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1 So nutzen Sie die Schulungsunterlage

Die vorliegende Schulungsunterlage ist die Basisschulung fir ALLEGRO. Diese Schulungs-
unterlage soll Sie beim Kennenlernen und Benutzen der Software ALLEGRO begleiten und
unterstitzen. Zusatzlich ist sie zum Nachbereiten der Schulung und auch zum Selbststudium

geeignet.
Eine wichtige Voraussetzung fir die Basisschulung sind Ihre fachlichen Kenntnisse. Zum
Erwerben der fachlichen Kenntnisse ist diese Schulungsunterlage nicht geeignet.

In dieser Schulungsunterlage wurden verschiedene Formatierungen benutzt. Hier finden Sie
die Erlauterungen:

o Alle Worter, die in fett und kursiv geschrieben wurden (z.B. Bedarfsgemeinschaft)
entsprechen den Bezeichnungen in der Anwendung.

¢ In der Schulungsunterlage werden lhnen Aufzédhlungen begegnen, welche in kursiver
Schrift geschrieben sind. Hierbei handelt es sich um Inhalte der Auswabhllisten in der

Anwendung.

Beispiele:

o Mehrbedarf werdende Miitter,

o Mehrbedarf flir erwerbsfahige behinderte Hilfebedlirftige,
o Mehrbedarf flir kostenaufwendige Ernédhrung.

¢ Hinweis- und Warntexte, die Sie beachten sollen sehen wie folgt aus:

@ Zusatzinformation, der Nutzer erhalt weitergehende Informationen, die nicht zwingend
erforderlich sind.

& Wichtiger Hinweis, worauf der Nutzer unbedingt achten muss.
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2 Philosophie von ALLEGRO

Die Oberflache...

e st intuitiv bedienbair,
o |asst die Erfassung von Sachverhalten zu, wie sie tatsachlich vorliegen,
e gibt dem Anwender die Moglichkeit, Entscheidungen bewusst zu treffen.

Der Anwender

¢ kann das System nach eigener Vorstellung nutzen,
e hat zu jeder Zeit einen Uberblick tiber die Fallbearbeitung.

Das System

o stltzt sich fur Prifungen und Berechnungen nicht auf bestehende Ergebnisdaten.

2.1 Zwei Berechnungswege fur die Fallbearbeitung

2.1.1 Manuelle Berechnung

e Berechnung der Leistungshéhe ohne Systemunterstiitzung,
e ermoglicht die Abwicklung von Sonderfallen.

2.1.2 Automatische Berechnung

o Systemgestitzte Ermittlung von Bedarfen unter Bertcksichtigung von Einkommen
und Sanktionen.

Zusatzlich: Die Funktionalitdten KV-/PV-/RV-Anweisung und Sonderzahlungen ohne Ver-
rechnung, z.B. Abwicklung von Altfallen.
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3 Aufbau der Anwendung ALLEGRO

Das Programm ALLEGRO (ALg Il LEistungsverfahren GRundsicherung Online) ist eine
Java-basierte Anwendung.

ALLEGRO teilt sich in mehrere Anwendungsbereiche auf:

Abbildung 1: Vier Anwendungsbereiche von ALLEGRO

Alle vier Anwendungsbereiche erreichen Sie nach dem Offnen eines Falles.

3.1 Bearbeitungssystem

Das Bearbeitungssystem stellt die drei Reiter Bedarfsgemeinschaft, Person und Extras
dar. Diese bilden den fachlichen Eingabebereich fir Detailinformationen zum Sachverhalt.

Hier kdnnen Sie Daten

e erfassen,
e bearbeiten und
e |Oschen.

Die Softwareoberflache wird im spateren Verlauf dargestellt und im Detail erlautert.
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3.2 Differenzanzeige

In der Differenzanzeige werden in dem Reiter Differenz alle, seit dem letzten Anordnen er-
fassten, geanderten und entfernten Daten mit dem dazugehdrigen Feststeller (Benutzerna-
me mit Datum) aufgelistet. Sie zeigt die Differenz zwischen Alt- und Neustand, also die An-
derungen, die am Datenbestand des Leistungsfalles vorgenommen wurden.

Je nach Fallkonstellation kénnen Sie sich die erfassten bzw. geanderten Daten zu der Be-
darfsgemeinschaft oder einer Person anzeigen lassen.

@ Die Differenzanzeige ist deswegen ein wichtiges Hilfsmittel und sollte vor dem Anord-
- nen immer geprift werden.

Die Softwareoberflache wird im spateren Verlauf dargestellt und im Detail erlautert.

3.3 Ergebnisanzeige

Die Ergebnisanzeige zeigt Ihnen die Berechnungen zu den erfassten bzw. gednderten Daten
im Reiter Ergebnis an.

Im Bearbeitungssystem werden alle Anderungen an den Daten vorgenommen. ALLEGRO
erhalt dadurch in der Datenbank zwei Zustande des Leistungsfalles:

o Altstand (Iststand): Alle Leistungsdaten, die zum Leistungsfall bei der letzten Anord-
nung vorhanden waren; gab es noch keine Anordnung ist der Altstand leer.

¢ Neustand (Sollstand): Alle aktuell vorliegenden Leistungsdaten zum Leistungsfall, da-
bei sind alle aktuell vorgenommenen Datenanderungen (nach dem letzten Anordnen)
eingearbeitet.

Die Berechnung des Ergebnisses erfolgt sowohl im Altstand als auch im Neustand des Leis-
tungsfalles. Die im Inhaltsbereich des Reiters Ergebnis angezeigten Werte wie

z.B. Zahlungen, Uberzahlungen, Bescheide, SV-Meldungen ergeben sich dann aus dem
Vergleich des Altstandes mit dem Neustand.

Das Ergebnis wird nie gespeichert, sondern immer beim Offnen des Reiters Ergebnis neu
berechnet. Damit ist auch immer sichergestellt, dass, z.B. bei der Anordnung im Vier-Augen-
Prinzip, alle aktuellen Daten berlcksichtigt sind. Der Reiter Ergebnis kann auch wahrend
der Bearbeitung beliebig oft geschlossen und wieder aufgerufen werden, um das Ergebnis
der bisher erfassten Daten zu kontrollieren.

Im Inhaltsbereich des Reiters Ergebnis konnen Sie die in der Differenzanzeige vorhande-
nen Daten, also |hr Ergebnis anordnen bzw. lhre Feststellung abschlieen.

Die Softwareoberflache wird im spateren Verlauf dargestellt und im Detail erlautert.

3.4 Auskunftssystem

Das Auskunftssystem bietet Ihnen im Reiter Auskunft die Mdglichkeit, alle fir die tagliche
Arbeit erforderlichen Daten zu einem bestimmten Leistungsfall einzusehen. Dies dient zum
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einen der Eigeninformation und erméglicht es, den Leistungsfall und seinen Verlauf licken-
los nachzuvollziehen, um die weitere Bearbeitung vornehmen zu kénnen.

Zum Anderen ist das Auskunftssystem die Grundlage fir eine qualifizierte Auskunft an den
Leistungsempfanger oder Dritte und damit unverzichtbar bei Fragen und Unklarheiten. Das
Auskunftssystem stellt immer den aktuellen, angeordneten Stand des Leistungsfalles dar.
Anderungen, die zwar erfasst aber noch nicht angeordnet sind, werden nicht angezeigt.

Die Softwareoberflache wird im spateren Verlauf dargestellt und im Detail erlautert.

3.5 Batchlaufe

In ALLEGRO werden nach Beendigung des Dialogbetriebes Batchlaufe durchgefuhrt. Z.B.
der Batch Leistungsfalle automatisch bearbeiten fihrt fur alle bereits angeordneten Leis-
tungsfalle die automatische Berechnung durch und erstellt fir jede Bedarfsgemeinschaft die
falligen Zahlungen und Meldungen. Der Batch lauft taglich und stellt somit sicher, dass fur
eine Bedarfsgemeinschaft Uber die gesamte Dauer eines Fallzeitraums fallige Leistungen
gezahlt und Sozialversicherungsmeldungen verschickt werden.

3.6 Wichtige Partnersysteme in ALLEGRO

Die Anwendung ALLEGRO ist tber ein Schnittstellenmanagementsystem mit einer Reihe
von Anwendungen verknupft, mit denen sie Daten austauscht. Folgende Grafik zeigt eine
Ubersicht der Verkniipfung zu den Partnersystemen:

Abbildung 2: Schnittstellen in ALLEGRO

ERP

Dieses Verfahren ist das Zahlungs- und Bewirtschaftungssystem der BA. Die Schnittstelle
von ALLEGRO zu ERP ermdglicht das Anlegen von Einzelauszahlungsanordnungen, Ein-
zelannahmeanordnungen, Dauerauszahlungsanordnungen, Dauerannahmeanordnungen,
sowie das Erfassen von Mahnsperren und die Ubertragung offener Forderungen an ERP.

zPDV

ALLEGRO nutzt die zentrale Personendatenverwaltung (zPDV) als zentrales Kundenmana-
gementsystem. i
Neuanlage von Kundendaten, Anderung von Kundendaten, Erfassung der Bankverbindung
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fur den Kunden oder eines Drittzahlungsempfangers und vieles mehr erfolgen direkt Gber die
zPDV.

@ Die Grunddaten des Kunden (wie z.B. die Bankverbindung) sind zunéachst in zPDV zu
- erfassen/abzuandern. ALLEGRO Ubernimmt die Daten entsprechend aus zPDV.

BETRIEB

Uber diese Schnittstelle werden ALLEGRO und die ALLEGRO Schulungsumgebung zentral
mit Daten und neuen Versionen versorgt.

COLIBRI
Uber das IT-Verfahren COLIBRI erfolgen die Meldungen an die Krankenkassen.

INVARIS

Die BA nutzt als Druckaufbereitungssoftware das Produkt Document Composition System
(DCS). Hieruber erfolgt die Druckaufbereitung fur das Verfahren ALLEGRO. Der zentrale
Druck und Versand erfolgt tber die Druck- und Kuvertierstralle der BA.

BabR

Die Meldungen an die Rentenversicherungstrager erfolgen Gber das Verfahren BabR der
BA.

DWH

Die Bundesagentur fur Arbeit (BA) verfugt Uber eine Vielzahl von Datenbestéanden, die durch
operative IT bearbeitet werden. Da Daten zum gleichen Sachverhalt in den operativen IT-
Verfahren bisher sowohl zeitlich, inhaltlich als auch 6rtlich unterschiedlich erfasst werden, ist
es oft nicht moéglich, Daten zur Unterstitzung geschaftspolitischer Entscheidungen sinnvoll
zusammenzufuhren.

Zur Optimierung von Geschaftsprozessen, zur besseren Berucksichtigung regionaler Gege-
benheiten bzw. ganz allgemein zur Verbesserung der Leistungen der BA, ist aber genau dies
erstrebenswert. An dieser Stelle setzt nun eine moderne Technik an, die man als DWH be-
zeichnet. Vielfach wird der amerikanische Begriff DWH (Data Warehouse) mit "Daten Wa-
renhaus" Ubersetzt und vermittelt damit das Bild eines Selbstbedienungsladens, in dem In-
formationen Ubersichtlich und ordentlich aufgereiht fir den Endbenutzer zum Abholen bereit
liegen. Genau genommen handelt es sich bei einem DWH um eine zentrale Datenbasis, in
der Daten aus unterschiedlichen operativen internen Systemen aber auch von externen Stel-
len, z.B. Sozialversicherungstragern oder statistischem Bundesamt, geprift, aufeinander
abgestimmt und zusammengefasst werden.

Die Daten werden in dieser einheitlichen Datenbasis (dem Datenlager) mit dem Ziel abge-
legt, den Entscheidungstragern auf Anforderung schnell Daten zur Uberprifung von ge-
troffenen oder als Hinweis auf anstehende Entscheidungen zu liefern.

Die Daten werden in dieser einheitlichen Datenbasis (dem Datenlager) mit dem Ziel abge-
legt, den Entscheidungstragern auf Anforderung schnell Daten zu liefern.
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DALEI/DALG II

Die Bundesagentur fur Arbeit ist zur Durchflihrung des automatisierten Datenabgleichs nach
§ 52 SGB Il in Verbindung mit der dazu ergangenen Rechtsverordnung verpflichtet, be-
stimmte Daten an die Datenstelle der Deutschen Rentenversicherung zu Ubermitteln. Dazu
gehoren Personen- sowie Leistungsdaten. Die Datenlibermittlung wird zuklnftig direkt aus
ALLEGRO erfolgen. Vor der Ubermittlung wird der Datensatz um die Personendaten aus
zPDV angereichert. Die Deutsche Rentenversicherung wird die Uberschneidungsmitteilun-
gen an das Verfahren DALG Il Ubermitteln. DALEI ist dabei die Schnittstelle zwischen AL-
LEGRO, der Deutschen Rentenversicherung und DALG II.

