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Copyright
Copyright© 2019 - 2023 Biometric Solutions GmbH.
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Vorwort

Diese Bedienungsanleitung dient in erster Linie als EinfUhrung in die Bedienung der
Dokumentenausgabebox.

Die Anleitung beschreibt die technischen Elemente und den Ablauf. Nach der allgemeinen
Ubersicht wird die Bedienung der Dokumentenausgabebox mit dem Programm
Dokumentenausgabebox-Administration beschrieben.

Zur besseren Lesbarkeit wird in der vorliegenden Anleitung auf die gleichzeitige Verwendung
mannlicher und weiblicher Sprachformen verzichtet. Es wird das generische Maskulinum
verwendet, wobei beide Geschlechter gleichzeitig gemeint sind.

Weitere Informationen sowie aktuelle Neuigkeiten finden Sie auch unter
Biometric Group (biometric-group.de).
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Die Dokumentenausgabebox

Vorstellung der Dokumentenausgabebox
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Hinzuwdhlbare Schubladen-Module Zentrale Bedieneinheit

Details

Hardware:

Farbe RAL 9016 Verkehrsweif3
Uberwachungskamera

10"-Touchscreen zur Bedienung
Blickschutzfilter zum Schutz persoénlicher Daten
Chip-Lesegerat

Barcodelesegerat

Dokumententwertung

CPU mit LAN-Verbindung

Software:

e Windows 10 loT Enterprise-Betriebssystem

e Biometric Solutions mehrsprachige grafische Benutzeroberflache: Deutsch, Englisch,
Danisch

e Biometric Solutions Webservice-Interface

e Microsoft SQL-Datenbank

Interface:

e Webservice (nach dem REST-Prinzip)
e Microsoft SQL-Datenbank
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Die Dokumentenausgabebox ist als Gesamtprodukt modular aufgebaut. Sie besteht aus den

folgenden Modulen:

e Dokumentenausgabebox - Bedienungseinheit
e Dokumentenausgabebox - 152 Facher
e Dokumentenausgabebox - 19 Facher

Jede Losung muss mindestens eine Bedienungseinheit enthalten.
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Der Ablauf in DABA

Das Programm Dokumentenausgabebox Administration "DABA" ist ein selbstandiges
Programm und wird als .msi-Installationsdatei zur Verfugung gestellt.

Die Dokumentenausgabebox wird normalerweise im jeweiligen Fachverfahren durch
Softwareintegration direkt verwendet. Die hier beschriebene Software DABA ist lediglich ein
zusdatzliches Angebot.

Im Folgenden wird beschrieben, wie ein Superuser die Dokumentenausgabebox einrichtet,
um die Abgabe und die Ausgabe von anderen Dokumenten (keine hoheitlichen Dokumente,
also nicht Reisepass, nicht Personalausweis etc.) zu handhaben wie z. B. Urkunden oder
Baupldne, und andere Gegenstdnde, beispielsweise Schlissel und Laptops.

Das Programm Dokumentenausgabebox Administration wird verwendet, um zu definieren,
welche Dokumente abgeholt und eingelegt werden kdnnen und wer diese Funktion benutzen
darf. Wer das Programm auf dem ausgewdhlten Computer startet, ist automatisch
Administrator.

Im Laufe dieser Anleitung wird die Bezeichnung ,Benutzer” verwendet, was alle Personen
und die Mitarbeiter der Verwaltung umfasst, die Dokumente abgeben und ausgeben kdnnen.

Grundsatzlich soll die erstmalige Einrichtung vollstdndig zu Beginn geschehen. Jede
Bedienung fur die Abgabe und Ausgabe findet nach der Einrichtung in DABA normalerweise
am Bildschirm der Dokumentenausgabebox statt (mit Ausnahme der administrativen
Ausgabe).

Das Verwaltungsprogramm der Dokumentenausgabebox wird spater bei Bedarf geoffnet,
wenn Anderungen oder Erweiterungen vorgenommen werden sollen.
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Anwendungsbeispiele

Eheurkunden

Ein Beispiel, das vor allem in Deutschland relevant ist, ist die Abholung von Eheurkunden.
Nachdem der Birger den entsprechenden Antrag online oder personlich beim Standesamt
der EheschlieBung eingereicht hat, konnen die Urkunden wie oben beschrieben bei der
Dokumentenausgabebox abgeholt werden.

