
 gültig ab:  20.07.2020 

 gültig bis:  
 

Schulungsunterlagen        Grundlegende Funktionen der Programmbedienung            Seite 1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Geben Sie den Anmeldenamen ein, der Ihnen bei Auslieferung des Programmes durch uns 
oder Ihren comp.ASS – Beauftragten genannt worden ist. Betätigen Sie die Tabulator – 
Taste, geben Sie das Kennwort ein, das Ihnen bei Auslieferung des Programmes durch uns 
oder Ihren comp.ASS – Beauftragten genannt worden ist und betätigen Sie die Enter -Taste. 
Sie gelangen nun in den Eingangsbildschirm. 
 
 
 
 
 

1. Grundlegende Funktionen der Programmbedienung  

 Programm starten, beenden   

 Programm starten  

Zum Starten von comp.ASS nutzen Sie bitte das comp.ASS-Symbol auf Ihrem Desktop:  

 

Nach dem Anklicken des Symbols öffnet sich der Anmeldebildschirm, an dem Sie sich mit 

Anmeldenamen und Kennwort eintragen und anschließend über die Enter-Taste bestätigen. Unten 

links sehen Sie die Programmversion:  
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 Der Eingangsbildschirm (Terminer) 
 

Wenn Sie comp.ASS starten, gelangen Sie zuerst in den Eingangsbildschirm (ggf. wird eine  
Wiedervorlagenliste angezeigt – diese muss nicht weiter beachtet werden, weil wir anders 
arbeiten): 
 

 

 
 
Der Eingangsbildschirm ist eine Art „persönlicher Arbeitsplatz“, auf dem Sie eine Reihe von  
Schaltflächen und Symbolen vorfinden, mit denen Sie sich die einzelnen Bereiche und 
Funktionen aufrufen, die Sie für Ihre Arbeit mit comp.ASS benötigen.  
 

 
 
 

 Programm beenden 

    Beenden können Sie comp.ASS aus jedem Formular heraus über die Schaltfläche in der 
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 Formularaufbau 
 

Am Beispiel des Personenformulars wollen wir Ihnen die wichtigsten Begriffe von comp.ASS 

erläutern.  

Um zur Personenkartei zu gelangen, klicken Sie auf dem Eingangsbildschirm auf die 

markierte Schaltfläche: 

 
 

Die Ansicht des Personenformulars sieht so aus:  

 

 
 
 

 Titelleiste: Jedes Formular hat am oberen Rand einen Bereich, der für seinen Titel 

reserviert ist.  

 

 

 

Titelleiste Formularkopf 

Registerkarten 

Schaltflächen 

Menüleiste 

Eingabefelder 

Personenauswahlbox 

Formularfuß 

Symbolleiste 

LSB-Ampel 
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 Menüleiste: Zwischen der Titelleiste und der Symbolleiste, befindet sich die 

Menüleiste zum Auslösen  von Funktionen und Befehlen in comp.ASS.  

 

 

 

Über die Aktionsauswahl wird z.B. die Aufgabenübersicht oder die Dokumentenerfassung 
aufgerufen. Weitere Informationen zur Aufgabenübersicht gibt es in der entsprechenden 
Anleitung im Intranet.  
 
Der Fibu-Admin ist für die Abwicklung / Stornierung von Zahlungen.  
 
Über die LSB-Sammelrechnung werden z.B. Rechnungen für Mittagessen in Schulen und 
Kitas abgewickelt. Hierzu gibt es eine Anleitung im Intranet.  
 
Bei den Reporting-Schaltflächen handelt es sich um den Zugang zum Business Intelligence 
(BI) – System, einem Datenqualitätsmanagement-System (DQM).  
 

 

 Symbolleiste: Unter der Menüleiste befindet sich die Symbolleiste, über die ebenfalls 

Funktionen ausgelöst werden können. 

- Notizblock  

 

Möchten Sie sich schnell eine Notiz machen, die Sie nicht auf die Schnelle an eine andere Stelle in 

comp.ASS erfassen wollen oder können, steht Ihnen bei comp.ASS ein Notizblock zur Verfügung.  