VerBIS

Die Mitarbeiter des Bereiches Markt und Integration kénnen im Verfahren Vermittlungs-, Be-
ratungs- und Informationssystem (VerBIS) auf der Seite "Kundendaten" tber den Reiter
Leistungen Informationen entnehmen, welche von ALLEGRO uber eine Online-Schnittstelle
bereit gestellt werden.

SSO

Single Sign On (kurz SSO, mitunter als "Einmalanmeldung" Ubersetzt) bedeutet, dass ein
Benutzer nach einer einmaligen Authentifizierung auf alle Rechner und Anwendungen zu-
greifen kann, fur die er berechtigt ist, ohne sich jedes Mal neu anmelden zu missen.

Die grundlegende Idee hinter SSO in der BA ist die Nutzung der bestehenden Windows-
Benutzerverwaltung der BA als Datenbasis. Das Anlegen, Andern und Léschen von Benut-
zerkonten sowie die Zuweisung von IAM (Identity- und Access-Management) (friiher MO-
DEX-Rechten) wird vom RITS durchgefuhrt. Fir ALLEGRO bedeutet das, dass sich der Nut-
zer nach der Anmeldung unter Windows, nicht noch einmal bei ALLEGRO anmelden muss.

BADiV

Aufgrund der Ausrichtung auf eine serviceorientierte Anwendung erfolgt keine Speicherung
von Daten in ALLEGRO. Die Daten zur Dienststelle, die Liegenschaftsnummer, die Liegen-
schaftsbezeichnung und der Name des kommunalen Tragers werden von ALLEGRO aus
BADiIV (BA-Dienststellen-Verzeichnis) abgerufen.

3.7 Geplante Partnersysteme

DAZ (Datenaustausch Zoll)

DAZ ist ein Webservice. Der Datenaustausch erfolgt Gber eine gesicherte Leitung zwischen
dem Rechenzentrum der BA und dem der Zollhauptverwaltung in Frankfurt. Uber diesen
Service kann der Zoll fur die Erflllung seiner Aufgaben verschiedene Daten aus den Fach-
verfahren abrufen, unter anderem auch Daten welche in ALLEGRO verarbeitet wurden.

3.8 PDF-Dokumente

In der Anwendung ALLEGRO wird fir die Erstellung und das Anzeigen von Dokumenten das
PDF-Format benutzt.

PDF-Dokumente sind beim Erstellen "vollstandig". Das heif3t, sie enthalten alle notwendigen
Daten fur die Darstellung am Bildschirm und den Ausdruck wie beispielsweise Bildelemente,
Grafiken und Schriften. Nach deren Erstellung kdnnen sie nicht verandert werden.
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PDF-Dokumente lassen sich auch am Bildschirm leicht lesen. Die VergroRerung der Darstel-
lung kann individuell eingestellt werden. Die enthaltenen Schriftzeichen, Bilder und Grafiken
werden unabhangig von der VergréRerung immer optimal dargestellt.

Ebenfalls sind die im Acrobat Reader vorhandenen Suchfunktionen sowie die Volltextsuche
erwahnenswert. Mit diesen Funktionen kann ein PDF-Dokument beliebiger Grélie gezielt
nach vom Leser eingegebenen Begriffen durchsucht werden.

3.9 Weitere Funktionalitaten und Erlauterungen

3.9.1 Kundennummer

Jedes Mitglied der Bedarfsgemeinschaft ist, falls noch nicht erfolgt, in der zentralen Perso-
nendatenverwaltung (zPDV) zu erfassen und erhalt dabei eine vom System vergebene indi-
viduelle Kundennummer.

Sie setzt sich wie folgt zusammen

o 3-stellige Nummer der Dienststelle (zustandige DST bei der erstmaligen Erfassung),
o 1-stelliges alphanumerisches Kennzeichen,
o GB-stellige fortlaufende Nummer.

Beispiel: 214A123456

Die Kundennummer wird bundesweit nur einmal fir jede Person vergeben (keine Neuverga-
be bei Zustandigkeitswechsel). Eine Anlage der Personen in ALLEGRO ist nur mit einer Vor-
erfassung in der zPDV maglich.

Sollten Sie einen Kunden in Betreuung Uubernehmen, welcher zuvor Leistungen zur Siche-

rung des Lebensunterhalts von einem zugelassenen kommunalen Trager bezogen hat, er-
fragen Sie bitte die Kundennummer bei dem kommunalen Trager und erfassen Sie diese in
der zPDV (vgl. 6.1.1 der zPDV Teilnehmerunterlagen).

3.9.2 BG-Nummer

Die BG-Nummer (Nummer der Bedarfsgemeinschaft) wird automatisch durch ALLEGRO
generiert und gilt fur alle Personen einer BG gleichermal3en.

Die BG-Nummer setzt sich wie folgt zusammen:

e 5-stellige Nummer der Dienststelle (gemeinsame Einrichtung)
o 2-stelliges//
e 7-stellige fortlaufende Nummer

Beispiel: 21402//0123456 (alt: 21402BG0123456)

In der zPDV wird Uber die Kundennummer die BG-Nummer zugeordnet und dort hinterlegt.

3.9.3 ALLEGRO unterstutzt den Bearbeitungs-Workflow

Ausgehend von einer manuellen Datenerfassung in ALLEGRO (z.B. Antragseingabe), sind
die Programmfunktionen in der Hauptnavigation so angelegt, dass sie der Reihenfolge
nach abgearbeitet werden kdnnen. Mit dem ersten Reiter Bedarfsgemeinschaft legen Sie
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die fallbezogenen Grunddaten fest. Danach arbeiten Sie die Inhalte der Reiter Person und
Extras entsprechend ab.

In der Unternavigation der Reiter arbeiten Sie die Sachverhalte in den Eintragen jeweils von
oben nach unten ab. Hier legen Sie die fir die Person oder die BG erforderlichen Daten als
Tatbestande an.

Mit der Anzeige der Differenz, sowie dem Betatigen von Feststellung abschlieBen bzw.
Anordnen im Reiter Ergebnis endet die Fallbearbeitung.

3.10 Das Zwei- bzw. Vier-Augen-Prinzip (Zahlung)

Nach Vorgabe der Kassen- und Einzugsbestimmungen der BA gilt fiir Kassenanordnungen
das Zwei- oder Vier-Augen-Prinzip.

Hintergrinde zur getrennten Feststellung der rechnerischen und sachlichen Richtigkeit
(Feststellen) und Anordnung von Leistungsfallen siehe Kassen- und Einzugsbestimmungen
(KEBest).

Die Abwicklung von Sachverhalten im Zwei-Augen-Prinzip ist nur auf die Betragsgrenzen
nach DA 13.2 KEBest abzustellen.

Plausi-Priufung beim Anordnen:

ALLEGRO fuhrt vor dem Anordnen eines Falles Plausibilitatsprifung durch, welche die An-
ordnung verhindern kdnnen und den Fall als Vier-Augen-Prinzip kennzeichnen.

Es wird geprift, ob die Summe aller aktuell anstehenden Zahlungen und Anspriche fur die
Zukunft (Leistungen an den Kunden, Beitrage zur gesetzlichen Sozialversicherung und Son-
derzahlung ohne Verrechnung) tber 7.500,00 EUR liegen. Falls ja, wird das Vier-Augen-
Prinzip angewandt. Die Prifung erfolgt nicht auf Fallzeitrdume bezogen.

Ubersteigt die Summe einer aktuell anzuordnenden neuen Sonderzahlungen ohne Verrech-
nung den Betrag von 2.500,00 EUR, ist eine Anordnung nur im Vier-Augen-Prinzip zulassig
— die Prifung erfolgt je Sonderzahlung ohne Verrechnung.

Prifung, ob eine aktuell anstehende Zahlung oder ein Anspruch fir die Zukunft zu jeweils
einer einmaligen Leistungsart Uber 2.500,00 EUR liegt. Falls ja, wird hier ebenfalls das Vier-
Augen-Prinzip angewandt. Die Prufung erfolgt je Termin und Leistungsart.

Eine Warnmeldung informiert Sie, sofern Zahlungen tber 5.000,00 Euro fallig sind:
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i o

Warnung @

Bei der Uberprifung der Daten sind folgende Warnungen aufgetreten:

A Die Summe der anstehenden Zahlungen liegt (ber 5000,00 Euro.
Bitte priifen Sie die Zahlungen auf RechtmiBigkeit. (P6 - 14

Gehe zu Akzeptieren | ’ SchlieBen

Abbildung 3: Warnmeldung

In ALLEGRO gelten fur die verschiedenen Leistungsarten verschiedene Beitragsobergren-
zen. Beim Uberschreiten dieser Grenzen wird das Vier-Augen-Prinzip angewandt.
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4 Oberflachengestaltung

4.1 Maskenaufbau

Die folgenden Bilder zeigen Ihnen den Aufbau von ALLEGRO.

e 2140470000001 - ALLEGRO E@

ALLEGRO  Bedarfsgemeinschaft Person Extras Differenz  Ergebnis  Auskunft 7

FAO9 8 [ 220 @ EG-Mummer

21404//0000001 Org.-Daten: Bewilligung: Nicht laufend Status: Gedndert

i Bedarfsgemeinschaft i Person | Extras Differenz | Ergebnis | Auskunft
.

Fallzeitrdume
AZLL-BG-Nummer
Bevollméchtigter
Orgam“satonsches Person Eigene Zahlung | Abweichender Z... | Eigener Bescheid | Bemerkung Letzter Zeitraum... Letzter Zeitraum..
Unterliinfte
Haushaltsgemeinschaft
Kdu-Bedarfe

Vorliufige Zahlungseinstellung

Personen in der BG

Persanen in der BG (1)

Alpaslan, Mustaf... Nein Mein

21404//0000001

Falliibergreifendes I Neu.., ] | Bearheiten... | | Léschen

Abbildung 4: Maskenaufbau ALLEGRO

411 Titelzeile

Die Titelzeile zeigt Innen den Namen der Anwendung und bei einem gedffneten Fall die
Nummer der Bedarfsgemeinschaft.

Abbildung 5: Titelzeile
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4.1.2 Meniileiste

Die Menuleiste von ALLEGRO ermdglicht Ihnen den gewilinschten Befehl aus dem Menuan-
gebot auszuwahlen und ausfihren zu lassen.

o2 21404//0000001 - ALLEGRC || (5] S|

IALLEGRQ Bedarfsgemeinschaft  Person  Extraz  Differenz  Ergebnis  Auskunft 2 I

PUE|S a2 BIL| @ BG-Nummer

Abbildung 6: Meniileiste ALLEGRO

Uber den Meniipunkt ALLEGRO kénnen Sie:

die Einstiegsmaske zum Suchen 6ffnen,

die zehn zuletzt verwendete Falle anzeigen und 6ffnen,
den aktuellen Fall schlief3en,

alle Falle schliel3en,

den aktuellen Fall zurlicksetzen (d.h. alle Anderungen die seit der letzten Anordnung
erstellt wurden, werden zuriickgesetzt). Ist der Fall in Prifung, ist ein Riicksetzen
nicht moglich,

den aktuellen Visapruffall zurickweisen (der Leistungsfall wird vom Zustand ,In Vi-
saprufung“ in den Zustand ,In Bearbeitung® Gberfihrt),

die Bearbeitungssperre im aktuellen Fall aufheben (hierbei kann ein Sachbearbeiter
die Sperre eines Falls, ausgel6st durch einen anderen Sachbearbeiter, wieder aufhe-
ben),

offene Falle anzeigen und zu diesen wechseln,
in den Bereich Fallibergreifendes wechseln,
einen Hardcopydruck erzeugen,

die Voreinstellungen andern oder

und ALLEGRO Beenden.

@ Sie kénnen einen zur Bearbeitung gesperrten Fall nur entsperren, wenn Sie die Be-

rechtigung ,Anordnen® oder ,Feststellen haben und der Fall Ihrem Jobcenter zuge-
ordnet ist.
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Abbildung 7: Eintrdge im Meniipunkt ALLEGRO

Uber die Meniipunkte Bedarfsgemeinschaft, Person, Extras, Differenz, Ergebnis und
Auskunft konnen Sie die jeweiligen Unternavigationseintrage der entsprechenden Haupt-
navigation 6ffnen. Im Menulpunkt Bedarfsgemeinschaft konnen Sie zusatzlich

o die Personeninformation aufrufen (hier werden allgemeine Informationen zu einer
ausgewahlten Person in der Bedarfsgemeinschaft angezeigt. Wie z.B. Geburtsdatum,
Anschrift, Kundennummer, Versicherungsnummer etc.),

o die Personendaten aktualisieren (d.h. die aktuelle Daten werden aus der zPDV in
ALLEGRO ubernommen).

