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1 Allgemeines

Die Enterprise Search dient dazu, Daten der Buchungskreise, die an verschiedenen Stellen
gespeichert sind, von einem einzigen Einstiegspunkt aus zu finden. Dabei werden sowohl
Business-Objekte (zB. Belege, Geschdaftspartner...) als auch damit verknUpfte Dokumente

durchsucht.

1.1 Suche in der Transaktion

Suchvorgénge kénnen in der Transaktion Enterprise Search ausgefUhrt werden. Die
Transaktion befindet sich im MenU Home. Nach Aufruf der Transaktion wird die Maske fUr die
Einfache Suche angeboten. Mit dieser wird man in vielen Fallen das Auslangen finden. Durch
Klick auf den entsprechenden Link kann zur Erweiterten Suche gewechselt werden.

AP Alle Inhalte

e
Suchen nach: || | Erweiterte Suche
Hilfe  Info

Folgende Bereiche kdnnen Uber die Enterprise Search in GeOrg durchsucht werden:
e Geschdaftspartner Ubersicht &

e FlBeleg [2:]
« PSCD Beleg @]
o eAktlm

Um nach einer durchgefUhrten Suche eine weitere Suche mit neuen Suchkriterien
durchzufUhren, kann man durch Klick auf das SAP Symbol SAPE oder auf den Link Startseite die
Suchmaske zuricksetzen. Dadurch werden innerhalb der Suchvariante (Einfach / Erweitert)
alle Suchfelder entleert und die Treffer der vorigen Suche aus der Ergebnisanzeige entfernt:

h:'- 7| Alle innaite

Suchen nach:

Stariseite p» Alle Inhalte

Erweiterte Suche

Die GroB- / Kleinschreibung ist bei der Eingabe der Suchbegriffe in die Suchfelder nicht
relevant, das Suchergebnis der Enterprise Search sollte gleich sein, unabhdngig davon ob die
Suchbegriffe groB oder klein geschrieben werden.

Bei den meisten durchsuchten Bereichen werden nur die tatsdchlich exakt eingegebenen
Begriffe verwendet, und keine dhnlich geschriebenen. Beim Suchbegriff ,,Maier* werden also
in der Regel nur Datensdtze mit ,Maier" gefunden, aber nicht mit Mayer, Mair, Meier oder
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Maierhofer. Nur bei wenigen durchsuchten Datenfeldern werden auch Ergebnisse
ausgegeben, wo der Suchbegriff dhnlich zu den gespeicherten Daten ist.

Welche Datensdtze in der Enterprise Search gefunden werden, héngt auch von den
Berechtigungen des ausfUhrenden Benutzers ab.
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2 Einfache Suche

2.1 Durchsuchte Inhalte

Bei der einfachen Suche (oder der Suche Uber die Suchleiste im Bildkopf) werden folgende
Daten/Inhalte durchsucht!:

e Geschdftspartner Ubersicht &
o Geschaftspartner
=  GP-Nummer, Vorname, Familienname, Suchbegriff 1 und 2, Adresse
o Vertrag
o Vertragskonto
o Belegtext
e FlBeleg [2:]
o Buchungstext/Positionstext
o Name Kreditor
o Belegkopftext
o Positionstexte
o Bezeichnung und Inhalt von folgenden verknupften Dokumente
» Eingangsrechnung/Gutschrift
= Lieferschein
» Korrespondenz zum Beleg
e PSCD Beleg 2]
o Geschdftspartner
=  GP-Nummer, Vorname, Familienname, Suchbegriff 1 und 2, Adresse
o Vertrag (Nummer, Bezeichnung
o Vertragskonto (Nummer, Bezeichnung)
o Vertragsgegenstand
e eAktlm
o Betreff
o Aktenzahl
o Geschdftspartner
=  GP-Nummer, Vorname, Familienname, Suchbegriff 1 und 2, Adresse
o AO Bezeichnung
o Bezeichnung und Inhalt der folgenden verknUpften Dokumente
= Allgemeines Dokument
»  Bauvamtsdokument
» Dokument zum Sonstigen Verfahren
=  Dokument zum Budgetakt
»  Dokument zum Sitzungsakt
= Allgemeines Dokument (MIG)
»  Bauamtsdokument (MIG)

I Anmerkung: Welche Inhalte bei der einfachen Suche im Detail durchsucht werden, kénnte ohne vorherige
AnkUndigung ged&ndert werden. Die meisten Bereiche werden jedoch langfristig so durchsuchbar bleiben, wie hier
beschrieben.
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2.2 Operatoren

Folgende Moglichkeiten hat man bei der einfachen Suche durch die Verwendung von
sogenannten Operatoren:

Operator

Keiner
(Leerzeichen)
oder +

’ Beispiel

Georg Maier oder
Georg +Maier oder
Maier Georg

’ Ergebnis

Gefundene Datensdtze enthalten sowohl das
Wort Georg als auch das Wort Maier.