Den Zugang zu Ihrem Notizblock finden Sie auf Ihrem Eingangsbildschirm bzw. in Ihrer 

Symbolleiste:  
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- Taschenrechner 

 
 
 
      
      
  
 
 

In der Symbolleiste von comp.ASS finden Sie einen Taschenrechner:  
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 Nutzeroptionen 
 
 
 

 
 
Hier können Einstellungen für die Sachbearbeitung vorgenommen werden 

 

 
- Registerkarte LSB 

 

 
 
Hier werden z.B. die Einstellungen für die Rollbalken vorgenommen. 
Sollen Ziffern angezeigt werden oder nur Text.  
 
Bei dieser Einstellung (nach Funktionskürzel) werden immer zuerst die Ziffern angezeigt. 
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- Registerkarte Allgemein 

 

 
 
Über die Registerkarte Allgemein gelangt man zu den eigenen Angaben und dem eigenen 
Nutzerverzeichnis.  
Hier muss man sich rechts als Ansprechpartner auswählen, damit man als LSB’ler angezeigt 
wird.  
 
Im Nutzerverzeichnis werden die Listen aus den Monatssollstellungen, Hinweislisten zur 
KV/RV und Listen aus sonstigen Läufen der Admins für die SB hinterlegt. 

 

 
- Register Terminer 

 

 
 
Hier wird z.B. eingestellt zu welchen Zeitpunkt / Fälligkeit Aufgaben angezeigt werden sollen. 
Wenn Aufgaben als Wiedervorlage angelegt sind, hat diese Einstellung auch Auswirkungen 
auf die Anzeige der Wiedervorlagen im Aufgabenbereich.  
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- Registerkarte Person. 

 

 
 
Hier kann ausgewählt werden, nach welchem Kriterien gesucht werden soll. 
 
 
 
 

 Eingabefelder: In diesen weißen Feldern werden die Daten eingegeben. Sind diese 

rot gefärbt, handelt es sich um ein Pflichtfeld. Haben diese zudem einen roten Rand 

ist dieses Feld relevant für die BA-Statistik.  

 

 Schaltflächen: Durch bebilderte Schaltflächen mit einprägsamen Symbolen ist es 

möglich, das Programm zu bedienen. Mithilfe der Schaltflächen wechseln Sie in 

andere Programmbereiche. Die Funktionen dieser Schaltflächen werden mit einem 

einfachen Mausklick ausgelöst. Über die Funktion der Schaltfläche gibt Ihnen der 

„Tool-Tipp“ Auskunft.  
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Wenn Sie mit dem Mauszeiger auf eine Schaltfläche „fahren“ und einen kleinen Moment dort 

verweilen, erscheint auch ein Hilfstext der Ihnen sagt, was diese Schaltfläche bedeutet.  

 

 

 Formularfuß: Im Formularfuß befinden sich in der Regel die benötigten Schaltflächen 

zur Navigation in den Datensätzen, zum Ausdruck bzw. zur Seitenansicht von Daten 

und evtl. weiteren Funktionen.  

 

 Registerkarten: Die meisten Formulare (hier: Personenformular) haben noch 

zusätzliche Unterformulare, auf denen weitere Daten eingetragen werden können. Es 

ist nur immer ein Unterformular zu sehen. Jedes Unterformular hat eine eigene 

Registerkarte. Über das Anklicken dieser Registerkarte gelangen Sie zu einem 

Unterformular.  

 

 LSB-Ampel: Hier erhalten Sie Hinweise zur LSB-Zahlung: 

Rot: Es handelt sich um einen alten Fall, hier gibt es keine aktuellen Falldaten.  

Orange: Es handelt sich um einen gültigen Fall, aber der Fall wird nicht gezahlt (noch 

nicht oder Fallstatus teilaktiv).  

Grün: es handelt sich um einen laufenden LSB-Fall. 

 

 Personenauswahlbox: Die Personenkartei ist mit einem Karteikasten vergleichbar, in 

der zu jeder Person eine eigene Karteikarte (hier: Formular) angelegt ist. Über die 

Die wichtigsten Schaltflächen:  
 
Ansprechpartner 
 
Beziehungen 
 
Lebenslaufeinträge 
 
Briefeditor 
 
Aufgaben 
 
Termine 
 
Partnerverzeichnis 
 
Antrag 
 
Wechsel in die LSB 

 

 

 

Partnerverzeichnis 
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Personenauswahlbox suchen Sie sich eine oder mehrere gewünschte Personen aus, 

deren Formular Sie sich ansehen wollen.  