Abbildung 8: Eintrdge im Meniipunkt Personendaten

Stand: 03/2013 Seite 17 / 64



ALLEGRO Lernmodul |

Uber den Meniipunkt ? kénnen Sie die ALLEGRO Hilfe, sowie die Maske Informationen zu ALLEG-
RO aufrufen. Uber die Maske Info zu ALLEGRO kdnnen Sie Information, wie z.B. Ihre Rolle und
Dienststelle entnehmen.

Abbildung 9: Eintrdge im Meniipunkt ?

41.3 Symbolleiste

Uber die Symbolleiste kénnen Sie durch Betéatigen der Miniaturbilder schnell und direkt auf
die wichtigsten Funktionen zugreifen.

Abbildung 10: Symbolleiste

R Die Einstiegsmaske zum Suchen 6ffnen.

Fall schlielRen

Alle Falle schliel3en

Aktuellen Fall zurticksetzen

Anderungen im aktuellen Fall ermdglichen

- Aktuellen Visapruiffall zurickweisen

o) Hardcopy-Druck erzeugen

Personeninfo aufrufen

Personendaten aktualisieren

Fensterlayout werden zurlckgesetzt

Online-Hilfe aufrufen

4.1.4 BG-Infozeile

o2 2140440000001 - ALLEGRO EI@
ALLEGRC  Bedarfsgemeinschaft Person  Extras  Differenz  Ergebnis  Auskunft 2
LIS dyslm|BaB 0w BG-AJummer

I 21404//0000001; Alpaslan, Mustafa Org.-Daten: 21467/00426 Bewilligung: Nicht laufend Status: Gedndert S((I
Bedarfsgemeinschaft | Person | Extras Differenz | Ergebnis | Auskunft

Abbildung 11: BG-Infozeile

In der BG-Infozeile finden Sie folgende Informationen zu dem aktuell gedffneten Fall:
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o BG-Info: BG-Nummer, Name, Vorname des Bevolimachtigten

e Org.-Daten: Zeigt die zustandige Dienststelle mit Angabe des Teams in Form einer
funfstelligen Dienststellen- und Teamnummer (z.B. 21402//42600)

Die Teamnummer hat eine flexible Lange (1-5 Stellen) und besteht aus alphanumeri-
@ sche Zeichen inklusive folgender Sonderzeichen:

Aa0oUuRaaaée8I[TT006UUTY -_.?,&()*/+" sowie dem Leerzeichen.

e Bewilligung: Zeigt an, ob der Fall
e [aufend,

e Nicht laufend oder

o Laufend, vorlaufig eingestellt ist.

e Status: Zeigt den aktuellen Fallstatus an. Der Status kann
e Neuy,

e (Geédndert,

o freigegeben oder

e Angeordnet sein.

e Fall schlieBen: Uber die Schaltflaiche [XI schlieBen Sie den Leistungsfall.

41.5 BG-Suche

Uber die BG-Suche kdnnen Sie anhand der BG-Nummer direkt einen neuen Fall 6ffnen. Ein
bereits gedffneter Fall bleibt weiterhin offen und kann Uber den Fallumschalter wieder an-
gezeigt werden.

44 21404//0000001 - ALLEGRO = <=
ALLEGRO  Bedarfsgemeinschaft Person Extras Differenz  Ergebnis  Auskunft 7

PUHD S ds® BB 0 e
21404//0000001; Alpaslan, Mustafa Org.-Daten: 2146700426 Bewilligung: Micht laufend Status: Gedndert
Bedarfsgemeinschaft | Person | Extras Differenz | Ergebnis | Auskunft

Abbildung 12: BG-Suche

@ Sie kénnen maximal 5 Falle gleichzeitig 6ffnen.

4.1.6 Hauptnavigation

Die Hauptnavigation besteht aus verschiedenen Reitern.

Es stehen lhnen fiir das Bearbeitungssystem die Reiter
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o Bedarfsgemeinschaft,
e Person und
o Extras

zur Verfugung.

Die Differenzenanzeige wird Uber den Reiter Differenz, das Ergebnissystem Uber den
Reiter Ergebnis und das Auskunftssystem Uber den Reiter Auskunft aufgerufen.

o2 2140440000001 - ALLEGRO EI@

ALLEGRO  Bedarfsgemeinschaft Person  Extras Differenz  Ergebnis  Auskunft 2
el j‘_—y|j | |@|;}:‘:]";j EG-Nummer

21404//0000001; Alpaslan, Mustafa Crg.-Daten: 21467/00426 Bewilligung: Nicht laufend Status: Gedndert

IBedarfsgememschaft Person | Extras Differenz | Ergebnis Auskunftl

Abbildung 13: Reiter in der Hauptnavigation

Beim Offnen einer Bedarfsgemeinschaft ist der Reiter Bedarfsgemeinschaft automatisch
geoffnet. Flr die Bearbeitung einer Bedarfsgemeinschaft wird durch Auswahl der Reiter Be-
darfsgemeinschaft, Person oder Extras die Unternavigation mit den dazugehdrigen Ein-
tragen gedffnet.

4.1.7 Unternavigation

Die Eintrage in der Unternavigation (Fachliche Navigation - linkes Teilfenster) sind abhan-
gig von der Wahl des Reiters in der Hauptnavigation.

Bearbeitungssystem

In den Reitern Bedarfsgemeinschaft, Person und Extras finden Sie Eintrage zur Bearbei-
tung zum jeweils angewahlten Reiter aus der Hauptnavigation.

Bedarfsgemeinschaft

In dem Reiter Bedarfsgemeinschaft stehen Ilhnen zur Bedarfsgemeinschaft unterschiedli-
che Grunddateneintrage in der Unternavigation zur Verfigung.

Bedarfsgemeinschaft | Person | Extras
Personen in der BG

Fallzeitrdume

AZLL-BG-Mummer

Bevollmachtigter

Crganisatarisches

Unterkiinfte

Haushaltsgemeinschaft

KdU-Bedarfe

Vorliufige Zahlungseinstellung

Abbildung 14: Beispiel fiir die Unternavigation

Person

Im Reiter Person finden Sie die personenbezogenen Daten, Bedarfe, Einkommen, Versiche-
rungen, etc.
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Extras

Im Reiter Extras finden Sie zusatzliche Schriftstiicke, Gutscheine, Sonderzahlungen, etc..

Differenzanzeige

In dem Reiter Differenz stehen lhnen je nach Fallkonstellation unterschiedliche Eintrage in
der Unternavigation zur Verfugung. Im Inhaltsbereich der Differenzanzeige wird lhnen die
Differenz zwischen Alt- und Neustand der Daten angezeigt.

Ergebnisanzeige

Im Reiter Ergebnis ist die Unternavigation durch weitere Reiter aufgefuhrt. Dort haben Sie
die Moglichkeit, die Details Uber die Berechnungen zu den erfassten Daten anzusehen, so-
wie den Fall mit ,Feststellung abschlieBen“ zu kennzeichnen oder anzuordnen.

Auskunft

Im Reiter Auskunft konnen Sie sich die Details Uber bereits angeordnete oder archivierte
Daten ansehen.

4.1.8 Fallumschalter

Der Fallumschalter befindet sich im unteren linken Bereich der Einstiegsmaske. Er zeigt
Ihnen die bereits gedffneten Falle an. Durch betéatigen des jeweiligen Falls kdnnen Sie zwi-
schen den Fallen hin und her wechseln.

21404/ /000000 2
Cresner, Florian
21404/ /0000001
Alpaslan, Mustafa

Falliibergreifendes

Abbildung 15: Fallumschalter

Durch Betatigen des Umschalters Falliibergreifendes gelangen Sie in die Einstiegsmaske
von ALLEGRO, ohne die gedffneten Falle zu schlieen.

@ Sie kénnen maximal 5 Falle gleichzeitig 6ffnen.
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Der Inhaltsbereich (rechtes Teilfenster) ist der fachliche Eingabebereich zum Sachverhalt, in

dem Sie Daten erfassen, bearbeiten oder auch I6schen kbnnen.

21404//0000001

: Bedarfsgemeinschaft: Person
L
Fallzeitrdume

AZLL-BG-Mummer
Bevollmachtigter
Organisatorisches

Unterkiinfte
Haushaltsgemeinschaft
KdU-Bedarfe

Vorliufige Zahlungseinstellung

21404//0000001

Falliibergreifencles

Extras

2 21404//0000001 - ALLEGROD E@
ALLEGRO  Bedarfsgemeinschaft  Person Differenz  Ergebnis  Auskunft 7
AOHO|B bR P 0| @ EG5-Mummer
Bewilligung: Nicht laufend Status: Gedndert 5

0rg.-Daten:

Differenz | Ergebnis | Auskunft

Personen in der BG

Persanen in der BS (1)

Alpaslan, Mustaf...  MNein

I Neu.., ] | Bearheiten... | | L@schen |

Person Eigene Zahlung | Abweichender Z... | Eigener Bescheid | Bemerkung

Letzter Zeitraum... | Letzter Zeitraum..,
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Abbildung 16: Inhaltsbereich (rechtes Fenster)
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4.1.10 Separator

Sie kénnen die Breite der Unternavigation und des Inhaltsbereiches durch Verschieben des
Separators andern.

<L ALLEGRO =R ==

ALLEGRO 7

£ & sl &2 |0|e

Suche | Bearbeitungsaufforderungen
Suche: |BG-Nummer / Kundennummer / Name, Vornome, Geburisdatum Suchen
Person:
Bedarfsgemeinschaften zur Person (0)

BG-MNummer Zustindige Dienststelle Organisationseinheit Letzter Ze...| Letzter Ze...

Falliibergreifendes Meue BG anlegen... Bearbeitungssystem | | Differenzenanzeige | | Auskunftssystern

Abbildung 17: Separator zwischen Unternavigation und Inhaltsbereich

» Ziehen Sie mit der Maus den Separator entsprechend lhren Wiinschen nach rechts
oder links.
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4.2 Oberflachenelemente

4.2.1 Schaltflache

Schaltflachen ermoglichen dem Benutzer, eine Aktion (z.B. Bearbeiten) auszuldsen.

Die folgenden Beispiele erlautern die haufigsten Schaltflachen, die Sie in ALLEGRO finden.
Maskenbezogene Schaltflachen werden spater erklart. In dieser Dokumentation werden alle
Schaltflachen fett und kursiv dargestellt.

Schaltflache Beschreibung

Uber die Schaltfliche OK werden die eingegebenen Daten an das System
] Ubermittelt. Wird die Maske verlassen ohne dass die eingegeben Daten
Uber diese Schaltflache bestatigt wurden, werden diese automatisch ge-
I6scht und nicht gespeichert.

Uber die Schaltflache Abbrechen werden eingegebene Daten verworfen
Abbrechen und nicht gespeichert.

i

Uber die Schaltflache Hilfe wird Ihnen die Online-Hilfe zur getffneten Mas-
@) Hilfe ke angezeigt.

Uber die Schaltfliche Neu wird eine Maske zur Erfassung neuer Daten
eu geoffnet.

Uber die Schaltflaiche Bearbeiten wird die Maske zur Bearbeitung des aus-
Eearbeiten.., gewahlten und / oder erfassten Tatbestandes gedffnet.

Mit der Schaltflache Léschen kénnen Sie einen gespeicherten bzw. ausge-
Léschen wahlten Tatbestand l6schen. Vor dem tatsachlichen Léschen erfolgt eine
Warnmeldung.

Mit der Schaltflache SchlieBen wird die Maske geschlossen.
SchlieRen

Tabelle 1: Schaltflaichen

4.2.2 Kontrollkastchen

Durch Betatigen eines Kontrollkastchens aktivieren Sie die gewtinschte Funktion. Mehrfach-
auswahl ist moglich.
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" Eigener Bescheid

Abbildung 18: Kontrollkédstchen

4.2.3 Optionsschaltflache

Optionsschaltflachen haben immer mindestens zwei Auswahlmaoglichkeiten, wobei nur eine
davon ausgewahlt werden kann.

