildung  14: MakroN -Löschen eines Absender§

Der Eintrag ist danach aus der Auswahlliste entfernt.

Es ist allerdings  nicht möglich alle Absender zu  löschen.  Beim Versuch den  letzten  Eintrag  aus

der Absenderliste zu löschen, erscheint eine Hinweismeldung.  Es ist zuerst ein neuer Absender
in die Absenderliste aufzunehmen, bevor der letzte Absender gelöscht werden kann.

iElü-'ü-iüääa;d.ü'iäi.iag _   _  'T             ~1      t \.

j}     mr"e ELmragkam":rügek6ffmdefl !

1=:_`_@::-=]

Abbildung  15:  MakroN -Löschen des letzten Absendereintrags
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3.2.3   Registerkarte „Standort"

Standardmäßig ist im  BMF-Entwurf als Standort „Wilhelmstraße 97,10117 Berlin" vorbelegt.

Soll  ein anderer Standort  in  der Reinschrffi angegeben werden,  so  ist im  MakroR die  Register-

karte  „Standorte"  zu  wählen,  eine  der  vorgegebenen  vier  Anschriften  ist  im  rechten  unteren
Fensterbereich zu  markieren und mit dem  Button ,,OK" zu bestätigen.

Der geänderte Standort bleibt dann für alle weiteren  Reinschriften wieder voreingestellt.

Abbildung  16:  MakroR -Registerkarte .Standorr
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3.2.4   Registerkarle „Druckeriyp"

Diese  Funktion  ist  nur  in  ausgewählten  Vorzimmern  ab Abteilungsleiter von  Bedeutung,  in  de-

nen  Reinschriften  mit vorgedruckten  Briefbögen  erstellt werden  und  in  denen  sich  zudem  be-
sondere Druckeriypen (HP LaserJet 4100) befinden.
Für  alle  anderen  Beschäftigten  ist  eine  Grundeinstellung  gewählt,  die  dem  Standard  im  BMF
entspricht.  Sie  brauchen  daher  keine  Einstellung  auf  der  Registerkarte  „Druckertyp"  vorneh-

men.

[.?.-i,y-,---.                   -_           _-yJ                                  -_               __-_                  ,                                                                                                     sF

ßensctvfttyp  |  ±b5enderangaben  |  5tard6r[E    Qruckertyp  |
BMF-Standard

Stardarddrudqr®H+3öäüiia»i                            -"             .,`ft. !0HPLaserJet4I00PCL6.Deitiiera`isgewämeDiuct<ervwrktsichaLifdieFotmatiüiing der zu üstenenden Renigchnft

Sonderfall

aus,  inst)esondere auf cEe Wahl des Papierschachs.
Bitte wählen Sie her den Dnidcer aus, auf welchefv` 5ie gewöhnlidi de Remschrift erdffl.

gk         |AbbrHhen|         Hffe        |

Abbildung 17: MakroR -Registerkarte „Druckeriyp
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3.2.5   Bedienung des MakroR zur Erstellung einer Reinschrift

Um aus den Angaben  im BMF-Entwurf eine Reinschrffi zu erzeugen,  ist wie folgt zu verfahren:
•      lm  geöffneten  BMF-Entwurf den  gewünschten  Verfügungspunkt beginnend  mit der  1.  Zeile

der Anschrift ohne die laufende Nummer des Verfügungspunktes über der Adresse und bis
zur letzten Zeile des Verfügungspunktes markieren.

•      Es  ist  beim  Markieren  unbedingt darauf zu  achten,  dass alle  lnformationen  aus  dem  BMF-

Entwurf in  die  Markierung  aufgenommen werden,  da andernfalls  die  Reinschrift unvollstän-

dig  bleibt.

•      Durch  Auswahl  der  Schaltfläche  „MakroR"  in  der  Registerkarte  Add-lns  im  Menüband  (al-

ternativ: Tastenkombination Strg + Shift + V) öffnet sich das MakroR.

•     ln   der   Registerkarte  ,Absenderangaben"  den  Absender  entsprechend  der   Kopfvorlage

auswählen bzw. wenn notwendig einen neuen Absender anlegen (siehe Gliederungspunkte
3.2.2.1  und  3.2.2.2).

•      ln die Registerkarte „Reinschrifftyp" wechseln und die passende Kopfvorlage markieren.

•      Dann  die Ausgabeart der  Reinschrft festlegen,  d.  h.  ob  die  Reinschrffi  als  neuer Abschnitt

am Ende des BMF-Entwurfs im gleichen Dokument angehängt oder als extra Dokument er-

stellt werden soll.

Die Angabe über den  Button „Ok" bestätigen, die Reinschrift wird automatisch erstellt.
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3.3     DasMakroN

Für die Bearbeitung von BMF-Entwürfen ist das MakroN erforderlich.

Durch Auswahl der Schaltfläche MakroN  in der Registerkarte Add-Ins im  Menüband  (alternativ:
Tastenkombination  Strg  +  Shift  +  N)  öffnet  sich  das  Fenster  „MakroN"  mit  der  Registerkarte

•Allgemeinu.

r               -11                                           `-h                     .                                     ,                     --.,,                    ,                                               ,`.                  -_.`~1

r- Dokum.ntirformatm1,| 2[Dg/Üom769                                                                                                              1

go-n |yeriä# | ietuT]sv-ob| = |                    --` ~----J
-Entwutf5wLqen ~-T  r GZ-Opt~ -                                                !

•1GZ R  X  1  -AA 6099,`08/10[i55
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1

1111                                                                                                                                                           1

1                                         l   -ff1'hb

|     Zusat2H.Koffi...L-
F rmri ü€-r-r"k ,                               eezug

Tmml

111    ..' -, -         -
Abbildung  18:  MakroN -Registerkarte Allgemein"

lm  Feld  „DOMEA-Dokumentnr."  wird  eine  von  DOMEA®  WinDesk  automatisch  generierte

einmalige Nummer eingetragen. Der Eintrag ist nicht änderbar.

Das  Feld  „Entwurfsvorlagen"  - wird  nicht  mehr  benötigt,  da  die  Dokumentvorlage  in  DO-
MEA® WinDesk beim Anlegen des Dokumentes festgelegt wird.

Das  Feld  „GZ"  (Geschäftszeichen)  wird  beim  Erstellen  des  Dokumentes  automatisch  aus
der Akte in  DOMEA® WinDesk gebildet und eingetragen.  Der Eintrag ist nicht änderbar.

Das Feld „2 GZ" (2.  Geschäftszeichen) kann in der Metadatenmaske in  DOMEA® WinDesk
ausgefüllt werden,  wenn  ein  zweites  Geschäftszeichen  notwendig  ist.  Es wird  benötigt bei
Schriftstücken  mit  Doppelaktenzeichen.  Das  Feld  ist nur über die  Metadatenmaske änder-
bar.

Die  Felder „Betreff",  „hier und „Bezug" werden  in der Metadatenmaske zum  Dokument ein-

getragen.  Die  Angaben  sind  nur  über die  Metadatenmaske  in  DOMEA® WinDesk  än-
derbar. Die Angaben sind NICHT im Ent`A/urf zu ändern.
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Über  den   Button   „Zusätzliche  Kopfzeile..."
Zusätztid» Kopfzene . . .

kann   im   BMF-Entwurf

eine zusätzliche  Kopfzeile  erzeugt werden,  die entweder nur auf der ersten  oder auf allen
Seiten erscheint.  Es werden „Kopie" und „Abdruck" angeboten.  Es  kann  aber auch ein  be-
liebiger Begrffi manuell eingetragen werden.

•      Das  Feld  „mit Vermerk"  bleibt  angehakt,  wenn  es  sich  um einen  BMF-Entwurf handelt,  der

auch einen Vermerk enthalten soll. Ansonsten ist das Häkchen zu entfernen.

•      Das  Feld  „Termin"  ist  ein  Textfeld,  worin  freier Text  bzw.  Zahlen  eingegeben  werden.  Der

Eintrag erscheint im Kopf der Verfügung.

3.3.1    Registerkarte "Allgemein"

Die Registerkarte "Allgemein" enthält bereits Angaben,  die  in der Metadatenmaske zum  Doku-
ment  in  DOMEA® WinDesk  eingetragen  wurden.  Diese  Felder  sind  grau  beschriftet  und  nicht

mehr änderbar.
Sollen Angaben zum „Betreff.,  „hier" und „Bezug" ergänzt oder geänderi werden,  ist das Doku-
ment zu  schließen  und  die  Metadatenmaske in  DOMEA® WinDesk zu öffnen,  um Änderungen
vorzunehmen.
Soll ein  BMF-Entwurf ohne Vermerk gefer[igt werden,  muss das  Häkchen  im  Kontrollkästchen

„mit Vermerk" entfernt werden.
Standardmäßig ist der Vermerk als  1. Verfügungspunkt im BMF-Entwurf vorbelegt.
Wird eine Verfügung ohne den Verfügungspunkt „Vermerk" begonnen, können die Einträge aus

den  Feldern  „Betreff",  „hier"  und  „Bezug"  erst  durch  das  Maki.oV  in  einem  nächsten  Verfü-

gungspunkt aktiviert werden.
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3.32   Registerkarte "Verfasser"

Über die  Registerkarte  'Verfasser" verwalten Sie die Angaben  zum Verfasser / Ersteller eines
BMF-Entwurfs.  Diese  Angaben  werden  für  allgemeine  Entwürfe  und  die  Reinschrift  „Arbeits-

ebene"  benötigt.  Hier können  Sie  neue  Einträge vornehmen,  spejchern,  sorlieren,  bestehende
ändern  oder löschen.  Es sind  bis zu  100  Einträge  möglich  und wählbar -je nachdem,  wer für

das Schreiben verantwortlich zeichnet.