 

Die Schaltflächen der Personenauswahlbox lassen sich über die Nutzeroptionen individuell 

einstellen.  

 

Mit den in der Personenauswahlbox vorhandenen Schaltflächen können Sie durch die 

Datensätze blättern. Hier können Sie ablesen, wie viele Datensätze, z. B. Personen, sich in 

der gerade aktuellen Auswahl befinden:  

 

 

 

 

Möchten Sie beim Blättern mehrere Seiten überspringen und beispielsweise direkt zum 

zehnten Datensatz wechseln, markieren Sie die Zahl, die im mittleren Bereich steht und 

geben Sie statt dessen die Zahl 10 ein. 

 

Bestätigen Sie mit der Enter-Taste. So gelangen Sie direkt zum gewünschten Datensatz. 

 

 Gelbes Plus / Neuer Datensatz 
 

 

Hinweis: Geben Sie Daten in einem bereits ausgefüllten Datensatz ein, werden die bisher 
dort  eingegebenen Daten unwiderruflich überschrieben! 

 

 Immer wenn Sie einen neuen Datensatz anlegen möchten, klicken Sie bitte vorher 

auf das „gelbe Plus“. So erzeugen Sie ein komplett neues Eingabeformular.  
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Einen neuen Datensatz können Sie an zwei Merkmalen erkennen: an dem Stern und an dem  

gelben „Hinzufügen“ in der Kopfzeile. 

 
 

 
 

 

 Rollbalken  

Bei verschiedenen Feldern in comp.ASS handelt es sich um Rollbalkenfelder. Diese 

erkennen Sie an dem sich nach unten richtenden Pfeil am Feldende. 

Sie öffnen einen solchen Rollbalken, indem Sie mit der Maus auf den Pfeil klicken. 

 

 
 
Die Rollbalken ersparen Ihnen Tipparbeit. In den Rollbalken werden verschiedene Inhalte 

vorgegeben. Auf diese Inhalte wird beim Ausfüllen des Feldes zurückgegriffen. Sie brauchen 

lediglich die ersten Buchstaben eines gewünschten Inhaltes eingeben. Aus dem Rollbalken 

werden Ihnen dann mögliche passende Inhalte vorgeschlagen, aus denen Sie den richtigen 

per Mausklick auswählen. Dieser wird dann in das Feld eingetragen. Mit dieser 

Vorgehensweise können Sie Falscheinträge minimieren.  



 gültig ab:  20.07.2020 

 gültig bis:  
 

Schulungsunterlagen        Grundlegende Funktionen der Programmbedienung            Seite 12 

 

Bei einem Feld mit Auswahlrollbalken finden Sie fest definierte Rollbalkeneinträge vor, die 

wir für Sie hinterlegt haben. Bei einem solchen Rollbalken können keine eigenen Einträge, 

Löschungen oder Änderungen vorgenommen werden.  
 

 
 
 

 Datumseingabe 
 
Manuelle Eingabe 
 

Die Anzeige des Datums in comp.ASS richtet sich nach der internationalen Schreibweise. 

Zuerst erscheint das Jahr, dann der Monat und dann der Tag: JJJJ-MM-TT. Die Eingabe 

wird durch comp.ASS vereinfacht: Sie können ein Datum so eingeben, wie Sie es bisher 

gewohnt waren (Tag / Monat / Jahr). comp.ASS wandelt diese Eingabe automatisch um.  

Dieses gilt jedoch nicht für das Geburtsdatum.  
 
Bei der Datumseingabe gelten weitere Eingabehilfen: 
 

- Wenn sich der Termin (Datumseingabe) im aktuellen Jahr befindet, genügt die 
Eingabe von Tag und Monat und comp.ASS vervollständigt dann selbständig das 
Datum mit dem Jahr. 
z. B. Eingabe 21.7 wird zu 2020-07-21 
 