Controllingdaten: Abgabe vollstdndiger Antrag:
Chne Controllingdaten

Abbildung 19: Optionsschaltflichen

4.2.3.1 Besonderheit: Monatlich/Taglich/Gesamtbetrag

In ALLEGRO werden lhnen ofter die Optionsschaltflachen Monatlich | Taglich | Gesamtbe-
trag begegnen.

Die folgende Beschreibung gilt fir Leistungen und Bedarfe.

@ Monatlich
Taglich

Gesamthetrag

Abbildung 20: Optionsschaltflachen Monatlich / Téglich / Gesamtbetrag

Monatlich

Die Auswahl Monatlich bewirkt, dass bei den Berechnungen die Summe in voller Hohe be-
ricksichtigt wird, sofern z.B. der entsprechende Monat ganz im Fallzeitraum liegt und/oder
die betroffene Person im ganzen Monat eine laufende Rolle hat.

Wenn jedoch z.B. der Fallzeitraum oder eine Rolle im Fallzeitraum vor Monatsende endet,
wird bei den Berechnungen der Betrag anteilig nach den gesetzlichen Regelungen bertick-
sichtigt. Hierbei wird die Summe durch 30 Kalendertage dividiert und mit der Anzahl der zu
berucksichtigenden Tage multipliziert.

Taglich

Die Auswahl Téglich bewirkt, dass bei den Berechnungen die Summe in taglicher Héhe be-
rucksichtigt wird.

Ist die tagliche Summe fur einen ganzen Monat zu berlcksichtigen, wird diese entsprechend
der gesetzlichen Regelungen mit 30 Kalendertagen multipliziert.
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Ist die Summe flur weniger als einen Monat zu bericksichtigen, wird diese mit der Anzahl der
tatsachlich zu berucksichtigenden Kalendertage multipliziert und zugrunde gelegt.
Gesamtbetrag

Die Auswahl Gesamtbetrag bewirkt, dass die von Ihnen erfasste Summe in dieser Hohe
berlcksichtigt wird.

Deshalb darf der Von / Bis Zeitraum bei dieser Auswahl nie einen ganzen Kalendermonat
betragen oder in einem vorherigen Monat beginnen bzw. im nachsten Monat enden.

Sofern lhre Summe mehr als einen Monat umfasst, oder der Zeitraum in einen anderen Mo-
nat Ubergeht, erfassen Sie diese Summe Uber die Optionschaltflache Monatlich oder Tag-
lich.

4.2.4 Datumsfeld

Monatsfelder unterscheiden sich von Datumsfeldern darin, dass der Tag nicht erfasst
0 wird. Z.B. MMJJ

In Monatsfelder kénnen Sie nur Daten zwischen den Jahren 1950 und 2100 eingeben.

Datumswerte kénnen in den folgenden Formaten eingegeben werden:
T=Tag; M=Monat; J=Jahr; H= Heute

e TT.MM.JJJJ

e TT.MM.JJ

e T (Tag des aktuellen Monats)
o TM

e H (Tagesdatum)

e + Anzahl der Tage, ab dem heutigen Tag
e - Anzahl der Tage, vor dem heutigen Tag
e FErlaubte Trennzeichen: /. , Leerzeichen

Abbildung 21: Datumsfelder

Es gibt Masken, in denen Tatbesténde flir eine unbegrenzte Dauer angelegt werden
O kénnen. Diese erkennen Sie an Bis®. Falls Sie einen unbegrenzten Tatbestand anle-
- gen mdchten, lassen Sie dieses Datumsfeld leer.
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Bis: =

Abbildung 22: optionales Datumsfeld

4.2.5 Auswahlliste

Auswahllisten kénnen durch Betatigen des Pfeils gedffnet werden. Aus der Liste kann jeweils
nur ein Eintrag ausgewahlt werden.

Um bei langen Listen schneller zum gesuchten Eintrag zu gelangen, geben Sie nach dem
Aufklappen der Liste einfach den Anfangsbuchstaben oder die erste Zahl ein. Die Liste
springt zu dem Buchstaben/ zu der Zahl.

P "

42 Organisationsdaten bearbeiten - 21404//0000001 ==
Zustindige Dienststelle: (21467, Jobcenter Bremen -
Organisationseinheit: 00426 vl

00425 =
Bernerkung: °
00427 =
00435
00436
00437
©) Hilfe 00438 - l | Abbrechen

Abbildung 23: Auswabhlliste

4.2.6 Textfeld

Textfelder sind Eingabefelder die der freien Eingabe von Hinweisen oder Bemerkungen die-
nen. Je nach Einsatz kénnen sie unterschiedliche max. Zeichenlangen haben, bei Bemer-
kungsfeldern liegt die Zeichenlange bei max. 80 Zeichen.

Abbildung 24: Textfelder

In die Bemerkungsfelder dirfen nur fachlich notwendige und datenschutzrechtlich

A unbedenkliche Daten eingetragen werden. Insbesondere darf in den Bemerkungsfel-
dern keine Negativkennzeichnung oder der Eintrag von gesundheitlichen Einschran-
kungen (Krankheiten etc.) erfolgen.
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Neben der Eingabe kann, ein Textfeld folgende Varianten haben:

Ausgabefeld

Ausgabefelder sind grau hinterlegt und kénnen nicht aktiv verandert werden, sie stellen Be-
rechnungsergebnisse oder festgelegte Werte dar.

Monatlicher Betrag: @ | 37,40 € Berechnen

MaBgebender Regelbedarf: I 374,00 €

Abbildung 25: Ausgabefelder

Betragsfeld

Betragsfelder lassen nur die Erfassung von Zahlen sowie das Kommazeichen zu. Eingaben
in fehlerhaftem Format werden mit einer Hinweismeldung abgewiesen. Sie erkennen diese
Felder durch das €-Symbol auf der rechten Seite.

Betrag: 100 €

Abbildung 26: Betragsfeld

Es sind grundsatzlich zwei Nachkommastellen zuldssig. Wird ein Betrag ohne bzw.
nicht mit einer Nachkommastelle eingegeben, wird der Betrag beim Verlassen des
Feldes automatisch um z.B. "00" erganzt. Zusatzlich erhalten groRere Betrage auto-
@ matisch ein Tausendertrennzeichen (Punkt).
Buchstaben und sonstige Zeichen sind als Eingabe nicht zugelassen.

Ein Betragsfeld kann mit einer Werteobergrenze ausgestattet sein.

Zusatzliche Varianten

Ist ein Feld nicht aktiv / grau hinterlegt, kdnnen Sie es nicht verandern, Berechnungsergeb-
nisse oder festgelegte Werte werden jedoch angezeigt.

Yar:

Abbildung 27: Nicht aktives, nicht editierbares Feld
Nicht alle Felder in ALLEGRO sind Pflichtfelder.

Optionale Felder sind durch ein ° - Symbol gekennzeichnet.

ALLEGRO pruft, ob die Felder belegt sind und weist den Bearbeiter mit einer Hinweismel-
dung darauf hin, falls erforderliche Daten fehlen.
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Versicherungsart: @ Gesetzlich versichert
Privat versichert/Freiwillig gesetzlich versichert

Micht versichert

Giltig ab: i
kKrankenkasse: -

Pflichtwersicherung

Familienversicherung

Versicherten-Mr: ®

Freiwillige gesetzliche Versicherung:

Bemerkung: *

Abbildung 28: Options- und Pflichtfelder

4.2.7 Ubersichtstabellen

In den Ubersichtstabellen im Inhaltsbereich werden die Daten zum Fall angezeigt. Die Tabel-
len kénnen Sie durch Auswahl der gewtinschten Spalte aufsteigend oder absteigend sortie-
ren.

Um einen Eintrag in einer Tabelle zu bearbeiten, missen Sie ihn vor ab in der Tabelle aus-
wahlen.

In einigen Ubersichtstabellen, wie z.B. im Reiter Uberzahlungen oder in der Gutschein An-
legehilfe ist eine Mehrfachauswahl mdglich, d.h. Sie kdnnen bei gedrickter Strg-Taste meh-
rere Eintrage zeitgleich selektieren.

4.3 Voreinstellungen

Die Voreinstellungen von ALLEGRO kénnen Sie im Menu ALLEGRO - Voreinstellung tber
die Maske Voreinstellungen — ALLEGRO auf |hre Bedurfnisse anpassen.
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Yoreinstellungen - ALLEGRO @

Tabulatorkreislauf: @ Mur editierbare Felder einkeziehen

Auch nicht editierbare Felder einbeziehen

Schriftgréfe: Kleine Schrift (11 pt)
@ MNormale Schrift {13 pt)
Grofe Schrift (16 pt)

Farbschema: Elau -

[

Alle Einstellungen auf die Standardwerte zuriicksetzen

Standardwerte: Fensterlayout zuriicksetzen

@) Hilfe (B4 ] | Abhrechen

Abbildung 29: Maske Voreinstellungen - ALLEGRO

» Rufen Sie die Einstellungen Uber den Mentpunkt Voreinstellungen auf.
» Wabhlen Sie

e den Tabulatorkreislauf,

o die SchriftgréRe,

e das Farbschema.

Sollten Sie mit den Einstellungen nicht zufrieden sein, kdnnen Sie unter Standardwerte mit
den Optionsschaltflachen

o Fensterlayout zuriicksetzen oder
o Alle Einstellungen auf die Standardwerte zuriicksetzen

Ihre Einstellungen wieder rickgangig machen.

Uber die Schaltfliche OK werden Ihre Daten (ibernommen und die Maske geschlossen, die
Schaltflache Abbrechen schlief3t die Maske ohne Datenlibernahme.

44 Hilfe

ALLEGRO ist mit einer Online-Hilfe ausgestattet. Sie rufen dialogbezogene Hilfetexte tber
die Schaltflache Hilfe im jeweiligen Dialog oder, bei Ubersichten, mit der Taste F1 auf.
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5 Meldungen (Plausibilitatskonzept)

Jede Dateneingabe wird anhand von Regeln Uberprift. Wenn eine vordefinierte Regel fir die
Dateneingabe nicht plausibel ist, erscheint eine Meldung. So sind z.B. Datumsangaben plau-
sibel, wenn diese der zuvor genannten Form entsprechen.

Der elektronischen Plausibilisierung sind technische und fachliche Grenzen gesetzt, dain
vielen Fallen weiterhin eine Anwenderentscheidung moglich sein muss. Plausibilitdten sollen
die Fallbearbeitung erleichtern, unterstitzen und fehlerhafte Arbeitsschritte vermeiden.

Fehlermeldung

den, ist das Speichern der Angaben und die weitere Bearbeitung des Falles nicht mog-

2 Wenn die Fehlermeldungen durch den Bediener von ALLEGRO nicht beachtet wer-
lich.

rF|=_~hln=_~r @

Bei der Uberpriiffung der Daten sind folgende Fehler aufgetreten:

@ Es wurde kein giltiger Wert filr das Pflichtfeld 'Gilltig ab' angegeben. (O - 10)
@ Es wurde kein giltiger Wert filr das Pflichtfeld 'Pflichtversicherung /
Familierversicherung' angegeben, (O - 10)
@ Es wurde kein gilltiger Wert fiir das Pflichtfeld 'Krankenkasse' angegeben,
(0 - 103

Abbildung 30: Fehlermeldung

Bei Eingaben, die der Programmlogik widersprechen, werden dem Anwender kontextbezo-
gene Plausibilitaten angezeigt. Dabei werden Beziehungen zwischen der bisherigen Fallda-
teneingabe und den Voraussetzungen innerhalb der Fallkonstellation Gberprift. Diese Plau-
sibilitaten steuern die Eingabemaoglichkeiten des Anwenders.

Im Meldungsdialog steht Ihnen ausschlie3lich die Schaltflache SchlieBen zur Verfigung.

Nachdem Sie die Schaltflache SchlieBen betatigt haben, wird die Meldung geschlossen und
der Cursor direkt in das mit dem ersten Fehler betroffene Feld der Maske gesetzt.
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Abbildung 31: Nach dem SchlieBen einer Meldung

Links, am Rand des betroffenen Feldes wird ein kleines & - Symbol angezeigt. Wenn Sie
Ihren Mauszeiger darauf halten, wird Ihnen die Fehlermeldung erneut als Tool-Tipp ange-
zeigt.