Rechner

Verwaltungen, die Laptops verleihen, kdnnen auch hierfur die Dokumentenausgabebox
benutzen. Wenn man jeden einzelnen Laptop als separates Dokument mit einem spezifischen
Barcode und den Empfdnger als Benutzer erstellt, kann die Dokumentenausgabebox Aufsicht
dariberfihren, welcher Benutzer im Moment welchen Rechner verwendet.

Wenn ein Laptop abgegeben werden soll, wird der Barcode gescannt, ein Empfdnger wird
gewahlt und das Gerdt wird in ein Fach gelegt. Wenn der Laptop hinterlegt worden ist,
schickt die Dokumentenausgabebox eine SMS an den Benutzer, der den Laptop abholen
soll.

Konzerttickets

Das Burgeramt hat auch die Moglichkeit, andere Dokumente in der Dokumentenausgabebox
fur eine bestimmte Handynummer zu hinterlegen. Dieses Setup eignet sich fir das
Hinterlegen von Dokumenten, die nicht zurickgegeben werden missen wie z. B.
Konzerttickets. Wenn das Birgeramt die Handynummer des Empfdngers an der
Dokumentenausgabebox eingegeben hat, schickt diese eine SMS an die Handynummer des
Betreffenden.

Weitere Beispiele

DarUber hinaus gibt es viele weitere Moglichkeiten, beispielsweise kdnnen vergessene und
verlorene Gegenstdnde im Rahmen eines Fundbuiros, Hardware fur die IT-Abteilung,
Unterlagen fir Bauprojekte und wichtige Dokumente fir den Stadtrat hinterlegt werden.

Fir die meisten Unterlagen und Gegenstdnde eignen sich aufgrund ihrer Gro3e vor allem die
Module mit den 19 Fachern.
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Dokumentenausgabebox Administration

Das Programm ,Dokumentenausgabebox Administration” wird verwendet, um zu definieren,
welche Benutzer Dokumente einlegen dirfen, welche Arten von Dokumenten sie einlegen
durfen und fur wen sie die Dokumente hinterlegen durfen.

Voraussetzungen

Alle Personen, die als Benutzer der Dokumentenausgabebox erstellt werden, missen eine
Handynummer angegeben haben, weil personliche Codes und Benachrichtigungen Uber
abzuholende Dokumente an diese Nummer geschickt werden. Fir relevante Mitarbeiter des
Birgeramtes soll ein Handy verfugbar sein. Aus Sicherheitsgrinden soll das Mobiltelefon
personlich sein, um Uberprifen zu kdnnen, welcher Benutzer etwas abgeholt oder in der
Dokumentenausgabebox abgelegt hat.

Der Grund fur die Voraussetzung eines Mobiltelefons ist, dass der Code und die
Benachrichtigungen an die Handynummer geschickt werden. Es muss sich nicht um ein
Smartphone handeln.

Einrichten von Abgabe und Ausgabe in DAB-Administration

Dieser Teil beschreibt, wie Mitarbeiter durch DAB-Administration mit der
Dokumentenausgabebox kommunizieren konnen. Die Beschreibung umfasst die Ausgabe und
Abgabe von Dokumenten und Gegenstdnden, die nicht durch VOIS ausgegeben werden
kénnen.

Das Administrationsprogramm der
Dokumentenausgabebox enthdlt folgende
Hauptfunktionen:

Anzahl leere Facher

e Uberblick

e Dokumenttypen
e Dokumente

e Benutzer

e Gruppen
e Fdacher
e Ausgabe

Die Hauptfunktionen werden in Einzelheiten
in den folgenden Abschnitten beschrieben.
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Ubersicht

Ubersicht

Anzahi leere Facher

In der Ubersicht werden allgemeine
Informationen zu den verfugbaren
Dokumentenausgabeboxen und deren Fullstand
bereitgestellt. Es kdnnen mehrere
Ausgabeboxen an verschiedenen Standorten
verwendet werden. Die Anzahl der freien
kleinen Facher und der freien gro3en Facher
wird fur jede Ausgabebox angezeigt.

Dokumenttypen

& Dokumentenausgabebox Administration - o

Offnen Sie den Menipunkt Dokumenttypen. Y Dokumenttypen  [BEEEE] -

Klicken Sie den Knopf + Erstellen, um einen Crmmmmmmmm
neuen Dokumenttyp zu erstellen. Die
Dokumenttypen Reisepass, Fihrerschein und
Personalausweis sind fest voreingestellt und
kénnen in VOIS verwendet werden.