Die Reihenfolge der Suchwérter hat zwar keinen
Einfluss darauf, welche Daten gefunden werden,
aber womoglich auf die Reihenfolge der Anzeige.

OR

Georg OR Maier

Gefundene Datensdtze enthalten zumindest eines
der Worte Georg oder Maier

Georg -Maier

Gefundene Datensdize enthalten nur das Wort
Georg, aber nicht das Wort Maier

*Maier*

Gefundene Datensatze enthalten Warter, die
,maier" enthalten, also zB. Maier oder Maierhofer
oder Obermaier.

Maier*

Gefundene Datensdtize enthalten Worter, die mit
,maier” beginnen, also zB. Maier oder Maierhofer
aber nicht Obermaier.

Ma?er

Gefundene Datensdtze enthalten Worte, die ein
beliebiges Zeichen an der Stelle des ,,2" haben,
also zB. Maier, Mayer, Maler, Mader, ..., aber nicht
Manner oder Mayringer.

~Georg Maier”

Gefundene Datensdtze enthalten die Wortfolge
~Georg Mdaier“. Datens&tze mit der Wortfolge
»Maier Georg" werden so nicht ausgegeben.

Die Operatoren kbnnen auch beliebig kombiniert werden. Sie funktfionieren auch bei der
Suche Uber die Suchleiste im Bildkopf.

TIPP: Bei vielen Datenfeldern verwendet die Suchroutine die Suchbegriffe als einzelne
Worter. Das heit: auch wenn im Datenfeld Franz Maier Ges.m.b.H. steht, wird der
Datensatz gefunden, wenn der Suchbegriff Maier oder Franz lautet. Manche Felder liefern
jedoch nur dann einen Treffer, wenn der Inhalt des Feldes genau eingegeben wird (im
Beispiel: Franz Maier Ges.m.b.H.). In diesem Fall gibt es 2 Moglichkeiten: entweder man gibt
den genaven volisténdigen Begriff ein, oder man verwendet den Operator * (zB. *Maier®).
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3 Erweiterte Suche

3.1 Durchsuchbare Bereiche

Bei der erweiterten Suche kdnnen wesentlich mehr Daten als mégliche Suchkriterien
verwendet werden. Zundchst kann man schon vor der Eingabe eines Suchbedgriffs festlegen,
welche Bereiche (Objekitypen) Gberhaupt durchsucht werden sollen:

t:-“,l Alle Inhalte

Erweiterte Suche
Suchen nach: Suchen in: || \'| m Einfache Suche
Fl Belege
Alle Inhalte . - X
Geschaftspariner Ubersicht Geschaftspartner Ubersicht
Fl Eelege PSCD Belege
PSCD Belege eAkt
eAkt Weitere...
Mehr...
Hilie  Info

Das Suchfeld Suchen nach: funktioniert bei der erweiterten Suche gleich wie bei der
einfachen Suche. Allerdings werden bei der erweiterten Suche nach einer Einschrénkung im
Feld Suchen in: nur mehr die Daten des ausgewdhlten Objekttyps durchsucht.

3.2 Weitere Suchkriterien

Zusatzlich stehen je nach ausgewdhltem Objekityp verschiedene Weitere Suchkriterien zur
VerfGgung. Je nach Datenformat des gewdhlten Suchkriteriums kdnnen entsprechende
Vergleichsarten (Gleich, GroBer, Kleiner, Zwischen, Enthdlt alle Worter, Hat keinen Wert...) und
AusfUllhilfen (Werteauswahl, Kalender, keine) verwendet werden:

t:-“,l Alle Inhalte

Erweiterte Suche
Suchen nach: Suchen in: | Fl Belege ~ m Einfache Suche
Weitere Suchkriterien

Beleg Nr. || Gleich y D S

Geschaftsjahr | Gleich y & @

Buchungsdatum w |[Zwischen - =] @] (EN=]

Dokumentinhalt {Text) | Gleich y & @

Mit den Buttons @ © suchattribut hinzufigen bzw. entfernen kénnen weitere Suchkriterien
hinzugefUgt oder entfernt werden. Suchkriterien bei denen der Suchbegriff leer geblieben ist
haben keinen Einfluss auf das Suchergebnis.