Warnmeldung

Warnmeldungen warnen den Anwender vor einer moglicherweise nicht plausiblen Eingabe
und fordern ihn auf, diese gegebenenfalls zu korrigieren. Die Entscheidung, ob die Warn-
meldung aufgegriffen oder ignoriert werden soll, obliegt dem Anwender. Durch ALLEGRO
erfolgt keine Einschrankung in der Fallbearbeitung.

r‘xl".farnur'@ @

Bei der Uberpriiffung der Daten sind folgende Warnungen aufgetreten:

-

& Der ausgewshlte Eintrag wird geldscht. (O - 39)

Gehe zu | | Alzeptieren | ’ Schliefen

Abbildung 32: Warnmeldung

Im Dialog der Warnmeldung stehen lhnen folgende Schaltflachen zur Verfigung:

Schaltflache Beschreibung

Mit der Schaltflache Gehe zu 6ffnen Sie den Inhaltsbereich oder Dialog des
Gehe zu betroffenen Tatbestandes. Sollten Sie in der Warnmeldung mehrere Zeilen
sehen, so bezieht sich die Gehe zu Schaltflache auf die markierte Zeile oder
wenn Sie keine Zeile markiert haben auf die erste Zeile des Dialoges.

Durch Betatigen der Schaltflaiche Akzeptieren wird die von lhnen gewlnschte
Alzeptieren Funktion ausgeldst und die Warnmeldung geschlossen.

Mit der Schaltflaiche SchlieBen wird die Warnmeldung geschlossen.

i

Schlielfen

Tabelle 2: Schaltflichen in der Warnmeldung
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Hinweismeldung

In einer Hinweismeldung bekommen Sie Hinweise zum gedffnet Fall.

[ Hirmireis @

&¥ Es gibt Daten, die noch nicht freigegeben wurden. (O - 32)

Abbildung 33: Hinweismeldung

» Schliellen Sie die Hinweismeldung mithilfe der Schaltflache Schlie3en.

Fragemeldung

Eine Fragemeldung gibt Ihnen die Mdglichkeit noch einmal zu Uberlegen, ob Sie eine Aktion
tatsachlich ausfuhren mochten.

rFrage @

-

€ wollen Sie den Leistungsfall wirklich zuriicksetzen? (O - 27)

la | ’ Mein

Abbildung 34: Fragemeldung

» Beantworten Sie die Frage mithilfe der Schaltflachen Ja oder Nein. Die Meldung wird
geschlossen und die Aktion gemaf der Antwort entsprechend ausgefihrt oder nicht.
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6 Einstieg in ALLEGRO

Der Einstieg in ALLEGRO erfolgt Uber den Reiter Suche in der Hauptnavigation.

2 ALLESRD EREn
ALLEGROD 7
2 \ sl |22 2L e
Suche | Bearbeitungsaufforderungen

Suche: |BG-MNummer / Kundernummer / Mame, Vorrame, Geburtsdatum Suchen

Persan:

Bedarfsgemeinschaften zur Person ()

BG-Mummer Zustindige Dienststelle | Organisationseinheit | Letzter Zeitraum in BG von | Letzter Zeitraum in BG bis

Falliibergreifendes Meue BG anlegen... Bearbeitungssystem | | Differenzenanzeige | | Auskunftssystern

Abbildung 35: Hauptnavigation — Suche

6.1 Reiter Suche

Im Reiter Suche der Hauptnavigation kbnnen Sie nach bestehenden Bedarfsgemeinschaf-
ten zur Person suchen.

6.1.1 Suche uber Kunden- oder BG-Nummer

» Im Feld Suche tragen Sie die gewlinschte Kunden- oder BG-Nummer ein.
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Die Kundennummer muss immer vollstdndig eingetragen werden.

Fir eine lokale Suche innerhalb lhrer Dienstelle, kbnnen Sie direkt den verbleibenden

@ Teil der Bedarfsgemeinschaftnummer ohne Angabe der Dienstellennummer, sowie der
fihrenden Nullen angeben (Beispiel: BG-Nr. ,21402//0000121%, verkiirzte Eingabe
»121%).

ALLEGRO unterstitzt die vollstandige Eingabe der Bedarfsgemeinschaftsnummer
Uber den Nummernblock Ihrer Tastatur. Das Zeichen ,/“ in der Bedarfsgemeinschafts-
nummer kénnen Sie einfach Uber die ,Geteilt-Taste” Inres Nummernblocks erzeugen.

» Nachdem Sie im Feld Suche |hre Eingaben erfasst haben, erfolgt die Suche Uber die
Schaltflache Suchen oder die Enter-Taste Ihrer Tastatur.

War die Suche erfolgreich, werden die Ergebnisse im Inhaltsbereich des Reiters Suche an-
gezeigt. Andernfalls erscheint die entsprechende Meldung, dass zu der Nummer keine Per-
son bzw. Bedarfsgemeinschaft gefunden wurde. Uber die Schaltflache SchlieBen kehren Sie
zurick zum Reiter Suche.

6.1.2 Suche uber Namen

Sie kénnen auch nach Nachname zzgl. Vorname und/oder Geburtsdatum suchen.
Zulassige Eingabeformate fir das Feld Suche sind

e Familienname, Vorname
e Familienname, Geburtsdatum
e Familienname, Vorname, Geburtsdatum

Das Eingabeformat fir das Geburtsdatum ist entweder TT.MM.JJ oder TT.MM.JJJJ (mit
Punkten).

» Nachdem Sie im Feld Suche lhre Eingaben erfasst haben, erfolgt die Suche Uber die
Schaltflache Suchen oder die Enter-Taste Ihrer Tastatur.

Kann zu Ihren Eingaben keine Person gefunden werden, wird eine entsprechende Meldung
angezeigt. Sie werden zusatzlich gefragt, ob Sie in die Premiumsuche mit zusatzlichen
Suchoptionen wechseln méchten. Uber die Schaltflache Ja 6ffnet sich die Maske Suchen —
(Schnellsuche).

Weitere Informationen zur erweiterten Suche finden Sie im Kapitel Kapitel Suchen — (Pre-
miumsuche).

Mit der Schaltflache Nein schlieRen Sie die Meldung und kehren zurtick in den Reiter Su-
che.

Wird ein Eintrag zur Person gefunden, werden lhnen die Ergebnisse im Fenster Suchen —
(Schnellsuche) angezeigt (s.o.).

» Markieren Sie das gewunschte Suchergebnis. Mit der Schaltflache Verwenden wird
dieses Ergebnis in den Inhaltsbereich des Reiters Suche tibernommen.
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Inhaltsbereich des Reiters Suche

Im néchsten Schritt werden die zur Person gefundenen Bedarfsgemeinschaften in der Uber-
sichtstabelle im Inhaltsbereich angezeigt.

JR[=1]
ALLEGRD Leistungsfall Personendaten 7
Suche | Bearbeitungsaufforderungen | Zemtrale Aufgaben | Dezentrale Basisdaterpflege
Suche: IOberhuber, lena Suchen I
Person: Oberhuber, Lena, 01.04,1972; 123E123017
Bedarfzgemeinschaften zur Persan (1)
BG-Nummer Zustandige Dienstst... IOrganisatiDnseinheit Letzter Zei... |Letzter Zei...
98302//0000001 98802, Jobcenter ... 11100 01112012
08502/ /0000001
Oberhuber, Lena
Falliibergreifendes Meue BG anlegen... | Bearbeitungssystemm | Differenzenanzeige |  Auskunftssystem

Abbildung 36: Inhaltsbereich Reiter Suche

Angezeigte Daten

BG-Nummer

Zustéandige Dienststelle
Organisationseinheit
Letzter Zeitraum in BG von
Letzter Zeitraum in BG bis

Sollte zu der ausgewahlten Person keine Bedarfsgemeinschaft existieren, erhalten Sie fol-
gende Hinweismeldung:
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e

Hirmareis

&¥ Zur eingegebenen Person wurde keine Bedarfsgemeinschaft gefunden. (O - 26)

Abbildung 37: Hinweismeldung

» Durch Betatigen der Schaltflache SchlieBen wird die Maske geschlossen.
Die Personendaten aus zPDV werden in ALLEGRO tGbernommen.

Sie kénnen nun die folgenden Schaltflachen unterhalb der Ubersichttabelle verwenden:

Schaltflache

Beschreibung

Meue BG anlegen..,

Uber die Schaltflache Neue BG anlegen konnen Sie zu der ausgewéhlten
Person eine neue Bedarfsgemeinschaft anlegen, unabhangig davon ob be-
reits eine Bedarfsgemeinschaft besteht oder nicht. Nach Betatigen der Schalt-
flache vergibt ALLEGRO eine neue Bedarfsgemeinschaftsnummer und
wechselt in das Bearbeitungssystem. Im Lernmodul 2 lernen Sie die weiteren
Schritte zum Anlegen einer Bedarfsgemeinschaft.

| Bearbeitungssystem |

Uber die Schaltfliche Bearbeitungssystem gelangen Sie in das Bearbei-
tungssystem der Bedarfsgemeinschaft, die Sie zuvor in der Ubersichtstabelle
ausgewahlt haben.

|Differenzenanzeige |

Uber die Schaltflache Differenzanzeige gelangen Sie in die Differenz der
Bedarfsgemeinschaft, die Sie zuvor in der Ubersichtstabelle ausgewahlt ha-
ben.

|Au5kunﬁ55}r5tem |

Uber die Schaltflache Auskunftssystem gelangen Sie in die Auskunft der
Bedarfsgemeinschaft, die Sie zuvor in der Ubersichtstabelle ausgewahlt ha-
ben.
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Die Schaltflachen Bearbeitungssystem, Differenzanzeige und Auskunftssystem
kénnen Sie nur verwenden, wenn bereits eine BG-Nummer zur ausgewahlten Person
existiert.

6.2 Suchen

Die erweiterte Suchfunktion von ALLEGRO bietet Ihnen die Schnellsuche und die umfassen-
dere Premiumsuche.

6.2.1 Suchen - (Schnellsuche)

Im Inhaltsbereich der Suche kénnen Sie nach folgenden Kriterien eine Schnellsuche durch-
fuhren:

e  Kundennummer

e Name, Vorname, Geburtsdatum

Zulassige Eingabeformate fur das Feld Schnellsuche sind

e Familienname, Vorname

e [Familienname, Geburtsdatum

e Familienname, Vorname, Geburtsdatum
e Kundennummer

Die Eingaben missen immer durch ein Komma getrennt werden. Die Eingabe eines
Leerzeichens zusatzlich nach dem Komma ist auch mdglich, ohne eine Fehlermeldung
zu verursachen.

@ Das Eingabeformat fiir das Geburtsdatum ist entweder TT.MM.JJ oder TT.MM.JJJJ
(mit Punkten).

Die Kundennummer muss immer vollstandig eingetragen werden.

» Nachdem Sie im Feld Suche lhre Eingaben erfasst haben, erfolgt die Suche Uber die
Schaltflache Suchen oder durch die Enter-Taste lhrer Tastatur.

Die Ergebnisse werden in der Ubersichtstabelle Suchergebnisse angezeigt (s. Kapitel Su-
chergebnisse).

6.2.2 Suchen - (Premiumsuche)

Uber die Maske Suchen - (Premiumsuche) haben Sie die Mdglichkeit eine ausfiihrliche
Suche durchzufiihren, ohne in das Verfahren zPDV zu wechseln.
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» Die Maske fir die Suche — (Premiumsuche) 6ffnet sich nur, sofern Sie in der Ein-
stiegsmaske im Feld suche, keine Kunden- oder Bedarfsgemeinschaftsnummer ver-
wendet haben

» Um die Premiumsuche durchzufiihren, betatigen Sie in der Maske Suchen -
(Schnellsuche) die Schaltflache =21, um die zusatzlichen Felder in der Maske zu 6ff-

nen.

42 Suche - (Premiumsuche) @
Schnellsuche: Kundennummer / Wame, Vorrame, Gebuirtsdatum |X|
Machnarne: ® Kundennurmmer: ® RW-Murnmer: ®
warname: ® Kommunikation: @ Konto-NrABAN: @

Gehoren: # Eetriebshez.: @ BLZ/BIC: *
PLZ: ® Postfach: ® Mationalitat: ©
Ort: = Vorsatzwort: © BG-Nummer: ®
Strale, Hsnr. @ Titel: © Leistung: ®

Suchen
Suchergebnisse: (1)

Kundennurm... Marne Vornarme Geburtsd.., | PLZ Ort Strale ALLEGRO COLIBRI AZLL

@ Hilfe Details... Werwenden Abbrechen

Abbildung 38: Maske Suche (Premiumsuche)

Folgende Suchoptionen stehen lhnen zur Verfigung:

Einfache Suche Erweiterte Suche
e Nachname e PLZ
e Vorname e Ort
e Geboren e StraBBe, Hsnr.
e Kundennummer e Postfach
e Kommunikation e Vorsatzwort
o Betriebsbez. o Titel
e RV-Nummer e Nationalitat
e IBAN e BG-Nummer
e BIC e Leistung

Tabelle 4: Suche (Premiumsuche)
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Ein Teil der Felder der Premiumsuche ist beim erstmaligen Offnen nicht aktiv und grau hin-
terlegt. Abhangig davon, in welchen der editierbaren Feldern Sie Eingaben machen, veran-
dert sich die Auswahl der editierbaren Felder. Machen Sie beispielsweise einen Eintrag im
Feld Kundennummer, sind alle anderen Felder der Premiumsuche grau hinterlegt.