- comp.ASS erkennt die Trennung des Tags von Monat und Jahr durch Komma, Punkt, 
Leerzeichen oder Bindestrich an 

             z. B. Eingabe 21,07,2005 wird zu 2005-07-21 
      -      comp.ASS erkennt das Datum unabhängig davon, ob Sie Tag und Monat mit oder 

ohne führende Null eingeben. 
              z. B. Eingabe von 1.3.2010 wird zu 2010-03-01 
     -       Für die Jahre 1930 bis 2029 können Sie die erstem beiden Ziffern (19.. bzw. 20..) 

weglassen, comp.ASS ergänzt diese korrekt. Die Jahre vor 1930 und nach 2029 
geben Sie bitte vollständig ein, da comp.ASS diese sonst mit dem falschen 
Jahrhundert  ergänzt. 
z. B. Eingabe von 30.07.73 wird zu 1973-07-30 oder  
Eingabe von 1.8.01 wird zu 2001-08-01 
 
 

 Hinweise zur Adresseingabe 
 
Im Rollbalken des Feldes „Straße“ ist das Straßenverzeichnis des Landkreises Göttingen 
hinterlegt. Sofern eine Person im Landkreis Göttingen wohnt, ist hier die entsprechende 
Straße auszuwählen, damit die richtige Anschrift erfasst wird.  
 
Soll eine Person außerhalb des Landkreises erfasst werden, z.B. Vermieter/in, machen Sie 
einem Doppelklick in das Eingabefeld „Straße“. Sie erhalten nun eine Hinweismeldung: 
 



 gültig ab:  20.07.2020 

 gültig bis:  
 

Schulungsunterlagen        Grundlegende Funktionen der Programmbedienung            Seite 13 

 
 

Wenn Sie diese mit „Ja“ bestätigen, können Sie die Felder individuell füllen.  
 
Auf der Registerkarte Allgemein darf in das Feld nur der Hausnummernzusatz a, b, c, jedoch 
nicht das Appartement eingetragen werden.  

 

 
 

Der Zusatz für das Appartement ist auf der Registerkarte Adresse einzupflegen. 
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 Verlassen von Formularen 
 
Alle Ansichten in comp.ASS verlassen Sie über die Schaltfläche „Tür“     

 

 
  

 Seitenansicht und Drucken 

 

Auf den meisten Formularen finden Sie den Druckauswahlrollbalken: 

 

 
 

Dieser Rollbalken enthält verschiedene Berichte abhängig von dem Formular, in dem Sie 

sich befinden. Diese Berichte bereiten die eingegebenen Daten zum Ausdrucken in 

unterschiedlichen Weisen auf. Über das Druckersymbol können Sie den Bericht drucken, 

über Seitenansicht anschauen. 

 

 



 gültig ab:  20.07.2020 

 gültig bis:  
 

Schulungsunterlagen        Grundlegende Funktionen der Programmbedienung            Seite 15 

 Nutzerrollbalken:          
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

  

 

Zu jedem Datensatz wird im linken oberen Bildschirmbereich der Nutzerrollbalken eingeblendet. 

Dieser lässt erkennen, welcher Nutzer einen Datensatz angelegt hat.  
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 Ansprechpartner 
 

 
 
z.B. des Landkreises Göttingen suchen. 

 

 
 

 
 
Hier bitte keine Änderungen selber eingeben, da diese zentral gepflegt werden. 
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2. Besondere Funktionalitäten der Programmbedienung 
 
Dieses Kapitel gibt Ihnen einen Überblick über Funktionalitäten, die sich nach einem immer 
gleichen Prinzip durch das Programm ziehen und daher in unterschiedlichen 
Zusammenhängen angewandt werden können. 
 
Zum besseren Verständnis empfhielt es sich, dieses Kapitel erst dann durchzulesen, wenn 
Sie mit den Grundlagen des Programms vertraut sind, da die hier beschriebenen 
Funktionalitäten auf diese aufbauen. Ohne Grundkenntnisse ist es schwierig, die hier 
beschriebenen Funktionen zu verstehen und anzuwenden. 
 
 

 Verknüpfung von Vorgängen / Roter Faden 
 
 

                                                            
Über den roten Faden (prosozial Link)                 können verscheidene Datensätze 
miteinander verbunden werden. So können Sie „Informationsketten“ zusammenstellen.  
 
 
Beispiel: Ein Kollege von Ihnen hat einen Kunden angeschrieben mit der Bitte, fehlende 
Unterlagen einzureichen. Dieser Kunde ruft Sie später an und berichtet, dass er die 
Unterlagen bereits abgeschickt hat und fragt nach, ob so alles in Orndung ist. .  
 