Zum Zeitpunkt der Erstellung des Handbuchs sind Uber alle Objekitypen hinweg etwa 150
Quellen als Suchkriterien moglich.

© COMM-UNITY EDV GMBH 2024 9



4 In den Ergebnissen navigieren

Die Suchergebnisse kbnnen mit vorgegebenen Funktionen gefiltert oder sortiert werden. Bei
umfangreicheren Suchergebnissen werden diese seitenweise dargestellt. Je nach Objekttyp
kann man verschiedene Details oder Dokumente anzeigen oder dorthin abspringen.

4.1 Filtern

Wenn mit den eingegebenen Suchkriterien eine gréBere Anzahl an Suchergebnissen
gefunden wird, kann das Ergebnis links im Navigationsbereich eingegrenzt werden:

h:‘l‘,' Alle Inhalte

Erweiterte Suche

Suchen nach: Suchenin: | FlBelege A Einfache Suche
Weitere Suchkriterien

Beleg Nr. v | Gleich ~ e e

Geschafisjahr v | Gleich v e e

Buchungsdatum v || Zwischen v i i (EN=]

Kreditor Name v | | Gleich w | *Maier N ENE)

Starizeite > Fl Belege

Alle Inhalte

Sortieren nach: | Relevanz v
Fl Belege
Geschaftsjahr | 42246, 201
2005 (12) BUKRS: 1= Belegart: KR
2004 (4) Belegdatum: 31.12.2012 Buchungsdatum: 31.12.2012
2009 (2) Details Dokumente Fl Beleg Pos
2010 (2)
2012 (2) [EE| 41309, 2012
Mehr BUKRS: mai Belegart: KR
Belegdatum: 14.12.2012 Buchungsdatum: 14.12.2012
Buchungsperiode
02 (10) Details Dokumente FI Beleg Pos
10(3) Bl 18760, 2004, g Bon s
03(2) BUKRS: 1083 Belegart KR
07(2) Belegdatum: 23.07.2004 Buchungsdatum: 23.07.2004
:\,‘29:1? Detailz  Dokumente  FI Beleg Pos
=5 28698, 2010, 8
BUKRS: 19B Belegart: KR
Belegdatum: 08.10.2010 Buchungsdatum: 08.10.2010

Details Dokumente  Fl Beleg Pos

Durch Klick auf ein Filterkriterium wird das angezeigte Suchergebnis angepasst. Mit &
Entfernen oder Mehr... kann die Auswahl der Filterkriterien angepasst werden. Wenn es bei
einem Filterkriterium mehr als 5 mogliche Werte gibt, wird die komplette Liste ebenfalls durch
Klick auf die Auswahl Mebhr... angezeigt.

Starizeite > Fl Belege

Alle Inhalte
Fl Belege

Geschaftsjahr

@ 2005

Buchungsperiode
08 (10)
02 (1)
03 (1)
Mehr...
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Uber die darauffolgende Maske ist auch eine Mehrfachselektion méglich. Innerhalb der
Mehrfachauswahl-Maske kann zwischen allen Filterkriterien gewechselt werden:

Mehr... O x

Geschaftsjahr
Geschaftsjahr ELF sortieren: Standardmabiig e
Buchungsperiode | |¢ 2005 (12)

|||2004 (4)

| ||zo0s (2)

| 2010 2)

| |20tz 2)

Anzahl an Ergebnissen: 16

Suchen  Abbrechen

Beispiel: Hier ist das Filterkriterium Geschdftsjahr aktiv. Mif Klick auf Buchungsperiode kann in der selben
Maske auch die Auswahl der Buchungsperiode angepasst werden.

Um einzelne Eingrenzungen des Suchergebnisses rickgdngig zu machen, klickt man auf die
Uberschrift der entsprechenden Eingrenzung (im Beispiel: Vertragsart Immobilien). Mit Klick
auf Alle Inhalte werden alle Eingrenzungen auf einmal aufgehoben:

Hﬂ. \P; Alle Inhalte

Suchen nach: | Mustermann

Startseite > Alle Inhalte p+ Geschiftspartner Ubersicht

Alle Inhalte ) Sortieren nach: | Relevanz
eschaftspartner Ubersicht

] = )
[Vertragsart Immobitien | = 1001363, Max, M
2 Abfall Adresse: Testgs
Mehr... Familienname: N

Suchbegriif 1: M

Vertragskontotyp PSCD Text
ertragskontotyp . Details  Vertrag

Sonsfige privatrechtl....(1)

Sonstige offentliche A._(1) @ Suchstatus anzeigen k=1
Vermietung und Verpach...(1)

Mehr...