Drei Registerkarten mUssen ausgefillt werden,
um einen Dokumenttyp zu erstellen:

Fachgrobe

|

Klein

Klein

Frers

Personalausweis Klein
Marzipanbrot Klein
Klein

Klein

e Konfiguration
e Nachricht: Abholen
e Nachricht: Leeren
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Konfiguration

Konfiguration  Nachricht Abholung  Nachricht: Leeren

In der Registerkarte , Konfiguration” soll e

ausgefullt werden:

¢ Name: Geben Sie einen einmaligen
Namen an, der angezeigt wird, wenn
die betreffende Art von Dokument
eingeliefert wird.

Erfordert Barcode

e FachgroBe: Geben Sie an, ob das
Dokument in ein kleines oder ein
grof3es Fach eingeliefert werden soll.

e Zusdatzliche Identifikation: Hier ist es
moglich festzulegen, dass sich der o [ s |
Benutzer Uber die Angabe von
Handynummer und SMS-Code hinaus noch weiter identifizieren muss, wenn er den
gewahlten Dokumenttyp abholen will. Die weitere Identifikation kann gefordert
werden, um zu sichern, dass diese Dokumenttypen - falls das Telefon des Empfdngers
verloren gegangen ist — nicht in die falschen Hande geraten. Es gibt folgende
WahImdglichkeiten:

Geburtsdatum

Konfiguration  Nachricht Abholung  Nachricht: Leeren

o Erfordert Barcode: Figen Sie den

Name

Barcode hinzu, wenn dieser —
Dokumenttyp nur in der
Dokumentenausgabebox hinterlegt

werden darf, indem man den Barcode
scannt. Diese WahIimdglichkeit wird in
Kombination mit der Funktion
Dokumente benutzt, um zu
registrieren, wo sich jedes einmalige
Dokument befindet. Die Registerkarte
Dokumente steht nur fir

Dokumenttypen mit Barcode zur
Verfigung. [[Someren

In der Ubersicht iber Dokumententypen wird definiert, welche Dokumenttypen in die
Dokumentenausgabebox eingeliefert werden kdnnen. Diese Reihe enthdlt beispielsweise:
Eheurkunden, Fahrlehrerordner, Laptops, und Konzerttickets.
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Nachricht: Abholung

Offnen Sie die ndchste Registerkarte
+Nachricht Abholung”.

Bearbeiten Sie den SMS-Bescheid, der an den
Empfdnger geschickt wird, wenn der gewdhlte
Dokumenttyp in der Dokumentenausgabebox
hinterlegt wird. Die SMS soll Informationen Uber
den Dokumenttyp und den SMS-Code
enthalten. Wadhlen Sie Speichern.

Als Teil der SMS-Nachricht kénnen Platzhalter
in geschweiften Klammern hinzugefugt werden.
Platzhalter werden in der verschickten
Nachricht automatisch durch die hinterlegten
Informationen ersetzt. Das Ergebnis kann man

im Beispiel rechts im Fenster an der Seite sehen.

Es gibt folgende Moglichkeiten:

3
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Dokumenttyp X

Konfiguration Nachricht Leeren

Nachricht Abholung

Aufbau Beispiel

gszsiten zur Abholung

bereit
odel bei der Abholung Biometric Solutions
. Mileparken 22
tens den lafhentningsdatol abholen 2740 Skovlunde
Denmark

Verwenden Sie den SMS-Code 123456
bei der Abholung

9 Sie missen Ihr Dokument bis
Spétestens den 16-03-2023 abholen

Freundliche Grube.
Burgerservice

Datenintegration

Titel:
Vorname:

litlel
firstnamel

Vornamen) Ifrstnames]
Nachname lastnamel
Voller Name: Ifullnamel
SMS-Code: fsmscodel
Abholdatum Ipickupdatel
Adresse laddress)
Absender Isenderl

name:

EICHERN

o ({Titel}: Beispielsweise Herr oder Frau

e {Vorname}: Vorname des Benutzers.

e {Vornamen}: Vornamen des Benutzers.

e {Nachname}: Nachname des Benutzers

e {Vollstandiger Name}: Vollstandiger Name des Benutzers.