Bei der erstmaligen Verwendung des BMF-Makro sind die Felder der Registerkarte leer.
Sind  schon  mehrere  Verfasser eingetragen,  wird  in  einem  neuen  BMF-Entwurf  immer der je-
weils zuletzt verwendete Verfasser übernommen.

i.`p`-r¥i-~      -                           ~       -`      /         -
•.                   ,`--r','                          -                             -                                             -              `
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Abbildung 19: MakroN -F`egisterkahe „Verfasser"
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3.3.2.1            Verfasser anlegen

Um einen Verfasser anzulegen ist wie folgt vorzugehen:
•     Öffnen des MakroN und der Registerkarte „Verfasser"

•     Auswahl des Button „Neu", damit sich das Eingabefenster „MakroN-Absendereintrag" Öffnet

•      Den voreingestellten  Text „Neuer  Eintrag  1"  entfernen,  eine  neue  Bezeichnung  z.  8.  „Mus-

termann" eingeben.  Bei der Bezeichnung kann auch eine Kurzbezeichnung verwendet wer-

den.

•      Die Eingabe überden  Button „OK" bestätigen.

ü"£`;oNiiffiäiLi.iffi'ä
Bezelcmung des muen Eimrags.

1                                             |         OK          [      Abbrühm|

Illliii-
Abbildung 20:  MakroN -Erfassen eines neiien Verfassers

Bereits vorhandene Bezeichnungen werden vom Programm zurückgewiesen.

Abbildung 21 : MakroN - Erfassen eines bereits vorhandenen Verfassers

Durch  Bestätigung  der  Eingabe  über  den  Button  „OK",  wird  die  Bezeichnung  in  das  Feld

„Kurzbezeichnung Absendereingaben" übernommen.

Nun müssen zur Bezeichnung die links stehenden Felder befüllt werden.

ln  den  Feldern  .,Tftel",  „Vorname"  und  „Name"  werden  die  entsprechenden  Angaben  zum

Verfasser eriasst.

Das  Feld „Organisationseinheit" soll die  Referats- oder Projektbezeichnung des Verfassers
enthalten.

lm Feld „eMail" kann die gewünschte E-Mailadresse des Absenders eingegeben werden.
Bleibt das  Feld  leer,  wird  beim  Speichern  das  Feld  mit dem  Eintrag  „poststelle" ergänzt,  so

dass an diese Adresse gerichtete E-Mails in der zentralen Poststelle des Hauses eingehen.
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Mit dem Feld „Standort" kann festgelegt werden, welche Vorwahlnummer für die Nebenstel-
le und das Fax verwendet werden soll.
Es gibt drei  Möglichkeiten  (Berlin,  Bonn oder Berlin  und  Bonn) zur Darstellung der Einwahl-

nummern  in den  Reinschriften.

Das jeweils gewünschte  Kontrollkästchen  ist  auszuwählen.  Die  Durchwahl  des Verfassers
wird dann entweder um die Berliner, Bonner oder um beide Vorwahlen ergänzt.

lm  Feld  „Nebenstelle"  und  „Fax"  ist jeweils  die  Durchwahl  des  Verfassers  manuell  in  die

dafür vorgesehenen Felder einzutragen.

ln  das  Feld  „DOMEA-Ersteller" wird  automatisch  als  Ersteller der in  DOMEA® WinDesk an-

gemeldete Benutzer eingetragen, der das Dokument erstellt hat.

Sind alle Einträge vorgenommen, müssen diese noch abschließend gespeicherl wer-
den. Hierzu ist der Button „Speichern" auszuwählen.

Solange keine Speicherung erfolgt, bleibt die Schrift des Buttons rot.

r D0ktmermf orTnatm _
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Abbildung 22:  MakroN -t)efüllte Registerkarte „Verfasser"
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3.3.2.2            Verfasser auswählen

Bei  mehreren Verfassern  bzw.  Erstellern wird der jeweils zuletzt für einen  Entwurf verwendete
angeboten  und  in einen  neu erstellten BMF-Entwurf übernommen.

Um einen anderen Verfasser zu aktMeren, gehen Sie wie folgt vor:
•      Öffnen des MakroN und der Registerkarte „Verfasser".

•     Hier den gewünschten verfasser in der verfasserliste markieren.

•      lm  linken  Fensterbereich  werden  alle  Felder  mit  den  aktuellen  Daten  zum  ausgewählten

Verfasser befüllt.

•     Der Speicherbufton wird rot,  d.  h. dieser Vorgang wird als Änderung erfasst und p!±§§ über

den Button „Speichern" gespeichert werden.

•     Wird das speichern vergessen, so erscheint eine Hinweismeldung.

=¥ffiTü'-Ü-Z=¥vom -tg.6äT55f2iaf..ö*rij -Zöffi¥-ri *  < `  --'pL-\-`     äE;``
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Möchten 5ie die5e Änderungen verwerfen ?

1                Ja               1                 Ne'n             1

Abbildung 23:  MakroN -Regi§terkarte „Verfasser" -"nweismeldung bei vergessener Speicherung
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3.3.2.3            Verfasser kopieren

Sie  können  ejnen  vorhandenen  Verfasser verwenden.  um  daraus  einen  neuen  Eintrag  zu  er-
zeugen.  Das  Kopieren  bietet  sich  an,  wenn  Sie  die  meisten Angaben  aus  dem  Original  über-

nehmen können und nur geringfügige Änderungen vornehmen müssen.

Um einen bestehenden Eintrag zu kopieren muss wie folgt vorgegangen werden:
•      Einen  Eintrag  im Feld „Kurzbezeichnung Absendereintrag" auswählen.

•      lm Kontextmenü wird die Funktion „Eintrag kopieren" ausgewählt.
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Abbildung 24: MakroN- Kopieren eines bestehenden Veriassereintrags

Es öffnet sich ein  Eingabefenster mit einem vorbelegtem  Eintrag (siehe Abbiidung 9).

Den voreingestellten  Text „Neuer Eintrag  1"  entfernen  und  eine  neue  Bezeichnung  einge-
ben und diese über den Button „OK" bestätigen.

Nun  die  gewünschten  Änderungen  an  den  kopierten  Veriasserangaben  vornehmen  und
speichern.
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3.3.2.4            Verfasser ändern

Es lassen sich ohne großen Aufwand Änderungen an den Einträgen vornehmen.

Falls dies erforderlich sein sollte, ist wie folgt vorzugehen:
•      Das MakroN und die Registerkarte „Verfasser" aufrufen.

•     Den gewünschten verfasser in der verfasserliste markieren.

•      lm rechten Fensterbereich werden die Felder mit den dazugehörigen Daten befüllt.

•      Die Änderungen nun vornehmen und über den  Button „Speichern" sichern.

3.3.2.5           Verfasser sortieren

Neue Verfasser werden der Reihe nach in der Verfasserliste oben eingefügt.
Sie können die Veriasserliste in aufsteigender Reihenfolge sortieren.

Die§ geschieht folgendemaßen:
•     Einen verfasser in der verfasserliste markieren.

Im Kontextmenü wird die Funktion „Einträge sortieren" ausgewählt.

Abbildung 25: Veriasser sonieren

Die Verfa§serliste wird in aufsteigender Reihenfolge sortiert.
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3.3.2.6            Verfasser löschen

Wenn  Sie  einen  Verfasser  nicht  mehr  benötigen,   können  Sie  ihn  aus  der  Verfasserliste  lö-

schen.

Hierzu muss wie folgt vorgegangen werden:
•     Den zu löschenden verfassereintrag markieren.

•      lm Kontextmenü wird die Funktion „Bntrag entfernen" ausgewählt.

Abbildung 26: Verfasser löschen

Ein  Warnhinweisfenster erscheint,  ob  der  Eintrag  wirklich  gelöscht  werden  soll.  Das  Hin-
weisfenster mit dem Button „Ja" bestätigen.

Abbildung 27:  MakroN -Löschen eines Verfassereintrags

•     Der Eintrag ist danach aus der Auswahlliste entfernt.

Es ist allerdings nicht möglich alle Verfasser zu löschen.  Beim Versuch den letzten Eintrag aus
der Verfasserliste zu löschen, erscheint eine Hinweismeldung.
JhakJdläiffiidäffltü-     +   ,    ~J.„
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Abl)ildung 28:  Mal(roN -Löschen des letzten Veriassereintrags
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3.3.3   Registerkarte „Leitungsvorlage"

Die  Registerkarte „Leitungsvorlage"  im  MakroN  ist auszufüllen,  wenn  zuvor die  Dokumentvor-
lage BMF_Entw_Leitungsvorlage staft BMF_Entwurf gewählt wurde.

Für die  Leitungsvorlage sind  diese Angaben  erforderlich.  Anders als  im  BMF_Entwurf werden
üblicherweise  Angaben  zum  Referatsleiter/in,  dem/der zuständigen  Referenten/in  und  Sach-
bearbeiter/in erfasst. Die Angaben sind ggf. für jede neue Leitungsvorlage anzupassen.

Die Angaben zu  den  Verfassern  bzw.  Verantwortlichen für das  Schreiben werden  aus dieser
Registerkarte in den Kopf des BMF-Entwurfs eingelesen.
Bei der erstmaligen Verwendung des BMF-Makro sind die Felder der Registerkarie leer.