Vertragsgegenstandsart Code
2060 (1)

AN AN
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4.2 Sortieren

Wenn das Suchergebnis auf einen Objekttyp eingegrenzt ist, kdnnen die Suchergebnisse in
verschiedenen Sorfierungen angezeigt werden. Je nach Objekityp stehen in der Auswahl
Sortieren nach: verschiedene Sortiermoglichkeiten zur VerfGgung:

E-‘;-’ Alle Inhalte

Suchen nach: | Mustermann Erweiterte Suche

Startseite = Alle Inhalte > Geschéftspariner Ubersicht

Alle Inhalte ) Sortieren nach:l Relevanz ~
Geschiftspartner Ubersicht
n : Relevanz
Vertragsart Immobilien = d Geschaftspariner ]
Abfall (1) Al iz
B Vorname
Grabgebihren (1) Fa -
Hundeabgabe (1) Syl Familienname
Kinderbetreuung (1) Dg Adresse e PSCD
Musikschule (1) 0 10 Geburtsdatum
&
Mehr...
Ad BUKRS laraz
Geschaftspartner Strage Fa Suchbegriff 1
Hauptplatz (2) Sul Suchbegriff 2

Musterweg (2) Defalls Vertrage RE  Vertrage PSCD

Diese Sortierméglichkeiten gibt es beim Objekttyp Geschdftspartner Ubersicht.

StandardmdaBig ist als Sortier-Reihenfolge Relevanz ausgewdhlt. Das bedeutet, dass jene
Datensaize zuerst gereiht sind, bei denen die Anzahl der Treffer (Suchbegriffe) innerhalb des
Objekts (in Dokumenten oder Textfeldern im Verhdaltnis zur Textldnge und zur Haufigkeit
anderer Worte) héher ist. Bei den Suchkriterien, die auch bei ungenauer Zeichenfolge
Ergebnisse bringen, werden jene mit genauerer Ubereinstimmung vorgereiht gegenUber
»nur'* dhnlichen Zeichenfolgen.

4.3 Blattern

Am unteren Ende des Suchergebnisses hat man neben der Anzeige von Suchstatus und
Suchlink bei umfangreicheren Suchergebnissen auch die Mdglichkeit durch das Suchergebnis
ZU blattern, bzw. festzulegen, wie viele Ergebnisse pro Seite angezeigt werden.

@ Suchstatus anzeigen Suchlink anzeigen 4 4 Seitetvon2 | p Ergebnisse pro Seite: [ 10~

4.4 Weitere Funktionen

Wenn man die Suche in der Enterprise Search viel nutzt, kann es sinnvoll sein, die
Suchvorgénge zu Personalisieren oder (fUr die erweiterte Suche) Favoriten anzulegen:

ETT  allennaite Angemeldet als: isieiendiiiem ie  Abmelden
Erweiterte Suche
Suchen nach: Suchen in ~ Einfache Suche Suchkriterien ausblenden
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5 Ergebnis-Daten anzeigen

Wenn die Suchergebnisse farblich als Link hervorgehoben sind, kann mit Klick auf den Link zu
den jeweiligen Objekten oder Informationen abgesprungen werden:

t: '|l 'r' Alle Inhalte

Suchen nach: |m | Erweiterte Suche

Startseite > Alle Inhalte

Alle Inhalte
Geschaftspariner Ubers__.(7)
eAkt (20)
Mehr...

1000044, Max, Mustermann
Adresse:  Strafte 10, 80100 Graz Geburtsdatum:

Familienname: Mustermann
Suchbegriff 1: MUSTERMANN

| Details  vertrage RE  Vertrage PSCD |

B

By | A-2017-Z001-00036, Beispiel Anordnung |
Buchungskreis: 2001 Verantwortliche
Akten Typ: Feuerwehr Verfahrensstafy
Familienname: Mustermann

Suchbeqgriff 1 zum Geschaftspartner: MUSTERMANN
Namenssuche: MUSTERMANN MAX

Detail= Akt beteiligte GF  Dokumente

1000598, Max, Mustermann
Adresse: Musterweg 12, 8010 Graz Geburtsdatum:

Bo

Familienname: Mustermann
Suchbegriff 1: MUSTERMANN

Detail: Verirage RE  Verirage PSCD

= A WNAC TANA AAANA Diar ninois aenbes Ald

Je nach Objekttyp gibt es neben den Details zum Objekt noch weitere Daten, die in einem
separaten Anzeigebereich aufgelistet werden kénnen:

e FlBelege 23]
o Dokumente
o FI Beleg Positionen
e Geschdftspartner Ubersicht &
o Vertrdge RE
o Verirdge PSCD
o eaktlm
o Akt beteiligte GP
o Dokumente

Mit Klick auf Details werden im Anzeige-Bereich rechts verschiedene Detail-Daten angezeigt:

Sodieren nach | Relevanz Ergebnisse 1 - 10 von 10
Bologart KR Detalls zu 22840, 2005
im_3108.2005 Buchungsdatum 31,08.2005
an | Do e Fl Beleg P
22840
Fl Beiege
B 2005
Belegarl KR
Buchungsdstum: 31.08.2005 Buc L
MIG_SAC
kBl Fi Bed KR
Belegarl KR
Buchungsdstum: 31.08.2008 [P
m 31082005
= Fl Beiege
Belegart KR
Buchungsdstum: 31.08.2008
+ Migration Sachouch
B I Bele —
» Dokumente (Keine Ergepnisse)
Bolegart KR
11.08.2005 Buchungsdstum: 11.08.2008 ~ Fl Beleg Pos (1 Ergebnis)
Delalls  Dokumente  F1 Beleg Fos
] 1 Beiege H A Selelwnl b "
Belegart KR Baleg hr, HB-40o. Bu.Schl Steuerkz BeragHB  Kreditor Name Buchungstext
dalum. 03082005 Buchungsdatum 03.08.2005
e ] ] 15.546,66  Maier Emst Spieiipeie (832), Spietkomaini

© COMM-UNITY EDV GMBH 2024 13



Durch Klick auf die Detdils eines anderen Treffers oder weitere Daten (zB. Dokumente) wird zu
den ausgewdhlten Daten gewechselt. Mit Klick auf Details schlieBen oder SchlieBen wird die
Detail-Anzeige wieder ausgeblendet.

Auch bei Dokumenten (Fl Belege, eAkt) kdnnen Details angezeigt werden:

SAP4

[SAR Alle Inhalte

Erweiterte Suche

Suchen nach:

Startseite >JF| Belege > Dokumente (Fl Belege)

Sortieren nach: | Relevanz

Suchen in:

Personalisieren

:

Einfache Suche

|1QDOEIDEMS 2020, ZFI_INCINV, Maier Franz

Dokumente  Schiiefert

Details schliefen

Details zu 190000646, 2020, ZFI_INCINV, Maier Franz &

Dokument-ld:
Buchungskreis
Belegnummer
Geschaftsjahr
Belegkopftext
Objektyp:

SAP Objeki-Ident:
Dokumentart

Dokumentbezeichnung

Angemeldet als: s Emeimeil S——ien  Abmelden

Favoriten ~

Suchkriterien ausblenden

Ergebnisse 1 -1 von 1

~

ac2kd2wmnidf3ui3euospagkaddck
1021

190000645

2020

FIFP
& = 506462020
ZFI_INCINV

Maier Franz Bl el

Dokumentinhalt (Text).

FRANZ MAIER

Franz Maier Ges.m.b.H [ &
=

Stralle 4
| maier@maigr s at

www maierbes = at

UID Nr: ATU 2737 [ I

Dabei wird unterhalb der Attribute des Dokuments auch der indizierte Dokumentinhalt (Text)
angezeigt. Dieser kann in der Folge direkt in der Enterprise Search mit der Tastenkombination

Strg + F durchsucht werden.

Mit Klick auf den Link des Dokuments wird dieses in einem Viewer gedffnet, sodass das
archivierte Dokument einschlieBlich der nicht-indizierten Inhalte betrachtet werden kann.

Aus der Detail-Liste (zB. Fl Beleg Pos, Dokumente) gelangt man durch Klick auf die vorherige
Ebene (zB. FI Belege) zurick zur Ubersicht:

S ADd

(SAE Alle Inhalte

Erweiterte Suche

‘Suchen nach:

Startseite >|F| Belege [ Fl Beleg Pos (FI Belege)

Sortieren nach: | Relevanz

2|
Bu.Schl: 40
Kreditor Name:
Details

B
Bu Schl: 40
Kreditor Name:
Details

==

Suchen in:

. Einfache Suche

Steuer-Kz.. V0
Buchungstext:

Steuer-Kz: V0
Buchungstext: Maier Re
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