e {SMS-Code}: Der SMS-Code, den der Benutzer benutzen soll, um sich an der

Dokumentenausgabebox zu identifizieren. Dieses Feld ist obligatorisch und muss

angegeben werden.

e {Abholdatum}: Das Datum, an dem der
Benutzer sein Dokument spdtestens
abholen kann.

e {Adresse}: Die Adresse, die die
Verwaltung bei Biometric Solutions
registriert hat. Falls man keine
geschwungenen Klammern/Akkoladen
benutzt, kann man eine frei wahlbare
Adresse angeben.

e {Dokumenttyp}: Dieser geht aus der
Grundform des Namens hervor.

e {Absender}: Der Name der Verwaltung,
wie er bei Biometric Solutions registriert
ist.

Dokumenttyp X

Konfiguration  Nachricht Abholung  Nachricht: Leeren

Aufbau Beispiel
thr Dokument liegt in der
Dokumentenausgabebox innerhalb der
normalen Ginungszsiten zur Abholung
bereit

thr Dokument liegt in der Dokumentenausgabebox innerhalb der normalen
2ur Abholung bereit

ladressel
Verwenden Sie den SMS-Code lsmskodel bei der Abholung Biometric Solutions
Mileparken 22
2740 Skovlunde
Denmark

Sie mizssen Ihr Dokument bis spatestens den lafhentningsdatol abholen

Freundliche GriiBe.
Burgerservice Verwenden Sie den SMS-Code 123456

bei der Abholung

Sie missen Ihr Dokument bis.
spatestens den 16-03-2023 abholen.

Freundliche Griise.
Burgerservice

Datenintegration

Titel Ititlel
Vorname: [firstnamel
Vorname(n): [firstnames]
Nachname: llastnamel
Voller Name: [fullnamel
SMS-Code: Ismscodel
Abholdatum Ipickupdatel
Adresse: laddress]
Absender. Isenderl

Dokumentenausgabebox name:  [documentdispenser!

Wiederherstellung: Es ist moglich, den Standardbescheid wiederherzustellen. Klicken Sie auf
das rot markierte Symbol rechts unten im Eintragsfeld.
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Nachricht: Leeren

Offnen Sie die ndchste Registerkarte

+Nachricht Leeren”.

Wdhlen Sie SMS-Bescheid bearbeiten, der

dem Empfénger zugeschickt wird, wenn ein ' be
Dokument aus der Dokumentenausgabebox
entnommen wird, weil es dort zu lange : samene sons
gelegen hat. Wdhlen Sie Speichern. S

Wenn ein Dokument das Datum erreicht hat,

an dem es spdtestens abgeholt werden soll, ist S —

das Dokument ein Kandidat dafir, wieder vom - s

Mitarbeiter entnommen zu werden. Wenn das e e

geschieht, wird eine SMS an den Benutzer el e

geschickt, die mitteilt, dass das Dokument

nicht mehr in der Dokumentenausgabebox -
abgeholt werden kann und wo es stattdessen SERGHERN]) | STomueen

abgeholt werden soll.

Im Gegensatz zum Abholbescheid muss der Leerungsbescheid keinen SMS-Code oder
Abholdatum enthalten. Ansonsten sind die Datenstrukturen dieselben wie bei der Abholung.

Seite 12 von 25



Dokumente erstellen
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Der Menupunkt fir die Registrierung von spezifischen Dokumenten oder Gegenstdnden, die
jeweils einzeln mit einem Barcode, beispielsweise im Falle eines Laptops oder eines iPads,
identifiziert werden. Diese Objekte werden von einem Benutzer abgegeben, um danach
wieder fUr diesen hinterlegt zu werden oder um fur einen anderen Benutzer hinterlegt zu
werden. Nur in Fdllen, in denen das Dokument/der Gegenstand mit einem Barcode versehen

ist, kann dieser MenUpunkt verwendet werden.

o Offnen Sie den Menipunkt Dokumente
auf der linken Seite.

e Wahlen Sie Erstellen, um ein Dokument
zu erstellen.

Schreiben Sie den (spdter angezeigten)
Namen des Dokuments. Dieser Name soll so
spezifisch sein, dass man jedes Dokument
unterscheiden kann.

