Formulartypen und Formulare in
TAIFUN anlegen

In Formularen kénnen Daten standardisiert erfasst werden. Mit Formulartypen kénnen
Sie Vorlagen flur Formulare erstellen.

Was sind Formulare und Formulartypen?

Mit Formularen werden standardisiert Daten erfasst, z.B. bei Eingangsscheinen, Prifbogen,
Wartungsprotokollen oder Dienstreiseantragen, aber auch Steuererklarungen. Formulare
beinhalten Felder zu bestimmten Sachverhalten, die ausgeflillt werden sollen. Ein Formu-
lartyp ist eine Vorlage fir ein Formular. In einem Formulartyp legen Sie den Namen und die
Felder Inres Formulars fest. Mit TAIFUN mUssen Sie Formulare nicht langer in einer Textver-
arbeitungssoftware zusammenstellen, sondern kénnen Sie in TAIFUN anlegen. In diesem
TAIFUN-Tipp erfahren Sie, wie Sie einen Formulartyp sowie ein Formular erstellen.

Formulartyp erstellen

Einen Formulartyp legen Sie wie folgt an:

1.Offnen Sie in TAIFUN das Fenster Formulartyp (iber Stammdaten | Formulare | Formu-
lartypen.

E

Formular
Nummer
Name
Beschreibung
Aktiv

1

Name [® Neu =@ Suchen X SchlieRen

Abb. 1: Formulartyp anlegen

2.Wahlen Sie die Schaltflache 2 Neu.

3.Geben Sie dem Formulartyp einen Namen, z.B. Dienstreiseantrag und schreiben
Sie in die Beschreibung z.B. Formular zur Beantragung von Dienstreisen.
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4.S0 lange Sie an dem Formulartyp arbeiten, setzen Sie das Formular unter Aktiv auf
Nein.
5.Wahlen Sie [§ Speichern.

Formularfelder hinzufligen

Das fertige Formular entspricht spater einem Fenster in TAIFUN . Sie kdnnen dem Formu-
lartyp entsprechende Formularfelder, Bereiche sowie Registerkarten hinzufligen. Eine Re-
gisterkarte und ein Bereich wurden bereits automatisch angelegt.

Fur den Formulartyp Dienstreiseantrag kdnnen Sie beispielsweise folgende Registerkarten
und Felder anlegen:

1.Benennen Sie die vorhandene Registerkarte TabAllgemeinumin Mitarbeiterdaten.

2.Benennen Sie den vorhandene Bereich umin Persénliche Daten.

3.Um neue Felder anzulegen, markieren Sie den Bere+ich und wéahlen Sie die Schaltfla-
che @ Neues Feld.

ﬁ“ Beachten Sie: Achten Sie beim Erstellen eines Felds auf den Datentyp und tref-
fen Sie ggf. zusatzliche Einschrankungen zu den Formularfeldern. Wenn Perso-
nalnummernin lhrem Unternehmen grundsatzlich 6-stellig sind, kdbnnen Sie die
Lange dieses Formularfelds auf 6 Stellen begrenzen. Sie kdnnen auBerdem Aus-
wabhllisten erstellen, z.B. fur das Verkehrsmittel.

Folgende Felder kdnnen Sie beispielsweise anlegen:

Beispiele flir Formularfelder Datentyp

Name String (Zeichenkette)

Grund der Dienstreise Memo (Mehrzeiliger Text)

Beginn der Dienstreise Date (Datum) sowie Time (Uhrzeit)
Ubernachtung Boolean (Ja/Nein)

Nachdem Sie die Felder angelegt haben, kann der Dienstreiseantrag z.B. so aussehen:
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001- Formulartyp andern - [m] X

Formular
Nummer 0004
Name DstReAntrag
Beschreibung  Dienstreiseantrag
Aktiv Ja
~ [ Allgemein (DstReAnTabAllger Feld
~ (21 Daten des Antragstellers ([ Name DstReAnName
Cp Name (DstReAnName) Bezeichnung Mame
b Vorname (DstReAnVorl Eingabehilfe
Ch Mitarbeiter Nummer (T Einheit
Ch Abteilung (DstReAnAbti . Vorgabewert
~ 5 Reisedaten (DstReAnTabReise Eingabe erzwingen Nein
~ (21 Zeitraum der Reise (DstRe. : R .
) i Bei 0 léschen Mein
Cp Beginn Datum (DstReA Ausblenden Nein