Sind  bereits Verfasser  eingetragen,  werden  in  einer  neuen  „BMF_Entw_Leitungsvorlage"  au-
tomatisch die zuletzt verwendeten Verfasser übernommen.

Sollen  in  einer  bereits  erstellten  „BMF_Entw_Leftungsvorlage"  die  Angaben  zum  Verfasser
neu erfasst oder geändert werden, so sind nach der Eingabe der Daten zu den Verfassern der
Button  „in  aktuelles  Dokument  übernehmen"  zu  drücken  und  die Änderung  über den  Button

„Ok" zu bestätigen.

Abbildung 29:  MakroN -Registerkarte „Leitungsvorlageu
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3.3.4   Registerkarte  „About"

Diese  Registerkane  ist  für  den  Benutzer  des  BMF-Makro  zur  Erstellung  von  BMF-Entwürfen

nicht von Bedeutung.

Hier werden unter anderem Daten wie die Versionsnummer des Programms angezeigt.

Abbildung 30:  MakroN -Registerkarie About"
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4     Makro-Hilfe

ln  allen  Makros  (MakroN,  Makrov  und  MakroR)  kann  die  Makro-Hilfe  über  den  Button  „Hilfe"

aufgerufen werden.

Die zugrunde  liegende  Hilfe-Datei  ist zurzeit ±igb! aktuell.  An  der Aktualisierung  wird  noch  ge-

arbeitet.

Bei  Fragen wenden  Sie sich bitte an die Hotline der lT-Anwenderbetreuung unter der Rufnum-

mer 4000 oder per E-Mail an  lT-Anwenderbetreuung@bmf.bund.de.
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5     Erstellen eines BMF-Entwurfs

Zur Erstellung eines BMF-Entwurfs gehen Sie nun wie folgt vor:

•      In  DOMEA® WinDesk  ist  eine  Akte  zu  wählen,  worin  der  BMF-Entwurf erste]lt  werden  soll

(Anleitung siehe Anwenderhandbuch DOMEA® WinDesk).

•      Nach Anlage des  Dokumentes öffnet sich das Fenster „Dokument neu".  Hier ist die Vorla-

ge „BMF_Entwuri" zu markieren.

Albildung31:Dokumentenvorlagenfenster-BMF_Entwuri

Nach Auswahl der Vorlage und Bestätigung durch den Button „OKU öffnet sich das Metada-
t€nfenster zum soeben erstellten BMFEntwurf.

Die Metadaten sind zu ergänzen (vorgenommene Einträge aus den  Felder „Betreff.,  „hier,

„Bezug" und 2. Gz." werden automatisch in den BMF£ntwurf übernommen).

Nachträaliche Änderuricien  an den  Feldem im  BMF-Entwurf sind nur in der Metadatenmas-
ke von  DOMEAP WinDesk vorzunehmen. Das Dokument muss zLinächst geschlossen wer-
cftn,  danach  können  die  Änderungen  in  der  Metadatenmaske  vorgenommen  und  gespei-
chert werden. Sobakl das Dokument wieder geöffnet wird, werden die Änderungen übertra-

ggen.  Auf diese  Weise  ist  immer eine  korrekte  und  aktuelle  Erfassung  bzw.  Nachweisung
dclesDokumentesgarantiert.

Das Feld „Betrefr ist standardmäßÜ mft den Angaben aus dem  Feld „lnhaM" der Sachakte
bifülw kann aber im Bedarfsfall geänderl werden.

Die grau unterlegten Felder sind nicht veränderbar bzw. beschreibbar.
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Sind  alle  Felder  ausgefüllt  wird  die  Metadatenmaske  über  den  Button  „OK"  geschlossen
und   es   öffnet   sich   automatisch   das   Dokument   als   Word-Datei,   welches   die   Makro-
Funktionalitäten enthält.

ln dieses Dokument sind die Angaben aus den Metadaten automatisch übernommen.

Das  Geschäftszeichen  der Akte,  in welcher das  Dokument erstellt wurde,  ist in  das  Doku-
ment übernommen, ebenso die von  DOMEA® WinDesk gebildete Dokumentennummer. Als
Ersteller wird der in  DOMEA® WinDesk angemeldete Benutzer genannt.

ln jedem  neu erstellten  BMF-Entwurf wird automatisch der Vermerk als erster Verfügungs-

punkt mit den  dazugehörigen Angaben zum „Betreff",  „hier" und „Bezug" (wenn  vorhanden)
eingefügt.

Bei  erstmaliger  Anwendung  des  BMF-Entwurfs  ist  der  Verfassername  nicht  vorhanden.
Hierzu  ist  in  der  Registerkarte  „Verfasser"  im  MakroN  mindestens  ein  Verfasser  einzutra-

gen.  Bei  nachfolgenden  BMF-Entwürfen,  die  erstellt werden,  wird  der zuletzt  ausgewählte
Verfasser automatisch übemommen.
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Abbildung 33:  Geöffneter BMF-Entwurf nach dem Ausfüllen der Metadaten

Hinweis:

Die  aus  der  Metadatenmaske  und  dem  MakroN  stammenden  Daten  sind  als  grau  markjerte
Felder in das Dokument eingefügt.
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5.1      BMF-Ent`^/urf mit vermerk

lm BMF-Entwurf ist standardmäßig „Vermerk" als  1. Verfügungspunkt voreingestellt.

b_:fl

V-n

E.

•      Soll..qer  BMF-Entwurf  einen  Vermerk  enthalten,  kann  mit  der  Eingabe  des  Textes  an  der

Schre:ibmarke (Cursorposition) ohne weitere Einstellungen begonnen werden.

•      „Betreff"„hier" und „Bezug" befinden sich über dem  l. Verfügungspunkt.

5.2     BMF-Entwuif ohne vermerk

•      Soll der BMF-Entwurf ohne Vermerk geferligt werden,  d.  h.  der  1. Verfügungspunkt beginnt

mit der Adresse des Empfängers, muss der Vermerk entfernt werden.

•      Hierfür  sind  das  MakroN  aufzurufen  und  in  der  Registerkarte  „Allgemein"  im  Kontrollkäst-

chen „mit Vermerk" der Haken zu entfernen und danach das Fenster MakroN über den But-
ton „OK" zu schließen.

•     Durch  das  Entfernen  des  Verfügungspunktes  „1.  Vermerk"  werden  auch  die  darüber  ste-

henden Angaben zum „Betreff", „hier und „Bezug" enffernt.

•     Diese Angaben werden erst wieder beim Setzten eines neuen Verfügungspunktes mit dem

Makrov eingefügt, wenn ihre Übernahme an dieser Stelle gewünscht ist.

•      Das  Löschen  des  Vermerkes  soll  immer  über  das  MakroN  erfolgen  und  nicht  über  eine

Markierung des Vermerkes und Betätigung der Taste „Entf`.
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5.3    Erstellen von verfügungspunkten

Enthält der BMF-Entwurf bereits einen Vermerk,  welcher den  1.  Verfügungspunkt darstellt,  so
wird der nächste Verfügungspunkt chronologisch, d. h.  mit dem 2. Verfügungspunkt fortgeführt.
Wird der BMF-Entwurf jedoch ohne einen Vermerk gefertigt. beginnt die Zählung mit eins

bzw.  1 .

Um  einen Verfügungspunkt zu erstellen,  muss das  Makrov aufgerufen  und die  Felder mit den

entsprechenden Angaben zum Veriügungspunkt befüllt werden.
Das  Fenster wird  mit  dem  Button  „OK"  geschlossen  und  die  soeben  getätigten  Eintragungen
sind automatisch in den BMF-Entwurf übernommen.

Die Schreibmarke  steht nun  direkt an der Position,  an  der der  neue Verfügungspunkt  um  den

gewünschten Text ergänzt werden kann (z. 8. die Anrede in einem Schreiben).

Eiil./.BE-./-

___      __                _1_      _      ___     =
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üe.Erstcllung.eines.Vcmerke3,m.dm.üe.wescadichen.Sachzi»anmeriange.lam.md-

präz]sc.aisamiengeÄ5st.tnrdea|
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Abbildung 34:  Position der Schreibmarke nach  Einfügen eines Verfügungspunkts
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Sie  können  mit  dieser Verfahrenweise  beliebig  viele  Verfügungspunkte  in  einen  BMF-Entwurf
aufnehmen.

Sind  alle  Verfügungspunkte  erstellt  und  die  geschäftsgangregelnden  Verfügungen  sowie  die
Schlussverfügungen  aufgeführi,  werden  im  nächsten  Schritt  zu  den  entsprechenden  Verfü-

gungspunkten die Reinschriften erstellt.

Verfügungspunkte,  aus  denen  keine  Reinschrift  erstellt  werden  sollen,  können  ohne  Makrov
unmittelbar  im  Dokument  erfasst  werden  (z.  8.  Kenntnisnahme  im  Referat,  Anweisungen  zur
Reinschrifterstellung  an  den/die  Mitarbeiter/in  SGE/SGVWZ,   besondere  Wünsche  bzgl.  des
Absendens).
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5.4     Reinschrift fertigen

•     Markieren  Sie  im  gewünschten  Verfügungspunkt  alle  lnfomationen  die  in  der  Reinschrift

erscheinen sollen -Adresse, Betreff, hier, Bezug, Text, Grußfomel etc. -beginnend mit der
ersten Zeile der Anschrift (ohne die laufende Nummer des Verfügungspunktes!) bis zur let-

zen Zeile des Veriügungspunktes.