In der Liste ,Typ" wahlt man, von welchem
Dokumenttyp hier die Rede ist. Bitte
beachten Sie, dass diese Liste nur
Dokumenttypen enthadlt, die einen Barcode
erfordern. Weitere Einzelheiten Uber die
Erstellung von Dokumenttypen, die einen
Barcode erfordern, sind im vorherigen
Abschnitt Uber Dokumenttypen zu finden.

Barcode: Einen Barcode eingeben. Der
Barcode wird gebraucht, um dieses

Dokumente PR

Dokument: Laptop von Sachbearbeiter 1, Abteilung : X

MName

Laptop von Sachbearbeiter 1, Abteilung 2, Haus 3

Typ

Beispieltyp v

Barcode

2zzez2229

SPEICHERN ‘ STORNIEREMN

Dokument zu identifizieren und der Barcode muss deshalb spezifisch sein.

Klicken Sie Speichern.
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Benutzer erstellen
Benutzer
Unter den Benutzern der
Dokumentenausgabebox gibt es die fest
angelegten Benutzer, die Dokumente
entweder abholen oder abgeben kdnnen.

Offnen Sie den Menlpunkt Benutzer auf der
linken Seite, und klicken Sie auf Erstellen, um
einen neuen Benutzer anzulegen.

Benutzer: Max Mustermann X

Geben Sie die Eigenschaften fir einen
Benutzer an. Angezeigter Name und

Titel Worname Nachname
Handynummer sind obligatorisch und der . . et
Benutzer kann ohne diese Angaben nicht _
gespeichert werden. Klicken Sie auf sl
Speichern. Sind die Angaben nicht korrekt, ist e
die Speicherfladche ausgegraut. Durch Geburizdatum
Schweben mit der Maus Uber der Flache wird 0ro11980
ein Hinweis angezeigt, welche Angaben Handynummer
verbessert werden muissen. Im gezeigten 000000000000
Beispiel wird das Geburtsdatum mit Punkten Der SMS-Code wird autormatisch an die Handynummer gesendet, wenn die

Anderungen gespeichert werden.

nicht akzeptiert (,Geburtsdatum ist nicht
gUltig.”). Das Format des Geburtsdatums ist
01-01-1980 (mit Bindestrichen).

KorpergroBe (cmi)

180

Gruppenmitgliedschaft

AuBerdem sollen folgende Felder ausgefullt
werden:

e Titel: z.B. ,Herr" oder ,Frau” kdnnen in
dem SMS-Bescheid benutzt werden,
der an den Benutzer geschickt wird.

e Vorname: Der Vorname oder die — ; —

|

.. . - |

VOI’nGmen deS BenUtZerS konnen m |Ge|:-u|:zc|atl_|m ist nicht gultig. I
SMS-Bescheid verwendet werden.

¢ Nachname: Der Nachname des Benutzers kann im SMS-Bescheid verwendet werden

e Angezeigter Name: Der Name, der fir diesen Benutzer angezeigt wird. Der Name
des Benutzers wird im Verwaltungsprogramm angezeigt und bei der Ablage von
Dokumenten in der Dokumentenausgabebox. Das Feld fir den angezeigten Namen
soll ausgefullt werden und soll so spezifisch sein, dass man alle Benutzer
unterscheiden kann.

o Geburtsdatum: Fir Dokumenttypen, fir die eine besondere Identifikation bendtigt
wird. Das Feld ist nicht zwingend erforderlich.

¢ Handynummer: SMS-Codes werden an diese Handynummer gesendet. Die
Handynummer wird bendtigt, wenn sich der Benutzer an der
Dokumentenausgabebox einloggt.

e Hohe: Die Hohe bestimmt, in welchem Fach ein Dokument fur den Benutzer hinterlegt
werden soll.

Geben Sie die Gruppenmitgliedschaft an: klicken Sie auf das rot markierte
Bearbeitungssymbol oben rechts.
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Sie mussen zuvor die Gruppe erstellt haben (vergleichen Sie hierzu das Unterkapitel
,Gruppen erstellen”).

Wdhlen Sie die Gruppe, zu der der Benutzer gehoren soll. Klicken Sie Speichern.
Eine ndhere Beschreibung von Gruppen befindet sich im Unterkapitel ,Gruppen erstellen”.