Fur die Premiumsuche sollten mindestens folgende Felder gefilllt sein:

¢ Nachname mit Geburtsdatum
Platzhaltern * und ? plus drei Zeichen, keine Platzhalter an erster Stelle.

¢ Nachname mit Vorname
Je Feld mindestens zwei Zeichen, die keine Platzhalter sind; im Nachnamen darf kein
Platzhalter an der ersten Stelle stehen.

Platzhalter (Wildcard)

» Suche mit Platzhaltern ("*" flr beliebige Zeichenmengen und "?" fur ein Zeichen).
Enthalt ein Suchkriterium nur den Platzhalter "*", wird er bei der Suche nicht beriick-
sichtigt.

» Nach Sonderzeichen in den Feldern Nachnamen oder Vornamen (z.B. Leerzeichen
oder " —") kann nicht direkt gesucht werden.

So wird z.B. ein Kunde mit dem Nachnamen Muiller-Meier oder auch Mtiller Meier
beide Male gefunden, wenn nach Miiller?* gesucht wird; die "normalen" Miller finden
Sie dann nicht in der Trefferliste.

Das Ergebnis wird Ihnen in der Suchergebnismaske angezeigt.
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6.2.3 Suchergebnisse

42 Suche - (Premiumsuche) E
Schnellsuche: Kundennummer / WName, Vorname, Geturtsdaium
Machnarne: ® Alpaslan Kundennurnmer: ® RW-Murnmer: ®
warname: ® Mustafa Kommunikation: © Konto-Mr ABAN: @

Geboren: # Eetriehshez.: * BLZ/BIC: *

PLZ: ® Postfach: ® Mationalitdt: @

Ot # Vorsatzwort: * BG-Mummer: ©

Strale, Hsnr.: ® Titel: @ Leistung: © v:

Suchergebnisse: (1)

Kundennurmm... Marne YVornare Geburtsd.., | PLZ Ort Strafe ALLEGRO COLIBRI AZLL
2145111111 Alpaslan Mustafa 09.021989 28195 Bremen Doventorsc..  Mein Nein Nein

@) Hilfe I Details... ] [ Werwenden l [ Abbrechen

Abbildung 39: Schnellsuche - Suchergebnis

Angezeigte Daten

e Kundennummer

e Name

e Vorname

o Geburtsdatum
e PLZ

[ ] Ort

o Stralle

e ALLEGRO

e COLIBRI

o A2LL

In der Suchergebnismaske stehen lhnen folgende Schaltflachen zur Verfigung:
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Schaltflache Beschreibung
B T Uber die Schaltflache Details kénnen Sie sich die Personendetails (dhnlich,
Details... | C ;
wie in der zPDV) anzeigen lassen.

- Uber die Schaltflache Verwenden in der Personendetailmaske oder der Su-
| Verwenden | chergebnismaske wird die markierte Person Ubernommen und die jeweilige
Maske geschlossen.

Uber die Schaltflache Abbrechen wird der Suchvorgang abgebrochen und

|M| die Maske ohne Ubernahme der Kundendaten geschlossen.

Tabelle 5: Schaltflichen in der Maske Suchergebnis

6.2.4 Detailansicht zur Person

In der Maske Personen-Details stehen Ihnen die folgenden sechs Reiter zur Verfligung, sie
dient der Anzeige aller relevanten Informationen zur ausgewahlten Person, die Sie Uber die
Premiumsuche mithilfe der Schaltflache Details aufrufen.

Uber den Reiter Zusammenfassung werden die zusammengefassten Informationen zur
Person oder zum Dritten angezeigt.

Personen-Details - &lpaslan, Mustafa; 2145111111 @
Zusammenfassung | Allgemeines | Kommunikation | Finanzielles | Vertretung | Leistung

Herr
hustafa Alpaslan
Doventorscontrescarpe 172 D

D-28195 Bremen

Kundennummer: 2145111111
Status: Aktuell

Laufende Leistung: Ja

RV-Mummer: 280902894000

BG-Mummer(n): QBE02,/0000002; I8B02AA0000001
Alter: 24

Familienstand: allein lebend

Staatzang.: 000

@) Hilfe | Verwencen | | Abbrechen

Abbildung 40: Maske Personen-Details fiir den Reiter Zusammenfassung

Uber den Reiter Allgemeines werden die Informationen zu den allgemeinen Daten zur Per-
son oder zum Dritten angezeigt.
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Persanen-Details - Alpaslan, Mustafa; 2143111111 @

Zusammenfassung | Allgemeines | Kemmunikation | Finanzielles | Vertretung | Leistung

MNachnarme: Alpaslan Kundennummer: 2145111111
Vorname: Mustafa Status: Alctuell

Titel: Zuweisung: Abhdngiger Datensatz
Vorsatzwort:

Hauptdatenzatz aufrufen...
Gehoren / Alter: 09.02.1989 24

. ) Wichtiger Glaubiger
Familienstand:  allein lebend

Mationalitat: ooo Ist Rechtsheistand
Geschlecht: hAdnnlich
Letzter Marme:

Geburtsnarne:  Alpaslan

Geburtsort:

RV-Mummer: 280902894000

@ Hilfe I Yerwenden ‘ | Abbrechen

Abbildung 41: Maske Personen-Details fiir den Reiter Allgemeines

Uber den Reiter Kommunikation werden die Anschriften und Kommunikationswege (iden-
tisch flr Personen und Dritte) angezeigt.

Personen-Details - Alpaslan, Mustafa; 2145111111 @

Zusammenfassung | Allgemeines | Kemmunikation | Finanzielles | Wertretung | Leistung
Anschriften (1)

Art Adresse Zusatz Bernerkung Giltig von | Giltig bis
Postanschrift D-28195 Bremen, Dovent.., 01.01.2009

Kornrmunikationswege (0)

Rangfolge Art vergffentlichungsstatus | Anschluss Bemerkung Erfassung...

keine Erfassung gewiinscht: || E-Mail Fax [_|Festnetz [ | Homepage Maobil (SMS)

@) Hilfe ’ Yerwenden ] | Abbrechen

Abbildung 42: Maske Personen-Details fiir den Reiter Kommunikation
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Uber den Reiter Finanzielles werden die Informationen zu den Zahlungswegen (identisch fiir
Personen und Dritte) angezeigt.

Personen-Details - Alpaslan, Mustafa; 2145111111 @

Zusammenfassung | Allgemeines | Kemmunikation | Finanzielles | Vertretung | Leistung

Zahlungsverbindung: Marmalzahlung

verwendungszweck:  Mormalzahlung

Art: Bankverbindung

BLZ/EIC: MARKDEF1760
Konto-Mr,/IBAN: DE3760000000076001619
Giltig ab: 01.01.2009

Giltig bis:

Bemerkung:

Zahlungsweg verwenden

@) Hilfe | Yerwenden | | Abbrechen

Abbildung 43: Maske Personen-Details Reiter Finanzielles

Uber den Reiter Vertretung werden die Informationen zu den Vertretern einer Person ange-
zeigt.
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Personen-Details - &lpaslan, Mustafa; 2145111111

Fusammenfassung ” Allgemeines H Kommunikation " Finanzielles || Wertretung | Leistung |

Adressat:
Strafie Hausnr, f Postfach:
PLZ-Ort:
Telefon: £
Betreuer Gesetzlicher Vertreter

Bermerkungen:

@ Hilfe ’ Yerwenden ] l Abbrechen

Abbildung 44: Maske Personen-Details fiir den Reiter Vertreter

Uber den Reiter Leistung werden die Informationen zu den Fachdatensatzen angezeigt.

Personen-Details - &lpaslan, Mustafa; 2145111111

I Zusammenfassung ” Allgemeines H Kommunikation " Finanzielles " Yertretung | Leistung ‘

Fachdatensitze (3)

M | Verfahren | Prozess ID (BG-Mr.) | Org.-Einheit | Laufende Leistung
JEE02 ALGZ 8802220000001 orgakd la

ALLEGRO 98 J0000002

98502 COLIBRI orgakZColibri la

Weitere Informationen zum Fachverfahren:

@ Hilfe ’ Verwencen ] l Abbrechen

Abbildung 45: Maske Personen-Details fiir den Reiter Leistung
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Angezeigte Daten

e Nr. (Dienststellennummer)

e Verfahren

o Prozess ID (BG-Nr.)

o Org.-Einheit

e laufende Leistung (aktuell laufende Leistung)

A Eine Bearbeitung dieser Daten ist nur Uber die zPDV moglich.
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7 Bearbeitungsaufforderung

In ALLEGRO werden zentral Nachrichten, Erinnerungen und Hinweise in Form von Bearbei-
tungsaufforderung erstellt. Sie werden auf dem Reiter Bearbeitungsaufforderungen aufge-
listet und unterteilen sich derzeit in folgende Arten:

Abrechnungsaufforderung

e Bearbeitungsaufforderung, dass ein Gutschein noch nicht vollstandig abgerechnet
wurde.

Absetzungen

e Bearbeitungsaufforderung, dass der zu einer Absetzung erfasste Forderungsbetrag in
der genannte Hohe in die neue genannte Hohe geandert wurde. Der neue Forde-
rungsbetrag in nun geringer als der bereits abgesetzte Betrag.

Allgemeine Bearbeitungsaufforderung (ab Version P41)
e Bearbeitungsaufforderungen, die lhnen eine konkrete Meldung anzeigt.

Anordnungsaufforderungen

o Bearbeitungsaufforderung, dass die Feststellung im Leistungsfall abgeschlossen und
der Leistungsfall zur Anordnung freigegeben wurde.

Druckaufforderung

e Bearbeitungsaufforderung, dass ein Gutschein im Zahlungslauf bertcksichtigt wurde
und nun gedruckt werden kann.

Fehlermeldung ERP

e Bearbeitungsaufforderung, dass von ERP ein Fehler gemeldet wurde. Es wird die
Fehler-ID und die Fehlermeldung angezeigt. (entfallt ab Version P41)

e Bearbeitungsaufforderung, dass die Zahlung von ERP vorerst abgewiesen wurde.
Der Fehler wird technisch geprtft. Dadurch kann es zu einer Verzégerung bei der
Zahlung kommen.

e Bearbeitungsaufforderung, dass die Zahlung von ERP vorerst abgewiesen wurde.
Der Fehler wird von ERP geprift. Dadurch kann es zu einer Verzégerung bei der
Zahlung kommen.

e Bearbeitungsaufforderung, dass zu der angegebenen Anordnungsnummer eine Ab-
setzung nicht mdglich ist. Bitte Uberprifen Sie die Anordnungsnummer zur Abset-
zung und nehmen Sie die Korrektur des Forderungskontos manuell vor.

e Bearbeitungsaufforderung, dass die angegebene Positionsnummer zu der angegebe-
nen Anordnungsnummer nicht existiert. Bitte Uberprufen Sie Positions- und Anord-
nungsnummer zu der Absetzung und nehmen Sie die Korrektur des Forderungskon-
tos manuell vor.

e Bearbeitungsaufforderung, dass die Zahlung von einem Tag in ERP vorerst abgewie-
sen wurde, da Daten oder Buchungen in der zPDV fur den Zahlungsempfanger mit
der genannten Kundennummer fehlerhaft sind. Bitte Uberprifen Sie den Datensatz
der zPDV.
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Bearbeitungsaufforderung, dass die Zahlung von einem Tag in ERP vorerst abgewie-
sen wurde, da Daten in der zPDV fir den Zahlungsempfanger mit der genannten
Kundennummer fehlerhaft sind. Bitte Gberprifen Sie den zPDV Datensatz auf einen
ungultigen Namenszusatz (zPDV-Feld "Vorsatzwort") oder auf ungtiltige Eintrage im
zPDV-Feld "Postfach®.

Bearbeitungsaufforderung, dass die Absetzung zur Person mit der genannten Kun-
dennummer, der genannten Anordnungsnummer und der genannten Positionsnum-
mer in ERP vorerst abgewiesen wurde. Der Fehler wird technisch gepruft. Dadurch
kann es zu einer Verzégerung bei der Buchung kommen.