2.fl

3`T

Referat.X.Y.2~

Abbildung 35:Markierter Text für die Erstellung der Reinschrift

Um eine Reinschrffi zu erstellen muss das MakroR aufgerufen werden.

lm  MakroR  sind  in  den  verschiedenen  Registerkarten  die  Einstellungen  für  die  Angaben

zum Standort und Absender, zur Kopfvorlage und ggf. zum Drucker für die Reinschrifterstel-
lung vorzunehmen.

Wichtig  ist vor allem die korrekte Auswahl der Kopfvorlage.

Zusätzlich  ist  festzulegen,  ob  die  Reinschrift  in  einem  eigenen  oder  innerhalb  des  Doku-
ments am  Ende des  BMF-Entwurfs erzeugt werden soll.  Die  Reinschrift muss  immer dann
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in einem eigenen  Dokument erstellt werden, wenn der Reinschr"ext vjele Formatierungen

z.  8. Aufzählungen oder Nummerierungen enthält. Anderenfalls kommt es wegen der vielen
voreingestellten  Möglichkeiten  von  Microsoft  Word  zu  Fehlern,  die  unter  Umständen  auf-
wändig korrigiert werden müssen.

Durch  Bestätigung der Angaben über den Button „OK" wird die Reinschrffi erzeugt.

Wenn  die  Reinschrffi  innerhalb  des  Dokuments  erzeugt  wurde,  erfolgt  vor  der  Reinschrift
automatisch  ein  Abschnittswechsel.  ln  welchem  Abschnitt  man  sich  befindet,  sieht  man  in
Microsoft Word  in  der  Statusleiste  anhand  der Zahl  hinter „Abschnitt".  Diese  lnfomation  ist

Abbildung 36:Abschni«  1

Abbildung 37: Ab§chnitt 2

Auf diese Weise könnten zu jedem Verfügungspunkt unbegrenzt viele Reinschriften  erstellt
werden.
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6     Erstellen einer „BMF-Entwurf-Leitungsvorlage"

Die Vorlage „BMF_Entw_Leitungsvorlage" verwenden Sie für Schreiben auf Leitungsebene.

Zur Erstellung einer BMF-Leitungsvorlage gehen Sie nun wie folgt vor:

•      ln  DOMEA® WinDesk  ist  eine Akte zu  wählen,  worin  die  „BMF_Entw_Leitungsvorlage"  er-

stellt werden soll  (Anleitung siehe Anwenderhandbuch DOMEA® WinDesk).

•     Nach Anlage des Dokumentes öffnet sich das Fenster „Dokument neu".  Hier ist die Vorla-

ge „BMF_Entw_Leitungsvorlage" zu wählen.

Abbildung 38 :  Dokumenterivorlagenfenster -BMF_Entw_Leitungsvoriage

Nach Auswahl der Vorlage und Bestätigung durch den Button „OK" Öffnet sich das Metada-
t€nfenster zur soeben erstellten .BMF_Entw_Leitungsvorlage".

Die Metadaten sind zu ergänzen (vorgenommene Einträge aus den Feldern „Betreff", „hier",

„Bezug" und 2.Gz" werden in den BMF-EntwurF übemommen),

Nachträaliche Änderunaen an den  Feldern  im  BMF-Entwurf sind  nur in der Metadatenmas-
ke von  DOMEAP \MnDesk vorzunehmen.  Das  Dokument muss zunächst geschlossen wer-
ckn,  danach  können  die  Ände"ngen  in  der  Metadatenmaske vorgenommen  und  gespeL
c+ert werden. Sobald das Dokument wieder geöffnet wird, werden die Änderungen übertra-

gen.  Auf diese  Weise  ist  immer  eine  korrekte  und  aktuelle  Eriassung  bzw.  Nachweisung
dclesDokumentesgarantiert.

Das Feld nBetreffl  st standardmäßig  mit den Angaben  aus dem  Feld „lnhaM- der Sachakte
befüm, kann aber im Bedarfsfall geänden werden.

Die grau unterlegten Felder sind nicht veränderbar bzw. beschreibbar.
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Abbildung 39:  Metadatenmaske einer Leitungsvorlage in DOMEA® WinDesk

Sind  am=  Felder  ausgefüllt,  wird  dk!  Metadatenmaske  über  den  Bution  „OK"  geschlossen-
und   es   äffn£!   sich   automatisch   das   Dokument   ais   Word-Datei,   weiches   die   Makro-
Funktionamäten enthält.

ln djeses Dokument sind die Angaben aus den Metadaten übernommen.

Das Geschäftszeichen  der Akte,  in welcher das  Dokument erstellt wurde,  ist  in  das  Doku-
ment übernommen, ebenso die von  DOMEA® WinDesk gebildete Dokumentennummer. Als
Ersteller wird der in DOMEA® WinDesk angemeldete Benutzer genannt.

Jede  neu  erstellte  „BMF_Entw_Leitungsvorlage"  wird  automatisch  ohne  Vermerk  angebo-
ten, da diese gewöhnlich ohne einen Vermerk angefertigt wird.  Dieser kann, wenn benötigt,
über  das  Fenster  MakroN  in  der  Registerkarte  Allgemein"  aufgenommen  werden  (siehe
folgenden Gliederungspunkt 6.1  )

Die BMF-Leitungsvorlage beginnt demzufolge mit der ersten Veriügung.

Wenn zuvor noch kein Verfasser eingetragen wurde,  ist dieser erstmalig  über die Register-
karte „Verfasser"  im  MakroN zu füllen (siehe Gliederungspunkt 3.3.2).  Bei jeder zukünftigen

BMF-Leitungsvorlage wird der zuletzt gewählte Verfasser angeboten.

Weiterhin  ist  die  Registerkarte  „Leitungsvorlage"  im  MakroN  anzupassen.  (siehe  Gliede-
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Abbildung 40:  Geöffnete .BMF-Leitungsvorlage" nach dem Ausfüllen der Metadaten ohne Vemerk

Hinweis:
Die aus der Metadatenmaske und dem MakroN stammenden Daten sind als grau markierte
Felder in das Dokument eingefügt.
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6.1     „BMF-Leitungsvorlage" mit vermerk"

•      Soll  die  Leitungsvorlage einen Vermerk als ersten Verfügungspunkt enthalten,  muss  dieser

wieder aktiviert werden.

Dafür  ist das  MakroN  aufzurufen  und  in  der  Registerkarte  „Allgemein"  im  Kontrollkästchen

„mit  Vermerk"  der  Haken  zu  setzen  und  danach  das  Fenster  „MakroN"  über  den  Bufton
„OK" zu schließen.

Durch  das  Setzen  des Verfügungspunktes „1.  Vermerk" werden  auch  die  darüber stehen-
den Angaben zum  Betreff.  hier und Bezug eingefügt.
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Abbildung 41 : Geöffnete .BMF_Entw_Leitungsvorlage" nach dem Au§füllen der Metadaten mit Vemerk
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6.2     Erstellen von verfügungspunkten für eine Leitungsvorlage

Um  in  einer  Leitungsvorlage  Empfänger-Angaben  zu  erzeugen,  ist  auch  hier das  Makrov zu
verwenden.  Auf diese Weise werden  die Adressdaten  an  der vorgesehenen  Posftion  im  BMF-
Entwurf eingefügt.
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Abbildung 42:  Makrov -Verfügungspunkt für Leitungsvorlage

6.3     Erstellung eines Briefentwurfs innerhalb des verfügungspunk-
tes

Wollen  Sie  in  einer  Leitungsvorlage,  also  innerhalb  eines  Veriügungspunktes,  einen  Briefent-

wurf aufnehmen (z.  8. einen Vorschlag für ejn externes Schreiben auf Ministerebene), verwen-
den Sie hieriür das Makrov.  Die Vergabe einer Verfügungsnummer ist hierbei nicht erforderlich

und  wäre an  dieser Stelle auch  nicht  korrekt.  Durch  Nutzung  des  Makrov an  dieser Stelle  ist
eine  erhebliche Arbeitserieichterung  bei  der Erstellung  der Reinschrm gegeben,  da  die Anga-
ben zum  Empfänger,  Betreff,  hier usw.  automatisch an der richtigen  Position  in der Reinschrift

eingelesen werden.
Für  Leitungsvorlagen  stehen   u.  a.  die Autotexte  „vor",  „sach"  und  „stell" zur Verfügung  (sjehe
Gliederungspunkt 7.6 )
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6.4     Reinschrift fertigen

•      Markieren  Sie  im  gewünschten  Verfügungspunkt  alle  lnformationen,  die  in  der  Reinschrfft

erscheinen sollen - Adresse, Betreff, hier, Bezug, Text, Grußformel etc. - beginnend mit der
ersten Zeile der Anschrffi (ohne  die  laufende  Nummer des Verfügungspunktes!)  bis zur let-
zen Zeile des Verfügungspunktes.
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Abbildung 43:  Markierter Text für die Erstellung dei Reinschrift

Um eine Reinschrift zu erstellen. muss das MakroR aufgerufen werden.

lm  MakroR  sind  in  den  verschiedenen  Registerkarten  die  Einstellungen  für  die  Angaben
zum Standort, Absender, Kopfvorlage und ggf.  Drucker zur Reinschrift vorzunehmen.

Wchtig ist vor allem die korrekte Auswahl der Kopfvorlage.

Zusätzlich  ist  festzulegen,  ob  die  Reinschrift  in  einem  eigenen  oder  innerhalb  des  Doku-

mentes am Ende des BMF-Entwurfs erzeugt werden soll.  Die Reinschrift muss immer dann
in einem eigenen  Dokument erstellt werden, wenn der Reinschrifttext viele Formatierungen

z.  8.  Aufzählungen oder Nummerierungen enthält. Anderenfalls komme es, wegen der vie-
len  voreingestellten  Möglichkeiten  von  Microsoft  Word,  zu  Fehlern,  die  unter  Umständen

aufwändig korrigiert werden  müssen.