Der neuerstellte Benutzer empfdngt eine SMS mit Code, wenn er das erste Mal angelegt
wird. Ein Beispiel fir eine entsprechende SMS ist rechts gezeigt
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Gruppen erstellen

Die Liste im Menipunkt Gruppen zeigt an,
welche Benutzer Mitglied von welcher
Gruppe sind, welche Dokumenttypen die
Mitglieder der Gruppe hinterlegen kénnen
und fir wen sie sie hinterlegen dirfen.

Durch Klicken auf Erstellen kann eine neue
Gruppe erstellt werden, durch Klicken auf
Bearbeiten kann eine zuvor angewdhlte
bereits existierende Gruppe bearbeitet
werden.

In der Registerkarte ,, Konfiguration” wird
der spezifische Anzeigename der Gruppe
angegeben.

Der Anzeigename der Gruppe wird dem
Benutzer der Dokumentenausgabebox
gezeigt wahrend ausgewdhlt wird, fur wen
ein Dokument hinterlegt werden soll.

Klicken Sie auf den Bearbeitungsstift, um die
Mitglieder der Gruppe zu wdahlen. Klicken
Sie Speichern.

Neue Mitglieder konnen zur Gruppe
hinzugefugt werden, indem man auf den rot
markierten Bearbeitungsstift rechts im Bild
klickt.

Mitglieder kdnnen geldscht werden, indem
man auf den Papierkorb rechts neben dem
Namen des Mitglieds klickt.

Wahlen Sie Dokumenttypen, die die Gruppe
abgeben kann und klicken Sie auf
Speichern.

Beispiel: Fahrlehrerordner und Laptop.

3
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Dokumentenausgabebox Administration o X

Gruppen [+ s | oo ff 0 s

2 Gruppen
Burgerbiro

IT-Abtsilung

Birgerin und Biirger

Fahrschule Andersen

Konfiguration  Einreichungsoptionen

Name

Mitglieder Vs

Gruppe: Beispielgruppe X

Konfiguration  Einreichungsoptionen

Name

Beispielgruppe

Hans Christian Andersen

SPEICHERN ‘ STORNIEREN

Dokumententypen fur die Einreichung X

+ Fahrlehrerordner
+  Laptop

SPEICHERN ‘ STORNIEREN ‘
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Geben Sie unter Empfdnger des
Dokumenttyps an, fir wen die
ausgewdhlten Dokumenttypen eingereicht
werden kdnnen.

Beispiel: Wenn man in der linken Spalte den
Fahrlehrerordner markiert, kann man in der
rechten Spalte auswdhlen, fir wen die
Gruppe ,Fahrschule Andersen” den
Fahrlehrerordner hinterlegen kann.

Figen Sie neue Empfdanger hinzu, fir die die
Gruppe einen Dokumenttyp hinterlegen
kann: Klicken Sie auf den rot markierten
Bearbeitungsknopf rechts im Bild bei
Empfdnger des Dokumenttyps. Dies ist erst
moglich, wenn auf der linken Seite der
einzureichende Dokumenttyp ausgewdhlt ist
und blau markiert erscheint.

Wabhlen Sie den Empfdanger des

Gruppe: Fahrschule Andersen

Konfiguration  Einreichungsoptionen

Empfanger

Einreichbare Dokumenttypen

Fahrlehrerordner

Laptop

-
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Erstellen Sie zunachst die Liste der Dokumenttypen. die die Gruppenmitglieder einreichen kénnen
Wahlen Sie nacheinander jeden Dokumenttyp aus und verknipfen Sie den Dokumenttyp mit dem jeweiligen

Empfanger des Dokumenttyps

Hans Christian Andersen

Karen Blixen

3

SPEICHERN

Gruppe: Beispielgruppe x

Konfiguration  Einreichungsoptionen

Erstellen Sie zunachst die Liste der Dokumenttypen. die die Gruppenmitglieder einreichen konnen
“wihlen Sie nacheinander jeden Dokumenttyp aus und verkniipfen Sie den Dokumenttyp mit dem jeweiligen
Empfanger

Einreichbare Dokumenttypen

VOIS Produkte [}

SPEICHERN ‘ STORNIEREN

ausgewdhlten Dokumenttyps und klicken Sie Speichern.

Die Dokumentenausgabebox ist jetzt so eingerichtet, dass die angelegten Gruppen
Dokumente/Gegenstande hinterlegen konnen.