Bearbeitungsaufforderung, dass aufgrund eines technischen Fehlers die Zahlung von
einem Tag an den genannten Zahlungsempfanger von ERP abgewiesen wurde. Bitte
veranlassen Sie eine erneute Auszahlung.

Bearbeitungsaufforderung, dass die Absetzung zur Person mit der genannten Kun-
dennummer mit der genannten Anordnungsnummer und der genannten Positions-
nummer in ERP aufgrund eines technischen Fehlers abgewiesen wurde. Bitte neh-
men Sie die Korrektur des Forderungskontos manuell vor.

Bearbeitungsaufforderung, dass die Zahlung vom einem Tag in ERP abgewiesen
wurde, da Daten oder Buchungen in der zPDV fir den Zahlungsempfanger mit der
genannten Kundennummer fehlerhaft sind. Bitte Uberprifen Sie den Datensatz der
zPDV und veranlassen Sie eine erneute Auszahlung.

Fehlermeldung Riicklaufer RV Meldung (ab Version P41)

Bearbeitungsaufforderung, dass die Meldung zur Rentenversicherung von einem Tag
fur die Person mit der genannten Kundennummer, flir den genannten Meldezeitraum,
den genannten Fehler aufweist: Bitte veranlassen Sie eine erneute Meldung uber die
RV-Anweisungen.

Personendatenanderung (ab Version P41)

Bearbeitungsaufforderung, dass bei dem genannten Leistungsbezieher Personenda-
ten im genannten Feld der zPDV geandert wurden. Es wird Ihnen der alte und neue
Wert angezeigt. Sofern sich das Geburtsdatum oder die Rentenversicherungsnum-
mer geandert hat, erhalten Sie diese Bearbeitungsaufforderung auch bei bereits ein-
gestellten Personen.

Bearbeitungsaufforderung, dass eine Personendatenanderung vorliegt. Weitere De-

tails werden Ihnen nicht angezeigt, da es sich um eine Schutzperson, einen Zeugen-
schutzfall oder einen Fall eines BA-Mitarbeiters handelt.

Sozialversicherung

Bearbeitungsaufforderung, dass die Meldungen zur Kranken- und Pflegeversicherung
nicht korrigiert werden konnten, da die Krankenkasse ohne Rechtsnachfolger aufge-
I6st wurde.

Visapriiffalle

Bearbeitungsaufforderung, dass der Leistungsfall zum Visaprtiffall erhoben wurde.
Die beteiligten Feststeller, sowie die Person die versucht den Leistungsfall anzuord-
nen, wird angezeigt. Sofern eine Uberzahlung vorliegt, wird Ihnen die Uberzahlungs-
summe angezeigt.

Seite 48 / 64 Stand: 03/2013



ALLEGRO Lernmodul |

Zahlungseinstellung

Bearbeitungsaufforderung, dass die vorlaufige Zahlungseinstellung wegen Zeitablauf
in zwei Wochen geléscht wird.

Bearbeitungsaufforderung, dass die vorlaufige Zahlungseinstellung wegen Zeitablauf
geldscht wurde.

Basisdatenanderung (ab Version P41)

Bearbeitungsaufforderung, dass durch eine Anderung der Basisdaten eine Verande-
rung der Anspruchshdhe entstanden ist. Der Anspruch flir die genannte Person hat
sich verandert. Die Absetzungsbetrage sind zu prufen.

Bearbeitungsaufforderung, dass der Batch fir die zuklinftige Basisdatenanderung
keine Anpassung von Leistungen in Zeiten Manueller Berechnung durchgefuhrt hat.
Bitte Uberprufen Sie die Zeitrdume der Leistungen ab dem genannten Tag.

Bearbeitungsaufforderung, dass der Batch fur die zukinftige Basisdatenanderung
keine Anpassung des manuellen Freibetrags durchgefiihrt hat. Bitte Gberprifen Sie
die Zeitraume des manuellen Freibetrags flr die genannte Person ab dem genannten
Tag.

Bearbeitungsaufforderung, dass der Batch fur die zuklinftige Basisdatenanderung
keine Anpassung des manuellen Kindergeldbetrags durchgeflhrt hat. Bitte Uberpri-
fen Sie die Zeitrdume des manuellen Kindergeldbetrags fir die genannte Person ab
dem genannten Tag.

Bearbeitungsaufforderung, dass der Batch fur die zuklinftige Basisdatenanderung
keine Anpassung des Sanktionsbetrages durchgefiihrt hat. Bitte Gberpriifen Sie die
Sanktionszeitraume fir die genannte Person ab dem genannten Tag.

Bearbeitungsaufforderung, dass der Batch fir zukinftige Basisdatenanderungen da-
zu gefiihrt hat, dass jetzt flr einen Zeitraum Anspruch auf Leistungen nach SGB |l
besteht, fur den vorher kein Anspruch bestand. Zur vorlaufigen Verhinderung einer
Auszahlung wurde eine vorlaufige Zahlungseinstellung gesetzt. Bitte prifen Sie den
Fall.

Bearbeitungsaufforderung, dass der Batch fur zuklnftige Basisdatenanderungen da-
zu gefuhrt hat, dass fir einen Zeitraum Anspruch auf Leistungen nach SGB Il entfallt,
fur den vorher Anspruch bestand. Bitte prifen Sie den Fall.

Bearbeitungsaufforderung, dass der Batch fur die zuklnftige Basisdatenanderung
keine Anpassung individueller Betrage flr bestehende Bedarfe durchgefihrt hat. Bitte
Uberprufen Sie die Zeitraume mit den individuellen Bedarfsbetragen zur genannten
Person ab dem genannten Tag.

Bearbeitungsaufforderung, dass der Batch fur zuklnftige Basisdatenanderungen da-
zu gefuhrt hat, dass sich die Anspruchshdhe in einem Zeitraum geandert hat, fir den
ein Darlehn gewahrt wurde. Bitte prifen Sie den Fall.

Bearbeitungsaufforderung, dass der Batch fur die zuklnftige Basisdatenanderung
keine Anpassung der Zuschiisse zur Sozialversicherung durchgeflihrt. Bitte tUberpri-
fen Sie die Zeitrdume der Zuschlsse zur Sozialversicherung ab dem genannten Tag.

Zum Aufrufen der Bearbeitungsaufforderungen steht Ihnen in der Hauptnavigation der Ein-
stiegsmaske der Reiter Bearbeitungsaufforderungen zur Verfugung.

In der Unternavigation des Reiters kdnnen Sie sich die Bearbeitungsaufforderungen an-
zeigen lassen.
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71 Bearbeitungsaufforderungen verwalten

Auf diesem Reiter kénnen Sie sich Bearbeitungsaufforderungen anzeigen lassen.

2 ALLEGRD == |

ALLEGRO 7

2 | =& 2 Ule

Suche | Bearbeitungsaufforderungen
: Bearbeitungsaufforderungen | |

Geldschte Bearbeitungsaufforderungen Suche nach: Dienststelle | 21404 Suchen Filter... An Aus
Bearbeitungsaufforderungen (2)
BG-Mumrer Entstehung | Bearbeitungsauff.. | Anlage Organisationsein., | Erledigt arm| Erledigt durch
21404//0000001 19.06.2013 Der Leistungsfall .. Mein 00426
21404//0000001 19.06,.2013 Der Leistungsfall .. Mein 00426
Fall 6ffnen Anlage offnen Alle drucken Drucken
BG-Mr.: 21404//0000001 Entstehung: 19.06.2013 Erledigt
Der Leistungsfall ist zur Anordnung freigegeben. Am: 19.06.2013 =
Falgende Feststeller waren an clen vorgenommenen Anderungen beteiligt: Durch: | SDSTyAlpaslani

-SDSTyAlpaslanM

Eisher eingetretene Uberzahlung: 0,00 Euro

Falliibergreifendes

Abbildung 46: Hauptnavigation Bearbeitungsaufforderungen

In der Auswahlliste Suche nach kdnnen Sie nach folgenden Kriterien suchen:

e Dienststelle
e BG-Nr.

Q Die Dienststelle konnen Sie nur auswahlen, wenn Sie die Berechtigung zur bundes-
weiten Suche haben. Sonst ist Ihre Dienststelle bereits vorgegeben.

» In das Textfeld neben der Auswahlliste geben Sie entsprechend lhrer Wahl entweder
die Dienstellennummer im fiinfstelligen Format (z.B. "21402") oder die Bedarfsge-
meinschaftsnummer im Format "21402//0123456" ein.

Fir eine lokale Suche innerhalb Ihrer Dienstelle kénnen Sie direkt den verbleibenden
Teil der Bedarfsgemeinschaftnummer ohne Angabe der Dienstellennummer, sowie
der fuhrenden Nullen angeben (im Beispiel "123456").
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» Mit der Schaltflache Suchen werden lhnen die Bearbeitungsaufforderungen entspre-
chend lhren Suchkriterien in der Ubersichtstabelle angezeigt.

Die Ubersichtstabelle enthalt folgende Angaben:

o BG-Nummer

o Entstehung (Datum, an dem die Bearbeitungsaufforderung generiert wurde)
e Bearbeitungsaufforderung

e Anlage (Name der Anlage)

e Organisationseinheit (Leistungsorganisation)

o FErledigt am

e FErledigt durch

Des Weiteren stehen Ihnen folgende Schaltflachen zur Verfligung:

Schaltflache Beschreibung

. Uber die Schaltflache Fall 6ffnen kénnen Sie direkt den Leistungsfall, der in
Fall &ffnen der Ubersichtstabelle markierten Bedarfsgemeinschaft éffnen.

Beim Betatigen der Schaltflache wird der zur Bearbeitungsaufforderung zu-
gehdrige Leistungsfall an der Stelle gedffnet, aus welcher die Bearbeitungs-
aufforderung erzeugt wurde. Der Leistungsfall kann auch durch Doppelklick in
der Ubersichtstabelle gedffnet werden.

Uber die Schaltflaiche Anlage éffnen kénnen Sie die Anlage zu einer Bear-
beitungsaufforderung 6ffnen, sofern eine Anlage vorhanden ist.

Uber die Schaltflache Alle drucken kénnen Sie alle angezeigten Bearbei-
Alle drucken tungsaufforderungen ausdrucken.

Uber die Schaltflache Drucken kénnen Sie die zuvor mit einem Haken mar-
v Drucken kierten Bearbeitungsaufforderungen ausdrucken.

Tabelle 6: Schaltflichen im Inhaltsbereich Bearbeitungsaufforderungen

@ Der Inhalt einer Bearbeitungsaufforderung, inklusive BG-Nr. und Entstehungsda-
tum, ist im unteren Inhaltsbereich unter den Schaltflachen sichtbar.

7.1.1 Bearbeitungsaufforderung erledigen

» Sie kdnnen eine Bearbeitungsaufforderung als erledigt markieren, indem Sie das
Kontrollkastchen Erledigt aktivieren.

Stand: 03/2013 Seite 51/ 64



ALLEGRO Lernmodul |

Die Felder Am und Durch werden dabei automatisch von ALLEGRO ausgefiillt und
koénnen nicht verandert werden.

BG-Mr.: 21404//0000001 Entstehung: 19.06.2013 Erledigt
Der Leistungsfall ist zur Anordnung freigegeben. D}Am: 19.06.2013 ]
Folgende Feststeller waren an den vorgenommenen Anderungen beteiligt: Durch: |SDSTyAlpaslani

-5D5TyAlpaslianid

Bisher eingetretene Uberzahlung: 0,00 Eurp

Abbildung 47: Bearbeitungsaufforderung erledigen

Eine Bearbeitungsaufforderung zum Visapriiffall kbnnen Sie als Anordner des be-
troffenen Leistungsfalles nicht erledigen!

7.1.2 Bearbeitungsaufforderungen filtern

Sie kdnnen nach Betatigen der Schaltflache Suchen, innerhalb des Suchergebnisses, die

Filterfunktion nutzen.

» Die Maske zum Setzen der Filterkriterien 6ffnen Sie mit der Schaltflache Filter.
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Organisationseinheit
Erledigung
Entstehung

Art

@ Hiffe

Filter: Bearbeitungsaufforderungen @

Unerledigt Erledigt
Vorm: Bis:
Verfligbare Elermente: Ausgewihlte Elemente:
Anordnungsauffarderung e
Organisatorisches »

Ungiltige Crg.-Einheiten Org.-Einheit

Sozialversicherung

Uberzahlungen

m

Zahlungseinstellung 33
Abrechnungsaufforderung "
Druckaufforderung

Fehlermeldung ERP

Lol docwnc el ey TILK

Ok | | Abbrechen | |Zuruckse1zen

Abbildung 48: Bearbeitungsaufforderung filtern

Sie kdénnen mehrere Filterkriterien gleichzeitig anwenden.