Durch  Bestätigung der Angaben über den Button „OK" wird die Reinschrift erzeugt.

Wenn  die  Reinschrift  innerhalb  des  Dokuments  erzeugt  wurde,  erfolgt  vor  der  Reinschrift

automatisch  ein  Abschnittswechsel.  ln  welchem  Abschnitt  man  sich  befindet,  sieht  man  in
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Microsoft Word  in  der Statusleiste  anhand  der Zahl  hinter „Abschnitt".  Diese  lnformation  ist

für das Drucken einer Reinschrift erforderlich

•_:_-:1!:_:-_=_=?_:±--

Abbildung 44:Abschnitt  1

Aöbildung 45: Abschnitt 2

Auf diese Weise können zu jedem Verfügungspunkt,  unbegrenzt Reinschrmen erstellt wer-
den.
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7     Hinweise und Tipps zum umgang mit dem BMF-Entwurf

7.1     Drucken einer Reinschrift

Beim  Drucken  der  Reinschrift kommen  zwei  verschiedene  Briefbögen  zum  Einsatz.  Schreiben

auf Leitungsebene bis einschließlich Abteilungsleiterebene werden auf Briefbögen gedruckt, die
bereits das farbige BMF-Logo enthalten.
Bei  den  übrigen  Schreiben  generiert das  MakroR  selbst das  Logo  in  Graustufen.  Hierzu  sind
keine besonderen Briefbögen erforderlich.

Beim   Drucken  einer  Reinschrift  muss  auf  die  "versetzte"   Nummerierung  der  einzelnen  Ab-
schnitte geachtet werden.
Beispiel

Das Dokument besteht aus einem Entwurf und drei Reinschriften.

Entwuri

Reinschrift  1

Reinschrift 2

Reinschrift 3

Abschnitt 1

Abschnitt 2

Abschnitt 3

Abschnitt 4

Tabelle 1 :  Beispiel versetze Nummerierung einzelner Abschnitte
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Wenn  nur die zweite  Reinschrift,  die sich  im Abschnitt 3 befindet,  gedruckt werden soll, gehen

Sie wie folgt vor:

•      lm geöffneten BMF-Entwuri im Menü „Dater die option „Drucken" auswählen.

•     Es öffnet sich das Druckfenster

ln der Kategorie „Seitenbereich" setzen Sie die Markierung bei „Seiten"`

ln  das  daneben  stehende  Textfeld  tragen  Sie für diesen  Fall  „s3"  ein.  Die  3  steht für den
Abschnitt 3 des Dokuments (Das s steht hier für section - engl. Abschnitt).

Den Druckvorgang über den Button OK bestätigen.

Es wird nun die zweite Reinschrift gedruckt.

Abbildung 46:  Druckdialog
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7.2    Weitere Beispiele für das Drucken von Reinschriften

zu druckender Bereich                                          [ Eingabe in das Feld '.Seiten.'                               !
I

|Reinschrift41 s5

(Das s steht hier für section -engl. Abschnitt)

!Reinschrift2,Seite2bis5\ p2s3-p5s3

(Das p steht hier für page -engl.  Seite)

die Reinschriften 2 und 41 s3;s5

Reinschrift 2 Seite 4 bis Reinschrift 3 Seite 2 p4s3-p2s4

Reinschrift 2 Seite 5 und  Reinschrift 3 Seite 6 p5s3;p6s4

Tal)elle 2.  Beispiele zum Drucken von Reinschriften

7.3     Löschen einer Reinschrift

Gelegentlich  komnit es vor,  dass eine  Reinschrift gelöscht und  neu erstem werden soll.  Mögli-

che Gründe sind:
-     es wurde die falsche Kopfvorlage gewäm
-     derverfässer hates sich anders überlegt
-      nachträgliche Änderungen  in  einem Verfügungspunkt,  aus dem  berens eine  Reinschrm

generm wurde

Zu diesem Zweck ist es sinnvoll, dk} alte Reinschrift zu löschen.  Der Vorteil besteht darin, dass
der komplefte Abschnm mit allen Kopf-und FUßzeiLen, also auch den Logos gelöscht wird.

Wond  bietet  hierzu  dLe  Funktion  „Abschnm  löschen".  Die  Schreibmarke  (Cursor)  ist  im  zu  lö-

schenden Abschnm zu  platzieren.  Durch  Drücken der Tasten  Strg  +  Umschan +  Entf wird  der
komplette Abschnm gelöscht.

Hinweis:

lst  eine  zu  löschende  Reinschrift  die  letzte  Reinschrift,  bleibt  nach  dem  Löschvorgang  u.  U.

eine Absatzmarke  oder sogar ein  Logo  übrig.  Daher some  bereits vor dem  Löschvoraana  die
neue Reinschrift erstem werden.  Diese fügt sich am Ende des Dokumentes ein.

Nun muss die vorhergehende Reinschrift wie folgt gelöscht werden:
•     Setzen  Sie  db  Schreibmarke  in  die  zu  löschende  Reinschrm  hgendwo  in  den  Text,  aber

nicht dineld auf eine Absatzmarke.

•      Drücken sie nun dk3 Tasten strg +  Umschalt + Entf.

•      Die Reinschrift ist nun zusammen mft möglichen Kopf-und FUßzeilen gelöscht.
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7.4     Mehrfachadressierung

ln  das  Adressfeld  des  Makrov  könnten  theoretisch  unbegrenzt  viele  Adressen  eingegeben
werden. AIlerdings würden ausschließlich auf die erste Seite einer Reinschrift nur ca. 40 Zeilen

Übernommen werden.  Eine weitere Seite mit Adressen wird  nicht gefüllt.

Soll mehrfach adressierl werden,  müssen Sie zunächst abschätzen, ob der Platz auf der ersten
Seite für alle Adressen, inklusive Leerzeilen, auf der ersten Seite genügt (also ca. 40 Zeilen).

Reicht der Platz nicht aus, verfährl man wie folgt:
1.    Öffnen des Makrov.

2.    ln das Feld „Adresse" im Makrov einen Platzhalter setzen, z.  8. ein X.
`-~...---~-

'                                                                         `                                                                               ---n\                         _                        1         '          `          ,

h'.r
rv     -                     /A4C55e

Ad-
X

l p__                 1
! :==q==-                         1

11

G±.``......

1r Amoen"
1

(J:
Q}i               Al]bredien              mFe

Abbildung 47: Makrov -Beispiel für die Eingabe eines Veriügungspunktes mit Platzhalter im Adressfeld

3.    Dieses  dient  als  Kennzeichen  der  Stelle  im  BMF-Entwurf,  an  der  die  Adressen  eingefügt
werden können.

4.    Makrov über den  Button „OK`` schließen.

5.    Die Adressen im Entwurf an der Stelle des Platzhalters X einfügen.

6.    Den  Emwurf für die  Reinschrift markieren,  allerdings ohne die Adressen  und  über MakroR
eine Reinschrift erstellen.
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Abbildung 48: Verfügungspimkt mit Platzhalter im Adressfeld -Markierung des Textes für die Reinschrift ohne
Platzhalter

7.    Die Adressen  nun aus dem  Entwurf wieder kopieren  und in die Zeile  unter dem Adre§sfeld
einfügen.

Abbildung 49:  Reinschrift mit Platzhalter im Adressfeld -Markierung der Position für das Einfügen der Adres-
Sen
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Abbildung 50:  Reinschrift mit eingefügten Adressen unter dem Adressfeld

8.   Aus optischen Gründen sollte an die für die Adresse eigentlich vorgesehene Stelle (hier mit
dem  Platzhalter X  markiert)  in  der  Reinschrift zumindest die erste Adresse  eingefügt wer-
den.
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Abbildung 51 :  Relnschrift mit mehr als 40 Zeilen im Adiessfeld
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7.5    Erfassen von Absenderangaben für die vorlage „Sonderkopf"

Für  die  Vorlage  „Sonderkopf`  ist  keine  Absenderlbtenauswahl  vorgesehen,  da  in  der  Regel

von einer Person  nur ein Sonderkopf benötigt wird.
Für  die  Vorlage  „Sonderkopf`  muss  ein  Absender  manuell  angelegt  werden.  Es  werden  die
Funktionalitäten für besondere Reinschriften genutzt (besondere Leitungsangaben)=

Dabei ist wie folgt vorzugehen:
•     Öffnen des MakroR und Auswahl der Registerkarte „Absenderangaben".

•      Über  den   Button   Neu   das   Eingabefenster  „Kurzbezeichnung   Leitungsfunktion"  für  die

Kurzbezeichnung öffnen.

•      Hier den voreingestellten Text „Neuer Eintrag  1" enffernen  und eine  neue  Kurzbezeichnung

z.  8. Sonderkopf eingeben und über den Button OK bestätigen.

Bezeichnuq des neuen EmTags:

|Sonderkopt|                       |         QK          |      Abbrechen|

Abbildung 52: MakroR -Eintrag einer neuen Kurzbezeichnung

lm Feld „Name" den Namen des Absenders manuell eingeben.

Das Feld „Funktion" kann  leer gelassen werden,  indem ein Leerzeichen eingegeben wird.

Abschließend sind noch die Felder Standort, Nebenstelle und Fax zu befüllen.

Eine Sicherung der getätigten Angaben erfolgt über den Button Speichem.
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Abbildung 53: MakroR -Registerkane Absenderangaben.