Angelegte Gruppen/Benutzer/Empfanger mit einer Handynummer kdnnen grundsdtzlich fir
sie hinterlegte Dokumente oder Gegenstdnde abholen, aber nicht unbedingt einreichen.

Seite 17 von 25



3

_ _ - ®
Biometric Solutions

Ubersicht Uber alle Fécher

Mit dem Programm Dokumentenausgabebox Administration kann eine Ubersicht iber alle
zur Verfigung stehenden Fdcher sowie deren Status angezeigt werden:

Facher

DerInhalt aller Facher. Uber die cie Dokumentboxen verfigen.

0 L teer & eolegt [ L, Feblomaft [ © Deatvert

o Facher
osFsDasA o8

05F5DCS0 Kein

fin

0sF50C50 Kein

i

o 05F5DCS0 Kein

fin

5 05F5DCS0 Ke

fin

2 ose:

i

05F5DCS0 Kein

fin

25 0sF50CS0 Kein

in

05F5DCS0 Kein

W

2 0sF50C50

i

in

fin

05-01-2023 1242

in

cossaseazEa 19-01.2023

231242

Es kann eingesehen werden:

e Der Status aller Facher (leer, belegt, fehlerhaft, deaktiviert)

e Die Fachnummer

e Die Kennzeichnung des Moduls (Einheit)

e Welche FachgréBe das Modul hat

e Ein Symbol fir den Zustand des Faches

e Die Kennzeichnung der Dokumentenausgabebox (verknipft mit Standort)
e Name der Dokumentenausgabebox

e  Welcher Dokumenttyp im Fach liegt

e Die Dokument-ID bei hoheitlichen Dokumenten

e Dokumentname

¢ Name des Empfangers, es kann sich auch um eine Telefonnummer handeln
e Telefonnummer des Empfdangers

e Letztmodgliches Abholdatum

e Versanddatum der SMS

e Eingelegt von (Sachbearbeiter)

e Datum der Befillung

e Eingelegt seit

e Letzte Anderung

Mit dem Suchfeld kann frei nach allen Eintradgen gesucht werden (Freitextsuche)
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Ausgabe durch den Mitarbeiter

Wenn ein Benutzer Schwierigkeiten beim Abholen eines Dokumentes aus der
Dokumentenausgabebox hat, kann ein Mitarbeiter der Verwaltung dem Benutzer bei der
Ausgabe helfen.

sgabebox Administration - o X

pusgabe  [L ]

Administrative Ausgabe von Dokumenten aus der Dokumentenbox

Offnen Sie den Menipunkt Ausgabe auf der
linken Seite.

Geben Sie die Handynummer des Benutzers ein
und klicken Sie auf Empfénger finden, um eine
Liste der Dokumente zu sehen, die dem Benutzer
gehoren.

Wenn es mehrere Benutzer mit derselben
Handynummer gibt, wird die Liste alle Benutzer
mit der hinterlegten Handynummer anzeigen.
Wahlen Sie dann den Benutzer, dem das
Dokument ausgehdndigt werden soll.

Wdhlen Sie das Dokument, das zur Abholung
bereit liegt und klicken Sie auf Auslieferung ganz
unten. Es konnen mehrere Dokumente gewdhlt
werden, indem man die Steuerungstaste
gedruckt halt und alle Dokumente markiert, die
man ausgeben mochte.

Ausgabe < s

it Ausgabe von Dekumentn aus der Dokumentanbos

Fahrlehrerordner Karen Blixen

Fahrlehrerordner Karen Blixen

Kontrollieren Sie, dass der Benutzer derjenige ist,
fur den das Dokument bestimmt ist.

Gehen S.'e zur D(?kumente_nqusgqbequ Und_ Auslieferung bei Dokumentenausgabebox X
geben Sie den Pincode ein, der am Mitarbeiter-

PC angezeigt wird.
1 Gehen Sie mit dem Burger zur Dokumentenbox und geben Sie den Coc
2. Folgen Sie den Anweisungen auf der Dokumentenbox.

Code fur die Ausgabe

279 186
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Vorgang bei Ablage in die Dokumentenausgabebox

Der Benutzer der Dokumentenausgabebox gibt
seine Handynummer und seinen SMS-Code ein.

Handynummer
eingeben:

Bitte die Handynr.
eingeben, an die |hr
SMS-Code gesendet
wurde.