@ Die einmal eingestellten Filterfunktionen, kdnnen Sie neben der Schaltflache Filter
- Uber die Optionsschaltflachen an und ausschalten.

ALLEGRO speichert die Filtereinstellungen bis zum SchlieRen der Anwendung.

Fir die Filterung stehen Ihnen folgende Kriterien zur Verfigung, die Sie mithilfe der Kontroll-
kastchen aktivieren konnen:

Kontrollkastchen

Beschreibung

Organisationseinheit

Uber das Kontrollkastchen Organisationseinheit kdnnen Sie die Nummer
der Organisationseinheit eingeben, fur die Sie sich die Bearbeitungsaufforde-
rungen anzeigen lassen mochten. Die Anzeige von Bearbeitungsaufforde-
rungen, die Ungiiltige Org.-Einheiten haben, ist ebenfalls mdglich.

Erledigung

Uber das Kontrollkastchen Erledigung entscheiden Sie, ob Sie sich Erledig-
te oder Unerledigte Bearbeitungsaufforderungen anzeigen lassen wollen.

Entstehung

Uber das Kontrollkastchen Entstehung kénnen Sie sich nach Eingabe eines
Datums (Vom / Bis) Bearbeitungsaufforderungen mit einem Entstehungsda-
tum im eingegeben Zeitraum anzeigen lassen.

Art

Uber das Kontrollkastchen Art bestimmen Sie die Arten der angezeigten
Bearbeitungsaufforderungen.

Es stehen lhnen derzeit folgende Arten zur Verfligung:
e Anordnungsaufforderungen

e Organisatorisches
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Kontrollkdstchen Beschreibung

Sozialversicherung
Uberzahlungen
Zahlungseinstellung
Abrechnungsaufforderung
Druckaufforderung
Fehlermeldung ERP
Fehlermeldung RV

Zukiinftige Basisdatenénderung

Tabelle 7: Filterkriterien

» Verschieben Sie die in der Spalte Verfiigbare Elemente ausgewahlten Arten mit den
Pfeiltasten in die rechte Spalte Ausgewahlte Elemente, um diese auszuwahlen. Der
Umkehrschritt ist ebenfalls moglich.

» Nach Betatigen der Schaltflache OK werden die Filterkriterien auf die bisher ange-
zeigten Bearbeitungsaufforderung lhrer Dienststelle angewendet.

Uber die Schaltflaiche Abbrechen werden die ggf. vorher ausgewahlten Filterkriterien nicht
angewandt und die Maske geschlossen.

Uber die Schaltflache Filter zuriicksetzen werden die aktivierten Kontrollkastchen deakti-

viert.
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7.2 Geloschte Bearbeitungsaufforderungen

Bearbeitungsaufforderungen werden am siebten Tag nach der Erledigung archiviert. Mit die-
sem Eintrag kénnen Sie sich archivierte Bearbeitungsaufforderungen anzeigen lassen.

2 ALLEGRO = Eol(="
ALLEGRO 7
i | =22 U e
Suche | Bearbeitungsaufforderungen
Bearbeitungsaufforderungen = ——————
i Geloschte Bearbeitungsaufforderungen i Dienststelle: 21404 Gelgschte Daten vom: fi Suche

Falliibergreifendes

Abbildung 49: Hauptnavigation Geléschte Bearbeitungsaufforderungen

» Im Feld Dienststelle geben Sie die Dienstellennummer im flnfstelligen Format (z.B.
,21402%) ein.

Die Dienststelle konnen Sie nur auswahlen, wenn Sie die Berechtigung zur bundes-
weiten Suche haben. Sonst ist Ihre Dienststelle bereits vorgegeben.

» Zusatzlich geben Sie ein Datum im Feld Geléschte Daten vom im bekannten AL-
LEGRO Datumsformat ein oder wahlen Sie dieses Uber die Kalenderfunktion aus.

» Durch Betatigen der Schaltflache Suche, werden lhnen die zum eingegebenen Da-
tum geldschten Bearbeitungsaufforderungen angezeigt.

Uber die Schaltflache Drucken kdnnen Sie die Liste ausdrucken.
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8.1 Weitere Arbeitshilfen

ALLEGRO Lernmodul |

Fir das IT-Verfahren ALLEGRO stehen diverse Arbeitshilfen im Intranet zur Verfigung.

¢ Die Schulungsunterlagen finden Sie in der BA-Lernwelt. Sie erreichen sie Uber das
entsprechende Icon auf lhrem Desktop.

Nachfolgend erhalten Sie eine Auflistung der bereitgestellten Unterlagen sowie der entspre-

chenden Links.

Online-Hilfe

Die Online-Hilfe kdnnen Sie in jeder ALLEGRO-Maske Uber die Schaltflache Hilfe aufrufen.

Fachliche Hinweise

Geldleistungen > SGB Il > Materielles Recht > Fachliche Hinweise

Wissensdatenbank

Geldleistungen > SGB Il > Materielles Recht

HaLeiSa - Handbuch der Leistungssachbearbeitung

Geldleistungen > SGB Il > Arbeitshilfen

Geschaftsprozessmodell

Geschaftspolitik > Geschaftsprozesse

Das Geschaftsprozessmodell verschafft den Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern einen Uber-
blick Uber Ablaufe fur die Bearbeitung von Kundenanliegen.

8.2 Shortcuts

8.2.1 Schaltflachen Shortcuts

Schaltflache

Shortcut

?

<Alt>+<Umschalt>+<?>

,von" Berechnen

<Alt>+<b>

Abbrechen <Alt>+<a> (Esc)
Abschliel’en <Alt>+<s>
Adressdaten Gbernehmen <Alt>+<r>
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Schaltflache Shortcut
Alle aufklappen <Alt>+<u>
Alle drucken <Alt>+<u>
Alle zuklappen <Alt>+<z>
Alle zurlcksetzen <Alt>+<z>
ALLEGRO <Alt>+<0>
ALLEGRO beenden <Alt>+<F4>
Anlage 6ffnen <Alt>+<e>
Anordnen <Alt>+<d>
Anzeigen <Alt>+<i>
Anzeigen <Alt>+<z>
Aus Liste ibernehmen <Alt>+<i>
Auskunft <Alt>+<k>
Auskunftssystem <Alt>+<y>
Auswabhl drucken <Alt>+<d>
Bearbeiten... <Alt>+<b>
Bearbeiten... <Alt>+<r>
Bearbeiten... <Alt>+<i>
Bearbeitungssystem <Alt>+<b>
Bedarfsgemeinschaft <Alt>+<m>
Berechnen <Alt>+<b>
Berechnungshilfe <Alt>+<r>
Bereitstellen V_Load <Alt>+<v>
Details <Alt>+<e>
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Schaltflache Shortcut
Details <Alt>+<i>
Details <Alt>+<t>
Details... <Alt>+<e>
Differenz <Alt>+<f>
Differenzenanzeige <Alt>+<i>
Dokument anzeigen <Alt>+<i>
Dokument erstellen <Alt>+<e>
Dokument 6ffnen <Alt>+<u>
Drucken <Alt>+<d>
Durchsuchen... <Alt>+<u>
Einzeln zuriicksetzen <Alt>+<e>
Ergebnis <Alt>+<g>
Extras <Alt>+<x>
Fall 6ffnen <Alt>+<n>
Falligkeit bearbeiten... <Alt>+<r>
Feststellung abschliefen <Alt>+<c>
Filter... <Alt>+<r>
Filtern <Alt>+<r>
Gutschein Anlegehilfe... <Alt>+<u>
Gutschein anlegen... <Alt>+<u>
Hardcopy-Druck <Strg>+<p>
Hauptdatensatz aufrufen... <Alt>+<u>
Hilfe <Alt>+<h>
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Schaltflache Shortcut
Info... <Strg>+<i>
KV ubernehmen <Alt>+<v>
Leistungsdetails <Alt>+<i>
Liste drucken <Alt>+<d>
Loschen <Alt>+<|>
Ldschen <Alt>+<c>
Loéschen <Alt>+<s>
Neu... <Alt>+<n>
Neu... <Alt>+<e>
Neu... <Alt>+<u>
Neue BG anlegen... <Alt>+<e>
Offene Kleinbetrage <Alt>+<i>
Ohne Daten... <Alt>+<e>
OK <Alt>+<0>
Person <Alt>+<p>
Personen-Information <Strg>+<Alt>+<i>
Personendaten aktualisieren <Strg>+<Alt>+<F5>
<F12>+<|>
@ <F12>+<1>
<Strg>+<|>
<Strg>+<1>
SchlieRen <Alt>+<s>
Schriftstuck erstellen... <Alt>+<e>
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Schaltflache Shortcut
Sozialversicherungsdetails <Alt>+<t>
Suchen <Alt>+<c>
Teilen <Alt>+<i>
Uberweisungsplan generieren <Alt>+<w>
Uberzahlungen bearbeiten... <Alt>+<b>
Undo <Alt>+<u>
Versand bearbeiten <Alt>+<v>
Verwenden <Alt>+<v>
Voreinstellungen... <Strg>+<o0>
Zahlungsweg verwenden <Alt>+<z>
ZPDV-Premiumsuche... <Alt>+<u>
Zuricksetzen <Alt>+<z>
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8.3 Dynamik der Maske Suchen — (Premiumsuche)
In der Maske Suchen — (Premiumsuche) ist die Dynamik davon abhangig, ob in ein bestimmtes Suchfeld etwas eingetragen wird oder es leer
ist.
Start- Name, Vorname |Kunden-Nr | Kommunikation | Betriebsbez. ge- RV-Nummer Kontonr./IBAN | BG-
zustand oder Geboren gefiillt gefiillt fiillt gefiillt gefiillt Nummer

gefiillt gefiillt
Nachname aktiv-optional | aktiv-optional inaktiv inaktiv inaktiv inaktiv inaktiv inaktiv
Vorname aktiv-optional | aktiv-optional inaktiv inaktiv inaktiv inaktiv inaktiv inaktiv
Geboren aktiv-optional | aktiv-optional inaktiv inaktiv inaktiv inaktiv inaktiv inaktiv
PLZ inaktiv aktiv-optional inaktiv inaktiv aktiv-optional inaktiv aktiv-optional | inaktiv
Ort inaktiv aktiv-optional inaktiv inaktiv aktiv-optional inaktiv aktiv-optional | inaktiv
Stral3e, Hsnr. inaktiv aktiv-optional inaktiv inaktiv aktiv-optional inaktiv aktiv-optional inaktiv
Kunden-Nr aktiv-optional |inaktiv aktiv inaktiv inaktiv inaktiv inaktiv inaktiv
Kommunikation aktiv-optional | inaktiv inaktiv aktiv inaktiv inaktiv inaktiv inaktiv
Betriebsbez. aktiv-optional |inaktiv inaktiv inaktiv aktiv inaktiv inaktiv inaktiv
Postfach inaktiv aktiv-optional inaktiv inaktiv aktiv-optional inaktiv aktiv-optional | inaktiv
Vorsatzwort inaktiv aktiv-optional inaktiv inaktiv inaktiv inaktiv inaktiv inaktiv
Titel inaktiv aktiv-optional inaktiv inaktiv inaktiv inaktiv inaktiv inaktiv
RV-Nummer aktiv-optional |inaktiv inaktiv inaktiv inaktiv aktiv inaktiv inaktiv
Kontonr./IBAN aktiv-optional | inaktiv inaktiv inaktiv inaktiv inaktiv aktiv inaktiv
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Start- Name, Vorname | KKunden-Nr | Kommunikation | Betriebsbez. ge- RV-Nummer Kontonr./IBAN | BG-
zustand oder Geboren gefiilit gefiilit fullt gefiillt gefiillt Nummer
gefiilit gefiillt
BLZ/BIC inaktiv inaktiv inaktiv inaktiv inaktiv inaktiv aktiv-optional | inaktiv
Nationalitét inaktiv aktiv-optional inaktiv inaktiv inaktiv inaktiv inaktiv inaktiv
BG-Nummer aktiv-optional | inaktiv inaktiv inaktiv inaktiv inaktiv inaktiv aktiv
Leistung inaktiv aktiv-optional inaktiv inaktiv inaktiv inaktiv inaktiv inaktiv
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