Nun im MakroR die Registerkarie „Reinschriffiyp" auswählen.

Hier ist die Kopfvorlage „Sonderköpfe" zu wählen.

Dadurch wird das Texffeld „Kopf der Reinschrift:" beschreibbar.

Hier den Text für den Sonderkopf eingeben, z. 8. Hauptpersonalrat.

Die  im  Feld  „Kopf  der  Reinschrift"  einmal  vorgenommene  Eintragung  wird  lokal  auf  dem
APC gespeicherl.

Abbildung 54:  MakroR -Registerkarte „Reinschrifttyp--Vorlage „Sonderköpfe"
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7.6    Autotexte

Folgende Autotexte stehen  lhnen  bei der Arbeit in einem  BMF-Entwurf zur Verfügung.  Selbst-

verständlich  sind  lhre  bisher eriassten  Autotexte weiterhin  nutzbar.  Sie  können  auch  eigene
neue Autotexte während der Arbeit mit dem  BMF-Entwurf erstellen.  Die Verwendung von Au-
totexten wird empfohlen, um korrekte Schreibweisen und Formatierungen zu garantieren.

Die Autotexte  erzeugen  Sie  korrekt,  indem  Sie  die  unten  aufgeführten  Tastenkombinationen
eingeben und die F3-Taste betätigen.

'

Tastenkombination l ausgegebener Text                                                                                        i

add auf dem Dienstweg

bgl Beglaubigt

blvb - Bund-/Länder-Verhältnis betroffen -

blvn - Bund-/Länder-Verhältnis nicht betroffen -

ia lm Auftrag

iv ln Vertretung

kopie Sie erhalten eine Kopie meines Schreibens zu lhrer Kenntnis

mfg Mit freundlichen Grüßen

mfga Mit freundlichen Grüßen

lm Auftrag

mfgv Mit freundlichen Grüßen

ln Vertretung

mzk2 Mitzeichnungskreuz mit 2 Spalten

mzk3 Mitzeichnungskreuz mit 3 Spalten

mzk4 Mitzeichnungskreuz mit 4 Spalten

mzk5 Mitzeichnungskreuz mit 5 Spalten
1 sach

11. Sachverhalt /rür Le/.fungsvoJagen/

sgdh Sehr geehrte Damen und Herren,

sgf Sehr geehrte Frau

lsgh Sehr geehrter Herr

stell i 111. Stellunanahme /fü/ Le/.fungsvowagen/

versand Dieses Dokument wurde elektronisch versandt und ist nur im Ent-
wuri gezeichnet.

V0r l!|llsESS±139 (für Leitungsvorlagen)

wgl Wgl o^'eg'egen)                                                                                                        ,
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VW
' Wv (Wedervorlage)

zda ZdA (Zu den Akten)

lzsa Zur Sachakte
Tabelle 3: Autotexte

7.7    Anzeige der Dokumentvariablen

AHe Angaben die  in den  BMF-Entwurf automatisch eingelesen werden,  sind  im  Dokument als
so genannten Dokumentvariablen automatisch verankert.
Sie  können  sich  die  Dokumentvariablen  in  einem  gesonderien  Dokument wie folgt  anzeigen

'assen:

Sie befinden sich in einem Dokument, das mit dem BMF Makro erstellt wurde.

ln diesem  Dokument gleichzeitig die Tasten Strg +Shift + D drücken.

Dje  Dokumentvariablen  werden  in  einem  neuen  Dokument  angezeigt.  Dieses  kann  ge-
druckt werden.

Das aktive  Dokument  mit den  Dokumentvariablen  schließen  und  Sie  befinden  sich  wieder
im Ausgangsentwurf.
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8     Beispiele für die einzelnen Reinschrifttypen

Beispiel  1  = Verfügung und  Reinschrift lntern (Gliederungspunkt 8.1  )

Beispiel 2 = Verfügung und  Reinschrift Arbeitsebene (Gliederungspunkt 8.2 )

Beispiel 3 = Verfügung und Reinschrffi RL Ebene (Gliederungspunkt 8.3 )

Beispiel 4 = Verfügung  und  Reinschrift UAL Ebene (Gliederungspunkt 8.4 )

Beispiel 5 = Verfügung und Reinschrift AL Ebene (Gliederungspunkt 8.5 )

Beispiel 6 = Verfügung und  Reinschrift Leitung (Gliederungspunkt 8.6 )

Beispiel 7 = Verfügung und Reinschrift Leitungsvorlage (Gliederungspunkt 8.7 )

Beispiel 8 =  Reinschrift als „elektronisch versendet" gekennzeichnet (Gliederungspunkt 8.8 )

Beispiel 9 = Reinschrift beglaubigt (Gliederungspunkt 8.9 )



8.1     Beispiel l = Verfügung und Reinschrif( Intern

R X  1  -AA 6099/08/10055

1.

Referat R Y 2

Anwendungshilfe BMF-Makros ;

Musterstücke

Corporate Design der Bundesregiemng

3 Anlagen

Lausig / 2009/0028160 / Musterfi-au
. August 20]2

6789
Fax:  886789

[ I .  Verfiigungspunkt mit Makrov]

[Angaben aus den Metadaten in DOMEA®
WinDesk -automatische Übemahme  in das
MakroN]

[Angaben zu Anlagen aus dem  Makrov]

[Ab hier eingestelltes Format „Absl 5", d. h.  Schrift TimesNewRoman  12, Zeilenabstand  1,25]

Abdruck meines Schreibens sowie 2 Musterstücke übersende ich mit der Bitte um Kenntnis-

nahme.

Lausi8

[Vor dem nächsten Verfügungspunkt z``'ei  Leerzeilen ]

2.

ZdA



_2_

R X  1  -AA 6099/08/10055

Referat R Y 2

Anwendungshilfe BMF-Makros;

Musterstücke

Corporate Design der Bundesregierung

3 Anlagen

2009/0028160
26.  Juli  2012

6789

Abdruck meines Schreibens sowie 2 Musterstücke übersende ich mit der Bitte um Kenntnis-

nahme.

Lausig
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8.2     Beispiel 2 = Verfügung und Reinschrift Arbeitsebene

R X 1  -AA 6099/08/10055

Anwendungshilfe BMF-Makros;

Musterstücke

Corporate Design der Bundesregierung

1.

Vemerk:
Hier erfassen Sie den Text des Vermerkes.

2.

Fima
ABC-Design
Bunte Straße 85
10114 Berlin

Anwendungshilfe BMF-Makros;
Musterstücke

Corporate Design der Bundesregierung

3 Musterexemplare

Sehr geehrte Damen und Herren,

Lausig / 2009/0000769 / M_TsteE8F_u
. August 2012

6789
Fax:  886789

[Angabeii  aus deii  Metadaten  in  DOMEA@
WinDesk -automatische Übemahme in das
MakroN]

[ 1 .  vom  System geTieiierter Verfti-
gungspunkt]

[ 1. Verffigungspunkt mit dem Mak-
rov = 2. Verfilgungspunkt]

[Angaben aus den Metadaten in DOMEA@i
WinDesk -automatische Übemahme in das
MakroN]

[Angaben zu Anlagen aus dem Makrov]
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[Ab hiei. eingestelltes  Format  „Absl5",  d.  h.  Schrift TimesNev,'Roman  12,  Zeilenabstand  ] ,25]

fiir die Gestaltung der neuen Anwendungshilfen im BMF übersende ich lhnen 3 Muster-

exemplare.

Mit freundlichen Grüßen

[Z\\'ischen  MfG  und  1.  A.  eine  Leerzeile]

Im Auftrag

[Z\\ischen  1.  A.  und  dem Namen drei  Leerzeilen]

Lausig

[Vor dem nächsten Verfügungspunkt zwei Leerzeilen ]

3.

m. d. 8. u. K.

Herr A
Frau 8
Herr C

[Vor dem nächsten Verftigungspunkt zwei Leerzeilen ]

4.

ZdA

Lausig



S Bundesministerium
der Finanzen

POSTANSCHRIFT        Bundesmnisteniimder  Finanzen.11016  Beriin

Fima
ABC-Design
Bunte Straße 85
101 14 Berlin

BETREFF   Anwendungshime BMF-Makros;
Musterstücke

BEzuG   Corporate Design der Bundesregierung

ANLAGEN    3  MUsterexempiare

Gz   R X 1 -AA 6099/08/10055
DOK    2009/0000769

(bei Antwon bib GZ und DOK angetx}n)

HAusANscHRiFT      Wilhelmstraße  97,10117  Beriin

BEARBEITET VON

REFERATmRojEKT

TEL

FAX

E-MAIL

DATUM

Hansi Lausig

RX2

+49 (0) 228 99 6826789 (oder 682J))

+49 (0) 228 99 682€86789

poststelle@bmf.bund.de

26.  Juli  2012

Sehr geehrte Damen und Herren,

fiir die Gestaltung der neuen Anwendungshilfen im BMF übersende ich lhnen 3 Muster-
exemplare.

Mit fi.eundlichen Grüßen

Im Auftrag

=Lcüßig>



8.3     Beispiel 3 = Verfügung und Reinschrift RL Ebene

R X  1  -AA 6099/08/10055

Festessen mit Bismarck
Gespräch mit Tischdame

Referatsleiter / 2009/0187453 / Musterffau
. August 2012

7894
Fax:  7894

[Angabeii  aus den  Metadaten  in  DOMEAüt
WinDesk -autoiiiatische übemahme  in das
MakroN]

1.