Abbrechen

Man wahlt Weiter und dann Abgeben

%

Abgeben

Beenden

Abgabe
Wdahlen Sle, welcher DOkumenttyp Obgegeben Dokument wahlen oder Barcode scannen

werden soll. Wenn ein Dokument mit einmaligem
Fahrlehrerordner

Barcode hinterlegt werden soll, wird statt der

Auswahl eines Dokumenttyps der Barcode

geSCGnnt. DOkUmente, die einen SpeZifiSChen
. . apto

Barcode haben, gehen nicht aus der Liste -

hervor, und kdnnen jetzt gescannt werden.

Abgeben

Wadhlen Sie den Empfdnger des Dokuments.
Wenn ein Dokument fur einen vorUbergehenden Empfanger auswahlen oder Telefonnummer eingeben
Benutzer abgegeben werden soll, der nicht im Ale eenlli-L
System hinterlegt ist, kann die Handynummer
des Empfdngers eingegeben werden. Wdahlen E
Sie Telefon-Nr.

Kenneth Petersen

[\
Abbrechen Zurtick Telefon-Nr. /\
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Bestatigen Sie die Wahl des Dokumenttyps und
des Empfdngers. Wdahlen Sie Fach Offnen.

Legen Sie das Dokument in das Fach.

Wenn keine weiteren Dokumente eingeliefert
werden sollen, wahlen Sie Beenden. Wenn Sie
zum Menu zurick mochten, wahlen Sie Zurick.

Wenn die Abgabe beendet ist, werden SMS-
Bescheide an die Benutzer verschickt, die die
hinterlegten Unterlagen abholen kdnnen.
Wdhlen Sie Weiter.

3
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Fach &ffnen und Dokument einlegen

Fahrlehrerordner
for

Fahrschule Benthe

\
Abbrechen Fach &ffnen )

Dokument ins Fach legen

Das Fach wieder schlieBen

Abbrechen

Abgabe

Dokument wahlen oder Barcode scannen
Fahrlehrerordner
Konzertticket

Laptop

Beenden

® SMS-Nachrichten wurden gesendet
5 SMS-Nachricht(en) wurde(n) gesendet

Weiter />
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Driucken Sie Beenden, um zum Startbildschirm

zurickzukehren.

& Fertig

Sie wurden abgemeldet

Beenden )
/
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Vorgang bei Abholung aus der Dokumentenausgabebox

Benutzer der Dokumentenausgabebox geben
ihre Handynummer und ihren SMS-Code an.

Handynummer
eingeben:

Bitte die Handynr.
eingeben, an die |hr
SMS-Code gesendet
wurde.

Abbrechen

Wahlen Sie Abholen.

Abholen

Beenden

Wabhlen Sie, welches Dokument abgeholt
werden soll. Die Fahrlehrerordner sind in diesem Es stehen 3 Dokumentezur Abholung bereit

Beispiel ohne die Notwendigkeit einer

besonderen |dentifizierung angelegt. Alternativ

wird ein Fenster mit einer weiteren
Identifikationsmethode gezeigt, bevor sich das

Fach offnet.

Abbrechen Zuriick

Wahlen Sie Fach 6ffnen und das Fach mit dem
gewahlten Dokument wird gedffnet.
@ Das Fach bffnen
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Leeren Sie das Fach und schlief3en Sie es
anschlie3end.

Bitte das Fach leeren

Das Fach wieder schlieen

Wahlen Sie Beenden.

& Fertig

Sie wurden abgemeldet

Beenden >
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Weitere Hilfe

Der Code ist verloren gegangen

Klicken Sie auf den betroffenen Benutzer und
wahlen Sie Bearbeiten.

Klicken Sie auf den Knopf SMS-Code erneut
senden und danach OK im Fenster.

Wenn die Handynummer des Benutzers gedndert
wird, wird automatisch eine SMS an die neue
Handynummer geschickt. Es ist also nicht noétig,
auf SMS-Code erneut senden zu dricken, um den
neuen Code zu versenden.

3
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Benutzer

Benutzer: Hans Christian Andersen X

Titel Vorname Nachname

Herr Hans Christian Andersen

Angezeigter Name®

Hans Christian Andersen

Geburtsdatum

02-04-1805

Handynummer *

111111111111 SM5-Code erneut sende

Korpergrobe (cm)

166

Gruppenmitgliedschaft

Fahrschule Andersen

SPEICHERN
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