Ch Beginn Uhrzeit (DstRe#
b Ende Datum (DstReAn[
ch En.de. Uhrzeit (DstReAn! Daten

P9 Neuer Tabreiter 3 Neue Gruppe CD NeuesFeld [B Léschen Speichern X Abbruch

Datentyp String (Zeichenkette)

Fingahefilter keiner

Abb. 2: Formulartyp bearbeiten - Formulartyp mit einigen Feldern

Formulartyp zuordnen

Standardmagig ist der Formulartyp unter Stammdaten | Formulare | Pflegen und in allen
Fenstern mit dem MenUpunkt Kommunikation verfligbar. Diese Verfugbarkeit kbnnen Sie
einschranken. Ein Formulartyp (z.B. der Dienstreiseantrag) soll nur im Fenster Mitarbeiter
unter Kommunikation angezeigt werden.

Gehen Sie wie folgt vor:

1.Wechseln Sie im Formulartyp zur Registerkarte Zuordnungen und wéhlen Sie [ Neu.

Das Fenster Zuordnung anlegen wird getffnet.

2.Wahlen Sie unter Beschranken auf den Objekt-Typ Mitarbeiter aus.
3.Setzen Sie das Formular auf Aktiv Ja, damit Formulare basierend auf lhrem Formul-
artyp angelegt werden kénnen.
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4 .Speichern Sie ab und schlieBen Sie das Fenster.

001- Formulartyp andern - a X
Formular
Nummer 0004
Name DstReAntrag
Beschreibung  Dienstreiseantrag
Aktiv Ja

Zuordnungen beschranken auf

Objekttyp

Mitarbeiter |

aktiv ) Neuer Tabreiter 3 Neue Gruppe Cp NeuesFeld [ Léschen Speichern X Abbruch

Abb. 3: Zuordnung beschranken - Der Formulartyp ist aktiv und nur dem Objekttyp Mitarbeiter zugeord-

net.

Formular anlegen und ausfiillen

Sie wollen einen Formulartyp (z.B. Dienstreiseantrag) verwenden. Versetzen Sie sich in die
Rolle eines Mitarbeiters, der eine Dienstreise plant und dafur einen Dienstreiseantrag stel-
len moéchte.

Legen Sie dazu ein neues Formular, basierend auf dem entsprechenden Formulartyp, wie
folgt an:

1.Wahlen Sie Stammdaten | Formulare | Pflegen.

2.Wahlen Sie die Schaltflache [ Hinzufiigen. Das Fenster Formulartyp auswahlen wird
gedffnet.

3.Wahlen Sie den Formulartyp Dienstreiseantrag. Das Fenster Formular 6ffnet sich.
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4 Flllen Sie die entsprechenden Formularfelder aus und [ Speichern Sie das Formular

ab.

& o

wlar

Dokumente Drucken Zuordnungen Formulare Posteingange

Formular

Name DstReAntra

g

Beschreibung Dienstreiseantrag
11.08.2026

11.08.2026

23

Angelegt um von

W W

(O N)

b

Geédndert um von
Zeitraum der Reise
Beginn Datum

Beginn Uhrzeit

Ende Datum

Ende Uhrzeit

Grund der Reise

Reiseziel

Reisezweck

FBRAUN
FBRAUN

Reisedaten

Allgemein Genehmigung Dienstreise

Speichern

Beschreibung

> Abbruch

Abb. 4: Ausgefiilltes Formular
Das angelegte Formular wird der Formularliste hinzugeflgt.

s
N

Beachten Sie: Wenn Sie das Formular wieder 6ffnen, kbnnen Sie es als Posteingang

versenden, drucken oder einem Mitarbeiter zuordnen. AuBerdem kénnen Sie ein
neues Formular anlegen, das diesem Formular zugeordnet ist, z.B. einen Antrag auf

Reisekostenerstattung.

Jetzt sind Sie dran

Formulare sind mit TAIFUN ganz einfach. Nehmen Sie sich eine Formularvorlage aus Ihrem
Unternehmen zur Hand, die noch nicht mit TAIFUN verwaltet wird, und erstellen Sie daraus
in TAIFUN einen Formulartyp. Das wird Ihnen in Zukunft einiges an Arbeit ersparen.
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