Vemerk:
Bei einem Festessen hatte Bismarck die Gattin des Diplomaten als Tischdame. Die etwas ar-

rogante Frau suchte die deutsche Sprache als minderwertig hinzustellen, indem sie ihm den

Vorwurf machte, im Deutschen gebe es ffir dieselbe Sprache immer wieder verwirrend viele

Ausdrücke, wie z. 8. speisen und essen.

Bismarck verteidigte sich: „Verzeihen Sie, Gnädigste. Diese beiden Wörter sind nicht gleich-

bedeutend. Denn Christus speiste die Fünftausend, aber er aß sie nicht!"

2.

Bundesanstalt ftir lmmobi lienaufgaben
Geschäftsbereich Verwaltungsaufgaben
Glockenstraße  1
09130 Chemitz

Festessen mit Bismarck;

Gespräch mit Tischdame

lhre Einladung vom  1. März 2012

1  Anlage

[ I .  Verfiigungspunkt mit dem Mak-
rov = 2. Verffigungspunkt]

[Angaben aus den Metadaten  in DOMEA\ß\'
WinDesk -automatjsche Übernahme jn das
MakroN]

[Angaben zii  Anlagen aus dem  Makrov]
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[Ab  liier eingestelltes  Format „Absl 5",  d.  h.  Sclirift TimesNewRoman  12` Zeilenabstand  1,25]

Abdruck übersende ich mit der Bitte um Kenntnisnahme.

Ich bitte ffir das nächste Festessen am 12. Juli 2012 keine Tischdame mehr vorzusehen.

Mit ffeundlichen Grüßen

[Eine  Leerzeile]

Im Auftrag

[Ejne Leerzeile]

z.U.

[Eine Leerzeile]

Referatsleiter

[Vor dem nächsten Verfügungspunkt zwei Leerzeilen ]

3.

Abdruck von  1. ffir 2.

[Vor dem nächsten Verfiigungspunkt zwei  Leerzeilen  ]

4.

ZdA

Referatsleiter



Bundesministerium
der Finanzen

POSTANSCHRiFT         Bundesministenum  der  Fmanzsn,11016  Beriin

Bundesanstalt ffir lmmob i lienaufgaben
Geschäftsberei ch Verwaltungsaufgaben
Glockenstraße  1
09130 Chemnitz

BETREFF    Festessen  mit Bismarck;

Gespräch mit Tischdame
BEzuG    lhre Einladung vom  1.  März 2012

ANLAGEN        I

Gz   R X 1 -AA 6099/08/10055
ooK    2009/0187453

(boi Antwort bö GZ und DOK angeben)

Sehr geehrte Damen und Herren,

Vomame Name

Referatsleiter

HAusANscHF`iFT      Wilhelmstraße  97,10117  Berlin

TEL     +49 (0) 22899 6824587

FAx     +49 (0) 228 99682-2365

E-MAii      poststelle@bmf.bund.de

DATUM       26.  Juli  2012

Abdruck übersende ich mit der Bitte um Kenntnisnahme.

Ich bitte ffir das nächste Festessen am  12. Juli 2012 keine Tischdame mehr vorzusehen.

Mit fi.eundLichen Grüßen

Im Auftrag

<Ref;eratsleiter>



8.4     Beispiel 4 = Verfügung und Reinschrift uAL Ebene

R X  1  -AA 6099/08/10055

1,

Hem UAL S Y

mit der Bitte um Zeichnung des Schreibens zu 2.

2.

Deutscher Bundestag
Platz der Republik 1
11011  Berlin

Bundeshaushalt 2012

S itzung des Haushaltsausschusses

1  ExempLar

Musterfi.au / 2009/0188883 / Musterfiau
. August 201 2

5874
Fax:  885874

[ 1. Verfügungspunkt mit Makrov]

[2.  Verfilgungspunkt mit Makrov]

[Angaben aus den Metadaten in DOMEA®,
WinDesk -automatische Übemahme in das
MakroN]

[Angaben zu Anlagen aus dem Makrov]

[Ab  hjer eingestelltes  Fomiat „Abs 15",  d.  h.  Schrift TimesNewRoman   12, Zeilenabstand  1,25]

Sehr geehrte Damen und Herren,

hier steht der Text des Schreibens, bei dem unter 1. um Zeichnung gebeten wird.

Mit fieundlichen Grüßen
[Eine  Leerzeile]

Im Auftrag

[Eine Leerzeile]

Z.U.

[Eine  Leerzeile]

UAL R X
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[Vor dem nächsten Verrügungspunkt z\\ ej  Leei.zeilen ]

3.

Mitarbeiter/in SGE/SGV/VZ m .d. 8. u. Absendung

[Vor dem nächsten  \''ei.fügungspunkt  z\\'ei  Leerzeilen  ]

4.

nach der Absendung m.  d.  8. u. K.

Frau Müller

Frau Schmitt

Herr Meyer

[Vor dem  nächsten  Verfügungspiinkt  z\`'ei  Leerzeilen  ]

5.

ZdA

Musterfi.au



ä? Bundesministerium
der Finanzen

POSTANSCHRIFT        Bundesmini§tenum  dBr  Finanzan,11016 Berlin

Deutscher Bundestag
Platz der Republik 1
11011  Berlin

8ETREFF   Bundeshaushalt 2012

Sitzung des Haushaltsausschusses
ANLAGEN     I  ExempLar

Gz   R X 1 - AA 6099/08/10055
DOK    2009/0188883

0ei Antwor[ bftft} GZ Ünd DOK angeben)

Sehr geehrte Damen und Herren,

Vomame Name

Unterabteilungsleiter R X

HAusANscHRiFT      Wmelmstraße  97,10117  Berljn

TEL     +49(0)22899682-2475

FAx     +49(0)22899 682-2444

E-MAiL      poststelle@bmf.bund.de

DATUM      26.  Juli  2012

hier steht der Text des Schreibens, bei dem unter 1. um Zeichnung gebeten wird.

Mit ffeundlichen Grüßen

Im Auftrag

<UAL R X>



Hier befindet sich normalerweise ein
farbiges Logo. Enisprechend vorge-
drucktes Papier steht den vorgesehenen
Bereichen zur Verftgung.

POSTANSCHRIFT        BundesministsnumdeTFinanzen.11016ßeHin

Hem
Abteilungs leiter X
Bundespresseamt
1 1044 Berlin

BETREFF    Anwendungshilfe BMF-Makros;
Musterstücke

BEzuG    Corporate Design der Bundesregierung

ANLAGEN         I

Gz   R -AA 6099/08/10055
DOK    2009/0179659

(bei Antworl bifto  GZ und  DOK  angebon)

Sehr geehrter Herr Abtei lungsleiter,

Vomame Name

Abteilungsleiterin  R

HAusANscHRiFT      Wilhe!mstraße  97,10117  Berlln

TEi      +49(0)3018682-1200

FAx     +49(0) 3018682-3653

E.MAiL      poststelle@bmf.t)und.de

DATUM       26.Juli  2012

meine AuftragserteiLung an die Firma ABC-Design übersende ich mit der Bitte um Kenntnis-

nahme.

Mit fieundLichen Grüßen

Im Auftrag

<AL K>



8.6     Beispiel 6 = Verfügung und Reinschrift Leitung

R X  1  -AA 6099/08/10055

MR Referatsleiter
RD Referent
OAR S achbearbeiter

1,

PstX
[Eine Leerzeile]

über
[Eine  Leerzeile]

StY

[zvi.ei  Leerzeilen]

auf dem Dienstweg
[Eine Leerzeile]

mit der Bitte um Zeichnung der HA-Vorlage unter 1

- Bund-Länder-Verhältnis nicht betroffen -

Bundeshaushalt 2012

S itzung des Haushaltsausschusses

1. Vorschlag

[Eine Leerzeile]

Kopfi   Pstx
Gz.:   -wie oben -

[zwei  LeeTzeilen]

Vorsitzender des Haushaltsausschusses
des Deutschen Bundestages
Herrn Walter Wechsel MdB
Platz der Republik  1

Musterfi-au / 2009/0188145 / Musterfiau
. August 2012

Fax:  885874

[ 1.  Verffigungspunkt mit Makrov]

[Angaben aus den Metadaten in DOMEA©
WinDesk - automatische Übemahme in das
MakJ.oN]

[Autote.xt „\'or" mit F3-Taste auslösen]

[Anschrift mit Makrov -  ohne l\Tummerierung -
erfässt.
liäkcheii  im  Kon[rollkästchen  „Verftigung  \er-
kiiüpfen.` enifernen]



-2-

11011  Berlin

Bundeshaushalt 2012;

Sitzung des Haushaltsausschusses

Sehr geehrter Herr Wechsel,

dies ist nun der Text an den Vorsitzenden des Haushaltsauschusses.

Mit fi.eundlichen Grüßen

[Eine Leerzeile]

z.U.

[Eine  Leerzeile]

PstX
[Vor dem nächsten Verfügungspunkt zwei Leerzeilen]

11. Sachverhalt
[Eine Leerzeile]

Hier steht der Sachverhalt.

[zwei  Leerzeilen]

IIL Stenunmahme
P=ine Leerzeile]

Hier steht die Stellungnahme.

[z\`ei  Leerzeilen]

2.

Infomation an S Y 2 nach Zeichnung durch Pst X

[Vor dem nächsten  Vei.fügungspiinkt zwei  Leei.zeilen  ]

3.

ZdA

[Autotext  „sach" mit  F3-Taste auslösen.
Anliegen des Einsenders zusammenfassen]

[Autotext „stell" mit F3-Taste auslösen
Ausfülirung / Verweis auf`Vorschlag unter 1.]