Vorgehensweise zu obigen Beispiel: 
 
 
Öffnen Sie den betreffenden Brief: 
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Klicken sie in der Symbollleiste auf den prosozial Link „roter Faden“ 

 
Es kommt folgendes Fenster: 

  
Wählen sie „aufnehmen“. 
Wechseln Sie in die Termindokumentation und tragen dort den Anruf ein 

 

, gelbes Plus, sofern noch keine Eintrag vorhanden ist oder den vorhandenen 
Eintrag aufrufen.   

 

 

 
Klicken Sie hier wieder den prosozial-Link an. In der Message-Box sehen sie, aus welchem 
Programmbereich der aktuelle prosozial-Link stammt. Wählen Sie jetzt „abgeben“: 

 
Im Termin sehen Sie nun im unteren Bildschirmbereich eine zusätzliche Schaltfläche 
(=prosozial –Link / roter Faden). 
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Wenn Sie diesen anklicken, gelangen Sie aus dem Termin direkt zu dem verknüpften Brief.  

 

 
 
Solche Informationsketten können sie an den meisten Stellen des Programms erstellen.  
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 Wiedervorlagen 
 
Wiedervorlagen werden über Aufgaben in comp.ASS geführt. Aus jedem Terminer oder Brief 
können Sie direkt eine Wiedervorlage über eine verlinkte Aufgabe anlegen. Hierfür rufen Sie 
in der Symbolleiste die verlinkte Aufgabe auf: 

 

 
 
Es öffnet sich automatisch eine Aufgabe: 

 

 
 
Hier wählen Sie den Baustein Wiedervorlage aus und passen die Platzfreihalter an.  
 
Sie werden anschließend direkt nach dem Datum der Wiedervorlage gefragt: 

 

 
 
Die Aufgabe wird Ihnen dann in Ihrer Aufgabenübersicht angezeigt. Je nach Einstellung in 
den Nutzeroptionen sofort oder erst zum entsprechenden Termin.  
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Öffnen Sie die Aufgabe mit einem Doppelklick in das Feld Kurzbeschreibung.  

 

 
 
Über den prosozial Link können Sie dann direkt den Brief oder Terminereintrag öffnen um zu 
sehen, worauf sich die Wiedervorlage bezog.  
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 Navigationsrollbalken 

 
Überall dort, wo für einen Datensatz ein eigenes Eingabeformular zur Verfügung steht (z. B. 
Person, Lebenslauf …) erhalten Sie über den Navigationsrollbalken einen Gesamtüberblick 
über alle vorhandenen bzw. derzeit gefilterten Einträge. 

 

 
 

 Filter setzen/ gelbe Übersichten 
 
An einigen Bereichen des Programms finden Sie Übersichtsregister in Form von gelben 
Listen, z.B. im Personalformular: 
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Hier ist der Filter jetzt auf Aufgaben gesetzt. Es kann jeder Zeit auf Termine gewechselt 
werden.  
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Innerhalb der Termine kann weiter gefiltert werden  

 
 
Und zwar könnte in Spalte „Termin – Beschreibung“ nach den Abtretungserklärungen 
gefiltert werden. Hierzu „Abtretungserklärung“ auswählen 
Als Ergebnis bekommt man dann alle Abtretungserklärungen die in diesem Fall im Terminer 
enthalten sind.  
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Der Filter wird aufgelöst, in dem auf das Feld „Abtretungserklärung“ ein Doppelklick gesetzt 
wird.  

 

 
 

 
 
Die Reihenfolge ( Übersicht, Aufgaben Termine etc ) kann geändert werden. 
Hierzu gehen Sie wie folgt vor: 

1.  

 anklicken 
 

2.  

 

 
 
- den Begriff, der verschoben werden soll anklicken  
- und mit Hilfe der Pfeiltasten dorthin schieben wohin er soll.  
- wenn alle Begriffe in der richtigen Reihenfolge stehen, muss diese    
„festgeschrieben“ / abgespeichert werden,damit beim nächsten Aufruf die 
Reihenfolge noch vorhanden ist.  

Dies wird wieder durch anklicken des Symbols erreicht.  