Hier befindet sjch normalerweise ein
farbiges l,ogo. Entsprechend vorge-
drucktes Papier steht den vorgesehenen
Bereicheß zu Verfilgung.

POSTANSCHRIFT        Bundesmnistenum der Finanzen.11016  Berlin

Vorsitzender des Haushaltsausschusses
des Deutschen Bundestages
Herrn Wa[ter Wechsel MdB
Platz der Republik 1
11011  Berlin

BETREFF    Bundeshausha]t 2012;

Sitzung des Haushaltsausschusses
Gz   R X 1 -AA 6099/08/10055

DOK    2009/0188145
(bei Antworl biö GZ und DOK angeben)

Sehr geehrter Herr Wechsel,

Vorname Name
Parlamentarischer Staatssekretär

HAusANscHRiFT      Wlhelmstraße  97,10117  Berlin

TEL     d9(0) 30186824283

FAX     ri9(O) 3018 6824497

E-MAii     poststelle@bmf.bund.de

DATUM       26.  Juli  2012

dies ist nun der Text an den Vorsitzenden des Haushaltsauschusses.

Mit fieundlichen Grüßen

In Vemetung

=Pst X=
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8.7     Beispiel 7 = Verfügung und Reinschrift Leitungsvorlage

R X  1  -AA 6099/08/10055

MR Referats leiter
RD Referent
OAR Sachbearbeiter

1.

PstX
[Eine  Leerzeile]

über

[Eine  Leerzeile]

StY

[zwei  Leerzeilen]

auf dem Dienstweg

[Ejne  Leerzeile]

mit der Bitte um Zeichnung der HA-Vorlage unter 1.

- Bund-/Länder-Verhältnis nicht betroffen -

Bundeshaushalt2012;

Sitzung des Haushaltsaus schusses

L Vorschlag
[Eine Leerzeile]

Kopf Pst X
Gz.:   -wie oben -

[z\\€i  Leerzeilen]

Vors itzender des Haushaltsausschusses
des Deutschen Bundestages
Herrn Walter Wechsel MdB
Platz der Republik  1

Musterfrau/ 2009/010663 7 / Musterfiau
. August 2012

Fax:  885789

[ 1.  Verfügungspunkt mit Makrov]

[Angaben aus den Metadaten  in DOMEACR)
WinDesk -automatische  Übemahme  in das
Mak'.oN]

[Autotext „vor" mit F3-Taste auslösen.
Briefentwurf / Maßnahme die auszuftlliren  ist]

[Anschrift  mit Makro\'` -   ohne Nimiierierung ~
erfasst.
Häkchen  im  Kontrollkästchc`n  ..Vei.1`ügung  \ er-
kiit.ipfeir`eiitfemeii]



11011  Berlin

-2-

Bundeshaushalt 2012;
Sitzung des Haushaltsausschusses

[Angaben aus den Metadaten  :n  DOMEA@
WinDesk -automatische Übemahme in das
MakroN]

Sehr geehrter Herr Wechsel,

dies ist nun der Text an den Vorsitzenden des Haushaltsauschusses.

Mit ffeundlichen Grüßen

[Eine Leerzeile]

z.U.

[Eine Leerzeile]

PstX
[Vor dem nächsten Verfügungspunkt zwei Leerzeilen]

11. Sachverhalt
[Eine  Leerzeile]

Hier steht der Sachverhalt.

[zwei  Leerzeilen]

IH. Stellungnahme
rEiTle Leerzeile]

Hier kann Stellung genommen werden.

[zwei  Leerzeilen]

2.

Sekretariat des Finanzausschusses

des Bundesrates

H;ine Leerzeile]

über
[Eine Leerzeile]

Sekretariat des Haushaltsausschusses
des Deutschen Bundestages
Platz der Republik  1
11011  Berlin

[Autotext „sach" mit F3-Taste auslösen.
Anliegen des Einsenders zusammenfassen]

[Autotext „stell" mit F3-Taste auslösen
Ausführung / Verweis auf vorschlag unter 1.]

[2. Verffigungspunkt mit Makrov]



-3-

Bundeshaushalt 2012 ;

Sitzung des Haushaltsausschusses

12 Anlagen

[Angaben aus den  Metadaten  in  DOMEA\i{)
WinDesk -automatiscli€  Übei.nahme  in  das
MakroN]

[Angaben zu  Anlagen aus dem  Makrov]

Ich übersende  12 Abdrucke meiner Vorlage an den Vorsitzenden des Haushaltsausschusses

des Deutschen Bundestages mit der Bitte um Kenntnisnahme.

[Eine  Leerzeile]

Im Auftrag

[Vor dem  nächsten  Verffigungspunkt  zwej  Leerzeilen  ]

3.

ZdA

<MR Referatsleiter>



R X  1  -AA 6099/08/10055

MR Referatsleiter
RD Referent
OAR Sachbearbeiter

PstX

über

StY

auf dem Dienstweg

mit der Bitte um Zeichnung der HA-Vorlage unter 1.

- Bund-Länder-Verhältnis nicht betroffen -

Bundeshaushalt2012;

Sitzung des Haushaltsausschusses

1. Vorschlag

Kopf  Pstx
Gz;   - wie oben -

Vorsitzender des Haushaltsausschusses
des Deutschen Bundestages
Herm Walter Wechsel MdB
Platz der Republik 1
11011  Berlin

2009/0106637
.  Juli 2012
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Bundeshaushalt 2012;

Sitzung des Haushaltsausschusses

Sehr geehrter Herr Wechsel,

dies ist nun der Text an den Vorsitzenden des Haushaltsauschusses.

Mit fi.eundlichen Grüßen

z.U.

PstX

11. Sachverhalt

Hier steht der Sachverhalt.

111. Stel[um!n ahme

Hier kam Stellung genommen werden.

<MR Ref ieratsleiter>



•-\

8.8     Beispiel 8 = Reinschrift als „elektronisch versendet" gekenn-
zejchnet

Bundesministerium
der Finanzen

POSTANSCHRIFT        Bundesminsterium der  Finanzen,11016 Berlm

Per E-Mail
Deutscher Bundestag
Platz der Republik  1
11011  Berlin

1

BETREFF    Bundeshausha]t 2012

Sitzung des Haushaltsausschusses
ANLAGEN      i  Exempiar

Gz   R X 1 - AA 6099/08/10055
DOK    2009/0188883

(bBi AJitworl bftb GZ und DOK angeben)

Sehr geehrte Damen und Henen,

Vomame Name

Unterabteilungsleiter R X

HAusANscHR]FT      Wilhelmstiaße 97,10117  Berlin

TEL     +49 (0) 228 99682-2475

FAx     +49 (0) 228 99 682-2444

E-h"L     po§tstelle@bmf.t)und.de

DATUM       26.Juli2012

hier steht der Text des Schreibens, bei dem unter 1 . um Zeichnung gebeten wird.

Mit ffeundlichen Grüßen

Im Auftrag

UAL R X

Dieses Dokument wiirde elektronjsch versaridt und isl nur im  Entwurl gezeichnet.

Bis  zur  Einflhnmg  der  elektroni-
schen     Unterschrift     genügt     tie
Namensangabe unter einer elektro-
nischen Reinschrift mit dem Zusatz
„Dieses  Dokument  wurde  elekiTo-
nisch  versandt-und  isi  nur  im  Eni-
\"1gezeichriet`"



8.9     Beispiel 9 = Reinschrift beglaubigt

Bundesministerium
der Finanzen

POSTANSCHRIFT        Bundesminisü3num  derFinanzBn.11016  Berlin

Fima
ABC-Design
Bunte Straße 85
101 14 Berlin

BETREFF   Anwendungshi[fe BMF-Makros;
Musterstücke

BEzuc   Corporate Design der Bundesregierung

Gz   R X 1 - AA 6099/08/10055
DOK    2009/0000769

(t»i Ant\mT` bö GZ uitd OOK ang¢bon)

HAusANscHRiFT      Wlhelmstraße  97,10117  Behin

8EARBEITET VON

REFERATflRojEKT

TEI

FAX

E.MAIL

DATUM

Hansi Lausig

RX2

+49 (0) 228 99 6826789 (oder 682-0)

+49 (0) 228 99 682ß86789

poststelle@bmf.bund.de

26.  Juli 2012

Sehr geehrte Damen und Herren,

fiir die Gestaltung der neuen Anwendungshilfen im BMF übersende ich lhnen 3 Muster-

exemplare.

Mit ffeundlichen Grüßen

Im Auftrag
Lausig Beglaubigt
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9     Übersicht der Regelungen zur verwendung von Kopf-
vorlagen

Kopfvorlage (MakroR) Unterzeichner der Reinschrift Zeichnungsfom

a) Externes Schreiben

Leitung •Minister/in - ohne Zusatz

(farbiges BMF-Logo) - Staatssekretär/in - „ln Vertretung"

AI Ebene
Abteilungsleiter/in „Im Auftrag"

(farbiges BMF-Logo)

UAL Ebene
Unterabteilungsleiter/in „Im Auftrag"

(schwarz-weißes B MF-Log o)

RL-Ebene
Referatslefter/in

„lm Auftrag"

(schwarz-weißes BMF-Logo)

Arbeitsebene
AIle Zeichnungsbefugten „lm Auftrag"

(schwarz-wei ßes BMF-Log o)

b) Interne Schreiben

lntern alle Bearbeiter ohne Zusatz

Leitungsvorlage
Referatsleiter/in ohne Zusatz
Referenvin

Tabelle 4: Übersicht Verwendung Kopfvorlagen

oder: zu b) Inteme Schreiben - ohne Zusatz.
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